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Esipuhe

Tyoaikojen ja poissaolojen seuranta on tarked osa yritysten henkilostohallintoa.

Tyoaika- ja poissaolokésitteiden yhtendistdmiseksi luotiin yritysten ja tyonantajajirjesto-
jen yhteistyonéd vuonna 1977 suositus tydaika- ja poissaololuokittelusta. Suositus julkais-
tiin samana vuonna ~Tydaika- ja poissaololuokittelu” -nimisend julkaisuna.

Julkaisusta otettiin toinen uudistettu painos vuonna 1982, kolmas uudistettu painos
vuonna 1991 ja neljds uudistettu painos vuonna 2000.

Nyt julkaistava viides uudistettu painos perustuu tydaika- ja poissaololuokittelusta
aikaisemmin tehtyihin julkaisuihin. Tyoaika- ja poissaololuokittelun sisdltd on uudessa
painoksessa padpiirteissddn sama kuin edellisessd painoksessa. Luokittelun termeja ja

kieliasua on paikoin muutettu.

Uudistetussa painoksessa on otettu huomioon laki- ja sopimusmééraykset 1.1.2007
vallitsevan tilanteen mukaisesti.

Julkaisussa esitetty tyOaika- ja poissaololuokittelu on tarkoitettu suositukseksi yrityksille.
Kun tydaika- ja poissaolotiedot luokitellaan ja rekister6idddn luokittelun mukaisesti, on
yrityksissd luotu perusta systemaattiselle ajankdyton seurannalle.

Helsingissd marraskuussa 2006

Elinkeinoeldmain keskusliitto EK
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1 Tyoaika- ja poissaololuokittelun
tausta ja perusteet

Miksi ajank3ytoén seurantaa?

Yrityksen toiminnan kannalta on
vilttamatontd tietdd, miten tyontekoon
tarkoitettu tydaika todellisuudessa
kdytetddn. Tyoaikojen ja poissaolojen
seurannan tarkeys on kasvanut siti
mukaa kun tuotannolliseen tyohon
kédytetty aika on vdahentynyt.

Jokaisen yrityksen on rekisterditdva
jossain muodossa tydaikoja. Tété
edellyttivit monet lait ja sopimukset.
Tyoaikojen rekisterdinti on valttdmaton-
td myds palkanlaskennassa. Monet
muutkin tarpeet puoltavat systemaattista
ajankdyton seurantaa.

Tietoja tydajoista ja poissaoloista
tarvitaan muun muassa seuraaviin
tarkoituksiin:

¢ Tyo6aikalakien ja vuosilomalain
soveltaminen
(esimerkiksi ylitdiden seuranta ja
vuosiloman méaaraytyminen).

¢ Viranomaisten tietovaateet
(esimerkiksi tyosuojelu ja
sairausvakuutus).

¢ Palkanlaskenta
(esimerkiksi palkansaantioikeus,
palkanmaaraytymisperusteet ja
palkan suuruus).

¢ Tuotannonsuunnittelu ja
henkilstéhallinto
(esimerkiksi kayntiaikojen,
miehityksen ja tydaikojen
suunnittelu).

¢ Poissaoloihin vaikuttaminen
(esimerkiksi sairauspoissaolojen
vahentaminen ja tydympariston
kehittdminen).
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Aikatietojen rekisterdinnin ja ajankdy-

ton seurannan tulee yrityksissd muodos-

taa kokonaisvaltainen jarjestelma.
Ajankdyttod kannattaa tarkastella
yhtenevin ja yhdenmukaisin késittein.
Ajankdyton seuranta on mielekésté
liittdd osaksi palkkahallinnon laskenta-
tointa, jolloin perustietoja voidaan
kdyttdd monipuolisesti hyviksi henki-
16stohallinnon eri osa-alueilla. Ndin

poissaolojen rekisterdinti ja seuranta on

osa palkkahallintoa, kun selvitetddn
esimerkiksi palkanmaksua
poissaoloajalta, vuosilomaetujen

muodostumista tai ylitdiden kertymista.

Miksi kannattaa kayttaa
tyoaika- ja
poissaololuokittelua?

Yritysten ja tyOnantajajirjestojen
yhteistyond valmistui vuonna 1977
suositus yhtendiseksi tydaika- ja
poissaololuokitteluksi. Luokittelu on
pysynyt periaatteiltaan samanlaisena,
vaikkakin siihen on tehty vuosien
saatossa tdydennyksid ja korjauksia
muun muassa lainsdddanndssa tapahtu-
neiden muutosten johdosta.

Yritysten kannattaa kayttda tyoaika- ja
poissaololuokittelua muun muassa
seuraavista syista:

* Yritys pystyy jarjestamaan
rationaalisesti ne aikatiedot,
joita lait ja sopimukset edellyt-
tavat.
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¢ Yritys saa tiedot todellisesta
tyohon kaytetysta ajasta ja
sen kehittymisesta, jolloin
tybajan kayttoa voidaan
suunnitella tehokkaammin.

¢ Yritys saa systemaattiset
tiedot poissaoloajoista, jolloin
poissaolojen vahentamiseen
tahtaavia toimenpiteita
voidaan suunnitella paremmin.

e Saadaan kasitteellisesti
yhtendinen perusta ajankayton
seurannalle, jolloin eri yrityksia
ja yksikoita voidaan verrata
toisiinsa.

Tydaika- ja poissaololuokittelun rinnalle
on tydnantajajérjestoissa kehitetty
vuonna 1991 my6s yhtendinen luokitte-
lu eri palkkalajeille. Palkkaluokittelu on
rakennettu samojen periaatteiden
mukaan kuin tydaika- ja poissaololuo-
kittelu.

Yritysten kannattaakin rakentaa
palkka-, tydaika- ja poissaolotietoja
kisittelevd jarjestelmd ndiden yhtendis-
ten luokittelujen pohjalle.



2 Tyoaika- ja poissaololuokittelun
lahtokohdat ja periaatteet

Tyo6aika- ja poissaolokasitteet

Vaatimus ajankdyton seurannan koko-
naisvaltaisuudesta tarkoittaa kdytdnngds-
sé sitd, ettd tydaika- ja poissaololuokit-
telun piiriin luetaan sekd ty6hon
kéytettyid aikaa ettd erilaista poissaolo-

aikaa kuvaavat aikalajit. Luokittelun
piiriin kuuluva ajankéyttd onkin
katsottu tarkoituksenmukaiseksi
madritelld mahdollisimman laajasti.
Tyobaika- ja poissaolokdsitteitd

selventdd seuraava kuvio:

Tyoaika- ja poissaololuokittelun piiriin
kuuluva ajankaytto

tydaika

Teoreettinen sdannollinen

Saannollisena
ty6aikana tehty
ty6aika

Muu tyéaikaan
rinnastettava aika

Lisa- ja
ylityo-
aika

Sidoksissa-
oloaika

Poissaoloaika

Luokittelun peruskasitteena on teoreettinen saannollinen ty6aika:

e Teoreettisella saanndllisella tyoajalla tarkoitetaan sopimukseen perustu-

vaa ty6aikaa mukaan luettuna vuosiloma-aika.

¢ Teoreettiseen sddnndlliseen tydaikaan luetaan sovitun ty6aikajéarjestel-
man tai tyévuoroluettelon mukainen aika, olipa henkil6 tédna aikana
tyossa tai tyosta poissa. Kasitteeseen luetaan myoés vuosiloma-ajasta ne
paivat, jotka olisivat olleet ty6paivia.

Teoreettinen sdénnollinen tydaika
jakautuu kolmeen osaan: sddnndllisend
tydaikana tehtyyn tydaikaan, muuhun
tydaikaan rinnastettavaan aikaan sekd
poissaoloaikaan.

Tyossdolon ja poissaolon viliin
jadvaa ajankayttod, jota ei katsota
varsinaiseksi poissaoloksi, pidetdan
tybaikaan rinnastettavana ajankdyttona.
Esimerkiksi matkustamiseen tai
koulutukseen kidytettyi aikaa ei yleensd
katsota tydajaksi, mutta ei myoskdian
varsinaiseksi poissaoloajaksi.

Teoreettisen sddannollisen tydajan
ulkopuolelle jadvat lisa- ja ylityoaika
sekd sidoksissaoloaika. Lisd- ja ylityo-
aika on tehtyd tydaikaa kuten sdédnnolli-
send tydaikana tehty tydaikakin.
Sidoksissaoloaikaan luetaan sellainen
ajankdytto, jossa henkild joutuu
olemaan “kiinni” tydhonsé esimerkiksi
varallaolon johdosta. Télloin sidoksissa-
oloaikaa ei lueta tehdyksi tydajaksi,
vaikka siitd olisikin sovittu suoritetta-
vaksi korvaus.
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Tyo6aika- ja poissaolo- Eri tyoaikakasitteiden kaytto

luokittelun periaatteet

pida yhdistaa. Alaryhmaétasolla
luokittelun kayttdminen on
ohjeellista, ja yrityksissa
voidaan kayttaa talta osin myos

Keskeisistd tydaikakdsitteistd voidaan

Tyoaika- ja poissaololuokittelussa on esittdd yhteenvetona seuraava kuvio,

kéytetty seuraavia periaatteita:

e Luokittelun paaryhmat on
muodostettu palkkahallinnon
kdytannon tarpeiden ja yleisten
informaatiotarpeiden kannalta
tarkeimmista ja tarkoituksen-
mukaisimmista ajankayttéryh-
mista.

e Luokittelu on sovellettavissa
seka tyontekijoita etta toimi-
henkil6ita koskevaan ajankay-
ton rekisterdintiin ja seuran-
taan.

¢ Luokittelun ajankéyttolajien
kannalta ei ole merkitysta silla,
onko kyseessa palkallinen vai
palkaton ajankaytt6. Nain ollen
esimerkiksi palkaton poissaolo
kuuluu luokittelun piiriin, silloin
kun se kuuluu teoreettiseen
saannolliseen tydaikaan.

¢ Luokittelu on pyritty laatimaan
siten, etta ajankayton maarittely
voidaan tehda siella, missa
tiedot ensi kertaa rekister6i-
daan. Naiden tietojen perusteel-
la voidaan selvittaa esimerkiksi
palkansaanti-, ylityokorvaus- ja
vuosilomaoikeus.

Luokittelun mukaista ajankdyttod
rekisterditdessd on otettava huomioon
seuraavia seikkoja:

e Ajankayttotiedot on kerattava
koko teoreettisen saannoéllisen
tybajan osalta.

e Ajankayttotiedot on kerattava
vahintaan luokittelun paaryhmi-
en mukaisesti. Paaryhmia ei
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hienojakoisempaa luokittelua
omien tarpeiden mukaan.
Paaryhmista 1, 2 ja 3 tulee
tiedot kerata kuitenkin alaryh-
mien mukaisesti, jotta teoreetti-
seen saanndlliseen ty6aikaan
kuuluva ajankaytté saadaan
erotettua muusta ajankaytosta.

joka kuvaa késitteitd vuositasolla:

— vuosilomat

— poissaolot

+ yli- ja lisatyo6t

KALENTERIVUOSI
— lauantait, sunnuntait ja arkipyhat (paivaty6ssa) tai
— muut kuin tyopaivat tai vapaavuorot (vuorotyossa)

= teoreettinen saannoéllinen tyoaika no 1
(palkkahallinnon kasite)

— tyodajan lyhennysvapaat

= teoreettinen sdannollinen tyéaika no 2
(ajankayton tilastoinnin kasite)

= saannollinen vuosityoaika

= tehty saanndllinen vuosity6aika

= tehty vuositydaika ylitéineen
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Kuten havaitaan, voidaan samoistakin
tydaikakdsitteistd esittdd useampia versioi-
ta. Kéyttotarkoitus ratkaisee, mitd késitet-
td on kulloinkin kaytettava.

Teoreettinen sdannollinen tydaika (no
1) on téssd esitteessd méadritelty palkkahal-
linnon nékdkulmasta, jolloin siihen sisdl-
tyvit tydajan lyhennysvapaat. Palkkahal-
linnon kisitteend tétd teoreettista sadnnol-
listd tyoaikaa kdytetddn muun muassa osa-
ajan palkan laskennassa kuukausipalkan
jakajana.

Ajankdyton tilastoinnin vélineend teo-
reettisen sddnnollisen tydajan laskeminen
on kuitenkin tarkoituksenmukaisempaa si-
ten, ettd sithen ei lueta mukaan ty6ajan ly-
hentédmisen johdosta annettuja vapaita.
Talloin kaikki niin sanotut pekkasvapaat,
vuorovapaat ja muut tyoajan lyhentdmi-
seksi annetut vapaat jadvit teoreettisen
sddnnollisen tydajan (no 2) ulkopuolelle.

Ajankdyttod tilastoitacssa suositellaan
kéytettdviksi teoreettista saannollistd tyo-
aikaa no 2. Till6in eri alojen, tydaikamuo-
tojen ja henkildstoryhmien ajankéyttoa
voidaan seurata ja verrata aikakésitteelld,
joka on mahdollisimman yhdenmukainen
ja vertailukelpoinen eri ryhmissa.

Tyobaikavertailujen pohjana kdytetdan
yleisesti myos sddnnollisen vuositydajan
késitettd. Tahdn késitteeseen padstdan, kun
teoreettisesta sadnnollisestd tydajasta no 2
véhennetdin vuosilomien maérd. Saannol-
linen vuosity6aika tarkoittaa sopimuksen
mukaista, yleensd tyovuoroluettelon tai
vastaavan tyaikasuunnitelman mukaista
sadnnollistd tydaikaa, johon ei lueta vuosi-
lomia tai tydajan lyhennysvapaita.

Kun sddnnollisestd vuositydajasta vé-
hennetddn poissaolotunnit, saadaan tehty
sadnnollinen vuositydaika. Tama késite
mittaa todella tehtyjen ty6tuntien maaraa
sadnnollisen tydajan puitteissa vuoden ai-
kana. Siihen voidaan tarvittaessa lisétd yli-
ja lisdty6tunnit.

Ty6ajan lyhentaminen ja
tyoaikajoustot

Tyoaikaa on lyhennetty viimeksi 1980-
luvulla ja 1990-luvun alussa. Joustavien
ja monipuolisten tydaikojen kdytto on
lisddntynyt huomattavasti 1990-luvulta
lahtien.

Viimeisin lakiin perustuva ty6ajan
lyhennys toteutettiin vuonna 1992, kun
loppiainen siirrettiin takaisin entiselle
paikalleen eli tammikuun 6. pdivaksi.
Tyoehtosopimuksen perusteella helators-
taista tuli palkallinen vapaapdiva useilla
aloilla 2000-luvun alussa.

Merkittiva tydehtosopimuksiin
perustuva tydajan lyhennys toteutettiin
1980-luvulla. Ratkaisu vaikuttaa tydajan
seurantaan edelleenkin. Aluksi tybaikaa
lyhennettiin useilla aloilla kolmivuoro-
tyossd. 1980-luvun lopulla tydaikaa
lyhennettiin myds niissd tydaikamuo-
doissa, joissa sddnndllinen tydaika on 40
tuntia viikossa.

Se miten tydajan lyhentdminen on
sovittu toteutettavaksi tai miten se on
kdytannossd yrityksissé toteutettu, eroaa
huomattavasti eri sopimusaloilla ja eri
yrityksissa.

Periaatteessa tydajan lyhentdminen
on voitu toteuttaa kolmella vaihtoehtoi-
sella tavalla:

e Korvaamalla tydajan lyhennys
kokonaisina vapaapaivina tai
vastaavina jaksoina, jolloin
palkansaaja ansaitsee tai
kerryttaa vapaita sen mukaan,
miten paljon hénelle on kertynyt
tyopaivia tai vastaavaa aikaa
tietyn ajanjakson aikana (niin
sanottu ansainta- tai kertyma-
periaate).
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e Sopimalla keskimaaraisesta
paiva-, viikko- tai vuosityoajas-
ta, johon sopimuksen mukainen
tyoaika tietylla ajanjaksolla
tasoittuu.

e Lyhentamalla paivittaista
tyoaikaa.

Ty6ajan lyhentdminen késitelldan
tyOaika- ja poissaololuokittelussa
seuraavalla tavalla:

¢ Silloin kun ty6ajan lyhentami-
nen on toteutettu ansainta- tai
kertymaperiaatteen mukaisesti,
sen perusteella annettu vapaa
luetaan teoreettiseen saannélli-
seen tydaikaan (teoreettinen
saannollinen tybaika no 1).

e Silloin kun ty6ajan lyhentami-
nen on toteutettu keskimaarai-
sen paiva-, viikko- tai vuosityo-
ajan mukaisesti, sen perusteel-
la annettua vapaata ei lueta
teoreettiseen saannoélliseen
tyo6aikaan (teoreettinen saan-
nollinen tydaika no 2).

¢ Silloin kun ty6ajan lyhentami-
nen on toteutettu lyhentamalla
paivittaista tydaikaa, sovittu
paivittdinen ty6aika sisaltyy
teoreettiseen saannoélliseen
tyoaikaan (teoreettinen saanol-
linen tydaika no 2).

Nama maédrittelyt patevit kaikkiin
tybaikamuotoihin, riippumatta siitd mita
nimityksid annettavista vapaista kiyte-
taan.
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3 Tyoaika- ja poissaololuokittelu

Paaryhma

1 Tehty tybaika

Alaryhma’
1.1 Saénndllisena tydaikana tehty tydaika

1.2 Lisé- ja ylitybaika’

2 Ay-tehtavit ja muu tyo-
aikaan rinnastettava aika

2.1 Teoreettiseen sdanndlliseen tydaikaan
kuuluva tybaikaan rinnastettava aika

2.2 Muu tybaikaan rinnastettava aika’

3 Matkustusaika

3.1 Teoreettiseen sdanndlliseen tybaikaan
kuuluva matkustusaika

3.2 Muu matkustusaika’'

4 Koulutusaika

4.1 Tydnantajan maarayksesté tapahtuva
koulutus

4.2 Tydmarkkinajérjestdjen yhteistydsopimusten
edellyttdma koulutus

4.3 Ammattiyhdistyskoulutus

4.4 Oppisopimusoppilaan tietopuolinen opetus

5 Lomautus ja muu tyén
tarjonnan estyminen

5.1 Lomautus taloudellisista tai tuotannollisista syista

5.2 Muiden tydntekijéiden lakosta johtuva tydn
tarjonnan estyminen

5.3 Muu tydn tarjonnan estyminen

6 Vuosiloma ja muu
ansaintaperusteinen
vapaa-aika
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6.1 Vuosiloma
6.2 Tydajan lyhennysvapaa

6.3 Muu ansaintaperusteinen vapaa-aika
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; . 7 Tydriidasta johtuva 7.1 Lakko
toiden keskeytyminen
‘ 7.2 Tyésulku
SRR 8 Sairaus 8.1  Sairaudeksi todettu poissaolo
‘ 8.2 Terveystarkastukset ja hoitokdynnit
i . 9 Tapaturma 9.1 Tyoétapaturma
‘ 9.2 Tybmatkatapaturma
9.3 Ammattitauti
N 10 Lapsen syntymaan ja 10.1 Aitiysvapaa ja aidin vanhempainvapaa
\ hoitoon liittyvat vapaat
10.2 Isyysvapaa ja isdn vanhempainvapaa
10.3 Hoitovapaa
10.4 Osittainen hoitovapaa (lyhennetty tydaika)
10.5 Tilapainen hoitovapaa (lapsen sairaus)
; 11 Muu hyvéksytty poissaolo 11.1 Yhteiskunnallinen syy
11.2 Opintoloma tai vastaava
11.83 Henkildkohtainen syy
11.4 Vuorotteluvapaa, osa-aikalisa tai vastaava
11.5 Tydllistymisvapaa
. 12 Poissaolo ilman 12 Poissaolo ilman tydnantajan
tyonantajan hyvaksymaa hyvéksymaa selvitysta
selvitysta
; ' 13 Sidoksissaoloaika 13  Sidoksissaoloaika’

' Kursivoituja ryhmié ei lueta teoreettiseen sédédnnélliseen tybaikaan.
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Tyoaika- ja poissaololuokittelun

paakasitteet

Teoreettinen saadnnollinen tydaika

Muu tydaikaan rinnastettava aika
seka lisa- ja ylitydaika

Sidoksissaoloaika

1.1 Sdanndllisena ty6aikana tehty tyoaika

1.2 Lisa- ja ylityoaika

2.1 Teoreettiseen sadnnoélliseen tyoaikaan
kuuluva tybaikaan rinnastettava aika

2.2 Muu ty6aikaan rinnastettava
aika

3.1 Teoreettiseen sdannolliseen ty6aikaan
kuuluva matkustusaika

3.2 Muu matkustusaika

4 Koulutusaika

5 Lomautus ja muu tyon tarjonnan
estyminen

6 Vuosiloma ja muu ansaintaperusteinen

vapaa-aika

7 Tydriidasta johtuva téiden keskeytyminen

8 Sairaus

9 Tapaturma

10 Lapsen syntyméaan ja hoitoon
liittyvat vapaat

11 Muu hyvaksytty poissaolo

12 Poissaolo ilman tyénantajan
hyvaksymaa selvitysta

10 Tyoaika- ja poissaololuokittelu | Elinkeinoeldman keskusliitto EK 2006




4 Tyoaika- ja poissaolokasitteiden

maadrittely ja sisalto

Luvussa médritelldén eri aikalajit ja
luonnehditaan niiden siséltdd. Tarpeen
mukaan selostetaan myds syyt, miksi
kyseinen aikakésite erotetaan omaksi
luokakseen.

1 Tehty ty6aika

Tehtya tyoaikaa on:

e Varsinainen tyonteko tai
vastaava toiminta joko tyopai-
kalla tai muualla
(tuotannollinen tyd).

e Tyonopastus ja tydohon pereh-
dyttdminen tyopaikalla.

¢ Muu tydaikalain tehtyyn
tybaikaan luettavaksi edellytta-
ma aika (TAL 4 §).

Kyseessd on tydaikalain mukainen ty6-
aika ja se otetaan huomioon lain mu-
kaisia ylityokiintidita laskettaessa. Ty6-
aikalaki edellyttdd, ettd tehdyisté tyo-
tunneista pidetdén luetteloa (TAL 37 §).

1.1 Saénnollisena tydaikana
tehty tyoaika

Tydaika, jonka henkild on ollut tydssa

tydsopimuksensa mukaisen tydvuorolu-

ettelon tai muuten sovitun tydajan

puitteissa.

1.2 Lisa- ja ylity6aika
Lisd- ja ylitydaikaa on aika, jonka
henkild on ollut tydssd sddnndllisen
tydajan lisdksi. Siihen luetaan kolmen-
tyyppista lisd- ja ylitydaikaa:
(i) Lisatyoaika, josta maksetaan
palkka yksinkertaisena.
Tadma on aikaa, jonka henkild on ollut
tyOssé tyosopimuksensa mukaisen
sddannollisen tydajan lisdksi, mutta joka
ei kuitenkaan ole lain eikd sopimuksen
mukaista ylityotd. Tatd aikaa voi
esiintyd yleensi vain sellaisilla henki-
161114, joiden tydsopimuksen mukainen
sddnnollinen vuorokautinen tydaika on
lyhyempi kuin 8 tuntia tai viikoittainen
tydaika lyhyempi kuin 40 tuntia.
(ii) Lisdtydaika, josta maksetaan
palkka sopimuksen mukaan
korotettuna

(= sopimusperusteinen ylityo eli
tes-ylity0).

Tama on aikaa, jolta maksetaan ylityo-

korotusta sopimuksen perusteella,

vaikka sitd ei edellytetd maksettavaksi
pelkéstdédn lain méddrdykset huomioon
ottaen. Tété aikaa ei myOskddn lueta
lain asettamiin ylityokiintioihin. Sen
kirjaaminen erillddn kiinti6ihin luetta-
vista lakiin perustuvista ylitoistad
mahdollistaa kiintididen tarkan sovelta-
misen ja seurannan. Tes-ylitydajan
rekisterdiminen erilldén muusta
lisdtyOstd on valttimatontd myos
vuosilomalain mukaisen keskipdivépal-
kan laskemista varten.

(iii) Lakiin perustuva ylitydaika, johon
luetaan vuorokautinen ja viikoittai-
nen ylityd, jaksoylityd, hatatyona
tehty ylity6 sekd aloittamis- ja
lopettamisylityd.

Tyoaikalaki médrittelee lakiperusteiselle

ylity6lle enimméaismaéérit. Lakiperus-

teisten ylityotuntien madré tulee kdyda

ilmi tydaikakirjanpidosta.
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2 Ay-tehtavat ja
muu tyoaikaan
rinnastettava aika

Tyo6aikaan rinnastettavaa aikaa
on aika, jota sopimuksen perus-
teella tai muuten kasitellaan
tyb6ajan veroisena aikana, vaikka
kyseessa ei olekaan ty6aikalain
mukainen tyoaika.

Tédmén ajan jdlkeen tehtyd tyotd ei
kuitenkaan lueta ylityokiintidihin,
vaikka siitd sopimusten mukaan
maksettaisiinkin korotettua palkkaa.
Muutoin titd aikaa késitellddn yleensd
tehtynd tydaikana muun muassa
keskituntiansioita laskettaessa ja
palkkatilastoissa sekd usein myos
maksettaessa ylitydkorotuksia.

Esimerkkeja:

* Ammattiyhdistys-, tydsuojelu- tai
muut vastaavat tehtivit, joiden osalta
henkild on vapautettu varsinaisista
tyotehtdvistddn. Muun muassa
padluottamusmiehen ja luottamusmie-
hen luottamusmiestehtdviin kdyttdima
aika luetaan tdhian ryhmaéan.

Tyosuojelua, henkildston hallinto-
edustusta tai muuta yhteistyota
kasittelevien elinten kokoukset ja
tdhdn yhteistyohon liittyva ajankayt-
to.

Sellaiset informaatio- ja koulutus-
tyyppiset tilaisuudet, jotka tapahtuvat
lahinné tyon lomassa ja tyopaikalla ja
joita lain perusteella ei lueta tehdyksi
tydajaksi.

Eriilld aloilla on tydaikana tapahtuva
matkustaminen sovittu luettavaksi
tydaikaan, jolloin tima ajankéyttd
luetaan tydaikaan rinnastettavaan
aikaan.

Ajankdyton kokonaistarkkailu edellyttda
tdmdin aikalajin erittelyd esitettyihin
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alaryhmiin. Samalla tehty tydaika pysyy
puhtaana ja yritys voi soveltaa ylityo-
kiintioitd tarkasti.

2.1 Teoreettiseen sdanndlliseen
tybaikaan kuuluva tydaikaan
rinnastettava aika

Tyo6aikaan rinnastettava ajankaytto siltd

osin kuin sddnnollisend tydaikana tehty

tydaika on vdhentynyt.

2.2 Muu tydaikaan rinnastettava
aika

Ty6aikaan rinnastettava ajankaytto

sddnnollisen tydajan ulkopuolella.
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3 Matkustusaika

Matkustusaikaa on aika, joka
kuluu ty6- tai virkamatkan tekemi-
seen tyopaikalta tai henkilon
asunnosta siihen paikkaan, jossa
tyotehtéavia suoritetaan, seka
vastaava paluumatka, ellei laki tai
sopimus edellyta tata aikaa
luettavaksi tehtyyn ty6aikaan.

Matkustusaika ei yleensé ole tehtya
tyOaikaa (TAL 4 §). Ajankdyton
kokonaistarkkailu edellyttdd timén ajan
erittelyd esitettyihin alaryhmiin.
Normaali péivittdinen matka asunnon
ja tyopaikan viélilla ei ole mukana tdssi
padaryhmissé eikd koko luokittelussa.

3.1 Teoreettiseen sdannodlliseen
tybaikaan kuuluva
matkustusaika

Matkustusaika siltd osin kuin sdannolli-

send tydaikana tehty tydaika on vdhen-

tynyt.

3.2 Muu matkustusaika
Alaryhma sisdltdd matkustukseen
kéytetyn ajan teoreettisen sddnnollisen
ty6ajan ulkopuolella. Tdimd matkustus-
aika saatetaan joutua erittelemddn
alaryhmiin, mikéli alan tydehtosopi-
muksessa on sovittu matkustusajan
korvaamisesta. Myds palkanlaskennan
kannalta muu matkustusaika on usein
tarpeellista kirjata omana ryhménéén.



4 Koulutusaika

Erilaiseen ty6nantajan jarjesta-
maan, tyéehtosopimuksen tai
oppisopimuslain edellyttdamaan
koulutustilaisuuteen osallistumi-
seen kaytetty tyoaika silta osin,
kun koulutus tapahtuu saannolli-
sena tyoaikana.

Koulutusaikaa ei lueta tydaikaluokitte-
lussa tydajaksi. Koulutukseen teoreetti-
sen sddnndllisen tydajan ulkopuolella
kdytettyd aikaa ei tdssd lueta koulutus-
ajaksi. Alaerittelyssd pyritddn noudatta-
maan aiheuttajaperiaatetta.

4.1 Tybnantajan maarayksesta
tapahtuva koulutus
Ryhmién kuuluu aika, jonka henkil6
kayttdd tyosopimuksessa sovitusta
tydajasta tydnantajan médrayksestd
tapahtuvaan ammatilliseen tai muuhun
koulutukseen. Mukaan luetaan myds
sellainen tyonantajan maardayksesti
tapahtuva koulutus, joka ei henkilén sen
hetkisen ammattitaidon sédilyttdimisen tai
kehittdmisen kannalta ole valttdmatonta.

Sanonnalla "tydnantajan méardys”
tarkoitetaan tissd kaikkia niité tilanteita,
joissa tyonantajalla on intressi lahettdd
henkild koulutustilaisuuteen ja maksaa
siltd ajalta my0s palkkaa. Koulutustilai-
suuteen osallistuminen perustuu
tyonantajan harkintaan.

Ryhmiin ei lueta sellaista ammatil-
lista tai muuta koulutusta, johon
lahettdmisen ei voida katsoa olevan
valittdmasti tydnantajan intressissa.
Esimerkkind voidaan mainita opintolo-
ma, joka luetaan ryhméén 11.2. Tdhén
ryhméén ei lueta myoskdédn viranomais-
ten méadrdyksestd suoritettua vieston-
suojelukoulutusta, vaan se luetaan
ryhméén 11.1.

4.2 Tydmarkkinajarjestdjen
yhteisty6sopimusten
edellyttdma koulutus

Ryhmaiin kuuluu se osa tydsopimuksen

mukaisista ty6tunneista, jonka henkild

kayttdd tyomarkkinajdrjestdjen vilisten
yhteistyosopimusten edellyttimaan
koulutukseen. Tassé tarkoitettuja
sopimuksia ovat muun muassa tydsuoje-
lua, rationalisointia, tiedotusta, tyoter-
veyshuoltoa ja yhteistoimintaa koskevat
sopimukset.

4.3 Ammattiyhdistyskoulutus
Ryhmién luetaan tydaika, joka on
menetetty ammattijarjestojen jarjesté-
méén koulutustilaisuuteen osallistumi-
sen vuoksi. Koulutustilaisuus perustuu
tyomarkkinajérjestdjen véliseen
koulutussopimukseen. Sellainen
ammattiyhdistyskoulutus, joka perustuu
opintovapaalakiin eikd koulutussopi-
mukseen, luetaan ryhméén 11.2.

4.4 Oppisopimusoppilaan

tietopuolinen opetus
Ryhmién luetaan oppisopimusohjelman
edellyttimién tietopuoliseen koulutus-
jaksoon osallistuminen. Koulutus
perustuu ammatillista koulutusta
sddtelevin lain 17 §:4én.
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5 Lomautus ja

muu tyén tarjon- @
nan estyminen D 4
Aika, jolloin tyonteko on valiaikai-
sesti keskeytynyt tyon tarjonnan
estymisen johdosta.

Talle ajalle on ominaista, ettd tyontekija
olisi halukas tyohon, mutta tyonantaja
el pysty sitd jirjestimdén. Alaerittely
tehdédn aiheuttajaperiaatteen mukaan.

5.1 Lomautus taloudellisista tai
tuotannollisista syista

Alaryhméén luetaan aika, jolloin
tyonteko ja palkanmaksu ovat keskey-
tyksissé taloudellisten tai tuotannollis-
ten syiden johdosta. Siirryttiessa
samoista syistd lyhennettyyn tydaikaan
(lyhennetty tydviikko, lyhennetty
pdivittdinen tydaika) luetaan lyhennysta
vastaavat tunnit tdhén ryhmain. Mikali
lomauttaminen johtuu muiden tyonteki-
joiden lakosta, tapaukset kuuluvat
ryhméén 5.2.

5.2 Muiden tydntekijdéiden
lakosta johtuva tyén
tarjonnan estyminen

Tyonteko keskeytyy joko saman

yrityksen muiden tydntekijoiden lakon

tai yrityksen ulkopuolisen lakon

johdosta. Tdhdn ryhméén luetaan:

 Tyontekijdn lomauttaminen muiden
tyontekijoiden lakon johdosta.

+ Tyonteon keskeyttiminen sellaisen
lakon johdosta, jonka perusteella
tyonantaja on TSL 2 :12.2 §:n
perusteella velvollinen maksamaan
palkkaa.

* Yrityksen sisdlld syntyneestd osalak-
kotilanteesta johtuva tdiden keskeytys.

Mikili tyonteko keskeytyy tyontekijoi-

den oman lakon johdosta, luetaan

tydajan menetys ryhméén 7.
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5.3 Muu ty6n tarjonnan

estyminen

Ty0n tarjonnan estyminen johtuu muista

kuin ryhmissé 5.1 ja 5.2 mainituista

syistd. Tdhidn ryhmadn luetaan esimer-
kiksi:

» Aika, jonka henkild on estynyt
suorittamasta tyotehtdvaa siitd syysté,
ettd yritys tai sen osasto on suljettu
muiden henkildiden vuosilomien
johdosta.

Sellainen tyonantajasta, esim. toiden
jérjestelysti, johtuva odotusaika,
jonka kuluessa tyontekija voi vapaasti
poistua tyopaikalta (TSL 2:12.1 §).

» Tyonteon keskeytyminen tyOpaikkaa
kohdanneen tulipalon tai muun
poikkeuksellisen luonnontapahtuman
tai muun sellaisen tyontekijoistd ja
tyOnantajasta riippumattoman esteen
takia.
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6 Vuosiloma ja
muu ansainta-
perusteinen
vapaa-aika

Aika, jonka henkilo kayttaa lain tai
sopimuksen mukaisesti annettuna
vuosilomana tai vapaana, johon
syntyy oikeus ansaintaperiaatteen
tai vastaavan perusteella.

6.1 Vuosiloma

Ryhmadn kuuluu palkallinen vuosilo-
ma, joka perustuu vuosilomalakiin tai
yleisesti tydehtosopimuksessa olevaan
maérdykseen. Niin sanottu talviloma ja
sddstetty vuosiloma eli sddstovapaa
(VLomaL 27 §) luetaan niin ikddn tdhin
ryhméin kuten myds lakisdéteisen
vuosiloma-ajan ylittdvd muuhun
sopimukseen perustuva vuosiloma-aika.

6.2 Tybajan lyhennysvapaa
Tybajan lyhennysvapaaksi luetaan
ansainta- tai kertyméperiaatteen
mukaisen tydajan lyhentdmisen vuoksi
annettu vapaa-aika niissi tyoaikamuo-
doissa, joissa sddnndllinen tydaika on
40 tuntia viikossa.

Kun ty6aikaa on lyhennetty sopimal-
la keskiméddriisesta pdiva-, viikko- tai
vuositydajasta, sen perusteella annettua
vapaata ei lueta teoreettiseen sdannolli-
seen tydaikaan eikd se ole mukana tdssa
luokittelussa.

Kun tydajan lyhentdminen on toteu-
tettu lyhentdmalld pdivittdistd tydaikaa,
sovittu pdivittdinen tyGaika sisiltyy teo-
reettiseen sddnnolliseen tydaikaan.

Joissakin tydaikamuodoissa kaytetti-
v vuorovapaata, jolla tydaika tasoite-
taan keskiméardiseksi tyoehtosopimuk-
sen mukaiseksi viikkotydajaksi, esimer-
kiksi 36 tai 38 tunniksi, ei lueta lain-
kaan teoreettiseen sddnndlliseen tydai-
kaan eikd siis mydskddn ryhmédn 6.2.
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6.3 Muu ansaintaperusteinen
vapaa-aika
Ryhmaéén kuuluu muu kuin vuosiloma-
lakiin perustuva, tydaikaa lyhentdva
vapaa-aika, johon syntyy oikeus
ansaintaperiaatteen tai vastaavan
perusteella. Esimerkkeind voidaan
mainita palvelusvuosivapaa ja rahakor-
vauksen (viikkovapaakorvaus, ylityo-
korvaus, sunnuntaitydkorvaus, lomara-
ha) sijasta annettu vapaa-aika silti osin,
kun se vihentid tydaikaa.
Tyoaikapankkijdrjestelyyn tai
vastaavaan tydajan sddstojarjestelmain
perustuva palkallinen vapaa kuuluu
myos tdhdn ryhméain.



7 Tyoriidasta
johtuva toiden
keskeytyminen

Erilaisista tyoriidoista suoranai-
sesti aiheutuva tydajan menetys.

7.1 Lakko

Tyonteko keskeytetdédn tyontekijdpuolen
toimesta. Mikdli tyontekijalle ei voida
tarjota tyotd muiden tyontekijoiden
lakon vuoksi, tydajan menetys kuuluu
ryhmién 5.2.

7.2 Tydsulku
Tyonteko keskeytetddn tyonantajapuo-
len toimesta.

8 Sairaus

Henkilon omasta sairaudesta,
tarkastus- tai hoitokdynnista tai
ladkinnallisesta kuntoutuksesta
aiheutuva ty6ajan menetys.

8.1 Sairaudeksi todettu
poissaolo
Ryhmiin kuuluu tydkyvyttomyysaika,
johon on ladkérin, tySterveyshoitajan tai
terveydenhoitajan antama todistus tai
muu hyvéksyttava selvitys. Tahdn lue-
taan my0s vapaa-ajan tapaturmasta joh-
tuva tyokyvyttomyysaika. Ellei tyonan-
taja hyviksy tyontekijan selvitysté, ta-
paus kuuluu ryhmién 12.
Sairauspoissaoloiksi luetaan myds
poissaoloaika niissd tapauksissa, jolloin
tyontekijélld on oikeus osasairauspdiva-
rahaan. Tdll6in tyontekijan osa-
aikaisessa tyOsuhteessa tekemé tydaika
luetaan tehdyksi tyoajaksi ja sairaana-
oloaika luetaan sairauspoissaoloksi.

8.2 Terveystarkastukset ja
hoitok&ynnit
Ryhmaédn luetaan muun muassa
tydterveyshuoltolain, séteilysuojalain
sekd nuorten tyontekijoiden suojelusta
annetun lain mukaisten lakisddteisten
ladkarintarkastusten vuoksi menetetty
tydaika. My0s tyoehtosopimukseen
perustuvat terveystarkastukset kuuluvat
tdhén ryhmdén.

Ryhmaédn luetaan myds sairauden to-
teamiseksi tapahtuvat lddkérintarkastuk-
set samoin kuin kaikki erilaiset hoito-
kdynnit, esimerkiksi hammasldédkarin ja
silméladkdrin vastaanotto. Ladkinnalli-
sen kuntoutuksen vuoksi menetetty tyo-
aika kuuluu niin ik&én tdhian ryhmaén.
Poikkeuksena on omasta aloitteesta ta-
pahtuva niin sanottu kuntoloma, joka
luetaan ryhméén 11.3.
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9 Tapaturma

Tyo- tai tyomatkatapaturman tai
todetun ammattitaudin aiheutta-
masta tyokyvyttomyydesta johtuva
ty6ajan menetys.

Ryhmién luetaan tapaturmavakuutus-
lain ja ammattitautilain mukaiset
tyokyvyttomyystapaukset. Ammattitauti
luetaan ryhméédn vasta sen jilkeen, kun
sairaus on vakuutusyhtion tai oikeuden
paatokselld todettu ammattitaudiksi.
Mahdollinen tdtd edeltdvd saman syyn
aiheuttama poissaolo luetaan padryh-
midn 8 samoin kuin vapaa-ajan tapatur-
man aiheuttama tyokyvyttomyys.

9.1 Tyo6tapaturma
Tapaturmavakuutuslain mukainen
tyOtapaturmasta aiheutuva tyokyvytto-
myysaika.

9.2 Tybématkatapaturma
Tapaturmavakuutuslain mukainen
tyOmatkatapaturmasta aiheutuva
tyokyvyttomyysaika.

9.3 Ammattitauti

Ammattitautilain méarittelemasta
ammattitaudista aiheutuva tyokyvytto-
myysaika.
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10 Lapsen
syntymaan /
ja hoitoon
liittyvat vapaat

Lapsen syntyman tai adoptoinnin
taikka lapsen hoidon vuoksi
annettu palkallinen tai palkaton
vapaa.

10.1 Aitiysvapaa ja idin

vanhempainvapaa

Ryhméién luetaan (TSL 4:1 §):

» Lakisddteinen ditiysvapaa eli aika,
jolta didille maksetaan sairausvakuu-
tuslain mukaista ditiysrahaa.

+ Aidin vanhempainvapaa eli aika, jolta
didille maksetaan sairausvakuutuslain
mukaista vanhempainrahaa.

10.2 Isyysvapaa ja isén

vanhempainvapaa

Ryhméién luetaan (TSL 4:1 §):

» Lakisditeinen isyysvapaa eli aika,
jolta isdlle maksetaan sairausvakuu-
tuslain mukaista isyysrahaa lapsen
syntymédn yhteydessd tai my6hemmin
ditiys- tai vanhempainvapaakauden
aikana.

* Isén vanhempainvapaa eli aika, jolta
isdlle maksetaan sairausvakuutuslain
mukaista vanhempainrahaa.

* Isdkuukausi, eli yhdenjaksoinen
kausi, joka koostuu 12 viimeisestd
vanhempainrahakauden arkipdivisti
ja 12 isyysrahapdivisti.

10.3 Hoitovapaa

Ryhmién luetaan:

+ Aidille tai isille annettava lakisditei-
nen hoitovapaa (TSL 4:3 §)

» Lakisddteisen vanhempainvapaan
jélkeen annettava tydehtosopimuspe-
rusteinen pidennetty ditiysvapaa.
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10.4 Osittainen hoitovapaa
(lyhennetty tydaika)
Osittaisella hoitovapaalla tarkoitetaan

pienten lasten vanhempien mahdolli-
suutta siirtyd lyhennettyyn tydaikaan
(TSL 4:4 §). Osittaisella hoitovapaalla
olevaa henkil6i ei katsota osa-aikatyds-
sd olevaksi, vaan timékin hoitovapaa
kuuluu sddnnélliseen tydaikaan.
Perusteena on se, ettd tydaikaa on vain
tilapdisesti lyhennetty.

10.5 Tilapéinen hoitovapaa
(lapsen sairaus)

Ryhmién luetaan sellainen enintdén 4

pdivéan poissaolo, johon tyontekijélld on

oikeus alle 10-vuotiaan sairaan lapsen

hoidon jérjestimiseksi tai lapsen

hoitamiseksi (TSL 4:6 §).
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11 Muu hyvaksytty

poissaolo

Kaikki edelld mainitsemattomat
poissaolot, joihin on esitetty
hyvaksyttava selvitys tai joista on
sovittu.

11.1 Yhteiskunnallinen syy

Ryhmdién luetaan poissaolot, jotka

aiheutuvat joko lakisddteisten tai

vapaachtoisten yhteiskunnallisten

tehtévien suorittamisesta ja joiden

perusteena on viranomaisen maarays tai

muu vastaava yhteiskunnallinen syy.

Ryhmdéén kuuluvat muun muassa:

Kunnallinen tai muu julkinen luotta-
mustehtdvé: poissaolo, joka aiheutuu
sellaisesta luottamustehtédvéstd taikka
todistajana kuulemisesta, josta lain
mukaan ei ole ollut oikeutta kieltdy-
tyd tai josta kieltdytyminen olisi ollut
sallittua vain laissa mainitun erityisen
syyn perusteella.

Vaalilautakunnan ja -toimikunnan
jdsenend toimiminen.

Kutsuntaan tai siihen liittyvdin
ladkarintarkastukseen kulunut aika.
Reservin harjoitus tai ylimdardinen
palvelus, vakinaisessa véessd suorite-
tun asepalvelun lisdksi suoritettu pal-
veluaika, tai muu vastaava. Asevelvol-
lisuusaikaa ei kuitenkaan lueta teo-
reettiseen sddnndlliseen tydaikaan, jo-
ten se jad luokittelun ulkopuolelle
Viranomaisten méaérayksestd suoritet-
tu véestonsuojelukoulutus.
Ammattijdrjeston kokous tai muu
tehtdvé: sellainen poissaolo, jonka
syyné on osallistuminen ammattijér-
jeston kokoukseen tai muihin tehté-
viin, jotka tapahtuvat tyopaikan
ulkopuolella.

Karanteeni: tyonteko estyy sairauden
levidmisen estdmiseksi annetun
viranomaisméardyksen takia.



11.2 Opintovapaa tai vastaava
Ryhmién luetaan henkildkohtaisesta
opiskelusta aiheutuva tydajan menetys.
Esimerkkeind voidaan mainita:

» Opintovapaalain tarkoittama vapaa,
jolloin vapautus tydstd on myonnetty
opintovapaalain perusteella.

e Muut kuin opintovapaalakiin perustu-
vat eripituiset opintolomat tai
“virkavapaudet”. Myos osallistumi-
nen luento-, tentti- tai muihin opinto-
tilaisuuksiin luetaan tdhén ryhmaén.
Koulutussopimukseen perustuva
vapautus koulutusta varten kuuluu
kuitenkin ryhméén 4.

11.3 Henkildkohtainen syy
Ryhmaédn kuuluvat henkilokohtaisesta,
perustellusta syysté aiheutuvat poissa-
olot, joista on sovittu tai joihin on
jélkikéteen annettavissa hyvéksyttdva
selvitys. Téllaisia ovat perhetilaisuudet
ja merkkipéivit sekd muut vastaavat
henkilokohtaiset ja luvalliset syyt.

e Perhetilaisuus ja merkkipdiva:
ldheisen omaisen hautauspdivd, oma
50- ja 60-vuotispdiva sekd myds oma
hddpdiva ovat useissa tydehtosopi-
muksissa palkallisia vapaapdivia.

* Poissaolo pakottavista perhesyisti:
tyOntekijén perhettd kohtaa sellainen
sairaudesta tai onnettomuudesta
johtuva ennalta arvaamaton ja
dkillinen tilanne, joka edellyttda
tyontekijén vélitontd ldsnédoloa (TSL
4:79).

* Muu henkildkohtaisesta syystd
aiheutuva poissaolo: ryhméén luetaan
erilaisia, useimmiten palkattomia ja
tyonantajan luvalla tapahtuneita
poissaoloja kuten muuttopdiva,
autonkatsastus, asiointi virastoissa tai
muu sovittu palkaton loma seké
vapausrangaistuksen suorittaminen ja
rangaistuksena annettu pakkoloma.

* Myoéhistyminen tai poissaolo, joka
johtuu ylivoimaisesta esteestd (force
majeure-peruste).

11.4 Vuorotteluvapaa, osa-
aikalis& tai vastaava
Ryhmaédn kuuluvat vuorotteluvapaan,
osa-aikalisén tai vastaavan tydaikajar-
jestelyn johdosta aiheutuneet poissaolot.

Ryhmién kuuluvissa tydaikajarjeste-
lyissd tyontekijén tyosuhde jad mééra-
ajaksi lepddmaidn (vuorotteluvapaa) tai
tyontekijé siirtyy osa-aikaty6hon (osa-
aikalisd), jolloin tydnantajan on
palkattava vastaavaksi ajaksi kyseisen
tyontekijén tilalle tyottoméana oleva
henkild.

Vuorotteluvapaata koskevat sddnnok-
set perustuvat vuorotteluvapaalakiin,
julkisesta tyovoimapalvelusta annettuun
lakiin (30.12.2002/1305) ja osa-
aikalisdd koskevat sddnnokset julkisesta
tydvoimapalvelusta annettuun lakiin
(30.12.2002/1295).

Tyobaika- ja poissaololuokittelussa
ndiden tydaikajérjestelyjen aiheuttamia
poissaoloja tarkastellaan vuorotteluva-
paalle tai osa-aikaty6hon siirtyvin
tyontekijén osalta. Tilalle palkattavan
henkil6n ty6- ja poissaoloaikoja
tarkastellaan hénen kanssaan sovitun
tydaikajérjestelyn perusteella.

11.5 Tydllistymisvapaa

Ryhmaiin luetaan ns. ty6llistymisvapaa,
jolloin tuotannollisista tai taloudellisista
syistd irtisanotulla tyontekijdlld on
irtisanomisaikanaan lain mukaan (TSL
7:12 §) oikeus palkalliseen vapaaseen.
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12 Poissaolo ilman
tyonantajan
hyvaksymaa
selvitysta

Poissaolo, jota ei ole laissa tai
sopimuksissa mainittu tai josta ei
ole tyonantajan kanssa sovittu tai
josta ei ole esitetty ty6nantajan
hyvaksymaa selvitysta.

13 Sidoksissa-
oloaika

Sidoksissaoloaikaan kuuluu
sellainen aika, jonka henkilo
joutuu olemaan “kiinni” tydhonsa
esimerkiksi varallaolon johdosta.

Sidoksissaoloaikaa ei katsota tehdyksi
tyOajaksi. Se ei kuulu myoskéaan
teoreettiseen sddnndlliseen tydaikaan.

Erdilld aloilla sidoksissaoloaikaa
kutsutaan odotusajaksi. On kuitenkin
huomattava, ettd varsinaiseen tyon
odottamiseen tydpaikalla kdytetty aika
luetaan yleensd tehdyksi tydajaksi.

Jos tyontekijd on tydnantajan
madrdyksestd tyopaikalla tai sen
vilittomassd laheisyydessd tyonantajan
osoittamassa péivystystilassa tydval-
miudessa, timé aika luetaan kokonai-
suudessaan tydajaksi.
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5 TyOaika- ja poissaololuokittelun
hyodyntaminen

Kun ty6aika- ja poissaolotiedot on
luokiteltu ja rekisterdity tdssd esitetyn
luokittelun mukaisesti, on yrityksessa
luotu perusta systemaattiselle ajankdy-
ton seurannalle. Luokitteluun pohjautu-
vaa ajankdyton seurantaa voidaan
télldin hyodyntdd monin eri tavoin.

Ajankayttéprosentit

Luokittelun perusajatuksena on havain-
nollistaa, mihin ajankdyttémuotoihin
teoreettinen sddnndllinen tydaika
jakaantuu. Luokittelun perusteella
voidaan siten laskea, kuinka suuren
osan eri tydaika- ja poissaololajit
muodostavat teoreettisesta sddnnollises-
td tyGajasta. Teoreettista sddnnollistd
tydaikaa merkitdén tdlloin sadalla (100).

Keskeisimmat osuuksia kuvaavat luvut
ovat tydssdoloprosentti
ja poissaoloprosentti.

Alaryhmait 1.2, 2.2 ja 3.2 eivit ole
mukana tdssd asetelmassa, koska niihin
ryhmiin kuuluva aika ei sisdlly teoreetti-
seen sddnnolliseen tydaikaan.
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Sdannollisend tydaikana tehdyn tydajan osuutta teoreettisesta sdédnndllisestd tydajas-

ta nimitetddn tydssdoloprosentiksi tai tismallisemmin nettotydssdoloprosentiksi:

Nettoty6sséolo-

prosentti

__ Saanndllisena tydaikana tehty tydaika
Teoreettinen saanndllinen tybaika

X 100 %

Poissaolot voidaan ymmartdd joko laajana kisitteend tai suppeana késitteena.

Laajasti poissaolo tarkoittaa kaikkea poissaoloa tydsté eli 1dsndolon vastakohtaa.

Talloin sen piiriin luetaan tydaika- ja poissaololuokittelun ryhmét 2-12. Suppeasti

ajatellen poissaolo tarkoittaa vain sitd poissaoloaikaa, joka riippuu henkilosta

itsestdédn. T&llGin sen piiriin luetaan luokittelun ryhmait 8-12. Ndiden kahden

nidkemyksen lisdksi on muitakin vaihtoehtoja poissaolokasitteen méadarittelemiseksi.

Poissaoloajan osuutta teoreettisesta sddnnollisestd tydajasta nimitetdén poissaolo-

prosentiksi:

Poissaoloaika

(laaja tai suppea kasite)

X 100 %

Poissaoloprosentti =

Teoreettinen saanndllinen tybaika

Ajankdyton jakautuminen voidaan esittdd tydaika- ja poissaololajeittain. Seuraava

taulukko kuvaa esimerkkiné yhden tyontekijén ajankédyton jakautumista vuoden

aikana:

Tyoaika- ja poissaololaji

Aika tunteina

Osuus teoreettisesta
sadadnnollisesta

tyoajasta
1.1 Saannéllisena tybaikana tehty ty6aika 1532 80,0
2.1 Teoreettiseen saannolliseen tyéaikaan
kuuluva tybaikaan rinnastettava aika 8 0,4
3.1 Teoreettiseen saanndlliseen ty6aikaan
kuuluva matkustusaika 8 0,4
4  Koulutusaika 16 0,8
5 Lomautus ja muu tyén tarjonnan estyminen 0 0,0
6  Vuosiloma ja muu ansaintaperusteinen vapaa-aika 200 10,4
7  Tyoriidasta johtuva téiden keskeytyminen 0 0,0
8 Sairaus 88 4,6
9 Tapaturma 16 0,8
10 Lapsen syntymaan ja hoitoon liittyvat vapaat 40 2,1
11 Muu hyviksytty poissaolo 0,4
12 Poissaolo ilman tyonantajan hyvaksymaa selvitysta 0 0,0
Yhteensa 1916 100,0
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Tunnusluvut

Eri poissaololajeista voidaan laskea omia poissaoloprosenttejaan tai muita tunnuslu-
kuja.

Sairauspoissaoloprosentti voidaan laskea edelld esitetyn laskentakaavan mukaisesti,
kun poissaoloajan tilalle laitetaan sairauspoissaoloaika:

Sairauspoissaolo- Sairauspoissaoloaika
. = - T o X100 %
prosentti Teoreettinen saanndllinen tydaika
Seuraavassa esitetdén tavallisimmat poissaolojen tunnusluvut:
Poissaoloaika Poissaoloaika .
ag s e . = tuntla
henkil6a kohti Henkiloiden lukumaara
Poissaolon Poissaoloaika .
- - mmw = tuntla
keskimé&aradinen Poissaolokertojen lukumaara
pituus
Poissaolotaajuus eli _ Poissaolojen lukumaara tuntia
poissaolojen maara Henkildiden lukumaara
henkil6a kohti
Poissaolleiden i i aara
: — Poissaolleiden lukumé&ara X 100 %
suhteellinen osuus Henkildiden lukumaara

Esimerkiksi sairauspoissaoloista voidaan laskea omat tunnusluvut, kun laskentakaa-
voissa laitetaan poissaolojen tilalle sairauspoissaoloja koskevat luvut.
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Yrityksen sisdiset vertailut

Tyoaika- ja poissaolotiedoista voidaan
yrityksen siséll tuottaa tarvittavia
tietoja yrityksen johdolle, henkildsto-
hallinnolle, tyoénjohdolle ja muille
paatoksentekijoille.

Ryhmittelyperusteena voidaan kéyt-
tdd joko organisaatiota tai henkilostod
koskevia tekijoitd. Organisaatiota ku-
vaavia ryhmittelyperusteita ovat esimer-
kiksi toiminta- tai tulosyksikko, toimi-
paikka, toimiala, paikkakunta tai osasto.
Henkilostod kuvaavia ryhmittelyperus-
teita ovat esimerkiksi tyontekija-toimi-
henkild -jako, tydaikamuoto, sukupuoli,
ika, siviilisddty ja tyosuhteen pituus.

Kun teoreettinen sddnnollinen
tyOaika saattaa olla eri organisaatio- tai
henkildstoryhmilld eripituinen, on
huolehdittava siiti, ettd ndistd ryhmisti
kootut aikatiedot ovat keskendin
vertailukelpoisia. Tdméin vuoksi
aikalajeittain eritellyt tuntien tai pdivien
lukumaarit eivit vélttdmatta ole
kayttokelpoisia. Kahden tai useamman
ryhmén vilisessd vertailussa kannattaa
kayttdd edelld kuvattuja ajankdyttopro-
sentteja tai tunnuslukuja.

Tarkedd on my0s laskea henkiloston
médri oikein suhteessa kaytettdviin
tybaika- ja poissaolotietoihin. Jonkin
ryhmén tai koko yrityksen henkildsto-
médrdnd on pidettdva niiden henkil6i-
den méiraa, joista mainitut tydaika- ja
poissaolotiedot on keritty, kuitenkin
vain siltd osin kuin kyseisten henkiloi-
den tyésuhde on ollut voimassa. Jos
esimerkiksi henkilon tyésuhde on paat-
tynyt kesdkuun lopussa, hin esiintyy
vain “puolena” henkilond laskettaessa
kyseisen vuoden henkilostomaara.
Keskimdirdinen henkiloston maara
saadaan esimerkiksi laskemalla kuukau-
sittaiset vahvuudet yhteen ja jakamalla
ndin saatu luku kahdellatoista.
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Tyo6aika- ja
poissaolotiedustelu

Tyoaika- ja poissaololuokittelun
pohjalta on tyOnantajajarjestdissi
aloitettu vuonna 1980 yritysten tydaika-
ja poissaolotietoja koskeva tiedustelu.
Yritysten antamat tydaika- ja poissaolo-
tiedot koskevat koko kalenterivuotta.

Tiedustelu on vapaaehtoinen. Siihen
osallistuva yritys voi itse valita, mitd
ryhmittelyperusteita se haluaa kayttda
organisaation tai henkildston suhteen.
Samoin yritys voi valita, ilmoittaako se
tiedot luokittelun paaryhmatasolla vai
alaryhmatasolla. Yritys ilmoittaa eri
tyOaika- ja poissaololajeista kokonaiset
tuntisummat. Tiedustelussa ei kasitelld
yksilokohtaisia tietoja.

Tiedusteluun osallistuneille yrityksil-
le 1dhetetddn yrityspalaute, jonka avulla
yritys voi verrata omia ajankayttotieto-
jaan muiden yritysten vastaaviin
tietoihin.

Kun eri yrityksissd ja yritysten
sisélld on kdytossi kisitteellisesti
yhtendinen tydaika- ja poissaololuokit-
telu ja sen pohjalle rakennettu ajankdy-
ton rekisterdinti ja seuranta, ovat
yritysten viliset ja yritysten sisdiset
vertailut mahdollisia ja mielekkdita.
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