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Johdanto

OAJ:n tydmarkkinaedunvalvonnan erityisasiantuntijat ovat
laatineet taman oppaan kayttoosi.

Tama tiivistetty sopimusopas on tarkoitettu sinulle ammatti-
korkeakoulussa ja/tai yliopistossa vakituisesti tai maaraaikaisesti
tyoskenteleva asiantuntija, esihenkild, opettaja, lehtori, yliopettaja,
opo tai tutkija.

Opas on pienimuotoinen Joku roti! -kasikirja, josta |0ydat tietoa
keskeisimmista tyosuhteesi ehdoista, palkkauksesta, tyoajoista
seka tybvapaista.

Sopimusoppaan tulkinnat perustuvat vuonna 2024 voimassa
oleviin sopimuksiin (Sivistan ammattikorkeakoulujen tydehto-
sopimus, Sivistan yliopistoja koskeva sopimus).

Oppaan alussa on tarkea muistilista asioista, jotka on syyta
tarkistaa jokaisen uuden lukuvuoden, tydkauden tai lukukauden
alussa. Listan tsekkaukset suorittamalla varmistat, etta palkkasi
perusteet ovat oikein!

On hyva huomata, etta poikkeuksia ja yksityiskohtia on eri
sopimuksissa paljon. Tarkemmat tiedot saat www.oaj.fi Tydeldama-
oppaasta, suoraan tydehtosopimuksista tai olemalla yhteydessa
omaan luottamusmieheesi.

OAJ olemme me kaikki yhdessa — jasenet, jarjestotyon aktiivit ja
jarjeston tyontekijat. Palvelussuhteen ehtoja pahkaillessa sinulla
onkin apuna aina oma luottamusmiehesi, joka toimii paikallisesti ja
tuntee parhaiten paikallisesti sovitut asiat.

Antoisaa lukuvuotta 2024—2025!

Tutustu: OAJ:n nettisivulta Ioytyy
paljon lisitietoa

www.oaj.fi/tyoelamaopas
www.oaj.fi/jokuroti

Seuraa ja osallistu:
Joku roti! somessa

#jokuroti
Facebook
Instagram
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HETI LUKUVUODEN ALUSSA, HUOLEHDITHAN NAISTA:

>

Varmista, etta kanssasi on tehty kirjallinen tydsopimus, jossa on maaritelty tehtavanimike,
tydaika ja palkka.
Jos olet maaraaikainen, tarkista, etta maaraaikaisuudelle on maaritelty lainmukainen peruste
(esim. sijaisuus, avoimen tehtavan hoito).
Tarkista, etta tydsopimuksessasi on Kirjattu oikein:

- hinnoittelutunnus tai tilastokoodi

- kelpoisuutesi

- palvelusvuosiesi kertyma

- tydaika

- tehtavat ja lisatehtavat
Tee tydaikasuunnitelma ja sovi esihenkildsi kanssa lukuvuoden toista ja tehtavista: Tydajan ja
tehtavien suunnittelussa tulee huomioida riittava resursointi ja tydssajaksaminen.
Varmista, etta ymmarrat oman palkkalaskelmasi, jotta voit kuukausittain tarkistaa maksetun
palkan oikeellisuuden.
Selvita peruspalkkasi seka mahdolliset paikallisesti maksettavat lisat.
Toimita uudessa toimessa kelpoisuustodistukset seka kaikki aiemmat tydtodistuksesi
palvelusvuosien maarittelya varten palkanlaskentaan viivytyksetta.
Selvita oman luottamusmiehesi yhteystiedot.

Tama opas ei sisalla opettajien palkkataulukoita. Voimassa olevat ajantasaiset palkat ja
palkkiot I6ytyvat OAJ:n sivuilta: www. 0aj.fi > Tyoelamaopas - Palkka - Palkkataulukot
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Tyosopimus ja tyosopimuslaki

Tyosuhteen keskeiset ehdot sovitaan tyosopimuksella.
Tyosopimuslakia sovelletaan tydsopimukseen. Tydsopi-
mus on syyta tehda aina kirjallisena. Tydsopimus on kah-
denvalinen sopimus, jonka kumpikin osapuoli hyvaksyvat
allekirjoituksellaan. Tydsopimuksen ehtojen muuttaminen
yksipuolisesti on useimmiten mahdotonta ja vaatii tydnan-

tajaltakin Yhteistoimintalain mukaiset perusteet.

Tarkistuta tyésopimuksen sisaltd
0aj:n/juko:n luottamusmiehella
ennen sen allekirjoittamista tai
missa tahansa vaiheessa.

JOKU ROTI

TYOSOPIMUKSEN KESKEISIA
EHTOJA OVAT MM.

» tydnantaja ja tyontekija seka naiden
koti- tai liilkepaikka
» nimike

Tyosopimuksella sovitaan tyontekijan paaasiallisista tyd-
tehtavista. Eri nimikkeisiin liittyvia tydtehtavia on voitu pai-
kallisesti tarkentaa erillisella tehtavankuvauksella. Tehta-
vien kuvauksia on mahdollista paivittaa yhteistoiminnassa,
ja niitd on syyta tarkastella aika ajoin ja paivittaa tehtavat
vastaamaan todellisia tydtehtavia muuttuvassa toimin-
taymparistossa. Paaasialliset tydtehtavat ovat kuitenkin
olennainen osa tyontekijan tydsopimusta, joten paaasial-
lisia tehtavia ei voi tydnantaja voi yksipuolisesti muuttaa,
lisata tai ottaa pois.

Pitkalla aikavalilla ikdan kuin huomaamatta saattavat tyo-
tehtavat muuttua oleellisesti ilman, etta jokaisesta pienesta
muutoksesta on kayty muutosneuvotteluja. Talldin uudet
tyotehtavat ovat vakiintuneet osaksi tydsopimusta. Nain
voi kdyda myos tydajalle ja palkalle. Ne voivat ajan kulues-
sa vakiintua sovittua ylemmalle tasolle tydsopimuksen ve-
roisiksi ehdoiksi.

Tyotehtavien muuttuessa on aina
syyta tarkistaa, kuuluvatko ne
tydsopimuksen tai vaativuuspalkan

» paaasialliset tyotehtavat mukaisiin tydtehtaviin.
» tyonteon paaasiallinen tekopaikka,

tyon alkamisajankohta -
> tyosuhteen kesto Jos tydtehtava ei kuulu kanssasi I6
> mahdollisen maaraaikaisuuden peruste tehdyn tydsopimuksen mukaisiin (-4
» koeaika tehtaviin, on siitd ilmoitettava heti g
> saannéllinen tydaika/tydaikamuoto esihenkilélle. (o) .
» sovellettava tydehtosopimus -
» vuosiloman maaraytyminen

(tyGaikaisissa asiantuntijatehtavissa) Pasasiallisia tehtavia ei tydnantaja
> irtisanomisaika voi yksipuolisesti muuttaa, lisita tai
» palkka ja palkanmaksukausi ottaa pois.
» tydkokemukseksi laskettava aika seka
» muut mahdolliset lisaehdot kuten salassapito,

tekijanoikeudet jne.

Ty6sopimus ja tydsopimuslaki
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Maaraaikainen
tyosuhde

Tydsopimuslain mukaan tyésopimus on voimassa toistai-
seksi, jollei sita ole perustellusta syysta tehty maaraaikaisek-
si. Madraaikainen tydsopimus edellyttda aina lainmukaiset
perustelut (syyt) ja peruste on aina merkittava tydosopimuk-
seen. Tyonantajan aloitteesta ilman perusteltua syyta teh-
tya maaraaikaista tydsopimusta on pidettava toistaiseksi
voimassa olevana.

Toistuvien maaraaikaisten tydsopimusten kaytto eli ns. ket-
jutus ei ole sallittua silloin, kun maaraaikaisten tyosopimus-
ten lukumaara tai niiden yhteenlaskettu kesto taikka niista
muodostuva kokonaisuus osoittaa tydnantajan tydvoimatar-
peen pysyvaksi. Maaraaikaisten tydsopimusten perattaista
lukumaaraa ei kuitenkaan ole rajoitettu. Tydnantajan tulee
oma-aloitteisesti tarkastella tydsuhteen laatua vuosittain.

Madraaikainen tyésuhde
edellyttaa aina
lainmukaisen syyn.

JOKU ROTI
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Ammattikorkeakoulun opetus-
seka asiantuntija- ja tukihenkilosto

(Sivista AMKTES ja

AVAINTA AVAINTES/AVAINOTES)

TYOAIKA

Ammattikorkeakoulussa kokoaikaisen opettajan (lehtori
tai yliopettaja) vuotuinen tydaika on 1600 tuntia tydvuo-
dessa. Vahintaan 448 tunnin, 28 % tytajan (tekniikassa en-
nen 1.4.2020 sijoitetulla opettajalla 600 tunnin ja 5 viikon
— 375 % tybajan) osalta opettaja saa itse maarata tyon te-
kemisen ajan ja paikan (sitomaton tydaika). Loppuosa tyo-
ajasta on sidottua tydaikaa. Tydaika on sidottua, jos tyon-
antaja on maaritellyt joko tydn tekemisen ajan tai paikan
tai molemmat.

Osa-aikaisen opettajan vuosityoaika on vahintaan 760 tun-
tia tydvuodessa tai vahintaan keskimaarin 19 tuntia viikossa.
Talléin tydsuhde on paatoiminen. Osa-aikaisen opettajan
tyOajasta omavalintaista aikaan ja paikkaan sitomaton-
ta tybaikaa on vahintaan 25 28 %. Paatoimiselle opettajalle
kuuluvat tydsuhteen aikana kaikki tydkaudelle/-vuodelle
sijoitetut opettajan vapaajaksot. Kokemuslisaan oikeutta-
va aika karttuu paatoimisessa tydsuhteessa, kunhan on ka-
lenterikuukauden aikana vahintaan 18 paivaa saman tyon-
antajan palveluksessa.

Tuntiopettajan tydaika on alle 760 tuntia lukuvuodessa
tai keskimaarin alle 19 tuntia viikossa. Tuntiopettajan lu-
kuvuoden tyotunnit jakautuvat korkeintaan 40 tydviikol-
le, ellei tuntiopettajan kanssa toisin sovita. Tuntiopettajan
tyOajasta sovittaessa on huomioitava valmistelun ja jalki-
toiden tarve sekd muut opettajalle kuuluvat tehtavat vas-
taamaan todellisen ty6ajan kayttoa, kuten taytta tydaikaa
tekevilla opettajilla.

Opettajan tyoaika voi vaihdella huomattavasti paivittain, vii-
koittain tai kuukausittain. Vuodessa kokoaikaisen opetta-
jan vuotuinen tydaika tasoittuu aina 1600 tuntiin. Vaihtelu
on vuositydaikajarjestelmaan kuuluva joustava tydaikaele-
mentti, joka parhaimmillaan on seka tydantajan etta tyon-
tekijan intressin mukainen. Heikoimmillaan epatasaisesti
jakautunut vuotuinen tydaika kuormittaa opettajaa.

Ty6tehtavat tulee suunnitella siten, etta ne eivat aiheuta
tyontekijalle tydturvallisuusuhkaa esim. uupumisen kaut-
ta. Tydnantaja on velvollinen puuttumaan toiden jarjeste-
lyihin, jos niista aiheutuu terveydelle vaaraa.

Erityisesti uusien opettajien kohdalla esihenkildiden tulee
varmistaa, ettei tydkuorma ole liilan suuri eika epatasainen.
Tama onnistuu hyvalla yhteistydssa tehtavalla suunnittelul-
la ja riittavalla resursoinnilla.

Jos tydsi jakautuvat
tyévuoden aikana
epatasaisesti tai et muutoin
selviydy tyokuormasta, ole
yhteydessa esihenkild6si.
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Koko tydaika sijoittuu aina samalle tydvuodelle (kalenteri-
vuosi 11.—3112. tai lukuvuosi 1.8.—31.7.). Tybaikaa ei voi siir-
taa tulevalle tyovuodelle — sen sijaan esihenkild voi siirtaa

tyotehtavia.

Kaikki ammattikorkeakoulujen yliopettajat, lehtorit seka
0sa-aikaiset ja tuntiopettajat kuuluvat vuositydaikaa kos-
kevien sopimusten piiriin. Ulkopuolelle jadvat Sivistan sopi-
muksessa muuta pedagogista hallinto-, johto- ja suunnit-

Tyobaikaa ei voi siirtaa
tulevalle tyévuodelle.

JOKU ROTI

Tybaika
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telutyota tekevat henkilot seka useimmiten esihenkilot,
asiantuntijat ja tki-tyontekijat. AVAINOTES:ssa laboratorio-
ja harjoitteluinsin6orit ovat toiminnalliset vaatimukset huo-

mioon ottavassa kokonaistydajassa.

Useimmiten esihenkilot, asiantuntijat ja projektityonteki-
jat on sijoitettu asiantuntija- ja tukihenkildstda koskevien
sopimusmaaraysten soveltamispiiriin, ja ndiden tyonteki-
joiden tydaika on yleensa keskimaarin enintaan 36 tuntia
15 minuuttia viikossa.

Vuositydajassa ei ole
viikottaista saannéllista
tydaikaa.

Ammattikorkeakoulun
opettajan ei tule

kayttaa enempaa eika
vahempaa ty6aikaa kuin
tydaikasuunnitelmassa on
tyohoén annettu.

JOKU ROTI

Viikkoty6ajassa olevan asiantuntijan joulu- ja juhannusaatto
ovat vapaapaivia, ellei oppilaitoksen toiminnasta muuta
johdu. Sellaisina viikkoina, joille sattuu arkipyha, vapun-
paiva tai itsenaisyyspaiva muulle arkipaivalle kuin lauantaille,
lyhennetaan saanndllisen tydn maaraa arkipyhaksi sattu-
van paivan tydaikaa vastaavalla maaralla. Kukin edelld lue-
telluista paivista lyhentaa viikon tai tasoittumisjakson saan-
nollista tydaikaa keskimaaraisen paivittaisen tuntimaaran
verran (tyosopimuksen mukainen viikkoty®aika/5). Taman
tyGaikajarjestelman kaytosta lisaa alempana.

JOKU ROTI
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VuosityOajassa olevan opettajan
tydaikasuunnitelma ja -seuranta

Jokaiselle opettajalle tulee lukuvuosittain tai kalenterivuosit-
tain etukateen maarittaa tydaikasuunnitelma, joka sisaltaa
kaikki opettajan tyotehtavat ja niihin varatun tydajan seka
vapaajaksojen ajankohdat. Tydaikasuunnitelma sisaltaa ope-
tus- ja ohjaustyon maaran seka opettajan muut tehtavat.
Paikallisesti voidaan tydaikasuunnitelmassa yleisluontoi-
sesti tai yksityiskohtaisemmin maarata, minka tdiden osalta
tyonantaja maaraa tyon tekemisen ajan ja paikan ja mitka
tyot tehdaan opettajan omavalintaisena aikana opettajan

valitsemassa paikassa.

Tybaikasuunnitelma valmistellaan yhdessa tydnantajan
edustajan ja opettajan kanssa. Tyonantaja maarittaa opetta-
jan tyot paatehtavittain (esimerkiksi opetus ja ohjaus, kehit-
tamis- tai projektitehtava jne.) seka vapaajaksojen sijoittu-
misen. Kullekin paatehtavalle maaritelladn siinen kaytettava
tyotuntimaard. Tydnantaja maarittad tydhon tarvittavan ajan.

Tybaikasuunnitelma
sisaltaa kaiken
opettajan tyon.

Sellaista ty6ta ei ole,
jota eiole laitettu
tydaikasuunnitelmaan.

JOKU ROTI

TyOaikasuunnitelman laatiminen on tydnantajan vastuulla ja
kaytannossa esihenkilon tyotehtava. Tydaikasuunnitelman
hyvaksyntaa ei voi delegoida kollegoiden kollektiiviseksi
paatokseksi, vaan se edellyttaa aina esihenkilon kasittelyn.

Tasapuolisen kohtelun vuoksi lainsaadannon estamatta, tyo-
aikasuunnitelmien tulisi olla ammattikorkeakoulun sisalla
julkisia asiakirjoja.

Seuraa tyoaikaasi
saannollisesti.

TyOaika riittaa, jos
teet vain sen verran,
kun sinulle annettu
resurssia.

Al3 tee yhtaan
tyotuntia, josta sinulle
ei makseta palkkaa.

Vuositydaikamalli ei
pida sisallaan urakoita,
vaan ty6tehtava jaa
kesken, jos siihen

ei anneta riittavasti
tyoaikaa.

JOKU ROTI

Esimies voi siirtaa
tekemattoman
tyotehtavan
seuraavalle vuodelle.

Tybaika
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TyGajan toteutumista on seurattava saannollisesti. Seuran-
tavelvoite on seka opettajalla etta esihenkilolla. Esinenkilon
hyvaksymaa tyodaikakirjanpitoa on syyta tarkastella saannol-
lisin valiajoin tydkauden aikana. Tybajan seurannalla on tar-
koitus huolehtia siitg, ettd tydaikasuunnitelma vastaa todel-
lista tyoaikatarvetta, eli ettei tydaikasuunnitelma ole yli- eika
aliresursoitu. Jos opettajan tydaikasuunnitelma ei ndyta vas-
taavan todellista tyGaikatarvetta pitaa tyodaikasuunnitelmaa
valittdmasti tarkistaa. Hyvan johtamistavan mukaisesti tama
kuuluu tehda yhdessa opettajan kanssa keskustellen.

Tybaikasuunnitelmasta voi poistaa tai sinne voi lisata tyo-
tehtavia 1600 tunnin sisalla iiman opettajan suostumusta. Jo
tehtyjen tyotehtavien resursointiin ei voi puuttua jalkikateen.

TyOajanseuranta ei ole palkanmaksun peruste. Vasta kun
1600 h vuositydaika ylittyy tydnantajan nimenomaisesta
maarayksesta ja opettajan suostumuksesta, maksetaan
lisatyokorvaus. Lisatyokorvauksen suuruus jokaista teh-
tya kellotuntia kohti on vuosipalkka jaettuna 1600 tunnilla.

Keskustele tas:n
muutostarpeista
ajoissa esihenkilosi
kanssa.

Kaytavalla

tapahtuva esimiehen
tyémaarays muuttuu
tyotehtavaksi
ainoastaan
tydaikasuunnitelmaa
muuttamalla.

JOKU ROTI

Lukuvuosirytmissa ylitykset useimmiten tapahtuvat ennen
kesavapaajakson alkua ja kalenterivuosirytmissa ylitunteja
syntyy ennen vuoden vaihdetta. Nain ollen lisatydt makse-
taan yleensa erillisina palkanlisina suunnitellun tyokauden
paatyttya. Joissain tilanteissa voi olla mielekasta maksaa
ylitykset eli lisatyot kuukausittain, mutta tahan liittyy huoli
palkan takaisinperinnasta, jos suunnitellut lisatyot eivat to-
teudukaan tyosuunnitelmakauden loppuvaiheessa.

Suositus on, etta opettajalle varataan tydaikasuunnitelmaan
vuosittain kohdentamatonta tydaikaa vahintaan muutamia
kymmenia tunteja yllattavia tilanteita varten. Naissa tilan-
teissa on tarkoituksenmukaisinta se, etta opettaja voi ot-
taa kayttoon kohdentamatonta tyoaikaa siita esihenkilolle
iimoittamalla. Kohdentamaton tydaika tulee taman jalkeen
kohdistaa muuttamalla ty6aikasuunnitelmaa.

Ty6aikasuunnitelmaan on syyta varata
kohdentamatonta ty6aikaa yllattaviin
tydtehtaviin.

Varmistu, etta tydnantajallasi on ohjeet ja sovellus tydajan
seurantaan. Tydajan seurantaa tulee seurata suhteessa
tybaikasuunnitelmaan, jotta opettajalla on oikea-aikainen
kasitys kaytetysta ja jaljella olevasta tyoaikaresurssista ver-
rattuna tyotehtaviin.

Joku roti -opas 2024
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Asiantuntija- ja tukihenkiloston
tyoajan suunnittelu ja seuranta

TyOnantajan on tydaikaa suunnitellessaan ja jarjestaes-
saan seka toteutuneen tydajan seurantaa varten laadittava

» tydajan tasoittumissuunnitelma,
» tydvuoroluettelo ja
» tydaikakirjanpito.

Kaytettaessa tydaikalakiin tai tydbehtosopimukseen perus-
tuvaa keskimaaraista tydaikaa tai jaksotyodaikaa tydnanta-
jan on laadittava tydajan tasoittumissuunnitelma. Siita tu-
lee kayda ilmi vahintaan tasoittumisjakson jokaisen viikon
saanndllinen tydaika. Kaytettaessa liukuvaa tyoaikaa tai
joustotyOaikaa tasoittumissuunnitelmaa ei tarvitse laatia.

Tasoittumissuunnitelma on laadittava etukateen sille ajan-
jaksolle, jonka kuluessa saanndllinen tydaika tasoittuu saa-
dettyyn tai sovittuun keskimaaraan. Tydajan tasoittumis-
suunnitelmasta on maarayksia myos tydehtosopimuksissa.
Nama maaraykset on huomioitava paikallisesti.

Tydnantajan on laadittava ennakolta tydvuoroluettelo. Sii-
ta on kaytava ilmi, milloin tyontekijan saanndllinen tydaika
alkaa ja paattyy, seka paivittaisten taukojen ajankohdat.
Tydvuoroluettelo on yleensa laadittava samaksi ajankoh-
daksi kuin ty6ajan tasoittumissuunnitelma, jos tydpaikalla
kdytetaan keskimaaradista tydaikaa tai jaksotydaikaa. Tyo-
vuoroluettelo voidaan tehda lyhyemmaksikin ajaksi kuin
tasoittumisjakso, jos sen tekeminen on erittain vaikeaa ta-
soittumisjakson pituuden tai suoritettavan tyon epasaan-
nollisyyden vuoksi. Tyovuoroluettelo on hyva laatia niin
pitkalle ajanjaksolle kuin mahdollista, kuitenkin aina va-
hintaan viikoksi.

Tydvuoroluettelo voidaan antaa toistaiseksi voimassa ole-
vana tilanteissa, joissa saannollisen tydajan sijoittelu ei vaih-
tele. Se voidaan antaa toistaiseksi voimassa olevana myds,
kun sovelletaan liukuvaa tai joustotydaikaa. Naita tydaika-
muotoja koskeva kirjallinen sopimus korvaa tyovuoroluet-
telon silloin, kun siita ilmenee ty6ajan sijoitteluun sovellet-
tavat periaatteet.

Tyovuoroluettelo on annettava Kirjallisesti tyontekijoiden
tietoon hyvissa ajoin, viimeistaan viikkoa ennen kuin siina
tarkoitettu ajanjakso alkaa. Taman jalkeen tydvuoroluette-
loa saa muuttaa vain tydntekijan suostumuksella tai tdiden

jarjestelyihin liittyvasta painavasta syysta.

Jos tyontekija noudattaa vaihtelevaa tyoaikaa ja tyonanta-
ja haluaa merkita hanelle sovitun vahimmaistydajan ylitta-
via tydvuoroja, tyontekijalle on annettava tilaisuus ilmoittaa
maaraaikaan mennessa, missa maarin ja milla edellytyksilla
han voi ottaa tyota vastaan. Maaraaika ei saa olla aiemmin
kuin viikkoa ennen tydvuoroluettelon laatimista.

Tyoévuoroluettelo on
annettava viimeistaan
viikkoa etukateen.

Tyovuoroluettelon
muuttaminen edellyttaa
tyontekijan suostumusta
tai painavan syyn.
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Tydnantajan on sailytettava tydvuoroluettelot, jos niissa
olevat tiedot eivat kay ilmi tyoaikakirjanpidosta. Tydnanta-
jan on pidettava tydaikakirjanpitoa tyontekijoittain kaikista
tehdyista tyotunneista ja niista suoritetuista korvauksista.
Tydaikakirjanpitoon on kirjattava myds joustotydaikaa te-
kevien tyotunnit. Ty6aikakirjanpitoon on kirjattava myds
mahdolliseen tyoaikalakiin tai tydehtosopimukseen (@m-
mattikorkeakoulut) perustuvan tydaikapankin saastetyt erat.

Tydnantajan on mahdollista valita kirjanpitotapa kahdesta
vaihtoehdosta:

1. Kirjanpitoon merkitaan saannollisen tybajan tunnit,
lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaitydtunnit seka niista suo-
ritetut korvaukset.

2. Kirjanpitoon merkitaan kaikki tehdyt tyétunnit seka
erikseen yli-, hata- ja sunnuntaitydtunnit ja niista suo-
ritetut korotusosat.

Jos tyoaikakirjanpitoa pidetaan vaihtoehdon 1 mukaises-
ti, lisatyotunnit tulee kirjata erikseen nakyvaksi. Jos kayte-
taan vaihtoehtoa 2, lisatyotunnit sisaltyvat jo kaikkiin teh-
tyihin tunteihin eika niita kirjata enaa erikseen.

Tybaika
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Lisatyota ei saa kirjata Kirjanpitoon tehtyina ylitydtunteina,
vaikka niista olisi suoritettu korotettua palkkaa tai alan tyo-
ehtosopimus maarittelisi lisatyon ylitydn nimella.

Molemmissa vaihtoehdoissa tydaikalain tarkoittamat ylityot
tulee kirjata tosiasiallisesti tehtyina aikoina. Ylitydn maaraa
ei siten saa kirjata sen mukaan, miten ylitydt on korvattu.
Tydaikalain tarkoittamat ylityétunnit on oltava luettavissa
kirjanpidosta ilman erillisia laskutoimituksia.

Tybaikakirjaukset tehdaan
todellisen tyén tekemisen
aikoihin ja tehtyjen
kellotuntien mukaisesti.

JOKU ROTI

Vuorokautiset ja viikoittaiset ylitydtunnit ovat tarkoituk-
senmukaista kirjata erillisind niiden erilaisen korvaustavan
vuoksi. Vuorokautiset ylitydtunnit ja jaksotyossa tehdyt yli-
tydtunnit ovat tarkoituksenmukaista eritella myos korvaus-
prosenteittain, eli 50 prosenttia ja 100 prosenttia.

Jos tyontekijan kanssa on tehty sopimus lisa- ja ylityokor-
vausten seka sunnuntaitydsta maksettavan korvauksen
maksamisesta erillisena kuukausikorvauksena, on ty6aika-
kirjanpitoon merkittava sopimuksessa arvioitu lisa-, yli- ja
sunnuntaitydn maara kuukaudessa.

Asiantuntija- ja tukihenkildston tydaikamaaraysten piiris-
sa olevan ty6aika voi olla keskimaarin enintaan 48 tuntia
viikossa neljan kuukauden tasoittumisjakson aikana tyd-
aikalain perusteella. Tama sisaltaa kaiken tehdyn tydajan
lisa- ja ylitdineen seka liukumineen. AMKTES:sissa tarkas-
telujaksoa, siis tasoittumisjaksoa on pidennetty 12 kuukau-
teen, jonka aikana tydajan siis tulisi tasoittua keskimaarin
enintaan 48 tuntiin viikossa tehtyjen tyoviikkojen aikana.

Noudatettaessa joustotydaikaa, tyontekija toimittaa tyon-
antajalle palkanmaksukausittain luettelo saannollisena tyo-
aikana tekemistaan tunneista. Siité on ilmettava viikoittainen
ty6aika ja viikkolepo. Tydnantaja tayttaa tyoaikakirjanpi-
don pitamisvelvollisuuden kirjaamalla kirjanpitoon nama
tyontekijoiden palkanmaksukausittain ilmoittamat tiedot.

Jos tyopaikalla on sovittu tydaikapankin kaytosta, tyon-
antajan on pidettava tyontekijakohtaisesti kirjaa tydaika-
pankkiin saastetyista erista seka tyodaikapankkiin siirretty-
jen erien pitamisesta vapaana.

Tybaika
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OPETTAJAN VAPAAJAKSOT

Opettajalle on annettava 2.5.—30.9. valisena aikana kah-
deksan viikon (56 kalenteripdivan) mittainen vapaajakso,
johon tyonantaja ei saa sijoittaa tyodaikaa. Vapaajakso voi-
daan antaa enintdan kahdessa osassa. Opettajalle on lisaksi
annettava muuna aikana neljan viikon (28 kalenteripaivan)
pituinen vapaajakso ja se voidaan antaa enintaan neljassa
0sassa. Vapaajakson aikana opettaja saa normaalin palk-
kansa. Opettajan kanssa voidaan sopia vapaajakson sijoi-
tusajankohdasta ja jaksotuksesta toisin. Kaikki vapaajaksot
(12 viikkoa) sijoittuvat aina samalle tydvuodelle. Vapaajak-
S0ja ei voi siirtaa seuraavalle tydvuodelle, eika niiden maa-
rasta voi sopia. Vapaajaksot voi antaa paivissa. Lukuvuotta
lyhemmaksi ajaksi otetun opettajan tydsuhteen paattyes-
sa maksetaan opettajalle sopimuksen mukainen kesava-

paajaksokorvaus.

Jos sairastut juuri ennen vapaajaksoa tai sen aikana, niin
sinulla ei ole oikeutta siirtaa vapaata, vaan vapaajakso jaa
sairauspoissaolon alle. Jos tyokyvyttomyydesta ja ensim-
maisesta kesavapaajaksosta menee osinkin 30 arkipaivaa
paadlletysten, voit hakea Kelasta sairauspaivarahan itsellesi.
Se maksetaan sairausajan palkan paalle korvauksena siita,
etta kesan vapaajakso ei siirry. Vapaajakson siirtdmisesta voi
sopia tyonantajan kanssa, mutta useimmissa tapauksissa
tyonantaja ei siirra vapaajaksoa sairauspoissaolon alta. Esi-
henkilon tai tydnantajan edustajan tulisi kertoa opettajalle
oikeudesta Kelan paivarahaan naissa tilanteissa.

Yhtaan vapaajaksoa ei
ole mahdollista siirtaa
seuraavalle tydvuodelle.

JOKU ROTI

Huomioithan, mikali tydvuoteesi on sisaltynyt palkattomia
jaksoja (esim. opintovapaa, hoitovapaa), ne vaikuttavat va-
paajakson palkkaan sita vahentavasti.

Opettajan vapaajaksot
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VUOSILOMAT

Vuosilomasta saadetadn vuosilomalaissa. Ammattikorkea-
kouluja koskevissa tydehtosopimuksissa on tarkentavia ja
vuosilomalakia paremmin sovittuja maarayksia vuosiloman
ja sen ajalta maksettavien palkan tai korvauksen maaray-
tymisesta.

Vuosilomapaivien kertyma lasketaan lomanmaaraytymis-
vuodelta, joka on 1.4.—31.3. Tyosuhteen katsotaan loma-
paivia laskettaessa jatkuneen yhdenjaksoisena silloin, jos
on tehty useita perakkaisia keskeytymattomana tai vain
lyhyin keskeytyksin jatkuvia maaraaikaisia tydsopimuk-
sia. Yksityisen opetusalan tydehtosopimuksen osapuolet
suosittelevat, etta oppilaitoksissa kaytdssa olevassa hal-
linto- ja tukipalveluhenkildston tydsuhteeseen liittyvas-
sa keskeytysehtotilanteessa huomioidaan keskeytysaikaa
tyossaolon veroisena aikana siten, etta tyopaivilta tai tyo-
tunneilta, jolloin tyontekija tydsuhteen kestaessa on ollut
estynyt tekemasta tydtaan enintaan 30 tyopaivaa kerral-
laan, kertyy vuosilomaa.

JOKU ROTI

Suurin osa vuosilomasta pidetaan lomakaudella 2.5.-30.9.
Loput lomapaivat voi joko pitaa lomakauden ulkopuolella,
tai mikali niin on sovittu, siirtda myéhemmin pidettavaksi.
Vuosiloman aikana maksetaan vuosilomapalkkaa.

Tyontekijalle ei kerry vuosilomaa osa-aikatydssa, jos tyo-
ta on joko alle 14 paivaa tai alle 35 tuntia kalenterikuukau-
dessa. Talloin tyontekijalla on kuitenkin oikeus vapaaseen
ja siita maksettavaan lomakorvaukseen.

Tyosuhteen paattyessa tyontekijalla on oikeus saada vuo-
silomapalkkaa vastaava lomakorvaus. Lomakorvaus mak-
setaan gjalta, jolta tyontekija ei siihen mennessa ole saa-
nut kertyneista vuosilomapaivista lomaa, lomapalkkaa tai
lomakorvausta.

Tyosta kertyy vuosilomaa, jos tyota on vahintaan 14 paivaa
tai 35 tuntia kalenterikuukaudessa. Sinulla on oikeus esit-
taa oma toiveesi vuosiloman ajankohdasta, ja tydnantajan
tulisi mahdollisuuksien mukaan huomioida tama. Tydn-
antaja voi kuitenkin maarata, milloin vuosiloma pidetaan.

Tybnantajan pitaa sijoittaa lomastasi 24 20 arkipaivaa lo-
makaudelle, joka on 2.5.-30.9. Tama vuosiloman kesalo-
maosuus pitaa lahtokohtaisesti saada yhdenjaksoisena, el-
lei siita ole toisin sovittu tydnantajan ja tyontekijan valilla.
Lomasta 12 10 arkipaivaa ylittava osa voidaan jakaa pidet-
tavaksi yhdessa tai useammassa 0sassa, jos jakaminen on
valttamatonta tyon kaynnissa pitamiseksi.

Jos loman antaminen lomakaudella aiheuttaa kausiluon-
teisessa tydssa olennaisia vaikeuksia tydnantajan toimin-
nalle, kesaloma voidaan antaa lomakauden ulkopuolella
saman kalenterivuoden aikana.

Tyonantajan pitaa kohdella tyontekijoita tasapuolisesti vuo-
silomaa maaratessaan. Tydnantajan on ilmoitettava loman
ajankohta viimeistaan kuukautta (poikkeustapauksessa
kahta viikkoa) ennen loman alkamista. Loman ajalta sinul-
la on oikeus saada palkkaa, joka lasketaan vuosilomalais-
Sa ja tyossasi sovellettavassa tydehtosopimuksessa maa-
ritellyilla laskentaperusteilla.

Vuosilomat
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Jos olet osa-aikaty0ssa, jossa tyopaivia tai tunteja on kuu-
kaudessa alle vuosilomalaissa asetettujen rajojen, sinulle
kertyy vapaata. Vapaan ajalta et saa palkkaa, mutta saat
lomakorvausta.

Jos tyosuhteesi paattyy, sinulla on oikeus saada loma-
korvausta pitamatta jadneesta lomasta tai vapaasta.

Aloita lomasi ja palaa lomalta takaisin toihin tyonantajan
iimoituksen mukaisesti. Tarkista maksetun lomapalkan tai
lomakorvauksen suuruus palkkalaskelmasta tai lomapalk-
kalaskelmasta.

Jos sairastut ennen sovitun loman aloittamista tai vuosilo-
man aikana, ilmoita siitd viipymatta tyonantajalle, silla voit
pyytaa tyonantajaa siirtamaan lomajakson mydhemmalle
ajankohdalle. Jos sairastut vuosiloman aikana, sinulla on oi-
keus loman siirtoon vasta mahdollisten omavastuupaivien
jalkeen. Omavastuu koskee yli neljan viikon vuosilomaa ja
omavastuupaivia on korkeintaan kuusi. Omavastuupaivat
eivat siten saa vahentaa tyontekijan oikeutta neljan viikon
vuosilomaan. Toimita tydnantajalle todistus tyokyvyttd-
myydestasi tyopaikalla sovitun kdytannon mukaisesti. Et
saa oma-aloitteisesti jatkaa lomaa sairausaikaa vastaavalla
maaralla, vaan tydnantaja maaraa uuden loma-ajankohdan.

Tydnantajan pitaa antaa sinulle lomapalkan maksamisen
yhteydessa lomapalkkalaskelma. Siitd pitaa ilmeta loma-
palkan tai lomakorvauksen suuruus ja sen maaraytymi-
sen perusteet.

Tybehtosopimuksilla on lisaksi sovittu lomarahasta. Loma-

raha ei ole laista tuleva oikeus, vaan taysin lainsaadannos-
ta erillinen tydehtosopimusosapuolten sopima tyonteki-

joita koskeva etu.

Lomarahaa ei makseta
ammattikorkeakoulujen
opetushenkiléstélle, koska
se sisdltyy palkkaan.

JOKU ROTI

Lomarahan maara vaihtelee tydosuhteen laadun ja tyésuh-
teen pituuden mukaan. Yksityiskohdat kannattaa selvittaa
luottamusmiehelta. Lomarahaan vaikuttavat edellisten li-
saksi ansaittujen lomanmaaraytymiskuukausien lukumaara.
Esimerkiksi pitkat poissaolot vaikuttavat lomarahan maa-
raan vahentavasti. Yleensa lomaraha maksetaan heinakuun
palkan yhteydessa, ja se maksetaan myos tydsuhteen paat-
tyessa siten kuin palkan maksamisesta tyosuhteen paat-
tyessa on sovittu.

Lomarahaan ei ole oikeutta tyontekijalla, joka jattaa irtisa-
nomisajan noudattamatta tai purkaa maaraaikaisen tyo-
suhteen. Kannattaa huomata, ettd ammattikorkeakoulujen
tyoehtosopimuksen mukaan tyontekijalla, jonka tydsuhde
on kestanyt yhdenjaksoisesti vahemman kuin nelja kuu-
kautta, ei ole oikeutta lomarahaan.

AVAINOTES:in mukaan lomarahaa ei makseta lomalta tai
sen osalta, jos tydntekija on valittémasti ennen loman tai
sen osan alkamista tai valittdmasti loman tai sen osan paa-
tyttya ollut lakossa tai muuten tyosta poissa luvattomasti

Madraaikaisen tydsuhteen
purkaminen ei oikeuta
loppupalkassa lomarahaan.

(AMKTES) tyontekijalle ei
makseta lomarahaa, jos
hanen tydésuhteensa on
kestanyt yhdenjaksoisesti
vahemman kuin 4 kk.

tai ilman patevaa syyta.

JOKU ROTI
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OPETUSHENKILOSTON PALKKA

Ammattikorkeakoulun opettajan palkkausmuoto on kuu-
kausittainen kokonaispalkkaus. Tydehtosopimuksissa on
sovittu ainoastaan kuukausittaisen kokonaispalkkauksen
alimmasta euromaarasta eli vahimmaispalkasta. Kunkin
opettajan henkilokohtaisen palkan maaran paattaa tyon-
antaja. Henkilokohtaisen palkan maaralle ei ole sopimuk-

sessa asetettu ylarajaa.

Sopimuksessa vahimmaispalkka on jaettu seuraavien
tekijoiden mukaan:

Palkasta voit sopia
tyonantajasi kanssa
tyoehtosopimusta
paremmin.

JOKU ROTI

1. kalleusluokitus (vain AVAINOTES),

2. tehtavanimike,

3. palveluvuodet/tyokokemukseksi hyvaksyttava aika ja
4, saatavuuslisa (tekniikka ja liikenne).

Taytta tyoaikaa tekevan kelpoisuusvaatimukset tayttavan
opettajan vahimmaispalkka maaraytyy tydehtosopimus-
ten ammattikorkeakouluja koskevan osion 3 §:n mukaan.
Jos opettajan tyGaika on tata lyhyempi, hanelle maksetaan
osapalkkaa vahvistetun tydajan suhteessa taydesta tydajas-
ta (1600 tuntia). Palkkaan vaikuttavat myos opettajan pal-
veluvuodet/ tydkokemus. Vahimmaispalkka kuukaudessa
maaraytyy palveluvuosien mukaan. Palveluvuodet maaray-
tyvat tydehtosopimuksen mukaisesti.

Ammattikorkeakouluja koskevaan osioon kuuluville tyén-
tekijoille ei makseta erillista vuosisidonnaista lisaa, lomara-
haa eika lomapaivakorvausta. Lomapaivakorvauksen sijaan
maksetaan osaksi tydvuotta otetulle opettajalle kesava-
paakorvausta.

Palkkaliitteissa on maaritelty ammattikorkeakoulun opetta-
jien vahimmaispalkat, jotka sisaltavat myds palveluvuosien
vaikutuksen 5:n, 10:n, 15:n ja 20 vuoden jalkeen.

Jos opettaja tekee tydnantajan maarayksesta sidottuja tyo-
tehtavia iltaisin tai viikkonloppuisin, niista maksetaan tyoeh-
tosopimuksen mukaiset tyoaikakorvaukset.

Tuntiopettajalle maksetaan vahintaan palkkahinnoittelun
mukaisesti. Palkkaliitteen mukaisesta tuntipalkasta ei va-
henneta mitaan, vaan se on alin mahdollinen tuntipalkka
jokaisesta tehdysta tyotunnista. Oikean tuntipalkan maa-
rittelemisessa on otettava huomioon tyon vaativuus ja vas-
tuullisuus, tuntiopettajan taidot ja kokemus seka koulutus-
taso ja kelpoisuus. Kaikissa ammattikorkeakouluissa on
oltava tasapuolisen kohtelun vuoksi oma palkkataulukko,
jossa on huomioitu em. seikat. Tuntiopettajalle ei ole tyoeh-
tosopimuksessa maariteltya tydkokemuslisaa, vaan myos
siita tulee olla paikalliset palkkataulukot.

Tekniikan ja liikenteen koulutusaloille on sovittu ns. saata-
vuuslisasta. AMKTES maarittelee saatavuuslisalla korotetun
palkan myos tuntiopettajalle.

Tyoehtosopimuksella on usein voitu sopia paikallisesta
tyonantajakohtaisesta erasta, joka on 0sa palkankorotus-
varallisuutta. Sovittuja eria on voitu kayttaa paikallisen palk-
kausjarjestelman rakentamiseen. Tarkista luottamusmiehel-
tasi onko teilla ja millainen paikallinen palkkausjarjestelma
teilld on. Paikallista erda on voitu jakaa palkkausepakohtien
korjaamiseen, vaativien tyotehtavien palkanlisaan tai tyos-
sa suoriutumiseen henkilokohtaisena palkanlisana. Oikean
suuruisen palkan maksamiseksi, tydantajan tulee arvioida
kaikki tyontekijansa paikallisen palkkausjarjestelman avul-
la saanndllisesti ja kohdella kaikkia tyontekijoitaan tasa-
puolisesti. Taman lisaksi joillakin ammattikorkeakouluilla
on kaytossaan erillinen henkildston palkitsemisjarjestelma.

luottamusmieheen.

=
Ole palkkaan liittyvissa (o]
kysymyksissa —
yhteydessa E

=]

Opetushenkiloston palkka
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ASIANTUNTUJA- JA
TUKIHENKILOSTON PALKKA

Asiantuntija- ja tukihenkildstddn noudatetaan Ammatti-
korkeakoulujen tydehtosopimuksen tai AVAINTESin palkka-
maarayksia. Palkkausjarjestelman mukaisen palkan maa-
rdytymisen perusteena ovat:

1. tehtavat ja niiden vaativuus (vaativuusryhmittelyn
mukainen palkka

2. seka tehtavakohtainen palkanosa),

3. tyossa suoriutuminen (henkilokohtainen palkanosa) ja

4, kokemuslisa

Lisaksi voidaan maksaa muita lisia, palkkioita tai korvauk-
sia, jotka mainitaan jaljempana.

Ammattikorkeakoulussa sovellettavasta vaativuusryhmitte-
lysta ja tehtavakohtaisen palkanosan kayton periaatteista
on neuvoteltava luottamusmiehen kanssa, joten yksityis-
kohtaisesta palkkausjarjestelman soveltamisesta kannat-
taa tiedustella luottamusmiehelta.

Lahtokohtana on, etta henkilokohtaisen palkanosan perus-
teiden tulee olla oikeudenmukaisia ja kannustavia. Henki-
|6kohtaisen palkanosan kaytdn periaatteista on neuvotel-
tava luottamusmiehen kanssa vuosittain. Neuvotteluissa
tulee tarkastella myds palkanosan kdyton toteutumista.

Tydnantajan on tiedotettava henkilostdlle palkkausjarjes-
telman soveltamisesta ja palkkauksen perusteista silloin,
kun perusteisiin tulee muutoksia. Tiedottamisen on ta-
pahduttava hyvissa ajoin, jotta tyontekijat voivat vaikuttaa
maksupalkkaansa.

Tyontekijan tehtava sijoitetaan tyosuhteen alkaessa tehta-
van vaativuutta vastaavaan vaativuusryhmaan. Vaativuus-
ryhmat on kuvattu tyéehtosopimuksessa. Tyontekijan teh-
tavakohtainen palkanosa maaritellaan tydsuhteen alkaessa
ja aina tehtavien muuttuessa. Tehtavakohtaista palkanosaa
maksetaan samassa vaativuusryhmassa olevien tehtavien
vaativuuden, monipuolisuuden ja niiden vaatiman erityisen
osaamisen seka mahdollisten korkeampaan vaativuusryh-
maan lukeutuvien osatehtavien perusteella. Arvio tehdaan
kokonaisarviona.

Tehtavakohtainen palkanosa mydnnetaan toistaiseksi. Teh-
tavakohtainen palkanosa voi olla euromaarainen tai maa-
raytya prosentteina vaativuusryhman mukaisesta palkasta.
Sille ei ole maaratty ala- tai ylarajaa, ja sen maksamisesta
paattaa tyonantaja.

Palkan ja tehtavan vaativuuden on vastattava
toisiaan ja vertauduttava muiden yhta vaativaa
tehtavaa tekevien kanssa tyosuhteen alusta
alkaen.

Tiedustele vaativuusryhmiin liittyvasta
arvioinnista luottamusmiehelta.

Sovittaessa tyontekijan kanssa maardaikaisesta lisatehta-
vasta, sovitaan samalla tehtavasta maksettavasta lisakor-
vauksesta. Lisatehtavat ovat paaasiallisesti maaraaikaisia
tai ne eivat saannollisesti kuulu tydntekijan varsinaisiin tyo-
tehtaviin. Tallaisen tyotehtavan ei tarvitse toistua paivittain
tai viikoittain. Lisakorvauksen edellytyksena on, ettei lisa-
tehtavia ole otettu huomioon tehtavan vaativuutta tai teh-
tavakohtaista palkanosaa arvioitaessa. Lisatehtavia voivat
olla esim. oman tyon ohella tapahtuva tehtavien hoitami-
nen, uusien tyontekijéiden tydhon perehdyttaminen, tyo-
harjoitteluun osallistuvien ohjaaminen seka alkoholitarjoi-
lu tai pitopalvelutoiminta.

Korkeampipalkkaista tehtavaa sijaisena hoitavalle tyonte-
kijalle maksetaan palkkauksen erotus sijaisuusajalta.

Milloin tehtavien hoito johtuu vuosilomista, ei korvausta
kuitenkaan makseta.

Tyontekijalle voidaan maksaa henkilokohtaista palkanosaa,
jonka perusteena ovat tyontekijan osaaminen, tyotulokset
ja yhteistyokyky. Henkilokohtaisen palkanosan perusteena
olevia tekijoita voivat olla mm.

tyon laatu,

huolellisuus,

tuloksellisuus ja

aikaansaavuus,

innovatiivisuus,

aloitteellinen tai

itsendinen tydskentely,
yhteistyd- ja vuorovaikutustaidot,
kehittymiskyky ja -halu seka
joustavuus.

VVvVyVVYVvVVYVYyVYYVYY

Henkildkohtaisen palkanosan perusteena olevan tekijan tu-
lee olla sellainen, etta tyontekija pystyy tydsuorituksellaan
vaikuttamaan sen tayttymiseen. Henkilokohtainen palka-
nosa myonnetaan toistaiseksi tai maaraajaksija se voi olla
euromaarainen tai maaraytya prosentteina. Toistaiseksi
myonnetty henkilékohtainen palkanosa sailyy, jos myon-
tamisperusteet eivat ole poistuneet.
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Tydtehtavien muutostilanteessa arvioidaan tehtavan vaa-
tivuus ja tehtavakohtainen palkanosa uudelleen. Arviointi
tehdaan kuitenkin vahintaan kerran vuodessa. Tyontekija
tai tyontekijan pyynnosta luottamusmies voi tehda aloit-
teen vaativuusryhman ja tehtavakohtaisen palkanosan tar-
kistamisesta. Vaativuusryhma ja tehtavakohtainen palkan-
0sa voivat alentua vain, jos tyontekijan tehtavat muuttuvat
olennaisesti vdhemman vaativaksi. Tehtavien vaativuuden
muuttuessa henkildkohtainen palkanosa voidaan arvioida
uudelleen. Tehtavien vaativuuden kasvaessa henkilokoh-
tainen palkka sailyy vahintaan entisellaan.

Jos arviointia ei ole tehty
tehtavien muuttuessa
vaativimmiksi tai viimeisen
vuoden aikana, ole
yhteydessa esihenkilddsi ja
pyyda vaativuusryhman tai
tehtavakohtaisen palkanosan
uudelleenarviointia.

Henkilokohtainen palkanosa
sdilyy kaikissa tilanteissa, jos
myoéntamisperusteet eivat ole
poistuneet.

JOKU ROTI
|

Tehtavien muuttuminen
olennaisesti ja
pysyvaisluonteisesti vahemman
vaativaksi, voi alentaa palkkaa.

Tyontekijalle maksetaan kokemuslisaa, joka lasketaan teh-
tavien vaativuusryhman mukaisesta palkasta lisattyna teh-
tavakohtaisella palkanosalla.

Kokemuslisa maaraytyy seuraavasti:

Kokemusaika Kokemuslisa
2 vuotta 4%
5 vuotta 8 %
8 vuotta 12 %
16 %
TTvuotta (maksimikertyma on 16 %)

Paikallisesti on voitu sopia yo. taulukon mukaisesta koke-
muslisien maksu- ja kertymaajankohdista toisin.

Kokemuslisaan oikeuttavaksi kokemusajaksi luetaan sa-
man tyonantajan palveluksessa samalla tehtavaalueella
tyoskennelty aika kokonaisuudessaan. Toisen tydnanta-
jan palveluksessa tydskennelty aika otetaan huomioon
edellyttaen, etta kokemuksesta on olennaista hyotya tyo-
tehtavissa. Tydnantaja on linjannut niista tehtavista, jotka
kerryttavat kokemuslisaan oikeuttavaa aikaa, ja sen pitaa
kohdella kaikkia tyontekijoitaan tasapuolisesti mm. koke-
muslisaan oikeuttavaa aikaa laskettaessa.

Kokemuslisaan oikeuttavaksi hyvaksytaan myads tyosopi-
muslain mukainen poissaoloaika, jolta tyontekijalle on mak-
settu palkkaa tai sairausvakuutuslain mukaista paiva-, ditiys-,
isyys-, raskaus- tai vanhempainrahaa. Opintovapaalain mu-
kaisesta opintovapaasta hyvaksytaan kokemuslisaan enin-
taan 30 kalenteripaivaa lomanmaaraytymisvuoden ajalta.

Tehtavien hoidossa lisdeduksi luettavasta koulutukses-
ta maksetaan koulutuslisaa. Lisan suuruus on enintaan 15
% vaativuusryhman mukaisesta palkasta. Tehtavien vaati-
vuuden muuttuessa lisa arvioidaan uudelleen. Ensisijaisesti
koulutuslisaa maksetaan tehtaviin liittyvasta ammatillisesta
tutkinnosta tai lisakoulutuksesta, josta on sovittu tyonan-
tajan kanssa. Tutkinnon tai koulutuksen vaikutus tyonteki-
jan palkkaan on sovittava ennen koulutuksen aloittamista.

Ammattikorkeakoulussa tyontekijalle on voitu sopia mak-
settavaksi sopimuspalkkaa, joka voi sisaltaa palkkauslu-
vussa maaritellyt lisat ja palkanosat. Lisaksi tyontekijalle voi
erilaisten jarjestelmamuutosten tai tydehtosopimuksesta
toiseen siirtymisen takia syntya tydehtosopimuksen mu-
kaisen palkan ylittavaa palkkaa (esim. ns. takuupalkka), jota
kasitellaan kuten sopimuspalkkaa.

Asiantuntija- ja tukihenkildston vahimmaispalkat 16ytyvat
kulloinkin voimassa olevasta tydehtosopimuksesta. Va-
himmaispalkat harvoin riittavat esihenkildiden ja tutkijoi-
den palkkoihin asti. Taman vuoksi ammattikorkeakouluis-
sa on korkeasti koulutettujen parissa usein kaytdssa joko
merkittava henkilokohtainen palkanlisa tai sopimuspalkka.
Ammattikorkeakoulujen taulukkopalkat ovat merkittavan
korjauksen tarpeessa.

Asiantuntija- ja tukihenkiloston palkka
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POISSAOLOT (asiantuntija- ja
tukihenkilosto ja opettajat)

Tyosopimuslaissa maaritellaan tyontekijan oikeuksista olla
poissa toista (perhevapaat, tyokyvyttomyys, jne.). Joissain
tilanteissa tydsopimuslain mukaan tyontekijalla on tietylta
poissaoloajalta oikeus palkkaan. Tydsopimuslain mukaan
tyontekijalla, joka esimerkiksi sairauden tai tapaturman
vuoksi on estynyt tekemasta tyotaan, on oikeus sairausajan
palkkaan. Jos tydsuhde on jatkunut vahintaan kuukauden,
tyontekijalla on oikeus saada esteen ajalta taysi palkkan-
sa sairastumispaivaa seuranneen yhdeksannen arkipdivan
loppuun, enintaan kuitenkin siihen saakka, kun hanen oi-
keutensa sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan al-
kaa. Alle kuukauden jatkuneissa tydsuhteissa tyontekijal-
|a on vastaavasti oikeus saada 50 prosenttia palkastaan.

Vapaiden kaytto edellyttad, etta niista ilmoitetaan tydnan-
tajalle maaraajassa. Vapaisiin liittyvat maaraajat loytyvat
Tyosopimuslaista ja/tai tydehtosopimuksesta.

Tybehtosopimuksissa poissaoloista ja niiden palkallisuu-
desta on useimmiten sovittu tydsopimuslakia paremmin.
Esimerkiksi ammattikorkeakoulujen tyoehtosopimuksessa
on sovittu sairausajan palkallisen jakson pituudeksi kunkin
tyokyvyttomyystapauksen yhteydessa seuraavasti:

Ty6suhteen Sairausajan
yhdenjaksoinen kesto palkan kesto
enintaan
alle kuukausi sairasvakuutuslain
tarkoittamalta
karenssiajalta
s : enintaan
vgahln_taan DU, 28 kalenteripaivalta
ei kuitenkaan 3 vuotta .
(4 viikkoa)
s enintaan
VERIMIEER & WUoliE), 35 kalenteripaivalts
ei kuitenkaan 5 vuotta N
(5 viikkoa)
e enintaan
VeI ST} 42 kalenteripaivalta
ei kuitenkaan 10 vuotta .
(6 viikkoa)
enintaan
vahintaan 10 vuotta 56 kalenteripaivalta
(8 viikkoa)

Tyokyvyttomyys ei kuitenkaan saa olla tyontekijan tahalli-
sesti tai torkeallda huolimattomuudella aiheuttama.

Tuntiopettajan oikeus sairausajan palkkaan maaraytyy
tydsopimuslain saéannosten mukaan (ei AVAINOTES).

Ammattikorkeakouluissa opetushenkildston osalta, oikeus
sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan ei siirry tyon-
antajalle kesavapaajakson alusta 30 ensimmaiselta arkipai-
valta. Tyokyvyttdomalla opettajalla on itsellaan vapaajaksolla
sairastaessaan oikeus paivarahaan ja voi hakea sita Kelalta.
Mikali sairausajan palkallinen osa ei ole ehtinyt kulua, opet-
taja saa palkan lisaksi paivarahan.

Sairauspoissaolon aikana ei tehda tyota eika siihen ole vel-
vollisuutta. Jos tyontekija ei ole hyvaksyttavan ladakarinto-
distuksen mukaan kokonaan tyokyvyton, voi mukautetus-
ta tydnteosta sopia tydnantajan kanssa.

Poissaolon (esim. sairauslomapoissaolo) alle jaa se tyoaika,
joka sinne on suunniteltu. Se sisaltaa seka sidottua etta si-
tomatonta tyoaikaa. Jos poissaolo on niin pitka, etta sille
ei ole olemassa suunnitelmaa, tai se on ennalta tiedossa,
sen alle jaa laskennallinen tydaika. Perusperiaate on se, etta
poissaolo eilisaa eika vahenna tybaikaa. Toisin sanoen pois-
saolon ulkopuolinen ty6aika sailyy ennallaan.

Sitomattoman tydajan osalta suunniteltu tyoaika voi olla
vaikeasti todennettavissa. Talta osin tulisi olla paikallinen
soveltamisohje, joka ottaa sitomattoman tydajan osuuden
mahdollisimman oikein huomioon.

Pitkan poissaolon jalkeen tydaikasuunnitelma on paivi-
tettava.

Poissaolon ajalle kohdentuvaa tydaikaa ei tehda etu- tai
jalkikateen sisaan ilman erillista korvausta.

Ammattikorkeakouluissa usein ei ole mahdollista palkata
sijaista sairauspoissaolon ajaksi, koska vastaavaa osaamista
ei ole aina helposti ja nopeasti saatavilla. Talloin tyokyvyt-
tomyyden alle jaavien tehtavien tekemisesta on aina toi-
hin palatessa kaytava keskustelu niihin kohdentuvasta tyo-
ajasta ja korvauksesta esihenkilén kanssa. Esihenkil® arvioi
ja paattaa, mita poissaolon alle jadneita ja tydaikasuunni-
telman mukaisia tehtavia opettaja tekee toihin palattuaan

ns. itse itseaan sijaistaen.

Lahtokohtaisesti kaikki poissaolon
ajalle suunnitellut tyot jaavat
vapaan alle.
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jos itse paatat sijaistaa itseasi
sairauspoissolon jalkeen, on syyta
huomata, etta teet tyota palkatta.
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PALKATON VAPAA

Palkaton vapaa, opintovapaa ja vuorotteluvapaa, vaikut-
tavat opettajilla seuraava kesan vapaajakson palkkaa va-
hentavasti. Jos suunnittelet palkatonta vapaata, muuta
kuin sairauden tai perhevapaiden vuoksi, niin ole yhtey-
dessa luottamusmieheesi ja palkkahallintoon. Heilta saat
pyydettaessa luotettavan arvion/laskelman palkattoman
poissaolon vaikutuksesta tulevan kesan vapaan palkkaan.

AMKTES:in piirissa opettavien kohdalla vahennysta ei teh-
da, mikali on ollut palkattomalla vapaalla kokonaisen vuo-
den (12 kKk). Palkaton vapaa vahentaa vapaajakson palkkaa
sen jalkeen, kun se on kestanyt yhdessa tai useammassa
jaksossa vahintaan 14 kalenteripaivaa. Toisen tyonantajan
tydn hoitamiseksi myonnettyyn palkattomaan vapaaseen
ei sovelleta em. 14 kalenteripaivan maaraysta. Palkattoman
vapaan kestoa tarkastellaan ty6- tai lukuvuosittain. 14 ka-
lenteripdivan saantda sovelletaan 1.4.2024 alkavien palkat-
tomien vapaiden yhteydessa.

Vastaavasti vuosilomalain piirissa olevien vuosiloma ja vuo-
siloman palkkaetuudet voivat muuttua palkattomien poissa-
olojen yhteydessa. Naissa tilanteissa kannattaa aina pyytaa
etukateen palkanlaskijalta laskelma mahdollisista vaiku-
tuksista vuosiloma- tai vapaajaksoa koskeviin etuuksiin.

Palkaton vapaa voi aiheuttaa loma-

ajan etuuksien menetyksia. Selvita
vaikutukset etukateen esihenkiloltasi tai
luottamusmieheltasi.
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Palkaton vapaa

TYOMATKAT, MATKA-AIKA JA
MATKAKUSTANNUSTEN KORVAAMINEN

Verohallinto vahvistaa paatoksellaan verovapaiden matka-
kustannusten korvausten enimmaismaarat ja edellytykset
vuosittain. Verohallinnon paatos ei velvoita tydnantajaa kor-
vaamaan tyontekijalle tydmatkoista syntyvia kustannuksia
tietylla tavalla.

Tydehtosopimuksissa on sovittu matkakustannusten kor-
vaamisesta. Esimerkiksi ammattikorkeakoulujen tyoehdois-
Sa on sovittu, etta tyontekijalle, joka matkustaa tyonanta-
jan maarayksesta, korvataan syntyneet matkakustannukset
noudattaen verohallinnon kulloinkin voimassa olevaa paa-
tosta verovapaista matkakustannusten korvauksista. Li-
saksi on sovittu, etta tydmatka tulee suorittaa edullisinta
kaytettavissa olevaa kulkuneuvoa ja kulkutapaa kayttaen.

Koska matkakustannusten korvauksista on sovittu makset-
tavan verohallinnon paatoksen mukaisesti, esimerkiksi sil-
loin kun oman auton kaytosta tydmatkan suorittamiseen on
sovittu tydnantajan kanssa, voi tydnantaja maksaa verova-
paasti kilometrikorvauksia paatoksessa mainittuun maksi-
miin saakka. Mikali tydnantaja ei korvaa lainkaan matkakus-
tannuksia, tydntekijan on mahdollista hakea tydmatkoista
verottajalta vahennyksia tuloverotuksessaan. Paivaraha on
korvausta normaalia korkeammista ruokailukuluista, joita
tydnantajalla ei ole velvollisuutta korvata.

Tybaikalain mukaan matkustaminen ei ole tydaikaa, ellei
se samalla ole tyosuoritus. Milloin matkustaminen on tyo-
suoritus, se ratkaistaan tapauskohtaisesti. Tyosuorituksek-
si on katsottu sellaiset tehtavat, joiden suorittaminen on
samalla matkustamista. Toiden tekeminen kannettavalla
tietokoneella tai puhelimella matkustamisen aikana ei tee
matkustamisesta tyoaikalain nakokulmasta tydsuoritusta,
mutta se voi olla opettajilla sitomatonta tydaikaa. Tybaika-
na tehty matkustaminen ja sen lukeminen tydajaksi on syy-
ta maaritella vuositydaikasuunnitelmassa. Matkustaminen
ns. saannollisen tydajan ulkopuolella, esimerkiksi viikonlop-
puisin, on tydaikalain mukaan tyontekijan vapaa-aikaa. Va-
paa-ajasta tydnantajan ei tarvitse maksaa korvausta, mutta
matkustamiseen kaytetty aika on mahdollista ottaa huo-
mioon tydaikasuunnitelmassa.

Ali tee tydomatkoja
vapaa-ajallasi.
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Tyomatkat, matka-aika ja matkakustannusten korvaaminen
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Vaikka opetushenkildstd ei kuuluu tydaikalain soveltami-
sen piiriin, voidaan silti normaaleja tydaikalain tulkintape-
riaatteita soveltuvin osin noudattaa myos opettajiin. Tama
tarkoittaa sita, etta tydpaivan aikana tapahtuvaan matkus-
tamiseen kaytettya aikaa ei tyontekijan tarvitse korvata ta-
kaisin. Matkustamisen takia ei voi syntya lisatyota, mutta
kuitenkin matkustuspaivien todellinen ty6aika voi opetta-
jilla olla suurempi kuin teoreettinen 8 tuntia.

Tyontekija saa normaalin palkan tyopaivalta, jonka aika-
na han on matkustanut, eika hanen tarvitse tehda myo-
hemmin matkustustunteja sisaan. Jos esimerkiksi tyonte-
ko matkakohteessa kestaa nelja tuntia ja matkustamiseen
menee nelja tuntia, ei tydntekijan tarvitse mydhemmin kor-
vata matkustamiseen kaytettya neljaa tuntia, vaan han saa
normaalin palkan kyseiselta paivalta.

Jos taas tyontekija lahtee tydpaikaltaan tydmatkalle (edes-
takaisin yht. 4 h), opettaa kohteessa 6 tuntia ja palaa illal-
la tydpaikalleen, on koko tyopaivan tyodaika (10 h) sidot-
tua tydaikaa.

Tyomatkat tulee resursoida vuosityoaikasuunnitelmaan.
Erityisesti pitaa kiinnittda huomioita pitkiin tydmatkoihin
tydaikasuunnitelmaa laadittaessa. Pitkilla tydmatkoilla nyrk-
kisaanto 40 h/vko ei valttamatta aina sovellu, koska jo pelk-
kaan matkustamiseen kaytettava aika kasvaa helposti mer-
kittavasti. Usein tydmatkoihin liittyy ilta-aikaan tapahtuvia
edustus- tai verkostoitumistilaisuuksia, jotka ovat myds
0sa tyotehtavia, mikali tydnantaja velvoittaa naihin osallis-
tumaan. Silloin ne pitaa myos resursoida. Kaikki opiskelijoi-
den ja sidosryhmien kanssa tehtavat tyot tulee resursoida

todellisen tyoaikatarpeen mukaan.

Kaikki tydmatkat on
resursoitava todellisen
tarpeen mukaan.
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Tyomatkat, matka-aika ja matkakustannusten korvaaminen
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ETATYO

Tyota voidaan jarjestaa tehtavaksi myos etatyona, mika-
li etatyo sopii tydntekijan tydtehtaviin ja toiminnan luon-
teeseen. Etatyolla tarkoitetaan muualla kuin tyonantajan
tiloissa tehtavaa tyota. Etatyohon sovelletaan paasaantoi-
sesti tavanomaisia tydeldaman toimintaperiaatteita. Etatyon
teettamisessa on huomioitava tyontekijoiden tasapuolinen
kohtelu, ellei tydtehtavista muuta johdu. Etatyon tekeminen
perustuu esihenkildn ja tyontekijan valiseen sopimiseen.

Opettajien osalta erillista etatydsopimusta ei tarvitse tehda
koskien sitomatonta tydaikaa. Opettaja voi valita tyon te-
kemisen ajan ja/tai paikan aina vahintaan 28 % osalta koko
tydajastaan. Jos opettajalla on tydviikkoja vuodessa 40 kpl,
niin tasta ajasta han voi tehda tydnantajan maaraamia teh-
tavia 11 viikkoa ja yhden paivan omavalintaisessa paikassa
ja itse valittuna ajankohtana. Jos opetushenkildston kans-
Sa sovitaan etatyon periaatteista, ne koskevat ainoastaan
sidottua ty6aikaa ja esimerkiksi etaopetuksen jarjestelyja.

Etatydssa noudatettavista periaatteista on useimmiten kay-
ty henkildston edustajan kanssa keskustelu ja kirjattu kes-
keiset paikalliset periaatteet. Etatydémahdollisuuksista kan-
nattaa kysya liséa omalta luottamusmiehelta.

Selvita etatyon periaatteet
ja vakuutusten voimassaolo
ennen kuin sovit etatyosta.
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Etatyo

19



Yliopiston opetus- ja tutkimus-
henkiloston tyoaika ja tyon suunnittelu

Opetus- ja tutkimushenkildstdn vuosittainen tydaika on 1612
tuntia. Jokainen henkil® laatii vuosittain ennen seuraavan
lukukauden alkamista tydsuunnitelman yhteistydssa esi-
miehensa kanssa. Tydsuunnitelmaan kirjataan, miten 1612
tunnin tydaika kohdennetaan eri tehtdvaalueille seuraavan
lukukauden aikana. Tydsuunnitelmassa otetaan huomioon
henkildn osallistuminen opetukseen, tutkimustoimintaan
ja muihin tehtaviin.

Keskeista yliopistolaisen ty6ajan maarittelyssa
on tyésuunnitelma, jossa sovitaan, kuinka
tydaika kohdennetaan opetukseen,
tutkimukseen ja muihin tehtaviin.

Yliopisto hyvaksyy tydsuunnitelmat organisaationsa mukai-
sesti. Tyontekija vastaa omasta tydajastaan ja sen kaytta-
misesta tyosuunnitelmassa oleviin tehtaviin. Lukukauden
aikana tyontekija ja esihenkild voivat tarkastella tydsuun-
nitelman toteutumista ja tyon tuloksia kokonaistydajan
puitteissa.

Tyoskentely kokonaistydajassa antaa vapauden suunni-
tella oman ty6ajan kayttoa. Paivittaista ja viikoittaista tyo-
aikaa ei ole.

KONTAKTIOPETUKSEN MAARA

Tydehtosopimuksen mukaan opetuspainotteisissa tehta-
vissa tyosuunnitelmaan sisallytettavan kontaktiopetuksen
enimmaistuntimaara on 394 tuntia lukuvuodessa. Kaytan-
ndssa tama tarkoittaa, etta jos antaa enimmaismaaran kon-
taktiopetusta, vuosittainen tyoaika lahtokohtaisesti tayttyy.
Talloin voi tydsuunnitelmaan mahtua enintaan noin sata
tuntia muuta hallinnollista tyota.

Jos tyotehtaviin kuuluu muitakin tehtavia kuin opetusta,
esimerkiksi tutkimusta, tydsuunnitelmassa ei voi edellyttaa
opetettavaksi kontaktiopetuksen enimmaistuntimaaraa.

Yliopistojen opettajilla ja tutkijoilla ei voi teettaa
opetustydta enempaa kuin tydésuunnitelmassa
ja tydehtosopimuksessa on maaritelty.

Kontaktiopetuksen maara
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Professoreilla kontaktiopetuksen enimmaismaara on 141
tuntia lukuvuodessa.

Kontaktiopetuksen enimmaistuntimaara voi olla 452 tun-
tia lukuvuodessa ainoastaan sellaisissa tavanomaista va-
hemman valmistelua vaativissa opetustehtavissa, ja joissa
tehtavan velvollisuuksiin ei varsinaisesti sisally tutkimusta.
Tallaisia tehtavia yliopistoissa ei juuri ole.

Opetuksen enimmadismaaran voi tydsuunnitelmassa ylittaa
vain henkilon omalla suostumuksella, ja talloin on makset-
tava eri korvaus.

LOMAT KOKONAISTYOAJASSA

Kokonaistybajassa olevilla ei ole vuosilomaoikeutta, mut-
ta jokaisella kokonaisty©ajassa olevalla tyontekijalla on oi-
keus pitaa tyosta vapaita jaksoja. Vapaiden pitaminen pe-
rustuu omaan paatdkseen ja tydaikasuunnitteluun. Muu
kuin tydaikasuunnitelmassa sovittu tyoaika on tydntekijan

vapaa-aikaa ja esimerkiksi loma-aikaa.

Yliopistojen
kokonaistyoajassa olevat
tyontekijat eivat merkitse
loma-ajan poissaoloja
tydajanseurantaan

eivatka lomalistoihin. Voit
keskustella ty6kavereidesi
tai esihenkilési kanssa
siita, milloin olet matkoilla
tai poissa tyopaikalta.
Tyonantajallasi ei kuitenkaan
ole oikeutta valvoa sita,
milloin olet opetuksen
kesakeskeytyksen aikana
poissa ty6paikalta.
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LOMARAHA

Tyoehtosopimuksessa on sovittu, ettd lomaraha maksetaan
kaikille tydbehtosopimuksen soveltamisalalla tydskentele-
ville. Se maksetaan lomaoikeuden perusteella, myos koko-
naistydajassa oleville niin monelta lomapaivalta kuin kysei-
nen henkil® teoriassa saisi vuosilomaa taman sopimuksen
perusteella. Saamisen ehtona ei ole tydhon palaaminen
loman jalkeen, koska kokonaistytajassa tyota tekevalla ei
ole varsinaista vuosilomaa. Taman vuoksi lomarahaa ei voi
vaihtaa vapaa-ajaksi, kuten viikkotyoajassa tydskentelevi-
en kohdalla voidaan toimia. Myds tyosuhteen paattyessa
lomarahan saa tietyilla edellytyksilla.

Kuukausipalkkalaisilla lomarahan suuruus on 4 - 6 prosent-
tia kuukausipalkasta kerrottuna taysine lomanmaarayty-
miskuukausien lukumaaralla. Muissa palkkamuodoissa lo-
maraha on 50 prosenttia vuosilomapalkasta.

Lomaraha kuuluu kaikille,
myo6s kokonaisty6ajassa
oleville.
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Lomaraha tyosuhteen paattyessa

Kun tydsuhde paattyy, maksetaan lomaraha kaikilta niilta
lomapaivilta, jotka tyontekija on ansainnut tai kokonaistyo-
ajassa olevalle olisi lomarahaan oikeuttavaa lomaoikeutta
kertynyt tydosuhteen paattymishetkeen mennesss, ja joil-
ta hanelle ei ole maksettu lomarahaa.

Tyosuhteen paattymisen yhteydessa maksettava lomara-
ha puolittuu, mikali tydsuhde paattyy:

» tydntekijan itsensa suorittaman koeaikapurun
johdosta

» tydntekijan itse irtisanoutuessa muun kuin
elakoitymisen vuoksi

» tyosopimuksen purkautuneena pitamiseen
(TSL 8:3 §) tai

» tydsopimuksen irtisanomiseen tai purkamiseen
tyontekijan henkiloon liittyvilla perusteilla
(TSL7:1-2§,TSL 8:19),

Huom! Lomarahaa ei puoliteta irtisanomisperusteen joh-
tuessa tyontekijan olennaisesta ja pitkaaikaisesta tyoky-
vyn heikkenemisesta (TSL 7:2 § 2 mom. 1.kohta). Myoskaan
madraaikaisen tydosuhteen paattyessa normaalisti loma-
rahaa ei puoliteta.

Lomaraha
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YLIOPISTON OPETUS- JA
TUTKIMUSHENKILOSTON PALKKA

Yliopistojen tutkimus- ja opetushenkildston palkka muo-
dostuu tehtavien vaativuuteen perustuvasta tehtavakoh-
taisesta palkanosasta ja henkildkohtaisesta palkanosasta.
Henkilokohtainen palkanosa koostuu henkilokohtaisesta
suoritusprosentista ja suorituskategoriasta.

Tehtavakohtainen palkka

Tehtavakohtainen palkanosa maaraytyy tehtavan vaati-
vuustason perusteella. Tehtavan vaativuusarviointi perus-
tuu tydnantajan maarittelemaan tehtavaan, tehtavankuva-
ukseen ja tehtavaan sovellettavaan arviointijarjestelmaan.
Yliopistoissa on kaksi arviointijarjestelmaa: opetus- ja tut-
kimushenkilostoon sovellettava arviointijarjestelma seka
muuhun tuki- ja asiantuntijahenkildstdoon sovellettava ar-
viointijarjestelma.

Tehtavien vaativuusarvioinnissa kaytettavat paavaativuus-
tekijat ovat opetus- ja tutkimushenkilokunnan jarjestel-
massa tyon luonne ja vastuu, tehtavan edellyttamat vuo-
rovaikutustaidot seka tehtavan edellyttamat tiedolliset ja
taidolliset valmiudet.

Opetus- ja tutkimushenkilokunnan arviointijarjestelmassa
tehtavien vaativuustasoja on 11. Tehtavien vaativuusarvioin-
nin tulee pohjautua tehtavan vaativuuden arviointiin eika ni-
mikkeen pohjalta tehtavaan sijoitteluun eri vaativuustasoille.

Kokemus on
osoittanut, etta on
ensiarvoista maaritella
vaativuustaso oikein
jo tyésuhteen ensi
metreilla.

JOKU ROTI

Esimerkki: Opetus- ja tutkimustydn vaatimustaso-
kartan alimmat tasot 1—4 on tarkoitettu paaosin vai-
toskirjatyota tekeville. Vaativuustason 4 tasokuvauk-
sessa mainittu "perusopetukseen liittyvia itsenaisesti
toteuttavia tehtavia" liittyy nuoremman tutkijan ope-
tuksellisiin vastuisiin eika sisalla opetuspainotteisen
toimen tehtavakuvausta.
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Tehtdvien vaativuutta ja vaativuustasoa tarkastellaan hen-
kilén ja hanen esihenkildnsa valisissa arviointikeskusteluis-
sa. Esihenkil® tekee suorittamansa arvioinnin perusteella
ehdotuksen vaativuustasosta.

Tyontekijalle on ilmoitettava tydsopimusta solmittaessa, pi-
taako tydnantaja tehtavaa uutena tehtavana, joka arvioidaan
arviointiryhmassa kuuden kuukauden kuluessa tydsuhteen
alkamisesta vai jo aiemmin arvioituna tehtavana, jolloin
tybnantaja voi jalkikateen ainoastaan nostaa vaativuutta.

Tehtavan vaativuuksia ei arvioida saanndllisesti. Tehtavan
vaativuus otetaan uudelleen arvioitavaksi, jos esihenkild
katsoo tehtavan muuttuneen riittavasti. Tehtava voidaan
ottaa arvioitavaksi myos, jos tyontekija itse tai luottamus-
mies sita pyytaa. Muutos voi tapahtua kertaheitolla tai myos

vahitellen ajan kuluessa.

Uusien tai muuttuvien tehtavien vaativuusarvioinnit siirty-
vat arviointiryhnmaan, joka maarittelee kantansa niihin. Ar-
viointiryhmassa on aina seka tydnantajan etta henkiloston
edustajia. Lopullisen kannan vahvistaa tyonantajan edustaja.

Tyontekijan kannattaa
keskustella oman
esihtenkilon kanssa
matalalla kynnyksella
heti, kun oman tehtavan
vaativuus on muuttunut.
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Aina palkkataso ei tyydyta tyontekijaa. Tydehtosopimuk-
seen on kirjattu prosessi, jolla erimielisyydet ratkaistaan.
Erimielisyyden ratkaiseminen kdynnistyy aina ensin esi-
henkildn ja tydntekijan valisessa keskustelussa. Myos luot-
tamusmiehelta voi pyytaa apua ja tukea seka asian hoita-
mista tydehtosopimukseen perustuvan erimielisyyksien
kasittelyjarjestyksen mukaisesti.

Henkilokohtainen palkanosa

Henkilbkohtainen palkanosa maaraytyy henkilén suorituk-
sen perusteella. Opetus- ja tutkimushenkildstdn henkild-
kohtaisen suoriutumiskategorioita on neljg, ja palkka voi
liukua suorituskategorian sisalla. Henkildkohtainen palka-
nosa ilmoitetaan suoritusprosenttina (6-50 %).

Opetus- ja tutkimushenkildston henkilokohtaisen suoriu-
tumisen arviointijarjestelman paaarviointitekijat ovat ope-
tukselliset ansiot, tutkimukselliset ansiot seka yhteiskun-
nalliset ja yliopistoyhteisdlliset ansiot.

Suoritusarviointi koskee henkilén suoriutumista tehtavas-
saan. Henkildkohtainen suoriutuminen arvioidaan suhtees-
sa tydtehtaviin ja tydsuunnitelmaan tai muulla vastaavalla
tavalla asetettuihin tavoitteisiin.

Henkildkohtaista tydsuoritusta tarkastellaan henkilon ja
esihenkildnsa valisissa arviointikeskusteluissa.

Henkilokohtaisen suoriutumisen arviointi
edellyttaa tyontekijan omaa aktiivisuutta.

Arviointikeskustelut kdydaan vahintaan viiden vuoden va-
lein yliopistotydnantajan toimesta. Tyontekija voi pyytaa
uudelleen arviointia kahden vuoden kuluttua edellisesta ar-
vioinnista. Suorittamansa arvioinnin perusteella esihenkild
tekee ehdotuksensa suorituskategoriaksi ja -prosentiksi.

Tyontekija voi ja usein kannattaa pyytaa arviointia heti, kun
kuusi kuukautta on kulunut tydsuhteen alkamisesta, uudes-
sa tehtavassa tai tehtavan vaativuustason muuttumisesta.

Yliopistot maarittelevat itse yliopistokohtaiset arviointijak-
sot, joiden aikana arvioinnit paasaantoisesti suoritetaan.
Arviointijaksot ovat yliopistokohtaisia ja niita on vahintaan
kerran vuodessa. Henkildkohtaisen suoriutumisen arvioin-
teja voidaan kuitenkin suorittaa muulloinkin kuin arviointi-
jaksolla eri tilanteissa, kuten esimerkiksi silloin, jos arviointi
tehdaan tydsuhteen alusta lukien tai jos arviointia tarvitaan
poikkeuksellisena ajankohtana maaraaikaisten kohdalla.

Maaraaikaisessa tydsuhteessa tydskentelevan henkilon
osalta hanen henkilokohtainen palkanosuutensa on tur-
vattu. Jos maaraaikaisessa tyosuhteessa oleva tyontekija
jatkaa saman yliopiston palveluksessa vaativuustasoltaan
vastaavassa tai vastaavan sisaltoisessa tehtavassa, henki-
|6kohtaista palkanosaa ei voi pienentaa.
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POISSAOLOT

Tyosopimuslaissa madritelldan tyontekijan oikeuksista olla
poissa toista (perhevapaat, tydokyvyttdmyys, jne.). Joissain
tilanteissa tydosopimuslain mukaan tyontekijalla on tietylta
poissaoloajalta oikeus palkkaan. Tydsopimuslain mukaan
tyontekijalla, joka esimerkiksi sairauden tai tapaturman
vuoksi on estynyt tekemasta tyotaan, on oikeus sairaus-
ajan palkkaan.

Toimeentulosi on turvattu sairauden aikana. Palkan saa-
misen edellytyksena on, etta tydntekija itse ei ole myo-
tavaikuttanut omaan tyokyvyttomyyteenss, ja sen lisaksi
tyontekijan tulee ilmoittaa esihenkildlle valittémasti sai-
rastumisestaan ja esittaa tarvittaessa laakarintodistuksen.

Sairausajan palkallinen jakso maaraytyy seuraavasti:

Palkallisen jakson

TR LG enimmaispituus

1+9 arkipaivaa,

alle 1kk 50 % palkasta

40 kalenteripaivaa
vuodessa ja sen
jalkeen 75 % palkasta
kuitenkin yhteeensa
enintaan 365
kalenteripaivan ajan

1kk — alle 1vuotta

50 kalenteripaivaa
vuodessa ja sen
jalkeen 75 % palkasta
kuitenkin yhteeensa
enintaan 365
kalenteripaivan ajan

1vuotta — alle 5 vuotta

60 kalenteripaivaa
vuodessa ja sen
jalkeen 75 % palkasta
kuitenkin yhteeensa
enintaan 365
kalenteripaivan ajan

5vuotta —

Jos tyontekija siirtyy yliopistoon toisen yliopiston palveluk-
sesta, otetaan tydsuhteen kestossa huomioon aikaisem-
pi tydkokemus. Jos tydkyvyttomyyden syyna on tyotehta-
vissa sattunut tydtapaturma tai ammattitauti, maksetaan
poissaoloajalta palkkaa 90 kalenteripaivan ajalta.

Yliopistojen kokonaisty©ajassa oleva opetus- ja tutkimus-
henkilosto, jolla ei ole vuosilomalain tarkoittamaa kesa-
lomaa, ei voi siirtaa sairauden takia kesalomaansa myo-
hemmin pidettavaksi. Talloin henkil6lla on oikeus saada
laskennallisen vuosiloman aikaan osuneen sairauden ajalta
Kelan sairauspaivarahaa. Tata paivarahaa varten tyonteki-
jan pitaa hakea laakarintodistuksen perusteella itse Kelalta.
Laskennallinen vuosiloma alkaa 16.6. ja sen pituus riippuu
palvelussuhteen pituudesta.

Sairauspoissaolon aikana ei tehda tydta eika siihen ole vel-
vollisuutta. Jos tyontekija ei ole hyvaksyttavan laakarinto-
distuksen mukaan kokonaan tyokyvyton, voi mukautetus-
ta tydnteosta sopia tydnantajan kanssa. Lahtdkohtaisesti
kaikki poissaolon ajalle suunnitellut ty6t ja niihin mitoitet-
tu tyoaika jaavat tydvapaan alle. Tydsuunnitelma on tahan
tarkasteluun tarkea tyokalu.

Voi kayda niin, etta yliopistoissa ei ole mahdollista palka-
ta sijaista sairauspoissaolon ajaksi, koska vastaavaa osaa-
mista ei ole aina helposti ja nopeasti saatavilla. Tallgin tyo-
kyvyttomyyden alle jadvien tehtavien hoitamisesta on aina
toihin palatessa kaytava keskustelu esihenkilon kanssa ja
sovittava tehtavista seka mahdollisesta korvauksesta tai
tyosuunnitelman muutoksista.

Tyodehtosopimuksessa on sovittu, etta pidempiaikaisen
poissaolon jalkeen tarkastellaan tyosuunnitelman toteu-
tumista ennen poissaoloa ja tehdaan tydsuunnitelmaan
tarvittavat muutokset.
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OAJ auttaa ongelmatilanteissa

Jos sinulle tulee ongelmia tyossasi, ota ensin yhteytta

» esihenkiloon
» yhdistysasioissa OAJ:n yhteysopettajaan

JOS ASIA EI SELVIA:

Luottamusmies auttaa sinua muun Tyosuojeluvaltuutettu auttaa sinua Paikallisyhdistys auttaa sinua muun
muassa seuraavissa asioissa: muun muassa seuraavissa asioissa: muassa seuraavissa asioissa:

tyOaika ja palkkaus » tyohyvinvointi ja tydssa- kasvatuksen ja koulutuksen
palvelussuhteen ehdot jaksaminen resurssit

virkavapaat » tyoturvallisuus paikalliset koulutusasiat
maaraaikaisuudet » kuormittuminen aloitteet OAJ:n toiminnan
varoitukset, irtisanomiset ja » tydterveyshuollon toimivuus. kehittamiseksi
lomautukset. yhdistystoiminta

jasenasiat
jarjestajaverkkoa koskevat
asiat

koulujen lakkautukset.

OAJ:n toimisto auttaa

Jos ongelmat eivat ratkea luotta-
musmiehen, tydsuojeluvaltuute-
tun tai paikallisyhdistyksen avulla,
on syyta kaantya OAJ:n toimiston
asiantuntijoiden puoleen.

Palvelemme jaseniamme seka
puhelimitse etta verkossa.

Ota yhteytta OAJ:n toimistoon!



https://www.oaj.fi/oaj/yhteystiedot/

