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Tyoaikapankkiohje 29.10.2009

OHJE TYOAIKAPANKKIJARJESTELMAN KAYTTOONOTTOON
SUUNNITTELU- JA KONSULTTIALALLA

Suunnittelu- ja konsulttitoimistojen liitto SKOL ry, Arkkitehtitoimistojen litto ATL ry,
Ammattilitto Pro ry ja Ylemmat Toimihenkildt YTN ry ovat yhdessd laatineet nGma
ohjeet yritysten kayttédn edistdmadn tydaikapankkien kayttdédnottoa.

N&issa ohjeissa esitetyt tydaikapankkeja ja niiden palkkahallinnollista kasittelyd
koskevat ohjeet ovat suosituksia. Tydaikapankeista ja niiden palkkahallinnosta
voidaan sopia paikallisesti myds ndistd ohjeista poiketen, mutta aina
lains&Gadanndn ja tybehtosopimusten madrdysten puitteissa.

Toimihenkildn osalta tydaikapankkijarjestelman kayttédminen on vapaaehtoista.
1. Tyoaikapankkia koskevia madritelmia

Tyoaikapankilla tarkoitetaan yritys-tai tydpaikkatasolla kirjallisesti
sovittujatoimihenkildidentydaikajarjestelyjd, joilla tydaikaa, ansaittuja vapaita tai
vapaa-ajaksi muutettuja rahamdadrdisid etuuksia voidaan sopimalla sadstad sekd
yhdista& toisiinsa ja nostaa palkallista vapaa-aikaa tai rahakorvausta.

Tyoaikapankkitililla tarkoitetaan toimihenkildkohtaista filid tai muuta luetteloaq, jolle
sGdstettava aika-tai palkkaerd kirjataan ja jonka saldosta pidettdvd vapaa-aika
tai rahakorvaus vhennetdadn.

Saastolla tarkoitetaan aika- tai palkkaerdn sadstamistd tydaikapankkiin.

Saldolla tarkoitetaan pankin fililld olevaa tuntimaarad. Saldo on massavelkaa, joka
pidetddn vapaa-aikana tai korvataan rahana tydaikapankkia koskevien
sGantdjen mukaan.

Pankkivapaalla tarkoitetaan tydaikapankista pidettavad palkallista vapaa-aikaa.

Nostolla tarkoitetaan vapaa-ajan kayttémistd tydaikapankista tai rahakorvauksen
nostoaq.

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

Tyoaikapankin osatekijalla tarkoitetaan jaliempdnd tassé ohjeessa mainittuja
sGdstettavid tydaikoja, vapaa-aikoja sekd vapaa-ajaksi muunnettuja
rahamaaraisid etuuksia.
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2. Jarjestelman kaytoonotto

Tybaikapankkijarjestelmda voidaan ottaa yritys-t ai tydpaikkakohtaisesti kayttédn
sopimalla siitd kirjallisestitydnantajan ja luottamusmiehen valilla. Jos yrityksessd tai
tyépaikalla ei ole luottamusmiestd, voidaan sopimus solmia toimihenkildiden ja
ylempien toimihenkildiden tadhan erikseen valtuuttamien henkildiden ja
tydnantajan valilla. Sopimuksesta annetaan tieto SKOLille, ATL:lle, Prolle ja YTN:lle.

Saanndllisen tydajan jarjestdminen on pidettava erilladdn
tydaikapankkijarjestelmastd. Tyoaikapankki ei myosk&ddn muuta eikd korvaa
voimassa olevia tydaikajarjestelmid, kuten mahdollisesti kaytdssa olevaa
liukumajarjestelmdad tai tydajan tasoittumisjarjestelmad.

Vuosilomalain tarkoittamaa sGastévapaata koskevien pakottavien sGdnndksien
johdosta ei suositella sGastdévapaan littdmistd osaksi tydaikapankkia.

Tyoaikapankkijarjestelmda on tarkoitettu kaytettdvaksi ndiden lisdksi ja rinnalla
pyrittGessa sovittamaan yhteen tyd- ja vapaa-aikaa pitkdjdnteisesti.

Tybaikapankkijariestelmdastd sovittaessa on huomioitava, ettd tydlainsad&dddnnodn ja
tybehtosopimusten saddnndksid on noudatettava.

Jarjestelma voi olla rajattu koskemaan vain osaa toimihenkildistd. Rajauksilla ei tule
kuitenkaan asettaa ketddn perusteettomasti eriarvoiseen asemaan.

3. Jarjestelmaan liityminen ja siita irtautuminen

Tybaikajarjestelyjen, palkkahallinnon sek& palkka- ja tydaikakirjanpidon kannalta
on valttdmatontad tietdd, ketka kulloinkin ovat jarjestelman piirissa. Tdmdan vuoksi on
sovittava menettelytavoista, joilla yksittdisen toimihenkildn mukanaolo
jarjestelmdassé todetaan.

Yksittdisen toimihenkildon kuulumisen tydaikapankkijarjestelman piiriin tulee olla
todennettavissa kirjallisesti, sahkdisesti tai muulla todennettavissa olevalla tavalla.
Kaytadnnossa talla tarkoitetaan sitd, ettd palkka-tai tydaikapankkikirjanpitoon tulee
merkintd, kuka kuuluu tydaikapankkijarjestelman piiriin ja mist& alkaen.

Talld ei kuitenkaan tarkoiteta sitd, ettd kunkin toimihenkildn tulisi tehdd erillinen
sopimus jarjestelmaan liittymisestd. Edellytys tayttyy, kun tydaikapankki-
kirjanpidosta kay iimi toimihenkildnensimmainen (ja vimeinen) tilitapahtuma ja sen
ajankohta.

On huomattava, ettd tydaikapankin kayttdminen on yksittdiselle toimihenkildlle
vapaaehtoista. Sopimusta tydaikapankista tehtdessd on sovittava, miten
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yksitt@inen toimihenkildirtautuu sopimuksesta omalta osaltaan ja miten
tybaikapankin saldo korvataan rahana ja/tai kayttdmalld vapaat pois.

Yrityskohtaisesti on myds sovittava menettelytavoista, joita noudattaen
jarjestelmdan soveltaminen yksildtasolla lakkaa toimihenkildn tydsuhteen jatkuessa.
Mikdli se katsotaan tarpeelliseksi, voidaan yritystasolla sopia ilmoitusajasta (esim. 1
kk), jonka puitteissa henkild voi irtautua jarjestelmdan soveltamispiiristd. Talldin on
my®ds sovittava siitd, ettd saldo nollataan tydaikajdrjestelyin 4 kk kuluessa, tai mikdali
tdma ei ole mahdollista, saldo korvataan vastaavana rahasuorituksena.

4. Tyoaikapankin osatekijat

Yrityskohtaisesti on sovittava selkedsti tydaikapankkijarjestelmdassd kulloinkin
ka&ytdssa olevista osatekijdista.

Tybaikapankkiin voidaan sopia siirrett@vaksi seuraavat osatekijat tai joitain
seuraavista osatekijdista:

Tydaikaa:
e tehdystd lisa-tai ylitydstd maksettavan korvauksen peruspalkka ja korotusosa
e sunnuntaitydlisd ja sunnuntain peruspalkka
e viikkolepokorvaus

Vapaa-aikaa:
e tydajan lyhennysvapaat

Rahaa:
e vapaana annettavaksi sovittu lomaraha tai sen osa
vapaa-aikana matkustamisen korvaus
tulos-, bonus-tai voittopalkkio
vuorolisat
muut mahdolliset palkkaerdt (esimerkiksi halytysraha, varallaolokorvaus,
olosuhdelisat)

Toimihenkildlld on oikeus siirtdd tydaikapankkiin hdnen henkildkohtaiselle fililleen
edellisessd kohdassa mainittuja erid joko osin tai kokonaisuudessaan.
Rahaperusteiset korvaukset muutetaan ajaksi sovittujen sddntdjen mukaisesti.

5. Tyoaikapankin enimmaisrajat

Tybaikapankinsaldo muuttuu jatkuvasti sen mukaan, miten tydtunteja siirretdan
pankkiin tai vapaa-aikaa otetaan kayttdédn pankista. Henkildkohtaiselle saldolle on
sovittavaenimmaisraja, jota ei saa ylittad. Suositus enimmaisrajaksi on 6 kuukauden
suuruinen saastd (palkkaturvan enimmdaismadrd). Enimmaisrajoista sovittaessa on
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otettavahuomioon, ettd tydaikapankkijarjestelmdan tavoitteena on mahdollistaa
tarvittaessa pitkdaikaisenkinvapaan pitdminen.

6. Aikamaarainen kokonaisuus ja tyoaikapankkiin siirretavat erat

Riippumatta kdytettdvistd osatekijdistd tydaikapankki on syytd muodostaa
aikaperustaiseksi, tuntimadrdiseksi ja/tai pdivaperustaiseksikokonaisuudeksi.
Siirrettavat osatekijat merkitddn palkka-ja tydaikakirjanpitoon ja muutetaan
tarvittaessa ajaksi sekd siirretdan tydaikapankkiin. Vastaavasti purettaessa
toimihenkildkohtaista tydaikapankkia vahennet&an kdytettavad aikaa tunteina
ja/tai pdiving vastaava madard toimihenkildn henkildkohtaisesta saldosta.

Osatekijdiden siirrot tydaikapankkijarjestelmadn on todettava ja kirjattava
toimihenkildkohtaisesti.

Jarjestelyn toimivuudelle tarkeitd ovat selkedsti tfodetut ja asianmukaisesti
tiedotetut menettelytavat siitd, kuinka tydaikapankin kerryttdminen tai kayttd
todetaan palkka-ja tydaikakirjanpidossa ja kuinka yksildllisen
tybdaikapankkikertymdan saldoon todettavissa. Saldon iimoittaminen toimihenkildlle
voidaan sopia esimerkiksi tenhtavaksi kuukausittain tai silloin, kun saldo muuttuu
(s&dstd tai nosto). Saldo voidaan ilmoittaa esimerkiksi palkkakuitissa.

Vapaa sdilyy vanhentumattomana tydaikapankissa koko toimihenkildn tydsuhteen
ajan. Tyésuhteen padattyessa tydaikapankkisaatavat vanhenevat kahden vuoden
kuluessa tydsuhteen padttymispdivastd kuten palkkasaatavat.

7. Vapaiden ajalta maksettavien ansioiden maaraytyminen ja palkan
maksuajankohta

Tybaikapankkiin perustuvia vapaita pidettdessd maardytyy vapaan gjalta
suoritettava palkka vapaan pitédmisajankohtana voimassa olevan palkan
mukaisesti, ellei painavasta syystd toisin sovita. Esimerkiksi josyrityksessd on k&ytdssa
useita eri palkkaperusteita tai palkkaustapoja (kuten merkittavat tulospalkkiot), on
syyt& ennalta tdsmentdd, miten vapaan pitdmisajankohdan palkka madritelldan.

Yritys-tai tyopaikkakohtaisesti voidaan harkita, onko paikallisesti tarpeen sopia
periaatteista, joiden mukaan pddsadntdisesti vapaana annettavat
tydaikapankkikertymdat voidaan nollata tai korvata myos rahana silloin, kun
esimerkiksi toimihenkilon tydotehtavat tai palkkaperusteet muuttuvat olennaisesti.

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

8. Vapaiden pitaminen
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Pankkivapaan ajankohdasta sovitaan tydnantajan ja toimihenkildon kesken. Mikdli
ajankohdasta ei pddstd sopimukseen tydnantajan ja toimihenkildn kesken,
toimihenkildn on iimoitettava tydnantajalle pankkivapaan pitdmisestd vimeistadn
neljéd kuukautta ennen vapaan alkamista.

Sovitun pankkivapaan perumisesta tai aloituksen siirtdmisestd sekd pankkivapaan
ennen aikaisesta keskeyttdmisestd sovitaan tydnantajan ja toimihenkildn kesken.

Sopimuksessa tulee sopia pelisddnndt sen varalta, jos toimihenkild tulee
tyokyvyttdmaksi ennen sovitun tai iimoitetun pankkivapaan alkamista tai sen
aikana. Ratkaistavaksi tulee, siirretddnkd sovittu tai jo aloitetun pankkivapaan
jaljelld oleva osa mydhempddn ajankohtaan vuosilomalain 25 §:n sadanndksia
vastaavasti tai muulla sovitulla tavalla, kuten aikaprioriteettiperiaatteella.

9. Padllekkaiset poissaolosyyt

Lahtékohtaisesti pankkivapaa katsotaan pidetyksi ennalta sovittuna ajankohtana
normaalien sopimusperiaatteiden mukaisesti. Sovittu pankkivapaa siirtyy, jos tasté
on nimenomaan sovittu. Tilanteen arviointiin voidaan soveltaa myos
aikaprioriteettiperiaatetta (ensin alkanut poissaolosyy ratkaisee).

Pankkivapaalla lapsen tilapdinen hoitovapaa ei tule kyseeseen.
Tybaikapankkivapaata ei tule sopia pddllekkdin muun ennalta tiedossa olevan
palkallisen vapaan kanssa (vuosiloma, ditiys-ja isyysvapaa ja tydajan

lyhennysvapaa).

Osapuolet suosittavat, ettd pankkivapaapdivat siirtyvat, jos toimihenkild varhentaa
ditiys-ja isyysvapaan ajankohtaa.

10. Vapaiden luonne ja yhteensovittaminen muiden poissaoloperusteiden kanssa
Tybaikapankkivapaat eivat muuta tydsuhteessa noudatettavia ehtoja. Tdman
vuoksi yritys-ja tydpaikkakohtaisesti tulee tarvittaessa selvittdd vapaiden vaikutus
tydsuhteen perusteella kertyviin etuuksiin lainsad&danndn ja tydehtosopimuksen

madraykset huomioon ottaen.

Pankkivapaan kerrytt@minen ja kayttd eivat vaikuta toimihenkildnvuosiloman
ansaintaan, lisé-tai ylitydkorvauksiin eikd luontois- ja henkildkuntaetuihin.

11. Pankkivapaan pitaminen tai korvaaminen tyosuhteen paattyessa

Jos tydnantaja irtisanoo toimihenkildn tydsuhteen ja hdnelld on tydaikapankissa
kertynytt@ saldoa, voidaan sité toimihenkildn niin halutessa kayttad
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irfisanomisaikaan kuuluvaksi. Muutoin saldo korvataan rahana viimeistadn
lopputilin maksamisen yhteydessa.

Jos toimihenkil® itse irtisanoo tydsuhteensa, maksetaan kertynyt saldo rahana
vimeistdan lopputilin maksamisen yhteydessd, ellei toisin sovita.

12. Tyoaikapankkijarjestelman muuttaminen tai lakkauttaminen

Yritys-tai tyopaikkakohtaisesti sovittava tydaikapankkijariestelma ja sen yllGpito
perustuvat paikalliseen sopimukseen, minkd mukaisesti tydaikapankkijarjestelman
sisaltdd voidaan muuttaa sopimalla.

Jarjestelman lakkauttamiselta ei edellytetd erityisid perusteita. Mikali jompikumpi
yritys-tai tydpaikkakohtaisen sopimuksen osapuoli haluaa lakkauttaa
tydpankkijarjestelmdan soveltamisen, on lakkaamisen ajankohdasta ilmoitettava
vahint&an 3 kuukautta ennen tarkoitettua ajankohtaa. Mikdali tydaikapankkiin
kertynytt@ saldoa ei voida nollata vapaana viimeistddn 3 kuukauden kuluessa
tybaikapankin lakkaamisesta, nollataan saldorahakorvauksena.

Mahdollisten erimielisyyksien ratkaisemisessa noudatetaan tybehtosopimuksen
mukaista erimielisyyksien neuvottelumenettelyd.

13. Muita tyoaikapankkiin liittyvia asioita

Pankkivapaa-aika ei ole tydaikalain tarkoittamaa tydaikaa. Mikdli toimihenkild
tekee tyotad pankkivapaaviikolla, on etukdteen sovittava mahdollisesta
vapaapdivand tehtdvan tydnkorvaamisesta (Esimerkki: henkild on pankkivapaalla
maanantaista perjantaihin ja tulee téihin lauantaing, tulee sopia, miten lauantaina
tehty tyd korvataan.)



