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1  YLEISTA

KVTES / TS piirissé olevien viranhaltijoiden/tyontekijoiden tybaikaa seurataan Enontekion kunnassa Promid-
ty6ajan seurantajarjestelmalld 1.4.2024 alkaen. Promid on kaytossa kaikilla niilla tyontekijoilla, joilla tyoaikalaki
edellyttda tydajan seuraamista. Promid ei ole kdytdssa OVTES:n kuuluvalla henkildstolld. Promid ei myoskaan
ole kaytdssa henkilostolla, joiden tydaikaa kirjataan Titania- jarjestelmassa.

TyoOpdivan alkaessa sisdaan-leimaus ja tyOpadivan paattyessa ulos-leimaus tulee aina tehda joko selaimessa
Promidin sivustolla (enontekio.promid.fi) tai Promidin mobiilisovelluksella.

- Mikali molemmat tai toinen leimauksista puuttuu, ohjelma vahentaa koko paivan saldosta.

- Poikkeuksena tasta perussaannosta on ulkona-koodit.

1.1 Liukuma-ajat ja lounasaika

Toimistotydajassa liukuma-aika on aamulla klo 7.00 = 9.00 ja illalla klo 15.00 — 18.30.

Promid- jarjestelma ei laske taman ajan ulkopuolella tehtya tyota eli
- jos tulee t6ihin ennen seitsemad, saldon laskenta alkaa vasta klo 7.00. Samoin illalla saldon laskenta
paattyy klo 18.30.

Lounasaika on klo 11.00 - 13.00
- Mikali lounas on kokonaan tai osittain tdman ajan ulkopuolella, jarjestelma vahentaa ko. ajan saldosta.
- Lounastauon pituus on 30 minuuttia, mika on tyontekijan omaa aikaa.
o 30 minuutin yli meneva osuus lounastauosta vahentaa saldoa

- Lounaalle Iahtiessa tulee aina leimata lounas ja palatessa takaisin sisaan.

- Jos lounastaukoa ei leimata ollenkaan, jarjestelma laskee lounaan kestoksi tunnin. Tasta sdaanndsta
poikkeavat henkildstoryhmat, joilla lounastauko kuuluu tydaikaan, he eivat siis leimaa lounastaukoa
ollenkaan. (KVTES 3 Luku 25 § 1 mom.)

1.2 Liukumasaldon yla- ja alarajat

Liukuvassa tyOajassa saannéllinen tydaika voi ylittya enintdan 50 tuntia (+saldo) tai alittua enintdan 6 tuntia (-

saldo).
- jos liukumasaldo ylittaa 45 tuntia tai alittaa 5 tuntia, Promidista |ahetetaan halytysviesti esihenkilolle.

KVTES Il luvun 35 §:n mukaan, mikali liukuvassa tydajassa saanndllinen tydaika jaa vajaaksi palvelussuhteen
paattyessa, vahennetdan palkasta vajaaksi jddneiden tydtuntien osuus korottamattoman tuntipalkan mukaan.
Jos liukuvassa tydajassa saannollinen tydaika ylittyy palvelussuhteen paattyessa, korvataan saannollisen tydajan
ylittdneet tyotunnit korottamattoman tuntipalkan mukaan.



2 LEIMAUSKOODIT JA NIIDEN KAYTTO

Sisdanleimaukset:

Sisaan Etatyo sisaan Matka sisaan Sisaan halytystyohon

2.1 Sisdan ja Etatyo sisaan

Leimataan kun aloitetaan tyot
- Sisaan, jos on tyopaikalla
- Etatyo sisaan, jos on etatdissa

2.2 Matka Sisaan

Matka sisdan-koodia kaytetaan, mikali lahdetdaan tyodasialle tai tullaan tydasialta kesken tydpdivan. Koodia voi
kayttaa myos silloin, jos osallistutaan lounasajan ylittavaan kokoukseen tms. tyasiaan.
- Koodi astuu voimaan heti ja on voimassa aina seuraavaan leimaukseen asti.
- Koodi toimii myods takautuvasti sisadan leimauksen yhteydessa, jolloin jarjestelma aloittaa tyopaivan
laskennan kello kahdeksasta.
- Jos koodi on voimassa koko paivan, se laskee automaattisesti tyopaivan pituudeksi normaalipituisen
tyopaivan.
e Jos tyOpaivasi paattyy ennemmin tai myohemmin kuin mita taysi tyopaiva edellyttad, sinun tulee
leimata itsesi ulos.

2.3 Sisaan halytystyohoén

Leimataan, kun saadaan halytys halytystyohon (esimerkiksi paivystysluonteinen tyo)



Ulosleimaukset:

Ulos Lounas Sairas Matka ulos
Oma asia Varallaolo Ylityd maksuun ulos Loma
Ylity6 liukumapankkiin Saldovapaa
ulos

2.4 Ulos

Leimataan, kun lopetetaan tyot

2.5 Lounas

Leimataan, kun aletaan lounastauolle
- Muista leimata lounaalta takaisin sisalle

2.6 Sairas

Sairas-koodia kdytetddn, jos ollaan sairauden tai tydaikaan luettavan ladkarikdynnin vuoksi poissa tdista.
Tybaikaan luettavia lddkarikdynteja ovat tydnantajan maaraama terveystarkastus ja akuutti, valitonta hoitoa
vaativa sairaus. Kaikki muut kuin ylld mainitut la4karissi/hoitajalla kdynnit hoidetaan omalla ajalla, jolloin
kdytetdan koodia ”Oma asia” (KVTES Luku lll, 4§ 2 mom. kohta 5).

- Koodi astuu voimaan heti ja on voimassa aina seuraavaan sisdan-leimaukseen asti.
- Koodi laskee automaattisesti tydpaivan pituudeksi normaalipituisen tyopaivan.

2.7 Matka ulos
Matka ulos-koodia kdytetdaan, mikali Iahdetdaan tydmatkalle tai ollaan koko seuraava paiva tyoasialla.

- Leimaus tulee tehda tyématkaa edeltdavana paivana toista lahdettdessd, koska koodi astuu voimaan
seuraavana aamuna. Koodi on voimassa aina seuraavaan sisadn-leimaukseen asti.

- Koodi laskee automaattisesti tyopaivan pituudeksi normaalipituisen tyopaivan

- HUOM! koodi ei toimi osapaivdisend, eli jos olet vain osan pdivaa tydasialla kdyta “Matka sisdan” —
koodia.



2.8 Oma-asia

Oma-asia -koodia kadytetaan, jos kdydaan kesken tyopdivan hoitamassa omia asioita.

- Koodi astuu voimaan heti ja on voimassa aina seuraavaan sisadn-leimaukseen asti.
- Koodi vahentaa saldoa koko voimassaoloajan.
2.9 Varallaolo

Varallaolo- koodia kdytetaan, kun tyontekijan on oltava tavoitettavissa niin, ettd hanet voidaan tarvittaessa
kutsua tydhon. Varallaoloaikaa ei lueta tyoaikaan.

- Jos varallaolo alkaa tdiden paattyessd, ulosleimausta ei tehda erikseen, vaan leimataan varallaolo
- Jos varallaolo alkaa niin, etta tyontekija on kirjautunut ulos, leimataan sisdan ja sen jalkeen heti perdan
varallaolo
- Varallaolo- koodi on voimassa seuraavaan sisdadnleimaukseen
2.10 Ylityd maksuun ulos
Ylity6- koodit tulevat nakyville Promidiin vain silloin, kun esihenkilo on tehnyt ylitydmaarayksen tyontekijalle.
- Leimataan paivan paatteeksi
- Leimataan, kun halutaan, etta ylitydokorvaukset maksetaan
2.11 lLoma
Loma-koodia kaytetdan jaddessa lomalle tai palkattomalle vapaalle.
- Leimaus tulee tehda lomaa edeltdavana paivana toista lahdettdessa, koska koodi astuu voimaan
seuraavana aamuna. Koodi on voimassa aina seuraavaan sisadn-leimaukseen asti.
- Koodi laskee automaattisesti tyopaivan pituudeksi normaalipituisen tyopaivan.
2.12 Ylity6 liukumapankkiin ulos
Ylity6- koodit tulevat nakyville Promidiin vain silloin, kun esihenkilé on tehnyt ylitydmaarayksen tyontekijalle
- Leimataan pdaivan paatteeksi
- Leimataan, kun ylity6t halutaan pitdda myéhemmin vapaana

2.13 Saldovapaa

Kaytetdan, kun pidetdan kokonainen vapaapaiva liukumatunneista



3 PERAKKAISTEN SYYKOODIEN LEIMAAMINEN

Huom, tdma ohje on véliaikainen ja tulee poistumaan, kun Populuksesta rakennetaan liittyma Promidiin, jolloin
tiettyja poissaoloja ei tarvitse enaa leimata.

Jos on tarpeen leimata perakkain eri koodeja, se voidaan tehda selaimella tai mobiilissa.

Esimerkiksi jos tyontekija on 2 padivaa ensin saldovapaalla ja sen jalkeen loppuviikon vuosilomalla:
o TyOpaivan paatteeksi leimataan Saldovapaa.
e Valitaan avautuvasta kalenterista paluupaivaksi téihin paluupaiva.
e Painetaan Tee jatkoleimaus.
e Taman jalkeen Promidin tilatiedossa nakyy saldovapaalta paluupaivamaara.
e lLeimataan seuraavaksi Vuosiloma.
e Valitaan vuosilomalta paluupéiva eli se paivamaara, kun tullaan takaisin toihin.
e Painetaan Tee jatkoleimaus.
e Toihin palatessa leimataan Takaisin sisaan.

Va ee paluuni
Valitse paluupa

4  LEIMAUSKORJAUKSET

Tybajanseurannan korjaus tehddidn selaimessa osoitteessa https://enontekio.promid.fi/. (Huom!
Mobiilisovelluksessa ei voi tehda leimauskorjauksia)

- Klikataan valilehdelta Leimauskorjaus ja sieltd Leimauskorjaus

- Hae esille haluamasi paivaméaara / paivamaaravali

- Jos haluat lisata kokonaan uuden leimauksen, paina ”Lisda uusi rivi”. Jos haluat korjata olemassa olevaa
leimausta, paina sen leimauksen kohdalta jakoavaimen kuvaa. Jos haluat poistaa tietyn leimauksen
kokonaan, paina roskakorin kuvaa
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Leimauskorjaus Oma raportt Ylityomaaraykset

&» Leimauskorjaus ® Ohjevideo = Listanakyma

Raportin kesto

26.01.2024 26.01.2024

(") Laheta hyvaksyttavaksi Nayta vain kirjaukset
Pe 26.01 .2024@ Tila Tyd Tyd ijan lisat Esihenkilon kommentti Toiminto Hyvaksynta @
07:17 Sisaan - (© Hyvaksyrty )
1129 Lounas = (@ Hyvaksyry 20
1155 Sisaan - © Hyvaksyty 20
15:02 Ulos = © Hyvaksyy >0

Lisdd uusi rivi

Muuta tiedot oikeiksi ja kirjoita korjauksen perustelu. Paina lopuksi “Tallenna ja laheta hyvaksyttavaksi”.
Leimauskorjaus menee esihenkil6lle hyvaksyttavaksi.

Leimausten lisdys/muokkaus . I
Alka

7:00
Tila Sisdan v

Tydntekijan perustel
YOTexaT perustend Aloitin ty6t klo 7.00, unohdin leimata

Lisaa uusi rivi

I Sulje Tallenna leimat Tallenna ja laheta hyvaksyttavaksi

Promidista lahtee esihenkil6ille muistutusviesti odottavista leimauskorjauksista joka maanantai klo 8.



5 SALDOVAPAAT
Kertynytta saldovapaata voi lyhentda liukuman puitteissa. Esihenkilon luvalla saldokertymaa voi vahentaa myos
liukuma-aikojen ulkopuolella.

- esim. tyopaivan aloitus klo 9.00 jalkeen tai tydpadivan paattaminen ennen klo 15.00.

Esihenkiloiden tehtdavana on seurata saldovapaapaivien kayttoa. Saldovapaapaivista sovitaan esihenkilon kanssa
ja ne haetaan Populuksessa.

6  YLITYO JA TYOAIKAKORVAUKSET

Jos tyontekija maadrataan tekemaan ylityota, esihenkilon taytyy kayda lisddmassa Promidiin ylitydmaarays ennen
kuin ylityo tehdaan. Kun Promidiin lisataan ylitydmaarays, tulevat ylityo-koodit nakyviin tyontekijalle.

Tyontekija voi valita haluaako tekeménsa ylitybn maksuun vai vapaa-aikana (liukumapankkiin). Tydntekijan
velvollisuus on tarkistaa, etta leimaukset ovat oikein.

Tehdyt ylitydmaaraykset ilmoitetaan henkilostosihteerille, eli ylityot eivat siis mene automaattisesti maksuun.

7 YLEISIMPIA KYSYMYKSIA JA VASTAUKSIA

Minun pitaa kayttaa useampaa koodia perakkain, koska pidan ensin liukumavapaapaivan, jonka jalkeen jaan
vuosilomalle. Miten leimaan?

- Leimaa perakkaiset syykoodit kalenterin avulla.

Olen tehnyt leimauskorjauksen, mutta korjaus ei ndy raportilla. Missa vika?

- Varmista, ettd olet tallentanut ja |dhettdanyt leimauskorjauksen hyvaksyttavaksi. Jos nama ovat
kunnossa, kysythan esihenkildlta asiasta. Esihenkildille I1ahtee Promidista sahkopostiin muistutusviesti
leimauskorjauksista aina maanantaisin klo 8.

Olin leimaamassa itsedni lounaalle, mutta lounasnappia ei nay?

- Jos haluamasi leimausnappi puuttuu, se johtuu yleensa siita, etta jokin leimaus on jaanyt tekematta.
Naissa tapauksissa kannattaa ensin leimata se suunta, mita Promid ehdottaa ja sitten leimata se suunta,
minne on menossa. Ndin leimaukset saadaan "ajan tasalle” ja seuraavat leimaukset sujuvat ongelmitta.

- Puuttuvat leimaukset voi kdyda korjaamassa leimauskorjauksessa.

Miksi jarjestelma on viahentanyt saldostani tunnin lounaan puolen tunnin sijaan?

- Jos et leimaa lounasta ollenkaan, jarjestelma laskee lounastauon kestoksi tunnin.



- Lounas tulee pitda klo 11.00 — 13.00 vélisena aikana. Jos leimaat lounaalle ennen klo 10.30 tai klo 13
jalkeen, jarjestelma vahentaa ko. ajan saldosta.

Mika ero on silla, ettd leimaan Matka sisdan tai Matka ulos?

- Jos leimataan Matka sisdan- koodilla sisalle, jarjestelma alkaa laskea tyopaivaa oletusajan mukaisesti eli
klo 8 alkaen. Koodi sisdltda myos lounasleimauksen, jos Matka sisdan leimataan lounasajan jalkeen.
- Esimerkiksi
o Klo 9.30 leimataan Matka sisdan > Jarjestelmé alkaa laskea tyopéivaa klo 8 alkaen, mutta ei
sisdlla lounasleimausta eikd vaikuta tyopdivan paattymiseen. Lounastauko ja tydpadivan
paattyminen tulee leimata erikseen.
o Klo 13.30 leimataan Matka sisdan = Jarjestelma alkaa laskea tyopaivaa klo 8 alkaen ja sisaltaa
30 minuutin lounaan, mutta ei vaikuta tyopaivan paattymiseen. Tyopdivan paattyminen tulee
leimata erikseen ulos-leimauksella.

- Jos leimataan Matka ulos, jarjestelma laskee automaattisesti tyopaivan pituudeksi normaalipituisen
tyopaivan sisaltden 30 minuutin lounaan (ellei lounasta leimata erikseen) riippumatta siitd mihin aikaan
koodilla leimataan ulos.

- Esimerkiksi

o klo 8.00 leimataan tavalliseen tapaan sisdan ja klo 12 Matka ulos = Jarjestelma laskee ty6paivan
pituudeksi normaalipituisen tyopaivan sisdltden 30 minuutin lounaan.

o klo 8.00 leimataan tavalliseen tapaan sisdan, klo 11.00 lounas, klo 11.30 sisdan ja klo 12 Matka
ulos = Jarjestelma laskee ty6paivan pituudeksi normaalipituisen tyopaivan.

- Koodi ei siis laske voimassaoloaikanaan tydpaiville plus/miinussaldoa eli jos tyopaivd on ollut
lyhyempi/pidempi kuin mitd taysi tyopaiva edellyttas, sinun tulee ensisijaisesti leimata itsesi ulos.

- Jos tyopaivan aikana leimataan takaisin sisdlle, koodi nollaantuu eika vaikuta tyopaivan paattymiseen.
Talloin tyopaivan paattyminen tulee leimata erikseen ulos-leimauksella, jolloin jarjestelma laskee myos
tyopdivan aikana kertyneet plus/miinussaldot.

- Esimerkiksi

o klo 8.00 leimataan tavalliseen tapaan sisdan, klo 12 tydasia Matka ulos, klo 15 sisdan ja klo 16.00
ulos - Jarjestelma laskee 30 minuutin lounaan, mutta ei muuten vaikuta ty6paivaan.

o klo 8.00 leimataan tavalliseen tapaan sisdan, klo 11.00 lounas, klo 11.30 sisdan ja klo 12 Matka
ulos, klo 15 sisdan ja klo 16.00 ulos = Koodilla ei vaikutusta tyopaivaan.

Minulla on jadnyt jokin leimaus viliin, mutten tieda mika. Mita teen?

- Kirjaudu selaimella Promidiin ja mene kohtaan Leimauskorjaus — Oma raportti. Taaltd voit hakea
paivamaarilla kaikki tekemasi leimaukset ja katsoa mika leimaus puuttuu. Mene sitten tekemdaan
leimauskorjaus ja ldheta se hyvaksyttavaksi.

Minut on maaratty tekemaan ylityota, mutta en nae ylityékoodeja?

- Ole yhteydessa esihenkil6osi. Esihenkilon taytyy kdyda lisdamassa ylitydmaarays Promidiin, jonka
jalkeen ylitydnapit tulevat nakyviin.



