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1. SOVELTAMISALA JA TARKOITUS 

Tämä soveltamisohje on OVTES osio C liite 1 14 §:n tarkoittama työajan suun-
nittelua ja seurantaa koskeva tarkempi paikallinen soveltamisohje, jota sovelle-
taan Omniassa 1.1.2019 alkaen siihen OVTES Osio C liite 1 mukaisessa vuosi-
työajassa olevaan opetushenkilöstöön, joihin on tätä ennen sovellettu OVTES 
osio C liitteitä tai OVTES osio E sopimusmääräyksiä, vastaavia tehtäviä koske-
vissa uusissa palvelussuhteissa sekä opinto-ohjaajiin ja opinto-ohjaajiin OVTES 
osio A 6 §:n perusteella rinnastettuihin henkilöihin. 
Tätä soveltamisohjetta tarkastellaan, päivitetään ja tarvittaessa muutetaan vuo-
sityöajan käyttöönottamisen jälkeen. 

 
 1.1 Soveltamisen rajaus 

 
Tällä soveltamisohjeella ei muuteta työ- ja virkaehtosopimuksen mukaista työajan käsi-
tettä, määritellä opetushenkilöstön työtehtäviä tai niihin varattavaa työaikaa eikä muu-
toinkaan rajoiteta työajalle kuuluvaa oikeutta työtehtävien organisointiin taikka työn-
johto-oikeutta. Mahdolliset tässä soveltamisohjeessa tai sen liitteissä käytetyt esimerkit 
eivät rajaa toiminnan järjestämistä vain esitetyn esimerkin mukaiseksi. 
Tämä soveltamisohje ei koske sivutoimisia opettajia, joiden työajan määrittelystä, seu-
rannasta ja palkkauksesta annetaan erillinen ohje. 
 

 1.2 Tehtävät, joihin tätä soveltamisohjetta sovelletaan 
 

Tätä soveltamisohjetta sovelletaan opettajan ja opinto-ohjaajan tehtäviin sekä niihin 
rinnastettuihin tehtäviin, joihin on vahvistettu erillinen tehtävänkuva. Omnian palkka- 
ja tehtäväkuvaryhmän vahvistamat tehtäväkuvaukset ovat nähtävissä Omnian intranet 
sivulla. 

 
 

2. OPETTAJAN JA OPINTO-OHJAAJAN VUOSITYÖAIKA 

 
Kokoaikaisen opettajan työaika on 1500 tuntia vuodessa. Alle vuoden kestoisessa mää-
räaikaisessa palvelussuhteessa kokoaikaisen opettajan keskimääräinen työaika on 37,5 
tuntia viikossa. Opettajalla voi olla virka- ja työehtosopimukseen perustuva henkilökoh-
tainen työaika (E-osiosta siirtyneet). 
Kokoaikaisen opinto-ohjaajan työaika on 1500 tuntia vuodessa. Alle vuoden kestoisessa 
määräaikaisessa palvelussuhteessa kokoaikaisen opinto-ohjaajan keskimääräinen työ-
aika on 36,25 tuntia viikossa. Siirtymäsäännösten mukaan vuosityöaikaan siirtyneellä 
opinto-ohjaajalla voi olla virka- ja työehtosopimukseen perustuva henkilökohtainen 
1575 tunnin työaika.  
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Opettajalle ja opinto-ohjaajalle, jonka palvelusuhde on voimassa koko työvuoden ajan, 
lasketaan keskimääräinen päivittäinen työaika jakamalla täysi vuosityöaika työvuoden 
arkiviikonpäivien (ma-pe) lukumäärällä, vähennettynä vapaajaksolle sijoittuvat arkivii-
konpäivät. Jakajana olevasta arkiviikonpäivien määrästä ei vähennetä arkipyhiä. 
 

 2.1 Työajan käsite ja siihen liittyvät määritelmät 
 

Työajan yleisen määritelmän mukaan työajaksi luetaan työsuoritukseen käytetty aika 
sekä aika, jonka työntekijä on velvollinen olemaan työnantajan käytettävissä työnanta-
jan määräämässä paikassa. Työajan yleisen määritelmän perusteella työajaksi luetaan 
myös sellaiset työnteon keskeytysajat, jolloin työntekijällä ei ole tosiasiallista mahdolli-
suutta poistua työpisteeltä. Työsuoritukseen käytetty aika on työaikaa riippumatta siitä, 
missä työtä tehdään. 
 
Omniassa opettajien vuosityöaika jäsennellään työaikalajeihin: sidottu työaika, sitoma-
ton työaika ja sääntelemätön työaika. Jako tehdään sen perusteella, onko työsuoritus 
sidottu johonkin ajankohtaan tai paikkaan (sidottu työaika) vai onko työnantaja määri-
tellyt ainoastaan työtehtävät ja niiden tavoitteet sekä työtehtävään käytettävissä olevan 
työajan määrän ja millä aikavälillä työ tulee suorittaa, jolloin työntekijä voi itse valita 
ajan ja paikan (sitomaton työaika).  
Uudella opettajalla, jonka palvelussuhde Omniaan alkaa 1.1.2019 jälkeen, tulee olla vä-
hintään 25 % vuosityöajasta sitomatonta työaikaa. Vuosityöaikaan 1.1.2019 siirtyvillä 
opettajalla sitomattoman työajan vähimmäismäärä vaihtelee 17 %:sta 43 %:iin. 
  
Opinto-ohjaajien työaikaa ei tarvitse jakaa sidotun ja sitomattoman työajan osuuksiin. 
Myös opettajan työsuunnitelmassa voi olla tehtäviä, joihin käytettävää työaikaa ei tar-
vitse jakaa sidotun ja sitomattoman työajan osuuksiin (sääntelemätön työaika).  

 
2.1.1.  Sidottu työaika 

 
Työsuoritukseen käytettävä aika on sidottua työaikaa silloin, kun työtä tehdään työnan-
tajan sille osoittamana ajankohtana tai työnantajan osoittamassa työnsuorituspaikassa. 
   
Työnteon paikka voi olla työn luonteen tai sen tavoitteiden tarkoituksen mukaisen saa-
vuttamisen vuoksi ennalta sidottu myös ilman, että työnantaja on työnteon paikkaa 
erikseen määrännyt.  Työaika voi olla tosiasiallisesti sidottua myös silloin, kun aikaväli, 
jona työ on mahdollista tehdä, on työsuorituksen kestoon nähden lyhyt.  
 
Viimekädessä työsuorituksen ajankohdan tai työsuorituspaikan sitovuuden määrittelee 
esimies työtehtävien edellyttämien tosiasiallisten tarpeiden perusteella. Liitteessä 1 on 
esimerkkejä työtehtävistä, joiden suoritus on tyypillisesti sidottu aikaan ja paikkaan tai 
joko aikaan tai paikkaan.   
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2.1.2.  Sitomaton työaika 
 

Sitomattomalla työajalla tarkoitetaan työaikaa, joka käytetään työsuoritukseen, jolle 
työnantaja ei määrää aikaa tai paikkaa. Myös sitomattomalla työajalla tehtävälle työlle 
asetetaan tavoitteet ja sen valmistumiselle voidaan asettaa aikataulu. 
 
Sitomattoman työajan vähimmäisosuutta ei voi alittaa. Vähimmäisosuudet voivat kui-
tenkin ylittyä ja kunkin opettajan sitomattoman työajan osuus vaihtelee opettajan työ-
tehtävien mukaan. 
 
Työsuoritukseen kuluva aika luetaan sitomattoman työajan osuuteen myös silloin, kun 
työnantaja on varannut työn suorittamiselle jonkin ajankohdan tai paikan, mutta opet-
tajalla on tosiasiallinen mahdollisuus suorittaa työtehtävä myös muussa paikassa ja va-
litsemanaan muuna ajankohtana. Sitomattomalla työajalla tehtävän työn tavoitteiden 
saavuttaminen voi edellyttää myös opettajien keskinäistä yhteistyötä taikka vuorovai-
kutteisuutta oppilaitoksen opiskelijoiden tai muiden henkilöiden kanssa, kun opettajilla 
säilyy mahdollisuus valita itse tapa, jolla vuorovaikutteisuus toteutuu. 
 
Opettajan sitomattoman työajan osuudesta varataan työn tavoitteiden saavuttamisen 
kannalta tarkoituksenmukainen osuus opettajan ohjaaman oppimisprosessin suunnit-
teluun ja oppimistilanteiden ennakkovalmisteluun sekä muihin opettajan työn luonteen 
mukaisesti itsenäisesti suoritettaviin tehtäviin. Liitteessä 1 on esimerkkejä työtehtä-
vistä, joita tyypillisesti voidaan tehdä sitomattomalla työajalla. 

 
2.1.3.  Sääntelemätön työaika 

 
Opettajalla voi olla tehtäviä, joiden osalta määritellään vain työsuoritukseen käytettävä 
työaika, eikä sidotun ja sitomattoman työajan osuuksia tarvitse erikseen määritellä.  
Näihin työtehtäviin varattu aika katsotaan sääntelemättömäksi työajaksi.  
Sääntelemättömällä työajalla tehtävät työtehtävät ja niihin varattu työaika pidetään 
työaikasuunnitelmassa erillään muusta työajasta, joka jaetaan sidotun ja sitomattoman 
työajan osuuteen. Myös sääntelemättömänä työaikana tehtävistä työtehtävistä voi olla 
tunnistettavissa sidottuna taikka sitomattomalla työajalla tehtävien työtehtävien piir-
teitä, mutta niitä ei eritellä työaikasuunnitelmassa tai työajan seurannassa.  Liitteessä 1 
on esimerkkejä Omnian työtehtävistä, joita voidaan tehdä sääntelemättömällä työajalla. 

 
 2.2 Kohdennettu ja kohdentamaton työaika 

 
Opettajalla tai opinto-ohjaajalla voi olla myös sellaisia työtehtäviä, joiden edellyttämä 
työaika ei ole vielä työsuunnitelmaan vahvistettaessa tiedossa. Näille työtehtäville voi-
daan varata työsuunnitelmassa työaikaa jättämällä osa työajasta kohdentamatta. Koh-
dentamaton työaika kohdentuu eri työtehtäville varatuksi ajaksi sitä mukaa, kun työ-
suunnitelma työvuoden kuluessa tarkentuu.  



OMNIA KOULUTUS   5 (12)  

Omnian ammatillisen opetushenkilöstön paikallinen vuosityöajan suunnittelun ja seurannan soveltamisohje 

 
 

  

Opettajan vuosityöaikaa työvuoden kuluessa seurattaessa, tulee ottaa huomioon, että 
sitomattoman työajan vähimmäisosuus täyttyy myös uuden työajan kohdentamisen jäl-
keen.  

 
 2.3 Työsuunnitelmaan varatut päivittäiset lepoajat 

 
Työsuojelullisten näkökulmien vuoksi opettajan ja opinto-ohjaajan työaika tulee suun-
nitella siten, että heillä on mahdollisuus päivittäiseen, vähintään puolen tunnin lounas-
taukoon. Lisäksi työpäivään voi sisältyä muita taukoja. Perinteiseen luokkaopetukseen 
liittyviä lyhyitä taukoja (ns. välitunteja) opettajan työpäivään ei tarvitse erikseen varata.  
 
Lounastauko ja muut sellaiset tauot, joiden aikana opettajalla tai opinto-ohjaajalla on 
mahdollisuus poistua työpisteeltä, eivät ole työaikaa. Jos opettaja ei voi tauon aikana 
tosiasiallisesti irtautua työsuunnitelmansa mukaisista tehtävistään taikka poistua työ-
pisteeltään, luetaan myös taukojen aika työajaksi. Mikäli opettaja tekee hänelle varatun 
tauon aikana sitomattomalle työajalle osoitettuja tehtäviä, tulee ko. ajankäyttö kirjata 
työajanseurantaan erikseen. Saman kellotunnin aikaa voidaan kirjata työajaksi vain ker-
ran.  

 
 2.4 Työmatkojen lukeminen työaikaan 
 

Virantoimitusmatkana työajaksi luetaan kahden työnsuorituspaikan välinen matka, jol-
loin myös matka-aika on sidottua työaikaa. Työajaksi ei lueta työmatkaa sellaiseen työn-
suorituspaikkaan tai – paikasta, jonka opettaja on voinut itse valita.  Saman kellotunnin 
aikaa voidaan kirjata työajaksi vain yhden kerran.  Muilta osin työmatkoissa noudate-
taan suoraan KVTES:n luvun III 4 §:n ja liitteen 16 määräyksiä. 
 

2.5 Tavoitettavuus päiväna aikana 
 

Kalenterivuoden kaikki viikonpäivät (ma -pe) ovat oppilaitoksen laskennallisia työpäi-
viä, joista opettajan ja opinto-ohjaajan työpäiviä ovat kaikki muut paitsi työaikasuunni-
telman mukaiset vapaajaksojen päivät. Työnantaja voi, mutta työnantajalla ei ole velvol-
lisuutta, sijoittaa opettajan tai opinto-ohjaajan työaikasuunnitelmaan työtä jokaiselle 
työpäivälle. Opettajan ja opinto-ohjaajan tulee olla työnantajan tavoitettavissa myös sel-
laisten arkityöpäivien kuluessa, joille työnantaja ei ole sijoittanut työaikaa.   
 
Velvollisuus olla työnantajan tavoitettavissa ei kuitenkaan ole päivystyksen tai varalla- 
olon luonteista. Opettaja tai opinto-ohjaaja voidaan velvoittaa saapumaan työpaikalle 
vuorokauden kuluttua työnantajan yhteydenotosta. Omalla suostumuksellaan opettaja 
tai opinto-ohjaaja voi saapua kutsusta työpaikalle lyhyelläkin varoajalla (esimerkiksi sai-
rastuneen opettajan tilapäinen sijaisuus). 
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3.  VUOSITYÖAIKASUUNNITELMA 
 

3.1  Laatiminen 
 

Työnantaja vahvistaa opettajalle ja opinto-ohjaajalle kirjallisen vuosityöaikasuunnitel-
man, jossa määritellään työtehtävien sisältö ja niille varattu työaika. Vuosityöaikasuun-
nitelma laaditaan yhteistyössä opettajan tai opinto-ohjaajan kanssa ja annetaan hänelle 
ennen työkauden alkua tai viipymättä uuden palvelussuhteen alkaessa. 
 
Opettajan ja opinto-ohjaajan vuosityöaikasuunnitelmaan sisällytetään heidän kaikki 
työtehtävänsä. Työtehtäviin varattava työaika määritellään arvioidun todellisen tarpeen 
mukaisesti. Työtehtäviin varattavaa työaikaa määriteltäessä ja opetushenkilöstön keski-
näistä työnjakoa suunniteltaessa, otetaan huomioon, että samaa työtä tekeviä kohdel-
laan yhdenvertaisesti ja, että työtehtävät jakaantuvat työvuoden eri jaksoille ja viikon-
päiville mahdollisimman tasaisesti työmäärän kuormitushuippuja välttäen.  
 
Työajan jakaantumista sidottuun ja sitomattomaan työaikaan ei määritellä kertoimilla, 
vaan tehtävän edellyttämän työajan tarve arvioidaan kokonaisuutena ja jaetaan sidot-
tuun ja sitomattomaan työaikaan sen mukaan, onko työtehtävän suorittamisen sitomi-
nen aikaan tai paikkaan tarpeellista. Sidotun ja sitomattoman työajan työtunnit ovat 
keskenään samanarvoisia. Yksi tunti työtä vuosityöaikasuunnitelmassa ja työajanseu-
rannassa on 60 minuuttia. 
 
Opettajan vuosityöaikasuunnitelmassa voi olla tehtäviä, joihin varataan sidottua työai-
kaa siten että työsuorituksen aika tai paikka määritellään vasta myöhemmin työkauden 
kuluessa. 
 
Sääntelemättömällä työajalla tehtävät työtehtävät ja niihin varattu työaika, pidetään 
vuosityöaikasuunnitelmassa erillään muusta työajasta. Samaan työkokonaisuuteen ei 
varata sekä sääntelemätöntä työaikaa että sellaista työaikaa, joka jaetaan sidottuun ja 
sitomattomaan työaikaan. 
 
Osa vuosityöajasta voidaan jättää kohdentamatta.  Jos vuosityöaikasuunnitelmaa on sen 
vahvistamisen jälkeen tarpeen muuttaa, se tehdään joko kohdentamalla vielä kohdenta-
matonta työaikaa taikka muuttamalla vuosityöaikasuunnitelmaan jo kirjattuja tehtäviä. 
 

 
   3.1.1 Ennakolta tiedossa olevien poissaolojen      

huomioiminen vuosityöaikasuunnitelmassa  
 

Vuosityöaikasuunnitelmaa laadittaessa otetaan huomioon jo tiedossa olevat poissaolot, 
kuten esim. perhe- ja opintovapaat. Mikäli tieto tulossa olevasta poissaolosta saadaan 
vasta työkauden aikana, voidaan vuosityöaikasuunnitelmaa tällä perusteella muuttaa.  
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Poissaolopäivät vähennetään suunnitellusta vuosityöajasta keskimääräisen päivittäisen 
työajan mukaisesti. Työaikaa vähentävänä poissaolopäivänä ei oteta huomioon poissa-
olojakson ajalle vahvistettuja vapaajaksopäiviä. Poissaolojaksolle sattuva arkipyhäpäivä 
otetaan huomioon työaikaa vähentävänä poissaolopäivänä, ellei se ole samalla vapaa-
jaksopäivä. 
 
Keskimääräinen päivittäinen työaika saadaan jakamalla vuosityöaika työvuoden arkivii-
konpäivien (ma-pe mukaan lukien arkipyhät) lukumäärällä. Jakajana olevasta arkivii-
konpäivien määrästä vähennetään vapaajaksoille sattuvat päivät. Alle vuoden kestoi-
sessa määräaikaisessa palvelusuhteessa keskimääräinen päivittäinen työaika lasketaan 
keskimääräisestä viikkotyöajasta.  
 
Työ- ja virkavapaiden hakemisesta on annettu erillinen ohje.  

 
 

   3.1.2. Työaikasuunnitelma vajaaksi vuodeksi 
 
  

Kokoaikaisessa, alle vuoden mittaisessa palvelussuhteessa työaika on opettajalla keski-
määrin 37,5 h/viikko ja opinto-ohjaajalla 36,25 h/viikko. Osa-aikatyötä tekevän työaika 
lasketaan vastaavassa suhteessa kokoaikaiseen viikkotyöaikaan. Keskimääräisestä viik-
kotyöajasta ei vähennetä arkipyhiä. Keskimääräinen päivittäinen työaika lasketaan kes-
kimääräisestä viikkotyöajasta. 
 
Palvelussuhteen koko keston ajalle laskettu työaika saadaan keskimääräisen viikko-
työajan perusteella laskemalla palvelusuhteen ajalle sattuvat arkiviikonpäivät (ma-pe 
mukaan lukien arkipyhät) ja vähentämällä niistä opettajalle tai opinto-ohjaajalle mah-
dollisesti vahvistetuille vapaajaksoille sattuvat päivät. Alle vuoden mittaisissa palvelus-
suhteissa vapaajaksojen vahvistaminen on harkinnanvaraista. Asiasta annetaan erilli-
nen ohje.  
 
Opettajan sitomattoman työajan vähimmäisprosenttiosuudet ovat samat kuin vastaa-
vassa tehtävässä täydellä vuosityöajalla.   
 

3.2  Vapaajaksot ja niiden vahvistaminen 
 
 
OVTES osio C liite 1 opettajiin ja opinto-ohjaajiin ei sovelleta vuosilomalakia, vaan heille 
on työ- ja virkaehtosopimuksella turvattu vapaajaksoina vähintään vuosilomaa vastaava 
palkallinen vapaa. 
 
Vapaajaksopäiville työnantaja ei saa sijoittaa työtä. Vuosilomajärjestelmästä poiketen 
vapaajakso ei kuitenkaan katkaise virkasuhteisen opettajan tai opinto-ohjaajan virantoi-
mitusta ja siltä osin, kun opettaja tai opinto-ohjaaja voi itse päättää työntekemisen ajan-
kohdan, voivat he niin itse halutessaan tehdä työtä myös vapaajakson aikana. Työsuoje-
lullisista syistä tämä ei kutenkaan ole suositeltavaa. 
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3.2.1 Opettajien vapaajaksot  

Koko työkauden ajan palvelussuhteessa olevalle OVTES osio C:stä siirtyneille ja uusille 
opettajille on annettava 2.5.–30.9. välisenä aikana (lomakautena) vähintään kahdeksan 
viikon eli 56 kalenteripäivän pituinen kesävapaajakso, johon työnantaja ei saa sijoittaa 
työaikaa. Kesävapaajakso voidaan antaa enintään kolmessa osassa, ja näistä yhden pi-
tuus on vähintään neljä viikkoa eli 28 kalenteripäivää.  
 
Vuosityöaikajärjestelmään E osiosta siirtyvää opettajaa koskee siirtymäsääntö, jonka 
perusteella opettajalle on annettava 2.5.–30.9. välisenä aikana vähintään kuuden viikon 
eli 42 kalenteripäivän pituinen kesävapaajakso, johon työnantaja ei saa sijoittaa työai-
kaa. Kesävapaajakso voidaan antaa enintään neljässä osassa, ja näistä yhden pituus on 
vähintään kolme viikkoa eli 21 kalenteripäivää. 
 
Muuna aikana (1.10.–30.4.) opettajille on annettava neljän viikon eli 28 kalenteripäivän 
pituinen vapaajakso ja se voidaan antaa enintään neljässä osassa. Täyden työvuoden 
palvelussuhteessa olevalle E osiosta siirtyneelle opettajalle on annettava vapaajaksoina 
yhteensä 70 kalenteripäivää ja muille opettajille yhteensä 84 kalenteripäivää. Opettajan 
kanssa voidaan sopia vapaajaksojen sijoitusajankohdasta ja jaksotuksesta toisin. 

 
3.2.2 Opinto-ohjaajien vapaajaksot  

Opinto-ohjaajalle on annettava 2.5.–30.9. välisenä aikana vähintään viiden viikon eli 35 
kalenteripäivän pituinen kesävapaajakso, johon työnantaja ei saa sijoittaa työaikaa. Ke-
sävapaajakso voidaan antaa enintään neljässä osassa, ja näistä yhden pituus on vähin-
tään kolme viikkoa eli 21 kalenteripäivää. Muuna aikana (1.10.–30.4.) opinto-ohjaajalle 
on annettava viiden viikon eli 35 kalenteripäivän pituinen vapaajakso ja se voidaan an-
taa enintään viidessä osassa. 
 
Työnantaja voi kuitenkin siirtää enintään yhden kesävapaajaksoviikon eli 7 kalenteri-
päivää aikavälille 1.10.–30.4. tai enintään yhden viikon eli 7 kalenteripäivää muuna ai-
kana annettavaa vapaajaksoa aikavälille 2.5.–30.9. Siirretty vapaajaksoviikko voidaan 
antaa erillisenä jaksona. Siirtäminen ei vaikuta vapaajaksojen kokonaismäärään, joka 
on opinto-ohjaajalla 10 viikkoa, eli 70 kalenteripäivää. Opinto-ohjaajan kanssa voidaan 
sopia vapaajaksojen sijoitusajankohdasta ja jaksotuksesta toisin. 
 

3.2.3 Määräaikaisen opettajien vapaajaksot  

Edellä todetut opettajille ja opinto-ohjaajille annettavien vapaajaksojen määrät eivät 
koske työvuotta lyhemmäksi ajaksi palkata määräaikaista opettajaa tai opinto-ohjaajaa, 
jolle maksetaan palvelussuhteen päättyessä vapaajaksokorvaus, jonka suuruus perustuu 
palvelussuhteen aikaisten laskennallisten työpäivien ma-pe lukumäärään.  
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Myös määräaikaisille opettajille ja opinto-ohjaajalle voidaan suunnitella vapaajaksoja. 
Annettujen vapaajaksopäivien määrä vähennetään palvelusuhteen päätyttyä maksetta-
van vapaajaksokorvauksen määrästä. Asiasta annetaan erillinen ohje.  
 

3.2.4 Vapaajaksojen suunnittelu ja vahvistaminen  

Opettajalle ja opinto-ohjaajalle annettavien vapaajaksopäivien määrä ja mahdollisuuk-
sien mukaan myös niiden ennakoitu ajankohta otetaan huomioon hänelle ennen työ-
kauden alkua annettavassa vuosityösuunnitelmassa.  Niiden ajankohdat vahvistetaan 
työkauden aikana seuraavasti: 
 
01.01. – 01.05. väliset vapaajaksot vahvistaminen 30.11. mennessä 
02.05. - 30.09.  väliset vapaajaksot vahvistaminen 31.3. mennessä 
01.10. – 31.12.  väliset vapaajaksot vahvistaminen 30.9. mennessä  
 
Vapaajaksojen ajankohdat vahvistetaan työtehtävien määrän ja tasapuolisen jakautumi-
sen kannalta tarkoituksenmukaisimmalla tavalla.  Henkilön oma toive voidaan ottaa 
huomioon, mikäli se on työtehtävien järjestämisen kannalta mahdollista ja työyhteisön 
keskinäisen työnjaon kannalta kohtuullista. Jos vapaajaksopäiviä jaksotetaan muutoin 
kuin täysinä viikkoina, tulee vahvistettaviin vapaajaksoihin yhteensä sisältyä myös täy-
siä vapaajaksoviikkoja vastaava määrä viikonlopun päiviä. Arkiviikonpäiviin osuvat 
pyhä- ja aattopäivät sisältyvät niiden kohdalle ajoittuvaan vapaajaksoon. 
 
Vapaajaksojen alustava ajoittaminen työsuunnitelmaan ennen niiden vahvistamista ei 
ole työnantajaa sitova. Vapaajaksojen ajankohdan vahvistamisen jälkeen niiden ajan-
kohtaa voidaan muuttaa vain yhdessä sopien. 

 
3.3  Työajan kirjaaminen ja seuranta 

 
3.3.1. Työajan kirjaaminen 

Opettaja/ opinto-ohjaaja vastaa hänelle työaikasuunnitelmassa sovittujen työtehtävien 
suorittamisesta ja työajan tehokkaasta käytöstä sekä kirjaa työtehtäviinsä käyttämän 
työajan työnantajan osoittamaan työaikakirjanpitojärjestelmään työpäivän tosiasialli-
sen kulun mukaisesti (alkuvaiheessa Excel –taulukko). 
 
Opettaja erittelee käyttämästään päivittäisestä työajan sidotun ja sitomattoman työajan 
työtunnit sen mukaan, oliko työn suorittaminen sidottu aikaan tai paikkaan sekä erik-
seen säätelemättömän työajan työtunnit.  
 
Työajan käyttö eri tehtäväkokonaisuuksille kirjataan mahdollisimman laajoina, yhtä-
jaksoisina kokonaisuuksina. Lyhytkestoinen, toiseen tehtäväkokonaisuuteen käytetty 
työaika voidaan kirjata ko. työtunnin pääasiallisen tehtäväkokonaisuuden yhteyteen. 
Saman kellotunnin aikaa ei voida kirjata työajaksi kuin yhden kerran. 
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3.3.2. Ennakoimattomat poissaolot 

 
Ennakoimattoman poissaolon seitsemän ensimmäisen kalenteripäivän tekemättä jäävä 
sidottutyöaika kirjataan kyseisille päiville vahvistetun työaikasuunnitelman mukaisina 
aikamäärinä. Sidotun työajan lisäksi ko. poissaolopäivälle kirjataan sitomatonta työai-
kaa siten, että ko. päivän laskennallinen työaika vastaa vähintään opettajan tai opinto-
ohjaajan kyseessä olevaan vuoden keskimääräistä päivittäistä työaikaa. 
 
Opettaja merkitsee itse poissaolon vuoksi tekemättä jäävän työajan työajanseurantaan. 
Työaikasuunnitelmaa ei lyhyen poissaolon vuoksi muuteta. Seitsemän kalenteripäivän 
ylittävältä osin toimitaan, kuten ennakkoon tiedettyjen poissaolojen kohdalla. 

 
3.3.3. Työajan seuranta 

 
Esimies seuraa vuosityösuunnitelman toteutumista vähintään neljä kertaa vuodessa, 
tarvittaessa useamminkin, jopa päivittäin.  
 
Esimiehen tulee seurata, että työaika kirjaukset on tehty tämän ohjeen mukaisesti ja 
työaikaa on käytetty työaikasuunnitelmaa vastaavalla tavalla työsuojelulliset näkökul-
mat huomioon ottaen sekä tunnistaa mahdolliset työaikasuunnitelman päivittämistar-
peet. 

 
3.4  Päivittäminen 

 
Opettajan ja opinto-ohjaajan vuosityösuunnitelma vahvistetaan ja annetaan hänelle en-
nen työkauden alkua. Vahvistettu työaikasuunnitelma on ajankäytön ennakkosuunni-
telma, jota täsmennetään ja tarvittaessa muutetaan työkauden aikana.  
  
Vahvistettu työaikasuunnitelma ei sellaisenaan ole valmis päivätasolle viety työjärjes-
tys, vaan päivittäinen työjärjestys täsmentyy työkauden kuluessa.  Työsuunnitelmaan 
vahvistettuihin tehtäviin kohdistuvat työnjohdolliset ratkaisut, kuten sidotulla työajalla 
tehtävän työsuorituksen ajankohdan tai paikan vahvistamien tai muuttaminen taikka 
työsuorituksen tavoiteisiin liittyvä täsmennys, eivät merkitse vahvistetun työaikasuun-
nitelman muuttamista.  
 
Jos vuosityöaikasuunnitelmaa on sen vahvistamisen jälkeen tarpeen muuttaa, se teh-
dään muuttamalla vuosityöaikasuunnitelmaan kirjattuja tehtäviä ja niille varattua työ-
aikaa.  
 
Muutos voidaan tehdä:  

• kohdentamalla työaikasuunnitelmassa vielä kohdentamatta jäänyttä työaikaa 
• vaihtamalla työsuunnitelmaan kirjattuja tehtäviä tai muuttamalla niille varattuja työ-

määriä 
• lisäämällä työaikasuunnitelman mukaista vuosityöaikaa 
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Opettajan ja opinto-ohjaajan ennalta tiedetyt poissaolot otetaan huomioon jo työsuun-
nitelmaa vahvistettaessa. Jos ennakoitu poissaolo tulee ilmi vasta työsuunnitelman vah-
vistamisen jälkeen, päivitetään työaikasuunnitelma saadun poissaolotiedon mukaisesti. 
Pitkän poissaolon jälkeen työhön palattaessa, tehdään uusi suunnitelma jäljellä olevan 
työkauden työajalle.  

 
4.  VUOSITYÖAJAN YLITTÄMINEN 

 
Esimies voi omalla harkinnallaan suunnitella kokoaikaiselle opettajalle ja opinto-ohjaa-
jalle lisätyötä siten, että vuosityöaika voi olla 1500 – 1700 tuntia vuodessa. Poikkeuk-
sena ne vuosityöaikaan siirtyneet opettajat ja opinto-ohjaajat, jotka ovat valinneet hen-
kilökohtaisen vuosityöajan, jolloin vuosityöaika on vähintään valittu henkilökohtainen 
vuosityöaika. Jos vuosityöaika on yli 1500 h vuodessa, on palkka vastaavassa suhteessa 
korkeampi.  
 
Opettajan tai opinto-ohjaajan vuosityöaikaa ei voida määrätä 1700 tuntia korkeam-
maksi ilman hänen omaa suostumustaan. Tällöin lisätyötunnista maksetaan korvaus  
50 % korotettuna. 
 
Opettaja tai opinto-ohjaaja ei voi omalla harkinnallaan ylittää hänelle suunniteltua vuo-
sityöaikaa, vaan vuosityöajan ylitys edellyttää aina esimiehen päätöstä.  
 
Opettajan tai opinto-ohjaajan henkilökohtaisen vuosityöajan ylittävä lisätyö voidaan 
korvata joko korottamalla maksettavaa kuukausipalkkaa tai yksittäisinä lisätyötunteina. 
Yhden lisätyötunnin palkka saadaan jakamalla varsinainen palkka (1500 h palkka) lu-
vulla 125.  Päättäessään lisätyöajan määräämisestä esimies tekee samalla ratkaisun kor-
vaustavasta.  
 
Kuukausipalkkana maksettaessa lisätyöajan tunnit lisätään työaikasuunnitelmaan ja 
lisätyöajan palkka jakaantuu tasaisesti vuoden kaikille kuukausille. Erillisinä työtun-
teina korvattaessa opettaja tai opinto-ohjaaja laskuttaa lisätyötunnit Kuntax Henkilös-
tön Kirjaamo-toiminnon kautta.  

 
 

5.  TYÖTUNNIN PALKKAA KOROTTAVAT LISÄT 
 

 5.1. Epämukavan työajan lisä 
 
Opettajalle ja opinto-ohjaajalle maksetaan saman vuorokauden aikana tehtäviltä työ-
tunneilta iltalisää sen jälkeen, kun on kulunut 8 tuntia vuorokauden ensimmäisen sel-
laisen työtehtävän alkamisesta, jonka ajankohdan työnantaja on määrännyt. Työn alka-
misen ja lisän maksamisen osalta ei huomioida sitomattomana työaikana tehtyä työtä.  
Iltalisä on 50 % tuntipalkasta, joka saadaan jakamalla varsinainen palkka luvulla 125. 
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Vastaavan suuruista epämukavan työajan lisää maksetaan myös lauantaihin, sunnun-
taihin ja arkipyhiin sekä arkipäiviin kello 22.00 ja 7.00 välille työnantajan työaikasuun-
nitelmaan vahvistamasta työstä.  
 
Epämukavan työajan lisää maksetaan ainoastaan silloin, kun lisään oikeuttavasta työstä 
on sovittu esimiehen kanssa etukäteen. 
  
Opinto-ohjaajan oikeus epämukavan työajan lisään ratkaistaan ennakolta tapauskoh-
taisesti riippuen siitä, onko työn tekemisen ajankohta tosiasiallisesti sidottu. 
  
Samalta työtunnilta ei makseta epämukavan työajan lisää kuin yhdellä perusteella. Epä-
mukavan työajan lisä laskutetaan Kuntax Henkilöstön Kirjaamo-toiminnon kautta. 

 
5.2. Toisen opettajan tunnin hoitopalkkio 

 
Jos opettajalle annetaan määräys toisen samalle ajankohdalle määrätyn työtehtävänsä 
rinnalla samanaikaisesti huolehtia toisen opettajan luokkamuotoisesta opetuksesta, 
maksetaan hänelle työtunnilta palkkio, joka on 30 % opettajan tuntipalkasta. Tuntipal-
kan hinta saadaan jakamalla varsinainen palkka luvulla 125. Toisen opettajan tunnin 
hoitopalkkiota ei makseta opinto-ohjaajille.  

 
 
Vahvistettu kuntayhtymän johtajan päätöksellä 10.12.2018 § 42. 
 
 
 
 
 
 
 



Liite ammatillisen opetushenkilöstön paikalliseen vuosityöajan suunnittelun ja seurannan 
soveltamisohjeeseen   

Liitteen esimerkkiluettelot eivät ole tyhjentäviä, eivätkä rajaa työnantajan mahdollisuutta määritellä vastaavia 
tehtäviä myös toisin. 

Sidottua työtä, esimerkkejä    Sitomatonta työtä, esimerkkejä 

Oppimisprosessin ohjaaminen 
- lähiopetus 
- etä-, itse- ja verkko-oppimisen ohjaaminen 

tiettynä ennakkoon sovittuna aikana (esim. 
online) 

- työpaikalla tapahtuva oppimisen 
ohjaaminen ja arviointi 

- osaamisen arviointi yhdessä opiskelijan 
kanssa 

- työpaikalla tapahtuvaan oppimiseen 
liittyvät matkat 

- tilojen, materiaalien, laitteiden ja 
välineiden ylläpito tai oppimisprosessin 
valmistelu siltä osin, kun edellyttää 
läsnäoloa tietyssä paikassa / aikana 

- vastuuopettajan työ: 
henkilökohtaistaminen ja Hoksin 
päivittäminen opiskelijan kanssa 

 

Oppimisprosessin ohjaaminen 
- suunnittelu ja valmistelu 
- etä-, itse- ja verkko-oppimisen ohjaaminen, 

joka ei ole aikaan sidottu 
- työpaikalla tapahtuvan oppimisen 

ohjauksen suunnittelu, yhteydenpito sekä 
tarvittavat kirjaukset 

- arviointien kirjaaminen 
- yhteydenpito opiskelijoihin 
- Yhteydenpito muihin opettajiin yhteisten 

kokousten ulkopuolella   
- vastuuopettajan työ: vastaa tietojen 

ajantasaisuudesta, seuraa opintoihin 
osallistumista ja osaamisen kehittymistä, 
yhteydenpito huoltajiin 

 

Yhteissuunnittelu ja kehittäminen 
- työyhteisössä tapahtuva yhteinen 

kehittäminen ja suunnittelu, jolle esimies 
on määrittänyt ajan ja / tai paikan 

- kokoukset (esim. oppilaitoksen yksiköiden, 
toimipisteen, aineryhmän) 

Yhteissuunnittelu ja kehittäminen 
- yhteisesti tapahtuva suunnittelu silloin kun 

työnantaja on asettanut tavoitteen, mutta 
opettajat sopivat työskentelyn tavat  

- näihin liittyvä valmistautuminen ja 
jälkikäteen tehtävät työt 

 
Oman osaamisen kehittäminen 

- esimiehen kanssa sovittu osaamisen 
kehittäminen, esim. aikaan ja/tai paikkaan 
sidotut koulutukset, johon on varattu 
työaikaa 

- Työnantajan määräämä koulutus, esim. EA-
koulutus 

 

Oman osaamisen kehittäminen 
- esimiehen kanssa sovittu oman 

ammattitaidon ylläpitäminen itse 
määriteltävänä aikana, esim. verkkokurssi, 
messut, tapahtumat 

- Koulutustilaisuudet, joihin työnantaja ei 
ole määrännyt, mutta antanut oikeuden 
osallistua työajalla 

 
Muut tehtävät 

- Kilpailutoiminnassa opiskelijan valmennus 
ja ohjaaminen ennen ja 
kilpailutapahtuman aikana. 

 
 

Muut tehtävät 
- kilpailutoimintaan liittyvä valmistelu ja 

suunnittelu 
- sähköpostit, puhelut, kyselyt 
- hallintoon liittyvät tehtävät (tilaukset, 

laskut ym. jos mahdollista paikkaan 
sitomattomasti) 

- työajan raportointi ja seuranta 
 



Sääntelemätön työ 
 
Esimies/tiimivastaavan tehtävät 

- Koulutusvastaava myös ilman esimiesasemaa 
Hanke- ja kehittämistyö 

- hankkeisiin ja projekteihin liittyvät tehtävät 
- Työtehtävät asiantuntijan roolissa ilman opiskelijoita 

Vastuutehtävät 
- Tutkintovastaava 
- Urakointivastaava 
- Työsalin turvallisuusvastaava (sähkö-, kaasu-, kemikaali- jne.) 
- Peda- ja digiopettajan tehtävät (kehittämisrooli) 
- Erityisopetuksen koordinaattorin tehtävät 
- Koulutusvastaava 
- Oppilaitosrajat ylittävä koordinointivastuu esim. kilpailutoiminnassa. 

Sidosryhmäyhteistyö 
- Koulutuksen markkinointityö 
- Oppilaitosten välinen yhteistyö 
- Työelämäyhteistyö (yksittäiseen opiskelijaan liittymätön) 
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