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1 _VUOSITYOAIKA

OVTES:in 2018-2019 sopimusratkaisun my6ta ammatillisissa oppilaitoksissa siirryttiin kaikille yhteiseen
vuositybaikajarjestelmaan, joka korvasi OVTES:n osio C:n koulutusalakohtaiset liitteet seka
aikuiskoulutuskeskuksissa kaytossa olleen E-osion viimeistaan 1.8.2020.

Tama soveltamisohje on paivitetty versio alkuperéisesta Turun ammatti-instituutin vuosity0ajan
soveltamisohjeesta. Tassa soveltamisohjeen versiossa on erotettu E-osiosta siirtyneiden seka Opinto-
ohjaajien soveltamisohjeet kokonaan omiksi kohdikseen ohjeen lopussa. Uusille opettajille on Kirjoitettu
lisdksi, soveltamisohjetta kevyempi, "Uuden opettajan vuositydaika opas”.

1.1 VUOSITYOAIKAAN LITTYVAA TERMISTOA

Keskimé&ardinen viikkotybaika

Saadaan jakamalla vuositytajan tuntimaara tyoviikkojen (40/42) maaralla. Kertoo minka verran
tulisi keskimaarin tehda toita joka tyoviikko, jotta lukuvuoden paattyessa vuositydajan tuntimaara
olisi saavutettu. Keskimaaraista tydaikaa (paiva/viikko) tarvitaan, kun on kyse virkavapaasta tai
virka- matkasta seké osaksi lukuvuotta otetun opettajan tydajan laskennassa.

Sidottu tydaika

Tyo6tehtava, jonka ajan ja/tai paikan tydnantaja on maaritellyt tai jonka aika ja/tai paikka on
muuten maaratty. Sidotusta tydtehtavasta voidaan maksaa epamukavan tyfajan lisda ehtojen
tayttyessa. Annettu maaraaika ei vield itsessaan tee tehtavasta sidottua.

Sitomaton tydaika
Tyo6tehtava, jonka aikaa tai paikkaa tytnantaja ei ole maaritellyt. Henkilolla itsellaan vapaus valita
missa ja milloin kyseisen tehtavan suorittaa.

Saantelematon tydaika
OVTES:n C 12 &:n 1 momentin soveltamisohjeessa mainittu tydtehtava, jota ei ole etukateen maaritelty
sidotuksi eika sitomattomaksi.

Kohdentamaton tyGaika

Kyseinen tydaika on varattu tyttehtaville, jotka tarkentuvat mydhemmassé vaiheessa. Kohdentamaton
tybaika suunnitellaan sidotuksi tydajaksi. Kohdentaminen tarkoittaa sita, etta tydnantaja vahvistaa
taman sisalta tydaikaa eri tehtaviin ja etta se kirjataan oikealle tybaikalajille.

Suunnitteluvuosi
Turun ammatti-instituutissa suunnitteluvuosi tarkoittaa samaa kuin lukuvuosi (1.8-31.7).

Tuntipalkka
Tuntipalkkaa tarvitaan, kun maksetaan korvaus yli 1500 menevista tunneista tai maksetaan erillisia
lisid. Henkilokohtainen tuntipalkka lasketaan jakamalla varsinainen kuukausipalkka luvulla 125.

Lomaraha
Opettajille ja opinto-ohjaajille maksetaan heindkuussa OVTES:in mukainen lomaraha.
Lomarahan perusteena on varsinainen palkka, joka kerrotaan vuosity6ajassa luvulla 0,82.

Tybaikasuunnitelma
Jokaiselle tehdaan hyvissa ajoin ennen seuraavan lukuvuoden alkua oma tydaikasuunnitelma,
jossa nékyy tybajan resursoinnit ja jako sidottu/sitomaton/saénteleméaton/kohdentamaton.
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Vapaajakso

Vapaajakso on ajankohta, jolle tydOnantaja ei voi sijoittaa ty0aikaa. Vapaajaksot ovat osa
tyOaikajarjestelmaa. Voi olla kestoltaan yhdesta paivasta useampaan viikkoon.

Varsinainen palkka

Muodostuu seuraavista palkanosista: tehtavan vaativuuden arvioinnin mukainen tehtéavakohtainen
palkka, seka seuraavista mahdollisista lisista: henkilokohtainen lisa, siirtyméakauden lisa,
henkilokohtainen palkanlisa, kielilisa ja rekrytointilisd. 1500 tunnin ylittavat tunnit eivat kuulu
varsinaiseen palkkaan.

Virkapiiri

KVTES:n liitteen 16 18 soveltamisohjeessa tarkoitetulla virantoimituspaikkakunnalla tai virkapiiriin
kuuluvalla alueella tarkoitetaan Turun ammatti-instituutissa aluetta, joka ulottuu 75 kilometrin paahan
Turun keskustasta. Tahan alueeseen luetaan lisaksi Uusikaupunki.

Virantoimitusmatka

Virantoimitusmatka on tavanomaiseen virkatoimintaan liittyva matka ja se tapahtuu virkapiirin sisalla.
Esimerkiksi tybelamassa tapahtuvan oppimisen ohjaus ja nayttbjen vastaanotto (jaliempana
tydssaoppimispaikka) tai muu tavanomaisiin ty6tehtaviin liittyva matka.

Virantoimitusmatkoilla matkustaminen paikkaan sidotusta tyttehtévasta toiseen paikkaan sidottuun
tyotehtavaan tydpaivan kuluessa luetaan tydajaksi edellyttden, ettd matkustetaan kustannuksiltaan
edullisimmalla tavalla suorinta ja nopeinta reittid. Opettajan edella mainituilla virantoimitusmatkoilla
matka-aika katsotaan sidotuksi tydajaksi.

Opettajan tyOpdiva ja sidottu tydaika alkaa vasta sitten, kun opettaja on saapunut
tydssaoppimispaikkaan, mikali opettajan tyopaiva ei ole alkanut aiemmin jonkin muun paikkaan
sidotun tydtehtdvén parissa. Samoin opettajan tyopdiva ja sidottu tybdaika paattyy
tydssaoppimispaikkaan, mikali opettajalla ei ole taméan jalkeen muita paikkaan sidottuja tyotehtavia.

Virkamatka
Lahijohtajan maaraykseen perustuva matka, esim. tydéssdoppimisenohjauskaynti tai muu matka,
joka suuntautuu Turun ammatti-instituutin virkapiirin ulkopuolelle.

Virkamatkapaivan pituus on keskimaaraisen tydpaivan pituus (esim. 7,5 tuntia) tai todellisten
sidottujen tydtehtavien mukaan, mikali niitd on maaratty enemman.

Opettajien virkamatkana tehtavat tydssdoppimisenohjauskaynnit tai muut vastaavanlaiset matkat on
suoritettava tybnantajalle kokonaistaloudellisesti tarkoituksenmukaisimmalla tavalla. Talléin on
otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten korvaus ja péaivaraha, myods mahdollisesti
saavutettu tydajan saasto.

Matkustamiseen kaytettyd aikaa ei lueta tybajaksi, ellei sita ole suunniteltu ja ole samalla pidettava
opettajan tyohon liittyvana tyodsuorituksena. Kuitenkin kulkeminen tai kuljetus viranomaisen tai
l[&hijohtajan maarddmasta lahtopaikasta virka- tai tydtehtdvéan suorituspaikkaan ja sieltd takaisin
l&htopaikkaan palaaminen luetaan tyGaikaan.

Koulutusmatkat

Koulutusyksikdn itsensa jarjestamat suunnittelu- ja koulutuspaivat ovat opettajan tybaikaa, johon
annetaan sidottua ty6aikaa suunnittelu- ja koulutuspaivan keston verran. Tyonantajan maaraama toisen
jarjestama koulutus, joka on opettajan virkatehtaviin olennaisesti liittyva ja virkatehtéavien hoidon
kannalta valttamaton koulutus on opettajan tyfaikaa. Tyoaika merkitd&n joko sidotuksi, sitomattomaksi
tai sdantelemattomaksi koulutuksen keston verran, enintaan kuitenkin keskimaaraisen tyopaivan pituus
(esim. 7,5 tuntia).

Koulutusten matka-ajat eivat ole ty0aikaa mutta jos matkan aikana opettaja tekee sitomatonta tyota,
voidaan se aika merkita tydajanseurantaan sitomattomaksi tydajaksi.
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Koulutuksiin hakeutuminen tapahtuu SAP HR-jarjestelman kautta.
Opettajan itsenséd hakemaan virkatehtaviin liittymattémaan tai hyvin l6yhasti liittyvaan koulutukseen

voidaan myontaa palkatonta harkinnanvaraista virkavapaata, jolloin koulutus ei ole tydaikaa.
Tydnantaja voi palkattomuudesta huolimatta osallistua koulutuksen kustannuksiin kokonaan tai osittain.

2 TYOAIKA VUOSITYOAJASSA

Palkanmaksun perusteena on tyfaikasuunnitelmaan vahvistettu tuntimdara. Alustava tyGaikasuunnitelma
seuraavalle lukuvuodelle tehddén yhdessa opettajan kanssa toukokuun loppuun mennessa. Tassa
vaiheessa kaikki tyd ei valttamatta ole kiinnitettyna, vaan osa voi olla ns. arviotunteina (kohdentamaton).
Suunnitteluvuoden aikana palkka ei laske alle suunnitteluvuoden aikana vahvistettua korkeinta
tyosuunnitelman mukaista tyGaikaa. Tyoaikasuunnitelman vahvistetut tunnit tulee toteutua lukuvuoden
loppuun mennessa.

VuosityOaikajarjestelmassa kokoaikaisen opettajan tydaika on 1500 h
siséltden sidottua, sitomatonta ja saantelematonta tyota

Tyoviikkoja vuodessa 40
Tyoaika viikossa keskimaarin
+ 1500h/40vko=37,5 h

Tyobaika paivassa on keskimaarin 7,5h.
Paivittainen, viikoittainen tydaika voi vaihdella lukuvuoden aikana

2.1 TYOAIKASUUNNITELMA

Opettajalle vahvistetaan ennen suunnitteluvuoden (lukuvuosi) alkua tyoaikasuunnitelma, joka siséltaa
kaikki opettajan tehtdvat. Ty®aikasuunnitelma laaditaan yhteistydssd opettajan kanssa, Opettajan tyot
vahvistetaan paatehtavittain (esimerkiksi opetus ja ohjaus, kehittamis- tai projektitehtavat, muut tehtavat) ja
kullekin paatehtavalle vahvistetaan siihen kaytettavissa oleva ty6tuntimaara.

Tybajan suunnittelu tapahtuu Turun ammatti-instituutissa suunnitteluvuosittain Primus/Kurressa. Tydajan
suunnittelussa ei kaytetd kertoimia vaan kaikki tyd on samanarvoista. Opettajan ty6ajan maaran
perusteena pidetédan lahijohtajan arvioimaa todellista tarvetta.

Tyo6aikasuunnitelmaa tehtdesséd otetaan huomioon tydsuojelulliset nakdkulmat, tuntim&&radn tuoman
keskimaaraisen viikkotybajan ja sen tuoman viikkokuorman sekd jokaisen henkilén yksilékohtainen
tydssajaksaminen.

Tyb6ajan suunnittelu tulee tehda 40 viikolle. Tydkuorman tulee olla oppilaitoksen toiminnalliset vaatimukset
huomioon ottaen mahdollisimman tasainen. Viikkoty6td suunniteltaessa tulee lukujarjestysten teossa
huomioida opetuksen lisdksi muut sidotut tyttehtavat (esim. HOKS, ohjaukset, tydelaméassa oppimisen
ohjaus, naytdt, kokoukset), saanteleméattomat esim. hanketyot. Lisdksi on varattava myods aikaa viikoittain
sitomattomien tyOtehtévien tekemiseen (esim. tuntien valmistelu, jalkity6t, kirjaamiset, kehittaminen).

Mikali lukujarjestykseen ei ole tehty valmiiksi varauksia muihin sidottuihin ty6tehtaviin, silloin opettaja itse
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kirjaa varauksen niille ajoille, jotka hén on varannut sidottuihin téihin (muihin kuin opetus) = ty6elamassa
tapahtuvan oppimisen ohjaus, naytot, opiskelijan ohjaus. Talléin ko ajoille ei kirjata opetusta.

Lukujarjestykset tehdaan jaksoittain, seuraava jakso pyritddn saamaan julkaistuksi kaksi viikkoa
aikaisemmin. Muutokset lukujarjestyksiin ovat mahdollisia, toiden jarjestelyihin liittyvista painavista syista.
Opettajalle tulee ilmoittaa muutoksista viivytyksetta.

Vastuuopettajaksi maaratylla opettajalla voi olla samanaikaisesti ohjattavana keskimaarin 30 opiskelijaa.
Opiskelijoiden maaran liséksi on huomioitava my6s opiskelijoiden seka koulutuksen erityispiirteet ja
vaativuus. Vastuuopettaja tehtdvat kuvataan ja niiden toteuttamiseen suunnatut alustavat resurssit
maaritellaan tydnantajan laatimassa tyfajan kaytdn suunnittelutaulukossa. Todelliset tarvittavat resurssit
maadritetddn vuositybaikasuunnitelman laatimisen yhteydessa ja niiden riittavyytta seurataan lukuvuoden
edetessa. Tarvittaessa tydaikasuunnitelmaan tehdaan muutoksia.

2.2 VUOSITYOAJAN MUUTTAMINEN JA SEN VAIKUTUS PALKKAAN

Vahvistettu tydaika voidaan ylittda vain tydnantajan maarayksella. Mikali opettaja arvioi, ettei johonkin
tehtavakokonaisuuteen varattu tydaika riitd tai sitd on liikaa, opettajan pitda heti ilmoittaa asiasta
l[&hijohtajalla. Opettajan ilmoituksen jalkeen lahijohtaja ja opettaja keskustelevat toimintatavasta, ja
lahijohtaja tekee paatdksen, esimerkiksi kohdentaa tybajan uudelleen, paattaa lisata
tehtavakokonaisuuteen tydtunteja tai paattdd, ettd tehtdva hoidetaan alkuperdisen tuntiresurssin
puitteissa tekemalla jotain toisin.

Tybaikasuunnitelman muutokset vahvistaa lahijohtaja ja sisaltbd voidaan muuttaa vain tydnantajan
maaraykselld. Kaikista muutoksista on sovittava kirjallisesti (sahkopostilla) ja selkeéasti niin, etta tulee
selvéksi lisaakod muutos tydaikaa vai muutetaanko tyésuunnitelman sisaltoja.

Tyo6aikasuunnitelmien tarkastelupisteet ovat nelja kertaa vuodessa (syyskuu, marraskuu, helmikuu ja
toukokuu), jolloin lahijohtaja toimittaa yksikkdnsa tybaikasuunnitelmat henkilostdpalveluihin ja
henkildstopalvelut tekevat tarvittavat muutokset takautuvasti lukuvuoden alusta lukien (koskee vakituisia ja
koko lukuvuodeksi palkattuja maaraaikaisia). Jos ty6aikasuunnitelmaan tulee vahintdan 100 tunnin
muutos tarkastelupisteiden vélissa, niin silloin tydaikasuunnitelma on ilmoitettava erikseen. Vahvistettua
tybaikaa ei voi muuttaa alemmaksi lukuvuoden aikana. Korjaukset nakyvat tarkastelupistetta seuraavan
kuukauden palkan yhteydessa.

Jos vuositydaika ylittdd 1500 tuntia, niin palkka on myds vastaavassa suhteessa korkeampi. Ylitys
maksetaan paasaantoisesti tuntipalkkiona 12 kuukaudelle jaettuna.

Esimerkki:

Koko lukuvuodeksi palkatun opettajan vuositybaika on 1650 tuntia. Talléin maksetaan 150 tuntia
opettajan omalla tuntipalkalla 12 kuukaudelle jaettuna. Mikéli on tarvetta ylittdd 1700 tuntia, tulee
l&hijohtajan sopia siitd yhdessé opettajan kanssa. Tastd 1700 tuntia ylittdvasta lisdtyostd maksetaan
jokaiselta tunnilta tuntipalkka 50 prosentilla korotettuna. Yhden tunnin hinta saadaan jakamalla
varsinainen kuukausipalkka luvulla 125.

Tyonantajalla on oikeus yksipuolisesti suunnitella kokoaikaiselle opettajalle liséty6td, jolloin vuositytaika
voi vaihdella 1500 tunnista 1700 tuntiin. Vuosityfaikasuunnitelmaan vahvistetun tuntimaaran ylitys vaatii
etukateen annettua tydnantajan nimenomaista maaraysta, vasta sen jalkeen opettaja alkaa tehda
maarayksen mukaista tyota.

1700 tunnin ylitys edellyttdd molempien osapuolien valistéa suostumusta ja keskimaarainen viikkotydaika
seka tyosuojelulliset seikat huomioiden asiaa tulee aina punnita hyvinkin tarkkaan ennen tuntimaaran
vahvistamista.

Paatoimisen tuntiopettajan tybaika on 800-1700 tuntia vuodessa. Osa-aikaisten vuosityfaika o
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suhteessa pienempi  sovitun osa-aikaprosentin  mukaisesti.  Osatyokyvyttomyyselakkeella,
osakuntoutustuella tai osa-aikaeldkkeella tybaikaprosentti lasketaan palkan kautta, jotta palkkataso
sdilyy elakepaatoksen mukaisena.

2.3. OPETTAJAN TYOPAIVA

Opettajan tyopaivia ovat kaikki ma-pe arkipaivat, joissa opettajalla ei ole vahvistettua vapaajaksoa tai
muuta virkavapaata (esim. sairauspoissaolo ja muut palkalliset tai palkattomat virkavapaat kuten
perhevapaa, opintovapaa). Arkipyhéat eivat vahenna opettajan tydaikaa.

Tybpéaivind opettajan kuuluu olla ty6nantajan, kollegoiden ja opiskelijoiden tavoitettavissa, mutta
paivystysvelvollisuutta ei ole. Myds ne ty6paivat, joille ei ole suunniteltu sidottuja tydtehtavia, ovat
tyopaivia, jolloin opettajan on oltava tarvittaessa tavoitettavissa. Virkapuhelinta ja tydésahkopostia tulee
seurata kaikkina tydpaivina virastoajan puitteissa. Sahkopostien lukeminen, sahkdposteihin ja
yhteydenottoihin vastaaminen on tyQaikaa.

Viesteihin tulee vastata itselleen sopivana ajankohtana tyopadivan aikana tai viimeistdan kolmen
tyopaivan kuluessa. Kiireellisissa asioissa tulee soittaa, silla viesteihin ei voi olettaa saavan vastausta
heti. Vapaa-ajalla tyontekija ei ole velvollinen vastaamaan ja/tai reagoimaan viesteihin. Viesteja tulee
l[Ahettdd ainoastaan tyopaivan aikana. Tyoyhteisossa tulee kayda lapi tarkemmat viestintdan liittyvat
pelisaannot, mikali tarpeen.

Opettajan on velvollisuus tulla esim. sijaistamaan myds sellaisena ty6paivana, johon ei ole maaritelty
sidottua tybaikaa, jos ilmoitus tehdaén viimeistaén edeltavana tyopaivana. Tehtavaa voi olla ottamatta
vastaan perustellusta syysta (esimerkiksi aiemmin sovittu tapaaminen yhteisty6tahon tai sidosryhmien
kanssa). Samana paivana tehtyyn pyyntéon opettaja voi vastata kieltavasti tai tulla téihin, jos lahijohtaja ja
opettaja nain yhteisesti sopivat. Tydnantaja pyrkii ilmoittamaan uusista tyotehtavista niin pian kuin se on
mahdollista.

TYOPAIVIEN TAUOT

Opettaja vastaa hénelle tybaikasuunnitelmassa sovittujen ty6tehtdvien ja tybajan tehokkaasta kaytosta.
VuosityOaikajarjestelméassa ei maaritella erillistd oppitunnin kasitetta (tai oppitunnin pituutta) palvelussuhteen
ehtoihin vaikuttavana tekijana. Yksi tunti tydta vuosityOaikajarjestelmassa, tydsuunnitelmassa ja
tybajanseurannassa on sama kuin kellotunti eli 60 minuuttia. Kaikki tyotunnit ovat palvelussuhteen ehtojen
kannalta samanarvoisia eika kertoimia kayteta.

Keskimaarainen viikkotydaika voi vaihdella paiva-, viikko-, kuukausi-/jaksotasolla. Opettajan paivittaisen
tyGajan vahimmais- tai enimmaispituutta ei ole rajattu OVTES:ssa. Paivien pituus ja tauotus (esim.
lounastauko) maaritellaan tyodsuojelumaaraysten mukaisesti. Sidottujen tydtehtavien valiin mahdollisesti
jaavat tauot ovat lahtokohtaisesti joko sitomatonta tybdaikaa tai vapaa-aikaa. Taukoja tulee sisaltya
tydpaivaan niin, etta tydsuojelullinen nakodkulma toteutuu.

Lyhyita taukoja (vrt. entinen "valitunti”) ei tarvitse lahtdkohtaisesti suunnitella tyopaivélle. Tallaisiksi tauoiksi
lasketaan noin 15 minuuttia kestavat (tai tata lynyemmat) tauot. Jos lyhyitd taukoja siséltyy tyopaivaan, eika
opettaja voi tauolla tosiasiallisesti irtautua sidotun tyfajan tehtévista, luetaan taukokin sidotuksi ty6ajaksi.

Jos tyopaivalle on suunniteltu sidottua ty6aikaa yli kuusi tuntia, niin tydpaivaan sijoitetaan vahintaan 30
minuutin pituinen (lounas)tauko, joka ei ole tydaikaa. Lisaksi tydnantaja suosittaa kuusi tuntia ylittavina
tyopdivind pitamaan kaksi enintddn 15 minuutin lyhyttd taukoa, mikali mahdollista. Opettajan sidottu
tybaika alkaa ja paattyy opettajan tydjarjestyksen mukaan. TyOnantaja maarittelee, miké aika paivasta on
sidottua tydaikaa. Opetus- ja ohjaustapahtumasta sekd muusta tydsta opettajalle resursoidaan koko sen
toteutukseen tarvittava tydaika.
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24 OPETTAJAN TYOTEHTAVAT

(sidottu, sitomaton, saantelematoén seka kohdentamaton)

Sidottua tydaikaa on kaikki sellainen tyd, jossa tydnantaja maarittdd tyon tekemisen ajan tai paikan tai aika
jaltai paikka on muuten sidottu, esim. opetus ja ohjaus, kokoukset ja palaverit, yhteiset suunnittelu- ja
kehittamispalaverit ja koulutukset.

Sitomatonta tydta on ty6, jonka osalta opettaja voi itse valita tyon tekemisen ajan ja paikan.
Saantelemattomat tehtavat ovat sellaisia OVTES:n C 12 8:n 1 momentin soveltamisohjeessa mainittuja
tyotehtavia, joita ei ole etukdteen maaritelty sidotuksi eikd sitomattomaksi. Tallaisia tehtavid ovat
l&hijohtajan/timivastaavan tehtavat, hanke- ja kehittamisty0d, vastuutehtavat (esim. urakointitdiden
vastaava johtaja, laatuvastaava), sidosryhmayhteistyo ja oman osaamisen kehittdminen.

Tyoaikasuunnittelussa voidaan kayttda ylla olevien lisdksi kohdentamatonta tydaikaa. Kohdentamaton
tybaika on varattu tyotehtaville, jotka tarkentuvat myéhemmassa vaiheessa. Etukateen kohdentamaton
tybaika suunnitellaan sidotuksi. Kohdentaminen tarkoittaa sita, ettd tyonantaja vahvistaa taman sisalta
tybaikaa eri tehtaviin ja ettd se kirjataan oikealle tydaikalajille (esimerkiksi opetus ja ohjaus). Vastuu
kohdentamattoman tydaikavarauksen kaytén seuraamisesta kuuluu seka henkildlle itselleen
etta lahijohtajalle.

Opettajan tyoaika

Edellyttaa ' ‘ 50%:lla korotettu
=i 1700 h :ja yli: ; 2
sopimista : : tuntipalkka / tunti

— e e — — e o — m— e o w— des e ol e - S - e e S S— e — e — —

i Yksinkertainen
Vaihtelu
1500 — 1700 h H

— — — — — — — = w— g —

tuntipalkka / tunti
tyonantajan

direktiolla

Sisaltyy opettajan
kuukausipalkkaan

Vuosityoaika
1500 h

)
Sidottu
Sitomaton
Saantelematon
|

OPETTAJAN TYOTEHTAVAT
Opetus ja ohjaus

Esimerkki opetus ja opiskelijoiden ohjaus yhdessé opiskelijan kanssa, osaamisen tunnistaminen ja
tunnustaminen yhdessa opiskelijan kanssa, henkilokohtaistaminen yhdessa opiskelijan kanssa

Muu sidottu

Esimerkki Tiimikokoukset, yksikkdkokoukset, koulutusp&allikbiden infot, tydpaikkakokoukset
Sitomaton

Esimerkki Yhteisiin kokouksiin ja yhteistybhon valmistautuminen, yhteydenpito
opiskelijoihin/huoltajiin/yhteisty6tahoihin, osaamisen arviointi, arviointien kirjaaminen, kun opettaja

itse voi valita tyon tekemisen ajan ja paikan

Saantelematon

Esimerkki Hankkeet ja projektit, tiimivastaavan tehtavat ja muut TAl:ssa maaritellyt erityistehtava]
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Opetus ei koskaan voi olla sdantelematonta.
Kohdentamaton

Tyobaika on varattu ty6tehtaville, jotka tarkentuvat myéhemmaéassa vaiheessa.

Etukateen kohdentamaton tydaika suunnitellaan sidotuksi.

Kohdentaminen tarkoittaa sitg, etta tydnantaja vahvistaa taman sisaltéa tydaikaa eri tehtaviin ja etta
se kirjataan oikealle ty6aikalajille

Vastuu kohdentamattoman tydaikavarauksen kohdentamisen seuraamisesta kuuluu seka
henkildlle itselleen, etta lahijohtajalle.

Sitomattoman tydajan vahimmaisméaara on 25%
Esimerkki: Sidotun ja sitomattoman tydajan tuntimaarat 1500 tunnin vuositydajalla

Vuositydaika (h) Sidottu (h) Sitomaton (h)  Sitomaton (%)
1500 1125 375 25 %

Sitomattoman ty6ajan siirtymasaannoksien vahimmaismaarat:
+ Matemaattisten aineiden ja kielten opettajat vahintaan 30 %
+ Liiketalouden opettajat:
0 Ammatillisten teoria-aineiden opettaja vahintaan 34 %
o Kirjanpidon, laskentatoimen ja taloushallinnon opettaja vahintdan 37 %
o Aidinkielen ja kauppakirjeenvaihdon/viestinnan opettaja vahintaan 43 %
* Muut vahintdén 25 %

Esimerkki: Sidotun ja sitomattoman tydajan tuntimaarat 1500 tunnin vuositydajalla

Vuositydaika (h) Sidottu (h)  Sitomaton (h)  Sitomaton (%)

1500 1245 255 17 %
1500 1125 375 25%
1500 1050 450 30 %
1500 990 510 34 %
1500 945 555 37 %
1500 855 645 43%

Kyseisia prosentteja sovelletaan niin kauan kuin henkildn palvelussuhde jatkuu
siirtymishetken mukaisessa tehtavassa keskeytyksetta.

TALn resurssitaulukossa méaaritellaan eri tytehtaviin liittyvia suunnittelun pohjalukuja.

Lukio-opetuksen sitomattoman tyon laskenta suhteessa sitomattoman tydajan kokonaisméaaraan

Ammatillisessa koulutuksessa annettava lukio-opetus, sitomaton tydaika

Sitomattomien tdiden %-osuudet ovat minimeja ja arvioidaan todellisen tarpeen mukaan.
Virkaehtosopimuksessa on kirjattuna tiettyjen lukio-opetusten sitomattomien minimi kertoimet: aidinkieli
ja kirjallisuus véahintdan 0,85, toinen kotimainen kieli ja vieras kieli vahintdan 0,62 ja matematiikka
vahintaan 0,56. Liséksi on sovittu muiden aineiden osalta kertoimeksi vahintaan 0,56.
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Lukio-opetuksen sidotut ja sitomattomat tunnit lasketaan erikseen ja opettajan muut sidotut ja sitomattomat
erikseen.

Esimerkki 1.
Opettajalla on 400 tuntia lukio matematiikkaa ja opettajan sitomattoman minimi maara
25%. Opettajan kokonaistuntimaara 1500

Lukion sitomaton kerroin 0,56 eli 224 tuntia, yhteensa lukio tunteihin siis 624 tuntia.
Ammatillinen vuositydaika 1500-624=876, josta sitomatonta vahintaéan 25% eli 219 tuntia.
Yhteensa sitomatonta 443 tuntia.

Oman osaamisen kehittdminen

Tain operatiivisessa sopimuksessa on Kkirjattu tavoitteeksi vahintdéan 3 koulutuspaivaa/
tyontekija sisdltdaen myo6s sisdiset tilaisuudet. Oman osaamisen kehittdmistarpeet tulee suunnitella
kehityskeskustelussa ja mahdollisesti tiimin kanssa yhdessa tarpeet, osaamisen kehittamisen jakaminen
huomioiden. Koulutustarpeet ratkaistaan koulutusyksikdissa lahijohtajan johdolla. Oman osaamisen
kehittamista toteutuu eri menetelmilla, kouluttautuminen, projektit, yhteiskehittaminen. Se,
mihin tyGaikalajiin kehittdminen kirjataan, sovitaan etukateen.

Kaikista osaamisen kehittamisen tilaisuuksista tulee tehda sap hr anomus ja lahijohtajan hyvaksynta
jarjestelméssa.

Muita aiheeseen liittyvia linjauksia
 Erityistilanteet milloin etukateen sovittava tydajan kaytto:
o kilpailut, kv opiskelijoiden kanssa tilaisuuden ohjelman ja todellisen tarpeen mukaan
+ Sidotun tytajan kayttd ennen opetuksen alkamista ja sen jalkeen valmisteluihin, sekéa
mahdollisiin jalkitdihin (tilat, valineet, jne.):
0 p&atos tarvitaanko tydaikaa vai eiko tarvita
e jos tarvitaan, on sidottua, lahijohtaja tekee paattkset

2.5. TOISEN OPETTAJAN TUNNIN HOITOPALKKIO (oto-palkkio)

Jos opettajalle annetaan maaradys sidotun tydtehtdvansa kanssa samanaikaisesti huolehtia toisen
opettajan luokasta, maksetaan hénelle tunnilta palkkio, joka on 30 % opettajan (omasta) tuntipalkasta.
Maaraysta ei sovelleta opinto-ohjaajiin.

Palkkio maksetaan, mikéli opettajat ovat fyysisesti eri tiloissa. Mikali kaksi opettajaa on samassa
tilassa esim. tybsaliopetus, ei toisen opettajan sairastuttua makseta palkkiota.

2.6 EPAMUKAVAN TYOAJAN LISA
Epamukavan tyoajan lisa tulee maksettavaksi seuraavissa tilanteissa:
+ YOt (klo 22-Q7), viikonloput, arkipyhat
+ lltalisa, kun ensimmaisestéa sidotun tydtehtavan alkamisesta on kulunut 8
tuntia, Iltalisd&d maksetaan aikaisintaan kello 15:n jalkeen
« Lisan suuruus 50 % tuntipalkasta/tunti

Lisda maksetaan yhdella perusteella/tunti. Tyén alkamisen ja lisin maksamisen osalta ei huomioida
sitomatonta tydaikaa.

Opettajan itsensa sijoittama tyQaika ei oikeuta ep&mukavan tyGajan korvaukseen. Tyoaikalisiin
oikeuttavasta tydskentelysta (ilta- ja viikonlopputyd seka 8 tunnin paivittaisen tybajan ylittdva sidottu
tybaika) pitéaa olla lahijohtajan nimenomainen etukateen annettu kirjallinen maarays (esim. sahkoposti).

[ltatbitéd suunniteltaessa tulee ottaa huomioon tydpéaivan kokonaispituus ja niind paivind ensimmaisen
sidotun ty6tehtdvan aloitusajankohta.  Suunnittelu tulee tehdda kokonaiskustannukset ja
tyosséajaksaminen huomioiden.
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Akilliset ja yllattavat ilta-aikaan tapahtuvat tyotehtavat kasitellaan tapauskohtaisesti, paatoksen tekee
[&hijohtaja.

Epamukavan tydajan lisat anotaan erillisella tunti-ilmoituslomakkeella ja niita suositellaan haettavaksi

neljasti vuodessa. Aikataulutus: Lukuvuoden alusta syyslomaan, syyslomasta joululomaan,
kevatlukukauden alusta talvilomaan, talvilomasta lukuvuoden loppuun.

OPETTAJAN VAPAAJAKSOT

Vuositydaikaan liittyy oleellisesti vapaajaksojarjestelmd, joka ei ole keskeytysaikaa eika vuosilomalain
mukaista vuosilomaa. Vapaajaksoissa ei ole lomansiirtomahdollisuutta kuten vuosilomajarjestelméassa.
Vahvistettu vapaajakso jaa sairauspoissaolon alle ja sita ei voi siirtaa.

Vapaajakso on ajankohta, jolle tydnantaja ei voi sijoittaa ty0aikaa. Vapaajaksoviikko on kokonainen
viikko esimerkiksi maanantai - sunnuntai tai keskiviikko - tiistai. Vapaajaksoviikko merkitadan myos
viikonlopun paiville. Arkipyha kuluttaa samalla tavoin vapaajaksoa kuin tavallinen kalenteripaiva.
Yksittainen pidetty vapaajaksopaiva kuluttaa yhden paivan. Jos vapaajaksoja vahvistetaan yksittaisina
paivina eikd kokonaisina viikkoina (= 7 paivad), on huolehdittava, etta vapaajaksot sisaltdvat myds
vapaajaksoviikkojen lauantai- ja sunnuntaipdivat (yht. 24). Kaytettdessa yksittéisia paivia tulee myos
huomioida, etté4 vapaajaksojen osat on rajattu.

Vapaajaksoja on yhteensa 12 viikkoa eli 84 kalenteripaivaa. Opettajan kesévapaajakso on kahdeksan (8)
viilkon eli 56 kalenteripaivan pituinen ja on ajoitettava 2.5.—-30.9. vdliselle ajalle. Vapaajaksoille ei
sijoiteta sidottua tybdaikaa. Kesavapaajakso voidaan antaa enintddn kolmessa osassa, ja naista yhden
pituus on vahintaan nelja (4) viikkoa.

Oppilaitoksen vapaajaksorytmi (oletusvapaajaksot) on oletus suunnitteluvuoden vapaajaksojen
sijoittumisesta (ajankohdista, osien maarasta ja pituudesta). Vapaajaksorytmeja voi olla useita, esim.
yksikkdkohtaisesti. Yksikkdkohtaisista vapaajaksorytmeista on ilmoitettava opettajille seka johtoryhmalle
ennen jokaisen lukuvuoden alkua ja ne merkitaan opettajien Wilmaan nékyviin.

Mikali opettaja on osan suunnitteluvuotta tbissa ja osan virkavapaalla, on vapaajaksot suunniteltava ja
vahvistettava koko vuodelle, myds virkavapaa-aikaan. Alustavaa tai vahvistettua tietoa vapaajaksojen
sijoittumisesta tarvitaan mm. tydajan laskentaan sekd 24 §:n tarkoittamissa tilanteissa vahennyksen
laskentaan.

Vapaajaksojen lopullinen sijoittuminen kay ilmi, kun vapaajaksojen ajankohdat vahvistetaan 20 8:n
mukaisina maaraaikoina.

Vapaajaksojen ajoittuminen riippuu ty6tehtavistd. Opettajan kanssa voidaan sopia suunnitteluvuoden
vapaajaksojen sijoitusajankohdista ja jaksotuksesta ja maarasta toisin. Vapaajaksoja on annettava
vahintd&n 10 viikkoa eli 70 kalenteripdivdd suunnitteluvuodessa. Sopiminen on tehtava kirjallisesti tai
sahkdisesti (esim. sahkdpostitse tapahtuva sopiminen). Sopimuksen tekeminen tulee puolin ja toisin olla
vapaaehtoista.

On hyva huomioida se mahdollisuus, ettei kesdaika enaa valttamatta ole kaikilla automaattisesti vapaa.
Toimintaa voi myo6s olla aiemmin totutun kes&keskeytyksen aikana. TAl:ssa vapaajaksot tulevat
paasaantoisesti sijoittumaan oppilaitoksen loma-aikoihin. Niitd voidaan pitdd muunakin ajankohtana,
mikali se on toiminnan kannalta mahdollista. Vahvistettujen vapaajaksojen sijoittumista voidaan muuttaa
l&hijohtajan ja tyontekijan yhteisella sopimuksella.

Vapaajaksojen ajankohdissa ja vahvistamisessa noudatetaan OVTES osion C maarayksia. Vapaajaksot
pyritddn vahvistamaan, kun toimintavuosi on selkiytynyt, kuitenkin viimeistaan alla olevan aikataulun
mukaisesti. Vapaajakso vahvistetaan merkinnalla Wilman opettajatietosivulle ko. jakson kohdalla.




Oletusvapaajaksot merkitéd&an opettajille ennen lukuvuoden alkua toukokuussa ja
ne vahvistetaan alla olevan taulukon mukaan.

Vapaajaksojen vahvistaminen:
» Aikavalille 1.10.-1.5. sijoittuvat viimeistaan 30.9.
+ Aikavélille 2.5.-31.7. sijoittuvat viimeistaan 31.3.
* Aikavalille 1.8.-30.9. sijoittuvat viimeistaéan 31.5.

Kesévapaajaksot:
* Annetaan 2.5.-30.9. vélisena aikana (lukuvuosi tarkastelussa 1.8.-30.9., 2.5.-31.7.)
+ Vapaajaksoja on annettava vahintaan 8 viikkoa (56 kalenteripaivaa)
» Vapaajaksot voidaan jakaa enintddn 3 osaan
* Yhden jakson pituus on oltava vahintaan 4 viikkoa

Talvivapaajaksot:

* Annetaan 1.10.-1.5. valisen& aikana

* Vapaajaksoja on annettava vahintaan 4 viikkoa (28 kalenteripaivad)
« Vapaajaksot voidaan jakaa enintaan 4 osaan

TyOnantaja voi tarvittaessa siirtda: viikon (7 kalenteripdivaa) kesévapaajaksoa ajalle 1.10-30.4. tai viikon
(7 kalenteripadivaa) talvivapaajaksoa ajalle 2.5.-30.9. Siirretty vapaajaksoviikko voidaan antaa erillisena
jaksona edellisistd maarayksista riippumatta. Siirtdminen ei muuta vapaajaksojen kokonaismaaraa. Jos
esim. yksi vapaajaksoviikko siirretdan kesasta talveen, talvivapaajaksot annetaan edelleen korkeintaan
neljassa osassa. TybGnantajan paattama vapaajaksoviikon siirto on tehtava talvivapaajaksojen
vahvistamisen yhteydessa.

Osaksi vuotta palkattavien opettajien vapaajaksot suunnitellaan ja vahvistetaan
tydaikasuunnitelmaan. Vapaajaksokorvaus maksetaan OVTES osio C 228 mukaisin perustein.
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3 _TYOAJANSEURANTA

3.1

Jokainen vastaa omalta osaltaan eri tehtaviin samaansa tydaikaresurssin tehokkaasta, tuloksellisesta ja
laadukkaasta kaytosta. Tyontekija vastaa myds oman tydaikaresurssinsa ajankohtaisesta
seuraamisesta. Tyontekijan tulee ilmoittaa valittomasti lahijohtajalle tyoaikaresurssinsa yli- tai
alimitoituksista.

Tyontekija ei voi yksipuolisesti muuttaa tydaikasuunnitelmaansa ja vuositydaikasuunnitelman mukainen
tybaika voidaan ylittaa vain tyonantajan maarayksella. Tyontekijan on siis ilmoitettava |&hijohtajalle
valittémasti, jos heraa epaily, ettei tydtehtavaan varattu resurssi olisi riittdva, jotta asiasta voidaan
keskustella ja paattaa mahdollisista toimenpiteista. Palkanmaksun perusteena on tydaikasuunnitelmalle
vahvistettu vuosityOajan tuntimééra, tydajanseuranta ei siis ole palkanmaksun perusteena.

TYOAJAN SEURANNAN PERIAATTEET

Tybajan seurannalla on tarkoitus huolehtia siitd, etta tyotehtaviin varattu tyétuntimaara vastaa todellista
tarvetta ja nadin ollen pyritdan valttyma&an yli-/aliresursoinneilta. Tybajan seurannan perusteella
tybaikasuunnitelmaan voidaan tehda tarvittavia muutoksia.

TyOajanseuranta TAl:ssa hoidetaan Wilman kautta, johon omat erilliset ohjeistuksensa. Opettajan tulee
tehda kutakin tydtehtavaad sen ajan, jonka tydnantaja on hanelle resursoinut. Seurantaa tehdaan vartin
tarkkuudella (esim. sitomatonta ty6td, sahkopostien lapikaynti 8.15-10.45). Opettajan on huolehdittava
tydajan kirjaamisesta vahintaan viikoittain. Tarkoituksenmukaisinta on tehda tydaikamerkinnat péaivittain.
Viikkokuorman seuranta edellyttdd opettajalta tydajanseurannan ajantasaisuutta.

Opettajien viikoittaisten kokonaiskuormien tasaisuutta seurataan kuukausittain
tydsuunnitelmien toteuman perusteella. Kokonaiskuormassa huomioidaan sidotun tydajan lisaksi
saantelematén tybdaika ja sitomaton tydaika. Taman seurannan mahdollistamiseksi

tybajanseurantajarjestelméasta (Wilma) luodaan kuukausittain raportteja, joista nékyy opettajittain
toteutunut tyGajan kayttd. Raporteista on seurattavissa my6s sitomattoman tydajan kayttd, seka
kohdentamattoman tyBajan maara. Keskimaardinen tybkuorman vertailuluku saadaan jakamalla
henkildlle vahvistettu vuosituntiméara henkilon vuosityoviikkojen maaralla.

Kuukausiraportin  perusteella lahijohtaja puuttuu keskimaaraista korkeampiin ja matalampiin
viikkokuormiin, seka epatasaiseen tyfajan kayttoon ja kohdentaa tarpeen mukaan kohdentamatonta
tybaikaa. Puheeksi otolla ja keskustelulla selvitetddn syntyneen tilanteen taustat ja vaihtoehtoiset tyon
jarjestamistavat viikkkokuorman tasaisuuden varmistamiseksi.

TyOaika ei voi olla samanaikaisesti seka sidottua etté sitomatonta tydaikaa.

4 TUNTIOPETTAJAT JA OSAKSI LUKUVUOTTA PALKATUT

4.1

Tuntiopettajan, jonka tyQaika on 1500 tuntia tai enemmaéan, palkka maardytyy samoin perustein kuin
viranhaltijoilla. Tybaika maaritellaan vuositasolla / palvelussuhteen keston tasolla.

PAATOIMINEN TUNTIOPETTAJA

Paatoimisen tuntiopettajan vuositybaika on vahintdan 800 tuntia lukuvuodessa tai vahintaan keskimaarin
20 tuntia viikossa. Sitomattoman tytajan prosentit ovat kuten kokoaikaisella opettajalla.

Esimerkki: Opettajan tyGaika on 20 tuntia viikossa, josta sidottua tyfaikaa on 15 tuntia ja sitomatonta
tybaikaa 5 tuntia. Opettajan ty6aika vuodessa on 20 h * 40 vko = 800 h.
Alle 1500 tuntia tekevéan opettajan palkka on samassa suhteessa alempi kuin hanen ty6aikansa on 1500
tuntiin néhden.

Esimerkki: Opettajan tytaika on 900 tuntia -> 900 tuntia/1500 tuntia x 100 = palkkausprosentti 60 %
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Osa-aikaelakkeelld/osatyokyvyttomyyseldkkeella olevan palkka pysyy ennallaan, mutta ty6aikaprosentti
lasketaan uudelleen vuosity6ajan mukaisesta palkasta.

4.2 SIVUTOIMINEN TUNTIOPETTAJA

Tuntiopettaja katsotaan sivutoimiseksi, mikali hanelld on sidottua ty6ta alle 600 tuntia tydvuodessa tai
keskimaérin alle 15 tuntia viikossa.

Sivutoimiselle tuntiopettajalle maksetaan tuntipalkkio jokaiselta tehdyltd ty6tunnilta. Tuntipalkkiot
sisdltavat myods lomapaivien palkan ja lomarahan osuuden. Tuntipalkkion maéarittamisessa otetaan
huomioon tydn vaativuus ja vastuullisuus sekd opettajan kokemus, taidot ja kyky, joiden vaikutus
tuntipalkan suuruuteen maéaritella&n taulukon mukaisesti.

OVTES osio C, sivutoimisen tuntiopettajan tuntipalkat 1.8.2023 alkaen

Jarjestelyerd 1.8.2023 lukien 0,15 %

Hinnoittelutunnus la 1b 2 3
41107041 Soveltuva ylempi korkeakoulututkinto tai soveltuva ylempi ammattikorkeakoulututkinto 32,52 € 34,05 € 37,58 € 41,89 €
41107042 Soveltuva korkeakoulututkinto, insindorin tai rakennusarkkitehdin tutkinto 28,32 € 29,64 € 32,73 € 36,49 €
41107043 Soveltuva opistoasteen tutkinto 26,44 € 27,68 € 30,55 € 34,07 €
41107044 Muu soveltuva tutkinto tai koulutus 25,83 € 27,04 € 29,84 € 33,28€

Tehtavitaso 1a Tehtavataso 1b Tehtavataso 2. Vaativa ammattitehtava Tehtavataso 3. Erittdin vaativa ammattitehtava
Perustehtava Edellyttda kokemuksen Tehtava edellyttas perustasoa Tehtava edellyttaa lisakoulutuksen ja kokemuksen kautta
kautta hankittua syvallisempaa tai kokemuksen kautta kehittynytta syvaa osaamista.
osaamista hankittua osaamista

4.3 TYOAIKA JA VAPAAJAKSOKORVAUS VUOTTA LYHYEMMISSA
PALVELUSSUHTEISSA

Vuotta lyhyemmissa palvelussuhteissa kokoaikaisen opettajan tydaika maaraytyy palvelussuhteen
mukaisesti siten, ettd yhden tydpaivan pituus on opettajalla 7,5 tuntia. Nain saadaan télle ajalle
maaraytyvat tyotunnit. Tydaika voidaan laskea myods kayttamalla hyvaksi viikkotybaikaa opettajan
kohdalla 37,5 t/vko. Osaksi vuotta palkattavien vapaajaksot suunnitellaan ja vahvistetaan
tybaikasuunnitelmaan.

Esimerkki 100 % tytvelvoitteen (vuositybajan maard) laskemisesta on liitteessa 2.

Vuotta lyhemmaksi ajaksi palkatulle maksetaan virkasuhteen paattyesséd vapaajaksokorvaus, jonka
suuruus perustuu opettajan tydpdivien lukumaaraan. Vapaajaksokorvaus maksetaan OVTES osio C 228§
mukaisin perustein. Vapaajaksokorvausta kerryttavat kaikki opettajan tydsuunnitelman mukaiset
virkasuhteeseen siséltyneet ty6paivat (ma-pe), paitsi vapaajaksopaivat.

Lukuvuotta lyhyemmaksi ajaksi palkatun opettajan vapaajaksokorvauspaivien lukumaara saadaan
kertomalla edelld kuvattujen tyopdivien lukumaéara luvulla 0,42 ja lukuvuotta lyhyemmaksi ajaksi palkatun
opinto-ohjaajan luvulla 0,33.

Jos palvelussuhteeseen on siséltynyt tyfaikasuunnitelmassa vahvistettuja vapaajaksopaivia, jokainen
vapaajakson Kkalenteripdivd (ma-su) vahennetddn maksettavien vapaajaksokorvauspaivien
lukumaarasta. Vapaajaksokorvaus lasketaan kertomalla pdaivapalkka vapaajaksokorvauspdivien
lukumaaralla.

5 PALKATTOMAN VIRKAVAPAAN VAIKUTUS VAPAAJAKSON PALKKAUKSEEN

Palkaton virkavapaa lukuvuoden aikana vahentaéa virkavapaan jalkeen seuraavan vapaajakson palkkaa.
Vapaajakson palkkaa véahentavien paivien maard saadaan laskemalla palkattomaan virkavapaaseen
sisédltyneiden tyopaivien (ma-pe) lukumaara ja kertomalla se luvulla 0,24. Palkan vahennys lasketaan




TAI

kertomalla paivapalkka luvulla 0,24 kerrotulla tydpaivien maaralla.

Maarays koskee seuraavia virkavapaita: 1) Opintovapaalain mukaiset opintovapaat, 2) hoitovapaat ja
harkinnanvaraiset virkavapaat kuten esim. vuorotteluvapaa. Naitd tarkastellaan toisistaan erilldaan 30
kalenteripaivan tayttymista seurattaessa.

Ensimmaiset 30 kalenteripaivaa eivat vahenna vapaajakson palkkaa, lukuun ottamatta toisen
tyonantajan palveluksen takia myonnettya palkatonta virkavapaata, johon ei ko. saantoa sovelleta.

6. POISSAOLOT

Palkallinen tai palkaton poissaolo kuluttaa aina tydntekovelvoitetta ao. henkilén keskimaaraisen
tyopaivan pituuden mukaan.

Ennen poissaoloajan kirjaamista tulee lahijohtajan kanssa keskustella siitd, kirjataanko ko. poissaolon alle
jaavat tunnit opettajan itsensa toimesta Wilmaan vaiko suoraan tydaikasuunnitelmalle Kurreen.

Paasaantona on, etta lyhyissa (10 paivan, ennalta arvaamattomien, lukujarjestys jo laadittu tuolle ajalle)
vapaissa opettaja itse kirjaa tuntiseurantaansa laskennallisen padivittdisen tydaikansa mukaisesti
tybaikaa koko paivaksi niihin tydaikalajeihin, joita oli suunnitellut tekevansa pois lukien ne tyot, jotka
lukujarjestykseen on jo kirjattu (ja jotka siten siirtyvat suoraan seurantaan).

Ennalta tiedettyjen ja pidempien virkavapaiden osalta tunnit kirjataan lahijohtajan toimesta Kurreen
tydaikalajille "virkavapaan alle jaavat tunnit”. Kokonaistuntimaara pysyy talléin entisellaan ja virkavapaan
gjalta palkan poissaolopidatys menee palkkahallintajarjestelméan kautta l|&hijohtajan hyvéksyttya
poissaoloanomus Sap hr:sta.

Suunnitelluissa poissaoloissa poissaolotunnit vahennetdaéan tybaikasuunnitelmasta ja jaljelle jaava
tybaika jaetaan sidottuun, sitomattomaan tai sdéntelemattomaan tydaikaan.

6.1. SAIRAUSPOISSAOLOT

Sairauspoissaolo kuuluu normaalin tydajan piiriin, sairauspaiva sisaltaa seka sidotut, sitomattomat etta
saantelemattomat tyotehtavat. Mikali lukujarjestykseen on kirjattuna enemman sidottua tydta kuin
laskennallinen tuntimaara on, sailyy lukujarjestyksesséa olevat tunnit (niitd ei vahennetd). Hankkeiden
osalta tulee selvittda tilanne projektipaallikolta (eri rahoituksissa erilaisia ohjeita). Poissaolopaivan pituus
on ko henkildn laskennallisesta lukuvuoden tuntimdarastd laskettu. Sairauspoissaolot eivat kasvata
vuosityOaikaa.

Sairauspoissaolo mydnnetaan laakarintodistuksessa ilmoitetulle ajalle, eika sité voi katkaista vapaiden
ajaksi eli toisin sanoen sairauspoissaolo on yhdenjaksoinen. Sairauspoissaolo ei mydskaan siirrd
vapaajakson ajankohtaa, vaan vapaajaksopdivat jaavat sairauspoissaolon alle. Mikali kyseiselle ajalle ei
ole tehty ty6jarjestysta, kaytetaan keskimaaraista tybaikaa.

Henkilon palatessa tdihin, tydaikasuunnitelma tarkistetaan yhdessa opettajan kanssa jaljella olevan
lukuvuoden ajalle silla tydajalla, mikd on endad jaljella. Vuosittaisen tydajan ollessa taynna,
sairauspoissaolo ei kerryta lisda tytaikaa.

Esimerkkil:

Opettajalla on suunniteltu 1100 tuntia koko lukuvuoden tydsuunnitelmassa (keskimaarin 5,5h/pva).
Opettajalle tulee kolmen paivan sairauspoissaolo ja kyseisille paiville oli suunniteltu sidottuja tyttehtavia
20 tuntia. Ty6tehtavat jadvat sairauspoissaolon alle.

Esimerkki2:
Opettajalla on suunniteltu 1500 tuntia tydsuunnitelmassa. Opettaja anoo ja hanelle myodnnetaéan
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virkavapaata kolme viikkoa toukokuussa. Hanen tydsuunnitelmaansa merkitdan Virkavapaan alle 112,5
(3*37,5) tuntia ja jaljelle jaa 1387,5 tuntia tybaikaa.

Esimerkki 3:

Opettajalla on suunniteltu 1500 tuntia tydsuunnitelmassa. Opettajalle tulee yllattava kolmen viikon
sairauspoissaolo toukokuussa. Kyseisille kolmelle viikolle opettajalla oli suunniteltu yhteensé 40 tuntia
opetusta ja muita ty6tehtavia (sitomatonta, muut sidotut, saanteleméaton) opettajalla on jaljella yhteensa
50 tuntia.

Opettajan kaikki jaljella oleva tybaika (90 tuntia) jaavat sairauspoissaolon alle. Ennen vapaajakson alkua
opettajalle annettaviin tyotehtaviin (esim. koulutuksiin ja kokouksiin osallistuminen, s&hkopostien
lukeminen) opettajalle on lisattava tydmaaraa tarpeen mukaan ja talloin tydmaara kasvaa yli 1500 tunnin.
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7. OPINTO-OHJAAJA VUOSITYOAJASSA

7.1. HENKILOKOHTAINEN VUOSITYOAIKA

Siirryttaessé vuositydaikaan opinto-ohjaajalla oli mahdollisuus valita 1575 tunnin henkilokohtaisen
vuosity6ajan 1500 tunnin sijasta. Valitessaan 1575 tuntia on myo6s palkkaus vastaavassa suhteessa
korkeampi. Tall6in mahdollinen vaihteluvali on 1575-1700 tuntia. 1.8.2019 jalkeen palkatun opinto-
ohjaajan vuositydaika on 1500 tuntia.

7.2. OPINTO-OHJAAJIEN TYOAIKA JATYOTEHTAVAT

Opinto-ohjaajien tydaikaa, sen muuttamista ja ty6ajanseurantaa koskee samat perusohjeistukset kuin
opettajiakin poikkeuksena tyttehtavat, vapaajaksojen maara seka vuotta lyhyemmét palvelussuhteet.

Opinto-ohjaajien tydaikasuunnitelmissa maaritellaan vain tydaika, eika sidotun ja sitomattoman tydajan
osuuksia tarvitse erikseen maaritella.

Opinto-ohjaajien tyotehtavat:
Hakeminen

Opintojen ohjaus
Jalkiohjaus

Kehittdminen
Kohdentamaton

Opinto-ohjaajan tyoaika

Edellyttaa 50%:lla korotettu

sopimista

Vaihtelu
1500 — 1700 h

1700 h ja yli

tuntipalkka / tunti

Yksinkertainen

H tuntipalkka / tunti

tyonantajan
direktiolla

Ei maarittelya
sidottuun,
— sitomattomaan tai
saantelemattomaan
tySaikaan

Sisaltyy
kuukausipalkkaan

Vuosityodaika
1500 h

Opinto-ohjaaja suunnittelee itse tyOpdivan aikataulutuksensa siten, ettei tyopaivan pituus
lounastaukoineen ylita kahdeksaa (8) tuntia. Ylitys ja siitd johtuvat epamukavan tydajan lisat vain oman
l&hijohtajan hyvaksynnalla. Esimerkki: Jos tiedossa on tyttehtava, joka kestda illalla klo 20 saakka, tallGin
tyopaiva aloitetaan aikaisintaan klo 12. Tasta voi poiketa vain oman lahijohtajan maéarayksella.

VuosityOaikajarjestelmassé kokoaikaisen opinto-ohjaajan tydaika on 1500 h ja siin& ei
maaritella erikseen sidottua ja sitomatonta tyota, vaan kaikki on saanteleméatonta tyota

Tyoviikkoja vuodessa 42 viikkoa
Tyobaika viikossa keskimaarin

« 1500h/42vko= 35,71 h

Tyobaika paivassa on keskiméaarin 7,14h.
Paivittainen, viikoittainen tybdaika voi vaihdella lukuvuoden aikana
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7.3. OPINTO-OHJAAJAN VAPAAJAKSOT

Opinto-ohjaajalla on vapaajaksoja yhteensa 10 viikkoa. Kesavapaajakso on vahintaan viiden (5) viikon el
35 kalenteripaivan pituinen. Se on ajoitettava 2.5.—30.9. véliselle ajalle. Vapaajaksolle ei sijoiteta tyaikaa.
Kesavapaajakso voidaan antaa enintdan neljassa osassa, ja naista yhden pituus on vahintdan kolme (3)
viikkoa.

Vapaajaksojen ajankohdissa ja vahvistamisessa noudatetaan OVTES osio C 208 maarayksia.
Vapaajaksot pyritddn vahvistamaan, kun toimintavuosi on selkiytynyt, kuitenkin viimeistdan alla olevan
aikataulun mukaisesti. Vapaajakso vahvistetaan merkinnalla Wilman opettajatietosivulle ko. jakson
kohdalla.

Vapaajaksojen vahvistaminen:

+ Aikavdlille 1.10.—1.5. sijoittuvat viimeistaan 30.9.

+ Aikavdlille 2.5.—31.7. sijoittuvat viimeistaan 31.3.

+ Aikavalille 1.8.-30.9. sijoittuvat viimeistaan 31.5.
Kesavapaajaksot:

+ Annetaan 2.5.-30.9. vélisena aikana (lukuvuosi tarkastelussa 1.8.—-30.9., 2.5.-31.7.)

» Vapaajaksoja on annettava vahintaan 5 viikkoa (35 kalenteripdivaa)

+ Vapaajaksot voidaan jakaa enintdan 4 osaan

* Yhden jakson pituus on oltava vahintaan 3 viikkoa
Talvivapaajaksot:

* Annetaan 1.10.-1.5. valisena aikana

» Vapaajaksoja on annettava 5 viikkoa (35 kalenteripaivaa)

+ Vapaajaksot voidaan jakaa enintdan 5 osaan

TyOnantaja voi tarvittaessa siirtda: viikon (7 kalenteripaivaa) kesévapaajaksoa ajalle 1.10-30.4. tai viikon
(7 kalenteripaivad) talvivapaajaksoa ajalle 2.5.—30.9. Siirretty vapaajaksoviikko voidaan antaa erillisena
jaksona edellisista maarayksista riippumatta. Siirtdminen ei muuta vapaajaksojen kokonaismaaraa. Jos
esim. yksi vapaajaksoviikko siirretdan kesasta talveen, talvivapaajaksot annetaan edelleen korkeintaan
vildessd osassa. TyOnantajan paattama vapaajaksoviikon siirto on tehtava talvivapaajaksojen
vahvistamisen yhteydessa.

Lahijohtaja sijoittaa vapaajaksojen ajankohdat alustavasti opinto-ohjaajan ty®aikasuunnitelmaan koko
lukuvuodelle. Opinto-ohjaajan kanssa voidaan sopia vapaajaksojen sijoitusajankohdista ja jaksotuksesta
toisin. Sopiminen on tehtava Kkirjallisesti tai séhkdisesti (esim. s&hkoOpostitse tapahtuva sopiminen).
Sopimuksen tekeminen tulee puolin ja toisin olla vapaaehtoista. Jos vapaajaksoja vahvistetaan
yksittéisind paivina eiké kokonaisina viikkoina (7 paivaa), niin silloin on huolehdittava, ettd vapaajaksot
sisaltadvat myods saman maaran lauantai- ja sunnuntaipaivia.

Osaksi  vuotta palkattavien opinto-ohjaajien  vapaajaksot suunnitellaan ja  vahvistetaan
tybaikasuunnitelmaan. Vapaajaksokorvaus maksetaan OVTES osio C 228 mukaisin perustein

7.4. TYOAIKA JA VAPAAJAKSOKORVAUS VUOTTA LYHYEMMISSA
PALVELUSSUHTEISSA

Vuotta lyhyemmissa palvelussuhteissa kokoaikaisen opinto-ohjaajan tydaika maaraytyy palvelussuhteen
mukaisesti siten, ettd yhden ty®paivan pituus opinto-ohjaajalla 7,25 tuntia. Nain saadaan talle ajalle
maaraytyvat tyotunnit. Tybaika voidaan laskea myds kayttamalla hyvaksi viikkotybaikaa opinto-ohjaajan
kohdalla 36,25 t/vko. Osaksi vuotta palkattavien vapaajaksot suunnitellaan ja vahvistetaa
tydaikasuunnitelmaan.
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Vuotta lyhemmaksi ajaksi palkatulle maksetaan virkasuhteen paattyessa vapaajaksokorvaus, jonka
suuruus perustuu tydpaivien lukumaaraan. Vapaajaksokorvaus maksetaan OVTES osio C 228 mukaisin
perustein. Vapaajaksokorvausta kerryttavat kaikki opinto-ohjaajan tydsuunnitelman mukaiset
virkasuhteeseen siséltyneet tytpaivat (ma-pe), paitsi vapaajaksopaivat.

Lukuvuotta lyhyemmaksi ajaksi palkatun opinto-ohjaajan vapaajaksokorvauspaivien lukumaaré saadaan
kertomalla edelld kuvattujen tyopaivien lukumaara luvulla 0,33.

Jos palvelussuhteeseen on siséltynyt tydaikasuunnitelmassa vahvistettuja vapaajaksopadivid, jokainen

vapaajakson kalenteripaivd (ma-su) vahennetadn maksettavien vapaajaksokorvauspaivien lukumaarasta.
Vapaajaksokorvaus lasketaan kertomalla péaivapalkka vapaajaksokorvauspaivien lukumaaralla.

8. E-OSIOSTA SIHHIRTYNEET VUOSITYOAJASSA

8.1. HENKILOKOHTAINEN VUOSITYOAIKA

Siirryttaessa vuositybaikajarjestelmaan pystyi E-osiosta siirtyva kokoaikainen opettaja halutessaan
sdilyttamaan palkkatasonsa valitsemalla 1500 tunnin sijasta henkilokohtaisen vuosity6ajan, joka on
palkkatason mukaisesti suhteessa korkeampi. Valitessaan 1500 tunnin vuositydajan tydaikaan liittyva
ohjeistus on sama kuin osiosta C siirtyvilla. Valinnalla ei ollut vaikutusta vapaajaksojen maaraan eika
sitomattoman tybajan vahimmaisprosenttiin (17%).

Myoéhemmin (2021) oli mahdollisuus tehda uudelleenvalinta, jossa E-osiosta siirtyva pystyi valitsemaan
uudelleen henkilékohtaisen vuositydajan ja 1500 tunnin vuosityfajan valilla. Taméan jalkeen kaikilla 1500
tunnin vuosity0ajan valinneilla E-osiosta siirtyneilld sitomattoman tydajan vahimmaisprosentti on 25%.
Valinnalla ei ole vaikutusta vapaajaksojen maaraan.

Valinnan jalkeen henkilokohtaista vuositydaikaa voidaan pienentda vain anomalla osa-aikaisuutta, johon
tyontekijalla ei suoraan ole subjektiivista oikeutta (pois lukien lakisaateiset osa-aikaisuudet kuten mm.
osittainen hoitovapaa). On hyva huomioida, ettd myods palkka maksetaan sovitun osa-aikaprosentin
mukaisena.

Osa-aikaty0ssa osa-aikaprosentti lasketaan 1500 tunnin ty6sta. Lahijohtaja ja opettaja voivat sopia Turun
kaupungin kayttssa olevien periaatteiden mukaisesti alemmasta ylityksesta. Esim. jos henkilokohtainen
vuosityfaika on ollut 1750 ja ilmenee, ettei jaksa tehda sitd, on mahdollista sopia em. mukaisesti
alemmasta ylityksestd, esim. 1600 tunnin tydsta. Tyo on edelleen kokoaikaty6 ja lisatunteja olisi 100.

8.2. E-OSIOSTA SIIRTYNEIDEN VAPAAJAKSOT JA MUUT OHJEISTUKSET

E-osiosta siirtyneiden tydaikaa, sen muuttamista ja tydajanseurantaa koskee samat ohjeistukset kuin
muitakin opettajia poikkeuksena vapaajaksojen mé&éard. Vapaajaksoja E-osiosta siirtyneilld on yhteensa
10 viikkoa.

Kesavapaajakso on vahintaén kuuden viikon eli 42 kalenterip&ivan pituinen ja se on ajoitettava 2.5-30.9
valiselle ajalle. Vapaajaksolle ei sijoiteta tydaikaa. Kesavapaajakso voidaan antaa enintaan neljassa
osassa ja yhden pituus on oltava vahintdan kolme viikkoa. Talvivapaajakso on neljan viikon eli 28
kalenteripaivan pituinen ja se voidaan antaa enintddn neljassa osassa.
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Vapaajaksojen vahvistaminen:

« Aikavélille 1.10.-1.5. sijoittuvat viimeistaan
30.9.

+ Aikavalille 2.5.-31.7. sijoittuvat viimeistaan
31.3.

+ Aikavalille 1.8.-30.9. sijoittuvat viimeistaan 31.5.

Keséavapaajaksot:
* Annetaan 2.5.-30.9.vélisend aikana
* Vapaajaksoja on annettava vahintaan 6 viikkoa (42 kalenteripaivaa)
« Vapaajaksot voidaan jakaa enintaan 4 osaan
* Yhden jakson pituus on oltava vahintaan 3 viikkoa

Talvivapaajaksot:
* Annetaan 1.10.-1.5. valisen& aikana
* Vapaajaksoja on annettava vahintaan 4 viikkoa (28 kalenteripaivaa)
* Vapaajaksot voidaan jakaa enintdén 4 osaan

Opettajan kanssa voidaan sopia vapaajaksojen sijoitusajankohdista, jaksotuksesta ja maarasta toisin.
Vapaajaksoja on annettava vahintaan 10 viikkoa eli 70 kalenteripdivaa suunnitteluvuodessa. Sopiminen on
tehtava kirjallisesti tai sdhkdisesti (esim. s&dhkopostitse tapahtuva sopiminen). Sopimuksen tekeminen tulee
puolin ja toisin olla vapaaehtoista. Jos vapaajaksoja vahvistetaan vyksittaisind péaivind eika
kokonaisina viikkoina (7 pva), niin silloin on huolehdittava, ettd vapaajaksot sisaltdvat myds saman
maaran lauantai- ja sunnuntaipaivia.

Vapaajaksoja koskevia maarayksia sovelletaan E-osiosta siirtyviin opettajiin niin kauan kuin he jatkavat
vuosityfaikaan siirtymishetken mukaisissa viroissa tai tehtavissa. Vapaajaksojen ajankohdat sijoitetaan
l&hijohtajan kanssa alustavasti opettajan ty6aikasuunnitelmaan koko tyénsuunnittelujaksolle.

Vuositybaikajarjestelmassa kokoaikaisen E-osiosta siirtyneen tydaika
on henkilékohtainen tydaika tai 1500 h sisaltéden sidottua, sitomatonta ja
saantelematonta tyota

Tyoviikkoja vuodessa 42 viikkoa
Tyo6aika viikossa keskiméaarin
« 1500h/42vko= 35,71 h

tal
« henkilokohtainen tydaika/42vko

Tyobaika paivassa on keskiméaarin (kun 1500 h vuodessa) 7,14h.
Paivittainen, viikoittainen tydaika voi vaihdella lukuvuoden aikana

Sitomattoman ty6ajan vahimmaismaarat:

+ vahintdan 25 %, E-osiosta siirtyneet, 1500 h valinneet
+ vahintdan 17 %, E-osiosta siirtyneet, henkilokohtaisen tydajan valinneet
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Vuositydajan soveltamisohjeisiin liittyvien kysymysten ja mahdollisten ristiriitatilanteiden
ratkaiseminen

Tyo6nantajalla on ensisijainen tulkintaetuoikeus virkaehtosopimukseen ja tdhan soveltamisohjeeseen.

Kysymykset ja ristiriitatilanteet pyritdan ensisijaisesti ratkaisemaan lahijohtajan ja henkilon valisella
keskustelulla. Tarvittaessa asiaa voidaan kasitella TAI:n vuositybajan seurantaryhmassa.

Vuositybajanseurantaryhma jatkaa ty6taan ja kasittelee soveltamisohjeeseen tulevat muutokset ja
lisdykset.




