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tydaikaopas henkilokohtaiseen apuun

Aluksi

Hyva lukija, tdma opas johdattaa sinut tydajan maailmaan. Oppaan ovat sinulle laatineet Heta —

henkil6kohtaisten avustajien tydnantajien liitto ja Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL.

Tybaikaopas on tarkoitettu henkilokohtaisten avustajien tydnantajille, erityisesti Heta-liiton
jasenille, ja henkilokohtaisille avustajille. Toki myds muut, kuten sosiaalityontekijat ja -ohjaajat,

voivat ammentaa oppaasta tietoa ja vinkkeja.

Opas perustuu pitkalti henkil6kohtaisia avustajia koskevaan valtakunnalliseen

tyoehtosopimukseen, jota noudatetaan vain Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien tydsuhteissa.

Oppaan avulla padset tutustumaan muun muassa henkilokohtaisen avustajan tydajan
jarjestamistapoihin ja tydajan lahteisiin, kuten lainsddadantdon ja tydehtosopimukseen. Saat tietoa
tyohyvinvoinnin ja tyoaikasuunnittelun suhteesta seka vinkkeja tyohyvinvoinnin yllapitamiseen.
Opas perehdyttaa kdaytannonlaheisesti myos valtakunnallisen henkil6kohtaisia avustajia koskevan

tydehtosopimuksen tyoaikamaarayksiin.

Tastd oppaasta saat apua ja vinkkeja tydajan jarjestamiseen! Mahdollisissa ongelmatilanteissa

opas toivottavasti myds madaltaa kynnysta kaantya asiantuntijoiden puoleen.

Oppaan rakenteesta: Ensin kerrotaan tyOajan jarjestamisesta ja siihen vaikuttavista asioista
yleisesti, minka jalkeen paneudutaan tydaikasuunnittelun seka tyovuoroluettelon tekemisen
periaatteisiin ja vaihtoehtoihin. Ty6hyvinvointia koskeva osa on lopuksi, mutta hyvia nikseja on

ripoteltu pitkin matkaa.
Tervetuloa mukaan!
Heta — henkil6kohtaisten avustajien tyénantajien liitto ry

Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL ry
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1. Tyo6ajan jarjestaminen

1.1 Tydajan jarjestamiseen vaikuttavat normit: tyoaikalaki ja tyoehtosopimus

Ty6suhteessa tyon tekemiseen vaikuttavat tydelaman lait ja tydehtosopimus.

Tybaikaa sdantelee yleislakina tydaikalaki. Lain sddnnokset koskettavat jollain tavalla kaikkia
tyonantajia ja tyontekijoita. Jos tydsuhteessa ei noudateta tyo- ehtosopimusta, tydaikalain

saannoksia on noudatettava sellaisenaan.

Ty6aikalain sadannokset ovat velvoittavuudeltaan eritasoisia. Osa on niin sanotusti pakottavia, joita
kaikkien on noudatettava, eika asiasta voi sopia toisin. Osa lain sadanndksista on sellaisia, etta

tyomarkkinajarjestot voivat tydehtosopimuksissa sopia eri tavalla kuin mitéa laissa on sdadetty.

Joistain saannoksista voivat tyonantaja ja tyontekija sopia keskendan. Laissa on erikseen mainittu,
jos asiasta voidaan sopia toisin tyonantajan ja tyontekijan valilla. Muussa tapauksessa sopimus,

jolla heikennetdan tyontekijalle saddettyja etuja, on niin sanotusti mitaton.

Jos tyonantaja kuuluu Heta — henkilokohtaisten avustajien tyonantajien liittoon, noudatetaan lain

ohella henkilokohtaisia avustajia koskevaa valtakunnallista ty0- ehtosopimusta.

Tybehtosopimuksella on poikettu tydaikalain sadannoksista useassa kohdassa. Tyoehtosopimus
esimerkiksi mahdollistaa tyoajan jarjestamisen jossain maarin joustavammin kuin mita se pelkan

lain rajoissa olisi mahdollista.

Tybehtosopimuksen mukaisia tyoaikajoustoja voivat noudattaa vain Heta-liittoon kuuluvat

tyonantajat tyosuhteissaan!

Tybaikaa on tyohon kaytetty aika, jolloin tyontekija on velvollinen olemaan

tyontekopaikalla tydnantajan kaytettavissa.
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1.2 Henkilokohtaisen avun paatoksen merkitys

Paasaantoisesti kunta tekee henkilokohtaisesta avusta niin sanotun vammaispalvelupadatoksen.
Paatos vaikuttaa tydajasta sopimiseen ja tyOajan jarjestamiseen. Paatos ei kuitenkaan ole sama asia
kuin henkilokohtaisen avustajan tydaika. Tyénantajan ja tydntekijan on sovittava erikseen avustajan

tyOajasta keskenaan.

Henkilokohtaisen avun paatoksessa kdytdssa olevat henkilokohtaisen avun
tunnit myonnetaan yleensa kuukausitasolla.

Ty6sopimuksessa tydaika sen sijaan voidaan maaritella viikkotasolla!

Henkilokohtaisen avun paatds raamittaa tydnantajan ja tyontekijan kesken sovittavaa tydaikaa.
Paatoksen mukaiset tunnit ovat nimittdin niitd, joilta kunta on sitoutunut korvaamaan avustajan

palkkakustannukset.

Ennen kuin tydajasta sovitaan, on tyonantajan tarkeaa tarkistaa mahdollisen paatdksen sisalto.
Yleensa tyonantajan ei kannata sopia paatoksen mukaista tuntimaaraa suurempaa tyodaikaa, koska

silloin han voi joutua itse vastaamaan ylimaaraisten tuntien palkkakustannuksista.
Tyontekijalle ei vammaispalvelupaatoksen myota myodskaan synny oikeutta tiettyyn tydaikaan.

Paatos ei siis suoraan luo tyénantajan ja tyontekijan valille oikeuksia tai velvollisuuksia. Oikeudet ja

velvollisuudet tydnantaja ja tyontekija sopivat tydsopimuksella.

Henkilokohtaisen avun paatds koskee tydnantajan ja kunnan valisia asioita. Tyontekijalle ei tarvitse

antaa tietoa pdatoksen sisallosta.
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Tyosuhde

Palkanmaksu

Palvelupaatos

Kuvio 1. Toimijat henkilokohtaisen avun tyénantajamallissa.

1.3 Tyésopimus

Tybnantaja ja tyontekija sopivat tydajasta tavallisesti tydsopimuksella.

Ty6aika on yksi tydsuhteen keskeisista ehdoista. Noudatettava tydaika on ilmoitettava kirjallisesti

tyontekijalle, jonka tydsuhde on voimassa toistaiseksi tai yli kuukauden pituisen maaraajan.

Jos tyonantajan aloitteesta sovitaan vaihtelevasta tydajasta, on annettava lisaksi selvitys siitd, missa

tilanteissa ja missa maarin tyonantajalle syntyy tydvoimatarvetta.

Vaihtelevassa tydajassa tydmaara on vaihteleva esimerkiksi 0-40 tuntia
kuukaudessa, 10-20 tuntia viikossa taikka maininnalla “enintdan” tietty
maara tunteja, esim. enintdan 30 tuntia viikossa. My0s "tarvittaessa tyohon
kutsuttavan” sopimus ja nollatuntisopimus ovat vaihtelevan ty6ajan

sopimuksia.

Vaihtelevaa tydaikaa voidaan tyonantajan aloitteesta kayttaa vain, jos tydvoimantarve vaihtelee.
Tyypillista voi olla, ettd apua tarvitaan joinain viikkoina tai kuukausina enemman kuin toisina, eli
avun tarpeen vaihtelu voisi olla perusteena myos vaihtelevan tydajan kaytolle. Jos tyévoimantarve
on kiinted, vaihtelevasta tytajasta ei tydnantajan aloitteesta voida sopia. Tallainen ehto olisi lain

nojalla kokonaan mitaton.
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Esimerkki: Tyontekijan tydaika vaihtelee 10 ja 20 tunnin valilla viikossa. Tydaika
vaihtelee ty6nantajan avun tarpeen mukaisesti viikoittain sen mukaan, kuinka paljon

erilaisia harrastustoimintoja on kullakin viikolla.

Huom! Katso vaihtelevasta tydajasta lisaa luvussa 2.5. ja 3.3.

Ty6sopimus on erittdin tarkea paperi. Siitd ilmenee, mihin osapuolet ovat sitoutuneet. Sopimus
sitoo kumpaakin osapuolta: tydnantajan on lahtokohtaisesti tarjottava tyota sovittu maara, tai
ainakin maksettava palkka sovitulta ajalta, ja tyontekija on velvollinen tekemaan tyota sovitun

mukaisesti.

Tietyn tybajan tarjoaminen lahtee tydnantajan tydvoiman tarpeesta.

Henkilokohtaiseksi avustajaksi rekrytoitavan on hyva kertoa tyéskentelyyn vaikuttavista seikoista

ja mahdollisista rajoitteista mahdollisimman varhain, jos hanella on téallaisia mielessa.

Rajoite voi olla esimerkiksi se, jos tyontekija opiskelee ja opiskelu vaikuttaa

hdanen mahdollisuuksiinsa tyoskennella tiettyina aikoina.

Ty6aikaa koskevan kirjauksen ty6sopimuksessa tulee olla mahdollisimman selkea. Jos tyOajasta
sopiminen menee pieleen, voi se johtaa esimerkiksi riitaan tydsopimuksen sisalldsta, tai siihen,

ettei henkilokohtainen apu toteudu tydnantajan tarpeen mukaisesti.

Osapuolet voivat muuttaa tehtya sopimusta tydsuhteen aikana, jos ovat asiasta yksimielisia.
Tybaikaa koskevat muutokset on syyta tehda selkeasti alkuperdisen sopimuksen yhteyteen
esimerkiksi tekemalla siihen liite. Muutoksesta tulisi ilmetd, mitd muutetaan, miten muutetaan ja

kuinka kauan muutos on voimassa.



10 Heta-liiton ja JHL:n

2 Tyoaikasuunnittelu kaytannossa

2.1 Tyonantajan ja tyontekijan roolit tyoaika-asioissa

Vaikeavammaisen henkilon avun tarve on lahtékohtana henkilokohtaisen avustajan tydajan

maarittamiselle. Tyon tekeminen ldhtee tydnantajalla tarjolla olevasta tyosta.

Ty6oikeudellisiin periaatteisiin kuuluu, etta tyota tehdaan tydnantajan johdon ja valvonnan
alaisena. Tyonantaja vastaa siitd, ettd esimerkiksi tydvuoroluettelo laaditaan, ja ettd tydvuorot

ovat tyontekijan tiedossa.

Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu noudattaa maarayksia, joita tydnantaja antaa tyonjohtovaltansa

rajoissa.

Tybnantajan tyonjohtovallalla tarkoitetaan tyonantajan oikeutta paattaa
tietyista tyosuhteen asioista, kuten tydaikojen suunnittelusta.
Toimivaltaa rajoittavat kuitenkin muun muassa laki, tyéehtosopimus ja

tyontekijan kanssa tehdyt sopimukset.

Tyontekijoillakin voi olla toiveita ja intresseja tyon maaralle ja tydvuorojen sijoittumiselle.
Tyosopimukseen kirjattu tyoaikaehto maarittaa, kuinka ratkaisevalla tavalla tyontekija voi asiaan

vaikuttaa.

Ty6nantajan kannattaa ottaa tyontekijoiden toivomukset huomioon ty6aikoja suunnitellessaan,
mikali se on mahdollista. Tyontekijoiden on kuitenkin hyva ymmartaa, ettei tyon tekemisen aikaa

voi itse valita. Tydvuoroluettelon laatiminen on tydnantajan vastuulla.

Jos ty6nantajalla on useita tyontekijoitd, tulee tydnantajan kohdella tyontekijoita tasapuolisesti.
Tasapuolinen kohtelu vaikuttaa muun muassa tyovuorojen sijoittamiseen. Esimerkiksi se, etta joku
tyontekija saa tydvuorotoiveensa usein toteutumaan, kun taas toinen ei, nayttaa silta, ettei

tasapuolinen kohtelu toteudu.

Henkilokohtaisen avustajan tyossa tyOnantaja ja tyontekija voivat olla ldheisissakin valeissa

keskendan. Molempien osapuolten edun mukaista on, etta keskusteluyhteys toimii ja joustoa
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|6ytyy. Joka tapauksessa on hyva pitdaa mielessa, etta kyseessa on tydsuhde, jossa molemmilla
osapuolilla on oikeuksia ja velvollisuuksia. Vaikka tyon arki siis toimisi hyvin sopimalla

suullisestikin, on tarkeaa, etteivat olennaiset asiat jaa muistikuvien varaan.

Myds laki tai tydehtosopimus voivat velvoittaa toimimaan tietylla tavalla,

jolloin saannoén rikkomisesta voi olla myds oikeudellisia seuraamuksia.

2.2 Tyoaikasuunnittelun merkitys

Tybaikasuunnittelu on kaiken lahtokohta. Tybaikasuunnittelulla tarkoitetaan sita, mika
tydaikamuoto valitaan ja kuinka sita kdytetdaan, miten tyovuorot sijoittuvat ja miten ne kiertavat

tai jakautuvat tyontekijoiden kesken.

Toimiva tyévuorosuunnittelu on johtamistaitoa, seka usein myos yhteistyota tyontekijoiden
kanssa. Hyva tyodaikasuunnittelu vahentaa tydnantajan taakkaa poistamalla epavarmuutta ja tukee

tyontekijoéiden tyohyvinvointia.

Henkilokohtaisen avustajan tydssa tydaikasuunnitteluun voi tuoda haasteita tyénantajan vaikeus
arvioida avun ja tydévoiman tarvetta pitkalle eteenpain — liittyyhan henkilékohtaisen avun

kayttaminen tyypillisesti silhen, mita apua saava henkilé milloinkin tekee.

Tyontekijan nakokulmasta taas on tarkeaa, etta tyovuorot saisi tietad mahdollisimman pitkalle
ajalle etukateen, jotta vapaa-ajan ja perhe-elaman yhteen- sovittaminen tyon kanssa sujuisi
jouhevasti. Mahdollisuus tyon ja muun elaman yhteensovittamiseen lisaa tyotyytyvaisyytta ja
myo6s tyon vetovoimaa. Kun tyévuoroissa huomioidaan myos tyontekijan toivomukset,

sitoutuminen tyéhdn on helpompaa ja motivoivampaa.

Kun tyontekija kokee, ettd hanen tarpeitaan otetaan huomioon tyévuorosuunnittelussa ja
suunniteltuihin tyévuoroihin tulee mahdollisimman vahan erityisesti vime hetken muutoksia,
hadnelld on mahdollisuus myds taysipainoisesti panostaa tyon lisdksi omaan elamaansa. Tarkeaa
esimerkiksi on, etta sijaisjarjestelyt ovat kunnossa yllattavien tilanteiden ja esimerkiksi tyontekijan

sairastumisen varalle. On tarkea huomioida, etta sijaisen jarjestaminen on tyénantajan vastuulla.

Ty6vuoron sijoittuminen vaikuttaa siihen, tuleeko tyontekijalle maksaa tuntipalkan lisaksi myos
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tyoaikakorvauksia (lisat). Naita ovat ilta-, yo-, lauantai- ja sunnuntaitydkorvaukset. Naista
maarataan tydehtosopimuksen 11 §:ssa. Maksettavaksi tulee myods arkipyhakorvaus
tyoehtosopimuksen mukaisena arkipyhana. Arkipyhakorvauksesta maarataan tyéehtosopimuksen

9 §:ssa. Tassa tydaikaoppaassa ei kasitella tyodaika- tai arkipyhakorvauksia.

2.3 Tyoaikamuodon valitseminen ja vaihtaminen

Henkilokohtaisia avustajia koskeva valtakunnallinen ty6ehtosopimus tunnistaa kaksi erilaista

tydaikamuotoa. Nama tydaikamuodot ovat yleistydaika ja jaksotyo.

Yleistydajassa tyontekijan saanndllinen tydaika voi olla enintdan 8 tuntia vuorokaudessa ja 40
tuntia viikossa. Jaksotydssa jakson tyo on puolestaan jarjestetty siten, etta se tasoittuu maaratyn
jakson kuluessa enintdan maarattyyn tyotuntien enimmaismaaraan. Jaksotydssa sdanndllinen
tybaika on enintdan 120 tuntia kolmen viikon jaksolla, tai enintdan 80 tuntia kahden viikon

jaksolla.

Ty6nantaja valitsee noudatettavan tydaikamuodon. Tyonantajalla on |dhtokohtaisesti oikeus
my0Os muuttaa tyGaikamuotoa. Jos tydsopimuksessa on kuitenkin nimenomaisesti sovittu
noudatettavasta tydaikamuodosta, voi tuo ehto rajoittaa mahdollisuuksia muuttaa

tybaikamuotoa.

On kuitenkin huomioitava, etta tyontekijan kanssa tehdyt sopimukset ovat
sitovia. Jos esimerkiksi tydsopimuksessa on nimenomaisesti sovittu, etta
tyosuhteessa kaytetaan yleistydaikaa ja neljan viikon tasoittumisjaksoja, ei
tyonantaja voi lahtokohtaisesti ilman tyontekijan suostumusta muuttaa sita

vaikkapa jaksotydksi kahden viikon jaksoilla.

2.4 Tyoaika ja siitd maaraaminen
Tybajoista madraaminen kuuluu tydnantajan tyonjohtovaltaan. Tyénantajan oikeutta tydajasta

maaraamiseen rajoittavat laki, velvoittava tydehtosopimus ja tydsopimus.

Tyonantaja ei voi esimerkiksi maarata, etta tyontekijan tydaika on 50 tuntia viikossa. Tama johtuu

siitd, etta tydaikalain ja tydehtosopimuksen mukaan saanndllinen tydaika voi olla enintaan 8 tuntia



tydaikaopas henkilokohtaiseen apuun 13

paivassa ja 40 tuntia viikossa. Lahtdkohtaisesti (jos tydajan tasaavaa jarjestelmaa ei ole kdytodssa)
tyota voidaan maarata vain tahan niin sanottuun tayteen tydaikaan saakka, kun tyontekija on

"kokoaikainen” tyontekija.

Tyosopimuksen merkitys on niin ikdan keskeinen: tydnantaja voi maarata tydvuoroista

tyosopimuksen rajoissa.

Jos tyontekijan tyosopimuksen mukainen tyoaika on 20 tuntia viikossa, voi tydnantaja sijoittaa

nama 20 tuntia viikon ajanjaksolle haluamallaan tavalla.

Jos tyontekijan tydaika on 20 tuntia kuukaudessa, voi tydnantaja sijoittaa nama 20 tuntia

kuukauden ajalle eli joustoa on enemman kuin viikkokohtaisessa merkintatavassa.

Kuukauden sijaan on parempi kayttaa neljaa viikkoa tai ainakin muistaa,
etta pdivien maara ja viikkojen pituus vaihtelee eri kuukausina.
Eli vaikka vammaispalvelupaatdksessa tunnit ovat kuukausitasolla,

tulisi tydosopimuksessa puhua mieluummin viikoista.

Eli, jos tyoaika on 30 tuntia neljan viikon aikana, voi tyonantaja sijoittaa nama 30 tuntia neljan

viikon ajalle.

Jos tyosopimuksen mukainen tydaika on 30 tuntia viikossa arkipdivisin maanantaista perjantaihin,

voi tybnantaja sijoittaa tydvuorot mainittuihin arkipaiviin.

Tyonantajan kannattaa jo ennen tyontekijan rekrytointia miettia,
milloin tarvitsee tai voi tarvita apua.
Jos ty6ssa voi tulla ilta- ja viikonloppuvuoroja,

ei tydaikaa kannata tyosopimuksessa rajata liian tiukasti.
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2.5 Tyoaika ja siitda maaraaminen vaihtelevan tyoajan sopimuksissa

Jos on sovittu, ettad tyontekijan tyoaika on vaihteleva, on tydnantajan oltava ty6ajan maaraamisen

suhteen erityisen tarkkaavainen.

Ty6nantaja voi maarata tyovuoroista ainoastaan vaihtelevan ty0ajan alarajaan saakka. Tama
tarkoittaa, etta jos tydajaksi on sovittu 10-20 tuntia viikossa, voi tydnantaja sijoittaa viikolle 10

tuntia haluamallaan tavalla ja taman maaran ylittavista tunneista pitaa sopia tyontekijan kanssa.

Jos tyontekija tyoskentelee vaihtelevan tydajan tydsopimuksella, jossa ei ole vahimmaistydaikaa,
eli niin kutsutulla nollatuntisopimuksella, tai on “tarvittaessa tdihin kutsuttava”, ei tydnantaja voi

maarata tyontekijalle yhtdaan tyovuoroa.
Kaikkiin vuoroihin on saatava tyontekijan suostumus, eli niistd on sovittava.

Vaihtelevan tydajan tyosopimuksia ei tule kayttaa vain varmuuden vuoksi. Tydsopimuslain mukaan
tyonantajan on nimittdin tydntekijan pyynndsta neuvoteltava tyéaikaehdon muuttamisesta
vastaamaan todellista tydvoiman tarvetta, jos toteutunut tydaika edeltaneilta kuudelta
kuukaudelta osoittaa, ettei sovittu vahimmaistyoaika vastaa tyonantajan todellista tydvoiman
tarvetta. Nama neuvottelut on kaytava kohtuullisessa ajassa ja tyontekijalla on oikeus kayttaa
neuvotteluissa avustajaa. Jos uudesta vahimmaistydajasta ei paasta sopimukseen, tyénantajan on
kirjallisesti esitettdva asialliset perusteet sille, milld tavalla voimassa oleva tydaikaehto vastaa yha

tyonantajan tyovoimatarvetta.

Huom! Kannattaa tutustua myos lukuun 3.3 tyovuoroluettelon tekemisesta!
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2.6 TyoOajoista ja niiden muutoksista sopiminen: lisatyo ja ylityo

Sopiminen tarkoittaa pelkistetysti, ettd annetaan tarjous, jonka toinen sopijapuoli hyvaksyy.
Sopimalla tyénantaja ja tyontekija voivat yhteistuumin paattaa monista tydaikaakin koskevista

asioista. Kaikista asioista ei voi kuitenkaan patevasti sopia.

Tyosopimus ei esimerkiksi rajoita sitd, ettd tydonantaja ja tyontekija sopivat suuremmasta tyon
maarasta kuin tyontekijan tyosopimukseen merkitty osa-aikainen tydaika on. Talléin puhutaan

lisatyon tekemisesta.

Lisatyota on siis tyd, jota osa-aikainen tyontekija tekee sovitun tydajan lisaksi tayteen tydaikaan eli

8 tuntia paivassa / 40 tuntia viikossa saakka.

Huom! Tyonantajalla on my0ds velvollisuus tarjota lisaty6ta osa-aikaisille

tyontekijoilleen ennen kuin palkkaa uusia avustajial

Ylity6td on yleistydajassa tydnantajan aloitteesta tehty tyo, joka ylittda saannollisen tydajan

enimmaispituuden eli 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa.
Kun kdytossa on tasoittumisjaksot, syntyy ylity6ta seuraavissa tilanteissa:

1. Vuorokautinen tydaika ylittyy (8 tuntia tai tydehtosopimuksen nojalla sovittu
pidempi tyovuoro); tai

2. Viikoittainen 48 tunnin raja ylittyy; tai

3. Tasoittumisjakson tydaika ylittyy (esim. 160 tuntia neljan viikoin

tasoittumisjaksolla.)

Jaksoty0Ossa ylityota syntyy, kun jakson tydaika ylittaa sovitun jakson enimmaistydajan. Jaksotydssa

ei siis synny paivittdista ja viikoittaista ylityota.

Ylityosta ja siita maksettavasta korvauksesta maarataan tyoehtosopimuksen 10 §:ssa. Ylityosta

tulee maksaa ylityokorvaus.
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Tybnantaja ja tyontekija eivat voi keskendan sopia asioista, joista esimerkiksi tydaikalaki saataa
pakottavasti. Nain ollen ei voida esimerkiksi sopia, etta tyontekijan tydaika on 180 tuntia neljan
viikon aikana. Jos téllainen sopimus on tehty, katsottaisiin se mitattémaksi 160 tuntia ylittavalta

osalta, koska kyse on ylityon tekemisesta.

Ylityon tekeminen edellyttaa, etta tyontekija antaa siihen kullakin ylitydkerralla erikseen
suostumuksensa. Jos tyon jarjestelyn kannalta on tarpeen, suostumus voidaan antaa maaratyksi

lyhyeksi ajanjaksoksi kerrallaan. YlityOsta ei siis voi sopia tydsopimuksessa.

Mietitko, mista voit sopia ja mista et?
Ota rohkeasti yhteytta liittoosi tai muihin tyooikeudellisiin

neuvontapalveluihin!

Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien ja heidan tyontekijéidensa kannalta merkittdva mahdollisuus
on sopia pitkistad vuoroista. Niista voit lukea lisad kohdissa 4.3 ja 5.3 seka matkan ajan tyoajoista

kohdissa 4.4 ja 5.4.
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3. Tyovuoroluettelo ja tyoaika

3.1 Lepoajat

Lepoaikoja ovat viikkolepo, vuorokausilepo ja paivittdiset lepotauot.

Lepoaikoja koskevaa sdantelya on seka tydaikalaissa ettd tydehtosopimuksessa. Tyontekijalle on
annettava tietty maara lepoaikaa, ja tama vaikuttaa tydvuorojen suunnitteluun. Lepoajat tulee

muistaa toteuttaa.

Viikkolepo on viikossa annettava lepoaika. Se tarkoittaa, etta tyontekijalle on vahintaan kerran

kalenteriviikon aikana annettava vahintaan 35 tunnin pituinen keskeytymaton lepoaika.

Viikkolevon siirtdminen yksittaiselta kalenteriviikolta on mahdollista. Kun viikkolepo on siirretty
alkuperaiselta viikoltaan, se on toteutettava joko kyseista viikkoa edeltavalla tai seuraavalla
viikolla. Jos kaytdssa ovat tasoittumisjaksot tai jaksotyd, on viikkolepo toteutettava myos saman

tasoittumisjakson tai jaksotyon jakson sisalla.

Vuorokausilepo tarkoittaa sitad lepoaikaa, joka annetaan tyontekijalle vuorokauden kuluessa
tyovuoron alkamisesta. Lain mukaan tyontekijalle on pyrittdva antamaan tydvuoron alkamisesta
seuraavan 24 tunnin aikana 11 tunnin keskeytymaton vuorokausilepo. Tyéehtosopimus

mahdollistaa my6s yhdeksan tunnin vuorokausilevon.

Jos 11 tunnin lepoaikaa ei voida toteuttaa, tulee tydntekijan saamatta jaanyt lepoaika korvata. Niin
sanottu korvaava lepoaika tulee antaa tyontekijalle seuraavan vuorokausilevon yhteydessa. Jos
korvaavan lepoajan antaminen seuraavan vuorokausilevon yhteydessa ei ole tyon jarjestelyista
johtuvista painavista syistd mahdollista, saamatta jadneet vuorokausilevot on korvattava niin pian
kuin mahdollista, kuitenkin 14 vuorokauden kuluessa. Korvaava lepoaika on annettava

yhdenjaksoisena.

Esimerkki: Jos avustaja tydskentelee yhtena paivana kello kahdestatoista
iltayhdeksaan ja tulee seuraavana paivana tdihin aamuseitsemaan, toteutuu tassa

tapauksessa 10 tunnin vuorokausilepo. Korvaavaa lepoaikaa tulee antaa yksi tunti.
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Paivittadiset lepoajat ovat sidoksissa tydvuorojen pituuteen:

— 10 minuutin kahvitaukoon tyontekijalla on mahdollisuus kutakin taytta neljan

tunnin tyoskentelyjaksoa kohden.

— Jos tyovuoron pituus ylittaa 6 tuntia, varataan tyoehtosopimuksen mukaan

tyontekijalle mahdollisuus ruokailuun tyoaikana. Tyonantaja ja tydontekija voivat

myo6s sopia vahintdaan puolen tunnin ruokatauosta, jonka aikana tyéntekija saa

vapaasti poistua tyopaikalta. Mikali tyon- tekija saa poistua tyopaikalta

ruokatauon aikana, ei ruokataukoa lueta tyoaikaan. Jos tyévuoron pituus ylittaa

12 tuntia, on ylla mainittuja ruokailumahdollisuuksia varattava kaksi.

— Puoli tuntia kestava lepoaika on mahdollista pitaa kahdeksan tunnin tydskentelyn

jalkeen, jos tydvuoron pituus ylittda 10 tuntia. Jos tyon- antajan tilanne

mahdollistaa, hdn voi sopia tyontekijan kanssa siita, ettd tyontekija voi tauon

aikana poistua toisaalle.

Tauko ylidh
tyo-
vuoro

kahvitauko 1

ruokatauko 0

lepo 0

nukkumis- 0

mahdollisuus

Taulukko 1. Paivittdisten taukojen varaaminen

yli8h
tyo-
vuoro
2

1
0
0

ylil0h
tyo-
vuoro

2

1
1
0

ylil2h
tyo-
vuoro
4

2

1

yOaikana

ylile h
tyo-
vuoro
4

2

1

yOaikana

yli24 h
tyo-
vuoro
6

2

2

vah.7 h
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3.2 YOtyo

Ty6ehtosopimus mahdollistaa yotyon tekemisen. Tydaikalaissa sdddetaan erikseen yotyon

tekemisesta.

Yotyon tekeminen seka lyhyet tyosta palautumisajat kuormittavat tyontekijaa niin henkisesti kuin
fyysisestikin. Vasyneena virheiden mahdollisuus ja tapa- turmien riski tyossa kasvaa. Vasymystila
vaikuttaa myds yleisiin vuorovaikutus- taitoihin ja se voi ilmeta esimerkiksi artymyksena tai
joustamattomuutena. Eri-ikaisilla tyontekijoilla tarvittava tyon rasituksista palautumisaika voi
my0s vaihdella paljonkin. Etenkin ikaantyvilla tyontekijoilla kyky sopeutua yévuoroihin vahenee.

Palautumisaika tyovuorojen valilla on yhteydessa unen pituuteen ja vireyteen yévuorojen aikana.

Jos tyontekija tekee yotyota muutoin kuin satunnaisesti, on yotyon tekemisessa huomioitava se,

ettd pitkia yévuoroputkia on osin rajoitettu.

Jos tyonantajalla on kaytossa jaksotyodaika tai keskeytymatén vuorotyo, tyontekijalld saa olla
tyovuoroluetteloon suunniteltuna enintaan viisi perdkkadista yovuoroa eli vuoroa, jossa vahintaan

kolme tuntia sijoittuu kello 23:n ja 6:n valiseen aikaan.

Keskeytymattomalla vuorotyolla tarkoitetaan tyovuorojarjestelmaa,
jossa tyota tehdaan tyopaikalla vuorokauden ympari, ja jossa tydaika on
jarjestetty vuorotyoksi. Tyovuorot vaihtuvat tietyn ennalta suunnitellun

jarjestelman mukaisesti.

Yovuoroputken jalkeen tyontekijalle on annettava vahintaan 24 tunnin yhtendinen vapaa.

Naitd yovuoroja saa kuitenkin teettaa viidennen yévuoron peraan viela kaksi, jos tyontekija antaa

suostumuksensa molempiin vuoroihin erikseen.

Suostumuksen antaminen tarkoittaa, ettd tydnantaja ei voi merkita kuutta tai seitsemaa yévuoroa
tyontekijalle tyovuoroluetteloon kysymatta tyontekijan kantaa ndiden yévuorojen tekemiseen.
Tyontekijalla on siis mahdollisuus kieltdaytya jaksotyossa ja keskeytymattomassa vuorotydssa

pidemman kuin viiden yévuoron yovuoroputken tekemisesta.
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3.3 Tyovuoroluettelon tekeminen

Tyo6vuoroluettelosta ndhdaan tyontekijan tydvuorot. Tyovuoroluetteloon merkitdaan tyontekijan
vapaapaivat ja tyovuorot paivittdisen tydajan alkamisen ja paattymisen ajankohtineen. Myds

ruokatauon pitaisi nakya luettelosta, jos tyontekija voi sen aikana vapaasti poistua tyopaikaltaan.

Tyo6vuoroluettelo tulee laatia jokaiselle tyopaikalle. Tyévuoroluettelon laatiminen on tydnantajan
vastuulla. Vastuu luettelon laatimisesta ei tarkoita, ettei tydnantaja voisi kayttaa

tyovuoroluettelon laatimisessa apua.

Tyoévuoroluettelon voi laatia joku muukin, esimerkiksi avustaja tai tydnantajan perheenjasen,
tyonantajan ohjeiden mukaisesti. On siis erotettava toisistaan se, ettad joku teknisesti auttaa
tyonantajaa luettelon laatimisessa, ja se, ettd joku muu kuin tydnantaja paattaa vuorojen
sijainnista tai pituudesta. Tekninen auttaminen on mahdollista — puolesta paattaminen
paasaantoisesti ei.

Jos tydnantaja valtuuttaa tyontekijat esimerkiksi keskendaan sopimaan tyévuoroista, on

tydnantajan aina saatava tyovuoroluettelo tietoonsa ja vahvistettava se.

Tyo6vuoroluettelo laaditaan yleisty0ajassa vahintaan taydelle viikolle tai pidempaa
tasoittumisjaksoa kaytettdaessa koko tasoittumisjaksolle. Jaksotydssa luettelo laaditaan koko

jakson ajalle (2 tai 3 viikkoa).

Jos kaytOssa on 4, 6 tai 8 viikon tasoittumisjakso, voivat tydnantaja ja
tyontekija sopia siitd, etta tyovuorot merkitaan kellonaikoineen ainoastaan
tasoittumisjakson ensimmaisen puolikkaan osalta (2, 3 tai 4 viikkoa) ja toisen
puolikkaan osalta riittda merkittavaksi tyopaivat.

Talloin tyovuoroluettelo on tdydennettava toisen puolikkaan paivittaisilla
tyoajoilla siten, etta ne ovat tyontekijan nahtavilla viikkoa ennen

tasoittumisjakson toisen puolikkaan alkua.

Kun tyovuoroluetteloa aletaan laatia, tulee tydnantajan muistaa tarkistaa tyosopimuksista, kuinka

paljon tyévuoroja tyontekijoille voi laittaa.
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Jos osa-aikaiselle tyontekijalle olisi tarjolla enemman tydvuoroja kuin on sovittu, tulee tydnantajan

muistaa ensin kysya tyontekijalta, voiko han ottaa kyseisia tydvuoroja vastaan.

Jos tyontekijan tydaika vaihtelee, ja tydvoiman tarve on suurempi kuin vahimmaistyoaika,
tyontekijalle tulee antaa mahdollisuus ilmoittaa maaradajassa, missa maarin ja milla edellytyksilla
han voi ottaa tyota vastaan. Tatda maadrdaikaa ei voida asettaa aikaisemmaksi kuin viikkoa ennen

tyovuoroluettelon laatimista.

Tyovuoroluettelo on saatettava tyontekijan / tyontekijoiden tietoon hyvissa ajoin ja vahintdan

viikkoa ennen kunkin luettelon alkua.

Tehty tyovuoroluettelo sitoo osapuolia sen jalkeen, kun se on annettu. Luettelon sitovuus

tarkoittaa, etta sitd on myos noudatettava.

Myds vaihtelevan tydajan tyontekijat ovat siis sitoutuneet tyéhon sen

jalkeen, kun tyévuorot on sovitun mukaisesti merkitty tyovuoroluetteloon.

Kuten huomataan, tydvuoroluettelon voi siis laatia periaatteessa pitkallekin eteenpain. Kannattaa

kuitenkin harkita, onko se omaan tilanteeseen nahden tarkoituksenmukaista.

3.4 Tyovuoroluettelon muuttaminen

Ty6vuoroluettelon muuttaminen tarkoittaa, etta luetteloon merkityn tyévuoron sijainti muuttuu,

taikka vuoron alkamisaika tai paattymisaika muuttuu.

Ty6ehtosopimuksen mukaan tyévuoroluetteloa voidaan muuttaa vain yhdessa sopimalla tai tyon

teettamisedellytyksissad tapahtuvan ennalta arvaamattoman muutoksen takia

Myds viimeksi mainitussa tilanteessa muutoksesta on pyrittava sopimaan ja siita tulee ilmoittaa

tyontekijalle mahdollisimman varhain.

Tybvuoroluetteloa muutettaessa tehtyjen muutosten on oltava jalkeenpain todennettavissa
vahintaan lain mukaisten vanhenemisaikojen puitteissa. Tama tarkoittaa sita, etta

tyovuoroluetteloista on esimerkiksi olemassa seka alkuperainen ettd muutettu versio.
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3.5 Tyovuorojen peruminen

Ty6vuoron peruminen tarkoittaa, ettd tyovuoroluetteloon merkitty tyovuoro ei toteudu, eli

jompikumpi osapuoli peruuttaa sen.

Jos tyonantaja peruuttaa tyovuoron, yleensa tyo estyy tyonantajasta johtuvasta syystd, ja
tyontekijalla on oikeus saada palkkansa tyovuoroluettelon mukaisesti. Ndin menetellaan, mikali

tyonantaja ja tyontekija eivat ole muuta sopineet.

Jos tyontekija peruuttaa luetteloon merkityn tyévuoron, eikd hanellad ole hyvaksyttavaa syyta olla
poissa tyostd, on se lahtokohtaisesti katsottava rikkomukseksi tyontekijan puolelta, eika

tyontekijalla ole oikeutta saada palkkaa.

Hyvaksyttava syy poissaololle on esimerkiksi sairauspoissaolo.
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3.6 Tyontekijoiden huomioiminen ja kuuleminen tyévuorosuunnittelussa
Kuten edelld kerrottiin, tydnantajan on usein hyva huomioida myds tyontekijoiden toiveita

tyovuoroja suunnitellessaan. Talla on vaikutusta tyon mielekkyyteen.

Tybnantaja voi esimerkiksi pyytda, ettad tyontekijat ilmoittavat vapaapaivia tai tydvuoroja koskevat

toiveensa seuraavaan tyévuoroluetteloon tiettyyn paivamaaraan mennessa.

On erotettava, onko kysymys puhtaasti toiveiden esittdmisestd vai vuorojen sopimisesta

vaihtelevaa tyoaikaa noudattavan tyontekijan kanssa.

Huom! Ty6nantaja ei voi maarata vuoroja enempaa, kuin tydsopimuksessa
on sovittu! Jos tarvittaessa tyohon kutsuttava ei ota tyota vastaan, kyse ei
siis ole toiveesta olla ottamatta tyotd, vaan tahtotila sitoo tydnantajaa, eika

han voi vuoroja myodskdaan merkita tyontekijalle.

Toiveet tyonantaja voi ottaa ndkemyksensa mukaan huomioon. Jos tuntuu siltd, etta toiveita on
hankala saada sovitettua omaan ajatukseen avun tarpeesta, tai useiden tydntekijoiden toiveiden

yhteensovittaminen menee hankalaksi, on syytda muistaa, etta tyénantaja paattaa vuoroista.

Muista tasapuolinen kohtelu tydvuorosuunnittelussa!
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4. Yleistyoaika

4.1 Yleistyoaika, taysi- ja osa-aikainen tyo

Yleisty6aika on nimensa mukaisesti yleisimmin kaytossa oleva tydaika. Sita noudatetaan, ellei

muusta tydaikamuodosta ole sovittu.

Yleistybajassa tyontekijan saanndllinen tydaika on enintdan 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia

viikossa. Tdma on niin sanottu tdysi tyoaika.

Tyontekija on osa-aikainen, jos tyoskentelee sopimuksen mukaan vahemman kuin tdyden tydajan

eli 40 tuntia viikossa.

Yleistyoaika voidaan jarjestda myos tasoittumisjaksoihin.

4.2 Tasoittumisjaksojen kdyttamisen periaatteet

Ty6suhteessa voidaan ottaa kayttoon tasoittumisjaksot. Talloin tydnantaja valitsee sopivan
tasoittumisjakson pituuden. Tasoittumisjaksoilla ty6aika tasaantuu jakson aikana sovittuun tai
tayteen tyoaikaan. Mikali kaytossa on esimerkiksi kahden viikon tasoittumisjaksot, on

tasoittumisjakson enimmais- tuntimaara 80 tuntia.

Kun kaytossa on tasoittumisjaksot, ei ylityota synny tavalliseen tapaan. Ylitydon syntymista

kasitelldan luvussa 2.6.

Ty6aika on tasoittumisjaksolla keskimaarin 40 tuntia viikossa enintdaan kahdeksan viikon

tasoittumisjaksossa. Talléin tyontekijan saannollinen tydaika on siis:

— 2 viikossa enintaan 80 tuntia

— 3viikossa enintdaan 120 tuntia
— 4 viikossa enintdan 160 tuntia
— 5viikossa enintdan 200 tuntia
— 6 viikossa enintdan 240 tuntia
— 7 viikossa enintdan 280 tuntia

— 8 viikossa enintaan 320 tuntia
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Tyovuoroesimerkki 1: Tasoittumisjaksoja voidaan kayttaa esimerkiksi niin, etta
kokoaikainen tyontekija, jonka tyoaika on jarjestetty kahden viikon tasoittumis-
jaksoihin, tyoskentelee yhtena viikkona maanantaista lauantaihin 8 h joka paiva ja
seuraavalla viikolla han tyéskentelee tiistaista perjantaihin 8 tuntia. Talldin 1. viikolla

sunnuntai ja 2. viikolla maanantai, lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapaiviaan.

Viikko/pdivda ma ti ke to pe la su
vko 1 8h 8h 8h 8h 8h 8h vapaa
vko 2 vapaa 8h 8h 8h 8h vapaa vapaa

Tyoévuoroesimerkki 2: Tydnantajan avun tarve on 70 tuntia viikossa, 280 tuntia
neljassa viikossa. Tyonantajalla on kaksi tyontekijaa, joista toisen tyontekijan tydaika
on 160 tuntia neljan viikon tasoittumisjaksoissa (kokoaikainen) ja toisen 120 tuntia
neljan viikon tasoittumisjaksoissa (osa-aikainen). Tyonantaja voi jarjestaa esimerkiksi
niin, ettd 1. viikolla kokoaikainen tyontekija tyoskentelee 40 tuntia ja osa-aikainen 30
tuntia. 2. viikolla kokoaikainen tyoskentelee 45 tuntia ja osa-aikainen 25 tuntia. 3.
Viikolla kokoaikainen tydskentelee jalleen 45 tuntia ja osa-aikainen 25 tuntia. 4.
Viikolla kokoaikainen tyoskentelee 30 tuntia ja osa-aikainen 40 tuntia. Nain

molempien tydaika tasoittumisjakson lopussa tasoittuu sovittuun maaraan.

Viikko/ pdiva ma ti ke to pe la su
viikko 1, 8h 8h 8h 8h 8h vapaa vapaa
tyontekija 1
viikko 1, vapaa vapaa vapaa 7h 7h 8h 8h
tyontekija 2
viikko 2, 9h 9h 9h 9h 9h vapaa vapaa
tyontekija 1
viikko 2, 9h vapaa vapaa vapaa vapaa 8h 8h
tyontekija 2
viikko 3, 9h 9h 9h 9h 9h vapaa vapaa
tyontekija 1
viikko 3, 9h vapaa vapaa vapaa vapaa 8h 8h
tyontekija2
viikko 4, vapaa vapaa vapaa 7h 7h 8h 8h
tyontekija 1
viikko 4, 8h 8h 8h 8h 8h vapaa vapaa

tyontekija 2
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4.3 Pitkat tyovuorot

Ty6ehtosopimus mahdollistaa pidemmista tyovuoroista sopimisen tyontekijan kanssa. Pitkista

vuoroista sopiminen on mahdollista aina 24 tuntiin saakka.
Talloin sopimus tyovuoron pituudesta muodostaa rajan sille, minka jalkeen tyo katsotaan ylityoksi.

Ty6ehtosopimuksessa on erikseen kohdat tilanteelle, jossa sovitaan enintdaan 16 tunnin vuorosta,

ja tilanteelle, jossa sovitaan yli 16 tunnin vuorosta.
Sopimus pitkien vuorojen tekemisesta tehdaan tyontekijan kanssa kirjallisesti tai séhkoisesti.

Jos vuorokautisen ty0ajan pidentdaminen koskee vain yhta tasoittumisjaksoa, riittda sopimukseksi
tyonantajan ja tyontekijan allekirjoittama tyévuoroluettelo. Jos sopimuksen on tarkoitus olla
voimassa kauemmin, on siind mainittava, onko sopimus voimassa toistaiseksi (jolloin se voidaan
irtisanoa kuukauden irtisanomisajalla / tasoittumisjakson paatyttya) tai maardaikaisesti, ja mika on

maaradaikaisen sopimuksen kesto.

Katso tarkemmin tyéehtosopimuksesta (6 § kohdat 1.2.1 ja 1.2.2) mita
pitkien vuorojen tekemisessa on huomattava (mm. tydajan tasoittuminen

tasoittumisjaksolla, tydontekijan nukkumismahdollisuus, vuorokausilepo).

Pitkia vuoroja kaytettdessa on erityisen tarkeda muistaa ja tarkistaa, etta tyontekijoiden lepoajat

toteutuvat!

Huom! On tarkeaa huomata, etta tasoittumisjaksojen kayttdminen ei
automaattisesti tarkoita, etta pitkien vuorojen sopimus olisi voimassa.
Eikda myoskaan pdinvastoin: se, ettd on sopinut pitkien vuorojen

tekemisesta, ei viela kerro ovatko tasoittumisjaksot kaytossa.

Pitkien tydvuorojen sopimuksen (tai tasoittumisjaksojen kayton) ei tarvitse kuitenkaan lukea
nimenomaan tydsopimuksessa. On kuitenkin tarkeada sopia pitkista vuoroista niin, etta tarvittaessa

voidaan todentaa, etta tydnantajalla ja tyontekijalla on tallainen sopimus tehtyna.
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Tyoévuoroesimerkki 3: Tyonantajan avun tarve on 70 tuntia viikossa, ainakin 10 tuntia
pdivassa maanantaista sunnuntaihin. Tyéssa on kaksi tyontekijaa. Toisen tyontekijan
tyoaika on 160 tuntia neljan viikon tasoittumisjaksoissa (kokoaikainen) ja toisen 120
tuntia neljan viikon tasoittumisjaksoissa (osa-aikainen). Tyonantaja on myos sopinut
molempien tyontekijoiden kanssa pitkien vuorojen, enintadn 16 h vuorojen,
tekemisesta. Talloin tydajat on mahdollista jarjestaa esimerkiksi niin, etta tyota
tehdaan 10 h vuoroissa, jolloin yhtena paivana riittaa yksi tyontekija, tai tyo voidaan
jakaa esimerkiksi kahteen viiden tunnin vuoroon taikka yhteen neljan ja yhteen

kuuden tunnin vuoroon.

Viikko/pdiva ma ti ke to pe la su
viikko 1, 10 h 5h 5h 10 h 10 h vapaa vapaa
tyontekija 1
viikko 1, vapaa 5h 5h vapaa vapaa 10h 10 h
tyontekija 2
viikko 2, 10 h 10 h 10 h 5h 5h vapaa vapaa
tyontekija 1
viikko 2, vapaa vapaa vapaa 5h 5h 10 h 10 h
tyontekija 2
viikko 3, 10 h 10 h 10 h 5h 5h vapaa Vvapaa
tyontekija 1
viikko 3, vapaa Vvapaa vapaa 5h 5h 10 h 10 h
tyontekija 2
viikko 4, 10 h vapaa 4h 4h 6h 6h 10 h
tyontekija 1
viikko 4, vapaa 10h 6h 6h 4 h 4 h vapaa

tyontekija 2
Tyoévuoroesimerkki 4: Tyosuhteessa on sovittu yli 16 h tydvuorojen tekemisesta.
Tyonantajan tulee kiinnittaa erityisesti huomiota siihen, etta lepoajat annetaan
tyontekijalle tydehtosopimuksen mukaisesti. Lauantaina alkava vuorokausi ei sisalla
riittdvaa lepoaikaa. Lepoajan ollessa vain seitseman tuntia, jaa korvaavaa lepoaikaa
annettavaksi viela neljd tuntia. Tama tulee ensisijaisesti antaa seuraavan
vuorokausilevon yhteydessa.

ma ti ke to pe la su
vapaa vapaa vapaa vapaa 7-16 7-24 7-16
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4.4 Matkan ajan tyo yleistyoajassa

Matkan ajan tyon jarjestaminen voi sujua tavalliseen tapaan, eikd matkan ajalle valttamatta tarvita
lisdjoustoa. Jos avun tarve matkalla on suuri tai olosuhteet muuten sellaiset, etta avustajan on
oltava tavoitettavissa enemman, on tarpeen, etta matkan ajan ty6ta voidaan jarjestella

tavanomaisesta poikkeavalla ja joustavammalla tavalla.

Matkan ajan tyostd sopiminen onkin tydehtosopimuksemme erikoisuus: Tyonantajalla ja
tyontekijalla on mahdollisuus sopia toiselle paikkakunnalle tai ulkomaille suuntautuvan matkan

ajan tyosta siten, etta vuorokautisesta tydajasta ja lepoajoista poiketaan.

Matkan ajan poikkeukset voivat kestaa enintaan 30 vuorokauden pituisen ajan. Jos avustajan
tybaika on 24 tuntia vuorokaudessa ja avustamisen matkalla hoitaa yksi avustaja, enimmaisaika on

kuitenkin 14 vuorokautta.

Tyon maara ja lepoaikojen toteuttamisen mahdollisuudet matkan aikana vaikuttavat siis siihen,

kuinka pitkan matkan tekeminen on mahdollista.

Lepoaikojen antamisesta matkalla, sita ennen ja sen jalkeen on huomattava seuraavaa:

— Jos matka kestaa yli yhden vuorokauden, tulee tyontekijalle antaa ennen matkaa
vahintdan 11 tunnin lepoaika ja matkan jalkeen vahintaan 35 tunnin vapaa (tdma
vapaa voi olla samaan aikaan ty0ajan tasaamisen aikaa ja korvaavaa
vuorokausilepoa / viikkolepoa).

— Jos viikkolevon (35 h vapaa kalenteriviikon aikana) toteuttaminen matkan aikana
ei ole mahdollista, tulee kunakin matkaviikkona vahintaan yhtena vuorokautena
tyotehtavat rajoittaa vain valttamattémiin avustamistehtaviin. Matkan aikana
saamatta jadneet viikkolevot annetaan tyontekijalle matkan paatyttya.

— Jos 11 h vuorokausilevon (11 h vapaa tyévuoron alkamisesta seuraavan 24 tunnin
aikana) antaminen matkalla ei ole mahdollista, tulee tyontekijalle antaa
korvaavaa lepoaikaa. Korvaavaa lepoaikaa voidaan antaa jo matkan aikana
olevien vuorokausilepojen yhteydessa, jos se on mahdollista. Jos
vuorokausilepojen korvaaminen matkalla ei onnistu, on ne annettava
tyontekijalle valittomasti matkan jalkeen. Vuorokausilevon antaminen on siis
ensisijaista suhteessa viikkolepoon ja se on annettava viimeistaan 14

vuorokauden kuluessa siitd, kun lepoaikaa on lyhennetty.



tydaikaopas henkilokohtaiseen apuun 29

Jaksamisen turvaamiseksi yli 10 tunnin tydévuorossa tyontekijalle tulee varata
mahdollisuus nukkumiseen yoaikana lukuun ottamatta valttamattémien
avustamistoimien suorittamista. Jos tyontekijan tyoaika matkalla on koko
vuorokauden tai pidempaan, tulee tyontekijalle turvata seitseméan tunnin
yhdenjaksoinen nukkuma-aika lukuun ottamatta mahdollisia lyhyita

avustamishetkia.

Tyovuoroesimerkki 5: Tyonantajalla on tarve 24/7 henkilokohtaiselle avulle. 10

paivan pituisella lomamatkalla hanella on ollut mukana yksi tyontekija, jonka kanssa

on sovittu matkan ajan tydajasta tyoehtosopimuksen mukaisesti. TyOajassa tulee

huomioida seuraavat seikat:

Ennen matkaa vahintdan 11 tunnin lepoaika.

Matkan jdlkeen annettava puuttuvat vuorokausilevot 10 x 11 h =110 h.
Annetaan viikkolepo 35 h (talléin myds matkan jalkeinen 35 h vapaa toteutuu)
Huolehditaan tytajan tasaamisesta: Tasattava tuntimaara koostuu 40 tuntia
viikossa ylittavista tydtunneista. Jotta tyoaika tasoittuisi 40 tyétuntiin per viikko,
tulee tyontekijan pitda tasoittumisvapaata yhteensa tassa esimerkissa nelja
viikkoa. Matkan tydajan tasoittamiseen tarvitaan siis vahintaan kuuden viikon

tasoittumisjakso. Tasoittumisjakso kattaa matkan ajan seka tasoittumisvapaan.

Viikko/ ma ti ke to pe la su
paiva

vko 1 vapaa vapaa 24h 24 h 24 h 24 h 24 h
vko 2 24 h 24 h 24 h 24 h 24 h vapaa vapaa
vko 3 vapaa Vvapaa vapaa vapaa Vvapaa vapaa vapaa
vko 4 vapaa Vvapaa vapaa vapaa vapaa vapaa vapaa
vko 5 vapaa Vvapaa vapaa vapaa Vvapaa vapaa vapaa
vko 6 vapaa Vvapaa vapaa vapaa Vvapaa vapaa vapaa

= kuuden viikon aikana tyoaika tasoittuu 40 tuntiin per tyoviikko
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Matkan aikaisen runsaan tyoskentelyn vastapainona on tydajan tasaaminen — tama

tasaaminen voi tapahtuma mahdollisuuksien mukaan jo matkalla tai matkan jalkeen.

Jos matkalla mukana olevan/olevien tai muiden tyontekijoiden tyoaikoja ei pystyta
tasaamaan normaalin kaytossa olevan tasoittumisjakson kuluessa, voidaan

tilapaisesti ottaa kayttoon pidempi, enintdan 16 viikon mittainen tasoittumisjakso.

Myos matkalla on tarkeaa, etta tyovuoroluettelo on laadittu (katso kohta 3.3
tyovuoroluettelosta!). Tyovuoroluettelo laaditaan koko ty6ajan tasaamiseksi

tarvittavalle tasoittumisjaksolle (pituus enintaan 16 viikkoa).

Huom! Jos tybajan tasaamiseen tarvitaan 9 viikon tai tata pidempi
tasoittumisjakso, on tyévuoroluettelo laadittava vahintaan 8 viikolle ja lopun
tasoittumisjakson osalta tasoittumissuunnitelma, josta ilmenee vahintaan
kunkin tyontekijan viikkotydaika. Tasaussuunnitelma on taydennettava

pdivittaisilla tydajoilla viimeistdan viikkoa ennen sen alkamista.

Koska matkan ajan ty6 edellyttda sopimista tyontekijan kanssa, tulee myos tyontekijan suostumus

matkan ajan tyéhon ilmeta jostakin. Tydnantaja ja tyontekija voivat sopia matkan ajan tyosta

kirjallisesti tai sahkoisesti. Sopimuksesta on ilmettava paivittaisten tydaikojen pituudet,

mahdolliset matkan aikaiset vapaapaivat ja tydajan tasoittuminen.

Sopimus matkan ajan tyosta voi olla myos etukateen hyvaksytty ja allekirjoitettu tydvuoroluettelo,

joka kattaa koko tasoittumisjakson.
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5. JaksotyoOaika

5.1 Mita jaksotyo tarkoittaa

JaksotyOssa tyoaika jarjestetdaan joko kahden viikon tai kolmen viikon jaksoihin. Tall6in tydaika on

jakson pituudesta riippuen 80 tuntia tai 120 tuntia.

Akkiseltdan jaksotyd kuulostaa samankaltaiselta, kuin yleistydajan tasoittumisjaksot. Logiikka
naissa onkin sama, eli tydaika tasaantuu pidemman ajanjakson kuluessa. Valilld ty6ta on enemman

ja valilla voi olla pidempia vapaita.
Jaksoty0 poikkeaa tasoittumisjaksoista seuraavasti:

— Tyonantaja voi maarata pidempia tyovuoroja: 10 tunnin tydvuoron ja yotyossa 12
tunnin tyévuoron.

— 48 h viikkotuntirajoitus ei ole voimassa, ellei ole tarve sopia yli 15 h tyovuoroista:
tyonantaja ja tyontekija saavat sopia 15 tunnin tydvuorosta jaksotydssa.

— Ylityota voi syntya vasta, kun jaksottainen tyOaika ylittyy.

5.2 Yotyo jaksotyoOssa

Jos tydnantajalla on kdytossa jaksotyoaika (tai keskeytymaton vuorotyd), tyontekijalla saa
tyovuoroluettelon mukaan olla perdkkain enintaan viisi yovuoroa eli vuoroa, jossa vahintdan

kolme tuntia sijoittuu kello 23:n ja 6:n valiseen aikaan.

5.3 Pitkadt vuorot jaksotyossa
Myos jaksotydssd on mahdollista sopia pitkistd vuoroista samaan tapaan kuin yleistydajassa. Katso

tahan liittyen luku 4.3.

Kannattaa huomata, etta jos pitkista eli enintddn 16 h tai yli 16 h tyovuoroista sovitaan, tulee 48

viikkotunnin rajoitus noudatettavaksi jaksotyodssakin.

Sopimus pitkistd vuoroista tehddaan samaan tapaan kuin kohdassa 4.3. My0s jaksotyon osalta

pitkien vuorojen edellytyksiin on hyva tutustua tarkemmin tydehtosopimuksesta (6 § 2.2-kohta).
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5.4 Matkan ajan tyo jaksotyodssa

Matkan ajan tyon tekemisen mahdollisuudet poikkeavat jaksotydssa osittain yleistyoajan
matkasta. Tama johtuu padasiassa siita, etta jaksotydssa yovuoroputkien tekeminen on

rajoitettua.

Tybnantaja ja tyontekija voivat sopia vuorokautisesta tyOajasta ja lepoajoista tydehtosopimuksen
maarayksista poiketen samaan tapaan enintdan 30 vuorokauden pituiseksi ajaksi kuitenkin niin,

ettd perakkaisten yovuorojen rajoitukset huomioidaan tydaikalain mukaisesti:

Tyontekijan tulee antaa suostumuksensa kuudenteen ja seitsemanteen yovuoroon kumpaankin
erikseen. Tama tarkoittaa, ettd jos avustajan tyoaika on 24 tuntia vuorokaudessa, voidaan matkan
ajan tyosta hanen kanssaan sopia enintdadan 5—7 vuorokauden pituiseksi ajaksi, minka jalkeen

tyontekijdlle on annettava vahintdaan 24 tunnin yhtendinen vapaa.

Muutoin matkan ajan maaraykset vastaavat hyvin pitkalle sitd, mita aikaisemmin matkan ajan

tyoaikaa yleistytajassa kasittelevassa kappaleessa (4.5) on kerrottu.

My0s jakson pituutta voidaan matkan ajan tydssa pidentad samaan tapaan kuin
tasoittumisjaksojen pituutta yleisty0ajassa. Mikali matkalla mukana olevien tyontekijoiden
tybaikoja ei pystyta tasaamaan normaalin kdytdssa olevan jakson kuluessa, voidaan tydaika
tasoittaa useamman jakson aikana. Jos kaytossa ovat 2 viikon pituiset jaksot, tulee tydajan
tasoittua keskimaarin 80 tuntiin jaksossa enintdan 8 jakson aikana. Jos kdytdssa ovat 3 viikon

pituiset jaksot, tulee tydajan tasoittua keskimaarin 120 tuntiin jaksossa enintaan 5 jakson aikana.

Tyo6vuoroluettelo laaditaan tyajan tasaamiseksi tarvittaville jaksoille. Jos kdytossa ovat 2 viikon
pituiset jaksot ja ty0ajan tasaamiseen tarvitaan 5 jaksoa tai enemman, on tyévuoroluettelo
laadittava vahintaan 4 jaksolle. Jos kaytossa ovat 3 viikon pituiset jaksot ja tydajan tasaamiseen
tarvitaan 4 jaksoa tai enemman, on tyovuoroluettelo laadittava vahintaan 3 jaksolle. Kummassakin
tapauksessa ylittaville jaksoille on tall6in laadittava tasaussuunnitelma, josta ilmenee vahintaan
kunkin tyontekijan jakson tydaika. Tasaussuunnitelma on taydennettava paivittaisilla tyoajoilla
viimeistaan viikkoa ennen viidennen jakson alkua, jos kaytossa on 2 viikon pituiset jaksot, tai

viikkoa ennen neljannen jakson alkua, jos kaytossa ovat 3 viikon pituiset jaksot.
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Tyoehtosopimuksessa (6 § 2.2.3-kohta) on tarkemmin selvitetty, kuinka matkan ajan tyon
tasoittumisen kanssa menetelldan tilanteissa, joissa matka alkaa jaksolla, joka on jo alkanut ja

silloin kun matkan alku osuu jaksolle, joka ei viela ole alkanut (ennalta tiedetty matka).

6. Tyohyvinvointi ja tyoaikasuunnittelu

6.1 Tyéhyvinvoinnin merkitys
Tyo6hyvinvointi liittyy tyon tekemisen ja tydympariston arkeen. Se syntyy muun muassa siita, etta

tehtava tyo on turvallista, mielekasta ja hyvin johdettua, ja tyontekijan voimavarat, motivaatio ja

tyokyky ovat kunnossa.

Henkilokohtainen apu voi olla hyvin monenlaista toimintaa riippuen avun kayttajan
elamantilanteesta ja tarpeista. Henkilokohtaisen avustajan tyé on monipuolista niin fyysisesti kuin
sosiaalisestikin. Tyon motivaatiotekijoita ovat tydnantajan tuki ja kannustus seka mahdollisuus
vaikuttaa tydaikoihin ja tyon sisaltéon. Kun tyoolot ovat kunnossa ja tyotehtavat ja -vastuut ovat
selkedsti maaritelty, on tydhon myos helpompi sitoutua motivoituneesti. Tyon luonteesta johtuen

tydaikojen suunnittelulla on suuri merkitys tyossa jaksamiseen, palautumiseen seka hyvinvointiin.

Aiemmin tdssad oppaassa on kasitelty tydehtosopimuksen ja tydlainsaadannon
tydaikasuunnittelulle asettamia rajoja. Tdssa luvussa kasitelldan suosituksia, jotka tukevat

tyohyvinvointia ja jotka on tarkea pitda mielessa tydvuorosuunnittelussa.

6.2 Tyoaikasuunnittelun periaatteet

Tyo6aikojen suunnittelua ohjaavat tydehtosopimuksen maaraykset esimerkiksi tyo- ja lepoaikojen
pituudesta seka tyoaikalaista tuleva saantely. Tyoehtosopimuksen maaraykset ja lainsaadanto

luovat puitteet sille, millaiset tyo- ja lepoajat ovat ylipdansa mahdollisia.

Ty6aikojen vaikutusta tybhyvinvointiin ja tydssa jaksamiseen on myds tutkittu laajasti esimerkiksi
Tyoterveyslaitoksen julkaisuissa. Tutkimustoiminnan kautta on saatu suosituksia hyvaan
tyovuorosuunnitteluun ja tyo- ja lepoaikojen pituuteen. Tyodaikojen suunnittelussa on hyva pyrkia
mahdollisuuksien mukaan ottamaan huomioon myos tutkimusten perusteella havaittuja hyvia

kdaytantdja ja periaatteita.



34 Heta-liiton ja JHL:n

6.3 Tyohyvinvointia tukeva tydaikasuunnittelu

Tyoterveyslaitoksen asiantuntijoiden mukaan tyovuorojen jarjestelyt ovat yhteydessa tyon
kuormitustekijoihin. Aikaisten aamuvuorojen, myohadan kestavien iltavuorojen tai ydévuorojen
tekeminen vaikuttaa tydssa jaksamiseen. Perakkaisten tydpadivien lukumaara ja erityisesti pitkat
tyorupeamat ja pitkdkestoinen yotyon tekeminen lisadvat koettua kuormitusta. Tarkeaa olisi
jarjestaa tyo siten, etta riittava lepo ja vapautuminen tyostd mahdollistuvat tydvuorojen valissa,

eika kuormittavimpia tyévuoroja ole liian usein.

Toisaalta myds tyopaivien sirpaleisuus ja pilkkoutuminen useampaan lyhyempdaan tyévuoroon
lisadvat sidonnaisuutta tyohén, mika voi yhta lailla olla ongelmallista jaksamisen kannalta.
Tybehtosopimuksen mukaan myos epatarkoituksenmukaisen lyhyita tyovuoroja tulee valttda. Alle

neljan tunnin tyovuoroja ei tule kdyttda ilman perusteltua syyta.

Tutkimuksissa on kaynyt ilmi, etta ihmisen on helpompi mydhentaa kuin aikaistaa paivarytmiaan.
Ergonomisen, tyohyvinvointia parantavan tyovuorosuunnittelun tulisikin toimia siten, etta vuorot
etenisivat tyovuoroluettelossa myotapadivaan ensin aamupainotteisesti siirtyen asteittain
my6hempiin tyévuoroihin. Mikali tydvuorosuunnittelua tehdaan toisinpain, voivat palautumisajat
tyovuorojen valilla jaada liian lyhyiksi ja pitkittyessdan tilanne aiheuttaa kuormitusta ja

jaksamisongelmia.

Kuormittavimmiksi koettuja ovat aikaiset aamuheratykset sekd myohaan yohon kestavat
tyovuorot. Kuormittumisen riskiin on hyva kiinnittda huomiota erityisesti silloin, jos tyontekija

iltavuoron jalkeen tydskentelee seuraavana pdivana aamuvuorossa.

Tybaikasuunnittelussa tulee myos huomioida, ettd hyvin varhain aamulla alkavat tyévuorot ovat

tyontekijan jaksamisen kannalta epasuotuisia.

Tybvuorosuunnittelua on syytd tehda siten, ettd tydsta palautuminen ja riittdvat lepoajat
toteutuvat. Tutkimusten perusteella perakkaisia yovuoroja tulisi olla mahdollisimman vahan ja

tyovuorojen valien tulisi olla riittavan pitkia. Myos tarpeettoman lyhyita tyévuoroja tulisi valttaa.

Tyon ennakoitavuus on niin ikdan keskeinen tekija tyossa jaksamisessa. On tarkeaa, etta
kaytettava tyovuorolista olisi mahdollisimman saannéllinen ja tyd- vuorosuunnittelussa huomioon

otettavat tyontekijan vapaajaksot ovat mahdollisimman yhtenaisia.
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6.4 Tyosta palautuminen

Tyon ennustettavuus on tarkeda tyontekijan omien voimavarojen ja palautumistarpeen
ennakoinnissa. On tarkeaa, etta tyovuorot toteutuisivat mahdollisimman hyvin suunniteltujen
tyovuoroluettelojen mukaisesti eikda muutoksia tulisi toistuvasti sen jalkeen, kun tyovuoroluettelo
on vahvistettu. Kun tydntekijan omia toiveita tiettyihin tydaikoihin ja -vuoroihin otetaan huomioon

mahdollisimman hyvin, on hdnelle myds helpompaa sitoutua tyéhoén.

Vuorotyo ja pitkat tydajat ovat tutkimustiedon mukaan tyéelaman yksi keskeisimpia terveys- ja
turvallisuusriskeja lisaavia tekijoita. Pitkat tydpaivat ja tydvuoroputket seka lyhyet vuorovdlit etta
yotyovuorot heikentadvat tydohyvinvoinnin kannalta tarkeda palautumista. Henkilékohtaisen
avustajan tyo voi sisaltda paljon esimerkiksi nostoja ja siirtoja seka muita fyysisesti kuormittavia

tyotehtavia, joissa virheen tai tapaturman riski kasvaa, kun tyota tehdaan vasyneena.

Tarvitaan riittavasti aikaa tyosta palautumiseen. Tahan liittyvat muun muassa tyévuorojen
keskimaaraiset valit ja mahdollisuus yovuorojen jalkeiseen vapaaseen. Vapaapadivid on
suunniteltava riittavasti ja otettava huomioon esimerkiksi vuosiloma, vapaat viikonloput ja
yksittdiset vapaapdivat. Tarkeaa on, etta vapaapaivia pyritaan jarjestamaan perakkadin useampia

kuin yksi, jotta riittdva lepo ja tyosta palautuminen toteutuvat.

Kuormitustekijat lisddntyvat myds, mikali tydaikojen vaihtelevuus on suurta. Tydvuorojen alkamis-

ja loppumisaikojen seka vuoron pituuden vaihtelevuus vaikuttavat jaksamiseen.

Tyo6ajat vaikuttavat tyon tuottavuuteen eli myos siihen, millainen tyépanos on inhimillisesti
mahdollinen. Arjen kdaytannon tyohon kaytetty niin sanottu operatiivinen tydaika ja sen
vhteydessa mahdollistuvat tauot pitavat ylla tyontekijan vireytta ja tyotyytyvaisyytta. Riittavat
tauot ja lepoajat auttavat myos yllapitdmaan tarkkaavaisuutta, toiminnanohjausta ja muistia.
Terveys ja turvallisuus tydssa vaikuttavat myos altistumisriskeihin erilaisille kansantaudeille ja

tyotapaturmille.
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Hyvan tyovuorosuunnittelun piirteita ovat:

— tyovuoroluetteloa laadittaessa tyontekijat voivat vaikuttaa tyoaikoihinsa ja
heidan toiveitaan kuullaan

— tyovuoroluetteloa laadittaessa sdaannollisyys ja ennakoitavuus on suotavaa:
tyovuoroluettelo laaditaan mahdollisimman pitkalle aikajaksolle

— valtetdan tybvuorojen nopeaa vaihtumista ja suositaan tyovuorojen kiertoa
myo6tdpadivaan esim. aamu-aamu-ilta-ilta

— valtetdan yksittaisia tyopaivia

— valtetdan epatarkoituksenmukaisen lyhyita tyovuoroja ja tyopaivien
pirstaloitumista

— toteutetaan tyontekijan viikkolepo

— vapaapaivat/-jaksot pyritaan sijoittelemaan yhtenaisesti, myos viikonloppuihin

— valtetdan yksittaisia vapaapaivia

— pyritaan tyovuorojen valissa takaamaan tyontekijalle riittavasti lepoaikaa
palautumiseen ja virkistdytymiseen huomioiden tyomatkat, nukkuminen ja

yksityisasiat ns. tyon ulkopuolinen muu eldma
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Toimiston asiakaspalvelu palvelee kaikissa jasenyyteen liittyvissa asioissa (esimerkiksi jasenyyden

hakeminen, jasenlasku, lomakkeiden Iahettaminen).

Sahkoposti: heta@heta-liitto.fi

Puhelin: 02 4809 2400

www.heta-liitto.fi

JHU

Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL ry
Puhelin: 010 7703 31

www.jhl.fi

Tietoa, neuvoja ja keskustelufoorumi henkil6kohtaisten avustajien ammatillisista

erityiskysymyksista.
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