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Tyobaikapankkisuositukset ja soveltamisohjeet

Keskusjarjestdjen suositus

AKAVA on pitkédan vaatinut tydaikapankkijarjestelmien kehittdmista.
Tulopoliittisessa sopimuksessa vuosille 2003 ja 2004 asetettiin tydryhma
selvittdmaan niita tarpeita ja mahdollisuuksia, joita tydajan pitkajantei-
seen tarkasteluun ja yksilolliseen joustamiseen tahtadvien tyoaikatili-
en/tydaikapankkien séésto- ja lainausmahdollisuuksien edistamiseen liit-
tyy. TyG6ryhman raportti ja suositukset ovat valmistuneet alkuvuodesta
2004 ja ne 16ytyy mm AKAVAN kotisivuilta www.akava.fi Monissa koh-
din kuitenkin tarvitaan yksityiskohtaisia soveltamisohjeita, jotta tyfaika-
pankit kdytdnndssé voitaisiin toteuttaa. Taman johdosta AKAVAssa on
valmistuneet seuraavat ty0aikapankkiin liittyvat omat soveltamisohjeet.
Ohjeet on hyvaksytty AKAV AN ty6eldman toimikunnassa 1.6.2004.

Tyomarkkinakeskusjarjestojen hyvié tydaikakéaytantoja koskevalla
14.3.2002 annetulla kannanotolla pyrittiin aktivoimaan ty6paikan paikal-
lisia osapuolia tydaikaratkaisujen kehittdmismahdollisuuksien omaehtoi-
seen tarkasteluun. Tdma kannanotto oli myos pohjana kehittdmistyolle.

Vapaaehtoisten tytajan séésto- ja lainausmahdollisuuksien edistamiseksi
suositellaan neuvottelu- ja jasenliitoille, ettd ne arvioisivat tydaikapankki-
jarjestelyjen tarjoamia mahdollisuuksia edustamillaan toimialoilla ja tar-
vittaessa sopisivat muutoksista ja tasmennyksista alakohtaisiin ty6- ja vir-
kaehtosopimuksiin.

TyOomarkkinaosapuolet (tyonantaja- ja tydntekijéliitot, YTN ja JUKO) ar-
vioivat toimialansa osalta tydaikapankkijarjestelyihin liittyvié tarpeita ja
toimenpiteitd niiden edistdmiseksi. Talléin ne voivat myods tdsmentaa tyo-
ja virkaehtosopimuksiin perustuvien osatekijoiden kaytettavyytté yritys-
ten ja tyOpaikkojen tydaikapankkijéarjestelmissa.

Talla hetkelld kaytossé olevissa tyOaikapankkijarjestelyissa kaytettyja
osatekijoitd ovat muun muassa séannéllisen tydajan tasoitusjaksoihin seka
liukuvaan tyoaikaan liittyvat tasauserét, eri tyéehtosopimuksiin perustuvat
tyoaikojen lyhennyserat, vuosiloma ja lomarahat, lisé- ja ylityot seka va-
paa-ajaksi muutetut tydaikakorvaukset. Yritys- tai toimipaikkakohtaisessa
jarjestelmissé kaytettavat osatekijat on maaritelty ja sovittu paikallisesti.

Ty0aikapankkijarjestelyihin liittyvia palkkahallintoa seka palkka- ja tyo-
aikakirjanpitoa koskevia erityiskysymyksié tarkastellaan erillisessa muis-
tiossa, jonka tyomarkkinakeskusjérjestot ovat laatineet. Myds tdma muis-
tio 10ytyy AKAVAn kotisivuilta www.akava.fi. heti kun se on valmistu-

nut.
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Tyobaikapankin kasite

Ty0aikapankilla tarkoitetaan kéytdssa olevista nimityksista riippumatta
niit4 yritys- tai tyopaikkatasolla (my6s valtiolla virastokohtaisia, kunta-
tai kuntayhtymakohtaisia) kayttdonotettuja ja vapaaehtoisuuteen perustu-
via ty0- ja vapaa-ajan yhteensovitusjérjestelyj, joilla tyfaikaa, ansaittuja
vapaita tai vapaa-ajaksi muutettuja rahamaaraisia etuuksia voidaan sopi-
malla sééstaa tai lainata sekd yhdistaa toisiinsa pitk&janteisesti. S&astetta-
vid tai lainattavia ty6- tai vapaa-aikoja kutsutaan tyaikapankin osateki-
Joiksi. Tam& méaéaritelmé& on keskusjérjestdjen raportissa nyt ensimmaisen
kerran otettu kayttéon. AKAVA painottaa ennen kaikkea vapaaehtoisia
jarjestelmid, joissa noudatetaan voimassaolevaa lainséadantoa ja tyo- ja
virkaehtosopimuksia. Esteena tydaikapankin kéytolle ei ole se, etta
ylemmilla toimihenkil6ill4 ei ole kaikilla aloilla tydehtosopimusta. Tél-
16in noudatetaan lainsd&ddannon méaarayksia.

Tyobaikapankin koko ja kaytto

Paikallinen sopiminen

Ty6aikapankkijarjestelyn voimassaoloaikaa ja sadsto- ja lainausmahdolli-
suuksien enimmaismaarié arvioitaessa AKAVA korostaa raportin 1ahto-
kohdissa mainittuja tavoitteita. Toiminnan luonne, kdytdssa olevat tuotan-
to- ja palvelutekniikka seka henkildstoresurssit ja henkiloston tarpeet tu-
lee ottaa huomioon yritys- ja tyopaikkakohtaisesti. Niiden perusteella pi-
t4d my0s arvioida tyodaikapankin vaikutus sijaisjérjestelytarpeisiin.

Yleisesti ei esitetd rajoitteita ajanjaksolle, jolla tydaikapankkia yksiltta-
solla kerrytetéén tai puretaan. Sama koskee séasto- ja lainausmahdolli-
suuksien enimmaismadrié. Niiden tarve tulee arvioida ja ne tulee tdsmen-
taa yritys- ja toimipaikkatasolla ennen jarjestelyn kéyttoonottoa huomioon
ottaen kuitenkin tyo- ja virkaehtosopimuksiin sisaltyvat maaraykset.
Saatujen kokemusten ja muuttuneiden tarpeiden perusteella enimmais-
maaria tulee voida muuttaa. AKAVA on painottanut erityisesti mahdolli-
suuksia pitempiaikaiseen (kuukausien) vapaan kayttoon ja tdma edellyttaa
varsin pitkia sdasto- ja lainauserien enimmaismaaria.

Tyo6aikapankkijarjestelman kayttdonotosta ja tarkemmasta sisallosté sovi-
taan yritys- tai tyopaikkakohtaisesti (virasto-, kunta- tai kuntayhtymakoh-
taisesti) noudattaen asianomaisella alalla kdytdssé olevia paikallisen so-
pimisen menettelytapoja. Naissé neuvotteluissa tulee kaikkien henkil6sto-
ryhmien olla mukana. Ty6aikapankkijarjestelmén toimivuuden varmista-
miseksi paikallisessa sopimuksessa tulee madritella mahdollisimman tés-
maéllisesti jarjestelman tavoitteet, soveltamisala ja sisalto.

Keskusjérjestojen raportissa ei ole tarkemmin otettu kantaa, miten paikal-
liset sopimukset on tehtdva. Pa&saénto kuitenkin on, ettd noudatetaan niité
menettelytapoja (sovittu ty6- ja virkaehtosopimuksissa, yhteistoiminta-
menettelyssé tms), joita muutoinkin noudatetaan. Koska paikallisella so-
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pimuksella on myds oikeudellinen merkitys, tulee sopimus tehda Kirjalli-
sena. Akavalaisten osalta sopimuksen allekirjoittaa ao. luottamusmies tai
muu akavalaisia edustava henkild (esim. luottamusvaltuutettu, yhteyshen-
kilo).

Tyobaikapankkijarjestelman sisaltoa ja periaatteita koskevia suosituksia

Keskusjarjestot ovat antaneet yhteiset suositukset niist4 periaatteista, joita
tulee noudattaa. AKAVA kommentoi seuraavassa tydmarkkinakeskusjar-
jestdjen raportissa annettuja suosituksia (numerojarjestyksessd) ja antaa
omat soveltamisohjeensa. Ne eivét ole ristiriidassa yhteisten ohjeiden
kanssa vaan taydentavéat akavalaisilla nakemyksilld tydaikapankin perus-
tamista ja kayttod. On luonnollista, ettd tydaikapankkijarjestelman toimi-
vuuden edellytyksen& on sen hyodyttdminen seké tyontekijoité ettd tyon-
antajaa. Toisaalta vapaaksi vaihto ja kaytto eivat saa heikent&a tyonteki-
jalle tulevaa etuutta.

AKAVA muistuttaa siita, ettd jokaisella tyopaikalla tulee tyoaikakirjanpi-
don olla lainmukaisessa jarjestyksessa. Lisétietoja tytaikakirjanpidosta ja
sen sisdllosta saa liitoista ja esimerkiksi tydsuojelupiireista
(www.doshnet.fi)

1. Jarjestelman piiriin kuuluva henkilsto

e Tyobaikapankkijarjestelma voi koskea koko henkildstoa tai sen sovel-
tamisala voi olla rajattu vain osaan henkilostosta. Rajauksilla ei tule
kuitenkaan asettaa ketdan perusteettomasti eriarvoiseen asemaan.

e Tyobaikapankkijarjestelman kaytto yksittaisen henkilén osalta perustuu
vapaaehtoisuuteen.

Kaikilla henkil6illa ja henkilostoryhmilla tulee olla mahdollisuus osallistua tyoaika-
pankkiin. Mit&an henkilostoryhmaa tai henkild ei saa asettaa eriarvoiseen asemaan.
Koska eri henkilostoryhmilla on usein erilaiset ty6aikajarjestelmét, voi samallakin tyo-
paikalla olla erilaisia jarjestelmid. Erilaisuus ei saa olla esteend osallistumiselle. Vaikka
joillakin henkil6illa saattaa olla ylityokorvauksista sovittu erillinen kuukausikorvaus, ei
tdma ole este tyodaikapankissa mukanaololle. My6s ne, jotka eivat ole tydaikalainsaa-
dannon piirissa tai joilla ei ole tybehtosopimusta, tulee olla mahdollisuus osallistua
pankkiin samoin luonnollisesti kaikki ty6- ja virkaehtosopimuksissa olevat.

Ty0Oaikapankkiin osallistumisen tulee yksilon kannalta olla vapaaehtoista. Talla tarkoi-
tetaan vapaaehtoisuutta itse paattaa siitd, mita tydaikakorvauksia henkil6 siirtdd pank-
kiin ja mit4 han kayttada pankista.
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2. Jarjestelmaan liittyminen ja siitd irtautuminen

e Tybaikajarjestelyjen, palkkahallinnon seké palkka- ja ty6aikakirjanpi-
don kannalta on valttamatonta tietad, ketka kulloinkin ovat jarjestel-
man piirissa. Taméan vuoksi on syyta tdsmentad menettelytavat, joilla
yksittéisen henkilon mukanaolo jarjestelméassa todetaan.

e On myo6s syyta sopia mahdollisesta ilmoitusajasta ja muista menettely-
tavoista, joita noudattaen jarjestelman soveltaminen yksilotasolla lak-
kaa tyosuhteen jatkuessa. Talloin on myos syyta tdsmentaa, onko
saastetyt tai lainatut tunnit mahdollista korvata vastaavana rahasuo-
rituksena.

e Tyo6suhteen paattyessa tydaikapankkisaastojen kayttoon vapaana vai-
kuttaa sadstomaaran ohella ennakkotieto tydsuhteen paattymisajan-
kohdasta. Taméan vuoksi on tarkoituksenmukaista sisallyttad sopimuk-
siin mahdollisuus korvata ty6aikapankin saasté myos rahana tydsuh-
teen paattymisen yhteydessa.

AKAVA Korostaa sitd, ettd jarjestelméasté on sovittava kirjallisesti. Palkkahallinto tar-
vitsee tiedot jarjestelmassd mukanaolevista, tyfaikasaldoista ja niiden kertymistavoista.
Yksittaisella tyontekijalla tulee aina olla mahdollisuus tydsuhteen jatkuessa irtaantua
jarjestelmastd muuttamalla aikasaldo rahakorvaukseksi. Tamé& mahdollisuus muodos-
tamaan "takalaudan™ tilanteessa, jossa tyontekija ei ole tyytyvainen jéarjestelmaan tai ei
saa vapaata haluamanaan aikana. Rahakorvaus tulee maksaa viimeistaan seuraavan
palkanmaksun yhteydessa.

3. Tydbaikapankin osatekijat

e Lainsadadannon lisaksi sopimusalakohtaiset tyo- ja virkaehtosopimuk-
set vaikuttavat siihen, mité osatekijoita yritys- tai tyopaikkakohtaisissa
tybaikapankkijarjestelmissa voidaan kayttaa.

e Tydbaikapankkijarjestelmassa kulloinkin kaytdssa olevat osatekijét on
syyta sopia ja todeta selvasti samoin kuin niissd mahdollisesti olevat
erot jarjestelméan piiriin kuuluvien eri henkiléstéryhmien tai henkiloi-
den osalta.

AKAVA ei aseta yleisia rajoituksia kaytettaville erille. Ne voivat siis olla myds erilai-
set eri henkildstoryhmille. Yrityksissé ja tydpaikoilla tiedetdén parhaiten, mitd eria voi-
daan kayttda. Myos voidaan harkita esim. tulospalkkion siirtamista tydaikapankkiin.

Y leisesti kaytdssa olevia erié ovat:

-sadnnollisen tybajan tasoitusjaksoihin seka liukuvaan tyfaikaan liittyvat tasauserat,
-eri tydehtosopimuksiin perustuvat tydaikojen lyhennyserét,

-vuosiloma (séé&stbvapaa), ja lomarahat (vaihto vastaavaksi vapaaksi),

-lisa- ja ylityot,

-vapaa-ajaksi muutetut tydaikakorvaukset,
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4. TyoOaikapankin enimmaismaarat

Yritys- tai tyopaikkatasolla on syyta arvioida, onko tarvetta asettaa
saasto- ja lainausmahdollisuuksille enimmaisméaarat ja ovatko ne sa-
mat eri tehtavissa.

Tybaikapankkijarjestelmé on usein syyta aloittaa pienemmilla enim-
maismaarilla ja kasvattaa niité jarjestelman toimivuudesta saatujen
kokemusten my6ta.

AKAVA pitad tarkednd mahdollisuutta pitkien (kuukausien) vapaiden kerd&miseen.
Toisaalta pitkan lainausmahdollisuuden avulla voidaan tukea pitkien vapaiden keraa-

mista.

5. Aikamééarainen kokonaisuus ja tydaikapankkiin siirrettavat erat

AKAVA toteaa,

Riippumatta kaytettavista osatekijoista tydaikapankki on tarkoituk-
senmukaisinta muodostaa aikaperusteiseksi, esimerkiksi tuntimaarai-
seksi kokonaisuudeksi. Saastettavat osatekijat merkitaan palkka- ja
tybaikakirjanpitoon ja muutetaan tarvittaessa ajaksi seka siirretaan
tybaikapankkiin. Vastaavasti purettaessa yksilokohtaista tydaikapank-
kia vahennetaan kaytettavaa aikaa vastaava maara tyontekijan henki-
Iokohtaisesta saéstosta.

TyoOaikapankkijarjestelméssa on syyta maarittaa ne ehdot, joiden mu-
kaisesti jarjestelméan piiriin kuuluva tyontekija voi siirtda osatekijoita
tyGaikapankkiin. Siirrot on syyta todeta ja kirjata tyontekijakohtaises-
ti.

Kirjaus tydaikapankkiin merkitsee samalla asianomaisen osatekijéan
siirtymista tydaikapankkia koskevien saantdjen mukaan korvattavaksi.
Jarjestelyn toimivuudelle térkeita ovat selkeésti todetut ja asianmu-
kaisesti tiedotetut menettelytavat siité, kuinka tydaikapankin kerryt-
taAminen tai kaytto todetaan palkka- ja tyGaikakirjanpidossa ja kuinka
yksilollisen tydaikapankkikertyméan maara on todettavissa. Naita kos-
kevat tarkemmat suositukset sisaltyvat raporttiin liittyvaan erilliseen
muistioon.

etta siirto tydaikapankkiin samalla merkitsee tydaika tms. korvauksen

"Irtaantumista™ korvauksen alkuperaisista sdannoista.

AKAVA muistuttaa kuitenkin vuosilomalain saastdvapaiden osalta lain maarayksista
(Vuosilomalaki 4 a 8), joita on noudatettava, ja jotka antavat tyontekijalle oikeuden va-
paan kayttoajankohdasta paattamiseen.
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6. Vapaiden ajalta maksettavien ansioiden maaraytyminen

e Jarjestelman kayttokelpoisuuden vuoksi suositellaan, etta tydaika-
pankkiin perustuvia vapaita pidettdessa palkka lahtokohtaisesti maa-
raytyisi vapaan pitdmisajankohtana voimassa olevan palkan mukai-
sesti.

o Mikali k&ytossa on useita eri palkkaperusteita tai palkkaustapoja, on
ennalta syyta tasmentaa, miten vapaan pitdmisajankohdan palkka
maaritellaan.

e Sopimusalakohtaisista erityispiirteisté johtuen jasenliittojen on syyta
arvioida tarkempien suositusten antamista vapaan ajalta maksettavan
ansion osalta.

AKAVA toteaa, ettd parhain ja yksinkertaisin tapa vapaa-ajalta maksettavan palkan
madarittamiseksi on normaali paivéa/tuntipalkka.

7. Vapaiden pitdminen

e Lahtokohtana tybaikapankkijarjestelmissa on tyon ja vapaa-ajan
mahdollisimman hyva yhteensovitus tydyhteison toiminnallisten ja
tyontekijan yksilollisten tarpeiden kanssa, ottaen huomioon ty6tilanne
ja henkilostoresurssit. Tahan jarjestelyn pitkajanteisyys antaa lisaa
mahdollisuuksia.

e Jarjestelmasta sovittaessa on syyta sopia myds saastamisen ja kaytén
periaatteista seka menettelytavoista, joita noudattaen yksittaisten,
mahdollisesti hyvinkin erimittaisten vapaiden pitdmisen ajankohdasta
sovitaan tydnantajan edustajan ja tyontekijan kesken.

e Ennalta on syytéd myos sopia periaatteista, joiden mukaan paasaantoi-
sesti vapaana annettavat ty0aikapankkikertymat voidaan korvata
my0s rahana, esimerkiksi tyotehtavien tai palkkaperusteiden olennai-
sesti muuttuessa.

AKAVA pitad keskeisenad sitd, ettd tyontekijén oikeus vapaan pitdmisajankohdasta
paattamiseen on ensisijainen. AKAVA suosittaa, ettd vuosilomalain mukainen saasto-
vapaan ajankohdasta sopiminen otetaan paikallisiin ty6aikapankkisopimuksiin. VVuosi-
lomalain mukaan tydntekijé voi, ellei pitoajankohdasta paasta tydnantajan kanssa so-
pimukseen, itse ilmoittamalla siitd 4 kuukautta ennen vapaan pitoa, maarittadd vapaan
ajankohdan.

8. Vapaiden luonne ja yhteensovittaminen muiden poissaoloperusteiden kanssa

e Tyobaikapankkivapaat eivat muuta tyo- tai palvelussuhteessa noudatet-
tavia ehtoja. Taméan vuoksi vapaiden vaikutus ty6- ja virkasuhteen pe-
rusteella kertyviin etuuksiin tulisi selvittaa lainséadannon sekéa tyo- ja
virkaehtosopimusten maaraykset huomioon ottaen paikallisesti. Ty6-
ja virkaehtosopimusten tdsmentamistarve téalta osin voidaan arvioida
sopimusalakohtaisesti. Suositeltavaa on, etta tydaikapankkivapaat ei-
vat vahenna vuosilomakertymaa.
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Jarjestelya kayttoonotettaessa on syyta sopia, miten menetellaan tilan-
teissa, joissa henkil0 on tybaikapankkijarjestelmaan perustuvan va-
paan aikana tyokyvyton tai olisi muusta syysta estynyt tyonteosta. Ell-
el muusta ole sovittu tai sovita, noudatetaan ns. aikaprioriteettiperiaa-
tetta.

AKAVA Katsoo, etté aikaprioriteettia tulee aina noudattaa. T&man mukaan jos tyonte-
kija esimerkiksi sairastuu ennen sovitun vapaan pitamistd, vapaa siirtyy, kuten vuosi-
lomakin vastaavassa tilanteessa. Toisaalta, jos tyontekija sairastuu vapaan aikana, tulee
hanen saada valittomasti siirtya sairaslomalle ilman karenssia ja loppuosa vapaasta siir-
tyy mydhemmin pidettavaksi.

9. Jarjestelman muuttaminen tai lakkauttaminen

Yritys- tai ty0paikkakohtaisesti sovittava tydaikapankkijarjestelma ja
sen yllapito perustuvat sopimukseen, minkd mukaisesti sopimalla tyo-
aikapankkijarjestelman sisalt6a voidaan myds muuttaa.

Jarjestelman lakkauttamiselta ei tule edellyttéa erityisia perusteita.
On kuitenkin syyta jo jarjestelmaa kayttoonotettaessa sopia, mita il-
moitusaikoja noudattaen jarjestelma voidaan lopettaa ja miten tyo-
aikapankkisaastot talloin korvataan.

Ellei muuta sovita, noudatetaan yrityksissa tai toimipaikalla paikallis-
ta sopimista koskevia yleisesti noudatettavia ilmoitusaikoja, menette-
lytapoja sek& mahdollisten erimielisyyksien ratkaisumekanismeja.

AKAVA Kkatsoo, ettd sopimuksessa tulee olla maaraykset siitd, miten jarjestelmaa
muutetaan tai miten se lakkautetaan. Voi tietysti myds olla mahdollista tehda maaraai-
kainen sopimus, jota jatketaan jos ei sitd ole irtisanottu.



