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ALLEKIRJOITUSPOYTAKIRJA

PALTA-YTN YLEMPIEN TOIMIHENKILOIDEN RUNKOSOPIMUS

Aika 19.4.2023

Paikka Etelaranta 10

Lasna Maiju Hautamaki, Palta ry Petteri Oksa, YTN ry
Simopekka Koivu, Palta ry Nuutti Pursiainen, YTN ry

Allekirjoittaneet osapuolet ovat 4.4.2023 saavuttamassaan neuvottelutuloksessa ja talla al-
lekirjoituspoytakirjalla sopineet PALTA-YTN ylempien toimihenkildiden runkosopimuksen
uudistamisesta seuraavasti:

1. Muutetaan ty6ehtosopimuksen 11 8§ kuulumaan seuraavasti
11 8§ Perhevapaat seka tilapdinen vapaa

Ylemmalle toimihenkildlle annetaan kulloinkin voimassa olevan lainsaadannon mukaiset
perhevapaat.

Synnyttavalle ylemmalle toimihenkilolle maksetaan palkkaa raskausvapaan ajalta 40 arki-
paivaa.

Vanhemmalle, joka tayttda sairausvakuutuslain (28/2022) 5 § 1-3 momentin mukaiset edel-
lytykset (lapsen huoltaja, lapsen vanhemmuuden tunnustanut henkild tai muun kuin avio-
puolison lapsen adoptoinut henkild), maksetaan palkkaa 32 paivan ajalta vanhempainraha-
kauden alusta lukien.

Tybnantajalla, joka suorittaa edelld mainitut palkkaetuudet, on oikeus saada ylemman toi-
mihenkilon sijasta talle samalta ajalta tuleva sairausvakuutuslain mukainen paivaraha.

Palkallisen perhevapaan edellytyksend on kuuden kuukauden mittainen yhdenjaksoinen
tyosuhde ennen lapsen syntymaa.

Perhevapaalta palaavalla ylemmalla toimihenkildlla on oikeus palata ensisijaisesti aikaisem-
paan tai siihen rinnastettavaan tyéhon. Jos tdma ei ole mahdollista, on ylemmalle toimihen-
kilolle tarjottava muuta tydsopimuksen mukaista tyota.

Poytakirjamerkinta: Tatd maaraysta sovelletaan 4.4.2023 alkaen
niihin ylempiin toimihenkil6ihin, joiden oikeus raskaus- ja vanhem-
painrahaan maaraytyy Kelan paatoksen mukaan 1.8.2022 voimaan
tulleiden sairausvakuutuslain sddnnésten perusteella. Mahdolliset
ennen 4.4.2023 pidetyt palkalliset perhevapaat vahennetdan ta-
man tydehtosopimuksen perhevapaamaaraysten mukaisista pal-
kallisista vapaista.

Mikali ylempaan toimihenkilodn noudatetaan 31.7.2022 voimassa
olleita perhevapaita koskevia sairausvakuutuslain s&annoksia,



noudatetaan tyosuhteessa 3.4.2023 voimassa olleita tydehtosopi-
muksen aitiys- ja isyysvapaan maarayksia.

Ylemmalla toimihenkilon alle 10-vuotiaan oman lapsen tai muun samassa taloudessa pysy-
vasti asuvan alle 10-vuotiaan lapsen akillisesti sairastuessa, annetaan lapsen kanssa sa-
massa taloudessa asuvalle vanhemmalle lapsen hoidon jarjestamiseksi tai hoitamiseksi
valttamatonta tilapaista palkallista vapaata enintaan kolme kalenteripaivad. Sama oikeus on
myo6s lapsen vanhemmalla, joka ei asu tdmén kanssa samassa taloudessa. Vapaan anta-
minen palkallisena edellyttaa, ettd molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa tai kyseessa on
yksinhuoltaja, ja ettd lapsen sairaudesta esitetddn vastaava selvitys kuin toimihenkilén
omasta sairaudesta vaaditaan. Lapsen sairastuessa uudelleen 30 paivan kuluessa edellisen
poissaolon paattymisestd, noudatetaan palkanmaksun edellytyksend samaa menettelyta-
paa kuin henkildn itse sairastuessa.

Ylemman toimihenkilén perheen piirissa sattuvan &killisen sairaustapauksen tai laheisen
omaisen kuoleman takia annettavaa lyhytta tilapaista vapaata (yleensa 1-2 paivaa) ei va-
hennetéa ylemman toimihenkilén palkasta.

Laheisella omaisella tarkoitetaan puolisoa, omia ja puolison vanhempia, perheen lapsia
seka veljia ja sisaria. Lyhyen tilapaisen vapaan pituus on maarattava suhteessa edella mai-
nittuihin tilanteisiin ja tarvittavaan matka-aikaan.

Osapuolet suosittelevat, etta yritykset maksaisivat toimihenkil6lle kertausharjoitusten ajalta
niin suuren osan palkasta, etta reservildinen saa valtion maksaman reservildispalkan
kanssa taydet palkkaedut.

Ylemmalle toimihenkillle annetaan vapaata ty6paivaksi sattuvaksi 50- vuotispaivaksi palk-
kaa vahentamatta.

2. Muutetaan 13 8:4a seuraavasti:
13 8§ Tydsuhteen paattdminen

Jollei muusta ole sovittu, toimihenkilén noudatettavat irtisanomisajat tydsuhteen jatkuttua
keskeytyksetté ovat:

Irtisanomisaika [Tydsuhteen kesto
1 kuukausi Enintddn 4 vuotta
2 kuukautta Yli 4 vuotta

3. Korotetaan luottamusmieskorvauksia 6,0 % 1.5.2023 alkaen
Uudet taulukot:

Ylempien toimihenkildiden maara Korvaus, euroa/kk
5-9 80,56

10-24 127,20

25-50 162,18

yli 50 218,36



Muutoksilla ei ole vaikutusta lityntapoytakirjoihin, joissa sopimuskausi on kesken tai neu-
vottelutulos on jo saavutettu talla neuvottelukierroksella.

Helsingissa, 19.4.2023

PALVELUALOJEN TYONANTAJAT PALTA RY

Tuomas Aarto Minna A&ri

YLEMMAT TOIMIHENKILOT YTN RY

Teemu Hankamaéki Petteri Oksa

Nuutti Pursiainen



Palvelualojen tydnantajat PALTA ry
Ylemmat toimihenkilot YTN ry

YLEMPIA TOIMIHENKILOITA KOSKEVA RUNKOSOPIMUS
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Soveltamisala

Tata tybehtosopimusta sovelletaan siten kuin siita on erillisella allekirjoituspdy-
takirjalla YTN:n kanssa sovittu Palvelualojen tyOnantajat PALTA ry:n jasenina
olevien yritysten palveluksessa oleviin ylempiin toimihenkilGihin.

Ylemman toimihenkilon tehtavissé edellytetddn korkeakoulu- tai ammatillisen
korkea-asteen koulutuksen tasoista tiedollista ja taidollista valmiutta. Koulutuk-
sen mukanaan tuoma muodollinen patevyys tai sen puuttuminen ei kuitenkaan
sindnsa ratkaise, kuuluuko henkilé ylempien toimihenkildiden piiriin tai ei. Ku-
vaavaa ylemman toimihenkilén tehtavalle on suhteellisen suuri itsenaisyys ja
vastuu. Kaytannossa yrityksessa ylemman toimihenkilon tehtava on asiantun-
tijatehtava tai yritysjohtoa avustava keskijohtoon kuuluva esimiestehtava.

Tybehtosopimus ei koske toimitusjohtajaa eika henkil6a, joka edustaa yritysta
suhteessa ylempiin toimihenkil6ihin.

Poytakirjamerkinta:

Talla runkosopimuksella ei ole vaikutusta olemassa oleviin PAL-
TAnN ja YTN:n solmimiin valtakunnallisiin tai yrityskohtaisiin tyéeh-
tosopimuksiin.

Tyon johto ja jakaminen seka tydésopimus
Tybnantajalla on oikeus johtaa ja jakaa ty0ta seka ottaa toimeen ja siita erottaa
toimihenkiloita.

Liitot suosittelevat, ettéa tydnantajan ja ylemman toimihenkilon vélisessa tyo-
suhteessa kaytetdén tydehtosopimuksen liitteena olevaa allekirjoittajaliittojen
laatimaa tyosopimusmallia.

Palkat

Toimihenkilén palkka sovitaan yksilokohtaisesti tyésopimuksella ottaen huo-
mioon tehtdvan vaativuus, koulutus ja ammattipatevyys. Osa kokonaisansi-
osta voi muodostua tyopaikkakohtaisesti maaritettyjen muuttuvien palkkateki-
jéiden perusteella.
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Osa-ajan palkka

Osa-ajan palkka palkattomista poissaoloista tai vajaasta kuukaudesta laske-
taan kuukauden saanndllisten tyétuntien suhteessa. Laskettaessa osa-ajan
palkkaa, saadaan tunnilta tai paivalta maksettava palkka jakamalla kuukausi-
palkka asianomaisen kuukauden saanndllisten tydtuntien tai tyopéaivien luku-
maaralla. Kuukausipalkan kasite sisaltadd rahapalkan sekd mahdolliset luon-
toisedut (verotusarvo). Poissaolopéaivien palkka vahennetd&n kuukausipal-
kasta.

Tybaika

1.

Saanndllinen tybdaika on enintaan 7,5 tuntia vuorokaudessa ja enintaan
37,5 tuntia viikossa, ellei paikallisesti toisin sovita. Ty6ajan enimmais-
maaran tasoittumisjakso on 12 kuukautta.

Tybaika voidaan sopia myods keskimaaraisena tydaikana. Paikallisesti
sovitaan saannollisen vuorokautisen ja viikoittaisen tyfajan enimmaisra-
joista. Talloin on laadittava etukateen ohjeellinen suunnitelma ty6ajan ta-
saamisesta vahintaan ajaksi, jonka kuluessa sdéanndéllinen tybaika tasoit-
tuu 1. kohdassa sovittuun tybaikaan.

Tybajan tasaaminen voidaan toteuttaa enintddn vuoden mittaisena ajan-
jaksona. Ellei paikallisesti toisin sovita, muutoksesta edella olevan koh-
dan mukaiseen tydaikajarjestelmaan ilmoitetaan asianomaisille toimihen-
kiloille, mikali mahdollista, viikkoa ennen muutoksen toimeenpanoa, kui-
tenkin viimeistaan kolmantena muutoksen toimeenpanoa edeltavana pai-
vana.

Liukuva tyGaika

Paikallisesti voidaan sopia liukuvan tydajan enimmaiskertymasta tyodai-
kalaista poiketen kuitenkin niin, ettd enimmaiskertyma voi olla enintaan
120 tuntia. Liukuvan tydajan seurantajakso on 12 kuukautta.

Ty6tilanteen niin edellyttédessa tydnantaja voi velvoittaa toimihenkilén pi-
tamaan kertyneita plustunteja vapaana ja tarvittaessa myos kokonaisina
paivina ilmoittamalla siita yhta viikkoa aikaisemmin asianomaiselle toimi-
henkil6lle ja vastaavasti toimihenkild voi ty6tilanteen niin salliessa pitaéa
plustunteja kokonaisina paivina ilmoittamalla siitd yhta viikkoa aikaisem-
min tyonantajalle.

Tyo6aikapankki

Tyoaikapankin kayttbonotosta sovitaan paikallisesti. PALTA ja YTN ovat
laatineet tybehtosopimuksen liitteen&a olevan tydaikapankkia koskevan
ohjeen, joka ei ole tybehtosopimusmaarays.



68

5. Joustotydaika
Joustotydajan tasoittumisjakso on 26 viikkoa.

6. TyOaikamaarayksista poikkeaminen

6.1 TyOnantajan osoituksella

Tybnantaja voi tydehtosopimuksen ja tydsopimuksen estamaétté ja niissa
sovitun liséksi osoittaa kullekin ylemmalle toimihenkil6lle kalenterivuoden
aikana saanndllista tybaikaa enintdéan 16 tuntia. Tyota osoitetaan perus-
tellun tuotannollisen tarpeen edellyttdmissa tilanteissa. Tydaikaa ei voi
osoittaa arkipyhapaiville eika arkipyhaviikon lauantaille. Lisatylta saan-
nolliselta tydajalta maksetaan kuukausipalkan liséksi peruspalkka. Ylem-
malla toimihenkil6lla on asiallisista ja painavista henkilékohtaisista syista
mahdollisuus tapauskohtaisesti kieltdytya taman kappaleen mukaisista
tydaikamuutoksista.

6.2 Koulutus- ja kehittamistilaisuudet

Tybnantaja voi osoittaa ylemmalle toimihenkildlle saanndllisen vuosittai-
sen tydajan lisaksi tyon suorittamisen kannalta tarpeellista lisé-, tayden-
nys-, laitteisto-, tyéhyvinvointi- tai turvallisuuskoulutusta tai tuottavuuden,
tehokkuuden ja laadun parantamiseksi tyopaikalla tai tydnantajan osoit-
tamassa paikassa jarjestettavia kehittamistilaisuuksia enintaan 8 tuntia
kalenterivuodessa. Koulutusta tai kehittamistilaisuutta osoitettaessa ote-
taan mahdollisuuksien mukaan huomioon ylemman toimihenkilén henki-
|6kohtaiset tybaikatarpeet.

Tama aika on saanndllista tydaikaa, joka voidaan teettdd tydehtosopi-
muksessa sovitun sdanndllisen vuosittaisen tydajan lisdksi. Koulutuksen
tai kehittAmistilaisuuden ajalta maksetaan peruspalkan mukainen kor-
vaus. Koulutus tai kehittamistilaisuus voidaan toteuttaa myds kokonai-
sena paivana. Koulutusta tai kehittamistilaisuutta ei voida sijoittaa arkipy-
hapaiville.

Yli- ja lisatyo

Ylity6 korvataan tyGaikalain mukaan. Laskettaessa ylitydstd maksettavaa ko-
rotettua palkkaa peruspalkka lasketaan siten, ettd kuukausipalkka luon-
toisetuineen jaetaan luvulla 158 silloin, kun saannéllinen viikoittainen tydaika
on 37,5 tuntia.

Lisatyolla tarkoitetaan tyota, jota ylemman toimihenkilén suostumuksella teh-
daan yli sovitun tybajan sen kuitenkaan ylittdmatta tydaikalaissa sadadetyn
saannollisen tybajan enimmaismaaraa. Lisatyo ei ole ylityota. Lisatyostd mak-
setaan yksinkertainen tuntipalkka.
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Arkipyhat

Ellei paikallisesti toisin sovita, arkipyhaviikolla on arkipaivaksi sattuvan juhla-
paivan aaton saanndllinen tydaika sama kuin muina arkipaivind. Vapaapaivia,
jotka lyhentavat arkipyhaviikon sdannollista tybaikaa, ovat seuraavassa luetel-
lut arkipyhét ja niité seuraavat lauantait: uudenvuodenpaiva, loppiainen, pitka-
perjantai, 2. paasiaispaiva, vapunpaiva, helatorstai, juhannusaatto, itsenéi-
syyspaiva, jouluaatto, 1. joulupdiva ja 2. joulupaiva.

Tybajan kayttésuunnitelma

Tyo6paikalla on laadittava ty6ajan kayttosuunnitelma, josta kayvat ilmi s&&nnol-
lisen tybajan alkamisen ja paattymisen ajankohdat seka viikoittaiset vapaapai-
vat.

Ellei paikallisesti toisin sovita, tydajan kayttdsuunnitelman muutoksesta ilmoi-
tetaan asianomaisille ylemmille toimihenkilille, mikali mahdollista viikkoa en-
nen muutoksen toimeenpanoa, kuitenkin viimeistadn kolmantena muutoksen
toimeenpanoa edeltavana paivana.

Tyb6ajan kayttosuunnitelma on pyrittava laatimaan myds osa-aikatyota tai vaih-
televia ja tilapaisia tyévuoroja koskien.

Tyokyvyttomyys

Toimihenkil6lle maksetaan palkkaa sairauden tai tapaturman aiheuttaman tyo-
kyvyttomyyden ajalta kalenterivuoden kuluessa seuraavasti:

Ty6suhde on jatkunut yhtdjaksoisesti Palkka
vahintadn 1 kuukauden, mutta vdhemman kuin 1 vuoden 4 viikolta

1 vuoden mutta vahemman kuin 5 vuotta 5 viikolta

5 vuotta tai kauemmin 3 kuukaudelta

Palkanmaksun edellytyksena on, etta tyokyvyttomyytta ei ole aiheutettu omalla
tahallisella tai torkealla tuottamuksella, ja etta sairautta ei ole tieten salattu tyo-
sopimusta solmittaessa. Lisaksi edellytyksena on, ettéa toimihenkil6 valtuuttaa
tyGnantajan nostamaan itselleen sen sairausvakuutuslain mukaisen paivara-
haosuuden, johon hanella olisi oikeus paikallisen tyokyvyttomyysjakson ai-
kana.

Toimihenkilé on velvollinen viipymatta ilmoittamaan tyonantajalle tyokyvytto-
myydesta ja sen arvioidusta kestosta. Tydnantajan vaatiessa on toimihenkilon
esitettava yrityksen tyoterveyslaakarin antama tai tydnantajan hyvaksyma muu
la&karintodistus sairaudestaan.

Jos toimihenkilon tyokyvyttomyys saman sairauden johdosta alkaa uudelleen
30 paivan kuluessa siita paivasta, jolta hanelle viimeksi suoritettiin sairausajan
palkkaa tai sairauspéivarahaa, ei toimihenkilo ole oikeutettu uuteen edella sa-
nottuun sairausajanpalkan ajanjaksoon, vaan sairausajan palkka maksetaan
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11§

yhteensa enintaan edella mainitulta ajanjaksolta. Jos tytnantajan palkanmak-
suvelvollisuus on jo tayttynyt edellisen tyokyvyttomyysjakson aikana, suorittaa
tydnantaja kuitenkin palkan sairausvakuutuslain mukaiselta yhden paivan odo-
tusajalta.

Laakarintarkastukset

Ylemman toimihenkilon palkkaa ei vahenneta ajalta, jonka tyontekija menettaa
tyohon liittyvissa lakisdateisissa tai tydnantajan maaradmissa terveystarkas-
tuksissa tai niihin liittyvissd matkoissa

Perhevapaat seka tilapainen vapaa

Ylemmalle toimihenkil6lle annetaan kulloinkin voimassa olevan lainsaadannon
mukaiset perhevapaat.

Synnyttavélle ylemmalle toimihenkilolle maksetaan palkkaa raskausvapaan
ajalta 40 arkipaivaa.

Vanhemmalle, joka tayttda sairausvakuutuslain (28/2022) 5 § 1-3 momentin
mukaiset edellytykset (lapsen huoltaja, lapsen vanhemmuuden tunnustanut
henkil6 tai muun kuin aviopuolison lapsen adoptoinut henkild), maksetaan
palkkaa 32 paivan ajalta vanhempainrahakauden alusta lukien.

Tybnantajalla, joka suorittaa edelld mainitut palkkaetuudet, on oikeus saada
ylemman toimihenkilon sijasta talle samalta ajalta tuleva sairausvakuutuslain
mukainen paivaraha.

Palkallisen perhevapaan edellytyksend on kuuden kuukauden mittainen yh-
denjaksoinen tydsuhde ennen lapsen syntymaa.

Perhevapaalta palaavalla ylemmalla toimihenkil6lla on oikeus palata ensisijai-
sesti aikaisempaan tai siihen rinnastettavaan tyohon. Jos tama ei ole mahdol-
lista, on ylemmalle toimihenkil6lle tarjottava muuta tydsopimuksen mukaista
tyota.

Poytakirjamerkinta: Tata maaraysta sovelletaan 4.4.2023 alkaen
niihin ylempiin toimihenkil6ihin, joiden oikeus raskaus- ja vanhem-
painrahaan maaraytyy Kelan paatoksen mukaan 1.8.2022 voimaan
tulleiden sairausvakuutuslain sddnnésten perusteella. Mahdolliset
ennen 4.4.2023 pidetyt palkalliset perhevapaat vahennetaan ta-
man tydehtosopimuksen perhevapaamaaraysten mukaisista pal-
kallisista vapaista.

Mikali ylempaan toimihenkilddn noudatetaan 31.7.2022 voimassa
olleita perhevapaita koskevia sairausvakuutuslain sd&annoksia,
noudatetaan tydsuhteessa 3.4.2023 voimassa olleita tydehtosopi-
muksen aitiys- ja isyysvapaan maarayksia.

Ylemmalla toimihenkilon alle 10-vuotiaan oman lapsen tai muun samassa ta-
loudessa pysyvasti asuvan alle 10-vuotiaan lapsen akillisesti sairastuessa, an-
netaan lapsen kanssa samassa taloudessa asuvalle vanhemmalle lapsen hoi-
don jarjestamiseksi tai hoitamiseksi valttamatonta tilapaista palkallista vapaata

8




12 §

13§

enintdan kolme kalenteripéivaa. Sama oikeus on myds lapsen vanhemmalla,
joka ei asu tdman kanssa samassa taloudessa. Vapaan antaminen palkalli-
sena edellyttdd, ettd molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa tai kyseessé on
yksinhuoltaja, ja ettéd lapsen sairaudesta esitetaan vastaava selvitys kuin toi-
mihenkildn omasta sairaudesta vaaditaan. Lapsen sairastuessa uudelleen 30
paivan kuluessa edellisen poissaolon paattymisesta, noudatetaan palkanmak-
sun edellytyksena samaa menettelytapaa kuin henkilon itse sairastuessa.

Ylemman toimihenkilon perheen piirissa sattuvan akillisen sairaustapauksen
tai laheisen omaisen kuoleman takia annettavaa lyhytta tilapaista vapaata
(yleensa 1-2 paivad) ei vahenneta ylemman toimihenkilon palkasta.

Laheisella omaisella tarkoitetaan puolisoa, omia ja puolison vanhempia, per-
heen lapsia seka veljid ja sisaria. Lyhyen tilapaisen vapaan pituus on maarat-
tava suhteessa edella mainittuihin tilanteisiin ja tarvittavaan matka-aikaan.

Osapuolet suosittelevat, etta yritykset maksaisivat toimihenkilolle kertaushar-
joitusten ajalta niin suuren osan palkasta, etta reservilainen saa valtion mak-
saman reservildispalkan kanssa taydet palkkaedut.

Ylemmalle toimihenkil6lle annetaan vapaata tyopaivaksi sattuvaksi 50- vuotis-
paivaksi palkkaa vahentamatta.

Lomapalkka ja lomaraha

Vuosilomapalkka maksetaan yrityksen sddnnénmukaisena palkanmaksupai-
vana, ellei paikallisesti toisin sovita.

Lomarahana maksetaan 50 % toimihenkilon lakimaaraisen vuosiloman pal-
kasta. Ellei paikallisesti toisin sovita, lomaraha maksetaan vuosilomapalkan
maksamisen yhteydessa tai paikallisen kaytannén mukaan.

Tydsuhteen paattaminen

Jollei muusta ole sovittu, tydnantajan noudatettavat irtisanomisajat tydsuhteen
jatkuttua keskeytyksetta ovat:

Irtisanomisaika tydsuhteen kesto
14 paivaa enintdan 1 vuosi
1 kuukausi >1...4 vuotta

2 kuukautta >4...8 vuotta

4 kuukautta >8...12 vuotta

6 kuukautta yli 12 vuotta
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Jollei muusta ole sovittu, toimihenkildn noudatettavat irtisanomisajat tyésuh-
teen jatkuttua keskeytyksetta ovat:

Irtisanomisaika Ty6suhteen kesto
1 kuukausi Enintéaéan 4 vuotta
2 kuukautta Yli 4 vuotta

Tydsopimuslain 6 luvun 6 8:n mukaisesta tyontekijan takaisinottovelvollisuu-
desta voidaan poiketa tydnantajan ja ylemman toimihenkilon valisella sopi-
muksella. Sopimus tehdaan tydsopimuksen irtisanomis- ja paattamistilan-
teessa kirjallisesti.

Matkakustannukset ja paivarahat

Matkakustannusten korvausten ja paivarahojen suuruuden osalta noudate-
taan, ellei paikallisesti toisin ole sovittu, kulloinkin voimassa olevaa verohalli-
tuksen paatosta verovapaista matkakustannusten korvauksista.

Saanndllisen tydajan ulkopuolella matkustaminen

Saannollisen tydajan ulkopuolella matkustamisen korvaamisesta sovitaan pai-
kallisesti. Uusien toimihenkildiden osalta on suositeltavaa sopia korvauksesta
jo tydsopimuksella.

Matka-ajan korvaaminen voidaan jarjestaé esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

1. Saanndllisen tybajan ulkopuolella matkustamiseen kaytetyn ajan korvaa-
misesta rahana tai vapaana sovitaan tarvittaessa tyonantajan ja toimi-
henkilon valilla. Mikali on kysymys runsaasta tilapaisté tai projektiluon-
toista tyota koskevasta matkustamisesta, seurataan toimihenkilélle ker-
tyvan matka-ajan maaraa. Tama voidaan korvata esimerkiksi maarava-
lein maksettavalla kertakorvauksella.

2. Mikali tyétehtaviin kuuluu olennaisena osana jatkuva tai saannéllisesti
toistuva matkustaminen saannoéllisen tydajan ulkopuolella ja toimihenkild
voi tehtaviensa luonteen vuoksi itse paattaa matkojensa suorittamisesta
ja tybaikansa kaytosta, taméa seikka otetaan huomioon paikassa.

Matkaan kaytettya aikaa ei lueta tydajaksi, ellei sitd samalla ole pidettava tyo-
suorituksena. Kuitenkin matka-aika luetaan tydajaksi siltd osin kuin se yhdessa
tehdyn tybajan kanssa ei ylitd sovittua saannoéllista vuorokautista tydaikaa.

10




16 §

17 8

18 §

19§
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Paikallinen sopiminen

Paikallisen sopimuksen osapuolia ovat tytnantaja ja toimihenkild tai luotta-
musmies. Luottamusmiehen kanssa tehty sopimus sitoo niitd toimihenkildita,
joita luottamusmiehen on katsottava edustavan. Sopimus voidaan solmia maa-
réajaksi tai olemaan voimassa toistaiseksi. Toistaiseksi voimassa oleva sopi-
mus voidaan irtisanoa kolmen kuukauden irtisanomisaikaa kayttaen, ellei toi-
sin sovita. Sopimus solmitaan kirjallisena, jos sopijapuoli sita pyytaa.

Luottamusmiehen kanssa tehty paikallinen sopimus on ty6ehtosopimuksen
osa. Sita sovelletaan senkin jalkeen, kun tydehtosopimuksen voimassaolo
muutoin on lakannut. Tana aikana ja kuukauden kuluessa uuden ty6ehtosopi-
muksen voimaantulon jalkeen voidaan maaraajaksikin solmittu sopimus irtisa-
noa.

Tyorauhavelvoite

Tyo6rauhavelvoitteesta sovitaan allekirjoituspéytakirjassa seuraavasti: Tydeh-
tosopimuksen voimassa ollessa kiellettyja ovat tyotaistelutoimenpiteet, jotka
kohdistuvat tydehtosopimukseen tai johonkin sen maaraykseen. Liitot ja niiden
alayhdistykset ovat velvolliset huolehtimaan siita, etteivat mydskaan niiden ja-
seniné olevat tyonantajat tai toimihenkil6t, joita sopimus koskee, ryhdy kiellet-
tyihin ty6taistelutoimenpiteisiin eivatkd muutenkaan riko sopimuksen maarayk-
sia.

Neuvottelujarjestys

Mikali taman tydehtosopimuksen tulkinnasta tai noudattamisesta syntyy eri-
mielisyytta, eika asiaa sovita paikallisesti, on menettelysta laadittava muistio,
jos toinen osapuolista sita vaatii. Paikalliset erimielisyysneuvottelut on kayn-
nistettava kolmen viikon kuluessa siita, kun jompikumpi sité pyytaa. Ellei asiaa
saada ratkaistua paikallisella tasolla, erimielisyyttéa koskeva asia siirretaan liit-
totasolla neuvoteltavaksi Palvelualojen Tydnantajat PALTA ry:n ja Ylemmat
toimihenkilot YTN ry:n valilla, mikali molemmat tai toinen erimielisyyden osa-
puolista sita esittaa.

Jatkuva neuvottelu
Osapuolet korostavat jatkuvan neuvottelun tarkeytta.
Liitesopimus

Taman runkosopimuksen osana noudatetaan liitteend olevaa yhteistoiminta-
sopimusta

Sopimuksen voimassaolo
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Tama sopimus on voimassa 1.11.2013 alkaen ja on voimassa toistaiseksi kah-
den kuukauden irtisanomisajoin.

Helsingissa 11.11.2013

PALVELUALOJEN TYONANTAJAT PALTA RY

YLEMMAT TOIMIHENKILOT YTN RY
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YHTEISTOIMINTASOPIMUS

1. Yhteistoiminta

Yhteistoimintaelin

Paikallisesti voidaan sopia sellaisen yhteistoimintaelimen perustamisesta, joka
kasittelee muun muassa kehittamistoimintaan sisaltyvia asioita. Yhteistoimin-
taelin voi korvata erilliset yhteistoiminta- ja tydsuojelutoimikunnat seka muut
vastaavat toimikunnat. Sama yhteistoimintaelin voi vastata myds yhteistoimin-
talain, tyosuojeluvalvontalain, ty6terveyshuollon ja tasa-arvolain mukaisista
toimista ja suunnitelmista paikallisesti sovittavassa laajuudessa.

Organisaatiomuutokset

Tybpaikan toiminnan olennaisesti supistuessa, laajentuessa taikka liikkeen
luovutuksen, sulautumisen, yhtigittamisen tai niihin verrattavan olennaisen or-
ganisaatiomuutoksen johdosta saatetaan yhteistoimintaorganisaatio vastaa-
maan muuttunutta kokoa ja rakennetta.

2. Tyosuojeluyhteistoiminta ja tydsuojeluvaltuutettu

Tydsuojeluyhteistoiminta

Tyo6suojeluyhteistoimintaa koskevia maarayksia sovelletaan tydpaikassa,
jossa tydskentelee yhteensa vahintdan 20 toimihenkilda. Tyosuojeluvaltuu-
tettu on kuitenkin valittava, kun toimihenkildiden lukumaara on yhteensa va-
hintdan kymmenen.

Tyo6suojeluvaltuutetun irtisanomis- ja lomautussuoja
Tyo6suojeluvaltuutetulla on tydsopimuslain 7 luvun 10 8:n mukainen irtisa-
nomis- ja lomautussuoja.

Tydsuojeluvaltuutetun korvaus
Tybnantaja maksaa tydsuojeluvaltuutetulle, ellei paikallisesti toisin sovita, eril-
lisen kuukausikorvauksen samoin periaattein kuin luottamusmiehelle.

Osallistuminen tyésuojelukoulutukseen

Tyodsuojeluvaltuutetulla on oikeus osallistua sopimusosapuolten yhdessé hy-
vaksymaan tydsuojelukoulutukseen samoin periaattein kuin luottamusmies
osallistuu ay-koulutukseen.

3. Luottamusmies

Luottamusmiehen valinta

Luottamusmies ja varaluottamusmies valitaan tdhan sopimukseen sidottujen
yrityksen tai tydpaikan ylempien toimihenkildiden keskuudesta ja heidan tulee
olla perehtynyt tyopaikan olosuhteisiin. Kaikilla tyopaikan ylemmilla
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toimihenkiloilla tulee olla mahdollisuus osallistua valintaan. Luottamusmies va-
litaan maaraajaksi, yleensa kahdeksi vuodeksi. Kaikki tydehtosopimuksen pii-
rissa olevat toimihenkilot voivat osallistua luottamusmiehen valintaan.

Luottamusmiehen tarpeesta samoin kuin paikallisesta yhteydenpito- ja neuvot-
telumenettelyn tasmentamisesta keskustellaan ensin yrityksen johdon ja ylem-
pien toimihenkildiden edustajien kesken. Luottamusmiehen asettamisen tarve
todetaan yhdessa yrityksen johdon kanssa ottaen huomioon erityisesti yrityk-
sen koko, organisaatio ja toiminnan luonne. Edella tarkoitetulla keskusteluvel-
voitteella ei kuitenkaan tarkoiteta rajoittaa luottamusmiehen valintaoikeutta.

Jos paikallisesti on tarve siihen, etta luottamusmies edustaa myos joidenkin
muiden toimipaikkojen ylempia toimihenkildita, niin yhteisesta luottamusmie-
hesta tulee sopia paikallisesti kaikkien mukana olevien toimipaikkojen tai yri-
tysten ylempien toimihenkildiden ja johdon kanssa.

Varaluottamusmies

Vahintaan kymmenen ylemman toimihenkilon tyopaikalla voidaan valita vara-
luottamusmies. Varaluottamusmies toimii luottamusmiehen sijaisena taméan
ollessa estynyt hoitamasta luottamusmiehen tehtavia.

Luottamusmiesta koskevia maarayksia sovelletaan varaluottamusmieheen
sind aikana, kun han taman sopimuksen edellyttaman ilmoituksen mukaisesti
toimii luottamusmiehen sijaisena.

lImoitukset

Valituista luottamusmiehista, varamiehista ja varamiehen toimimisesta luotta-
musmiehen sijaisena on ilmoitettava tydnantajalle. Ty6nantaja ilmoittaa luotta-
musmiehelle, ketk& kayvat yrityksen puolesta neuvotteluja luottamusmiehen
kanssa.

Luottamusmiehen tehtdvat ja toimintaedellytykset

Luottamusmies edustaa ylempia toimihenkil6ita tydsuhdeasioissa ja tAmén so-
pimuksen soveltamista koskevissa kysymyksissa. Hanelle annetaan asioiden
hoidon kannalta tarpeelliset tiedot ja toimintamahdollisuudet.

Luottamusmiehelle ja tydsuojeluvaltuutetulle annetaan oikeus kayttaa yrityk-
sen tavanomaisia toimisto- yms. valineitd, kuten yrityksessa yleisesti kaytossa
olevat atk-laitteet ja niihin liittyvat ohjelmat seka internet-yhteys (sahkoposti).
Kaytannon jarjestelyisté sovitaan paikallisesti. Arvioinnissa voidaan ottaa huo-
mioon mm. yrityksen ja yhteisén koko, luottamusmiehen tai tyésuojeluvaltuu-
tetun tehtavien laajuus ja edellyttama tarve sekéa ajankayton maara.

Ty6sta vapautus luottamusmies tehtavan hoitamista varten

Luottamusmiehen kanssa sovitaan paikallisesti kohtuullisesta ty6ésta vapau-
tuksesta luottamusmiestehtavien hoitamista varten. Talléin on kiinnitettava
huomiota muun muassa ao. henkiléstéryhm&an kuuluvien toimihenkil6iden
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lukumaaraan, toiminnan luonteeseen ja tdman sopimuksen mukaisten tehtéa-
vien maaraan.

Tassa sopimuksessa tarkoitetun henkiléston edustajan palkkaa ei vahenneta,
jos han tydaikana neuvottelee tytnantajan edustajien kanssa tai toimii muuten
tydnantajan kanssa sovituissa tehtavissa.

Luottamusmieskorvaus

Tybnantaja maksaa luottamusmiehena toimivalle ylemmalle toimihenkildlle,
ellei tybehtosopimuksen allekirjoituspoytakirjalla tai paikallisesti muusta ole
sovittu, erillisen kuukausikorvauksen, jonka suuruus 1.5.2023 lukien on:

Ylempien toimihenkildiden maara Korvaus, euroa/kk
5-9 80,56

10-24 127,20

25-50 162,18

yli 50 218,36

Osallistuminen ay-koulutukseen

Luottamusmiehelle ja varaluottamusmiehelle annetaan palkkaa menettamatta
oikeus osallistua YTN:n ja sen jasenliittojen jarjestamille, henkilostén edusta-
jan tehtavien hoidon kannalta tarpeellisille luottamusmieskursseille ja -koulu-
tukseen, ellei se aiheuta tuntuvaa haittaa yrityksen toiminnalle.

Henkildstbn edustaja ja tydnantaja toteavat etukateen, onko kyseessa sellai-
nen koulutustilaisuus, johon osallistuminen ei vaikuta henkiloéston edustajan
kuukausipalkkaan. Tallgin ei koulutukseen osallistuminen myosk&an aiheuta
vuosiloma-, elake- tai muiden niihin verrattavien etuuksien vdhenemista. Hen-
kiloston edustajalla on oikeus ansiota menettamatta osallistua vain kerran sa-
maan tai sisalléltdan vastaavaan koulutustilaisuuteen.

Poytakirjamerkinta:

Edella mainittua tuntuvaa haittaa arvioitaessa kiinnitetddn huo-
miota tyopaikan kokoon, toiminnan laatuun, tehtéavien hoitoon ja si-
jaisjarjestelyihin. lImoitus aikomuksesta l&hteé& kurssille on tehtava
mahdollisimman varhain. Kielteisesséd tapauksessa ilmoitetaan
luottamusmiehelle viimeistd&n 10 paivaa ennen kurssin alkua syy,
jonka takia vapaan myontadminen tuottaisi tuntuvaa haittaa. Tall6in
olisi suotavaa yhteisesti pyrkia selvittdmaan muu mahdollinen ajan-
kohta, jolloin kurssille osallistumiselle ei olisi estetta.

Edella mainituksi koulutukseksi on katsottava YTN:n ja PALTA:n
vuosittain edellisen vuoden marraskuun loppuun mennessa yh-
dessa sopimat koulutukset.
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Ammatillinen koulutus

Lahtékohtana on luottamusmiehen ja ty6suojeluvaltuutetun yhtélaiset mahdol-
lisuudet kehittyda ammatissa kuin muilla toimihenkil6illa. Tyénantajan ja luotta-
musmiehen/tydsuojeluvaltuutetun on selvitettdva luottamustehtavan aikana,
edellyttaaké hanen ammattitaitonsa yllapitaminen sellaisen ammatillisen kou-
lutuksen antamista, jota jarjestetddan myds muille toimihenkilGille. Vastaava
selvitys on tehtava luottamusmiehen ja tydsuojeluvaltuutetun toimikauden jal-
keen.

Luottamusmiehen irtisanomis- ja lomautussuoja

Luottamusmies katsotaan tydsopimuslain 7 luvun 10 8:n tarkoittamaksi luotta-
musmieheksi ja hdnet voidaan lomauttaa tai irtisanoa vain, jos hanelle ei voida
tarjota hAnen ammattiaan vastaavaa tai hanelle muutoin sopivaa ty6ta tai jos
niiden toimihenkildiden enemmistd, joita han edustaa, antaa siihen suostu-
muksensa.

Luottamusmiehelle annettavat tiedot

Tybnantajan tulee huolehtia siita, etta luottamusmiehelle iimoitetaan mahdolli-
simman aikaisessa vaiheessa asianomaisen tydpaikan toimihenkil6ita valitto-
masti tai valillisesti koskevista asioista.

Milloin syntyy epaselvyytta tai erimielisyytta toimihenkilon palkasta tai muusta
tydsuhteeseen liittyvista asioista, on luottamusmiehelle annettava kaikki vali-
tuksen alaisen tapauksen selvittamiseksi tarpeelliset tiedot.

Luottamusmiehelld on oikeus saada kirjallisesti seuraavat tiedot toimialueensa
toimihenkildista:

Toimihenkil6iden suku- ja etunimet
Ty6suhteen alkamisaika
Koulutustaso

Tyo6paikka (organisatorinen osasto)

hwbhr

Edellda mainitut tiedot annetaan kerran vuodessa. Uusista toimihenkildista an-
netaan kohdissa 1-4 mainitut tiedot niin pian kuin mahdollista, kuitenkin vii-
meistdén neljan kuukauden kuluttua tydsuhteen alkamisesta.

Luottamusmiehelle annetaan tieto hanen toimialueensa ylempien toimihenki-
I6iden s&&nndllisen tydajan keskimaaraisesté kuukausiansiosta. Lisaksi anne-
taan keskimaaraiset kuukausipalkat (luontoisetuineen) tilastonimikkeittain
(esim. EK:n tilastonimikkeittéin) ja yhteenvetona tydpaikkakohtaisesti. Paikal-
lisesti voidaan sopia muusta tilastojaottelusta. Tiedot annetaan lokakuun pal-
koista. Samalla ilmoitetaan myds toimihenkildiden lukumaarat. Luottamusmies
ei ole oikeutettu saamaan keskimaaréaisia palkkatietoja viitta henkil6& pienem-
misté ryhmista.
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Luottamusmiehelle varataan mahdollisuus perehtya toimialueellaan tybaika-
lainsdddanndn mukaiseen tydaikakirjanpitoon.

Luottamusmiehelle on annettava ilmoitus koeajaksi ja maaraaikaiseen tyosuh-
teeseen otetusta toimihenkilosta. Erikseen pyydettdessa on luottamusmiehelle
iimoitettava myods maaraaikaisen tydésopimuksen solmimisen peruste.

Helsingissd 11.11.2013

PALVELUALOJEN TYONANTAJAT PALTA RY

YLEMMAT TOIMIHENKILOT YTN RY
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PALTA-YTN

11.11.2013

TYOAIKAPANKKIOHJE

OHJE TYOAIKAPANKKIJARJESTELMAN KAYTTOONOTTOON

Palvelualan tyonantajat PALTA ry ja Ylemmat Toimihenkil6t YTN ry ovat yh-
dessa laatineet nama ohjeet yritysten kayttoon edistamaan tydaikapankkien
kayttoonottoa.

Naissa ohjeissa esitetyt tydaikapankkeja ja niiden palkkahallinnollista kasitte-
lya koskevat ohjeet ovat suosituksia. Tydaikapankeista ja niiden palkkahallin-
nosta voidaan sopia paikallisesti myods naista ohjeista poiketen, mutta aina
lainsd&dannon ja tydehtosopimusten maaraysten puitteissa.

Ylemman toimihenkilon osalta ty6aikapankkijarjestelman kayttaminen on va-
paaehtoista.

1.

TybGaikapankkia koskevia maaritelmia

TyoOaikapankilla tarkoitetaan yritys- tai tydpaikkatasolla kirjallisesti sovit-
tuja toimihenkildiden tydaikajarjestelyja, joilla tybaikaa, ansaittuja vapaita
tai vapaa-ajaksi muutettuja rahamaaraisia etuuksia voidaan sopimalla
saastaa seka yhdistaa toisiinsa ja nostaa palkallista vapaa-aikaa tai ra-
hakorvausta.

TyoOaikapankkitililla tarkoitetaan toimihenkilokohtaista tilia tai muuta lu-
etteloa, jolle sdastettava aika- tai palkkaera kirjataan ja jonka saldosta
pidettava vapaa-aika tai rahakorvaus véahennetaan.

Saastolla tarkoitetaan aika- tai palkkaeran sdastamista tyoaikapankkiin.

Saldolla tarkoitetaan pankin tililla olevaa tuntimaaraa. Saldo on massa-
velkaa, joka pidetaan vapaa-aikana tai korvataan rahana tydaikapankkia
koskevien saantéjen mukaan.

Pankkivapaalla tarkoitetaan tydaikapankista pidettavaa palkallista va-
paa-aikaa.

Nostolla tarkoitetaan vapaa-ajan kayttamista tydaikapankista tai raha-
korvauksen nostoa.

Rahakorvauksella tarkoitetaan tydaikapankista nostettua palkkaa, jota
vastaavaa vapaa-aikaa ei ole pidetty.
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Tybaikapankin osatekijalla tarkoitetaan jaljempéna tassd ohjeessa
mainittuja saastettavia tydaikoja, vapaa-aikoja seka vapaa-ajaksi muun-
nettuja rahamaaraisia etuuksia.

Jarjestelméan kayttéonotto

Tyo6aikapankkijarjestelma voidaan ottaa yritys- tai tyopaikkakohtaisesti
kayttoon sopimalla siita kirjallisesti tydnantajan ja luottamusmiehen va-
lilla. Jos yrityksessa tai tyopaikalla ei ole luottamusmiesté, voidaan sopi-
mus solmia ylempien toimihenkildiden tahéan erikseen valtuuttamien hen-
kildiden ja tybnantajan valilla. Sopimuksesta annetaan tieto PALTAlle ja
YTN:lle.

Saanndllisen tydajan jarjestaminen on pidettava erillaan tydaikapankki-
jarjestelmasta. Tyoaikapankki ei mydskaan muuta eika korvaa voimassa
olevia tybaikajarjestelmia, kuten mahdollisesti kaytéssa olevaa liukuma-
jarjestelmaa tai tydajan tasoittumisjarjestelmaa.

Vuosilomalain tarkoittamaa saastbvapaata koskevien pakottavien s&an-
noksien johdosta ei suositella saastdvapaan liittAmistd osaksi tydaika-
pankkia.

Tyoaikapankkijarjestelma on tarkoitettu kaytettavaksi naiden lisaksi ja
rinnalla pyrittdessa sovittamaan yhteen ty6- ja vapaa-aikaa pitkajantei-
sesti.

Tyo6aikapankkijarjestelmasta sovittaessa on huomioitava, etta tydlainsaa-
dannon ja tybehtosopimusten saanndksia on noudatettava.

Jarjestelma voi olla rajattu koskemaan vain osaa toimihenkildistd. Ra-
jauksilla ei tule kuitenkaan asettaa ketd&n perusteettomasti eriarvoiseen
asemaan.

Jarjestelméaan liittyminen ja siita irtautuminen

Tyo6aikajarjestelyjen, palkkahallinnon seka palkka- ja tybaikakirjanpidon
kannalta on valttamatonta tietdd, ketka kulloinkin ovat jarjestelman pii-
rissd. Taman vuoksi on sovittava menettelytavoista, joilla yksittaisen toi-
mihenkilén mukanaolo jarjestelmassa todetaan.

Yksittaisen toimihenkilon kuulumisen tydaikapankkijarjestelméan piiriin tu-
lee olla todennettavissa kirjallisesti, sédhkdisesti tai muulla todennetta-
vissa olevalla tavalla. Kaytannossa talla tarkoitetaan sité, etta palkka- tai
tyoaikapankkikirjanpitoon tulee merkintd, kuka kuuluu tydaikapankkijar-
jestelman piiriin ja mista alkaen.

Talla ei kuitenkaan tarkoiteta sita, ettd kunkin toimihenkilon tulisi tehda
erillinen sopimus jarjestelmdan liittymisesta. Edellytys tayttyy, kun
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tyOaikapankkikirjanpidosta kay ilmi toimihenkilon ensimmainen (ja viimei-
nen) tilitapahtuma ja sen ajankohta.

On huomattava, etta ty6aikapankin kayttdminen on yksittaiselle toimihen-
kilolle vapaaehtoista.

Sopimusta tyfaikapankista tehtdessa on sovittava, miten yksittainen toi-
mihenkild irtautuu sopimuksesta omalta osaltaan ja miten tydaikapankin
saldo korvataan rahana ja/tai kayttamalla vapaat pois.

Yrityskohtaisesti on myds sovittava menettelytavoista, joita noudattaen
jarjestelman soveltaminen yksilétasolla lakkaa toimihenkilon tyésuhteen
jatkuessa. Mikéli se katsotaan tarpeelliseksi, voidaan yritystasolla sopia
iimoitusajasta (esim. 1 kk), jonka puitteissa henkild voi irtautua jarjestel-
man soveltamispiirista. Talléin on myds sovittava siita, ettd saldo nolla-
taan tybaikajarjestelyin 4 kk kuluessa, tai mikali tama ei ole mahdollista,
saldo korvataan vastaavana rahasuorituksena.

TyOaikapankin osatekijat

Yrityskohtaisesti on sovittava selkeasti tydaikapankkijarjestelmassa kul-
loinkin k&ytossé olevista osatekijdista.

Ellei paikallisesti toisin sovita, voidaan tytaikapankkiin sopia siirretta-
vaksi seuraavat osatekijat tai joitain seuraavista osatekijoista:

Tyobaikaa:

— tehdysta lisa- tai ylitydsta maksettavan korvauksen peruspalkka ja ko-
rotusosa

— sunnuntaity6lisa ja sunnuntain peruspalkka

— viikkolepokorvaus

Vapaa-aikaa:
— ty0Oajan lyhennysvapaat
Rahaa:

— vapaana annettavaksi sovittu lomaraha tai sen osa

— vapaa-aikana matkustamisen korvaus

— tulos-, bonus- tai voittopalkkio

— vuorolisat

— muut mahdolliset palkkaerat (esimerkiksi halytysraha, varallaolokor-
vaus, olosuhdelisat)

Toimihenkil6lla on oikeus siirtdd tydaikapankkiin hanen henkilékohtai-
selle tililleen edellisessda kohdassa mainittuja erid joko osin tai
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kokonaisuudessaan. Rahaperusteiset korvaukset muutetaan ajaksi so-
vittujen saantdjen mukaisesti.

Tyobaikapankin enimmaisrajat

Tyo6aikapankin saldo muuttuu jatkuvasti sen mukaan, miten tyotunteja
siirretaan pankkiin tai vapaa-aikaa otetaan kayttooén pankista. Henkilo-
kohtaiselle saldolle on sovittava enimmaisraja, jota ei saa ylittdd. Suosi-
tus enimmaisrajaksi on 6 kuukauden suuruinen saasté (palkkaturvan
enimmaismaara). Enimmaisrajoista sovittaessa on otettava huomioon,
ettd tyOaikapankkijarjestelméan tavoitteena on mahdollistaa tarvittaessa
pitkdaikaisenkin vapaan pitdminen.

Aikamaarainen kokonaisuus ja tydaikapankkiin siirrettavat erat

Riippumatta kaytettavista osatekijoista tydaikapankki on syyta muodos-
taa aikaperustaiseksi, tuntimaaraiseksi ja/tai paivaperustaiseksi kokonai-
suudeksi. Siirrettavat osatekijat merkitaan palkka- ja ty6aikakirjanpitoon
ja muutetaan tarvittaessa ajaksi seka siirretaan tydaikapankkiin. Vastaa-
vasti purettaessa toimihenkilokohtaista tyoaikapankkia vahennetaan
kaytettavaa aikaa tunteina ja/tai paivina vastaava maara toimihenkilon
henkilokohtaisesta saldosta.

Osatekijoiden siirrot tydaikapankkijarjestelméaan on todettava ja kirjattava
toimihenkilokohtaisesti.

Jarjestelyn toimivuudelle tarkeita ovat selkeésti todetut ja asianmukai-
sesti tiedotetut menettelytavat siitd, kuinka tydaikapankin kerryttaminen
tai kaytto todetaan palkka- ja tydaikakirjanpidossa ja kuinka yksil6llisen
tyOaikapankkikertymén saldo on todettavissa. Saldon ilmoittaminen toi-
mihenkildlle voidaan sopia esimerkiksi tehtavaksi kuukausittain tai silloin,
kun saldo muuttuu (saasto tai nosto). Saldo voidaan ilmoittaa esimerkiksi
palkkakuitissa.

Vapaa sailyy vanhentumattomana tytaikapankissa koko toimihenkilon
tydsuhteen ajan. Tydsuhteen paattyessa tydaikapankkisaatavat vanhe-
nevat kahden vuoden kuluessa tydsuhteen paattymispaivasta kuten
palkkasaatavat.

Vapaiden ajalta maksettavien ansioiden maaraytyminen ja palkan
maksuajankohta

Tyo6aikapankkiin perustuvia vapaita pidettaessa maaraytyy vapaan ajalta
suoritettava palkka vapaan pitdmisajankohtana voimassa olevan palkan
mukaisesti, ellei painavasta syysta toisin sovita. Esimerkiksi jos yrityk-
sessa on kaytossa useita eri palkkaperusteita tai palkkaustapoja (kuten
merkittavat tulospalkkiot), on syytd ennalta tAsmentaa, miten vapaan pi-
tamisajankohdan palkka maaritellaan.
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Yritys- tai tyOpaikkakohtaisesti voidaan harkita, onko paikallisesti tarpeen
sopia periaatteista, joiden mukaan paasaantoisesti vapaana annettavat
tybaikapankkikertymét voidaan nollata tai korvata myos rahana silloin,
kun esimerkiksi toimihenkilon tydtehtavat tai palkkaperusteet muuttuvat
olennaisesti.

Pankkivapaa-ajan palkka maksetaan palkkakauden tavanomaisena pal-
kanmaksupaivana, ellei toisin ole sovittu.

Vapaiden pitdminen

Pankkivapaan ajankohdasta sovitaan tyonantajan ja toimihenkilén kes-
ken. Mikali ajankohdasta ei paésta sopimukseen tydnantajan ja toimihen-
kilon kesken, toimihenkildn on ilmoitettava tydnantajalle pankkivapaan pi-
tamisesta viimeistaan nelja kuukautta ennen vapaan alkamista, ellei pai-
kallisesti toisin sovita.

Sovitun pankkivapaan perumisesta tai aloituksen siirtdmisestd seka
pankkivapaan ennen aikaisesta keskeyttamisesta sovitaan tyonantajan
ja toimihenkilon kesken.

Sopimuksessa tulee sopia pelisaannot sen varalta, jos toimihenkilo tulee
tyokyvyttdmaksi ennen sovitun tai ilmoitetun pankkivapaan alkamista tai
sen aikana. Ratkaistavaksi tulee, siirretddnkd sovittu tai jo aloitetun pank-
kivapaan jaljella oleva osa mydhempéaéan ajankohtaan vuosilomalain 25
8:n saannoksia vastaavasti tai muulla sovitulla tavalla, kuten aikapriori-
teettiperiaatteella.

Paallekkaiset poissaolosyyt

Lahtokohtaisesti pankkivapaa katsotaan pidetyksi ennalta sovittuna ajan-
kohtana normaalien sopimusperiaatteiden mukaisesti. Sovittu pankkiva-
paa siirtyy, jos tdsta on nimenomaan sovittu. Tilanteen arviointiin voidaan
soveltaa myo6s aikaprioriteettiperiaatetta (ensin alkanut poissaolosyy rat-
kaisee).

Pankkivapaalla lapsen tilapainen hoitovapaa ei tule kyseeseen.

Tyobaikapankkivapaata ei tule sopia paallekk&in muun ennalta tiedossa
olevan palkallisen vapaan kanssa (vuosiloma, aitiys- ja isyysvapaa ja tyo-
ajan lyhennysvapaa).

Osapuolet suosittavat, etta pankkivapaapaivat siirtyvat, jos toimihenkilo
varhentaa aitiys- ja isyysvapaan ajankohtaa.
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10.

11.

12.

13.

Vapaiden luonne ja yhteensovittaminen muiden poissaoloperustei-
den kanssa

Tybaikapankkivapaat eivat muuta tyosuhteessa noudatettavia ehtoja.
Taman vuoksi yritys- ja tydpaikkakohtaisesti tulee tarvittaessa selvittaa
vapaiden vaikutus tydsuhteen perusteella kertyviin etuuksiin lainsdéadan-
non ja tydbehtosopimuksen maaraykset huomioon ottaen.

Pankkivapaan kerryttdminen ja kaytt6 eivat vaikuta toimihenkilén vuosi-
loman ansaintaan, lisa- tai ylitydkorvauksiin eika luontois- ja henkilokun-
taetuihin.

Pankkivapaan pitaminen tai korvaaminen ty6ésuhteen paattyessa

Jos tybnantaja irtisanoo toimihenkilon tydsuhteen ja hanella on tybaika-
pankissa kertynytta saldoa, voidaan sitd toimihenkilén niin halutessa
kayttaa irtisanomisaikaan kuuluvaksi. Muutoin saldo korvataan rahana
viimeistaan lopputilin maksamisen yhteydessa.

Jos toimihenkild itse irtisanoo ty6suhteensa, maksetaan kertynyt saldo
rahana viimeistaan lopputilin maksamisen yhteydessa, ellei toisin sovita.

TyOaikapankkijarjestelman muuttaminen tai lakkauttaminen

Yritys- tai tyopaikkakohtaisesti sovittava tydaikapankkijarjestelma ja sen
yllapito perustuvat paikalliseen sopimukseen, minka mukaisesti tytaika-
pankkijarjestelman siséaltda voidaan muuttaa sopimalla.

Jarjestelman lakkauttamiselta ei edellyteta erityisia perusteita. Mikali
jompikumpi yritys- tai tyopaikkakohtaisen sopimuksen osapuoli haluaa
lakkauttaa tydpankkijarjestelméan soveltamisen, on lakkaamisen ajankoh-
dasta ilmoitettava vahintaan 3 kuukautta ennen tarkoitettua ajankohtaa.
Mikali tydaikapankkiin kertynytté saldoa ei voida nollata vapaana viimeis-
taan 3 kuukauden kuluessa tydaikapankin lakkaamisesta, nollataan
saldo rahakorvauksena.

Mahdollisten erimielisyyksien ratkaisemisessa noudatetaan tyéehtosopi-
muksen mukaista erimielisyyksien neuvottelumenettelya.

Muita tyoaikapankkiin liittyvia asioita

Pankkivapaa-aika ei ole tybaikalain tarkoittamaa tytaikaa. Mikali toimi-
henkilo tekee tyota pankkivapaaviikolla, on etukateen sovittava mahdol-
lisesta vapaapaivana tehtavan tyon korvaamisesta (Esimerkki: henkild
on pankkivapaalla maanantaista perjantaihin ja tulee toihin lauantaina,
tulee sopia, miten lauantaina tehty tyo korvataan.)
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TYOSOPIMUSMALLI
PALTA, YTN

Alla mainittu tydnantaja ja ylempi toimihenkild ovat tydsopimuslain sekd PALTAN ja YTN:n valisen ylempien
toimihenkildiden
tydehtosopimuksen perusteella sopineet seuraavista palkka- ja tydehdoista.

TYONANTAJA TOIMIHENKILO
Nimi Nimi
Osoite Osoite

1. TOIMI JA TOIMIPAIKKA TAI -PAIKAT

Toimi ja toimipaikka tai -paikat tytsuhteen alkaessa

2. TYOSUHDE

TyOsuhteen alkamispaiva
Tybdsuhde on voimassa kuukauden koeajan jalkeen
[ toistaiseksi [ saakka [J kunnes alla mainittu tehtava on
suoritettu

Maarédaikaisen tydsuhteen peruste:

Tehtava

3. IRTISANOMISAIKA

Irtisanomisaika

Tybnantajan irtisanoessa kuukautta tai [ tydehtosopimuksen mukainen
Toimihenkilon irtisanoutuessa kuukautta tai [J ty6éehtosopimuksen mukainen
4. PALKKA

Palkka tydsuhteen alkaessa | Palkan kehitys maaraytyy tyéehtosopimuksen edellyttamalla tavalla ottamalla eri-
tyisesti huomioon toimen vaativuus ja henkilokohtaiset tekijat.

Muu kuin aikapalkka mééaraytyy seuraavin perustein

Muut palkkaukseen liittyvat tekijat

Palkka maksetaan
[J pankkitilille. Tili:

TyOsuhteen paattyessa lopputili maksetaan
[J tydsuhteen paattymisté seuraavana normaalina palkanmaksupéaivana
[J tydsuhteen paattyessa
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5. TYOAIKA

TyOaika

Téssa mainitun tydajan ylittavalté osalta maksettava korvaus

[0 maksetaan rahassa tai annetaan vapaana tyfaikalain mukaisesti (ks. tayttéohje kohta 5.2).

[ maksetaan erillisen& kuukausikorvauksena seuraavasti (ks. tayttéohje kohta 5.3):

] on otettu huomioon palkan muodostuksessa (sopimusehtoa voidaan soveltaa vain henkil6ihin, jotka eivat
kuulu tydaikalain soveltamispiiriin. Ks. tayttéohje kohta 5.4).

6. VUOSILOMA

Vuosiloman pituus maaraytyy lain mukaan.

Lomaraha, ks. kohta 11

7. SAIRAUSAJAN PALKKA

Sairausajan palkka maaraytyy tydehtosopimuksen mukaan.

8. KEKSINNOT JA TEKIJANOIKEUDET

Sen liséksi, mita laissa oikeudesta tyontekijan tekemiin keksintdihin ja tekijanoikeuksiin on sdadetty, sovitaan:

9. KOULUTUS

Koulutuksesta on sovittu seuraavaa:

10. MATKUSTAMINEN JA MATKAKUSTANNUKSET

Matkustamisesta on sovittu seuraavaa:

Matkakustannusten korvaukset maaraytyvat
O tybehtosopimuksen edellyttamalla tavalla
O yrityksen matkustussdannoén mukaan

[] seuraavasti:
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11. MUUT TYOEHDOT

- lomaraha ja vanhempainvapaan palkka maaraytyvat tydehtosopimuksen mukaan
- kertausharjoitusajan palkka:

- tyBnantajan vastuuvakuutus:
- matkavakuutukset:

Ellei toisin ole sovittu edell&a mainitut tydehdot maaraytyvat tyénantajaa kulloinkin sitovan tydehtosopimuksen
edellyttamalla tavalla.

Tatéa sopimusta on tehty kaksi samansisaltoisté kappaletta, yksi kummallekin sopijapuolelle.

Paikka ja aika

Tybnantajan allekirjoitus Toimihenkilén allekirjoitus

Taman sopimuksen soveltamisesta aiheutuvat erimielisyydet ratkaistaan noudattaen edella mainitun tyéehto-
sopimuksen mukaista neuvottelujarjestysta.
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TYOSOPIMUSLOMAKKEEN TAYTTOOHJE

Tybsopimuslomakkeen tayttamisessa kiinnitamme erityistd huomiota seuraaviin kohtiin:

1. Toimi ja toimipaikka ja -paikat

Tahan kohtaan merkitdan toimi ja siihen sisaltyvat keskeiset tehtavat. Mikali
mahdollista, tulee samalla maaritella myo6s toimen paaasiallinen vastuualue. Ta-
han kohtaan voidaan myds merkita |&himman esimiehen nimi. Toimipaikka on
se paikkakunta tai ne paikkakunnat, josta tointa hoidetaan.

2. Tydsuhde ja koeaika

Koeaika edellyttéa tydsopimuslain 1 luvun 4 §:n mukaan sopimista ja se voidaan
sopia enintdan kuudeksi kuukaudeksi. Kahtatoista kuukautta lyhyemmassa
maaraaikaisessa tyosuhteessa koeaikaa saa olla enintdén puolet tydsopimuk-
sen kestosta.

Kohta "Maéaraaikaisen tydsuhteen peruste” taytetaan tassa silloin, kun kyseessa
on maaraaikainen tydsopimus.

Kohta "Tehtava" taytetaan tassa silloin, kun kyseessa on maaraaikainen tydso-
pimus, jonka kesto on maaritelty muutoin kuin kalenteriaikana.

3. Irtisanomisaika

Irtisanomisajan pituus voidaan sopia rippumatta tydsuhteen pituudesta, ja se
voi olla pidempi tyonantajalla kuin toimihenkil6ll&. Irtisanomisaika voidaan sopia
enintdan kuudeksi kuukaudeksi.

Jollei muusta sovita, tydnantajan noudatettavat irtisanomisajat tydsuhteen jat-
kuttua keskeytyksetta ovat:

Irtisanomisaika tyosuhteen kesto
14 paivaé enintddn 1 vuosi

1 kuukausi >1...4 vuotta

2 kuukautta >4...8 vuotta

4 kuukautta >8...12 vuotta

6 kuukautta yli 12 vuotta

Jollei muusta sovita, toimihenkilén noudatettavat irtisanomisajat tydésuhteen jat-
kuttua keskeytyksetta ovat:

Irtisanomisaika tyosuhteen kesto
1 kuukausi enintdéan 4 vuotta
2 kuukautta yli 4 vuotta
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5.1

5.2

5.3

5.4

Palkka

Kohtaan "Muut palkkaukseen liittyvéat tekijat" voidaan kirjoittaa esimerkiksi mah-
dollisesti sovittavat luontoisedut.

Tybsuhteen paattyessa lopputili voidaan sopia maksettavaksi esimerkiksi ty6-
sopimuksen paattymista seuraavana normaalina palkanmaksupaivana.

TyOaika

TyOsopimusta solmittaessa sovitaan, mika on toimihenkilon saanndéllinen tyo-
aika ja selvitetaan tyoaikalain soveltaminen (tydaikakysymysten osalta katso
runkosopimus ja/tai tydsuhteessa noudatettava ylempien toimihenkildiden ty6-
ehtosopimus).

Tyo6aikalain mukaan ylity6é korvataan lain méaarittelemalla ylityékorvauksella.
Ylityd voidaan erikseen sovittaessa korvata myos vastaavalla vapaalla. Ellei
muusta ole sovittu, maksetaan ylityokorvaus rahassa. Korvattava ylityd edellyt-
taa tyonantajan maaraysta ja tyontekijan suostumusta.

Tyo6aikalain mukaan yli- ja sunnuntaitydstd maksettava korotettu palkka voi-
daan esimiesasemassa olevien kanssa sopia maksettavaksi erillisena kuukau-
sikorvauksena. Sovittaessa erillisesta kuukausikorvauksesta, kirjataan sopi-
mukseen sen peruste ja suuruus.

Tyo6aikalain soveltamisalan ulkopuolelle jaavat toimitusjohtajan tyo ja tyo, joka
siihen kuuluvien tehtavien ja muutoin tyontekijan aseman perusteella on pidet-
tava yrityksen, yhteison tai saation taikka sen itsendisen osan johtamisena tai
tallaiseen johtamistehtavaan valittomasti rinnastettavana itsenaisena tehta-
vana. Tyoaikalain soveltamisalan ulkopuolelle jd&vien osalta voidaan ylitytn
korvaaminen ottaa huomioon myds palkan muodostuksessa. Tallgin tulisi
tyonantajan ja toimihenkilon vélilla selvittdd se, miten ao. korvaukset on otettu
huomioon ja milla tavalla ne otetaan tydsuhteen kestaessa huomioon palkan
kehityksessa.

Sairausajan palkka

Sairausajan palkka maaraytyy runkosopimuksen ja/tai tybehtosopimuksen mu-
kaan.

Keksinnot ja tekijanoikeudet

Tybnantajan oikeus tyontekijan tekemaan keksintdon maaraytyy sen mukai-
sesti, mita laissa oikeudesta tyontekijan tekemiin keksintoihin (656/67) on saa-
detty. Jos em. lain mahdollistamalla tavalla sovitaan joistakin asioista toisin,
merkitd&dn se tydsopimukseen.
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10.

11.

Koulutus

Poikkeuksellisen kalliin koulutuksen osalta saatetaan joissakin tapauksissa so-
pia esimerkiksi kustannusten jakamisesta.

Matkustaminen ja matkakustannukset

Tybsopimusta laadittaessa on syyta keskustella tydtehtavien edellyttamasta
matkustamisesta, matkustamisen arvioidusta yleisyydestd, matkojen kestosta
seka kohteista koti- ja ulkomailla.

Ellei muusta ole sovittu, maaraytyvat matkakustannusten korvaukset runkoso-
pimuksen ja/tai tydehtosopimuksen edellyttamalla tavalla.

Muut tyéehdot

Lomaraha ja aitiysvapaan palkka maaraytyvat runkosopimuksen ja/tai tydehto-
sopimuksen mukaisesti.

Ellei muusta ole sovittu, maaraytyvat tyénantajan velvollisuus ottaa tarvittava
vastuuvakuutus ja matkavakuutukset perussopimuksen edellyttamalla tavalla
siten, ettéd noudatetaan toimihenkildiden yleisia tydehtoja.

Ellei muusta ole sovittu, maaraytyy tyénantajan velvollisuus ottaa tarvittava vas-
tuuvakuutus siten, ettd noudatetaan toimihenkildiden yleisia tydehtoja.
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