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OHIJE TYOAIKAPANKKIJARJESTELMAN KAYTTOONOTOTOSTA
YKSITYISELLA LABORATORIOALALLA

Yksityisen laboratorioalan tydehtosopimuksen sopijaliitot Palvelualojen tyonantajat PALTA ry, Ammatti-
liitto Pro ry ja Ylemmat Toimihenkil6t YTN ry ovat laatineet tdman ohjeen jasenyrityksille edistamaan
tyoaikapankin kayttoonottoa.

Tama ohje on suositus. Toimihenkilo paattaa itse, kayttaako han yrityksessa mahdollisesti sovittua tydaika-
pankkia.

1. Ma&aritelmia

Tyobaikapankilla tarkoitetaan yritys- tai tyopaikkatasolla kirjallisesti sovittuja toimihenkildiden tydaika-
jarjestelyja, joilla tyoaikaa, ansaittuja vapaita tai vapaa-ajaksi muutettuja rahamaaraisia etuuksia voi-
daan sopimalla sadstaa seka yhdistaa toisiinsa ja nostaa palkallista vapaa-aikaa tai rahakorvausta.

Tydéaikapankkitililld tarkoitetaan tyoaikapankin toimihenkil6kohtaista tilia tai muuta luetteloa, jolle
sadstettava aika- tai palkkaera kirjataan ja jonka saldosta pidettava vapaa-aika tai rahakorvaus vahenne-
taan.

Sdidistolld tarkoitetaan aika- tai palkkaeran sadstamista tyoaikapankkiin.

Saldolla tarkoitetaan tyoaikapankkitililla olevaa tuntimaaraa. Saldo on massavelkaa, joka pidetdaan vapaa-
aikana tai korvataan rahana tyoaikapankkia koskevien sdantdjen mukaan.

Pankkivapaalla tarkoitetaan tyoaikapankista pidettavaa palkallista vapaa-aikaa.
Nostolla tarkoitetaan vapaa-ajan kayttamista tyoaikapankista tai rahakorvauksen nostoa.

Rahakorvauksella tarkoitetaan tydaikapankista nostettua palkkaa, jota vastaavaa vapaa-aikaa ei ole
pidetty.

Osatekijdlld tarkoitetaan jaljempana tassa ohjeessa mainittuja saastettavia tydaikoja, vapaa-
aikoja seka vapaa-ajaksi muunnettuja rahamaaraisia etuuksia.

2. Jarjestelman kdyttoonotto

TyOaikapankkijarjestelma voidaan ottaa kayttoon paikallisella sopimuksella kirjallisesti (tes 28 §) yritys-
tai tyopaikkakohtaisesti. Jos yrityksessa tai tyopaikalla ei ole luottamusmiestd, voidaan sopimus solmia
toimihenkildiden ja ylempien toimihenkildiden tahan erikseen valtuuttamien henkildiden ja tyénantajan
valilla.
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Lakien ja yksityisen laboratorioalan tyoehtosopimuksen puitteissa tyoaikapankista voidaan sopia paikalli-
sesti myods tasta ohjeesta poiketen. Sopimuksesta annetaan tieto tdman ohjeen sopijaliitoille (PALTA —
PRO — YTN).

Saannollisen tydajan jarjestaminen on pidettava erillaan tydaikapankkijarjestelmasta.

TyoOaikapankki ei mydskdaan muuta eika korvaa voimassa olevia mahdollisia muita kdaytossa olevia tyoai-
kajarjestelmia (esim. liukuva tyoaika, ty0ajan tasoittumisjarjestelma).

Vuosilomalain tarkoittamaa saastovapaata koskevien pakottavien sddanndksien johdosta ei suositella
sdastovapaan liittamista osaksi tydaikapankkia.

TyoOaikapankkijarjestelma on tarkoitettu kaytettavaksi ndiden lisdksi ja rinnalla pyrittaessa sovittamaan
yhteen tyo- ja vapaa-aikaa pitkdjanteisesti.

3. Jarjestelmaan liittyminen ja siitd irtautuminen

TyoOaikajarjestelyjen, palkkahallinnon seka palkka- ja tydaikakirjanpidon kannalta on valttamatonta tietaa,
ketka kulloinkin ovat jarjestelman piirissa.

Yksittdisen toimihenkilon mahdollisen kuulumisen tybaikapankkijarjestelman piiriin tulee olla todennet-
tavissa palkka- tai tyoaikakirjanpidossa kirjallisesti, sahkoisesti tai muulla todennettavissa olevalla tavalla.

Talla ei kuitenkaan tarkoiteta sitd, etta kunkin toimihenkilon tulisi tehda erillinen sopimus jarjestelmaan liitty-
misesta. Edellytys tayttyy, kun palkka- tai tydaikapankkikirjanpidosta kay ilmi toimihenkilon ensimmainen (ja
viimeinen) tilitapahtuma ja sen ajankohta.

Sopimusta tyodaikapankista tehtdessa on sovittava, miten yksittdinen toimihenkil6 voi irtautua so-
pimuksesta omalta osaltaan ja miten tydaikapankin saldo korvataan rahakorvauksella ja/tai pank-
kivapaalla.

Yrityskohtaisesti on myos sovittava menettelytavoista, joita noudattaen jarjestelman soveltaminen yksi-
I6tasolla lakkaa toimihenkilon tydsuhteen jatkuessa. Mikali se katsotaan tarpeelliseksi, voidaan yritysta-
solla sopia ilmoitusajasta (esim. 2 kk), jonka puitteissa henkil® voi irtautua jarjestelman soveltamispii-
ristd. Talléin on myds sovittava siita, etta saldo nollataan tyoaikajarjestelyin 4 kk kuluessa, tai mikali tama
ei ole mahdollista, saldo korvataan vastaavana rahasuorituksena.

4. Tydaikapankin osatekijat

Tyoaikapankkijarjestelmassa on sovittava yksiloidysti kdytossa olevista osatekijoista. Tyoaikapankkiin voi-
daan sopia siirrettaviksi esimerkiksi seuraavia eria joko osittain tai kokonaisuudessaan:

Tyo6aikaa:
* tehdysta lisa-tai ylityosta maksettavan korvauksen peruspalkka ja korotusosa
* sunnuntaityokorvaus ja sunnuntain peruspalkka
* arkipyhana tehty tyo

Vapaa--aikaa:

* tyOajan lyhennysvapaat
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Rahaa:

* vapaana annettavaksi sovittu lomaraha

* vapaa-aikana matkustamisen korvaus

* tulos-, bonus- tai voittopalkkio

* vuorotyolisat

*  muut mahdolliset palkkaerat (esim. varallaolokorvaus, halytysraha)

Tybaikapankkiin voi sddstada vain jo ansaittuja palkanosia.

5. Tyoaikapankin enimmaisrajat

Henkilokohtaiselle saldolle on sovittava tuntimaarien enimmaisraja, jota ei saa ylittdaa. Suositus enim-
maisrajaksi on kuuden kuukauden tuntimaaran suuruinen saasto (palkkaturvalain mukainen palkka-
turvan enimmaismaara on 6 kk). Enimmaisrajoista sovittaessa on otettava huomioon, etta tydaika-
pankkijarjestelman tavoitteena on mahdollistaa tarvittaessa pitkaaikaisenkin vapaan pitaminen.

6. Aikaperusteinen kokonaisuus ja siirrettavat erat

Riippumatta kaytettavista osatekijoista tyoaikapankki on syytd muodostaa aikaperusteiseksi (tunti-
maara) kokonaisuudeksi. Saastettavat osatekijat merkitaan palkka- ja tydaikakirjanpitoon ja muute-
taan tarvittaessa ajaksi seka siirretdaan tybaikapankkiin.

Vastaavasti pienennettdessa toimihenkilokohtaista saldoa vahennetaan kadytettavaa aikaa tunteina
vastaava maara toimihenkilon henkilokohtaisesta saldosta.

Saldon ilmoittaminen toimihenkil6lle voidaan sopia tehtavaksi esimerkiksi palkkalaskelmassa tai sen
liitteessa kuukausittain tai silloin, kun saldo muuttuu (saasto tai nosto).

Vapaa sdilyy vanhentumattomana tydaikapankissa toimihenkilon koko tyésuhteen ajan. Tyosuh-
teen paattyessa tybaikapankkisaatavat vanhenevat kahden vuoden kuluessa tyosuhteen paatty-
mispaivasta kuten palkkasaatavat.

7. Vapaiden ajalta maksettavien ansioiden maardaytyminen ja maksaminen

Tyb6aikapankkiin perustuvia vapaita pidettdessa maaraytyy vapaan ajalta suoritettava palkka va-
paan pitdmisajankohtana voimassa olevan palkan mukaisesti, ellei painavasta syysta toisin sovita
(esim. tulospalkkion osalta).

Osapuolet voivat harkita onko tarpeen sopia periaatteista, joiden mukaan paasaantoisesti pankkiva-
paana annettavat saastot voidaan nollata tai suorittaa rahakorvauksena silloin, kun esimerkiksi toi-
mihenkilon tyotehtavat tai palkkaperusteet muuttuvatolennaisesti.

Pankkivapaan aikana palkka maksetaan tavanomaisena palkanmaksupaivana.

Pankkivapaa ei ole tydaikalain tarkoittamaa tyoaikaa eli se ei kerryta esimerkiksi tuntimaaraa, joka lasket-
taisiin mukaan lisa- tai ylityokorvauksen maaraytymisperusteisiin.

Pankkivapaan pitamisen vaikutus mahdollisiin luontoisetuihin on todettava ja tarvittaessa sovittava.

8. Pankkivapaan pitaminen

Pankkivapaan ajankohdasta sovitaan tyénantajan ja toimihenkilon kesken. Mikali ajankohdasta
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ei paasta sopimukseen, toimihenkilon on ilmoitettava tyonantajalle pankkivapaan pitamisesta
viimeistdaan 4 kuukautta ennen vapaan alkamista.

Sovitun tai ilmoitetun pankkivapaan perumisesta tai aloituksen siirtamisesta seka pankkivapaan en-
nen aikaisesta keskeyttamisesta sovitaan tyénantajan ja toimihenkilon kesken.

Pankkivapaan pitamisesta on ilmoitettava sahkopostilla, kirjallisesti tai yrityksen tietojarjestel-
malla.

9. Paallekkaiset poissaolosyyt

Lahtokohtaisesti pankkivapaa katsotaan pidetyksi ennalta sovittuna tai ilmoitettuna ajankohtana. Tilan-
teen arviointiin voidaan soveltaa myds aikaprioriteettiperiaatetta (ensin alkanut poissaolosyy ratkaisee).

Sopimuksessa tulee sopia pelisddannot sen varalta, jos toimihenkilo tulee tyokyvyttéomaksi ennen sovitun
tai ilmoitetun pankkivapaan alkamista tai sen aikana. Ratkaistavaksi tulee, siirretdaanko sovittu tai jo aloite-
tun pankkivapaan jaljella oleva osa myohempaan ajankohtaan vuosilomalain 25 §:n sdanndksia vastaa-
vasti tai muulla sovitulla tavalla, kuten ns. aikaprioriteettiperiaatteella.

TyoOaikapankkivapaata ei tule sopia paallekkdin muun ennalta tiedossa olevan palkallisen vapaan kanssa
(esimerkiksi vuosiloma, &itiys- ja isyysvapaa ja tydajan lyhennysvapaa).

Osapuolet suosittavat, ettd pankkivapaapaivat siirtyvat, jos toimihenkild varhentaa aitiys- ja isyysvapaan
ajankohtaa.

10. Pankkivapaiden yhteensovitus muiden poissaoloperusteiden kanssa

Tarvittaessa tulee selvittdaa pankkivapaiden vaikutus tyosuhteen perusteella kertyviin etuuksiin lait
ja tybehtosopimuksen maaraykset huomioon ottaen. Pankkivapaan saastaminen ja kaytto eivat
vaikuta toimihenkilon vuosiloman ansaintaan.

11. Pankkivapaan pitdminen tai korvaaminen ty6suhteen paattyessa

Jos ty6nantaja paattaa toimihenkilon tyosuhteen, voi toimihenkil6 niin halutessaan ilmoittaa sadston
kayttamisesta irtisanomisaikanaan. Muutoin saldo korvataan rahana viimeistaan lopputilin maksamisen
yhteydessa. Jos toimihenkil itse paattaa tyosuhteensa, maksetaan kertynyt saldo rahana viimeistaan
lopputilin maksamisen yhteydessa, ellei toisin sovita.

12. Ty6aikapankkijarjestelman muuttaminen tai lakkauttaminen

TyoOaikapankkijarjestelman sisaltod voidaan muuttaa sopimalla. Jarjestelman lakkauttamiselta ei edellyteta erityisia
perusteita.

Tyoaikapankkijarjestelman lakkauttamisesta on ilmoitettava vahintdan 2 kuukautta ennen tarkoitettua ajankohtaa.
Mikali tyoaikapankkiin kertynytta saldoa ei voida nollata vapaana viimeistdaan 2 kuukauden kuluessa tydaikapan-
kin lakkaamisesta, nollataan saldo rahakorvauksena.

Helsingissa 10.4.2012
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