VUOSITYOAJAN
SOVELTAMISOHIJE

Savon ammattiopisto
1.1.2025 alkaen

SAVON

KOULUTUSKUNTAYHTYMA

UUUUUUUU
EEEEE
HYVAA.




KOULUTUS

TEKEE
HYVAA.
Sisallys
Vuositydajan SOVEITAMISONJE.................oooiiiiiiii e 3
Lukuvuosisuunnittelun ja vuosity6ajan suunnittelun periaatteet .................ocoi i 3
TYOATKASUUNNITEIMA .........ooiiiiiii e st e e st e e e s ab e e e be e e ebaeesrbeeesbeeesteeesabeeesabeesabeeesbbeesbeeessnens 3
Tyoaikalajit ja tyOn IUONTEEL ..............ciiiii e e e st e e e s et e e e e s st e e e e s aabe e e e s aabaeeessnnaaeeas 4
Tyoaikalaji 1. Opetus Ja ONJAUS ...........ccoiiiiiiii e r e e e nras 4
TyOaikalaji 2. MUUL tERTEVEL ... st e e e e st e e e e sba e e e e nneas 5
Tyoaikalaji 3. Kohdentamaton ty6aika..................ccooiiiiii i 6
Ty0aikalaji 4. OPINtO-0NJAUS ..........oooiiiiii e e s e e e e et e e e e et e e e e s stae e e e satee e e e sateeeeesntaeeeeanrees 6
Tyoaikalaji 5. MUuut tEREEVEL (OP0) ........ooiiiiiiii e e st e e e e st e e e e st e e e e sntae e e e anres 6
Opettajan ja opinto-ohjaajan tyBaika ................coooiiii i ————— 6
PAETONMISULUS .....ooiiiiii ittt sttt h e s b et e s h b e e s ab e e e b e e e sh b e e e ke e e eh bt e oA R e e e shEe e ea b e e e b e e e e a b e e e nbbeessbeesnbeeennneeennes 7
SIVUEROTMESUUS ...ttt b et h e h e h e bt e bt e bt ook et e b e e e sb e e bt e ehe e she e sh b e an b e e b e e ke e st e e nbneenneenneeneens 7
Opettajan ja opinto-ohjaajan tyOpaivat Ja taUOL ...........cccoooiiiii e e 7
EPEMUKAVA tYOQIKA ..........oooiiiiiiii e e e e e e re e e e e are e e e e arr e e e e aarreaeaanrees 8
Oman tyon ohella sijaistaminen (OTO) ..........oooiiiiiiiie e e s e e st e e st e e sabeeeaeeesraeesnreeesneeeans 8
IMIaEKUSTAMIENEN ...ttt sttt s bt e ettt e sh b et e ke e e eh bt e oA be e e shbe e emb e e ek b e e aa b e e e ebbeesmbe e e nbeeesnbeeennes 9
AV ToE =T 1 o 1 USRS 9
POISSA0NOT ...ttt h bttt bbbt b e e R e e R R e E e b e e e R e e eh e e eR et e bt e bt e beenbeenbneanbeenreebe e 10
PalKallinen VIFK@VAP@a .............oooiiiiiii et e e et e e e st e e e s tb e e e e s tba e e e s abteeeesaabeeeesatteeeesanaeeeeanaeeeas 10
PalKaton VIrKaVapaa ...........oooiiiiiiiiiic et — e — e e e s b r e s naaae e 11
MaEArdaikaingn 0Sa-AIKaAISUUS............cuiiiiiiiiii ettt et e et b e e sabe e e sabeesnbeeesbbeesbneesnneeans 11
oYY T 1V - TN A Lo J PRSPPI 12
Ty0ajan Kirjaaminen ja SEUFANTA .............oooiiiiiiiiiie e e s et e e s et e e e e et e e e s sbbe e e s eateeeeeaateeeeesateeeeannres 12
Vuositydaikaan littyvaa termistOa..............ooo i 12

SAVON

KOULUTUSKUNTAYHTYMA



S V N SOVELTAMISOHIJE 10.12.2024

KOULUTUSKUNTAYHTYMA Vuosityaika
OVTES osio C

Vuositydajan soveltamisohje

Tama soveltamisohje on tydajan suunnittelua ja seurantaa koskeva tarkempi paikallinen ohje, joka tasmentaa
OVTES:n Osio C:td ja linjaa erilaisiin tilanteisiin liittyvia kaytantoja Savon ammattiopiston opetus- ja
ohjaushenkilostoa koskien. Soveltamisohjetta tarkastellaan, paivitetdan ja muutetaan tarvittaessa.

Lukuvuosisuunnittelun ja vuosityoajan suunnittelun periaatteet

Opetuksen ja ohjauksen tavoitteita ohjaa Savon ammattiopiston Erinomaisen opetuksen ja ohjauksen
toimintapa. Seuraavien lukuvuosisuunnittelun ja vuosity0ajan suunnittelun periaatteita koskevien
linjausten tavoitteena on varmistaa, ettd henkilostén tyoaika kohdistuu erinomaiseen opetukseen ja
ohjaukseen mahdollisimman tehokkaasti ja vaikuttavasti.

Savon ammattiopistossa on paatetty toteuttaa yhteistd lukuvuosisuunnittelun prosessia, joka sisaltaa
lukuvuosittaisen suunnitelman, aikataulun seka toimijat. Kunkin opintoalan lukuvuosisuunnittelu tuottaa
raamit tutkinnon / tutkintojen opintotarjonnasta, josta opiskelijoiden maaran ja opiskelijoiden valintojen
mukaan  koulutuspaallikké  paattaa, mitd tarjonnasta  opetustoteutuksina  toteutetaan.
Lukuvuosisuunnittelu tuottaa myos alustavat tuntimaarat opetukselle ja ohjaukselle. Toteutustavan ja
lahiopetuksen maaran lisdksi opetustoteutusten suunnittelussa huomioidaan tydeldmassa oppimisen
madra (keskimaadrin 50 % koko tutkinnosta), verkko-opintojen mahdollisuus (tavoite 20 % koko
tutkinnosta) seka asiakasryhmien erilaiset tarpeet.

Opintotarjonnan ja opetustoteutusten ollessa selvilla, koulutuspaallikkdo paattda opetustoteutusten
lopullisen ldahiopetuksen maardn (oppilaitoksella tai verkossa) Savon ammattiopiston vuosittaisten
linjausten mukaisesti ottaen huomioon opetuksen ja ohjauksen todelliset tarpeet sekd toiminnan
kannattavuuden. Koulutuspaallikkd myds nimeaa opetustoteutusten opettajat.

Opettajan tyon suunnittelun kaikkien tydaikalajien osalta tekee ja paattaa koulutuspaallikko.

Tyoaikasuunnitelma

Savon ammattiopistossa on linjattu, ettd opettajan ja opinto-ohjaajan tyokausi on kalenterivuosi.
TyoOkausittain opettajalle/opinto-ohjaajalle laaditaan tydaikasuunnitelma, joka sisaltaa kaikki tyotehtavat
ja joka on kehys tyokauden tyélle. Tydaika suunnitellaan tydaikalajeille ja tyon luonteille mahdollisimman
laajoina tehtdvakokonaisuuksina ja kullekin kokonaisuudelle maaritetaan siihen kaytettavissa oleva
tydaika sen tarkoituksenmukainen, tehokas ja taloudellinen kayttd huomioiden. Ndin mahdolliset
muutokset opetustoteutuksissa, opiskelijamaarissa tai ohjattavien opiskelijoiden maarissa eivat aiheuta
valiténta reagointia ja muutosta tydaikasuunnitelmassa. Suunnitelma voi muuttua tyékauden edetessa
todellisen tilanteen mukaan ja mikali tydaikaa on tarpeen siirtdaa tyoaikalajista toiseen tai kayttaa
kohdentamattomaksi jatettya tydaikaa, asiasta paattaa aina esihenkild.
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Ty6aikasuunnitelmaan merkitdan tydkauden vapaajaksojen mdaard ja ajankohdat oppilaitoksen
vapaajaksorytmin mukaisesti, ellei suunnitelmaa tehtdessd ole tiedossa oppilaitoksen toiminnasta
johtuvia ajankohtia koskevia poikkeamia.

Ty6aikasuunnitelmaa laadittaessa merkitddn mahdolliset osa-aikaisuudet ja mahdollisten tiedossa
olevien virkavapaiden ajankohdat. Ennakoimattomien poissaolojen ajankohdat padivitetdan
tydaikasuunnitelmaan tydkauden aikana.

Esihenkild kay tyGaikasuunnitelman tehtdvakokonaisuudet |4pi opettajan/opinto-ohjaajan kanssa
tyokauden alussa tai tydaikasuunnitelman muuttuessa. Tarkeda on, etta kaikelle tyolle asetetaan aina
tavoitteet ja etta niistd on yhteinen ymmarrys.

Tyoaikalajit ja tyon luonteet

Vuositybajan suunnittelussa ja seurannassa opettajan ja opinto-ohjaajan tydaika jaetaan tydaikalajeihin.
Opettajan tyoaikalajit jakautuvat sidottuun, sitomattomaan ja sdantelemattomaan tyoaikaan. Opinto-
ohjaajan tydaika on sdadntelematonta tydaikaa, sita ei jaeta sidottuun ja sitomattomaan.

Savon ammattiopistossa opettajan tydaikalajit ovat 1. Opetus ja ohjaus, 2. Muut tehtavat seka 3.
Kohdentamaton. Opinto-ohjaajan tydaikalajit ovat 3. Kohdentamaton, 4. Opinto-ohjaus seka 5. Muut
tehtavat (opo).

Sidottua tyOaikaa on kaikki sellainen tyo, jossa tydnantaja maarittaa tyon tekemisen ajan tai paikan, esim.
opetus, yhteiset kokoukset ja palaverit. Sidottua tytaikaa on myos sellainen muu ty6, jossa aika ja/tai
paikka on muuten sidottu, esim. tydeldamassa oppimisen ohjaus, ndytot ja arviointikeskustelu, HOKS-
keskustelut ja -ohjaus.

Sitomatonta tydaikaa on tyo, jossa opettajalla on mahdollisuus valita missa ja milloin kyseisen tehtadvan
suorittaa, esim. opetuksen suunnittelu ja arviointi, Wilma- ym. viesteihin vastaaminen, muu oppimisen
ohjaus seka tyoelamdssa oppimisen ohjauksen suunnittelu ja ndyttdjen arvioinnin dokumentointi.

Saddntelemattdoman tydajan osalta maaritellaan vain tyoaika, sidotun ja sitomattoman tydajan osuuksia ei
erikseen maaritella. Tallaisia tehtdvia voivat olla esim. tiimivastaavan tehtavat, hanke- ja kehittamistyo,
vastuutehtadvat (mm. HOKS-mentori, laatuvastaava) sekd osaamisen kehittaminen.

Tyo6aikalaji 1. Opetus ja ohjaus

Opettajalla on laaja tehtavankuva, jota han toteuttaa opetukseen ja ohjaukseen osoitetun sidotun ja
sitomattoman ty6ajan puitteissa. Opetus ja ohjaus -tydaikalajin tehtdvia eitarvitse tydaikasuunnitelmassa
maaritelld koko tydkaudelle, vaan suunnitelmaa tarkennetaan tytkauden edetessa sen mukaan, mihin
opiskelijoiden maaran seka valintojen perusteella on tarvetta, vahintaan lukuvuosisuunnittelun aikataulun
mukaisesti lukukausittain.

Opetustyo

Lukuvuosisuunnittelu tuottaa opetustyon tarpeen, jonka perusteella opettajakohtainen opetustyéon maara
maaritellaan. Sen lisdksi opetuksen suunnitteluun, valmisteluun ja arviointiin varataan sitomatonta
tyoaikaa Savon ammattiopiston vuosittaisten linjausten mukaisesti. Koulutuspaallikkdé paattaa
sitomattoman tydajan maaran opetuksen luonteen mukaisesti. Opetuksen luonteeseen voi vaikuttaa
esimerkiksi: tyOsaliopetus, toistuvat samansisdltdiset opetukset, myytavat koulutukset, erityisen tuen
tarve yms. Opetustyd kuuluu tyoaikalajiin 1. Opetus ja ohjaus, sidottu, mutta ty6aikasuunnitelmassa ja
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tybajan kirjauksessa se on oma kirjattava ja seurattava kohteensa. Opetuksen suunnittelun, valmistelun ja
arvioinnin tyoaika sisallytetdaan tyoaikalajin 1. Opetus ja ohjaus, sitomaton tehtdvakokonaisuuteen.

Tutoropettajan tyo

Tutoropettajan tyotehtavat sisaltavat sidottua ja sitomatonta tydaikaa, joka on varattu opiskelijoiden
henkilokohtaistamiseen ja muihin tutoropettajan tehtdviin. Tydajan laskennassa huomioidaan ja
ennakoidaan todellista ohjattavien opiskelijoiden maaraa tyokauden aikana ja ohjaukseen varattava
tybaika lasketaan Savon ammattiopiston vuosittaisten linjausten mukaisesti. Tydaikasuunnitelmassa
tutoropettajan tyo sisallytetdan isompaan kirjattavaan ja seurattavaan tehtdavakokonaisuuteen.

Tyoeldmadssa oppimisen ohjaus (TEO-ohjaus)

Ty6elamassa oppimisen ohjauksen kokonaisuus sisdltda sidottua ja sitomatonta tyoaikaa. Siihen sisaltyy
ohjaus- ja arviointikeskustelut, niihin liittyva yhteydenpito, yhteistyd kaikkien ty6elamassa oppimisen
osapuolten valilld seka opiskelijahallintoon liittyvat kirjaukset. Myds tyopaivan sisille ajoittuvat matkat
tyossdoppimispaikoille ovat tydaikaa (matkat kotoa tydssdoppimispaikoille ja sieltd kotiin eivat ole).

Tybajan laskennassa huomioidaan sekd ennakoidaan todellista TEO-ohjattavien maaraa ja ohjaukseen
varattava tyodaika lasketaan Savon ammattiopiston vuosittaisten linjausten  mukaisesti.
Tybaikasuunnitelmassa  TEO-ohjaus  sisallytetddan  isompaan  kirjattavaan ja  seurattavaan
tehtavakokonaisuuteen.

Opettaja on velvollinen valitsemaan TEO-ohjaukselle sopivan muodon (eta- tai ldhiohjaus) ottaen
huomioon vilimatkat, tyotehtdvien ja alan luonne seka opiskelijan tuen tarve. TEO-ohjauksen fyysisen
ohjauskdynnin km-raja on siten, ettad lahtokohtaisesti ohjaus tehddan yli 30 km (suuntaansa) matkoissa
etand. Valttamattomasta syysta tyopaikalla voi kdyda enintdan yhden kerran TEO-jakson aikana, mikali
matka on yli 30 km, muu ohjaus / arviointi hoidetaan eténa.

Tyo6aikalaji 2. Muut tehtavat

Muut tehtavat -tyOaikalajiin kuuluvat mm. kokoukset, vastuutehtdvat, hanke- ja kehittdmistyo ja
osaamisen kehittaminen.

Tehtavia ei tarvitse tydaikasuunnitelmassa maaritelld koko tyokaudelle, vaan suunnitelmaa tarkennetaan
tyokauden edetessa toiminnan tarpeen mukaan, vahintaan lukuvuosisuunnittelun aikataulun mukaisesti
lukukausittain. Muut tehtdvat sisallytetdaan tydaikasuunnitelmaan laajoina tehtdvdakokonaisuuksina, joihin
sisdltyvaa tyoOaikaa opettaja kdyttdd joustavasti eri tyotehtdvien valilla. Tyotehtdvat on lueteltu
tehtavakokonaisuuksien yhteydessa.

Tybaikaa ei padsdantoisesti jaeta sidottuun ja sitomattomaan, vaan se on tydaikasuunnitelmassa yhtena
sadntelemattéman tyodajan kokonaisuutena. Joidenkin tyotehtdvien osalta jako sidottuun ja
sitomattomaan voidaan kuitenkin tehda, mikali se tehtdvan luonteen perusteella on tarkoituksenmukaista.

Kaikkien Muut tehtavat -tyoaikalajin tydtehtavien tydaika suunnitellaan Savon ammattiopiston
vuosittaisten linjausten mukaisesti.

Kaikille yhteiset tyotehtavat

Yhteisollinen toiminta, mm. tiedotukset, sahkdpostien hoitaminen, erilaiset kyselyt yms. ovat
padsaantoisesti sdantelematontd tydaikaa. TyOnantajan maardamat yhteiset kokoukset (esim.
vastuualuekokoukset, tiimikokoukset) ovat sidottua tydaikaa ja ne merkitddan tyoaikasuunnitelmassa
vhdeksi erilliseksi tydajaksi.
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Vastuutehtavit

Erilaiset ala- tai poolikohtaiset vastuutehtavat, esim. tiimivastaava, tutkintovastaava, laatuvastaava,
urakointitdiden vastaava jne.

Hanke- ja kehittamistehtavat

Erilaiset hanke- ja kehittamistehtavat sekd sidosryhmayhteistyd (myo6s tydeldamassad oppimiseen liittyva
sidosryhmdayhteisty6) ovat sdantelematontd tyodaikaa. Hankety6hon suunniteltu tydaika merkitaan
tydaikasuunnitelmaan aina hankekohtaisesti omaksi kokonaisuudekseen.

Osaamisen kehittdminen

Osaamisen kehittdaminen on saantelematontd tydaikaa ja se kasittda vain esihenkilon Populuksessa
hyvaksymat koulutukset sisaltdaen myos kaikille pakolliset yhteiset koulutukset.

Tyo6aikalaji 3. Kohdentamaton tydaika

Opettajan ja opinto-ohjaajan tyon suunnitteluvaiheessa esihenkil6 voi varata tydaikaa tyokauden mittaan
ilmeneviin ty6tehtaviin, jotka eivat vield tydaikasuunnitelmaa tehtdessa ole tiedossa, niita ei vield voida
nimeta tai tyOaika jaetaan lukukausille (syyskauden opetus- ja ohjaustyo, sijaisuudet, uudet hankkeet,
kehittamistehtavat, lyhytkoulutukset jne.).

Suunnitteluvaiheessa kohdentamaton tyoaika jaetaan sidottuun ja sitomattomaan OVTES:n mukaisesti.
Kohdentamaton tydaika kdytetdan tyokauden aikana maarattavien tyotehtdvien hoitamiseen, jolloin se
jaetaan tehtdavanmukaisille tydaikalajeille ja tyon luonteille. Asiasta pdattaa aina esihenkilo.

Tyoaikalaji 4. Opinto-ohjaus

Opinto-ohjauksen tehtdvakokonaisuuteen sisaltyy mm. opiskelijoiden vyksilo- tai ryhmaohjaus,
tiedottaminen, markkinointi, opinto- ja tutustumiskayntien jarjestaminen, infotilaisuudet ja huoltajienillat
yms. Myo6s vyhteisollinen toiminta ja osaamisen kehittdminen sisdltyvat opinto-ohjauksen
tyo6aikalajiin/tehtavdakokonaisuuteen. Ndin opinto-ohjaaja voi joustavasti kayttaa tyoaikaa eri tyotehtavien
valilla.

Tyodaikalaji 5. Muut tehtavat (opo)

Tahan tyoaikalajiin sisdltyvat muut kuin opinto-ohjaukseen liittyvat tyot, esimerkiksi erilaiset
vastuutehtavat. Mikdli opinto-ohjaaja tyoskentelee osan tydajastaan esim. hankkeessa, merkitdan se ja
sille suunniteltu tydaika tahan tydaikalajiin omana tehtavakokonaisuutenaan.

Opettajan ja opinto-ohjaajan ty6aika

Kokoaikaisen opettajan vuositydaika on 1500 tuntia tyokaudessa tai OVTES:n siirtymamaaraysten
mukainen henkilokohtainen tydaika. Opettajan tytajasta on oltava sitomatonta tydaikaa vahintdaan 25 %
sidotun ja sitomattoman tydajan yhteismaarastda. Matemaattisten aineiden opettajien, kielten opettajien,
liiketalouden opettajien sekd aiemmasta E-osiosta siirtyneiden opettajien sitomattoman ty6ajan prosentit
madraytyvat OVTES:n siirtymamaardysten mukaisesti.
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Virassa olevan opinto-ohjaajan vuosity6aika on 1500 tuntia tai OVTES:n siirtymamaardayksen mukainen
henkilokohtainen tydaika.

Ty6aikasuunnitelmaan merkityt tehtdvakokonaisuudet tulee hoitaa niihin kohdennetulla tydajalla.
Opettajat ja opinto-ohjaajat ovat itse vastuussa eri tydaikalajeihin suunnitellun tydajan laadukkaasta ja
tehokkaasta kaytosta. He vastaavat itse myds oman tyoaikatoteuman seuraamisesta.
Ty6aikasuunnitelman mukaisen tuntimdaran voi ylittda ainoastaan esihenkildbn nimenomaisella
maarayksella.

Paatoimisuus

Paatoimiset opettajat tyoskentelevat joko lehtoreina tai paatoimisina tuntiopettajina. Lehtorin tydaika on
aina 1500 tuntia tyokaudessa tai OVTES:n siirtymamaarayksen mukainen henkilokohtainen tydaika.
Paatoimisen tuntiopettajan vuosityoaika on vahintddan 800 tuntia kalenterivuodessa tai vahintdan
keskimaarin 20 tuntia viikossa, josta on sidottua tyotda vahintddan 600 tuntia kalenterivuodessa tai
keskimaarin 15 tuntia viikossa.

Sivutoimisuus

Tuntiopettaja on sivutoiminen, kun tydaika on alle 800 tuntia tyovuodessa tai keskimaarin alle 20 tuntia
viikossa. Tuntiopettaja katsotaan sivutoimiseksi myos, mikali hanelld on sidottua tyota alle 600 tuntia
tyovuodessa tai keskimaarin alle 15 tuntia viikossa.

Sivutoimisella tuntiopettajalla ei ole oikeutta vapaajaksoihin. Sivutoimisen tuntiopettajan tyon
jaksottamisessa on kuitenkin otettava huomioon tyosuojelundkékulmat.

Koulutuspaallikko tekee sivutoimiselle opettajalle ennen tyotehtdvien aloittamista kirjallisen
tydaikasuunnitelman  esimerkiksi  sdahkodpostitse.  Tyoaikasuunnitelmassa  vahvistetaan  kaikki
sidottu/sitomaton/saanteleméaton tydaika vastaamaan todellista tarvetta. Sivutoimisiin tuntiopettajiin ei
sovelleta samaa sitomattoman tydajan vahimmaismaaraa kuin kokoaikaisiin tai paatoimisiin opettajiin.

Opettajan ja opinto-ohjaajan tyopaivat ja tauot

Toisen asteen ammatillisessa koulutuksessa ei ole oppitunnin kasitetta, mutta sita tarvitaan kuitenkin
aikamaareena opetustoteutusten suunnittelussa sekad opetuksen aikatauluttamisessa ja jarjestamisessa.
Savon ammattiopistossa oppitunnit ovat 60 minuutin kestoisia tai niiden yhdistelmia.

Tyopaivia ovat kaikki ma-pe arkipdivat, joissa opettajalla/opinto-ohjaajalla ei ole vahvistettua
vapaajaksoa tai muuta virkavapaata. VuosityOajassa arkipyhilla ei ole vaikutusta vuosittaiseen tydaikaan,
eli arkipyhat lasketaan mukaan tyokauden tyopdivien lukumaaraan seka huomioidaan
tyoaikalaskennassa esimerkiksi poissaolotilanteissa. Jos opettaja/opinto-ohjaaja paattaa tehda
arkipyhana sitomatonta tai sdantelematonta tyota, han kirjaa tydajan toteuman mukaisesti. Mikali
tyonantaja maaraa sidottua tai sddntelematonta tyodaikaa arkipyhalle, maksetaan siita 50 %:n
epamukavan tyon lisa.
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Ty6paivind opettajan ja opinto-ohjaajan kuuluu olla tydnantajan, kollegoiden ja opiskelijoiden
tavoitettavissa. TyOpuhelinta ja -sdhkodpostia tulee seurata kaikkina tyopaivina ns. virka-ajan puitteissa.
Sahkoépostien lukeminen, sahkoposteihin ja yhteydenottoihin  vastaaminen on tydaikaa.
Opettajan/opinto-ohjaajan tulee olla tydnantajan kaytettdvissd ja han on esimerkiksi velvollinen
sijaistamaan tyonantajan ilmoituksesta. Ty6nantaja ilmoittaa uusista tyotehtavista niin pian kuin se on
mahdollista.

Tybaika voi vaihdella paiva-, viikko- ja kuukausitasolla. Paivittdisen tyOajan vdhimmais- tai
enimmaispituutta ei ole rajattu OVTES:ssa. Jos tydpéivélle on suunniteltu sidottua tydaikaa yli kuusi tuntia,
kuuluu tyopaivaan vahintdaan 30 minuutin pituinen tauko, joka ei ole tyOaikaa ja jota ei saa sijoittaa
tyopaivan alkuun tai loppuun. Jos opettajalla ei ole tosiasiallista mahdollisuutta poistua tyotehtavastaan
ko. tauon ajaksi, sisaltyy tauko sidottuun tybaikaan.

Ty6paivadan muodostuu luonnollisesti lyhyita taukoja esim. opiskelijoiden tai opettajan itsensa siirtyessa
oppituntien paatteeksi tilasta toiseen jne. Naita lyhyita taukoja ei suunnitella tyopaivalle ja ne sisaltyvat
tyOaikaan. Tydnantaja suosittaa kuusi tuntia ylittavina tyopaivina pitamaan kaksi enintdan 15 minuutin
lyhytta taukoa, mikali mahdollista.

Epamukava tydbaika

Epamukavan tybajan lisd maksetaan sidotuista ja saantelemattomista tyotehtavista. Viikonloppuihin tai
arkipyhiin sijoittuvasta sidotusta tai sddntelemattomasta tyétehtavasta paattaa tydnantaja.

Opettajien epamukavan tyOajan lisd lasketaan alkavaksi kahdeksan tunnin jalkeen ensimmaisesta,
tybantajan madrittelemastd sidotusta tyotehtavastd. Tyon alkamisen ja lisdn maksamisen osalta ei
huomioida sitomatonta tyOaikaa. lltalisdd maksetaan aikaisintaan kello 15:n jalkeen. Lauantaihin,
sunnuntaihin ja arkipyhiin seka arkipdiviin kello 22.00 ja 7.00 vilille tydnantajan tydaikasuunnitelmaan
vahvistamasta tyosta maksetaan epamukavan tydajan lisa.

Opinto-ohjaajien epamukavan tydajan lisdd maksetaan siita alkaen, kun on kulunut kahdeksan tuntia siit3,
kun opinto-ohjaajalla on kyseisena paivana ollut kalenteriin sovittu tyotehtava. Kun opinto-ohjaajalla on
ennakkoon tiedossa, ettd hanelld on tydnantajan ilta-ajalle maardamia tyotehtdvia, hanen tulee
suunnitella ty6aikaansa niin, etta aloittaa ko. paivind tyot myohemmin.

Epamukavan tyGajan lisd on 50 % opettajan henkilokohtaisesta tuntipalkasta/tunti. Sitd haetaan erillisella
tunti-ilmoituksella ja se toimitetaan esihenkildlle.

Oman tyon ohella sijaistaminen (OTO)

Opettaja voi toimia toisen opettajan oppituntien sijaisena omien sidottujen tyotehtavien, yleensa
oppituntien, aikana eli ns. oman toimen ohella (OTO). Koulutusp&allikkd sopii opettajan kanssa OTO-
tunneista ja huomioi OTO-jarjestelyjen tarkoituksenmukaisen toteuttamisen seka esim. turvallisuuden.

OTO-tunnilta korvaus on 30 % opettajan henkilokohtaisesta tuntipalkasta/tunti. Sitd haetaan erillisella
tunti-ilmoituksella ja se toimitetaan koulutuspaallikolle.
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Matkustaminen

Matkojen osalta noudatetaan KVTES:n liitettd 16 sekd Savon ammattiopiston matkustusohjetta.

Sidottujen tyodtehtdvien vuoksi siirtyminen tyOpdivan aikana on tybaikaa (virantoimitusmatka).
Sddntelemattomien tydtehtdvien vuoksi siirtyminen tyopdivan aikana on tydaikaa, mikali tyonantaja
maarada tyon tekemisen paikan. TyOpdivan sisdlle ajoittuvat virantoimitusmatkat ovat tydaikaa, matkat
kotoa esimerkiksi tyossaoppimispaikoille ja sielta kotiin eivat ole.

Virkamatkapdivat ovat pituudeltaan enintdan laskennallisen tydpdivan mittaisia. Matka-aika ei ole
tydaikaa.

Vapaajaksot

VuosityOaikaan liittyy oleellisesti vapaajaksojarjestelma, joka ei ole keskeytysaikaa eikd vuosilomalain
mukaista vuosilomaa.

Savon ammattiopistossa rehtori paattda koko oppilaitosta koskevan vapaajaksorytmin, eli
kalenterivuosijarjestelman mukaiset vapaajaksojen ajankohdat. Mikali toiminta edellyttda poikkeamista
vapaajaksorytmin ajankohdista, esihenkil6 voi sopia opettajan/opinto-ohjaajan kanssa vapaajaksojen
sijoitusajankohdista, jaksotuksesta ja madradstda myods toisin. Vapaajaksoja on kuitenkin annettava
vahintdan 10 viikkoa eli 70 kalenteripaivaa tyokaudessa. Sopiminen on vapaaehtoista ja sen tulee olla
tarkoituksenmukaista niin opettajan kuin tydnantajankin kannalta. Sopiminen on tehtdva kirjallisesti,
esim. sahkopostitse.

Vapaajakso on ajankohta, jolle tybnantaja ei voi sijoittaa tyoaikaa. Vapaajaksoissa ei ole
lomansiirtomahdollisuutta kuten vuosilomajarjestelmassa. Jos vapaajakso jaa sairauspoissaolon alle, sita
ei voi siirtaa. Arkipyha kuluttaa vapaajaksoa samalla tavoin kuin tavallinen kalenteripaiva. Vapaajakson ei
tarvitse olla viikon mittainen.

Esihenkilé vahvistaa opettajien/opinto-ohjaajien vapaajaksojen ajankohdat kalenterivuosijarjestelman
mukaisessa aikataulussa:

e 1.1.-1.5.vdlisen ajan vapaajaksot vahvistetaan 30.11. mennessa
e 2.5.-30.9. vdlisen ajan vapaajaksot vahvistetaan 31.03. mennessa
e 1.10.-31.12. vilisen ajan vapaajaksot vahvistetaan 30.09. mennessa

Opettajan vapaajaksot

Tyokauden vapaajaksojen lukumaara on 12 viikkoa ja OVTES:n siirtymamaardyksen mukaan E-osiosta
siirtyneilla 10 viikkoa

e Kesdvapaajakso 2.5. —30.9. vilisena aikana
e 8 viikkoa, joka voidaan pitdd kolmessa osassa, joista yhden jakson pituus on oltava
vahintdan 4 viikkoa
e siirtymamaardyksen mukaan E-osiosta siirtyneilla 6 viikkoa, joka voidaan pitdaa neljassa
0sassa, joista yhden jakson pituus on oltava vahintaan 3 viikkoa
e Talvivapaajakso 1.10. — 1.5. védlisena aikana
e 4 viikkoa, joka voidaan pitdd maksimissaan neljdssa osassa
e Yksi viikko on mahdollista siirtda kesasta talveen tai painvastoin
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Opinto-ohjaajan vapaajaksot
Tyokauden vapaajaksojen lukumaara on 10 viikkoa

e Kesdvapaajakso 2.5. —30.9. valisena aikana
e 5 viikon pituinen, joka voidaan pitda neljdssd osassa ja joista yhden pituus on oltava
vahintdaan kolme viikkoa
e Talvivapaajakso 1.10. — 1.5. védlisena aikana
e 5viikkoa, joka voidaan pitda enintdan viidessa osassa
e  Yksi viikko on mahdollista siirtaa kesasta talveen tai pdinvastoin

Poissaolot

Palkallinen virkavapaa

Palkallinen virkavapaa tarkoittaa esimerkiksi sairauslomaa, perhevapaata, kertausharjoituksia, tyopaiviksi
sattuvia 50- ja 60- vuotispaivid. Tilanteen mukaan opettaja/opinto-ohjaaja hakee palkallista virkavapaata
ennen sen alkamista Populuksessa ja esihenkild hyvaksyy sen.

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vadestonsuojelukoulutukseen maaratylle maksetaan
kertausharjoitusten tai vadestonsuojelukoulutuksen ajalta varsinainen palkka vahennettyna
reservildispalkan tai vastaavan korvauksen maaralla. Maardysta ei sovelleta vapaaehtoisiin
kertausharjoituksiin osallistuvaan.

Tyopaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispdivdat, oma vihkidispaiva, parisuhteen rekister6imispaiva,
aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva
(siunauspaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva ovat palkallisia vapaapaivia.

Palkallisen virkavapaan ty6aika

Mikali palkallinen virkavapaa on tiedossa ennen tytkauden tyoaikasuunnitelman laatimista, poissaolo
kuluttaa tydaikaa henkilon keskimaardisen laskennallisen tyopaivan pituuden mukaisesti. Sidottua ja
sitomatonta tyoaikaa vdhennetddan OVTES:n mukainen sitomattoman tyon prosentti huomioiden.
Ennakkoon tiedossa oleva palkallinen virkavapaa sisallytetdadn tydaikasuunnitelmaan.

Palkallinen virkavapaa tyokauden aikana kuluttaa ty6aikaa sen mukaan, mita poissaolon ajankohdalle on
suunniteltu tyojarjestykseen. Sen lisdksi poissaoloajan tydaika tdydennetdan tarvittaessa sidotulla,
sitomattomalla ja sdantelemattomalla tyoajalla niin, ettd se vastaa opettajan/opinto-ohjaajan
keskimaaraista laskennallista tyoaikaa.

Poissaolopaivan tyoaika on opettajan/opinto-ohjaajan paivittainen laskennallinen tydaika. Pidemman
poissaolon aikana tydajaksi lasketaan keskimaarainen laskennallinen paivittainen tydaika. Mikali poissaolon
ajalle on suunniteltu sidottua tyota laskennallista tydaikaa per pdivda enemman, kuluttaa poissaolo tydaikaa
suunnitellun ty6ajan verran, kuitenkin niin, ettd koko poissaolon ajan keskimaardinen laskennallinen tydaika
huomioidaan. Esim. kahden paivan poissaolo, jossa yhdelle pdivalle on suunniteltu 8 tuntia sidottua tyota ja
toiselle pdivalle 4 tuntia sidottua tyota. Talloin kahden paivan ajalle tydaikaa kuluu siten, etta paiva yksi =8 h
ja paiva kaksi =4 h + 3 h eli kaksi paivaa yht. 15 h.
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Vuosittaisen tyOajan ollessa tdynna sairausloma ei kerryta lisda tydaikaa. Vapaapaivaksi sattuvat tai
vapaajaksolle ajoittuva palkallinen virkavapaa ei oikeuta saamaan vastaavaa vapaapdivdd muuna
ajankohtana.

Palkaton virkavapaa

Opettajalla/opinto-ohjaajalla on mahdollisuus hakea palkatonta virkavapaata Populuksessa ennen
tyokauden alkua tai sen aikana. Palkaton virkavapaa on harkinnanvarainen ja sen myodntdamisessa
tyonantaja ottaa huomioon tarkoituksenmukaisuusndakokohdat, kuten tehtdvien hoitamisen
jarjestaminen poissaolon aikana, mutta toisaalta myo6s pyrkii mahdollisimman yhdenmukaiseen
kdytantoon vapaiden myontamisen osalta.

Palkattoman virkavapaan vaikutus tydaikaan ja ty6aikasuunnitelmaan

Mikali palkaton virkavapaa on tiedossa ennen tyokauden tydaikasuunnitelman laatimista, vahentaa se
tyOaikaa henkilon laskennallisen tyopaivan pituuden mukaisesti. Ennakkoon tiedossa oleva virkavapaa
sisallytetdan tydaikasuunnitelmaan.

Mikali tyokauden tydaikasuunnitelma on laadittu ennen palkatonta virkavapaata, vahentda se tyoaikaa
henkilon laskennallisen ty6paivan pituuden mukaisesti. Esihenkilo paattda, mista tyotehtavista tyoaika
vahennetdan ja paivittaa tydaikasuunnitelman sen mukaisesti.

Maadraaikainen osa-aikaisuus

Opettaja/opinto-ohjaaja voi hakea méaaraaikaista osa-aikaisuutta Populuksessa, jolloin palvelussuhdetta
maaraaikaisesti muutetaan siten, ettd henkil6 on osa-aikainen joko osan tydkaudesta tai koko tyokauden
ajan. TyOnantaja paattaa harkinnanvaraisesta maaraaikaisesta osa-aikaisuudesta.

Madraaikaisen osa-aikaisuuden vaikutus tyOaikaan ja tyoaikasuunnitelmaan on sama kuin palkattoman
virkavapaan.

Maaraaikaisen osa-aikaisuuden ajan laskennallinen viikoittainen ja paivittainen tydaika on perustilannetta
pienempi osa-aikaisuusprosentin mukaisesti.

Maaraaikaisesti osa-aikaisen palkallinen virkavapaa

Palkallisen virkavapaan aika kuluttaa henkildn tyaikaa laskennallisen viikoittaisen / péivittdisen ty6ajan
verran riippumatta siitd, miten osa-aikaisuudesta kaytdannossa on sovittu. Mikali henkilon kanssa on
sovittu osa-aikaisuudesta esimerkiksi siten, ettd han on tyossa ti, ke, to ja han on palkallisella virkavapaalla
koko viikon, hanen tydaikansa kuluu laskennallisen viikoittaisen tydajan verran ja se jaetaan tasaisesti
kaikille viikon arkipaiville, my6s ma ja pe. Mikali han on palkallisella virkavapaalla ti, ke, to, kuuluu tydaikaa
kunakin paivana laskennallisen paivittaisen tydajan mukaisesti, ma ja pe tyoaikaa ei kerry.
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Maaraaikaisesti osa-aikaisen palkaton virkavapaa

Mikali palkaton virkavapaa on tiedossa ennen tytkauden tydaikasuunnitelman laatimista, vdhentaa se
tydaikaa henkilon laskennallisen tyopdivan pituuden mukaisesti osa-aikaisuuden ajalla. Ennakkoon
tiedossa oleva virkavapaa sisallytetdaan tydaikasuunnitelmaan.

Mikali tyokauden tydaikasuunnitelma on laadittu ennen palkatonta virkavapaata, vahentda se tyoaikaa
henkilon laskennallisen tydpaivan pituuden mukaisesti osa-aikaisuuden ajalla. Esihenkilo paattaa, mista
tyotehtavista tyoaika vahennetdan ja paivittaa tydaikasuunnitelman sen mukaisesti.

Korvaava tyo

Korvaava tyo tarkoittaa sitd, ettd tyontekija tekee hanelle sopivaa ty6td sairauspoissaolon sijaan.
Korvaavan tyon tekeminen perustuu yhteiseen sopimukseen. Mikali opettaja tekee korvaavaa tyots,
huomioidaan se tydaikasuunnitelman toteutumatunteina samalla tavoin kuin sairauspoissaolo, jolloin
opettajan paivittainen tydaika on hdnen laskennallisen tyopaivansa pituinen.

Ty6ajan kirjaaminen ja seuranta

Opettaja/opinto-ohjaaja kirjaa itse kayttdmansa tydajan Savon ammattiopistossa kadytdssa olevaan
tyGajanseurantajarjestelmaan vahintaan viikoittain. Tarkoituksenmukaisinta on tehda tydaikamerkinnat
paivittdin. Tydaika kirjataan toteutuman mukaisesti 15 minuutin tarkkuudella. Ty6aikaan voidaan kirjata
samanaikaisesti vain yksi tyotehtava.

Esihenkilo ja tyontekija seuraavat tybajan toteutumista. Opettaja/opinto-ohjaaja on itse vastuussa eri
tyoaikalajien  ty6ajan laadukkaasta,  tehokkaasta ja  tarkoituksenmukaisesta kaytosta.
Ty6aikasuunnitelmaan merkityt tehtdvdkokonaisuudet tulee hoitaa niihin maaritellylla tyoajalla.
Ty6aikasuunnitelmassa vahvistettu tyokauden kokonaistuntimdarda on mahdollista ylittda ainoastaan
esihenkilon maarayksella.

Tyo6aikasuunnitelmaa muutetaan, mikali toiminta ja/tai suunnitellut ty6tehtavat muuttuvat oleellisesti.
Opettaja/opinto-ohjaaja on velvollinen ilmoittamaan esihenkil6lle ty6aikakokonaisuuksiensa ty6ajan yli-
tai alimitoituksesta. lImoituksen jalkeen esihenkil ja opettaja/opinto-ohjaaja keskustelevat tilanteesta
sekda mahdollisesta muutoksesta. Esihenkild paattda toimintatavasta, esimerkiksi kohdentaa tydajan
uudelleen, paattdaa lisatda tehtavakokonaisuuteen tyOtunteja tai paattda, ettd tehtdava hoidetaan
alkuperdisen tyoajan puitteissa tekemalla jotain toisin.

Vuosityoaikaan liittyvaa termistoa
Lisatdan ohjeeseen myéhemmin
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