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Varhaiskasvatuksen opettajia
koskevat tyoaikamaaraykset

VIRKA- JA TYOEHTOSOPIMUKSISSA 0N
sovittu tydaikaa koskevista erityismaa-
rayksista, joilla halutaan turvata opetus-
tyohon tarvittava suunnittelu-, arviointi-
ja kehittamistydaika eli ns. sak-tyoaika.
Suunnittelu-, arviointi- ja kehittamistyo
on lapsiryhman ulkopuolista tyota.

Varhaiskasvatuksen suunnittelu, to-
teuttaminen, arviointi ja kehittaminen
kuuluvat paivakodin johtajan, varhais-
kasvatuksen opettajan ja varhaiskas-
vatuksen erityisopettajan tydtehtaviin.

Varhaiskasvatuksen opettaja vastaa
myds moniammatillisen tiimityon
johtamisesta seka sen kehittamisests,
dokumentoinnista ja arvioinnista. Naille
kaikille tehtaville pitaa antaa riittavasti
aikaa. Kaikki tyotehtavat pitaa ehtia
tehda tyoaikana.

Pedagogisen suunnittelun seka
arviointi- ja kehittamistehtavien maara
on varhaiskasvatuslain velvoitteiden
myota selkeasti lisaantynyt.

Kokonaisvastuu lapsiryhmdn toiminnan suunnittelusta,
toiminnan suunnitelmallisuuden ja tavoitteellisuuden
toteutumisesta sekd toiminnan arvioinnista ja
kehittdmisestd on varhaiskasvatuksen opettajalla.
(Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet)

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelman
laatimisesta pdivdRodeissa vastaa
varhaiskasvatuksen opettajaksi
kelpoinen henkilé.
(Varhaiskasvatuslaki)

Lapsen varhaiskasvatussuunnitel-
man toteutumista sekd lapsen tuen
tarvetta, riittGuyyttd ja tarkRoituksen-
mukaisuutta on arvioitava ja suun-
nitelma on tarRistettava vdhintddn

kRerran vuodessa. Tdtd useammin se on

tarkistettava, jos lapsen tarpeet sitd
edellyttduadt.
(Varhaiskasvatuslaki)

Lapsen tuen aikaisen varhaiskasvatussuunnitelman
laadinnasta ja arvioinnista vastaa varhaiskasvatuksen
opettaja ja/tai varhaiskasvatuksen erityisopettaja.
(Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet)



Ty6aikaa suunnittelu-, arviointi-

ja kehittamistyolle
Tybaikamaardysten mukaisesti paiva-
kodin johtajien, varhaiskasvatuksen
opettajien ja varhaiskasvatuksen erityis-
opettajien viikkotydaika on 38 tuntia 45
minuuttia. Yksityisen sosiaalipalvelualan
tydehtosopimuksessa viikkoty6aika on
38 tuntia 50 minuuttia.

Tydvuoroluetteloa suunniteltaessa
pitaa varata kulloinkin riittava aika
lapsiryhman ulkopuolella tapahtuvaan
varhaiskasvatuksen ja esiopetuksen
opetus- ja kasvatustyon suunnitteluun,
arviointi- ja kehittamistehtaviin seka
esiopetus- ja varhaiskasvatussuunni-
telmien laatimiseen.

Paivakodin johtaja vastaa tydaikasuun-

nittelusta. Hyvalla suunnittelulla johtaja
varmistaa paivakodin toiminnan ja sak-

tyoajan toteutumisen.

Opettajan suunnittelu-, arviointi- ja

kehittamistyohon kuuluu muun muassa

» lapsiryhman varhaiskasvatus- ja
esiopetustoiminnan suunnittelua,
arviointia ja kehittamista

» oppimisympariston suunnittelua,
arviointia ja kehittamista

» lasten varhaiskasvatus- ja esiopetus-
suunnitelmien laatimista seka
huoltajien tapaamisiin
valmistautumista

» lasten suunnitelmien arviointia ja
kehittamista suhteessa toteutettuun
varhaiskasvatustoimintaan

» omien ja tydyhteisdn pedagogisten
valintojen jatkuvaa arviointia ja
kehittamista.

Naihin lapsiryhman ulkopuolisiin teh-
taviin tulee varata noin 13 % tydajasta
(sak-tydaikaa), joka on noin 5 tuntia
viikossa. Osa-aikatydssa sak-tyoaikaa
on samassa suhteessa kuin tyoaika on
taydesta tyOajasta.

Osa tyOajasta voidaan tehda esimiehen
ohjeen mukaan tyopaikan ulkopuolella.

Taman lisaksi on varattava kulloinkin
riittava tyoaika lasten vanhempien
tapaamisiin, moniammatilliseen tiimi-
ty6hon seka asiantuntijayhteistydhon.



Sak-tyOaikaan ei kuulu:

» Moniammatillinen yhteistyo: paiva-
kodin sisainen yhteistyo, jota tehdaan
oman henkildkunnan kesken, kuten
esimerkiksi tiimi- ja henkilostdpalaverit.
» Asiantuntijayhteisty6: monialainen
yhteisty0, jota tehdaan eri sektoreiden
valilla, kuten esimerkiksi opetustoimen,
terveydenhuollon ja sosiaalitoimen
kanssa.

» Lasten vanhempien tapaamiset:
keskustelut vanhempien kanssa (esim.
vasu-keskustelut), vanhempainillat,
juhlat ym. tapahtumat.

» Koko henkildstoa koskevat

palaverit seka kehittamis- ja
koulutustilaisuudet.
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= kt.fi/sopimukset/ohjeet/kvtes/
erityismaarays-lastentarhanopettajan-
tyoaika

Varhaiskasvatuksen opettajan tyo
tehdaan paivakodin esimiehen ohjei-
den mukaan joko tyopaikalla tai sen
ulkopuolella. Mikali tyopaikalla tehdaan
suunnittelu-, arviointi- ja kehittamisteh-
tavia, tydnantajan tulee huolehtia siita,
etta tydtila ja tyovalineet ovat asianmu-
kaiset.

Kun suunnitellaan lapsiryhman opetuk-
seen ja kasvatukseen osallistuvan pai-
vakodin johtajan tydajan kayttoa, pitaa
eri suunnittelutehtaviin tarvittavan ajan
lisaksi varata paivakodin johtamiseen ja
esimiestydhon tarvittava aika.

Yksityisten paivakotien tyGaikamaara-
ykset poikkeavat hieman sanamuodol-
taan kunnan sopimuksesta, mutta ovat
tarkoitukseltaan samanlaiset. Myos
yksityisissa paivakodeissa on varatta-
va noin 5 tuntia viikossa sak-ty6aikaa.
Varhaiskasvatuksen opettaja tekee
suunnittelu-, arviointi- ja kehittamisteh-
tavia paaosin yksilotydona. Vain pieni osa
sak-ty6ajasta voidaan tehda tiimityona.
Osa tyQajasta voidaan tehda esimiehen
ohjeen mukaan ty6paikan ulkopuolella
samoin kuin kunnallisissa paivakodeissa
kunnan sopimusmaaraysten mukaan.

Ylimaaraiset vapaapaivat

Paivakodin johtajille, varhaiskasvatuk-
sen opettajille ja varhaiskasvatuksen
erityisopettajille annetaan vuosittain

5 ylimaaraista vapaapaivaa. Vapaapaivia
kertyy yksi paiva kutakin kahta taytta
lomanmaaraytymiskuukautta kohden,
kuitenkin enintdan 5 vapaapaivaa vuo-
dessa. Virantoimitus- ja tydssaolopaivien
veroisiksi paiviksi lasketaan myds vuo-
silomapaivat, mutta muita poissaoloja
naiksi paiviksi ei lasketa.

Ylimaaraiset vapaapaivat kertyvat osa-
aikatyota tekevalle viranhaltijalle/tyon-
tekijalle samassa suhteessa kuin hanen
tybaikansa on taydesta tydajasta.

Tydnantaja paattaa ylimaaraisten vapaa-
paivien antamisajankohdan tyontekijan/
viranhaltijan esityksen perusteella.
Esitysten tulee olla tiedossa hyvissa
ajoin, jotta vapaapaivat ehditaan merkita
tyovuoroluetteloon. Vapaapaivien ha-
keminen ja myontaminen taytyy pystya
todentamaan ja kaytannon pitaa olla
tyoyhteison tiedossa.



Tydnantajan tulee huolehtia siita, etta
vapaat tulevat annetuiksi. Toistaisesti
voimassa olevassa palvelussuhteessa
vapaa annetaan yleensa ansaintajakson
jalkeen, mutta vapaita voidaan antaa
myos heti, kun ne on ansaittu.

Mikali vapaapaivia annetaan ennen
ansaintajakson paattymista, niita voi-
daan antaa enintaan siihen saakka
ansaittu maara. Vapaapaivat voidaan
antaa yhdessa tai useammassa erassa.

Mikali tyontekija/viranhaltija sairastuu
ennen tydvuoroluetteloon merkittya
vapaapaivaa, hanella on oikeus pyytaa

vapaapaivan siirtoa toiseen ajankohtaan.

Kun tyontekija sairastuu vapaapaiva-
naan, seuraavat sairausaikaan sisaltyvat
vapaapaivat voidaan pyynnosta siirtaa.

Ylimaaraisten vapaapaivien antamis-
menettelya koskevat maaraykset
poikkeavat vuosilomien vastaavista
maarayksista. Esimerkiksi palvelussuh-
teen paattyessa saamatta jadaneista

vapaapaivista ei makseta rahakorvausta.

Maaraaikaisen palvelussuhteen paat-
tyminen on tydnantajan tiedossa, joten
tyonantajan pitda huolehtia siitg, etta
vapaat tulevat annetuiksi palvelussuh-
teen aikana.

Ty6aikamaarayksia ei

sovelleta epapateviin

Paivakodin johtajien, varhaiskasvatuk-
sen opettajien ja varhaiskasvatuksen
erityisopettajien tydaikaa koskevia
erityismaarayksia sovelletaan vain kel-
poisuusehdot tayttaviin viranhaltijoihin
ja tyontekijoihin.

Tybaikaa koskevia erityismaarayksia
ei sovelleta epapateviin sijaisiin eika
lastenhoitajiin.

Opettajien ylimaaraiset vapaapaivat

on neuvoteltu vuosikymmenia sitten
korvaukseksi pidemman kesaloman
menetyksesta.

= kt.fi/sopimukset/ukk/kvtes/lasten-
tarhanopettajan-ves-paivan-siirtyminen-
sairastuminen




Tyo6aikamaaraysten soveltaminen

PAIVAKODIN JOHTAJAN, varhaiskasva-
tuksen opettajan ja varhaiskasvatuksen
erityisopettajan tydaikaa koskevista eri-
tyismaarayksista pitaa olla tydnantajan
laatimat soveltamisohjeet. Nama ohjeet
tulee laatia yhdessa varhaiskasvatuksen
opettajia edustavan luottamusmiehen
kanssa. Ohjeisiin tulee sisallyttaa opet-
tajan tydajan kayton periaatteet seka
kaytannot ja menettelytavat tyoviikko-
jen ja koko toimintavuoden aikana.

Varhaiskasvatuksen opettajan ja varhais-
kasvatuksen erityisopettajan tydajan
kaytosta sovitaan paivakodin johtajan
tai muun lahiesimiehen kanssa. Paiva-
kodin johtaja pystyy oman yksikkonsa
tyoaikasuunnittelussa huomioimaan
parhaiten opettajien erilaiset tyos-
kentelytavat, lasten tarpeet ja niiden
huomioon ottamisen lainsaadannén
edellyttamalld tavalla seka paivakodin
tyotilaresurssit.

Paivakodin johtaja kasittelee varhais-
kasvatuksen opettajien ja erityisopet-
tajien tyoajan kayttoa koskevat ohjeet
paivakodin tai varhaiskasvatusyksikon
henkiloston kanssa. Toiminnan suun-
nittelun yhteydessa on tarkeaa luoda
suuntaviivat lapsiryhman ulkopuoliselle
tyoskentelylle koko toimintavuoden
ajaksi. Koko tyoyhteisdn on hyva tietaa
tyoajan kayton pelisaanndt myos silloin,
kun tyota tehdaan tyopaikan ulkopuo-
lella.

Tyovuoroluettelo on lakisdateinen
Tydvuoroluettelo on virallinen asiakirja,
jonka tekemista edellyttavat seka tyo-
aikalaki etta virka- ja tydehtosopimus.
Se on tyénantajan tyonjohdollinen maa-
rays tyon tekemisesta ja siita kayvat ilmi
tybajan alkamis- ja paattymisajankohdat.
Tydvuoroluetteloa laadittaessa opetta-
jalle tulee varata kulloinkin riittava aika
lapsiryhman ulkopuolisiin tehtaviin.

Vastuukysymysten vuoksi on olta-

va myos selvilla, milloin ty6tehtavia
tehdaan tydpaikan ulkopuolella. Kaikki
tyOajaksi luettava tyo pitaa laskea
mukaan toteutuneeseen tybaikaan, ja
opettajan kotona tai muualla tydpaikan
ulkopuolella tekeman tyon tulee nakya
tyovuoroluettelossa. Tyévuoroluettelon
toteutumaosioon tulee merkita tyon
todelliset alkamis- ja paattymisajankoh-
dat siten, etta siita nakyy selkeasti kaikki
tehty tyo.



Ty6ajan kdytosta sovitaan
esimiehen kanssa

Tydaikoihin liittyvia kysymyksia tulee
kasitella yhteistoiminnassa henkilds-
ton kanssa. Tyoyhteisdssa pitaa aina
toimintakauden alkaessa keskustella
my0os varhaiskasvatuksen opettajien ja
erityisopettajien tydajan kayttoon, ko-
kouskaytantoihin ja tydaikajarjestelyihin
liittyvista periaatteista niin, etta ne ovat
koko henkilokunnan tiedossa.

Sopimusmaaraysten mukaan lapsi-
ryhman ulkopuolisiin tehtaviin pitaa
olla varattuna kulloinkin riittava aika.
Varhaiskasvatuksen suunnittelu-, arvi-
ointi- ja kehittamistyot ovat lakisaateisia
tehtavia ja laadukkaan varhaiskasva-
tustoiminnan tae. Laadukkaan esiope-
tuksen ja varhaiskasvatuksen takaa se,
etta toiminta rakennetaan lapsiryhman
ja yksittaisen lapsen tarpeista lahtien.
Tama edellyttaa sita, etta tydaikaa on
voitava kayttaa suunnitteluun ja arvioin-
tiin paivittain.

Sopimusmaaraysten mukaan tyopaikan
ulkopuolella tehtavasta tyoajasta sovi-
taan l@hiesimiehen kanssa. Paivakodin
johtaja maarittelee paivakodin henkilos-
ton tyotehtavat toiminnan tarpeista lah-
tien ja huolehtii siita, etta varhaiskasva-
tuksen suunnittelutehtaviin jaa riittavasti
aikaa. Samalla paivakodin johtajan pitaa
huolehtia henkildstoresurssien riittavyy-
desta ja jarkevasta kaytosta.

Tybaikamaaraysten sopimismahdollisuus
ei koskaan tarkoita sita, etta paivakodin
johtaja voisi maarata tydajan kaytosta
sopimusmaaraysten vastaisesti.

Kun sovitaan opettajan tydajan kaytos-
ta, on hyva kayda keskustelua ainakin
seuraavista asioista:

» Mihin paivaan ja kellonaikaan
sak-tyoaika suunnitellaan tyévuoro-
luetteloon ja miten se merkitaan
toteutumaan?

» Miten sak-tydaikaa kaytetaan talon
ulkopuolella?

» Miten turvataan tyérauha opettajan
sak-tyoajalle?

» Jos tydvuoroluetteloon suunniteltu
sak-tyGaika ei toteudu, miten asia
kasitellaan paivakodin johtajan
kanssa, jotta tekematta jaaneelle
suunnittelutehtavalle varataan
toinen aika ja noin 13 %:n tyoaika
toteutuu?

» Milla perusteilla sak-tehtaviin
tarvittava aika voi vaihdella toiminta-
vuoden aikana?

» Milla perusteilla varhaiskasvatuksen
opettajien valilla voi olla eroja sak-
ty0Gajan toteuttamisessa ja maarassa?

» Miten paivakodin toimintakulttuuri
ja rakenteet tukevat varhaiskasvatuk-
sen suunnittelua, arviointia ja
kehittamista?

» Miten suunnittelun, arvioinnin ja
kehittamisen jatkuva periaate
toteutuu?

» Miten varhaiskasvatuksen opettajan
pedagoginen osaaminen saadaan
parhaiten hyédyntamaan lasta ja
lapsiryhmaa seka tyotiimin
kehittamista?



Henkiléstoresurssia pitaa

kayttaa jarkevasti
Henkilostoresurssien riittavyydesta ja jar-
kevasta kaytdsta huolehtiminen tarkoittaa,
etta tydvuorot suunnitellaan etukateen
siten, etta varhaiskasvatuksen opettajan
ja erityisopettajan pedagoginen asiantun-
tijuus tulee parhaalla mahdollisella taval-
la hyddynnetyksi. Tydajan suunnittelussa
pitaa ottaa huomioon myds lapsiryhman
tarpeista ja rakenteesta johtuvat seikat,
kuten riittava henkildkunnan maara.

Paivakodin johtaja on vastuussa siita, etta
varhaiskasvatusasetuksen 18:n mukainen
kasvatus-, opetus- ja hoitotehtavissa
toimivan henkildston maara lasta kohden
toteutuu kaikkina toimintapaivinad. Asetuk-
sen maarayksista voidaan poiketa vain, jos
lapsia ei ole paikalla jatkuvasti yhtajaksoi-
sesti enempaa kuin kokonaissuhdeluku
edellyttaa.

Henkilokunnan etukateen tiedettyihin
poissaoloihin tulee varautua sijaisjarjes-
telyin jo tyGaikasuunnittelussa. Yllattaviin
poissaoloihin tulee varautua riittavalla
varahenkiloresurssilla.

Kun opettaja tekee suunnittelu-, arvi-
ointi- ja kehittamistehtavia lapsiryhman
ulkopuolella, han ei voi samanaikaisesti
olla vastuussa lapsiryhmasta. Tasta syysta
voi olla tarkoituksenmukaisinta sijoittaa
sak-tybajan tehtavat ennen tai jalkeen
lapsiryhmassa tehtavaa tydaikaa.

Paivdkodin johtajan ja varajohtajan
kaikkiin tyétehtaviin riittavasti
tyoaikaa

Paivakodin johtajan ensisijainen tehtava
on johtaa paivakodin toimintaa ja vastata
toimintakulttuurin kehittamisesta. Tama
edellyttaa pedagogiikan johtamista, joka
on varhaiskasvatuksen kokonaisuuden
tavoitteellista ja suunnitelmallista johta-
mista, arviointia ja kehittamista (varhais-
kasvatussuunnitelman perusteet).
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Pedagogiikan johtamiseen tulee varata
kulloinkin riittava aika. Lapsiryhman ope-
tukseen ja kasvatukseen osallistuvalle
paivakodin johtajalle, varajohtajalle tai
vastaavassa asemassa olevalle opetta-
jalle tulee ty6ajan kaytén suunnittelussa
ottaa huomioon paivakodin johtamiseen
ja esimiestyohon tarvittava aika seka
suunnitteluun, arviointiin, kehittamiseen
ja yhteistyohon tarvittava aika.

Paivakodin johtaja sopii tydaikansa kay-
tdsta oman esimiehensa kanssa. Talloin
on syyta pitaa huolta siita, etta johtajan
kaikkiin tyotehtaviin varataan riittavasti
tydaikaa.

Virka- ja tyoehtosopimusta
noudatettava myoés kesalla

Virka- ja tydehtosopimuksissa ei mainita
kasitetta kesatyoaika. Varhaiskasvatuksen
opettajien, varhaiskasvatuksen erityis-
opettajien ja paivakodin johtajien tyaikaa
koskevat erityismaaraykset ovat voimassa
kesallakin. Paikallista varhaiskasvatus-
suunnitelmaa noudatetaan myos kesalla.
Varhaiskasvatuksen opettaja vastaa suun-
nitelmallisesta ja tavoitteellisesta pedago-
giikan toteuttamisesta ja kehittamisesta
myos kesaaikana.

Kesatoiminnassa suunnittelun tarve saat-
taa jopa lisaantya, kun paivystysaikoina eri
paivakodeista kerataan yhteen toisilleen
vierasta henkilokuntaa ja lapsia. Jotta var-
haiskasvatus saadaan toteutettua laaduk-
kaasti, paivakodin johtajan pitaa huolehtia,
etta varhaiskasvatuksen opettajalla ja
erityisopettajalla on kesallakin riittavasti
(noin 13 %) tydaikaa varhaiskasvatuksen
suunnitteluun, arviointiin ja kehittamiseen.

Kesalla pitaa varata aikaa myos yhteistyo-
tehtaviin, silla syksylla aloittavat lapset
kayvat vanhempiensa kanssa tutustumas-
sa uuteen paivakotiin etukateen.



Ohjeet ongelmatilanteisiin

JOS VIIKKOTYOAIKASI kuluu padosin tyohon lapsiryhmassa, tyoaikaasi ei ole jaettu
oikein kaikkien tydtehtaviesi mukaisesti. Lapsiryhman ulkopuolisiin varhaiskasvatuk-
sen ja esiopetuksen suunnittelu-, arviointi- ja kehittamistehtaviin pitaa varata virka-
ja tydehtosopimuksen mukaisesti noin 13 % viikkoty6ajasta eli kulloinkin riittavasti
aikaa. Taman lisaksi pitaa varata riittavasti tydaikaa vanhempien tapaamisiin, oman
tyotiimin palavereihin ja asiantuntijayhteistydhon.

@ Keskustele ensin asiasta oman esimiehesi kanssa.

(2 valmistaudu keskustelussa perustelemaan tydajan tarpeesi
tyotehtavistasi johtuvilla syilla. Varhaiskasvatuksen opettajana tai
erityisopettajana olet asiantuntija oman tyoaikasi kayton arvioinnissa.

Suunnittelu-, arviointi- ja kehittamistyoajan

maaraan vaikuttavat mm:

» tyotiimin rakenne

» lapsiryhman koko, monimuotoisuus, ikarakenne
ja lasten tuen tarve

» esiopetussuunnitelman tai varhaiskasvatus-
suunnitelman sisaltamat velvoitteet

» vanhempien ja muiden yhteistyotahojen maara.

Ellei keskustelu johda toivottuun tulokseen:

(3 ole yhteydess3 paikalliseen luottamusmieheen.
Luottamusmies auttaa keskustelussa esimiehen
kanssa.

() Luottamusmies voi myos tarvittaessa tulla mukaan
palaveriin, jossa sovitaan tydajan kaytodsta virka- ja tydehto-
sopimuksen mukaisesti.

Esimiehella on tydnjohdollinen oikeus maarata virkaan ja
toimeen liittyvat tydtehtavat ja niihin kaytettava tyodaika.
TyOaikakdytannoissa pitaa kuitenkin aina noudattaa virka-
ja tydehtosopimusten maarayksia.

OAJ:n paikallinen yhdistys ja luottamusmiehet ovat tarvittaessa aina
yksittaisen jasenen tukena, jos sopimusmaaraysten soveltamisessa
on ongelmia. Tybajan kayttoon liittyvat asiat kuuluvat yhteistoiminta-
menettelyn piiriin.
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