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1 Johdanto

Johtava rehtori on nimennyt arviointi- ja seurantaryhman 15.8.2023. Ryhma koostuu rehtoreiden,
primustyéryhman, paallikdiden, luottamusmiesten ja opettajien edustajista. Ryhman tavoitteena on
huolehtia vuositydaikaan liittyvastd suunnittelusta, toimeenpanosta, seurannasta ja arvioinnista.
Ryhman tehtdvana on raportoida toteutumisesta kaikille toimijoille ja arvioida asetettujen tavoitteiden
saavuttamista. Taman soveltamisohjeen ovat laatineet arviointi- ja seurantaryhman jasenet yhteis-
ymmarryksessa ja sen on hyvaksynyt kuntayhtyman johtava rehtori 8.12.2025.

2 Vuosityéajan suunnittelu ja seuranta

2.1. Opettajan ja opinto-ohjaajan tybaika vuositybajassa

Kokoaikaisen opettajan ja opinto-ohjaajan vuosittainen vahimmaistydaika on 1 500 tuntia (100 %:n
tydaika). Tybaika jakautuu noin 40 kalenteriviikolle. Lukuvuotta lyhyemmissa palvelussuhteissa ko-
koaikaisen opettajan tydaika on keskimaarin 37,5 tuntia viikossa ja kokoaikaisen opinto-ohjaajan
tydaika keskimaarin 36,25 tuntia viikossa. Tybaika voi vaihdella viikko-/paivatasolla.

Vuosittainen tydaika voi liukua 1 500 ja 1 700 tunnin valilla tydnantajan paatoksella. Jos tydaika
ylittda 1 700 tuntia, se edellyttda opettajan suostumusta. 1 700 tuntia ylittavat tyétunnit korvataan
opettajalle 50 %:lla korotettuna.

Paatoimisen tuntiopettajan tydaika on vahintaan 800 tuntia vuodessa tai keskimaarin 20 tuntia vii-
kossa.

Opettaja on sivutoiminen tuntiopettaja, kun tydaika on alle 800 tuntia tydvuodessa tai keskimaarin
alle 20 tuntia viikossa.

Palkka maaraytyy virka- ja tydehtosopimuksen ja tybaikasuunnitelmaan vahvistetun vuosityotunti-
maaran mukaan.

2.2. Opettajan vuositybajan suunnittelu ja tauottaminen

Opettajan tydaikasuunnitelmaan sisaltyvat opettajan kaikki tydtehtavat, joihin lasketaan oppitunnit,
oppituntien valmistelu ja jalkityot, kokoukset, palaverit, tapaamiset, kouluttautumisen ja kaikki opet-
tajalle maarattavat tyotehtavat. Kullekin tyétehtavalle maaritelldan ohjeellinen tybaika.

Muiden toiden lisaksi myds opetus ja ohjaus suunnitellaan opettajan tydaikasuunnitelmaan sen
mukaisesti, kuinka paljon han tosiasiassa opettaa ja ohjaa opiskelijoita. Opiskelijoiden tydaika ei
ole sama kuin opettajien tydaika. Lyhyet tauot oppituntien valissa ovat sidottua tydaikaa. Naiden
aikana opettajalla ei ole tosiasiallista mahdollisuutta poistua.

Sellainen tauko, jonka aikana opettajalla on tosiasiallinen mahdollisuus poistua, on opettajan omaa
aikaa, esim. puolen tunnin ruokatauko. Tana aikana hanella ei ole sidottuja tyotehtavia.
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2.3. Vastuut vuositybajan suunnittelussa ja seurannassa

Ty6nantajaa edustavat rehtorit ja paallikét vastaavat henkildstdén tydhyvinvoinnista ja opetuksen tu-
loksellisuudesta, laadusta ja pedagogisesta kehittdmisesta seka resurssien kaytdén suunnittelusta.

Jokainen opettaja vastaa omalta osaltaan eri tehtaviin kayttdonsa annetun tybaikaresurssin tehok-
kaasta, tuloksellisesta ja laadukkaasta hyodyntamisesta. Opettaja vastaa myds oman tydaikansa
ajantasaisesta kirjaamisesta ja sen riittdvyyteen mahdollisesti liittyvien haasteiden tuomisesta hy-
vissa ajoin esimiehen tietoon. Opettajalla on vastuu myds omasta jaksamisestaan huolehtimisesta,
esimerkiksi joidenkin tyétehtavien aikatauluttamiseen voi itse vaikuttaa. Opettajan tulee kirjata ty6-
aikaa toteutuneen ty6ajan mukaisesti.

2.4. Tybtehtavét hoidetaan niihin varatulla tybajalla

Opettajan on paasaantoisesti tarkoitus hoitaa kukin tydaikasuunnitelmaan merkitty tyotehtava siihen
kohdennetulla tyétuntimaaralla. Oman tydaikasuunnitelman mukainen tuntimaara (osa-aikaiset paa-
toimiset tuntiopettajat) voidaan ylittdd ainoastaan esimiehen nimenomaisella maarayksella. Opetta-
jan tulee ilmoittaa esimiehelleen valittdmasti, jos syntyy epaily, ettei johonkin tyétehtavaan varattu
tyoaika riita tai jos siihen varattua aikaa on likkaa. Talldin esimies ja tyontekija keskustelevat tyoai-
kasuunnitelman muutoksesta: hoidetaanko tehtava alkuperaisen tuntiresurssin puitteissa tekemalla
jotakin toisin vai onko tarpeen muuttaa varattua resurssia.

Opettajan tulee iimoittaa esimiehelleen etukateen tilanteista, joissa maksettavaksi olisi tulossa ty6-
aikalisia epamukavien tydaikojen perusteella. Opettaja ei voi itsenaisesti suunnitella ja sopia tyopai-
vaan yli kahdeksan tuntia sidottua ty6aikaa. Samoin mydskaan viikonlopuille, arkipyhiin tai klo 22.00-
7.00 (yotyo) opettaja ei voi suunnitella sidottua ty6ta ilman esimiehen lupaa. Tydajanseuranta ei ole
palkanmaksun peruste. Tydajan seurantaan merkitaan vain tydaikasuunnitelmassa vahvistettua
tyéta. Mahdolliset tydaikalisat ilmoitetaan palkanlaskentaan erikseen. Palkka maaraytyy virka- ja tyo-
ehtosopimuksen ja ty6aikasuunnitelmaan vahvistetun vuosityétuntimaaran mukaan.

2.5. Opettajan velvollisuus olla tybnantajan kéytettavissé

Opettajan tydhdn kuuluu olla tydnantajan tavoitettavissa muina tydpaivina paitsi omilla vapaajak-
soillaan. Myds tydpaivina, joille ei ole suunniteltu sidottuja tydtehtavia, opettajan tulee tarvittaessa
olla tydnantajan kaytettavissa. Virkapuhelinta ja tydsahkdpostia tulee siis seurata kaikkina ty6pai-
vind. Tama ei kuitenkaan tarkoita jatkuvaa paivystamista. Tyonantaja pyrkii ilmoittamaan uusista
tyoétehtavistd mahdollisimman aikaisin. Sijaisuusasiassa tai muun uuden sidotun tyétehtavan
vuoksi opettajan tulee olla kaytettavissa viimeistaan seuraavana tyépaivana. Paallikké voi maarata
opettajalle tyotehtavia ja opettaja ei voi kieltaytya maaratyista tyotehtavista.




N~ Novido

AMMATTIOPISTO JA LUKIO

3 Tyodaika vuosityoajassa

3.1. Opettajan tybaika

Opettajan tyoaika

Edellyttaa JI 1700 h a y“§ 50%:lla korotettu
sopimista gJ g tuntipalkka / tunti
g 1500 1;00 Yksinkertainen
Vaihtelu ¥ h tuntipalkka / tunti
1500-1700h || S——— o g N

tyonantajan t t
direktiolla S
5 S: o .
Vuositydaika | £ m: G| | Sisaltyyopettajan
1500 h B S i kuukausipalkkaan
P
P

OPETTAJAN TYOAIKA

Opettajan vuositydaika on 1500 h.

Opettajalla on tyoviikkoja vuodessa noin 40 viikkoa.

Opettajan tydaika viikossa on keskimaarin 1500h/40 vko = 37,5 h.

Opettajan tybdaika paivassa on keskimaarin 7,5 h mutta tydaika voi vaihdella viikko-/paivatasolla.

Sidottua tyGaikaa on ty0, jossa tydnantaja maarittda ajan tai paikan tai aika ja/tai paikka on muuten
sidottu. Sitomattomassa tydajassa tydnantaja maaraa tehtavan, mutta ei aikaa ja paikkaa. Deadline
voidaan maarata. Sitomattoman tyon osuus on kaiken kaikkiaan vahintaan 25 - 43 % opettajalle
varatusta tydaikaresurssista. Opettajan tybaikasuunnitelmassa voi olla myds saantelemattéomia teh-
tavia, joiden osalta tybaikaa ei jaeta sidottuun ja sitomattomaan.

Paallikkd voi halutessaan varata tydntekijoille suunnitteluvaiheessa kohdentamatonta tyéaikaa luku-
vuoden mittaan ilmeneviin tarpeisiin (sijaisuudet, uudet hankkeet, kehittdmistehtavat, erityisen tuen
tarpeet jne.). Kun kohdentamaton tydaika otetaan kayttéon, tydaikasuunnitelmaa muutetaan ja tunnit
siirretdan etukateen kohdentamattoman tydajan kohdasta siihen kohtaan, mihin kuuluvaan tyéhén
tunnit kaytetaan. Mikali tunnit kaytetdan opetukseen, osa tunneista kaytetaan lisaksi sitomattomaan
opetuksen suunnittelu- ja arviointitydhdn todellinen tydajan tarve huomioon ottaen. Arkipyhat eivat
vahenna opettajan vuosittaista tydaikaa.
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3.2. Opinto-ohjaajan tybaika

Opinto-ohjaajan tydaika

Edellyttaa S 50%:lla korotettu
sopimista H 12004 il tuntipalkka / tunti
. Yksinkertainen
Vaihtelu 1500—-1700 h tuntipalkka / tunti
1500 -1700 h
tyénantajan Sy S T e
direktiolla
Ei maarittelya

Vuosityoaika . sidottuun, ) Sisaltyy

1500 h ni sitomattomaan tal o kuukausipalkkaan

saantelemattomaan
tyoaikaan

Opinto-ohjaajan vuositydaika on 1500 h tai 1575 h, eika siitd maaritelld sitomatonta tydaikaa.
Opinto-ohjaajalla on tyéviikkoja vuodessa noin 42 viikkoa.

Opinto-ohjaajalla ty6aika viikossa on keskimaarin 1500 h/42 vko =35,7 h (tai 1575 h/42 vko=37,5 h).
Opinto-ohjaajan tydaika paivassa on keskimaarin 7,1 h (tai noin 7,5 h) mutta tydaika voi vaihdella
viikko-/paivatasolla. Arkipyhat eivat vahenna opinto-ohjaajan vuosittaista tydaikaa.

4 Opettajien tyoaikalajit

Opettajien tydaikalajeja ovat
1. opetus, ohjaus ja arviointi
2. muut tehtavat
3. sdantelemattomat tehtavat.

Paallikko laatii tydaikasuunnitelman yhteistydssa opettajan kanssa ja antaa opettajalle tydaikasuun-
nitelman ennen tydkauden alkua. Tydaikasuunnitelmassa maaritelldan opettajan tyodn sisalto ja tyo-
aika.

Opettajan tyotehtavat voivat jakaantua kolmeen tehtadvakokonaisuuteen, joiden alle sijoitetaan vuo-
den ajalle suunnitellut tyét ja niiden hoitamiseen varattu sidottu ja sitomaton aika. Tehtavia voidaan
nimeta tehtavakokonaisuuksien alle tarkemmin tehtavakohtaisesti.
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4.1. Opetus, ohjaus ja arviointi (sidottu ja sitomaton)

Vuositydajan tybaikalaji

Maaritelma

Esimerkki

Opetus, ohjaus ja osaamisen
arviointi (sidottu)

Opetukseen, ohjaukseen ja ar-
viointiin liittyvat tehtavat, joihin
tydnantaja on maarittanyt ajan
jaltai paikan tai paikka tai aika
on muuten sidottu

Lahiopetus ja —ohjaus, tydpai-
kalla tapahtuva ohjaus seka
nayttéjen  arvioinnit,  osin
verkko-ohjaus

Opetus, ohjaus ja osaamisen
arviointi (sitomaton)

Opetukseen, ohjaukseen ja ar-
viointiin liittyvat tehtavat, joihin
tybnantaja ei ole maarittanyt
aikaa tai paikkaa (deadline voi-

Opetuksen ja ohjauksen suun-
nittelu

Opetuksen, ohjaukseen ja arvi-
ointiin  liittyva hallinnointityd

daan maarata)

(esim. HOKS-kirjaukset, vies-
tintd opiskelijoiden ja muiden
yhteistydtahojen kanssa)

4.2. Muut tehtavét (sidottu ja sitomaton)

Vuositydajan tybaikalaji

Maaritelma

Esimerkki

Muut tehtavat (sidottu)

Tydnantajan maaraamat
muut tehtavat, jotka on si-
dottu aikaan tai paikkaan.

Opintoalojen kokoukset, suunnittelu- ja
kehittdmispaivat seka koulutustilaisuu-
det, Novidan tyéryhmien kokoukset,
henkilostokokoukset ja infot
Tyhy-toiminta seka oppilaitoksen juhlat
ja muut tilaisuudet, joihin tydnantaja vel-
voittaa osallistumaan

Opiskelijoiden haastattelut
WebTallennuksen, Populuksen ja Pro
Economican kaytto

Tilojen, laitteiden ja valineiden huolto- ja
yllapito yms. tyo

Hankety®

Muut tehtavat (sitomaton)

Tybnantajan maaraamat
muut tehtavat, joihin tyon-
antaja ei ole maarannyt ai-
kaa tai paikkaa.

Opiskelijavalintaan liittyvat tehtavat
(suunnittelu, valmistelu, kirjaaminen)
Esimiehen kanssa sovittu suunnittelu-,
kehittdmis- tai hanketyd

Sitomaton tyd on tarkoitettu

opettajan omaan suunnittelu-, kirjaamis- ja valmistelutyéhon. Esimer-

kiksi, jos opettajat paattavat itsenaisesti tehda yhdessa jonkin tydn (esim. oman opetuksen suunnit-
telu yhdessa), se ei ole tydnantajan maaraamaa sidottua tyota, vaan kyse on sitomattomasta tydsta.

Sahkdpostin lukeminen ja vastaaminen ovat sitomatonta ty6ta, mikali opettaja voi valita lukemi-
sen/vastaamisen ajan ja paikan - sahkdpostin sisallésta riippumatta. Jos sahkdpostit hoidetaan
ohjauskaynnin yhteydessa, ne sisaltyvat resurssiin. Jos Wilma-kirjaukset voi tehda oppitunnin ai-
kana, ei kirjaukseen kaytettya aikaa enaa toistamiseen merkita.
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4.3. Sdantelemattémat tehtavéat

Maaritelma: Tydaikasuunnitelmaan merkityt tehtavat, joiden osalta maaritellaan vain tydaika (ei ja-
otella sidottuun ja sitomattomaan).

Tallaisia ns. sdantelemattdmia tehtavia voivat olla:
- esimiestyd/opintoalan asiantuntijan tehtavat,
- hanke- ja kehittamistyo,
- vastuutehtavat (esim. urakointitdiden vastaava johtaja, laatuvastaava),
- sidosryhmayhteisty®
- kohdentamaton ty6aika

5 Tyoajan seurantaan liittyvat soveltamisohjeet

5.1. Ohje tybajanseurannan toteuttamiseen

Opettajan tydajanseuranta toteutetaan Wilmassa, jonne opettaja kirjaa tekemansa tyétehtavat jokai-
sesta paivasta. Tydajanseuranta tehdaan 15 minuutin tarkkuudella. Kirjaamiseen kaytetty aika sisal-
tyy kirjattavaan tydaikaan. Edellisen viikon tunnit on kirjattava viimeistadan seuraavan viikon maanan-
taina. Lisaksi hanketunnit raportoidaan kuukausittain.

5.2. P&éllekkéiset tyotehtavét

Tydaikaresurssien vastuulliseen kayttoon kuuluu, ettei samaa tydaikaa kirjata useampaan kertaan.
Esimerkiksi jos opetustunnin aikana opiskelijoiden itsenadisen tydskentelyn aikana tekee seuraavan
paivan suunnittelua, kyseista aikaa ei voi kirjata opetustunnin lisdksi myds suunnitteluun varattuun
aikaan.

5.3. Poissaolot

Etukateen suunnitelluissa poissaoloissa (esim. opintovapaa), poissaolotunnit vahennetaan vuosi-
suunnitelmasta ja jaljelle jaava tydaika jaetaan sidottuun, sitomattomaan tai saantelemattomaan tyo-
aikaan.

Ennalta suunnittelemattomissa ja lyhyissa poissaoloissa (esim. sairaspoissaolo), poissaolon "alle”
jaavat todelliset suunnitellut tyétunnit (sidottua) ja/tai sitomatonta tydaikaa siten, etta kyseisen opet-
tajan keskimaarainen tydpaivan pituus tulee tayteen.

Lyhyt poissaolo on yhdesta paivasta kahteen viikkoon. Lyhyissa poissaoloissa opettaja tarkistaa
koulutuspaallikén kanssa virkavapaan alle jaavan tuntimaaran suuruuden ja kirjaa sen itse Wilmaan.

Pidemmissa poissaoloissa kaytetdan opettajan henkildkohtaista prosenttia sidotun/sitomattoman
tydajan osalta. Vuosittaisen tydajan ollessa taynna, sairausloma ei kerryta lisaa tybdaikaa.

Esimerkki 1

Opettajan viimeisin vahvistettu vuositydaika on 1500 tuntia. Keskimaarainen tydpaivan pituus on
hanella nain ollen 7,5 tuntia. Opettajalla on kaksi paivaa sairauslomaa, toiselle paivalle sidottuja
tunteja on viisi ja toiselle seitseman. Ensimmaisen paivan osalta sairasloman "alle” jaa viisi tuntia
sidottua ty6ta ja 2,5 tuntia sitomatonta ty6ta, ja paivan pituus on 7,5 h (5+2,5). Toisen paivan osalta

6
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sairasloman "alle” jaa seitseman tuntia sidottua tyéta ja 0,5 tuntia sitomatonta ty6ta, ja paivan pituus
on 7,5 (7+0,5).

Esimerkki 2

Opettajan viimeisin vahvistettu vuositydaika on 1200 tuntia. Keskimaarainen tyopaivan pituus on
hanella nain ollen 6 tuntia. Opettajalla on kaksi paivaa sairauslomaa, toiselle paivalle sidottuja tun-
teja on viisi ja toiselle seitseman. Ensimmaisen paivan osalta sairasloman "alle” jaa viisi tuntia sidot-
tua ty6ta ja 1 tuntia sitomatonta ty6ta, ja paivan pituus on 6 h (5+1). Toisen paivan osalta sairasloman
"alle” jaa seitseman tuntia sidottua ty6ta ja O tuntia sitomatonta ty6ta, ja paivan pituus on 7 tuntia
(7+0).

Palkallisen virka-/ty6évapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka (OVTES Osio A 21 §). Varsinaisen
palkan laskennassa ei huomioida 1500 tunnin ylittavaa tydaikaa, joten mahdollista ylitysta ei palkal-
lisen virka-/tydvapaan ajalta makseta.

Tyo6aikasuunnitelmaan suunnitellaan tiedossa olevat koulutukset ja muut poissaolot, esim.
perhe- ja opintovapaat. Mikali lukuvuoden aikana saadaan tieto tulossa olevasta pidemmasta pois-
saolosta, tehdaan muutos tydaikasuunnitelmaan.

5.4. Matkat

Virantoimitusmatkojen osalta noudatetaan KVTES:n liitetta 16. Matkat ovat joko virantoimitus- tai
virkamatkoja. Virkamatka on asianomaisen viranomaisen antamaan maaraykseen perustuva matka,
joka ei kuulu tavanomaiseen virkatoimintaan tai tavanomaisiin tyétehtaviin. Virantoimitusmatka on
viranhaltijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai tavanomaisiin tyotehtaviin liittyva matka.

Paasaanto on, ettd matka-aika ei ole tydaikaa. Virkamatkojen osalta paasaantoisesti tydpaivan pi-
tuus on 7,5 tuntia tai muu opettajan henkildkohtaisesta vuositydajasta laskettu keskimaarainen pai-
van pituus.

Virantoimitusmatkoilla sidottua tybaikaa ovat sidottujen tyétehtavien valissa olevat matkat. Tydaikaa
ei ole paivan ensimmainen ja viimeinen matka, eika tyopaikoille suuntautuvat matkat, mikali matka
alkaa tai paattyy kotiin tai jos kayntien valille jaa omaa aikaa. Virantoimitusmatkalla matka-aika on
sidottua tydaikaa, jos tydnantaja on edellyttanyt talon auton kayttda. Samoin jos opettajalla on ollut
sidottu ty6tehtava oppilaitoksella ennen kokoukseen |aht6d, on menomatka sidottua tyaikaa ja jos
opettajalla on sidottu tyotehtava oppilaitoksella esim. hankekokouksen jalkeen, on paluumatka si-
dottua tydaikaa.

6 Tydaikasuunnitelma

6.1. Tybaikasuunnittelun periaatteet

Opettajan tydaikasuunnittelu ja tyojarjestyssuunnittelu tehdaan tutkintojen perusteista laadittujen
runkolukusuunnitelmien ja toteutussuunnitelmien perusteella. Tyojarjestyssuunnittelun tavoitteena
on ensisijaisesti taata opiskelijoille sujuvat ja toimivat opintopolut. Tyéaikasuunnittelu tehdaan tydai-
kalajien mukaisesti Excel-ohjelmalla ja tydajanseuranta Wilmaan. Tyoaikasuunnittelu on avointa
opintoalan sisalla. Tydaikasuunnitelmat ovat nahtavilla opintoalan opettajilla, paallikéilla ja tarpeen
mukaan rehtoreilla.
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Sitomattoman ty6ajan maara perustuu yksittaisen opettajan ja paallikon kanssa arvioituun todelli-
seen tarpeeseen. Taman takia, suunnittelu- ja arviointitydbhon varattu tyaika voi vaihdella esimer-
kiksi opetettavien tutkinnon tai koulutuksen osien, muiden koulutusten, opetusryhmien koon, opis-
kelijoiden erityistarpeiden, opettajan tydkokemuksen, sovitun opetuksen toteuttamistavan tai ope-
tuksen toteuttamiskertojen, muiden tydtehtavien jne. mukaan.

6.2. Tybaikasuunnittelun vaiheet

Lukuvuoden suunnittelu kdynnistyy kokonaissuunnittelulla. Opiskelijoiden lukuvuosisuunnittelu al-
kaa maaliskuussa ja tarkennetaan samalla opettajien kuluvan vuoden syksyn ty6aikasuunnitelmat.
Opettajien seuraavan kalenterivuoden tyéaikasuunnittelu aloitetaan syyskuussa ja ty6aikasuunnitel-
mat vahvistetaan marraskuun 30. paivdan mennessa. Tybaikasuunnitelmissa vahvistetaan opetta-
jan vuositydaika, sidotun ja sitomattoman tydajan kokonaismaarat ja suhteellinen osuus vuosi-
tydajasta, tydajan jakautuminen tydaikalajeittain sidottuun ja sitomattomaan tydaikaan, tydaikalajien
sisaltamat keskeiset tehtavat ja niille varattu tydaika, seka opettajan vapaajaksot (12 viikkoa). Paal-
likdt tarkistavat yhdessa opettajien kanssa tydaikasuunnitelmat noudattaen vapaajaksojen vahvista-
misten aikatauluja. Ty6aikasuunnitelma laaditaan Excel -ohjelmassa.

Paallikkd maarittelee alaistensa vuositydajan tiedossa olevien tyotehtavien, suunniteltujen opiskeli-
jamaarien ja talousarvion perusteella. Paallikt varmistavat, ettd hankesopimusten mukaiset tehta-
vat tulevat mukaan ty6aikasuunnitelmiin. Samalla kaydaan lapi mahdolliset kohdentamattomat ty6-
tehtavat.

Tybaikasuunnittelu konkretisoituu lukuvuosisuunnittelun seka opettajan ja paallikon yhteisen muun
tyon maarittelysta. Tybaikasuunnitelmat tarkentuvat ja saattavat muuttua viela nelja kertaa kalente-
rivuoden lukuvuoden aikana. Muutokset vahvistetaan paivitetylla tyéaikasuunnitelmalla.

Ensimmainen tulevan kalenterivuoden tydaikasuunnitelma vahvistetaan 30.11.2025 mennessa,
jonka vahvistettu tuntimaara ilmoitetaan palkanmaksuun. Toinen vahvistaminen on helmi- maalis-
kuussa. Kolmas kesakuussa ja neljas syys- lokakuussa.

Tydjarjestyksen tekijat sijoittavat opetustunnit tutkinnon osittain tai osa-alueittain. Opettaja itse kirjaa
tehdyn tydn tydajanseurantaan tehtavittain (kaikki sitomaton tybaika, tydpaikalla tapahtuva ohjaami-
nen jne.). Tybajanseurantaan tulee sijoittaa kaikki resursoidut ty6tehtavat. Tehdyn tydn opettaja
maarittelee sidottuun tai sitomattomaan tybaikaan.

Tyobaikalisiin oikeuttavasta tyéskentelysta (ilta- ja viikkonlopputydé seka 8 tunnin paivittdisen tydajan
ylittdva sidottu tydaika) pitda olla esimiehen nimenomainen etukateen annettu kirjallinen maarays
(esim. sahkdposti).

Opettajan pitda keskustella esimiehensa kanssa tilanteista, joissa maksettavaksi olisi tulossa tyoai-
kalisia epamukavien tydaikojen perusteella. Opettaja ei voi itse ilman esimiehen lupaa suunnitella
toitéa (esim. sopia tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen ohjausta tai nayttdjen arviointia) niin, etta
kahdeksan sidotun tunnin tydaika paivassa vylittyy. Suositus opettajan tydpaivan pituudelle on 7,5
tuntia (vuosity6ajalla 1500 tuntia).

7 Vapaajaksot

Vuositydaikajarjestelmassa ei ole vuosilomia tai keskeytysaikoja, vaan vapaajaksot. Vapaajaksolla
tarkoitetaan ajankohtaa, jolle tydnantaja ei voi sijoittaa tytaikaa.

- Opettajan vapaajaksoja 12 viikkoa (ty6aikaa 40 viikkoa)

- Opinto-ohjaajan vapaajaksoja 10 viikkoa (tydaikaa 42 viikkoa)
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Opettajan vapaajaksot sijoitetaan ty6aikasuunnitelmaan. Vapaajaksojen sijoittuminen riippuu tyoteh-
tavista.

2.5 - 30.9 aikavalille sijoittuva kesavapaajakso (kahdeksan viikkoa) annetaan enintdan kolmessa
jaksossa, joista yhden pituus on vahintaan nelja viikkoa. Muuna aikana kaikille opettajille annetaan
neljan viikon pituinen vapaajakso enintdan neljassa osassa. Kaytadnnon syista suurin osa vapaajak-
soista tulee sijoittumaan opiskelijoiden loma-aikoihin.

Opinto-ohjaajan kesavapaajakso (viisi vilkkoa) annetaan enintdan neljassa osassa, joista yhden pi-
tuus on vahintaan kolme viikkoa. Muuna aikana opinto-ohjaajalle annetaan viiden viikon pituinen
vapaa-jakso enintaan viidessa osassa.

Vapaajaksojen ajankohdat vahvistetaan seuraavasti:

- 1.1. - 1.5. valisen ajan vapaajaksot vahvistetaan 30.11. mennessa

- 2.5. - 30.9. valisen ajan vapaajaksot vahvistetaan 31.3. mennessa

- 1.10. - 31.12. vélisen ajan vapaajaksot vahvistetaan 31.8. mennessa

Vapaajaksot vahvistaa paallikkd. Opettajat tekevat anomuksen vapaajaksoista Populus -ohjelmaan.
Opettajan kanssa voidaan sopia vapaajaksojen sijoitusajankohdista ja jaksotuksesta toisin ennen
vahvistusajankohtia (=ty0aikasuunnitelman muuttaminen). Opettajan ollessa virkavapaalla, vapaa-
jaksot jaavat virkavapauden alle. Vahvistettu vapaajakso ei siirry, vaikka opettaja tai opinto-ohjaaja
sairastuisi vapaajakson alkaessa tai sen aikana. Kesavapaajakson ajalta opettaja tai opinto-ohjaaja
voi itse hakea sairauspaivarahan Kelasta.

8 Ristiriitatilanteiden ratkaiseminen

VuosityOaikaan liittyvat kysymykset ja ristiriitatilanteet pyritdan ensisijaisesti ratkaisemaan opettajan
ja paallikon valiselld keskustelulla. Osapuolet voivat tarvittaessa kadantya rehtorin, johtavan rehtorin,
talous- ja hallintojohtajan, paaluottamusedustajan tai luottamusedustajan puoleen ja pyytaa heita
osallistumaan keskusteluun. Mikali kysymykseen ei normaalissa esimies-alaiskeskustelussa |0ydy
ratkaisua tai havaitaan, ettd kyse on laajemmasta soveltamisohjetta koskevasta asiasta, luottamus-
edustaja, rehtori, johtava rehtori tai talous- ja hallintojohtaja voivat vieda asian arviointi- ja seuranta-
ryhman kasittelyyn.

Henkildstd voi antaa palautetta soveltamisohjeiden toimivuudesta arviointi- ja seurantaryhmalle. Ris-
tiriitatilanteita pyritaan valttdmaan ja ennaltaehkaisemaan tydaikasuunnittelun avoimuudella ja hy-
valla suunnittelulla.




