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ALLEKIRJOITUSPOYTAKIRJA VAKUUTUSALAN TYOEHTOSOPIMUKSEN
UUDISTAMISEKSI 2023 - 2025

1§

2§

SOPIMUSKAUSI

Tybehtosopimus tulee voimaan allekirjoituspaivanaan. Tyoehtosopimus on voi-
massa 31.1.2025 saakka.

KONTTORITOIMIHENKILOIDEN PALKANKOROTUKSET

Vuoden 2023 palkankorotukset

1. Toukokuun 2023 normaalin palkanmaksun yhteydessa maksetaan erillinen
kertaluonteinen korvaus 665 euroa. Kertakorvaus ei korota aikapalkkoja.
Kertakorvaus maksetaan seuraavin edellytyksin:

Kertakorvaus maksetaan niille vakuutusalan tydehtosopimuksen pii-
rissa oleville konttoritoimihenkilGille, joiden yhdenjaksoinen tydsuhde
on alkanut viimeistdan 1.3.2023 ja on voimassa kertakorvauksen
maksupaivana.

Osa-aikaiselle konttoritoimihenkilolle kertakorvauksen maara laske-
taan kolmen kuukauden (tammi - maaliskuun) aikana tehdyn keski-
maaraisen tyodajan ja tayden tybajan suhteessa. Jollei laskenta talla
tavalla ole mahdollista, kertakorvaus lasketaan tavalla, joka toteuttaa
taman maarayksen mukaista tarkoitusta.

Osa-aikaiselle kuukausipalkkaiselle konttoritoimihenkildlle kertakor-
vauksen maara lasketaan sovitun ja tayden tydajan suhteessa.

Kertakorvaus ei vaikuta lomalaskentaan tai muihin palkkoihin tai kor-
vauksiin.

Kertakorvaus maksetaan myos, jos konttoritoimihenkild on perheva-
paalla, sairaana tai lomautettuna.

Konttoritoimihenkilon aloitteesta voidaan perustellusta syysta sopia
kertakorvauksen maksamisesta kahdessa erassa.

2. Palkkoja korotetaan 1.6.2023 lukien yleiskorotuksella, jonka suuruus on 3,5
%. Vahimmaispalkkataulukkoja korotetaan 1.6.2023 lukien yleiskorotuksen
mukaisesti. Uudet vahimmaispalkkataulukot ovat liitteena.



38§

Vuoden 2024 palkankorotukset

3. Palkkoja korotetaan 1.5.2024 lukien 1,2 %:n suuruisella yleiskorotuksella.
Vahimmaispalkkataulukkoja korotetaan 1.5.2024 lukien yleiskorotuksen mu-
kaisesti. Uudet vahimmaispalkkataulukot ovat liitteena.

4. Palkkoja korotetaan 1.5.2024 lukien 1,3 %:n suuruisella palkkakeskuste-
lueralla. Tyoehtosopimuksen 32 §:n mukaisesti voidaan sopia toisin palkka-
keskustelueran ajankohdasta aikavalilla 1.5. - 1.11.2024.

Palkkakeskustelueran suuruus lasketaan palkankorotusajankohtaa edelta-
van kuukauden toimihenkildiden saanndllisen tydajan palkkasummasta.

KENTTAMIESTEN PALKANKOROTUKSET

Vuoden 2023 palkankorotukset

1. Toukokuun 2023 normaalin palkanmaksun yhteydessa maksetaan erillinen
kertaluonteinen korvaus 665 euroa. Kertakorvaus ei korota aikapalkkoja.
Kertakorvaus maksetaan seuraavin edellytyksin:

Kertakorvaus maksetaan niille vakuutusalan tyéehtosopimuksen pii-
rissa oleville kenttamiehille, joiden yhdenjaksoinen tydésuhde on al-
kanut viimeistaan 1.3.2023 ja on voimassa kertakorvauksen maksu-
paivana.

Osa-aikaiselle kenttamiehelle kertakorvauksen maara lasketaan kol-
men kuukauden (tammi - maaliskuun) aikana tehdyn keskimaarai-
sen tybajan ja tayden tydajan suhteessa. Jollei laskenta talla tavalla
ole mahdollista, kertakorvaus lasketaan tavalla, joka toteuttaa ta-
man maarayksen mukaista tarkoitusta.

Osa-aikaiselle kuukausipalkkaiselle kenttamiehelle kertakorvauksen
maara lasketaan sovitun ja tayden tybajan suhteessa.

Kertakorvaus ei vaikuta lomalaskentaan tai muihin palkkoihin tai
korvauksiin.

Kertakorvaus maksetaan myds, jos kenttamies on perhevapaalla,
sairaana tai lomautettuna.

Kenttamiehen aloitteesta voidaan perustellusta syysta sopia kerta-
korvauksen maksamisesta kahdessa erassa.

2. Palkkoja korotetaan 1.6.2023 lukien yleiskorotuksella, jonka suuruus on 3,5
%. Vahimmaispalkkataulukkoja korotetaan 1.6.2023 lukien yleiskorotuksen
mukaisesti. Uudet vahimmaispalkkataulukot ovat liitteena.
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5§

Vuoden 2024 palkankorotukset

1.

Palkkoja korotetaan 1.5.2024 lukien yleiskorotuksella, jonka suuruus on 2,5
%. Vahimmaispalkkoja korotetaan 1.5.2024 lukien 1,2 %:lla. Uudet vahim-
maispalkkataulukot ovat liitteena.

LISAT

Luottamusmiesten ja tydsuojeluvaltuutettujen lisia korotetaan 6,0 %:lla
1.6.2023.

VTS-lisan suuruus on 1.5.2024 lukien 86 euroa.

TEKSTIMUUTOKSET

Tyoehtosopimusmaaraykset

Poistetaan tyoehtosopimuksen 1 §:n 5. kohdasta kohta c) kesaapulaiset
1.1.2024 lukien.

Muutetaan tyoehtosopimuksen 8 §:n 6. kohta (Konttoritoimihenkiloiden
tyoaika) kuulumaan seuraavasti:

"Juhannus- ja jouluaatto ovat vapaapaivia, ellei muu jarjestely ole valttamaton
yhtion toiminnan hairiintymattdoman kulun turvaamiseksi. Uudenvuodenaaton ja
kiirastorstain tyoaika on viisi tuntia.”

Muutetaan tyoehtosopimuksen 18 § (Lomaltapaluuraha) kuulumaan seu-
raavasti:

"18 § Lomaraha

1.

Vuosilomalle jaavalle toimihenkilolle maksetaan lomarahaa 50 % vuosilo-
man palkasta.

. Lomaraha maksetaan vuosilomapalkan yhteydessa, ellei sen maksuajan-

kohdasta sovita toisin paikallisesti. Jos vuosiloma on jaettu, maksetaan jo-
kaista loman osaa vastaava lomaraha kyseisen vuosiloman osan vuosilo-
mapalkan yhteydessa, ellei paikallisesti sovita toisin.

Toimihenkild ei meneta oikeuttaan lomarahaan, jos tydnantaja on irtisanonut
hanen tydsopimuksensa paattymaan vuosiloman aikana muusta kuin toimi-
henkildsta aiheutuvasta syysta.

Lomaraha maksetaan lomakorvauksen yhteydessa, jos tydsuhde paattyy lo-
makautena muusta kuin toimihenkilosta aiheutuvasta syysta.

TyOsuhteen paattyessa elakkeelle siirtymiseen toimihenkilolle maksetaan lo-
maraha myos lomakorvauksen yhteydessa.”
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Muutetaan tyoehtosopimuksen 19 § (Lapsen syntymaan liittyvat poissa-
olot) kuulumaan seuraavasti:

”19 § Lapsen syntymaan liittyvat poissaolot

1.

Toimihenkild saa vapaata raskauden ja synnytyksen tai lapsen hoidon
vuoksi sairausvakuutuslain (28/2022) mukaiset raskausraha-, erityisras-
kausraha- ja vanhempainrahakaudet. Toimihenkild saa hoitovapaata tyoso-
pimuslain (32/2022) mukaisesti.

. Toimihenkildlle, jolla on oikeus sairausvakuutuslain 9 luvun 1 §:n (28/2022)

mukaiseen raskausrahaan maksetaan raskausrahakauden alusta lukien yh-
denjaksoisesti taytta palkkaa 40 arkipaivan pituiselta ajanjaksolta.

Toimihenkilolle, jolla on oikeus sairausvakuutuslain 9 luvun 5 §:n 1. tai 2.
momenttien (28/2022) mukaiseen vanhempainrahaan, maksetaan taytta
palkkaa 32 arkipaivan pituiselta ajanjaksolta.

Jos toimihenkild on adoptoinut alle kaksivuotiaan lapsen sairausvakuutus-
lain 9 luvun 5 §:n 3. momentin (28/2022) mukaisesti, hanelle maksetaan
taytta palkkaa 32 arkipaivan pituiselta ajanjaksolta adoptiolapsen hoitoon ot-
tamisen alusta lukien.

Jos toimihenkild on lakiin perustuvalla raskausvapaalla, erityisraskausva-
paalla, vanhempainvapaalla tai hoitovapaalla yhteensa yli 18 kuukautta, sita
ylittavaa poissaoloaikaa ei oteta huomioon tydssaoloajan veroisena, kun
maaritellaan tyosuhteen kestoaikaan sidottuja etuuksia.

Tybnantaja maksaa taman pykalan mukaiselta lapsen syntymaan tai adop-
tioon liittyvalta poissaoloajalta maksettavan palkan suoraan toimihenkildlle
ja hakee sairausvakuutuslain mukaisen korvauksen, kun on saanut toimi-
henkildlta siihen tarvittavat selvitykset.

Jos taman pykalan mukainen, sairausvakuutuslakiin perustuva raha mene-
tetaan sen vuoksi, ettei toimihenkilo lain edellyttamassa maaraajassa tehta-
vaa hakemusta varten ole jattanyt selvitysta, vahennetaan taman pykalan
mukaisesta palkasta menetettya sairausvakuutuslain mukaista rahaa vas-
taava osa.

Perhevapaalta palaavalla toimihenkildlla on oikeus palata aikaisempaan tai
siihen rinnastettavaan tyohon.

Péytékiriamerkinta 19 §:n voimaantulosta:

Uusia perhevapaita koskevia tydehtosopimuksen maarayksia nou-
datetaan sopimuksen voimaantullessa niihin toimihenkilihin, joihin
noudatetaan 1.8.2022 voimaan tulleita sairausvakuutuslain muu-
toksia ja joiden oikeus raskaus-, erityisraskaus- tai vanhempainva-
paaseen alkaa 1.6.2023 tai sen jalkeen. Mikali toimihenkilGihin
noudatetaan 31.7.2022 voimassa olleita perhevapaita koskevia
sairausvakuutuslain saannodksia tai oikeus raskaus-,
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erityisraskaus- tai vanhempainvapaaseen on alkanut ennen
1.6.2023, noudatetaan tydsuhteessa 31.1.2023 asti voimassa ol-
leen tybehtosopimuksen aitiys-, isyys- ja adoptiovapaata koskevia
maarayksia.”

Muutetaan tyoehtosopimuksen 20 §:n 3. kohta (Sairausajan palkka) kuu-
lumaan seuraavasti:

“Jos toimihenkild keskeyttaa oman sairautensa tai muusta syysta aiheutuneen
tyokyvyttomyyden vuoksi tyosopimuslain mukaisen palkattoman perheva-
paansa, tyonantajalla ei ole velvollisuutta maksaa sairausajan palkkaa ajalta,
jonka palkaton perhevapaa olisi kestanyt.”

Lisataan tyoehtosopimuksen 20 §:n 6. kohdan toiseksi kappaleeksi (Sai-
rausajan palkka) seuraava:

“Jos paivarahaa tai siihen verrattavaa korvausta ei makseta tai se maksetaan
vahaisempana toimihenkilon tuottamuksesta, tyonantajan palkanmaksuvelvol-
lisuus vahenee maksamatta jaaneella maaralla.”

Muutetaan tyoehtosopimuksen 22 §:n 1. kohdan neljas ranskalainen viiva
(Laakarintarkastukset) kuulumaan seuraavasti:

“- Kun raskaana oleva toimihenkild osallistuu valttamattomaan tarkastukseen,
jota edellytetadan sairausvakuutuslain mukaisen todistuksen saamiseksi sai-
rausvakuutuslain 9 luvun 1 §:n tai 3 §:n (28/2022) mukaisen raskaus- tai eri-
tyisraskausrahan hakua varten”

Muutetaan tyoehtosopimuksen 24 §:n 2. kappale (Saannot ja sosiaaliedut)
kuulumaan seuraavasti:

“Kun sosiaalietuuksia laaditaan tai muutetaan, tydnantajan on neuvoteltava tyo-
ehtosopimuksen 32 §:n mukaisesti siita toimihenkildyhdistyksen tai sen valtuut-
taman paaluottamusmiehen kanssa, tai toimihenkildoyhdistyksen puuttuessa
paaluottamusmiehen kanssa. Jos tydehtosopimus on laatimis- tai muuttamis-
hetkella voimassa, sosiaalisia etuja voidaan vahentaa, korvata toisella tai pois-
taa vain tyoehtosopimuksen 32 §:n mukaisesti sopimalla toimihenkildyhdistyk-
sen tai sen valtuuttaman paaluottamusmiehen kanssa, tai sen puuttuessa sopi-
malla paaluottamusmiehen kanssa.



Péytékiriamerkinta:

Sanamuodon muuttaminen ei merkitse asiallista muutosta maa-
rayksen sisaltoobn muuta kuin siltd osin, ettei tydehtosopimus-
osapuolten suostumusta enaa tarvita. Talla maarayksella ei puu-
tuta vakiintuneisiin tydsuhteen ehtoihin.

Vakuutusalan konttoritoimihenkiloita koskeva palkkasopimus

Lisataan konttoritoimihenkildiden palkkasopimuksen 2 §:aan (Palkkaus-
jarjestelma) uusi kohta seuraavasti:

"Paaluottamusmies saa tiedot yrityksessa kaytossa olevan palkkausjarjestel-
man/palkkausjarjestelmien mukaisesta tehtavien vaativuuden arvioinnista ja
luokittelun perusteista yleiselld tasolla. Tiedot annetaan pyydettdessa kerran
vuodessa.”

Liite 3 Konttoritoimihenkiloiden vihimmaispalkat

Poistetaan vaativuusluokka B 1.6.2023 lukien siten, etta uusi vahimmaispalkka
maaraytyy vaativuusluokka C:n alarajan mukaan.

Liite 4 Palkkakeskustelua koskeva poytakirja

Lisataan palkkakeskustelupoytakirjan 1 §:n (Palkkaperiaatteet) kohtaan 3
uusi kappale seuraavasti:

"Palkkakeskustelussa ammattitaitoa, osaamista seka tydssa suoriutumista ja
tavoitteellisuutta ei voida arvioida pelkastadan kappalemaarien tai euromaarais-
ten tulosten kautta.”

Muutetaan palkkakeskustelupoytakirjan 4 §:n (Yksilon suoja) 4. kohdan
ensimmainen kappale seuraavasti:

“Toimihenkildn pyynndsta suoraan palkkakeskustelutyoryhman kasiteltavaksi
viedaan asia, jossa toimihenkilo esittda vaitteen ja perustelut, ettéd palkkakes-
kustelujen lopputulokseen on vaikuttanut palkkakeskustelupoytakirjaan liittyma-
ton ja epaasiallinen peruste. Kasittelypyynto on esitettava palkkakeskustelutyo-
ryhmalle viimeistdan kuukauden kuluessa siita, kun palkankorotusratkaisu an-
nettiin toimihenkilolle. Maarayksen tarkoittamia asioita ei voi saattaa liittotason
palkkausjarjestelmatyéryhman ratkaistaviksi.”



Lisataan palkkakeskustelupoytakirjan 4 §:aan (Yksilon suoja) 9. kohtaan
seuraava (kursiivilla):

"Tydnantajan pitaa maaritella palkkakeskustelun osapuolet ja tiedottaa asiasta
kyseessa oleville henkilGille. Arvioija ja arvioinnin kohde eivét voi olla jaka-
massa samaa pottia. Lisaksi tydnantaja on velvollinen ilmoittamaan, jos osa-
puolet vaihtuvat.”

Lisataan palkkakeskustelupoytakirjan 4 §:aan (Yksilon suoja) uusi 10.
kohta kuulumaan seuraavasti:

"Esihenkild ilmoittaa toimihenkilolle ennen jakoa, kuinka montaa toimihenkil6a
jaettava euromaara koskee.”

Lisataan palkkakeskustelupoytakirjan 5 §:n (Erityistilanteet) 7. kohtaan
seuraava (kursiivilla):

”- - prosentuaalinen korotus. Heidén kanssaan ei kdydéa palkkakeskusteluja.”

Muutetaan palkkakeskustelupoytakirjan 9 § 2. kohta (Paikallinen sopimi-
nen) kuulumaan seuraavasti:

“Yrityskohtaisen palkkausjarjestelman pitaa perustua tyétehtavien vaativuuden
arviointiin ja tayttaa vakuutusalan tydehtosopimuksen yleiset edellytykset muun
muassa tasa-arvonakokulmasta. Yrityskohtaisesti ei voida syrjayttaa tyoehto-
sopimuksen maarayksia yleiskorotuksista ja palkankorotusajankohdista. Siina
ei voida myoskaan syrjayttaa maarayksia tyonseisauksista ja erimielisyyksien
ratkaisemisesta.”

Muutetaan palkkakeskustelupoytakirjan 10 §:n (Neuvottelujarjestys) 2.
kohdan (Liittotason palkkausjarjestelmatyoryhma) viimeinen kappale
seuraavasti (kursiivilla):

"Palkkausjarjestelmatyéryhman pitaa ratkaista asia tarpeetonta viivytysta valt-
taen ja kuitenkin viimeistéén kahden kuukauden sisélla siitd, kun palkkakeskus-
telu on todettu erimieliseksi yrityksen sisélla.”

Lisataan palkkakeskustelupoytakirjan 11 §:aan (Erindiset maaraykset)
neljannen kappaleen loppuun seuraava:

"Luottamusmiehet saavat osallistua myos esihenkildiden palkkakeskustelukou-
lutuksiin yritystasolla.”



Kenttamiesten palkkasopimus

Muutetaan kenttamiehia koskevan palkkasopimuksen 2 §:n 5. kohta (Kiin-
tea palkka) kuulumaan seuraavasti:

“Palvelusvuosilisien ansainta-aikaa laskettaessa otetaan huomioon aika, jolloin
toimihenkilolla on oikeus sairausvakuutuslain 9 luvun 1 §:n (28/2022) mukai-
seen raskausrahaan tai sairausvakuutuslain 9 luvun 5 §:n (28/2022) mukaiseen
vanhempainrahaan ja samalla tydehtosopimuksen mukaiseen tayteen palk-
kaan ko. ajoilta. Samoin otetaan huomioon enintaan kolmen kuukauden palka-
ton poissaolo.

Péytékiriamerkinta:

Ennen 1.8.2022 voimaan tulleen sairausvakuutuslain muutosta
olevat vapaat ja palkattomat poissaolot otetaan huomioon sen pi-
tuisina kuin ne olisi otettu huomioon ilman sairausvakuutuslain
muutosta.”

Vakuutusalan luottamusmiessopimus

Lisataan luottamusmiessopimuksen 10 §:n kohtaan 4 (Paaluottamusmie-

hen ansiokehitys) seuraava (kursiivilla):

” - - alan identtisten toimihenkilbiden suoritustason ansiokehitysprosentin - -
Péytékirjamerkinta:

Maaraysta sovelletaan syyskuussa 2023 alkavalta tilastokaudelta
eteenpain.”

Luottamusmiessopimuksen soveltamisperiaatteet

Lisataan luottamusmiessopimuksen soveltamisperiaatteiden kohdan 2 al-
kuun seuraava (kursiivilla):

"Luottamusmiehen ansiokehitysté tarkastellaan séénndbllisesti vuosittain ja ver-
rataan sité sen tehtdvén ansiokehitykseen, josta hdn on tullut valituksi luotta-
musmiestehtdvéén. Luottamusmiehen kannalta on tarkeaa - -”



6§

78§

TYORYHMAT

1 Tulevaisuuden tyo

Tyoryhman teemat sovitaan sopimuskauden aikana. Osapuolet tarkastelevat
ajankohtaisia ja alaa eteenpain vievia aiheita.

2 Yhteistoimintalain mukaista jatkuvaa vuoropuhelua koskeva tyoryhma

Tyoryhma seuraa vakuutusalan yrityksissa kaytavaa uuden yhteistoimintalain 2
luvun mukaista vuoropuheluvelvoitetta kaytannossa. Saadakseen tietoa yrityk-
sista tydoryhma voi kuulla vuoropuhelun osapuolena olevia yritysedustajia ja
henkiloston edustajia. Tarkoituksena on selvittaa tarpeita ja mahdollisuuksia so-
pia toisin lain vuoropuheluvelvoitteen toteuttamistavoista ja kohteesta seka saa-
dun tiedon mukaan paivittaa yhteistoimintasopimus.

3 Tilastotyoryhma

Tyoryhma tarkastelee sopimuskauden aikana palkkatilastojen valmistuttua va-
kuutusalan ansiokehitystd suhteessa muiden keskeisten alojen ansiokehityk-
seen.

4 Selkeyttamistyoryhma

Selkeyttamistydryhmassa kaydaan lavitse tydehtosopimuksen yhteistoiminta-
sopimus seka sairausajan palkkaa koskeva 20 §.

5 Paikallista sopimista koskeva tyoryhma

Liittojen yhteisena tehtavana on tukea paikallisten osapuolten sopimustoimin-
taa. Tavoitteen toteuttamiseksi liitot voivat jarjestaa tilaisuuksia tai jasenyrityk-
sen suostumuksella kaynteja jasenyrityksissa.

ALLEKIRJOITUSPOYTAKIRJAAN

- Liittojen yhteisessa palkkakeskustelukoulutuksessa kasitellaan ainakin seu-
raavaa (Liite 7 Palkkakeskustelukoulutus)

e Patevyyden ja suoriutumisen kriteerien avaaminen: miksi kriteerien avaami-
nen on tarkeaa

e Palkkakeskustelutydryhman toiminta/tehtavat, tydskentelytavat



8§

- Uudistetaan palkkakeskusteluopas. Oppaaseen lisdtaadn myoOs “Erityisesti
koulutuksessa pitaa kiinnittda huomiota esihenkildiden palkkakeskusteluosaa-
miseen ja taitoon perustella.”

- Vuonna 2022 allekirjoituspoytakirjassa sovittua pilotointia (liite 1) jatketaan ai-
kaisemmin sovitun lisaksi viela kahden palkkakeskustelukierroksen ajan. Liitot
kouluttavat pilotoinnista jasenyritysten ja niiden henkiloston edustajia, seuraa-
vat pilotoinnin toteuttamista ja toteutumista jasenyrityksissa, tekevat yhdessa
pilotointia koskevan tutkimuksen/tutkimuksia seka selvittavat paikallisten osa-
puolten valmiuksia paikalliseen sopimiseen pilotin pysyvasta kayttéonotosta.

- Osapuolten lahtokohtana palkkakeskustelumallin kehittdmisessa on edelleen
tasta tydehtosopimuksesta huolimatta sailyttaa yleiskorotuksen ja palkkakes-
kustelukorotuksen perusteella jaettavan eran valinen suhde (50/50).

JATKUVAN NEUVOTTELUN PERIAATE

Sopimusosapuolet voivat tarkastella sopimuskauden aikana sopimuksen toimi-
vuutta jatkuvan neuvottelun mukaisesti ja voivat tehda siihen tarvittaessa yh-
dessa sovittuja muutoksia sopimuksen toimivuuden edistamiseksi.

Helsingissa 24.3.2023

Palvelualojen tyonantajat PALTA ry

Tuomas Aarto Minna Aari

Ammattiliitto Pro ry

Jorma Malinen Antti Hakala

10



Liite 1: Palkkakeskustelupdytakirjan maaraaikainen muutos (pilotti) 2022-

Yleista

Palkkakeskustelupoytakirjaa muutetaan maaraaikaisesti kahden palkkakeskus-
telukierroksen ajaksi siten, ettd mahdollistetaan palkkakeskusteluprosessia ke-
ventava kokeilu (pilotti). Yritys paattaa, ottaako se pilotin kayttéén vai sovel-
taako se palkkakeskustelupdytakirjan maarayksia. Asia kasitellaan palkkakes-
kustelutydryhmassa.

Liitot ovat sopineet kartoittavansa yritysten kokemuksia pilotista, jotta palkka-
keskustelumallia saadaan kehitettya. Taman vuoksi liitot kannustavat yrityksia
lahtemaan mukaan pilottiin. Kokemukset kootaan ja niista raportoidaan yleisella
tasolla.

Liitot jarjestavat palkkakeskustelupilottia koskevaa koulutusta yritysedustajille,
paaluottamusmiehille ja toimihenkiloyhdistysten puheenjohtajille. Luottamus-
miehet voivat osallistua esihenkildiden koulutuksiin yritystasolla.

Kokeilulla mahdollistetaan yrityksen vuosikelloon soveltuva korotusajankohta ja
yrityksen muiden keskustelujen hyddyntaminen palkkakeskusteluissa.

Talla maaraaikaisella muutoksella ei muuteta palkkakeskustelupoytakirjan
maarayksia, mutta niistd poiketaan pilotoinnin ajan tassa allekirjoituspdytakir-
jassa tarkoitetulla tavalla.

Edellytykset, joista pilotin aikana ei voida poiketa

Pilotissa ei voida poiketa seuraavista palkkakeskustelua koskevista edellytyk-
sista:

« Esihenkild/esihenkilot kay keskustelut.
o Keskustelua ohjaa yrityksen palkkapolitiikka.

o Myods pilotissa Iahtékohtana on pyrkimys yhteisymmarrykseen toimihenki-
|6n palkankorotuksesta/korotuksen saamatta jaamisesta.

« Patevyyden ja suoriutumisen arviointikriteerien tulee olla samat kuin palk-
kakeskustelulomakkeessa (palkkakeskustelupoytakirjan liite 6, || Patevyy-
den ja suoriutumisen arviointi), ellei paikallisesti ole toisin sovittu tydehto-
sopimuksen 32 §:n mukaisesti.

o Palkkakeskustelutydryhmassa kasitellaan, minka keskusteluiden yhtey-
dessa tyonantaja on ajatellut kasittelevansa palkkakeskustelupoytakirjan
mukaisia arviointikriteereita tai miten tydnantaja on ajatellut yhdistelevansa
keskusteluja, jotta arviointikriteerit tulevat kasitellyiksi. Tyonantaja tiedottaa
toimihenkil6ita menettelytavasta hyvissa ajoin ennen keskustelujen aloitta-
mista.

o Vaativuusluokan muutoksesta johtuvat palkankorotukset toteutetaan tyo-
ehtosopimuksen mukaisesti.

o Palkkakeskustelupdytakirjan 1 §:n 3. kohdan mukaisesti toimihenkildon
palkkaan vaikuttavat tekijat sailyvat ennallaan. Toimenkuvan ajantasaisuus
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ja pisteytys on tarkistettava. Tarkistus tapahtuu keskustelun yhteydessa ja
aina, kun tilanne muuttuu olennaisesti.

Palkkakeskustelupdytakirjan 2 §:n 2. kohdan toisessa kappaleessa luotta-
musmiehelle iimoitettavalla ajanjaksolla tarkoitetaan sita ajankohtaa, jolloin
keskustelut vedetaan yhteen ja kerrotaan mahdollisen palkankorotuksen
suuruus.

Mennytta palkkakeskustelukautta ja samalla arviointikautta (korotuksesta
korotukseen -kausi) ei voida lyhentaa, mutta sita voidaan pidentaa.

Esihenkil6 ilmoittaa toimihenkildlle ennen jakoa, kuinka montaa toimihenki-
|64 jaettava euromaara koskee. Arvioija ja arvioinnin kohde eivat voi olla
jakamassa samaa pottia.

Mahdollinen palkkakeskustelukorotus todetaan erillisessa keskustelussa.
Korotuskeskustelua ei voi yhdistaa yrityksen kaytossa oleviin muihin
palkka- tai tuloskeskusteluihin.

Palkkakeskusteluiden dokumentoinnissa ei tarvitse noudattaa palkkakes-
kustelupoytakirjan mukaista litelomaketta. Ennen korotuspaatosta ole-
vasta dokumentista on kuitenkin kaytava ilmi keskustelun/keskustelujen
lopputulos, perustelut, osapuolten nakemykset ja todetut kehittdmistoimen-
piteet. Toimihenkild saa dokumentista itselleen kopion/kappaleen.

Palkkakeskusteluasiakirjojen sailyttamisen osalta on noudatettava palkka-
keskustelupoytakirjan 4 §:n 8. kohdan vaatimusta.

Erimielisyydet voivat koskea a) patevyyden ja suoriutumisen arviointia
jaltai b) palkkakeskustelun perusteella maksettavaa palkankorotusta/koro-
tuksen saamatta jaamista. Patevyyden ja suoriutumisen arviointi voidaan
merkita erimieliseksi vasta siina vaiheessa, kun kaikki kriteerit on kayty la-
vitse ennen korotusajankohtaa. Toimihenkild voi kuitenkin saattaa asiansa
erimielisyyskasittelyyn siina vaiheessa, kun esihenkilé on todennut, saako
toimihenkilé palkankorotusta vai ei.

Pilotin toteutus

Pilotti voi tarkoittaa esimerkiksi seuraavaa:

TyOnantaja voi paattaa palkkakeskusteluin jaettavan korotuksen ajankoh-
dan tyéehtosopimuksessa sovitun aikaraamin puitteissa. Korotusajankohta
voidaan niveltaa luontevasti yrityksen vuosikellon mukaiseen toimintasyk-
liin.

TyOnantaja voi paattaa, etta toimihenkilon palkkaan vaikuttavia tekijoita
voidaan arvioida joustavasti koko palkkakeskustelukauden ajan, jolloin
yhta tiettyna ajankohtana jarjestettavaa palkkakeskustelua ei ole. Tydnan-
taja voi yhdistaa tydehtosopimuksen mukaiset patevyyden ja suoriutumi-
sen arviointikeskustelut yrityksen muihin keskusteluihin tai hyddyntaa
muita, jo kaytossa olevia keskusteluja.

TyOnantaja voi paattaa, etta esihenkild ja toimihenkild voivat kayda pate-
vyyden ja suoriutumisen arviointikriteerit 1api useassa erillisessa keskuste-
lussa, joiden ei tarvitse olla yhdistettyina yrityksen muihin keskusteluihin.
Pilotointi voidaan toteuttaa siten, etta esihenkildn ja toimihenkildon valilla
mahdollistetaan jatkuva vuorovaikutus.
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VAKUUTUSALAN TOIMIHENKILOITA KOSKEVA TYOEHTOSOPIMUS

1§

Sopimuksen ulottuvuus

1.

Tassa sopimuksessa maarataan Suomessa toimivien vakuutusyhtididen ja
-yhdistysten seka vakuutusten myyntia tai valittamista paatoimialanaan
harjoittavien yritysten palveluksessa olevien toimihenkildiden ty6ehdot.
Konttoritoimihenkildiden palkoista ja kenttdmiesten palkkaehdoista ovat
voimassa erilliset sopimukset. Edella mainituista henkildista kaytetaan jal-
jempana nimitysta toimihenkilot.

Péytékiriamerkinta:

Liitot toteavat, ettd maarayksen sanamuodon uudistamisella ei
muuteta liittojen yksimielista tulkintaa sopimuksen ulottuvuudesta.

Kenttdmiehella tarkoitetaan henkil6a, jonka paatehtavana on valiton myyn-
tity6. Han voi tydskennella joko itsenaisesti tai yhden tai useamman apu-
laisen avustamana.

Konttoritoimihenkildilla tarkoitetaan muita toimihenkilditd kuin kenttamie-
hia.
Péytéakirjamerkinta:

Paatehtavalla tarkoitetaan tehtavaa, joka vie ajallisesti suurimman
osan tyoajasta.

Kenttamiehen paatehtavana on valiton myyntityo, johon voi kuulua

— uusien asiakassuhteiden luomista ja olemassa olevien asia-
kassuhteiden hoitoa

— asiakkaan rahoitusjarjestelyja

— asiamiesten kouluttamista ja tiedottamista
— asiakastilaisuuksien jarjestamista

— tybskentelya asiakkaan luona.

Kenttamiehillda on yleensa henkilokohtaiset tavoitteet. Han paattaa toimin-
tatavoistaan tavoitteiden saavuttamiseksi tydnantajan antamien ohjeiden
puitteissa.

Kenttamiehilla on tavallisesti asiamiesverkko hoidettavanaan. Kenttamie-
hen toimialue on yleensa maantieteellisesti rajattu.

Jos pykalassa ei ole muuta mainittu, se koskee molempia toimihenkiloryh-
mia. Vain toista ryhmaa koskevat maaraykset kayvat ilmi joko otsikosta tai
nimenomaisesta poytakirjamerkinnasta.
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2§

Sopimus ei koske

a) johtavassa asemassa olevia konttoritoimihenkil6ita kuten osastopaal-
likbita tai heihin rinnastettavassa asemassa olevia tai organisaatiossa
heidan ylapuolellaan olevia toimihenkiloita

b) yhtididen palveluksessa olevia henkiloryhmia, joita koskee eri tyoeh-
tosopimus

c) kesaapulaisia
Péytékirjamerkinta:

Kohta c poistuu tydehtosopimuksesta 1.1.2024 lukien.

TYOHON OTTAMISTA, HARJOITTELUAIKAA JA TYOSUHTEEN
PAATTYMISTA KOSKEVAT TYOEHDOT

Tyohon ottaminen

1.

Ty6suhteen alussa tydnantajan ja toimihenkildn on tehtava keskenaan kir-
jallinen tyésopimus liittojen yhteisesti hyvaksyman mallin mukaan.

Péytékiriamerkinta:
Maaraysta sovelletaan 1.9.1980 tai sen jalkeen alkaviin tyosuhtei-
siin.

Jos sovitaan tydehtosopimusta paremmista henkilokohtaisista ehdoista, se
on tehtava kirjallisesti.

Kun tydsopimus tehdaan, tydnantaja ja toimihenkil® voivat sopia enintaan
kulloinkin voimassa olevan lain mukaisesta koeajasta, jonka kuluessa tyo-
sopimus voidaan purkaa ilman irtisanomisaikaa molemmin puolin.

Jos tydsopimusta ei ole purettu koeajalla, tydsuhteeseen noudatetaan irti-
sanomismaarayksia.

Kun tydsopimus tehdaan, toimihenkildlle on ilmoitettava, mita tydehtosopi-
musta haneen sovelletaan seka selvitettava alan jarjesto- ja neuvottelu-
suhteet.

Kun tydsopimus tehdaan, toimihenkildlle ilmoitetaan, kuka toimii luotta-
musmiehena.

Tybsopimusta ei katsota tilapaiseksi, sijaisuutta koskevaksi tai maaraai-
kaiseksi, ellei nain ole nimenomaan sovittu. Maaraaikaisuuden peruste pi-
taad mainita tydsopimuksessa.

Huomautus:

Pelkastaan kalenteriaikaan sidottuja tydsopimuksia tehdaan vain
erityistapauksissa.
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3§

48

5§

Harjoitteluaika

Maarays on poistettu vanhentuneena.

Konttoritoimihenkilon tyosuhteen paattyminen

1.

Elleivat toimihenkild ja tydnantaja sovi pidemmasta irtisanomisajasta tyo-
sopimusta tehtaessa tai tydsopimusta paatettdessa, noudatetaan koh-
dassa 2 ja 3 olevia irtisanomisaikoja.

Konttoritoimihenkild noudattaa yhden kuukauden irtisanomisaikaa. Jos
tydsuhde on jatkunut yli 10 vuotta, irtisanomisaika on kaksi kuukautta.

Tybnantajan noudattama irtisanomisaika on
— 2 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut enintaan 5 vuotta

— 3 kuukautta, jos tydosuhde on jatkunut yli 5 vuotta, mutta enintaan 9
vuotta

— 4 kuukautta, jos tyosuhde on jatkunut yli 9 vuotta, mutta enintdan 12
vuotta

— 5 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli 12 vuotta, mutta enintaan 15
vuotta

— 6 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli 15 vuotta

Kenttamiehia koskevia erityismaarayksia

1.

Elleivat toimihenkild ja tydnantaja sovi pidemmasta irtisanomisajasta tyo-
sopimusta tehtaessa tai tydsopimusta paatettdessa, noudatetaan koh-
dassa 2 ja 3 olevia irtisanomisaikoja.

Kenttamies noudattaa yhden kuukauden irtisanomisaikaa. Jos tyosuhde
on jatkunut yli 10 vuotta, irtisanomisaika on kaksi kuukautta.

Tybnantajan noudattama irtisanomisaika on
— 2 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut enintaan 5 vuotta

— 3 kuukautta, jos tydosuhde on jatkunut yli 5 vuotta, mutta enintaan 9
vuotta

— 4 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli 9 vuotta, mutta enintdan 12
vuotta

— 5 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli 12 vuotta, mutta enintaan 15
vuotta

— 6 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli 15 vuotta

Tama ei koske niita tapauksia, joissa tydsuhde lain mukaan voidaan pur-
kaa irtisanomisaikaa noudattamatta tai joissa tyot on keskeytettava ylivoi-
maisen esteen takia kokonaan tai osaksi.
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10.

Tyb6suhde paatetaan todistettavasti.

Irtisanomisen yhteydessa yhtid voi vapauttaa kenttamiehen tyosta irti-sa-
nomisajaksi. Talldin kenttdmiehelle maksetaan irtisanomisajalta palkkaa,
joka maaraytyy samoin perustein kuin sairausajan palkka.

Kenttamiehelle asetetaan vahimmaistavoitteet. Toiden laiminlyontina pide-
taan sita, ettd kenttamiehen tulokset alittavat yhtiokohtaiset vahimmaista-
voitteet kausivaihteluista ja yhtion kirjallisesta huomautuksesta ja varoituk-
sesta huolimatta.

Péytéakirjamerkinta:

Kirjallisen varoituksen edellytyksena on, etta kenttdmiesta on aiem-
min Kirjallisesti huomautettu tavoitteiden saavuttamattomuudesta
ja siitda mahdollisesti aiheutuvista seuraamuksista. Yhtio maarittaa
huomautusrajat ja huomautuskauden keston neuvoteltuaan asi-
asta paaluottamusmiehen kanssa. Huomautuskausi on paasaan-
toisesti alle kolme kuukautta. Huomautuksen voimassaolo paattyy
yhden vuoden kuluttua, ellei toisin sovita yrityskohtaisesti.

Kenttdmiehen tydsuoritusta arvostellaan ennen huomautuksen tai varoi-
tuksen antamista sekd huomautuksen ja varoituksen antamisen jalkeen
myos vertaamalla sita yhtion muiden vastaavanlaisissa olosuhteissa tyos-
kentelevien kenttamiesten tuloksiin.

Kun kenttamiehelle annetaan huomautus tai varoitus, tydnantajan on sel-
vitettava hanelle yhtion tuki- ja myynninedistamiskeinot seka tyojarjestelyt,
joilla kenttamiesta autetaan tavoitteiden saavuttamisessa. Huomautus, va-
roitus seka tiedot edelld kerrotuista tukitoimenpiteista annetaan tiedoksi
kenttamiesten paaluottamusmiehelle.

Péytéakirjamerkinta:

Kun yhtié harkitsee huomautuksen tai varoituksen antamista, sen
pitda antaa kenttamiesta edustavalle paaluottamusmiehelle huo-
mautuksen tai varoituksen perusteet ennalta tiedoksi, jotta niiden
aiheellisuus voidaan varmentaa.

Varoituksen jalkeen on annettava kulua enintdan kolme kuukautta, jotta
varoituksen teho voidaan puolueettomasti todeta. Tahan aikaan ei voida
sisallyttaa kenttamiehen vuosilomaa, pitempiaikaista sairausaikaa tai nai-
hin verrattavaa poissaoloaikaa.

Soveltamisohje:

Kun kaytetaan varoitusmenettelya, toisistaan on erotettava kentta-
miehen myyntitavoitteet ja ne vahimmaisvaatimukset, joita tarkoi-
tetaan poytakirjamerkinnassa. Toisin sanoen myyntitavoitteista
jaamista ei viela voida pitaa riittdvana irtisanomisperusteena. Yh-
tion olisi tarkoituksenmukaista selvittaa etukateen luottamusmie-
helle periaatteet, joiden mukaan kenttamiehille vahvistetaan myyn-
titavoitteet ja varoituksen antamisen raja-arvot. Nain soveltamisoh-
jeesta ei synny epaselvyytta yhtion ja luottamusmiehen valilla.
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6§

78§

8§

11.

12.

13.

Yrityskohtaisiin palkkioneuvotteluihin osallistuvien neuvottelijoiden tavoit-
teissa tulee huomioida neuvotteluihin kuuluva aika. Jos yrityskohtaiset
palkkioneuvottelut vievat olennaisesti enemman aikaa kuin tavoitteissa on
huomioitu, se pitaa ottaa huomioon, kun tarkastellaan neuvottelijoiden ta-
voitteiden toteutumista.

Palkkioneuvotteluihin osallistumisen ajalta kenttamiehelle maksetaan an-
sionmenetyskorvaus. Korvaus sovitaan yhtiOkohtaisesti. Talloin otetaan
huomioon, etta paaluottamusmieskorvaus kohdistuu osittain tamankaltai-
seen ansionmenetykseen.

Liitot suosittelevat, etta yhtio ja kenttamiehia edustava yhdistys sopivat pai-
kallisesti tydsuhteen paattymisen vaikutuksista palkkioiden maksamiseen.

TYON JOHTO, JARJESTAYTYMISOIKEUS JA LUOTTAMUSMIES

Tyon johto ja jarjestaytymisoikeus

1.
2.

Jarjestaytymisoikeus on molemmin puolin loukkaamaton.

Jos toimihenkilo katsoo, ettd hanet on erotettu jarjestaytymisensa vuoksi,
hanen on pyydettava liittonsa valityksella tutkimusta asiasta. Vasta sen jal-
keen voidaan ryhtya muihin toimenpiteisiin.

Yhtiolla on oikeus johtaa ja jakaa ty6ta seka ottaa toimeen ja erottaa toimi-
henkiloita.

Konttoritoimihenkilbitd koskeva pdytékirjamerkinta:

Jos konttoritoimihenkild on otettu maaratynlaiseen tyohon yhtiossa,
han on velvollinen tarvittaessa tekemaan muutakin tyota.

Luottamusmies

1.

Liitot ovat tehneet luottamusmiesjarjestelmasta luottamusmiessopimuk-
sen.

Luottamusmiesta ei taman tehtavan vuoksi saa painostaa eika erottaa
tyosta.

TYOAIKAA JA VUOSILOMAA KOSKEVAT TYOEHDOT

Konttoritoimihenkiloiden tydaika

1.

Saannodllinen tydaika on enintdan 7 tuntia ja 36 minuuttia vuorokaudessa
ja 38 tuntia viikkossa. Saannollinen tyOaika voidaan sijoittaa maanantain ja
sunnuntain valille. Tyoviikko on paasaantoisesti viisipaivainen. Tyodviikossa
annetaan paasaantoisesti kaksi perattaista vapaapaivaa, elleivat tyonan-
taja ja toimihenkil6 sovi toisin.
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Ennen kuin yritys ottaa kayttoon saanndllisen tydajan sijoittamisen viikon-
loppuun tai tekee siihen olennaisia muutoksia, on yrityksen ensin neuvo-
teltava viikonlopputyon toteuttamisesta siina kokoonpanossa kuin yhteis-
toiminta-asioita yrityksessa kasitellaan. Taman menettelyn noudattaminen
tayttda myos yhteistoimintalain mukaiset velvoitteet.

Neuvotteluissa kasitelladn mm. seuraavat asiat:
— Suunniteltu toiminnan laajuus

— Henkildston maara ja tydvuorojen vahvuus
— Tyojarjestelyt

—  Ty6turvallisuusasiat

— Lounasjarjestelyt

— Tyodterveyshuolto

— Loma- ja vapaapaivajarjestelyt

Lisaksi neuvotteluissa kaydaan lapi 3. kohdassa tarkoitettujen vapaaeh-
toisten selvittamiseen liittyvat menettelytavat ja viikonlopputydn teettami-
sen seurantatapa.

TyoOnantaja tiedottaa paaluottamusmiehelle ja henkil0stolle viikonloppu-
tyon jarjestelyista neuvottelujen jalkeen

Saanndllisen viikonlopputydn teettdminen perustuu ensisijaisesti vapaaeh-
toisuuteen. Jos vapaaehtoisia ei ole riittavasti, tydnantaja voi paattaa vii-
konlopputydsta. Viikonlopputydta pyritdan teettdmaan tasapuolisesti ja
tydnantajan on mahdollisuuksien mukaan otettava huomioon toimihenki-
|6iden toiveet.

Toimihenkildlla on perustellusta syysta oikeus kieltaytya viikonlopputyosta
iimoittamalla siita kirjallisesti tydnantajalle ennen viikonlopputyohon siirty-
mista. Toimihenkilolld on perustellusta syysta oikeus peruuttaa suostu-
muksensa ilmoittamalla siitd kolme kuukautta etukateen. Oikeus on voi-
massa 30.6.2019 saakka.

Uudet toimihenkil6t voidaan maarata viikonlopputydhon 1.4.2018 lukien.

Viikonlopputy6ta kayttavissa toiminnoissa tydvuoroluettelo on saatettava
kirjallisesti toimihenkildiden tietoon hyvissa ajoin, viimeistaan kaksi viikkoa
ennen siina tarkoitetun ajanjakson alkamista. Taman jalkeen tyévuoroluet-
teloa saa muuttaa vain toimihenkildn suostumuksella tai tdiden jarjestelyi-
hin liittyvasta painavasta syysta.

Saanndllisena tyoaikana tehtavasta lauantaityosta maksetaan 50 %:lla ko-
rotettua palkkaa. Saannodllisena tybaikana tehtavasta sunnuntaityosta
maksetaan 100 %:lla korotettua palkkaa.
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9§

10 §

6. Juhannus- ja jouluaatto ovat vapaapaivia, ellei muu jarjestely ole valttama-
ton yhtion toiminnan hairiintymattdman kulun turvaamiseksi. Uudenvuo-
denaaton ja kiirastorstain tydaika on viisi tuntia.

7. Saannodllistda vuorokautista tydaikaa voidaan pidentaa enintdan tunnilla
edellyttaen, etta viikoittainen tyoaika kolmen viikon aikana tasoittuu keski-
maarin ensimmaisen kappaleen mukaan laskettuun viikoittaiseen tunti-
maaraan.

8. Paivittaista lepoaikaa ei lueta tybaikaan, jos toimihenkilo saa sina aikana

esteettdmasti poistua tydpaikalta ja lepoaika on vahintadan puolen tunnin
pituinen.

9. Tyopaivan pituuden ollessa vahintaan nelja tuntia toimihenkildlla on oikeus
yhteen ja tyopaivan pituuden ollessa vahintaan kuusi tuntia kahteen tau-
koon, jotka luetaan tyOaikaan.

10. Konttorin sulkemisajan jalkeen varataan riittavasti saanndllista tyoaikaa
sita tarvitseville toimihenkilGille.

Péytékirjamerkinta:

Edella olevan kohdan tarkoituksena on rajoittaa saanndllisen yli-
tydn muodostumista asiakaspalvelussa oleville toimihenkildille.

Yhtiokohtaiseen sopimukseen perustuva konttoritoimihenkiloiden keski-
maarainen saannollinen tyoaika

TyoOnantaja ja konttoritoimihenkiloita edustava yhdistys voivat 8 §:n maarayk-
sista poiketen sopia, ettd saannodllinen tydaika on keskimaarin 8 § 1. kohdan
mukainen. Vuorokautinen saanndllinen tydaika saa talloin olla enintaan 10 tun-
tia enintddn 26 viikon ajanjaksoissa seka viikoittainen saanndllinen tyodaika
enintaan 48 tuntia. Tydajan tasoittumisjarjestelmasta, tyévuoroluettelosta ja so-
pimismenettelysta on talléin voimassa, mita 10 §:ssa on maaratty.

TyoOajan tasoittumisjarjestelma ja tyovuoroluettelo seka sopimismenet-
tely

1. Jos siirrytaan keskimaaraiseen tydaikaan 9 §:n mukaisesti tai muutetaan
tydaikajarjestelmaa, on neuvoteltava konttoritoimihenkildita edustavan yh-
distyksen kanssa niista jarjestelyista, joita siirtyminen tai muuttaminen ai-
heuttaa.

2.  Kun kaytetaan keskimaaraista tydaikaa 9 §:n mukaisesti, tyota varten on
laadittava ennakolta tyGajan tasoittumisjarjestelma vahintaan ajaksi, jonka
kuluessa saanndllinen tybaika tasoittuu 8 § 1. kohdan mukaiseen tyoai-
kaan. Samoin on laadittava vahintdan kuukaudeksi tydvuoroluettelo, josta
kayvat ilmi sdanndllisen tydajan alkamisen ja paattymisen ajankohdat.

3. Tyovuoroluettelo on pyrittava laatimaan tasapuoliseksi ja oikeudenmu-
kaiseksi eri konttoritoimihenkildiden kannalta. Se on saatettava kirjallisesti
toimihenkiloiden tietoon hyvissa ajoin, viimeistaan kaksi viikkoa ennen
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11§

12 §

siina tarkoitetun ajanjakson alkamista. Taman jalkeen tyOvuoroluetteloa
saa muuttaa vain toimihenkildn suostumuksella tai tdiden jarjestelyihin liit-
tyvasta painavasta syysta.

Jos sovitaan 9 §:n mukaisesta keskimaaraisesta tydajasta, sopimus on
solmittava kirjallisesti. Toistaiseksi solmittu sopimus voidaan irtisanoa
paattymaan tasoittumisjakson paattyessa. Irtisanomisaika on nelja viikkoa,
ellei toisin sovita.

Toimihenkiloyhdistyksen 9 §:n mukaisesti solmima sopimus on annettava
toimihenkildille tiedoksi viimeistaan viikkoa ennen kuin sen soveltaminen
alkaa. Sopimus sitoo kaikkia niita toimihenkilita, joita sopimuksen solmi-
neen yhdistyksen katsotaan edustavan. Sopimuksessa on oltava maarayk-
set siitd, milla ehdoilla toimihenkilolla on oikeus noudattaa aikaisempaa
tydaikaansa.

Konttoritoimihenkiloiden vuorotyo

1.

Vuoroty6ta varten on laadittava etukateen tyotuntijarjestelma vahintaan
kolmeksi viikoksi. Tyotuntijarjestelma annetaan konttoritoimihenkilGille tie-
doksi yhtéd kuukautta ennen kauden alkamista, ellei voittamatonta estetta
ole, jolloin se kuitenkin annetaan viimeistaan yhta viikkoa ennen.

Lista on pyrittava laatimaan tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti konttori-
toimihenkiloiden vuorottelun kannalta.

Vuorotydssa saanndllinen tydaika kolmen viikon ajanjaksona ei saa olla
pitempi kuin normaalia konttoritybaikaa noudattavien tydaika vastaavana
aikana.

Kolmen viikon ajanjaksoon pitaa sisaltya yhtd monta vapaapaivaa kuin
normaalia konttoritydaikaa noudattavilla.

Vuoron vaihtuessa on jarjestettava vahintaan yksi vuorokausi vapaaksi.

Jos siirrytaan vuorotydohon tai muutetaan vuorotygjarjestelmaa, on neuvo-
teltava joko luottamusmiehen tai konttoritoimihenkiloita edustavan yhdis-
tyksen kanssa niista jarjestelyista, joita siirtyminen tai muuttaminen aiheut-
taa.

Kenttamiehen tyoaika ja eraat korvaukset

1.

Siitd huolimatta, ettd kenttamies suunnittelee itse ty6taan yhdessa esihen-
kilonsa kanssa, hanella on periaatteessa viisipaivainen tyoviikko, joka al-
kaa maanantaina ja loppuu perjantaina.

Jos kenttamies poikkeaa tyon menestyksellisen hoitamisen vuoksi edella
mainitusta periaatteesta, tasta on ilmoitettava esihenkilolle.

Jos kenttamies osallistuu yhtion aloitteesta viikonloppuisin nayttely-,
messu- tai vastaavaan tilaisuuteen, hanelle maksetaan yrityskohtaisesti
sovittava korvaus.
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13 §

14 §

15 §

Konttoritoimihenkiloiden tyovuorojen vahvuus

Tyovuorojen vahvuuden tietokoneen valittdmissa kayttdtehtavissa pitaa olla va-
hintaan kaksi konttoritoimihenkilda, lukuun ottamatta niitd poikkeustapauksia,
joissa tyodolosuhteet on jarjestetty niin, etta tyéturvallisuusnakdkohdat on otettu
huomioon tai niitéd poikkeustapauksia, joissa konttoritoimihenkilo joutuu erityi-
sista tilapaisluonteisista syista tyoskentelemaan yksin.

Konttoritoimihenkiloiden ATK-kirjoitustyo

Jatkuvassa rutiininomaisessa ATK-kirjoitustyossa oleville jarjestetaan henkilo-
kohtaisia elpymistaukoja niin, ettd yhdenjaksoinen tyojakso ei ylita yhta tuntia.

Vuosiloma

1.

Toimihenkild saa vuosilomaa voimassa olevan vuosilomalain mukaan, ellei
alla olevista maarayksista aiheudu muuta.

Toimihenkildn vuosilomaoikeus maaraytyy tydssaoloajan mukaan:

2.1. 2,5 arkipaivaa kultakin taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta, jos
tydsuhde on jatkunut lomakautta edeltavan lomanmaaraytymisvuo-
den loppuun mennessa keskeytymatta yhden vuoden.

2.2. Kolme arkipaivaa kultakin taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta,
jos tydsuhde on jatkunut lomakautta edeltavan lomanmaaraytymis-
vuoden loppuun mennessa vahintaan 10 vuotta.

Kun lasketaan tyosuhteen kestoa, huomioon otetaan koko vakuutusalalla
tyoskentelyaika.

Kun lasketaan tydsuhteen kestoa, enintdan kolmen kuukauden palkaton
poissaolo otetaan huomioon. Kuitenkin lapsen syntymaan liittyvat poissa-
olot otetaan huomioon 19§:n mukaan.

Vuosilomalain mukaan annetaan se osa vuosilomasta, joka ylittda 24 loma-
paivaa.

Jos toimihenkilon tydaika ja vastaavasti palkka on muuttunut lomanmaa-
raytymisvuoden aikana, lasketaan lomapalkka tai lomakorvaus vuosiloma-
lain 12 §:n mukaisesti. Jos toimihenkilé ansaitsee tydehtosopimuksen mu-

kaisesti enemman kuin 30 paivaa, lasketaan vuosilomapalkka tai lomakor-
vaus nailtéd vuosilomapaivilta paivaarvolla 0,38 %.

Péytékiriamerkinta:
Tata maaraysta sovelletaan 1.4.2014 alkaen ansaittuihin vuosilo-
miin.
Kun tydésuhde paattyy, lomakorvaus maaraytyy sen mukaan, kuinka paljon
toimihenkild saisi lomaa 2. kappaleen perusteella.
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8. Taman pykalan maaraykset eivat koske mahdollista vuosilomalaista poik-

keavaa vuosilomakaytantéa eivatkd vahenna toimihenkildiden lomaoi-
keutta.

16 § Vuosiloman siirto

1.

Tybnantajalla on, jos se on yrityksen toiminnan kannalta tarpeellista, oi-
keus antaa 18 lomapaivaa ylittdva vuosilomalain mukaan lomakauden ai-
kana pidettava loman osa yhdenjaksoisena muulloin kuin lomakauden ai-
kana. Ennen tassa tarkoitettua loman jakamista ja lomakauden ulkopuo-
lella annettavan osan ajankohdan maaraamista tydnantajan on neuvotel-
tava asiasta asianomaisen toimihenkildon kanssa. Lakisaateisen loman
osalta, joka nain annetaan lomakauden ulkopuolella, maksetaan, ellei sita
anneta 50 %:lla pidennettyna, sen lisaksi mita lomaltapaluurahasta muu-
toin on sovittu, ylimaarainen lomaltapaluuraha, jonka suuruus on 50 % asi-
anomaisen loman osan lakisaateisesta vuosilomapalkasta.

Jos kausivaihtelujen tai muiden niihin verrattavien syiden vuoksi on tarkoi-
tuksenmukaista noudattaa, tai yhtidkohtaisen kaytannén mukaan on nou-
datettu edellisesta kappaleesta poikkeavaa hyvittamismenettelya, tydnan-
taja voi toteuttaa vuosiloman edella tarkoitetusta siitdmisesta aiheutuvan
hyvityksen myos siten, etta toimihenkillle annetaan ylimaaraisen lomalta-
paluurahan sijasta vaihtoehtoisesti 50 %:n aikahyvitys.

17 § Saastovapaa

1.

Yhtio ja toimihenkild voivat sopia, etta toimihenkild saastaa osan tai koko-
naan 18 paivaa ylittavasta lomastaan. Nain saastetyn loman voi pitaa seu-
raavalla lomakaudella tai sen jalkeen saastovapaana.

Toimihenkildlla on oikeus saastaa osa tai kokonaan 24 paivaa ylittavasta
lomastaan, jos siita ei aiheudu tuntuvaa haittaa tyopaikan tuotanto- tai pal-
velutoiminnalle.

Saastdvapaaseen noudatetaan soveltuvin osin vuosilomalain saannoksia.
Péytékiriamerkinta:

Saastovapaata koskevilla tydehtosopimusmuutoksilla 1.11.2007 ei
ole tarkoitus muuttaa voimassa olevia saastovapaasopimuksia.

18 § Lomaraha

1.

Vuosilomalle jaavalle toimihenkilolle maksetaan lomarahaa 50 % vuosilo-
man palkasta.

Lomaraha maksetaan vuosilomapalkan yhteydessa, ellei sen maksuajan-
kohdasta sovita toisin paikallisesti. Jos vuosiloma on jaettu, maksetaan jo-
kaista loman osaa vastaava lomaraha kyseisen vuosiloman osan vuosilo-
mapalkan yhteydessa, ellei paikallisesti sovita toisin.
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19 §

Toimihenkild ei meneta oikeuttaan lomarahaan, jos tydnantaja on irtisano-
nut hanen tyésopimuksensa paattymaan vuosiloman aikana muusta kuin
toimihenkildsta aiheutuvasta syysta.

Lomaraha maksetaan lomakorvauksen yhteydessa, jos tydsuhde paattyy
lomakautena muusta kuin toimihenkilosta aiheutuvasta syysta.

TyOsuhteen paattyessa elakkeelle siirtymiseen toimihenkildlle maksetaan
lomaraha myos lomakorvauksen yhteydessa.

POISSAOLOJA KOSKEVAT MAARAYKSET

Lapsen syntymaan liittyvat poissaolot

1.

Toimihenkild saa vapaata raskauden ja synnytyksen tai lapsen hoidon
vuoksi sairausvakuutuslain (28/2022) mukaiset raskausraha-, erityisras-
kausraha- ja vanhempainrahakaudet. Toimihenkilo saa hoitovapaata tyo-
sopimuslain (32/2022) mukaisesti.

Toimihenkildlle, jolla on oikeus sairausvakuutuslain 9 luvun 1 §:n (28/2022)
mukaiseen raskausrahaan maksetaan raskausrahakauden alusta lukien
yhdenjaksoisesti taytta palkkaa 40 arkipaivan pituiselta ajanjaksolta.

Toimihenkilolle, jolla on oikeus sairausvakuutuslain 9 luvun 5 §:n 1. tai 2.
momenttien (28/2022) mukaiseen vanhempainrahaan, maksetaan taytta
palkkaa 32 arkipaivan pituiselta ajanjaksolta.

Jos toimihenkild on adoptoinut alle kaksivuotiaan lapsen sairausvakuutus-
lain 9 luvun 5 §:n 3. momentin (28/2022) mukaisesti, hanelle maksetaan
taytta palkkaa 32 arkipaivan pituiselta ajanjaksolta adoptiolapsen hoitoon
ottamisen alusta lukien.

Jos toimihenkild on lakiin perustuvalla raskausvapaalla, erityisraskausva-
paalla, vanhempainvapaalla tai hoitovapaalla yhteensa yli 18 kuukautta,
sita ylittavaa poissaoloaikaa ei oteta huomioon tydssaoloajan veroisena,
kun maaritellaan tyosuhteen kestoaikaan sidottuja etuuksia.

Tybnantaja maksaa taman pykalan mukaiselta lapsen syntymaan tai adop-
tioon liittyvalta poissaoloajalta maksettavan palkan suoraan toimihenkildlle
ja hakee sairausvakuutuslain mukaisen korvauksen, kun on saanut toimi-
henkil6lta siihen tarvittavat selvitykset.

Jos taman pykalan mukainen, sairausvakuutuslakiin perustuva raha me-
netetddn sen vuoksi, ettei toimihenkilo lain edellyttamassa maaraajassa
tehtavaa hakemusta varten ole jattanyt selvitysta, vahennetaan taman py-
kalan mukaisesta palkasta menetettya sairausvakuutuslain mukaista ra-
haa vastaava osa.

Perhevapaalta palaavalla toimihenkildlld on oikeus palata aikaisempaan
tai siihen rinnastettavaan tyohon.
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Péytékiriamerkinta 19 §:n voimaantulosta:

Uusia perhevapaita koskevia tydehtosopimuksen maarayksia nou-
datetaan sopimuksen voimaantullessa niihin toimihenkildihin, joihin
noudatetaan 1.8.2022 voimaan tulleita sairausvakuutuslain muu-
toksia ja joiden oikeus raskaus-, erityisraskaus- tai vanhempainva-
paaseen alkaa 1.6.2023 tai sen jalkeen. Mikali toimihenkilGihin
noudatetaan 31.7.2022 voimassa olleita perhevapaita koskevia
sairausvakuutuslain saannodksia tai oikeus raskaus-, erityisras-
kaus- tai vanhempainvapaaseen on alkanut ennen 1.6.2023, nou-
datetaan tydsuhteessa 31.1.2023 asti voimassa olleen tyéehtoso-
pimuksen aitiys-, isyys- ja adoptiovapaata koskevia maarayksia.

20§ Sairausajan palkka

1.

Jos toimihenkil® estyy tekemasta tyétaan sairauden tai tapaturman vuoksi,
jota han ei ole aiheuttanut tahallisesti tai torkealla tuottamuksella, hanelle
maksetaan

— taytta palkkaa 30 paivan sairausajalta

— sairauden kestaessa yli 30 paivaa maksetaan toisen ja kolmannen
kuukauden palkka enintaan kerran kalenterivuoden aikana ja vain ker-
ran yli kalenterivuoden vaihteen jatkuneen sairauden johdosta.

Kenttédmiehiéa koskeva poytékirjamerkinta:

Vakinaiselle kenttamiehelle maksetaan sairausajalta palkka, joka
lasketaan samalla tavalla kuin vuosiloma-ajan palkka.

Jos sairaus kestaa yli kolme kuukautta, yhtio voi harkintansa mukaan mak-
saa sairausajan palkkaa.

Konttoritoimihenkilbitd koskeva poytakirjamerkinta:

Jos konttoritoimihenkilo estyy tekemasta tyotaan sairauden vuoksi,
poissaolon syysta on yhtion vaatiessa esitettava ladkarintodistus.
Yhti6 maksaa laakarintarkastuksesta aiheutuneet kustannukset,
jos se maaraa laakarin, jolta todistus pitda hankkia.

Jos toimihenkilo keskeyttaa oman sairautensa tai muusta syysta aiheutu-
neen tyokyvyttomyyden vuoksi tydsopimuslain mukaisen palkattoman per-
hevapaansa, tyonantajalla ei ole velvollisuutta maksaa sairausajan palk-
kaa ajalta, jonka palkaton perhevapaa olisi kestanyt.

Kun toimihenkild on edelld mainittujen syiden takia estynyt olemaan
tydssa, han on velvollinen viipymatta ilmoittamaan yhtidlle siita seka siita,
milloin esteen arvioidaan paattyvan.

TyOnantaja maksaa sairausajan palkan suoraan toimihenkildlle ja hakee
sairausvakuutuslain mukaisen korvauksen, kun on saanut toimihenkilolta
siihen tarvittavat selvitykset.
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Jos toimihenkild saa sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan oikeut-
tavalta ajalta sairausajan palkkaa, han luovuttaa viipymatta yhtiolle tarvit-
tavat selvitykset sairausvakuutuslain mukaisen paivarahan hakemista var-
ten.

Jos paivarahaa tai siihen verrattavaa korvausta ei makseta tai se makse-
taan vahaisempana toimihenkilon tuottamuksesta, tyonantajan palkan-
maksuvelvollisuus vahenee maksamatta jaaneella maaralla.

21§ Konttoritoimihenkiloiden sairausajan palkan yhteensovitus

1.

Sairausajan palkasta vahennetaan se, mita konttoritoimihenkilo saa sa-
man tyokyvyttomyyden takia samalta ajanjaksolta paivarahaa tai siihen
verrattavaa korvausta sairausavustuskassalta, joka saa kannatusmaksua
tyonantajalta, taikka tapaturmavakuutuslain tai tyontekijain elakelain, tyon-
antajan kokonaan tai osaksi kustantaman muun vakuutuksen, liikenneva-
kuutuslain tai rikosvahinkojen korvaamisesta valtion varoista annetun lain
perusteella. Jos sairausajan palkka on maksettu ennen kuin jokin edella
mainituista korvauksista on suoritettu, tydnantajalla on oikeus nostaa kor-
vaus tai saada sen maara takaisin toimihenkildlta, ei kuitenkaan enempaa
kuin maksamansa maara.

Sairausajan palkasta vahennetaan kuitenkin, mita konttoritoimihenkilo sa-
malta ajalta saa tydnantajan kustantaman vakuutuksen nojalla tai avustuk-
sena sellaisesta avustuskassasta, johon tyonantaja on toimihenkilon puo-
lesta suorittanut ainakin puolet taman osakas- tai jasenmaksuista.

22§ Laakarintarkastukset

1.

Tybnantaja ei vahenna toimihenkilon saannodlliselta tydajalta tulevaa palk-
kaa seuraavissa tapauksissa:

— Sairauden toteamiseksi valttamattoman laakarintarkastukseen liitty-
van ladkarin maaraaman laboratorio- tai rontgentutkimuksen tai tyoky-
vyn yllapitamiseksi valttamattoman fysikaalisen hoidon ajalta.

— Tyokyvyn yllapitamiseksi valttamattoman silmalaakarilla tai optikolla
kaynnin ajalta, jos kaynti perustuu tydterveyshuollon lahetteeseen.

—  Akillisen hammassairauden aiheuttaman hoitotoimenpiteen ajalta, jos
hammassairaus ennen hoitotoimenpiteita aiheuttaa toimihenkilon tyo-
kyvyttdmyyden, joka vaatii samana paivana tai saman tyévuoron ai-
kana annettavaa hoitoa. Edellytyksena on, etta tydkyvyttdmyys ja hoi-
don kiireellisyys osoitetaan hammaslaakarin antamalla todistuksella.

— Kun raskaana oleva toimihenkild osallistuu valttamattomaan tarkas-
tukseen, jota edellytetdan sairausvakuutuslain mukaisen todistuksen
saamiseksi sairausvakuutuslain 9 luvun 1 §:n tai 3 §:n (28/2022) mu-
kaisen raskaus- tai erityisraskausrahan hakua varten.

—  Kun toimihenkil6 kdy neuvolassa.
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— Kun toimihenkild osallistuu lakisaateista tyoterveyshuoltoa koske-

vassa valtioneuvoston paatdksessa tarkoitettuihin ja tyéterveyshuol-
lon toimintasuunnitelmassa hyvaksyttyihin, tydsuhteen aikana tehta-
viin terveystarkastuksiin ja naihin liittyviin matkoihin.

—  Kun toimihenkild osallistuu nuorten tyontekijain suojelusta annetussa

laissa tarkoitettuihin tutkimuksiin seka niihin terveydenhoitolaissa
edellytettyihin tutkimuksiin, jotka johtuvat toimihenkilon siirtymisesta
saman yrityksen sisalla tydtehtavaan, jossa kyseinen laakarintarkas-
tus vaaditaan. Tydnantaja maksaa korvauksen valttamattomista mat-
kakustannuksista toimihenkildlle, joka lahetetaan tassa kohdassa mai-
nittuihin tutkimuksiin tai maarataan tallaisessa tarkastuksessa jalkitar-
kastukseen. Jos tutkimukset tai jalkitarkastus tehdaan muulla paikka-
kunnalla, tydnantaja maksaa myds paivarahan.

— Kun toimihenkild kay laakarin vastaanotolla vammaisen tai alle 10-

vuotiaan lapsen kanssa sairauden toteamiseksi ja samana paivana
suoritettavissa tarkastukseen liittyvissa laboratorio tai rontgentutki-
muksissa.

Edella olevien maaraysten soveltamisen edellytyksena on, etta tarkastuk-
set ja tutkimukset on jarjestetty ty6ajan tarpeetonta menetysta valttaen ja
ottamalla huomioon mahdollinen liukuva tydaika.

Maaraykset siita, ettei toimihenkilon palkkaa vahenneta, eivat tule sovel-
lettaviksi siina tapauksessa, etta toimihenkild saa kyseiselta ajalta sairaus-
ajan palkkaa.

23§ Tilapainen poissaolo

1.

Toimihenkilon palkasta tai lomasta ei vahenneta lyhytta, paasaantoisesti
enintaan yhden paivan pituista tilapaista poissaoloa, joka aiheutuu lapsen
tai muun lahiomaisen akillisesta sairaustapauksesta tai lahiomaisen kuo-
lemasta tai hautajaisista.

Kun alle 10-vuotias sairastuu akillisesti, lapsen huoltajalle maksetaan palk-
kaa sellaisen lyhyen tilapaisen poissaolon ajalta, joka on valttamaton lap-
sen hoidon jarjestamiseksi tai lapsen hoitamiseksi. Palkka maksetaan sai-
rausajan palkkaa koskevien maaraysten mukaisesti. Sama koskee myos
huoltajaa, jonka alle 18-vuotias lapsi sairastaa valtioneuvoston asetuksen
(30.12.2004/1335) 1 luvun 4 §:ssa tarkoitettua vaikeaa sairautta, ja lapsi
sairastuu akillisesti.

Soveltamisohje:

Akillisen lyhytaikaisen poissaolon pituus maaraytyy sen mukai-
sesti, mika on valttamatonta lapsen hoidon jarjestamiseksi tai hoi-
tamiseksi. Poissaolo ei kuitenkaan saa ylittaa 3 paivaa.

Palkan maksamisen edellytyksena muulle kuin yksinhuoltajalle on,
ettd molemmat huoltajat ovat ansiotydssa eika toisella huoltajista
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10.

ole ansiotyonsa ja tydaikansa takia mahdollisuutta jarjestaa hoitoa
tai hoitaa itse lasta.

Poissaolosta on annettava tydehtosopimuksen sairausajan palkan
maksamista koskevien maaraysten mukainen selvitys. Samoin on
esitettava selvitys toisen huoltajan esteesta hoitaa lasta.

Edella olevan poissaolon takia ei toimihenkilon vuosilomaetuja va-
henneta.

Tulkinta:

Kyseessa on oltava akillisesta sairastumisesta aiheutuvan hoidon
jarjestamisen tai hoidon tarve, ei ennakolta tiedossa oleva hoito-
jakso.

Jos toimihenkilon lapsi sairastaa valtioneuvoston asetuksen
(30.12.2004/1335) 1 luvun 4 §:ssa tarkoitettua vaikeaa sairautta, toimihen-
kilolla on oikeus palkattomaan poissaoloon tydsta, jotta han voi osallistua
asetuksessa ja sairausvakuutuslain 10 luvun 2 §:n 2. momentissa tarkoi-
tettuun lapsensa hoitoon, kuntoutukseen tai hoidon opastukseen. Poissa-
olosta on sovittava etukateen tyénantajan kanssa.

Jos lapsen tai muun lahiomaisen sairauden hoito tai sen jarjestaminen
edellyttaa pidempaa poissaoloa, toimihenkildlle pyritaan jarjestamaan
mahdollisuus palkattomaan poissaoloon pidemmaksi ajaksi, jos tyotilanne
sen sallii.

Toimihenkild saa palkallisen vapaapaivan omia vihkiaisiaan varten.

Toimihenkild saa palkallisen vapaapaivan 50- ja 60-vuotispaivinaan, jos
merkkipaiva sattuu hanen tyopaivakseen ja jos tydsuhde on jatkunut va-
hintdan vuoden.

Kun asevelvollinen toimihenkild osallistuu kutsuntatilaisuuteen, se ei
alenna hanen ansiotaan.

Jos toimihenkild osallistuu reservin kertausharjoituksiin, hanelle makse-
taan palkan ja reservilaispalkan erotus osallistumispaivilta.

Toimihenkilon vuosilomaetuja ei vahenneta, jos han on kunnanvaltuuston
tai -hallituksen jasen tai valtiollisten tai kunnallisten vaalien vaalilautakun-
nan tai —toimikunnan jasen ja kokous pidetaan hanen tyoaikanaan. Silloin
hanelle maksetaan palkan ja kunnan maksaman ansionmenetyskorvauk-
sen erotus, jos ansionmenetyskorvaus alittaa palkan maaran. Erotus mak-
setaan, kun toimihenkild on esittanyt selvityksen kunnan maksamasta an-
sionmenetyskorvauksesta.

Kun toimihenkil6 muuttaa asuntoaan, han saa palkallisen vapaapaivan, jos
muutto osuu hanen tyopaivakseen. Toimihenkildlla on oikeus palkalliseen
muuttopaivaan enintdan kerran kahdentoista perakkaisen kuukauden ai-
kana.
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24§

25§

26 §

27 §

11.

12.

Toimihenkilo voi osallistua ansiota menettamatta Ammattiliitto Pro ry:n
edustajiston, hallituksen tai neuvottelukunnan tai keskusjarjeston edusta-
jiston tai hallituksen kokoukseen.

Toimihenkildn on sovittava taman pykalan mukaisesta poissaolosta tyon-
antajansa kanssa.

MUITA TYOEHTOJA

Saannot ja sosiaaliedut

1.

Yhtidssa noudatetaan siina kulloinkin voimassa olevaa ohjesaantoa ja tyo-
jarjestysta, jotka eivat kuitenkaan saa olla ristiridassa taman sopimuksen
kanssa.

Kun sosiaalietuuksia laaditaan tai muutetaan, tydnantajan on neuvoteltava
tydehtosopimuksen 32 §:n mukaisesti siita toimihenkildyhdistyksen tai sen
valtuuttaman paaluottamusmiehen kanssa, tai toimihenkildyhdistyksen
puuttuessa paaluottamusmiehen kanssa. Jos tydehtosopimus on laatimis-
tai muuttamishetkellda voimassa, sosiaalisia etuja voidaan vahentaa, kor-
vata toisella tai poistaa vain tyéehtosopimuksen 32 §:n mukaisesti sopi-
malla toimihenkildyhdistyksen tai sen valtuuttaman paaluottamusmiehen
kanssa, tai sen puuttuessa sopimalla paaluottamusmiehen kanssa.

Péytékiriamerkinta:

Sanamuodon muuttaminen ei merkitse asiallista muutosta maa-
rayksen sisaltoon muuta kuin siltd osin, ettei tydehtosopimus-
osapuolten suostumusta enaa tarvita. Talla maarayksella ei puu-
tuta vakiintuneisiin tydsuhteen ehtoihin.

Matkakulujen korvaus

Toimihenkilon matkakulut korvataan mallimatkustussaannon tai vahintaan palk-
kasopimusten mukaisesti.

Muuttokustannukset

Jos toimihenkild siirretdan tyonantajan aloitteesta vakinaisesti toiselle paikka-
kunnalle, hanelle korvataan muutosta aiheutuneet kohtuulliset muuttokustan-
nukset.

Konttoritoimihenkilon ateriaetu

1.

Yhtié jarjestdd kustannuksellaan konttoritoimihenkildille mahdollisuuden
ateriointiin tydpaikalla tai sen laheisyydessa.

Jos yhtidlla ei kaytanndssa ole mahdollisuutta jarjestaa ateriaetua, se voi-
daan vaihtaa rahakorvaukseen.
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28 §

29 §

30 §

31§

Kenttamiehen ateriaetu

1.

Yhtio jarjestaa kenttamiehelle kustannuksellaan mahdollisuuden aterioin-
tiin sellaisina tydpaivina, joilta kenttamies ei saa matkapaivarahaa.

Niilla paikkakunnilla, joilla kdytanndssa ei ole mahdollisuutta jarjestaa ate-
riaetua, se voidaan vaihtaa rahakorvaukseen.

Ryhmahenkivakuutus

TyOnantaja toteuttaa kustannuksellaan toimihenkil6ita koskevan ryhmahenkiva-
kuutuksen siten kuin siita on keskusjarjestojen valilla sovittu.

Kokoustilat

1.

Ammattiliitto Pro ry:n rekisteroity toimihenkildyhdistys voi jarjestaa kokouk-
sia tyOpaikan tyOsuhteita koskevista kysymyksista tyoajan ulkopuolella
(ennen tyOajan alkamista, ruokatauolla tai valittomasti tyoajan paatyttya
seka erikseen sovittaessa my0s viikkolepoon kuuluvana aikana) seuraavin
edellytyksin:

— Tyopaikalla pidettavasta kokouksesta on sovittava tyonantajan kanssa
kolme paivaa ennen aiottua kokousta, jos se on mahdollista.

— Tyobnantaja osoittaa tarkoitukseen soveltuvan, tydnantajan hallinnassa
olevan kokouspaikan joko tyopaikalla tai tyopaikan laheisyydessa.
Ellei tallaista ole, asiasta on tarvittaessa neuvoteltava tarkoituksenmu-
kaisen ratkaisun loytamiseksi.

— Kokouksen jarjestyksestad vastaavat kokoustilojen varauksen tehnyt
toimihenkiloyhdistys ja jarjestaja. Yhdistyksen luottamushenkildiden
pitaa olla lasna kokouksessa.

Kokouksen jarjestajilla on oikeus kutsua kokoukseen Ammattiliitto Pron ja
sen toimihenkildyhdistyksen seka Toimihenkilokeskusjariestdé STTK:n
edustajia.

Jasenmaksujen perinta

Palvelualojen tydnantajat Palta ry suosittelee jasenyhtidilleen, etta jos toimihen-
kild on antanut siihen valtuutuksen, Ammattilitto Pron jasenmaksut peritaan toi-
mihenkildn palkasta palkanmaksun yhteydessa. Toimihenkildlle annetaan vuo-
den paatyttya tai tydosuhteen paattyessa verotusta varten todistus pidatetysta
summasta.
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31a§

31b§

Vi

32§

Osaamisen kehittaminen saannollisen tyoajan ulkopuolella

TyOnantaja voi maarata toimihenkilon osallistumaan saanndllisen tyéaikansa li-
saksi osaamisen kehittamista edistavaan toimintaan, johon voidaan kayttaa
enintaan 24 tuntia kalenterivuodessa. Talta ajalta maksetaan saanndllisen tyo-
ajan palkkaa vastaava palkka.

Osaamisen kehittdminen voidaan toteuttaa siten, etta saanndllinen tydaika pi-
tenee siihen kaytettavalla ajalla, kuitenkin enintdan kahdella tunnilla paivassa.
Osaamisen kehittamiseen voidaan kayttaa myos kokonaisia paivia, mutta ei kui-
tenkaan arkipyhia tai sunnuntaipaivia. Jos tallaiseen osaamisen kehittamiseen
kaytetaan lauantaipaivaa eika lauantai ole tyovuoroluettelon mukainen tyo-
paiva, paivan pituuden tulee olla vahintdan kuusi tuntia, ellei toimihenkild ja
tydnantaja toisin sovi.

Tama maarays ei koske kenttamiehia.

Yhteistoimintalain 19 §:n mukainen neuvotteluaika

Jos tyOnantajan muutosneuvottelut koskevat yhden tai useamman toimihenki-
I6n irtisanomista, lomauttamista, osa-aikaistamista tai tydsopimuksen olennai-
sen ehdon yksipuolista muuttamista, yhteistoimintalain soveltamisalan piiriin
kuuluvan tydnantajan on noudatettava yhteistoimintalain saannoksia tassa koh-
dassa sovituin poikkeuksin. Yhteistoimintalaki ei ole tydehtosopimuksen osa.

Yhteistoimintalaista poiketen lasketaan yhteistoimintalain 23 §:n mukainen neu-
votteluaika alkavaksi siita paivasta, jona yhteistoimintalain 19 §:n mukainen
neuvotteluesitys annetaan tiedoksi.

NEUVOTTELUJARJESTYS JA TYORAUHA

Yrityskohtainen sopiminen

1. Paikallisen sopimisen onnistuminen edellyttaa avointa ja luottamusta syn-
nyttadvaa vuoropuhelua ja tasapainoista neuvotteluasemaa tydnantajan ja
henkildstonedustajien valilla. Ensisijaiseksi toimintamalliksi tulee omaksua
valmius aloitteellisuuteen etsia parhaat mahdolliset ratkaisut, joilla ediste-
taan seka yrityksen etta henkiloston etuja ja niiden yhteensovitusta paikal-
liset tarpeet huomioon ottavalla tavalla.

2. Yritys ja rekisteroity toimihenkiloyhdistys voivat sopia poikkeavasti tyoeh-
tosopimuksen maarayksista lainsaadannon maarittelemissa rajoissa. So-
pia ei voi yleisesti koko tydehtosopimuksen tai sen oleellisen osan kuten
palkkaus- ja tydaikajarjestelman kokonaan syrjayttamisesta. Sopimuksen
osapuolina ovat yritys ja rekisterodity asianomainen toimihenkildyhdistys.

3. Neuvottelut kaydaan tyorauhan vallitessa eivatka ne siirry liittotasolle.
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33 §

10.

11.

12.

13.

Esityksessa sopimukseksi on mainittava, mista tydehtosopimuksen maa-
rayksesta tai maarayksista halutaan sopia seka esitettava perustelu tydeh-
tosopimuksesta poikkeamiselle.

Yrityskohtaisen sopimuksen on oltava kirjallinen.

Sopimuksesta on kaytava ilmi, ketd sopimus koskee, mista tydehtosopi-
muksen maarayksesta on sovittu ja mika on sopimuksen sisalto.

Sopimus voi olla maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva. Tois-
taiseksi voimassa olevassa sopimuksessa on kolmen kuukauden irtisano-
misaika. Sopimuksessa pitaa olla maaraykset siita, miten siirrytdan takai-
sin aiempiin ehtoihin, jos sopimus irtisanotaan.

Sopimus on lahetettava tiedoksi liitoille.

Sopimus tulee voimaan sovittuna ajankohtana kuitenkin vasta, kun liitot
ovat saaneet siita tiedon.

Sopimuksella on sama oikeusvaikutus kuin liittojen valisella tyoehtosopi-
muksella.

Tahan pykalaan perustuvien sopimusten tulkintaa koskevat erimielisyydet
ratkaistaan kuten tydehtosopimuksen tulkintaa koskevat erimielisyydet,
ellei palkkakeskustelupdytakirjasta muuta johdu.

Toimihenkildyhdistyksen nimeamille neuvottelijoille on varattava riittavasti
tydaikaa, jotta he voivat hoitaa sopimuksen tekemisesta aiheutuvat tehta-
vat.

Yrityskohtaisissa neuvotteluissa kuluva aika tulee huomioida tarkastelta-
essa yhdistyksen puheenjohtajan tavoitteiden toteutumista.

Toimihenkildyhdistyksen nimeamien neuvottelijoiden mahdollisen ansion-
menetyksen korvaamisesta sovitaan paikallisesti tydehtosopimuksen 32
§:n mukaisesti.

Erimielisyyksien ratkaiseminen

1.

Taman sopimuksen tulkintaa tai rikkomista koskevista erimielisyyksista on
ensin neuvoteltava yhtion ja toimihenkilon luottamusmiehen kesken.

Jos paikalliset neuvottelut eivat johda tulokseen, ja toinen osapuoli haluaa
alistaa asian liittojen ratkaistavaksi, asiasta on laadittava muistio, jonka
molemmat osapuolet allekirjoittavat. Siina on lyhyesti mainittava erimieli-
syytta koskeva asia ja tosiseikat seka molempien osapuolten kanta.

Neuvottelut pyritdan aloittamaan viimeistaan kahden viikon kuluessa siita,
kun niita pyydetaan. Neuvottelut kaydaan tarpeetonta viivytysta valttaen.

Jos liitot eivat paase yksimielisyyteen asiassa, kumpikin sopijapuoli voi
saattaa asian tyétuomioistuimen ratkaistavaksi.
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34§ Tyonseisaukset

Tahan sopimukseen tai sen yksittdiseen maaraykseen kohdistuvat tyotaistelu-
toimenpiteet ovat kiellettyja.

35§ Sopimuksen voimassaoloaika

Tama sopimus on voimassa 31.1.2025 saakka.
Helsingissa 24. maaliskuuta 2023

Palvelualojen tyonantajat PALTA ry

Tuomas Aarto Minna Aéari

Ammattiliitto Pro ry

Jorma Malinen Antti Hakala
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VAKUUTUSALAN KONTTORITOIMIHENKILOITA KOSKEVA PALKKASOPIMUS

1§

2§

Sopimuksen ulottuvuus

Tama sopimus koskee niita konttoritoimihenkildita, jotka ovat vakuutusalan toi-
mihenkildita koskevan tydehtosopimuksen sovellutuspiirissa.

Palkkausjarjestelma

1.

Toimihenkildn palkka maaraytyy yksildllisesti palkkakeskustelupdytakirjan
ja tdman sopimuksen mukaan. Palkan maaraytymisessa otetaan huomi-
oon tydn vaativuus, toimihenkilon patevyys ja suoriutuminen tyétehtavissa
seka periaate sama palkka samasta tai samanarvoisesta tyosta.

Konttoritoimihenkilot sijoitetaan palkkaryhmiin toimien vaativuusluokittelun
perusteella (Liite 1).

Jos toimihenkildn tyotehtavat muuttuvat vahemman vaativiksi siten, etta
uuden toimen vaativuuspisteet alenevat vahintaan 80 pistetta, hanen toi-
mensa vaativuusluokkaa voidaan alentaa. Talléin voidaan alentaa myos
hanen palkkaansa vahimmaispalkan muutoksen verran eli uuden ja van-
han palkkataulukon erotuksella. Tyonantaja esittaa tyotehtavan muutospe-
rusteet, kun han kasittelee asiaa luottamusmiehen kanssa. Vaativuus-
luokka ja palkka voidaan alentaa tehtadvan muutosta seuraavan neljannen
kuukauden alusta.

Péytéakirjamerkinta:

Talla maarayksella ei oteta kantaa direktio-oikeuden laajentami-
seen tai supistamiseen eika tydsopimuksen yksipuolisiin muutok-
siin.

Tybnantajan on ilmoitettava jokaiselle konttoritoimihenkildlle, miten hanen

toimensa on pisteytetty ja miten kokonaispalkka muodostuu, kun huomioi-
daan maksettavat lisat.

Esihenkil ja toimihenkild tarkastelevat tehtavan pisteytysta toimenkuvauk-
sen perusteella, jos tehtava muuttuu organisaatiouudistuksen, toiseen teh-
tavaan nimityksen tai muun olennaisen tehtavamuutoksen yhteydessa.

Olennaisesta tehtdvamuutoksesta seuraava palkankorotus maksetaan
vaativuusluokan muutosta seuraavan kuukauden alusta. Silloin korotetaan
toimihenkilon palkkaa vahintaan uuden ja vanhan vahimmaistaulukkopal-
kan muutoksen verran. Toimihenkilo voi tarvittaessa joko itse tai luotta-
musmiehen valityksella pyytaa edellisessa kappaleessa tarkoitettua selvi-
tysta.

Paaluottamusmies saa tiedot yrityksessa kaytdssa olevan palkkausjarjes-
telman/palkkausjarjestelmien mukaisesta tehtavien vaativuuden arvioin-
nista ja luokittelun perusteista yleisella tasolla. Tiedot annetaan pyydetta-
essa kerran vuodessa.
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3§

48

5§

6§

78§

Tyopalkat

Tybehtosopimuksen 8 §:n mukaisen, saanndllisen enimmaistydajan mukaiset
vahimmaispalkat maaraytyvat litteen 3 perusteella.

Osa-aikaisen toimihenkilon palkka

1. Osa-aikaisen, tydehtosopimuksen piirissa olevan toimihenkildn palkka las-
ketaan tuntipalkkaperusteisesti. Palkka voidaan maksaa myos kuukausi-
palkkana. Vahimmaistuntipalkka lasketaan jakamalla kokoaikaisen toimi-
henkilon vastaava taulukkopalkka luvulla 150.

2. Vahimmaispalkan ylittava henkilokohtainen palkanosa voidaan suhteuttaa
osa-aikaisen toimihenkilon tydaikaan. Osa-aikaisen toimihenkilon VTS-lisa
maksetaan taysimaaraisena voimassa olevan tyoehtosopimuksen mu-
kaan.

Kuukausipalkan osittaminen

Jos konttoritoimihenkil6lla ei ole oikeutta saada palkkaansa koko palkanmaksu-
kaudelta, hanelle maksettava palkkaa lasketaan seuraavasti:

1. Konttoritoimihenkildlle palkanmaksukaudelta tuleva palkka jaetaan niiden
palkanmaksukauteen sisaltyvien paivien lukumaaralla, jotka olivat tai olisi-
vat olleet hanen tyopaiviaan. Nain saatu paivapalkka kerrotaan niiden pai-
vien lukumaaralla, joilta hanella on oikeus saada palkkaa.

2. Yhtidkohtaisesti voidaan sopia myos kiintean kuukausipalkan jakajan kayt-
tamisesta

3. Konttoritoimihenkilon vuosilomapalkka ja -korvaus lasketaan vuosiloma-
lain mukaan.

Vakuutustutkinto

VTS-lisa maksetaan niille vaativuusluokittelun piiriin kuuluville, jotka ovat suo-
rittaneet vakuutustutkinnon. Lisan suuruus on 84 euroa/kk 1.5.2022 alkaen ja
86 euroal/kk 1.5.2024 alkaen.

Siirtaminen vaativampaan tehtavaan

1. Jos toimihenkildn tehtava olennaisesti muuttuu, hanen toimensa pisteyte-
taan uudelleen.

2. Jos konttoritoimihenkilo siirretaan vaativampaan tehtavaan, hanella on
tehtavaan perehdyttamiskausi. Se voi olla enintaan 12 kuukautta tehtavan
vaativuustason huomioon ottaen.

3. Perehdyttamiskauden pituus on ilmoitettava etukateen konttoritoimihenki-
[Blle.
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Konttoritoimihenkilolle maksetaan perehdyttamiskauden aikana uuden
tehtavan mukainen palkka.

Jos siirto on tarkoitettu tilapaiseksi, sen arvioitu kesto on ilmoitettava etu-
kateen konttoritoimihenkildlle. Jos vaativampi tehtava kestaa yli kuukau-
den, sen ylittavalta ajalta maksetaan uuden tehtavan mukainen palkka. Ti-
lapaisen siirron pisin yhtamittainen kestoaika on vuosi. Jos kyse on hoito-
vapaasta, pisin kestoaika on enintdan hoitovapaan pituinen.

8§ Palkkaryhmien ylapuolella olevat toimet

1.

3.

Palkkaryhmien ylapuolella ovat sellaiset toimet, joiden pistemaara on vyli
910 tai jotka eivat tulleet uuden jarjestelman kayttoonottovaiheessa jarjes-
telman piiriin.

Palkkaryhmien ylapuolella olevien toimien vahimmaispalkka on vahintaan

2 % korkeampi kuin ylimman palkkaryhman toimen palkka. Saantéa nou-
datetaan myos aiemmin luokittelemattomiin toimiin.

Péytékiriamerkinta:

Jos toimi on pisteytetty 7 + 25 —saannon perusteella ja uusi toimi-
henkilo tulee vastaavaan toimeen, myos uuden toimihenkilon toimi
luokitellaan palkkatasosta riippumatta.

Jos luokiteltujen toimien joukossa syntyy kokonaan uusi toimen-
kuva, se luokitellaan ja jos pisteet ovat yli 910, toimi siirtyy palkka-
ryhmien ylapuoliseksi.

Palkkaryhmien ylapuolella olevan toimihenkilon kanssa kaydaan lapi pal-
kan maaraytymisen perusteet esimerkiksi palkkakeskustelun yhteydessa.

9§ Matkat ja siirrot

1.

Jos konttoritoimihenkild joutuu hoitamaan tyGtehtavia tyonantajan maa-
rayksesta toisella paikkakunnalla, hanelle korvataan matkasta ja yllapi-
dosta aiheutuneet kustannukset yhtion matkustussdannon mukaisesti, kui-
tenkin siten, etta todelliset kustannukset katetaan.

Konttoritoimihenkildlle maksetaan erillinen korvaus, jos han joutuu tilapai-
sesti hoitamaan tyotehtavia toimipaikassa, joka on verrattuna hanen vaki-
naiseen toimipaikkaansa huono sijaintinsa tai likenneyhteyksiensa takia.
Korvaus edellyttaa, etta toimihenkildn tydmatka pidentyy huomattavasti tai
tyopaikalle/kotiin saapuminen muutoin vaikeutuu tai kustannukset lisdan-
tyvat huomattavasti. Korvaus sovitaan paikallisesti ja siihen noudatetaan
soveltuvin osin matkustussaannon maarayksia.

Jos konttoritoimihenkilon tyotehtavat edellyttavat siirtymista tyopaikasta
toiseen samalla paikkakunnalla tydpaivan aikana, matkakustannusten kor-
vaamisesta sovitaan paikallisesti.
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10 §

11§

12 §

Yiityd

1.

10.

Ylitydksi katsotaan tyod, jota tehdaan tydehtosopimuksen 8 §:ssa maaratyn
tydajan lisaksi. Sita saa teettaa lain sallimissa rajoissa.

Tyo6aikalain 18 §:n mukainen tasoittumisjakso on enintaan 12 kuukautta.

Vuorokautisesta ylityosta maksetaan kahdelta ensimmaiselta tunnilta 50 %
ja seuraavilta tunneilta 100 % korotettu tuntipalkka. Viikoittaisesta ylityosta
maksetaan kahdeksalta ensimmaiselta tunnilta 50 % korotettu tuntipalkka
ja sen jalkeisilta tunneilta 100 % korotettu tuntipalkka. Jos ylityo jatkuu vuo-
rokauden vaihteen yli, vuorokauden vaihtuminen ei alenna ylityon korvaus-
prosentteja.

Arkipyhana tehdysta tydstd maksetaan 100 % korotettu tuntipalkka.

Sunnuntaina ja arkipyhana tehdysta ylitydsta maksetaan kahdelta ensim-
maiselta tunnilta 150 % ja seuraavilta tunneilta 200 % korotettu tuntipalkka.

Kun ylity6korvausta lasketaan, vain tdydet neljannestunnit huomioidaan.

Ylityokorvauksen tuntipalkka lasketaan siten, ettd kuukausipalkka luon-
toisetuineen jaetaan enintdan nelinkertaisella viikoittaisen saanndllisen
tyoajan tuntimaaralla.

Jos saanndllinen ilta tai yovuoro jatkuu ylityona, tuntipalkkaan lisataan ilta-
tai yovuorolisa.

TyoOnantaja ja konttoritoimihenkild voivat sopia, etta ylitydkorvaus vaihde-
taan vastaavaan vapaa-aikaan saannollisena tyoaikana tai etta ylityOkor-
vauksena annettava vapaa-aika yhdistetaan tydehtosopimuksen 17 §:ssa
tarkoitettuun saastovapaaseen. Vapaa-aikaan sovelletaan jalkimmaisessa
tapauksessa soveltuvin osin saastOvapaata koskevia maarayksia.

Ylitybkorvaus maksetaan ja ylitydkorvausta vastaava vapaa aika annetaan
kahden kuukauden kuluessa ylitydn tekemisesta. Jos ylityokorvauksesta
on huomautettavaa, huomautus pitdad tehda kuukauden kuluessa mak-
susta, ellei ole voittamatonta estetta.

Yhtion kaytantéa vuorokauden vaihteen yli jatkuvien tdiden korvaamisesta
ei muuteta.

Vuorotyo

1.

Saanndllisessa vuorotydssa olevalle maksetaan iltatyosta iltavuorolisana
vahintaan 20 % hanen tuntipalkastaan ja yotyosta maksetaan yovuoroli-
sana vahintaan 30 % hanen tuntipalkastaan vuoroon sisaltyneilta tunneilta.

Yleisena vapaapaivana tehty vuorotyd korvataan 10 §:n mukaan.

lita- ja yotyolisa

1.

Jos konttoritoimihenkild tekee saanndlliseen vuorokautiseen tybaikaansa
kuuluvaa ty6ta
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13 §

14 §

2.

kello 18-23, hanelle maksetaan nailta tunneilta lisa, joka on vahintaan
20 % hanen tuntipalkastaan

kello 23—07, hanelle maksettava lisa on vastaavasti vahintaan 30 %
tuntipalkastaan

Kun korvausta lasketaan, vain em. kellonaikojen valiin osuvat taydet nel-
jannestunnit huomioidaan.

Varallaolokorvaus

Varallaolosta asunnossa tai muualla on sovittava. Sopimuksessa on maaritel-
tava varallaoloajan pituus. Varallaolosta maksetaan puolet tuntiansion mukai-
sesta palkasta. Varallaoloaikaa ei lasketa tyoaikaan. Varallaolija voidaan tarvit-
taessa kutsua tdihin.

Halytysluontoinen tyo

1.

Halytysluontoista tyéta on halytyskutsun perusteella tehtava tyd. Silloin
konttoritoimihenkil6 joutuu tulemaan tydhén saanndllisen tydaikansa ulko-
puolella hanen jo poistuttua tyopaikalta.

Halytysluontoisesta tyosta maksetaan vahintaan tunnin palkka seka yli-
tyokorvaus, jos tyd on ylityota. Taman lisaksi maksetaan halytysrahaa,
jonka suuruus maaraytyy kutsuajankohdan perusteella seuraavasti:

a)

b)

b)

Paivatyossa

Jos halytyskutsu on annettu saannodllisen tyoajan jalkeen tai konttori-
toimihenkildon vapaapaivana ennen kello 21, maksetaan 2 tunnin palk-
kaa vastaava korvaus.

Jos halytyskutsu on annettu kello 21-06, maksetaan 4 tunnin palkkaa
vastaava korvaus.

Vuorotydssa
Aamuvuorossa halytysrahaa maksetaan kuten paivatyossa.

lIta- ja ydvuorossa maksetaan 3 tunnin palkkaa vastaava korvaus, jos
halytyskutsu on annettu 9 tunnin kuluessa toimihenkilén saanndllisen
tybajan paattymisesta.

Jos halytyskutsu annetaan 9 tuntia saannollisen tydajan paattymisen
jalkeen mutta vahintaan tuntia ennen toimihenkilon seuraavan saan-
nollisen tydajan alkamista, maksetaan 2 tunnin palkkaa vastaava kor-
vaus.

Jos tyd on edella | b) ja Il b) kohdissa mainituissa tapauksissa ylity6ta,
ylitydkorvaus on heti 100 %.
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15 §

16 §

17 §

18 §

TyoOasioita koskeva soitto

Jos tydasioita koskeva soitto tulee toimihenkilén normaalin tyéajan ulkopuolella
hanen vapaa-aikanaan ja han pystyy talléin hoitamaan asian puhelimessa, kor-
vaus maksetaan yksinkertaisena tuntipalkkana vahintaan 1 tunnilta.

Jos hanelle soitetaan arkipaivana kello 22—-07, lauantaisin, sunnuntaisin tai py-
hapaivina, korvaus on kolminkertainen tuntipalkka.

Tyonseisaukset

Tahan sopimukseen tai sen yksittdiseen maaraykseen kohdistuvat tyotaistelu-
toimenpiteet ovat kiellettyja.

Erimielisyyksien ratkaiseminen

Taman sopimuksen soveltamista, tulkintaa ja rikkomista koskevat erimielisyy-
det ratkaistaan tydehtosopimuksen 33 §:ssa sovitulla tavalla, ellei palkkakes-
kustelupoytakirja edellyta muuta.

Sopimuksen voimassaoloaika

Tama sopimus on voimassa kuten vakuutusalan toimihenkil6ita koskeva tyoeh-
tosopimus.

Helsingissa 24. maaliskuuta 2023

Palvelualojen tyonantajat PALTA ry

Tuomas Aarto Minna Aé&ri

Ammattiliitto Pro ry

Jorma Malinen Antti Hakala
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LITE 1 TOIMENLUOKITUSLOMAKE

Palvelualojen tydnantajat Palta ry

Ammattiliitto Pro ry Vaativuustekijdiden pisteet

TOIMEN EDELLYTTAMA PERUSOSAAMINEN | OPPIAIKA

1. 2. 3.

<1vuosi | £2vuotta | > 2 vuotta
1. ei erityista koulutusvaatimusta 40 60 80
2. opistotaso 80 100 120
3. korkeakoulututkinto 120 140 160
TIETOTAITO / Toimen hoitaminen edellyttaa
1. perustietamysta 60
2. laajaa perustietamysta 100
3. ammattitietamysta 150
4. laajaa ammattitietdmysta tai rajattua erikoistietamysta 200
5. monipuolista ammattitietamysta 250
6. laajaa erikoistietamysta 300
7. monipuolista erikoistietamysta 350

TOIMINNAN VAPAUS JA VASTUU / Toimen hoitaminen edellyttaa

1. selkeaa ohjeistusta 50
2. vakiintuneiden tilanteiden ja tyotapojen hallintaa 100
3. itsenaista tiedon hankintaa ja soveltamista 150
4. itsenaista harkintaa ja ratkaisuja 200
5. etukateen maariteltya palveluajatusta 250
ERILLISVASTUU / Pisteet

Toimeen sisaltyy yksilo- tai ryhmakohtainen

1. perehdyttamis- ja/tai koulutusvastuu 0 20 40
2. tydnjohdollinen vastuu 0 40 80
3. vastuu asiakassuhteista 0 40 60

Pistemaaraan vaikuttavat vastuiden lukumaara ja yksittaisen vastuutekijan merkittavyys

Pisteet yhteensa
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VUOROVAIKUTUS

Pistemaaraan vaikuttavat yhteyksien lukumaara,
40 70 100 [ 130 | 160
erilaisuus ja palvelutilanteiden vaativuus
RASITTAVUUS
1. aikataulusidonnaisuus 0 20 40
2. yksintyoskentely 0 20 40
3. olosuhdehaitoista johtuva rasittavuus 0 20 40
4. fyysinen rasittavuus 0 20 40

Pistemaaran vaikuttavat rasittavuustekijoiden lukumaara ja yksittaisen rasittavuustekijan

vaikuttavuus

Pisteet yhteensa

40

Toimen yhteispisteet




LITE 2

TOIMENLUOKITUSLOMAKKEEN TULKINTAOHJEITA

PERUSOSAAMINEN JA OPPIAIKA

Perusosaamisella tarkoitetaan toimen edellyttdmaa ennen tydsuhteen alkua
saatua koulutusta. Oppiajalla tarkoitetaan uuden toimihenkilon perehdyttamis-
ja tyéhonopastusaikaa, joka on tarpeen itsenaisen tyoskentelyvalmiuden saa-
vuttamiseksi.

TIETOTAITO

Toimi luokitellaan kokonaisuutena. Tehtava- ja osaamisalueet sovitaan yhtio-
kohtaisesti. Luokiteltavana on kunkin toimihenkildn oma tosiasiallinen toimi.
Tarkoituksena on luokitella tosiasialliset tehtavat tyot, ei tavoitetoimenkuvia
tms. suunniteltuja kehittamisasioita.

Perustietamys
— tyonkulkujen ja asiakirjojen tunteminen
— jarjestelmien perustuntemus

tiedot saadaan perehdyttamisen kautta, poikkeukset opastetaan erikseen

Ammattitietdmys

— edellyttaa tyokokemuksen kautta saatua ammattitaitoa tai alan ammatil-
lista peruskoulutusta tai ammatillista koulutusta

— edellyttaa tehtavaalueen asiantuntemusta

tyoskentely on itsenaista ja tiedonhankinta omatoimista
Erikoistietamys

— edellyttaa ammatillista "historiatietojen" hallintaa seka tehtavaalueen sy-
vallista asiantuntemusta.

Rajattu: toimeen sisaltyy yksi tehtavaalue
Laaja: toimeen sisaltyy useita tehtavaalueita.

Monipuolinen: toimeen sisaltyy erilaisia tehtavaalueita, jotka edellyttavat
myO0s erilaista ammattitietamysta ja tiedon yhteensovittamista.
Yhteensovittamista on esimerkiksi asiakkaan ja yhtion etujen rinnakkainen
harkinta.
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TOIMINNAN VAPAUS JA VASTUU

Tarkastelu on yksilokohtaista, siihen eivat vaikuta tiimity6 ja tiimin valtuudet.

Itsendista tiedon hankintaa ja soveltamista

— usein olemassa yleisluontoisia ohjeita tai iso joukko yksityiskohtaisia oh-
jeita ja maarayksia

— edellyttaa jo kaytdssa olevien seka uusien ohjeiden ja normien itsenaista
tiedon hankintaa seka soveltamista

Itsendista harkintaa ja ratkaisua
— toimeksiannot usein yleisluontoisia

— kaytettavissa olevat ohjeet ja normit edellyttavat kehittavaa tai luovaa so-
veltamista

— harkinnan kayttoon liittyy ammatillinen tai taloudellinen vastuu
—  kyky itsenaisiin, mahdollisesti uusiin ratkaisuihin
Etukateen madritelty palveluajatus

— antaa itsenaisen vastuun tdiden suunnittelusta ja toteuttamisesta seka toi-
minnan tuloksellisuudesta

— ohjeet tai kaytannot eivat rajoita tehtavien suoritusta vaan toimihenkilé oh-
jaa yhdessa sovittu palveluajatus

— saavutettuja tuloksia arvioidaan

ERILLISVASTUUT

Perehdyttdmisvastuu

Perehdyttamisella tarkoitetaan yrityksen palveluksessa olevan henkiloston pe-
rehdyttamista tydhonsa tai sen muutoksiin seka uuden toimihenkildén perehdyt-
tamista tyohonsa, yritysorganisaatioon, ty0ymparistoon ja muuhun henkilos-
toon.

Koulutusvastuu

Koulutusta ovat esimerkiksi erikseen jarjestetyt tilaisuudet, joissa opetetaan
kayttamaan uutta jarjestelmaa tai uusia laitteita tai joissa kasitellaan uusien
tuotteiden sisaltoa tai myyntitekniikoita.

Jos yrityksessa maksetaan sivutoimisista koulutusluennoista erikseen palkki-
oita eikd toimeen sisally muunlaista koulutusvastuuta, palkkausjarjestelman
mukaisia pisteita ei sovelleta vaativuusluokittelussa.
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Tyénjohdollinen vastuu

Luokittelun yhteydessa on selvitettdva, onko tiimeille annettu tydnjohdollista
vastuuta ja kuka sita kayttaa.

Tyonjohdollisella vastuulla tarkoitetaan vastuuta toimihenkilon tai toimihenkil®-
ryhman tydn tekemisesta ja tyon tuloksista.

Vastuu asiakassuhteista

Vastuulla tarkoitetaan asiakassuhteiden sailyttamista, kehittamista positiiviseen
suuntaan tai vastuuta asiakaskuvasta.

VUOROVAIKUTUS
Lahtokohtaisesti ulkoinen ja sisdinen asiakaspalvelu ovat samanarvoisia.
Asiakaspalvelu on vuorovaikutteista.

Sataan pisteeseen oikeuttaa esimerkiksi suora perusasiakaspalvelu, joka liittyy
korvaus-, vakuutus- tai elakekasittelyyn.

RASITTAVUUS

Aikataulusidonnaisuus

Tarkoitetaan jatkuvaa tai saanndllista, toistuvaa paivittaista aikataulusidonnai-
suutta.

Yksintyéskentely

Yksintyoskentelylla tarkoitetaan sita, etta tyot on pakko jatkuvasti tehda yksin
(yhden hengen konttori) tai eristyksissa tyotovereista (mikrofilmaus).

Olosuhdehaitoista johtuva rasittavuus

Olosuhdehaitoilla tarkoitetaan t6ita, joissa esimerkiksi

— tyopuku likaantuu

— normaalista poikkeavat lampotilat

— melu on niin hairitsevaa, etta puhe kuuluu vain danta korottaen
— kuulosuojaimet ovat jatkuvasti tarpeen

— veto ylittdd normaaleissa konttoritiloissa esiintyvan

— tyo6ta joudutaan tekemaan pidempia aikoja vaikeissa tydasennoissa.
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Fyysinen rasittavuus

Fyysisella rasittavuudella tarkoitetaan esimerkiksi tydn vasyttavyytta, voiman
tarvetta tai erityistd energian kulutusta. Tallaista saattaa esiintya t0issa, jotka
edellyttavat jatkuvaa kantamista tai toistuvia nostoja.
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LITE 3

KONTTORIHENKILOIDEN VAHIMMAISPALKAT

Konttoritoimihenkildiden vahimmaispalkat 1.5.2022 ldhtien

Paakaupunkiseutu Euroa/kk Pisteraja
B 1986 Alle 590
C 2113 591 - 670
D 2257 671 -750
F 2411 751 - 830
G 2582 831-910
Ylapuoliset 2632 911 -
Muu Suomi Euroa/kk Pisteraja
B 1924 Alle 590
C 2045 591 - 670
D 2180 671 -750
F 2330 751 - 830
G 2491 831-910
Ylapuoliset 2541 911 -

Konttoritoimihenkiloi

den vahimmaispalkat

1.6.2023 lahtien

Paakaupunkiseutu Euroa/kk Pisteraja
B poistunut poistunut
C 2187 591 - 670
D 2336 671 -750
F 2495 751 - 830
G 2672 831-910
Ylapuoliset 2724 911 -

Muu Suomi Euroa/kk Pisteraja
B poistunut poistunut
C 2117 591 - 670
D 2256 671 -750
F 2412 751 - 830
G 2578 831-910
Ylapuoliset 2630 911 -
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Konttoritoimihenkiléiden vahimmaispalkat 1.5.2024 lahtien

Paakaupunkiseutu Euroa/kk Pisteraja
B poistunut poistunut
C 2213 591 - 670
D 2364 671 - 750
F 2525 751 - 830
G 2704 831-910
Ylapuoliset 2757 911 -

Muu Suomi Euroa/kk Pisteraja
B poistunut poistunut
C 2142 591 - 670
D 2283 671 -750
F 2441 751 - 830
G 2609 831-910
Ylapuoliset 2662 911 -
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LIITE 4

1§

PALKKAKESKUSTELUA KOSKEVA POYTAKIRJA

Palkkaperiaatteet

1.

Toimihenkilon palkka maaraytyy yksildllisesti. Huomioon otetaan tydn vaa-
tivuus, toimihenkildon patevyys ja suoriutuminen tydtehtavissa seka peri-
aate sama palkka samasta tai samanarvoisesta tyosta.

Toimihenkilon vahimmaispalkka maaraytyy konttoritoimihenkiloita koske-
van palkkasopimuksen 2 §:n mukaisen tai taman poytakirjan mukaisesti
yrityskohtaisesti sovitun vaativuusluokittelun perusteella.

Tybnantajan on ilmoitettava palkkasopimuksen 2 §:n 3 kohdan mukaisesti
jokaiselle konttoritoimihenkildlle, miten toimihenkilon toimi on pisteytetty.
Lisaksi on ilmoitettava, miten toimihenkilon kokonaispalkka muodostuu,
kun huomioidaan maksettavat lisat.

Toimen pisteytysta tarkastellaan palkkasopimuksen mukaisesti organisaa-
tion uudistuksesta tai toiseen tehtavaan nimityksesta johtuvan tehtava-
muutoksen tai muun olennaisen tehtdvamuutoksen yhteydessa. Olennai-
sesta tehtavamuutoksesta aiheutuva palkankorotus annetaan vaativuus-
luokan muutosta seuraavan kuukauden alusta. Silloin korotetaan toimihen-
kilon palkkaa vahintaan uuden ja vanhan vahimmaistaulukkopalkan muu-
toksen verran.

Muita tehtavamuutoksia tarkastellaan vaativuusluokittelun perusteella
palkkakeskustelussa. Mahdolliset tehtavan vaativuuden noususta aiheutu-
vat palkankorotukset toteutetaan palkkakeskustelussa.

Toimihenkilon patevyytta ja suoriutumista tyotehtavissa arvioidaan tyoeh-
tosopimuksen arviointilomakkeen perusteella, ellei yritys-/ryhma-/konser-
nikohtaisesti sovita toisin Ammattiliitto Pron jasenyhdistyksen kanssa.

Yritys paattaa palkkapolitikan, kun se on kasitelty palkkakeskustelutyo-
ryhmassa. Jos yrityksessa ei ole palkkakeskustelutydryhmaa, palkkapoli-
tiikka kasitellaan yhdessa henkildston kanssa.

Yritys tarvitsee ajan tasalla olevan palkkapolitikan palkkakeskustelujen
kaymista varten. Palkkapolitiikalla tarkoitetaan yrityksen liiketoimintastra-
tegiasta johdettuja periaatteita, joihin palkkauksen kokonaisuus perustuu
yrityksessa. Se voi sisaltaa nakemyksia siita, miten palkkakehityksesta
huolehditaan, miten palkkapolitiikan toteutumista seurataan ja miten arvi-
oidaan palkitsemisen toimivuutta. Palkkapolitikan sisaltoa kasitellaan tar-
kemmin liittojen yhteisessa palkkakeskusteluoppaassa.

Yritys perehdyttaa henkilostda ja tiedottaa riittavasti palkkapolitiikan sisal-
|6sta ennen palkkakeskustelujen kaymista.

Toimihenkilon palkkaan vaikuttavat
— tydtehtavat ja niissa tapahtuvat muutokset (toimen vaativuus)

— kokemus tyotehtavissa
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— patevyys (osaaminen ja ammattitaidon yllapito ja kehittdminen)
— tydssa suoriutuminen (tyon laatu ja tavoitteellisuus)

— oman tyon ja tyotapojen kehittaminen

— yhteistyOkyky ja vuorovaikutus.

Palkkakeskustelussa ammattitaitoa, osaamista seka tydssa suoriutumista
ja tavoitteellisuutta ei voida arvioida pelkastaan kappalemaarien tai euro-
maaraisten tulosten kautta.

4. Lahtdkohtana on pyrkimys palkkaukseen ja palkkakehitykseen, jotka toi-

mihenkilot kokevat oikeudenmukaisiksi ja kannustaviksi.
28 Palkkakeskustelu

1. Palkkakeskustelun perusteella korotetaan henkilOkohtaista kiintead koko-
naispalkkaa, ellei keskustelussa paadyta siihen, ettei palkkaa koroteta.
Henkilokohtaisena kiinteana kokonaispalkkana pidetdan toimihenkildlle
kuukausittain vakituisesti maksettavaa rahapalkkaa, johon kuuluvat:
— taulukkopalkka
— 1.4.1999 asti voimassa olleen palkkausjarjestelman mukainen tehta-

vakohtainen lisa
— henkildkohtainen lisa
— tasa-arvoera (1.12.1994)
— jarjestelmalisa/ylite (31.3.1999 ja 1.4.1999 valisten palkkataulukkojen
erotus)

— palvelusvuosilisat
- kielilisa
— muut tyéehtosopimukseen perustuvat lisat ("hannat”).
Olosuhteista maksettavat lisat (ilta-, yo- ja vuorolisat, varallaolo-, halytys-
ja soittokorvaus), VTS-lisa, erilaiset tulos- ja myyntipalkkiot eivat ole ns.
henkildkohtaista kiinteaa kokonaispalkkaa.
Yrityskohtaisten lisien sisallyttamisesta henkilokohtaisiin kiinteisiin koko-
naispalkkoihin voidaan sopia Ammattiliitto Pron jasenyhdistyksen kanssa.

2. Tyobnantajan edustaja ja toimihenkild sopivat palkkakeskustelun ajankoh-

dan palkkakeskustelutydryhman mahdollisesti antamien ohjeiden mukai-
sesti.

Palkkakeskustelua kayvat esihenkilot ilmoittavat hyvissa ajoin luottamus-
miehelle ajanjakson, jolloin palkkakeskusteluja on tarkoitus kayda.

Palkkakeskustelut kdydaan ennen tydehtosopimuksessa sovittuja palkan-
korotusajankohtia. Palkkakeskusteluja ei kayda sellaisen toimihenkilon
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3§

kanssa, jonka tyosuhde on kestanyt alle 6 kuukautta ennen palkkakeskus-
telukorotusta. Palkkakeskustelua kayvalla tydnantajan edustajalla pitaa
olla paatdsvalta palkkakeskustelun perusteella maksettavasta palkankoro-
tuksesta.

Toimihenkilolla pitaa olla kaytettavissa hyvissa ajoin ennen palkkakeskus-
telua saatavilla olevat vakuutusalan keskiansio- ja ansiokehitystiedot seka
saatavilla olevat yrityskohtaiset, tilastoihin perustuvat keskiansiotiedot
EK:n tilastonimikkeittain seka yrityskohtaiset palkkaryhmajakaumaa kos-
kevat tiedot.

Palkkakeskustelu on tarkea osa toimihenkilon palkan maaraytymista ja
palkkakehitysta. Esihenkildlla on velvollisuus ja toimihenkildlla oikeus palk-
kakeskusteluun vahintdan kerran vuodessa. Esihenkild ja toimihenkil®d
vahvistavat palkkakeskustelun tuloksen kirjallisesti. Keskustelun yhteen-
veto tehdaan liitteena olevan mallin mukaan, ellei sovita toisin yritys-
/ryhma-/konsernikohtaisesti Ammattiliitto Pron jasenyhdistyksen kanssa.

Palkkakeskustelun tarkoituksena on

— kuvailla toimihenkilon nykyiset tyotehtavat ja saavutetut tulokset esi-
henkilon ja toimihenkilon valisessa vuoropuhelussa

— keskustella toimihenkilon patevyydesta ja suoriutumisesta tyétehtavis-
saan

— keskustella palkasta ottaen huomioon toimihenkilon nykyiset ja mah-
dollisesti tulevat tydtehtavat seka vastuualueet

— pyrkia yksimielisyyteen toimihenkilon palkankorotuksesta.

Palkkakeskustelun kayttoonottoa edeltavat keskustelut ja neuvottelut

Ennen kuin palkkakeskustelumalli otetaan kayttoon, yrityksessa on kasiteltava
seuraavat asiat palkkakeskustelutydoryhmassa. Jos palkkakeskustelutyoryh-
maa ei ole, asiat kasitellaan luottamusmiehen kanssa. Jos luottamusmiesta ei
ole, asiat kasitellaan henkildstdon kanssa.

1.

Luottamusmiesten lukumaara luottamusmiessopimuksen mukaisesti.

Sopimuksessa on jatetty yhtidkohtaisesti ratkaistavaksi tarkoituksenmu-
kaisen luottamusmiesjarjestelman tekeminen. Jarjestelman pitaisi noudat-
taa yhtididen organisaatiota ja luoda puitteet luottamusmiestehtavien hoi-
tamiseksi.

Palkkapolitiikka ja sen kasittely.
Palkkapolitiikan tiedottaminen yrityksen henkilstolle.

Liitot suosittelevat, etta palkkapolitikan kasittelyyn osallistuu mahdolli-
suuksien mukaan myos palkkapolitikasta paattavia tydnantajan edustajia.

Palkkakeskusteluun liittyva koulutus esihenkildille ja toimihenkildlle.
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Palkkakeskustelujen toteuttaminen yrityksessa.

Tybehtosopimusratkaisun sisaltd ja mahdolliset yrityksessa toisin sovitut
asiat seka palkankorotusten taso ja ajankohdat.

Palkkakeskustelut erityistilanteissa.

Palkkakeskustelujen seuranta ja erimielisiksi jaaneiden keskustelujen ka-
sittely.

Palkkakeskusteluja edeltavat keskustelut/neuvottelut myohemmin:

Ennen seuraavaa palkkakeskustelukierrosta yhtiossa pitaa tarkistaa mah-
dolliset muutokset 3 §:ssa tarkoitetuissa asioissa.

Yksilon suoja

1.

Toimihenkildt ja palkkakeskustelua kayvat esihenkilot perehdytetaan ja
koulutetaan vaativuusluokitteluun, patevyyden ja suoriutumisen arviointiin,
palkkapolitikan periaatteisiin ja palkkakeskustelujen kaymiseen ennen
palkkakeskusteluja. Perehdytys ja koulutus annetaan saanndllisena tyoai-
kana ja tydnantaja vastaa tarpeellisista kuluista.

Esihenkildlla ja toimihenkilolla on oikeus keskeyttaa palkkakeskustelu pe-
rustellusta syysta, esimerkiksi lisatietojen hankkimista varten. Toimihenki-
Ion keskeyttamaa palkkakeskustelua jatketaan vasta, kun toimihenkilolle
on annettu mahdollisuus olla yhteydessa luottamusmieheen.

Erimieliseksi jaaneet palkkakeskustelut kasitellaan taman poytakirjan neu-
vottelujarjestyksen mukaisesti.

Toimihenkildon pyynndsta suoraan palkkakeskustelutyoryhman kasitelta-
vaksi viedaan asia, jossa toimihenkil® esittaa vaitteen ja perustelut, etta
palkkakeskustelujen lopputulokseen on vaikuttanut palkkakeskustelupdy-
takirjaan liittymaton ja epaasiallinen peruste. Kasittelypyynto on esitettava
palkkakeskustelutyoryhmalle viimeistdan kuukauden kuluessa siita, kun
palkankorotusratkaisu annettiin toimihenkildlle. Maarayksen tarkoittamia
asioita ei voi saattaa liittotason palkkausjarjestelmatyoryhman ratkaista-
viksi.

Jos yrityksessa ei ole palkkakeskustelutydryhmaa, tassa kohdassa tarkoi-
tetut tapaukset kasitellaan luottamusmiehen kanssa.

Palkkakeskustelusta tehdaan kirjallisesti kaksi allekirjoitettua yhteenvetoa,
joista kay ilmi palkkakeskustelun lopputulos ja perustelut seka osapuolten
nakemykset. Toinen kappale yhteenvedosta jaa toimihenkildlle.

Muut mahdolliset palkkakeskusteluasiakirjat tehdaan kahtena kappaleena,
joista toinen jaa toimihenkildlle.

Palkkakeskustelun tuloksena toimihenkilon henkilokohtainen kiinted koko-
naispalkka ei voi laskea.

Tyb6nantajan pitaa sailyttaa tydsuhteen aikana palkkakeskusteluasiakirjat
vahintdan kolmen palkkakeskustelukierroksen ajan, jollei paikallisesti
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toisin sovita. Asiakirjat pitéda sailyttaa kuitenkin vahintaan viiden vuoden
ajan. Tiedot pitdad antaa toimihenkildlle, jos han niita pyytaa. Palkkakes-
kustelupodytakirjat voidaan sailyttda sahkoisessa muodossa.

Tybnantajan pitda maaritella palkkakeskustelun osapuolet ja tiedottaa asi-
asta kyseessa oleville henkildille. Arvioija ja arvioinnin kohde eivat voi olla
jakamassa samaa pottia. Lisaksi tyonantaja on velvollinen ilmoittamaan,
jos osapuolet vaihtuvat.

10. Esihenkilo ilmoittaa toimihenkildlle ennen jakoa, kuinka montaa toimihen-

kiloa jaettava euromaara koskee.

5§ Erityistilanteet

1.

Jos toimihenkild on estynyt kdymaan palkkakeskustelua poissaolon takia
palkkakeskustelulle varattuna aikana, palkkakeskustelu kdydaan ennen
poissaolon alkamista, jos palkkakeskustelukorotuksen suuruus on talléin
selvilla ja palkkakeskustelu on myds muutoin kaytavissa. Jollei palkkakes-
kustelua voida edella kerrotun tavoin kayda, palkkakeskustelu kdaydaan
sahkadisten viestintavalineiden avulla, jotka ovat yrityksessa yleisesti neu-
votteluissa kaytdssa. Tama edellyttaa aidon vuorovaikutussuhteen, henki-
I6kohtaisuuden ja luottamuksellisuuden varmistamista. Jollei tama ole
mahdollista, palkkakeskustelu kaydaan heti poissaolon paatyttya.

Toimihenkilolle taataan vahintaan yrityksen keskimaarainen ansiokehitys
prosentuaalisena korotuksena, jos han ei ole tyoskennellyt lainkaan palk-
kakeskustelujen valisena aikana perhevapaan, sairauden, armeijan, siviili-
palveluksen tai vapaaehtoisen asepalveluksen takia.

Tassa kohdassa tarkoitettujen toimihenkildiden palkat otetaan huomioon
palkkakeskustelueran palkkasummassa, vaikka palkanmaksu toteutuisikin
vasta myohemmin tyohon paluun yhteydessa. Talloin toimihenkilot ovat
mukana my0s identtisen henkiloston palkkasummavertailussa.

Jos esihenkilo vaihtuu, keskustelun kaynyt esihenkil0 ja toimihenkilo doku-
mentoivat tarvittavat asiat tulevaa palkkakeskustelua varten.

Jos toimihenkild tydskentelee usean esihenkildén alaisuudessa, palkkakes-
kustelussa otetaan huomioon kaikki toimihenkildn tyétehtavat.

Jos palkkakeskustelua ei ole kayty tyonantajasta aiheutuvasta syysta so-
vittuun ajankohtaan mennessa, toimihenkildlle maksetaan palkankorotus-
ajankohtana yrityksessa kaytyjen palkkakeskustelujen keskimaarainen eu-
romaarainen korotus.

Jos toimihenkil kieltaytyy palkkakeskustelusta, esihenkild paattaa palkan-
korotuksen.

Kokonaan tyosta vapautetulle paatoimiselle paaluottamusmiehelle ja ko-
konaan tyOsta vapautetulle paatoimiselle tyosuojeluvaltuutetulle taataan
vahintaan yrityksen keskimaarainen prosentuaalinen korotus. Heidan
kanssaan ei kayda palkkakeskusteluja.
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6§

Palkkakeskustelutyoryhma

1.

Palkkakeskustelutyéryhma perustetaan yrityksissa, joissa on Ammattiliitto
Pron toimihenkildyhdistys. Palkkakeskustelutyéryhma voidaan vaihtoeh-
toisesti perustaa ryhma- tai konsernitasolla, jos siita sovitaan Ammattiliitto
Pron toimihenkildyhdistyksen kanssa.

Palkkakeskustelutyoryhma

— seuraa ja edistaa palkkakeskustelujarjestelman toimivuutta ja kaytan-
non toteutusta

— kasittelee palkkapolitikan periaatteet vuosittain ennen palkkakeskus-
telujen kaymista

— osallistuu palkkakeskustelujarjestelman vaatiman koulutuksen suun-
nitteluun ja toteuttamiseen

— selvittda, miten yrityskohtaiset nimikkeet on sijoitettu yleisiin tilasto-
nimikkeisiin

— kasittelee palkkakeskusteluja koskevat erimielisyydet.

— tarkastelee tydnantajan antaman tiedon pohjalta palkkiojarjestelmia ja
niiden seurantatapoja

Liittojen suositus:

Palkkakeskustelutydéryhma kasittelee palkkapolitikan osana yrityk-
sessa kaytossa olevia arviointijarjestelmia.

Yritys/ryhma/konserni ja yrityksen henkildstda edustava Ammattiliitto Pron
toimihenkildyhdistys sopivat palkkakeskustelutydryhman kokoonpanosta
siten, etta tydnantajan edustajien lukumaara on enintaan puolet henkilds-
ton edustajien lukumaarasta. Jos paikalliset osapuolet eivat paase yhteis-
ymmarrykseen palkkakeskustelutyoryhman kokoonpanosta, Ammattiliitto
Pron toimihenkiloyhdistys nimeaa nelja edustajaa ja yritys/ryhma/konserni
kaksi edustajaa palkkakeskustelutyoryhmaan.

Tybnantaja ja henkilostd nimeavat edustajansa palkkakeskustelutyoryh-
maan. Ammattilitto Pron toimihenkiloyhdistys paattaa henkilostoa edusta-
vien jasenten valintamenettelysta. Paaluottamusmies kuuluu aina palkka-
keskustelutyéryhmaan henkiléston edustajana.

Paikallisesti voidaan sopia, etta tydryhman puheenjohtajana toimii vuoro-
vuosina tydnantajan ja henkildston edustaja.

Henkilostoa edustavien jasenten toimikausi on kaksi vuotta, ellei muusta
toimikaudesta ole sovittu.

Palkkakeskustelutyéryhmassa sovitaan sen toimintamuodoista, jarjestay-
tymisesta ja kokouksista. Tydnantajan on kutsuttava palkkakeskustelutyo-
ryhma koolle aina tarvittaessa ja vahintaan kerran kalenterivuodessa.
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6.

Kokouksessa kasiteltavat asiakirjat on toimitettava palkkakeskustelutyo-
ryhman jasenille vahintaan viikkoa ennen kokousta.

Henkiloston edustajat saavat riittavasti palkallista vapautusta tyosta ajaksi,
jonka he tarvitsevat palkkakeskustelutydryhman kokouksia seka niihin liit-
tyvaa henkiloston edustajien keskinaista valmistautumista varten. Tyosta
vapautus otetaan huomioon henkiloston edustajien tydomaarassa ja tavoit-
teissa seka toiden jarjestelyissa. Tyonantaja vastaa palkkakeskustelutyo-
ryhman tarpeellisista kuluista.

78§ Yrityksen antamat ansiotiedot

1.

Yrityksen pitda antaa luottamusmiehelle tydehtosopimuksen soveltamis-
alan piiriin kuuluvan identtisen henkiloston palkankorotusta edeltavan kuu-
kauden ja palkankorotuskuukauden vertailukelpoiset henkilokohtaisten
kiinteiden kuukausipalkkojen palkkasummat. Tiedot annetaan erikseen
palkkaryhmissa olevista ja palkkaryhmien ylapuolisista. Lisaksi paaluotta-
musmiehelle annetaan tiedot toteutettujen palkankorotusten lukumaarasta
ja suuruudesta.

Jos yrityksessa ei ole luottamusmiesta, tydnantaja tiedottaa henkilostdlle
tydehtosopimuksen soveltamisalan piiriin kuuluvan identtisen henkiloston
palkankorotusta edeltdvan kuukauden ja palkankorotuskuukauden vertai-
lukelpoiset henkilokohtaisten kiinteiden kuukausipalkkojen palkkasummat.

Yrityksen pitaa antaa edella mainitut tiedot kahden kuukauden kuluessa
korotusajankohdasta, ellei yrityskohtaisesti sovita toisin Ammattiliitto Pron
toimihenkildyhdistyksen kanssa.

Palkkakeskustelut kaynyt esihenkild tiedottaa ko. toimihenkildille kay-
miensa palkkakeskustelujen palkankorotusten lukumaaran ja keskimaarai-
sen euromaaraisen korotuksen kahden kuukauden kuluessa korotuksesta.

Tietoja kuutta henkil6a pienemmista ryhmista ei anneta, jos niista voi tun-
nistaa, onko yksittainen henkild saanut korotuksen. Tallaisissa tapauksissa
ryhmia tulee yhdistella siten, ettd kuuden henkilon raja tayttyy.

Lisaksi luottamusmiehelle annetaan luottamusmiessopimuksen 6 §:n mu-
kaiset tiedot.

Paaluottamusmies saa vuosittain edellisen syyskuun palkkatilastojen pe-
rusteella yrityskohtaisesti seuraavat tiedot mahdollisimman pian yrityksen
saatua EK:n yrityskohtaiset tilastotiedot:

a. Vaativuusluokkajakauma
b. keskiansiotiedot EK:n tilastonimikkeittain
c. kohtien a - b tiedot erikseen naisten ja miesten osalta

Alle kuuden henkilon ryhmia koskevia tietoja ei anneta. Tama ei kuitenkaan
koske 3 a kohtaa.
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8§

9§

4. Jos tyOnantaja ja luottamusmies eivat paase yksimielisyyteen palkankoro-
tuksen toteutumisesta yritystasolla, luottamusmies voi vaatia asian kasit-
telya taman pdytakirjan neuvottelujarjestyksen mukaisesti.

Liittotason ansiokehitystarkastelu

Kun osapuolet ovat saaneet EK:n vakuutusalaa koskevat palkkatilastot, alan
ansiokehitysta tarkastellaan liittojen valisessa palkkausjarjestelmatyéryhmassa
mahdollisimman pian tilastojen valmistuttua.

Yrityksissa tarkastelu tehdaan mahdollisimman pian, kun ne ovat saaneet EK:n
yrityskohtaiset tilastotiedot. Ansiokehityksen pitéda olla vahintaan tyoehtosopi-
muksessa sovitun mukainen. Tarkastelu tehdaan palkkakeskustelutydryh-
missa.

Jos yrityksessa ei ole palkkakeskustelutyoryhmaa, tarkastelun tekevat tyonan-
taja ja luottamusmies.

Paikallinen sopiminen

1. Yrityksissa tai vaihtoehtoisesti ryhmissa ja konserneissa voidaan sopia
tydehtosopimuksen 32 §:n mukaisesti paikallisesti toisin seuraavista maa-
rayksista:

— konttoritoimihenkildiden palkkausjarjestelmasta vaativuusluokittelui-
neen

— palkkakeskustelutyoryhmasta

— toimihenkildn patevyyden ja suoriutumisen arvioinnista (liite 6)

— toimenkuvauslomakkeesta (liite 5)

— palkkakeskustelun kaymisesta henkilokohtaisesti

— asiakirjojen sailyttamisajoista (4 § 8. kohta)

— erityistilanteet (5 § 3. ja 4. kohdat)

— tyéryhman puheenjohtajasta (6 § 3. kohta).
Péytéakirjamerkinta:

Paikallisesti voidaan sopia, etta henkilokohtainen palkkakeskustelu
kaydaan sahkoisten viestintavalineiden avulla, jotka ovat yrityk-
sessa yleisesti neuvotteluissa kaytossa. Tama edellyttad aidon
vuorovaikutussuhteen, henkilokohtaisuuden ja luottamuksellisuu-
den varmistamista.

2. Yrityskohtaisen palkkausjarjestelman pitaa perustua tyotehtavien vaati-
vuuden arviointiin ja tayttaa vakuutusalan tydehtosopimuksen yleiset edel-
lytykset muun muassa tasa-arvonakokulmasta. Yrityskohtaisesti ei voida
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10 §

syrjayttaa tydehtosopimuksen maarayksia yleiskorotuksista ja palkankoro-
tusajankohdista. Siina ei voida myoskaan syrjayttda maarayksia tyonsei-
sauksista ja erimielisyyksien ratkaisemisesta.

Paikallisten sopimusten tulkintaa koskevat erimielisyydet ratkaistaan ta-
man poytakirjan mukaista neuvottelujarjestysta noudattaen.

Neuvottelujarjestys

Neuvottelujarjestys koskee erimielisyyksia, jotka kohdistuvat palkkakeskustelun
toteuttamiseen, palkkakeskustelussa tapahtuvaan arviointiin ja palkkakeskus-
telun perusteella maksettavaan palkankorotukseen seka paikalliseen sopimi-
seen.

Palkkapolitikan paattaa tydnantaja eika se voi tulla kasiteltavaksi erimielisyys-
asiana.

Muiden kuin tassa poytakirjassa sovittujen maaraysten osalta noudatetaan va-
kuutusalan luottamusmiessopimuksen ja konttoritoimihenkildiden palkkasopi-
muksen mukaista neuvottelujarjestysta.

1.

Paikalliset neuvottelut

Tybnantajan edustaja ja luottamusmies kayvat ensin paikalliset neuvottelut
erimielisyyksista luottamusmiessopimuksen mukaisesti.

Jos paikallisissa neuvotteluissa ei saavuteta yksimielisyytta, kumpikin osa-
puoli voi vieda asian palkkakeskustelutydoryhmaan niissa yrityksissa, ryh-
missa tai konserneissa, joissa on palkkakeskustelutyoryhma.

Jos erimielisyys ei ratkea paikallisissa neuvotteluissa, asiasta on laadittava
viivytyksettd muistio. Muistion pitaa sisaltda erimielisyyden aihe ja osa-
puolten perustelut.

Liittotason palkkausjarjestelmatyoryhma

Kumpikin osapuoli voi vieda paikallisissa neuvotteluissa erimieliseksi jaa-
neen asian liittotason palkkausjarjestelmatyoryhman ratkaistavaksi. Yksit-
taisia patevyyden ja suoriutumisen arviointia koskevia erimielisyystapauk-
sia ei kasitella liittotasolla, vaan ne pitaisi paasaantoisesti ratkaista yritys-
tasolla.

Jos palkkakeskustelutyéryhmaa ei ole, paikalliset osapuolet voivat vieda
my0s yksittaista patevyyden ja suoriutumisen arviointia koskevan erimieli-
syyden liittotason palkkausjarjestelmatyoryhman ratkaistavaksi.

Palkkausjarjestelmatyoryhman pitda ratkaista asia tarpeetonta viivytysta
valttaen ja kuitenkin viimeistaan kahden kuukauden sisalla siita, kun palk-
kakeskustelu on todettu erimieliseksi yrityksen sisalla.

3. Tyotuomioistuin
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11§

Jos liittotason palkkausjarjestelmatyoryhma ei paase yksimielisyyteen,
kumpikin liitto voi vieda erimielisyyden tyétuomioistuimen ratkaistavaksi.
Erimielisyys ei voi koskea yksittaista esihenkilon suorittamaa patevyyden
ja suoriutumisen arviointia.

Erindiset maaraykset

Luottamusmiehen, tyosuojeluvaltuutetun, puheenjohtajan ja yrityksen hallin-
nossa olevan henkiloston edustajan luottamustehtavat ja niihin liittyva ajan-
kaytto pitaa huomioida, kun toimihenkilon patevyytta ja suoriutumista tyotehta-
vissa arvioidaan. Toimihenkil6ita ei saa syrjia palkkakeskusteluissa luottamus-
toimen hoitamisen vuoksi.

TyOnantaja antaa palkkakeskustelun jalkeen paaluottamusmiehelle tiedoksi
luottamusmiesten prosentuaaliset ansiokehitystiedot. Jos selvityksessa ilme-
nee poikkeamia yrityksen keskimaaraisesta ansiokehityksesta, poikkeamien
syyt selvitetaan ja arvioidaan mahdolliset muutostarpeet.

Liitot laativat yhteisen ohjeistuksen ja koulutusmateriaalin palkkakeskustelujen
tueksi seka jarjestavat yhteisia koulutustilaisuuksia esihenkildille ja henkildston
edustajille.

Yritys ohjeistaa ja kouluttaa esihenkilot, henkiloston edustajat ja toimihenkilot
kaymaan palkkakeskusteluja. Luottamusmiehet saavat osallistua myos esihen-
kildiden palkkakeskustelukoulutuksiin yritystasolla.
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LITE S TOIMENKUVAUS

(paivays) alkaen

Toimihenkilon nimi:

Tehtavanimike:
Organisaatioyksikko:

Esihenkilo:

Toimi ja sen asema organisaatiossa

Tehtavaalueet
Keskeiset tyotehtavat:

Erityistehtavat:

Toimi edellyttaa
Osaaminen:
Tietotaito:

Toiminnan vapaus ja vastuu:

Muu ryhmakohtainen vastuu:

Muu henkilbkohtainen vastuu:

Vuorovaikutus
Sisaiset yhteydet:
Ulkoiset yhteydet:

Paivays ja allekirjoitukset

Toimihenkilo

Esihenkilo

Liitteena toimenluokituslomake, pisteet ja palkkaryhma
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LIITE 6 PALKKAKESKUSTELU

Toimihenkildon nimi:

Esihenkilon nimi:

I Toimenkuvan ja palkkaryhman lapikaynti

Toimihenkilon  toimenkuvaus ja pisteytys on lapikdyty ja paivitetty
(Liitteena henkilon toimenkuvauslomake)

Toimihenkilon tyotehtavissa tapahtuneet tarkeimmat muutokset

Toimihenkilon palkkaryhma muuttuu

kylla, uusi palkkaryhma

ei

Mahdolliset tulossal/tiedossa olevat muutokset tehtaviin

Toimihenkil on kieltaytynyt palkkakeskustelusta

Esihenkildlla ja toimihenkildlla on oikeus myds keskeyttaa palkkakeskustelu esimerkiksi li-
satietojen hankkimista varten. Toimihenkilon keskeyttamaa palkkakeskustelua jatketaan
vasta, kun toimihenkildlle on varattu mahdollisuus olla yhteydessa luottamusmieheen.
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Patevyyden ja suoriutumisen arviointi

Palkkakeskustelussa esihenkild ja toimihenkild arvioivat toimihenkildn patevyytta ja suo-
riutumista toimihenkildn oman tehtavan vaatimuksiin nahden.

Kehittamis-
alue

Tayttaa toi-
messa edelly-
tettavan tason

Ylittaa toi-
messa edelly-
tettavan tason

Ammattitaito, osaaminen ja tyokoke-
mus
- ammattitaidon ja osaamisen yl-
lapito ja vahvistaminen
- tyokokemus
- kehittyminen ja halu kehittya
- oman tydn ja tyétapojen kehitta-
minen
- moniosaaminen
- kielitaito
- johtaminen (vain esihenkildteh-
tavissa)

Yhteistyokyky ja vuorovaikutus
- kyky luoda yhteistyon ilmapiiria
erilaisissa tilanteissa
e esihenkilona
e tyontekijana
e tyotoverina
e suhteessa asiakkaisiin
- yhteisten asioiden hoitaminen ja
osallistuminen
- kyky antaa ja vastaanottaa pa-
lautetta (erityisesti esihenkilo-
tehtavissa)

Tyon laatu
- tyon laatu ja siita saatu palaute
- johtaminen (vain esihenkildteh-
tavissa)

Tyossa suoriutuminen ja tavoitteelli-
suus
- kyky tydskennella tavoitteiden
mukaisesti

Yhteisymmarrys patevyyden ja suoriutumisen arvioinnista

Kylla Ei

Esihenkilon perustelut

Toimihenkilon perustelut

59




Ill Palkankorotus

Palkankorotuksen suuruus voidaan tarvittaessa todeta lyhyessa jatkokeskustelussa esihen-
kilon kaytya kaikki palkkakeskustelut.

Toimihenkilon palkkaa korotetaan palkkakeskustelussa euroa ( %)
kuukaudessa pp.kk.20vv alkaen.

Toimihenkildon palkkaa ei koroteta palkkakeskustelussa.

Yleiskorotus pp.kk.20vv euroa ( %)
Henkilokohtainen kiintea kuukausipalkka pp.kk.20vv alkaen euroa
Henkilékohtainen kiintea tuntipalkka pp.kk.20vv alkaen euroa

Yhteisymmarrys palkankorotuksen suuruudesta

Kylla Ei

Esihenkilon perustelut

Toimihenkilon perustelut

Kehittamistoimenpiteista ja seurannasta olemme yhdessa todenneet seuraavaa:

Aika ja paikka

Esihenkilo

Toimihenkilo
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LITE 7

PALKKAKESKUSTELUKOULUTUS

1.

Pro — Palta yhteiset koulutuspaivat

Ammattilitto Pro ja Palta jarjestavat tarvittaessa palkkakeskusteluun liitty-
via koulutuspaivia. Tilaisuuksien kohderyhmana ovat esihenkilot, muut
tyonantajan edustajat ja Ammattiliitto Pron henkiloston edustajat varahen-
kildineen (luottamusmiehet, tydsuojeluvaltuutetut, puheenjohtajat).

Tilaisuuksien sisalloét ja ajankohdat sovitaan erikseen.
Tilaisuudet jarjestetdan saannodllisena tydaikana ilman ansionmenetysta.

Tybnantaja vastaa matkakuluista.

Ammattiliitto Pron jarjestama koulutus

Liitto jarjestaa tarvittaessa palkkakeskusteluihin liittyvia teemapaivia osana
palkallisiksi sovittuja koulutuksia. Osa teemoista voidaan yhdistaa luotta-
musmiesten perus- ja jatkokursseihin tai tarvittaessa paikallisen sopimisen
koulutuksiin.

Yritysten jarjestama koulutus

Ennen palkkakeskusteluja yritykset perehdyttavat ja kouluttavat toimihen-
kilot ja palkkakeskusteluja kayvat esihenkilot palkkakeskustelutyoryh-
massa sovitulla tavalla

— tyon vaativuuden arviointiin (vaativuusluokitteluun ja yrityksessa kay-
tettaviin arviointijarjestelmiin)

patevyyden ja suoriutumisen arviointiin

palkkapolitikan periaatteisiin

— palkkakeskustelujen kdymiseen.

Koulutuksessa on erityisesti huomioitava uudet esihenkil6t ja toimihenkilot.
Perehdytys jarjestetaan osittain yhteisena esihenkildille ja henkilostolle.

Luottamusmiesten oikeudesta osallistua esihenkilGille suunnattuun koulu-
tukseen ja esihenkildiden oikeudesta osallistua henkildston omaan koulu-
tukseen sovitaan Ammattiliitto Pron toimihenkildyhdistyksen kanssa.
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VAKUUTUSALAN KENTTAMIEHIA KOSKEVA PALKKASOPIMUS

1§

2§

Sopimuksen ulottuvuus

Tama sopimus koskee niita kenttdmiehia, jotka ovat vakuutusalan toimihenki-
I6ita koskevan tybehtosopimuksen piirissa.

Kiintea palkka

1.

6.

Vakinaiseksi nimitetylle kenttamiehelle maksetaan vahintaan liitteen mu-
kainen kiintea kuukausipalkka.

Palkan osalta noudatetaan kuntien yleista kalleusluokitusta. Yhtiéssa voi-
daan sopia erillisesta Helsinkia koskevasta taulukosta.

Harjoittelijan palkka on vahintdan 90 % liitteen mukaisesta kiinteasta kuu-
kausipalkasta.

Kenttdmiehen vakuutusalalla palvelema aika otetaan kokonaisuudessaan
huomioon palvelusvuosilisia laskettaessa. Muussa yrityksessa samankal-
taisissa tehtavissa palveltu aika otetaan huomioon kohtuullisessa maarin.
Tybnantaja ilmoittaa tydosuhteen alkaessa kirjallisesti, paljonko aikaisem-
paa palvelusaikaa otetaan huomioon.

Palvelusvuosilisien ansainta-aikaa laskettaessa otetaan huomioon aika,
jolloin toimihenkildlla on oikeus sairausvakuutuslain 9 luvun 1 §:n
(28/2022) mukaiseen raskausrahaan tai sairausvakuutuslain 9 luvun 5 §:n
(28/2022) mukaiseen vanhempainrahaan ja samalla tyéehtosopimuksen
mukaiseen tayteen palkkaan ko. ajoilta. Samoin otetaan huomioon enin-
taan kolmen kuukauden palkaton poissaolo.

Péytéakirjamerkinta:

Ennen 1.8.2022 voimaan tulleen sairausvakuutuslain muutosta
olevat vapaat ja palkattomat poissaolot otetaan huomioon sen pi-
tuisina kuin ne olisi otettu huomioon ilman sairausvakuutuslain
muutosta.

VTS-tutkinnon 1.1.1993 jalkeen suorittaneelle kenttamiehelle maksetaan
erillistd VTS-lisaa, jonka suuruus on 1.5.2022 lukien 84 euroa kuukau-
dessa ja 1.5.2024 lukien 86 euroa kuukaudessa.

Péytékirjamerkinta:

Ennen 1.1.1993 suoritetuista VTS-tutkinnoista ei makseta VTS-Ii-
saa. Maarayksella ei muuteta yrityksessa ennen 1.1.1993 suoritet-
tuja VTS-tutkintoja koskevaa kaytantoa.
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3§

48

5§

6§

78§

Palkkiojarjestelma

1. Yhti6 ja sen kenttamiehia edustava yhdistys sopivat paikallisesti tydehto-
sopimuksin vakuutusten palkkiojarjestelmasta. Palkkaus voi perustua
myo6s kokonaan kiintealle palkalle. Jos kenttamiehia edustavaa yhdistysta
ei ole, palkkioista sovitaan yksildllisesti kunkin kenttdmiehen kanssa.

2. Talla sopimuksella ei sovita yhtiOkohtaisten palkkiojarjestelmien perus-
teista.

Siirrot

1. Jos kenttamies maarataan toimimaan yli kuukauden vaativammassa teh-
tavassa sijaisena eika sijaisuus korota hanen kokonaisansiotaan esimer-
kiksi provisioperusteiden muuttumisen myo6ta, hanelle maksetaan sijais-
ajan korvauksena hanen kiintea palkkansa, jota on korotettu kymmenella
prosentilla.

2. YIli 10 vuotta yhtidn palveluksessa olleen provisiopalkkaisen kenttamiehen
kiintedaa palkkaa ei alenneta, jos hanet siirretdan tehtavaan, josta makse-
taan sopimuksen mukaan alempaa palkkaa. Jos siirto perustuu hanen
omaan pyyntdéodnsa tai hanesta johtuvaan syyhyn, palkkaa voidaan alen-
taa.

Koulutusajan palkkaus

Kun tyonantaja lahettaa kenttamiehen ammatilliseen koulutukseen, se korvaa
aiheutuneet suoranaiset kustannukset ja ansionmenetyksen. Korvaus on yhta
suuri kuin kenttamiehen tyomatkasta maksettava paivaraha.

Koulutuksena ei pideta tiedotus- ja raportointitilaisuuksia kuten myynti- ja kent-
tamieskokouksia.

Palkkalaskennan tarkistus

Kenttamiehella tai hanen valtuuttamallaan asiamiehelld on oikeus tutustua ai-
neistoon, jonka perusteella hanen palkkansa ja palkkionsa on laskettu.

Kuukausipalkan osittaminen

1.  Jos kenttamiehella ei ole oikeutta saada palkkaa koko palkanmaksukau-
delta, hanelle maksettava kiintea palkka lasketaan seuraavasti. Palkan-
maksukaudelta tuleva kiintea palkka jaetaan niiden paivien lukumaaralla,
jotka olivat tai olisivat olleet tyopaivia. Nain saatu paivapalkka kerrotaan
niiden paivien lukumaaralla, joilta kenttdmiehella on oikeus saada palkkaa.

2. Yhtidkohtaisesti voidaan sopia kiintean kuukausipalkan jakajan kayttami-
sesta.
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8§

9§

10 §

11§

3. Kenttamiehen vuosilomapalkka ja -korvaus lasketaan vuosilomalain mu-
kaisesti.

Vahingon arviointi

Jos osittain provisiopalkalla tyoskenteleva kenttamies osallistuu yhtion erilli-
sesta toimeksiannosta vahingon arviointiin, hanelle maksetaan yhtidkohtaisesti
sovittava korvaus.

Matka- ja muut kustannuskorvaukset

Jos paikallisesti ei sovita muuta, matkakustannusten korvaamisessa noudate-
taan valtion matkustussaantoa.

Péytéakirjamerkinta:

Talla maarayksella ei muuteta yrityksessa noudatettavaa matka-
kustannusten korvauskaytantoa.

Yhtiossé sovitaan oman puhelimen kaytosta ja mahdollisista
muista syista kenttamiehelle aiheutuneiden kustannusten korvaa-
misesta.

Erimielisyyksien ratkaiseminen

Taman sopimuksen soveltamista, tulkintaa ja rikkomista koskevat erimielisyy-
det ratkaistaan tyoehtosopimuksen 33 §:n mukaisesti.

Tyotaistelutoimenpiteet

1. Kaikki tahan sopimukseen kohdistuvat tyotaistelutoimenpiteet ovat kiellet-
tyja.

2. Kenttamiehia edustava yhdistys tai tydnantaja voi ryhtya tyotaisteluun, jos
3 §:ssa tarkoitetuissa tyoehtosopimusneuvotteluissa ei ole paasty yhteis-

ymmarrykseen yhtiokohtaisesti sovittavista palkkioasioista sopimuksen
voimassaolon paatyttya.

3. Edella 2. kappaleessa tarkoitettuja tydtaistelutoimenpiteitd ei saa tukea
myotatuntotyotaistelulla.

64



12 § Sopimuksen voimassaolo

Tama sopimus on voimassa kuten vakuutusalan toimihenkildita koskeva tyoeh-
tosopimus.

Helsingissa 24. maaliskuuta 2023

Palvelualojen tyonantajat PALTA ry

Tuomas Aarto Minna Aé&ri

Ammattiliitto Pro ry

Jorma Malinen Antti Hakala
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LITE 8

KENTTAMIESTEN PALKKATAULUKOT

Kenttamiesten vahimmaispalkat 1.5.2022 alkaen, euroa
Palkkakuntakalleusluokka I Il

0-2 vuotta 2060 2005

2 vuoden jalkeen 2164 2101

5 vuoden jalkeen 2268 2204

9 vuoden jalkeen 2378 2312

12 vuoden jalkeen 2486 2411

15 vuoden jalkeen 2597 2519

19 vuoden jalkeen 2709 2627

Kenttamiesten vahimmaispalkat 1.6.2023 alkaen, euroa

Palkkakuntakalleusluokka I Il

0-2 vuotta 2132 2075
2 vuoden jalkeen 2240 2175
5 vuoden jalkeen 2347 2281
9 vuoden jalkeen 2461 2393
12 vuoden jalkeen 2573 2495
15 vuoden jalkeen 2688 2607
19 vuoden jalkeen 2804 2719

Kenttamiesten vahimmaispalkat 1.5.2024 alkaen, euroa

Palkkakuntakalleusluokka I Il

0-2 vuotta 2158 2100
2 vuoden jalkeen 2267 2201
5 vuoden jalkeen 2375 2308
9 vuoden jalkeen 2491 2422
12 vuoden jalkeen 2604 2525
15 vuoden jalkeen 2720 2638
19 vuoden jalkeen 2838 2752
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LITE 9

PAIKKAKUNTAKALLEUSLUOKITUS

Valtioneuvoston 11.12.2003 vahvistama kuntien yleinen kalleusluokitus

Kunnan nimi

Enontekio
Espoo
Helsinki
Houtskari
Hyrynsalmi
Hyvinkaa
Hameenlinna
Inari

Iniod
Joensuu
Jyvaskyla
Jarvenpaa
Kauniainen
Kemi
Kemijarvi
Keminmaa
Kerava
Kirkkonummi
Kittila
Kolari
Korppoo
Kuhmo

Kuivaniemi

Kaikki muut kunnat kuuluvat Il kalleusluokkaan paitsi Ahvenanmaan kunnat | kalleusluok-

kaan.

Kalleusluokka

Kunnan nimi
Kuopio
Kuusamo
Muonio
Nauvo

Oulu
Pelkosenniemi
Pello

Posio
Ranua
Ristijarvi
Rovaniemen mlk
Rovaniemi
Salla
Savukoski
Simo
Sodankyla
Tampere
Tervola
Tornio
Utsjoki
Vaasa
Vantaa

Ylitornio
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MALLIMATKUSTUSSAANTO

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

2.2.

3.1.

3.2.

Yleista

Jos toimihenkild joutuu tydnantajan maarayksesta matkustamaan toiselle
paikkakunnalle, hanelle maksetaan matka- ja majoituskorvausta seka paivara-
haa tdman matkustussdannén mukaisesti.

Matka maaritelladn asunnosta tai toimipaikasta sen perusteella, mista on lah-
detty ja mihin palattu.

Toisella paikkakunnalla tarkoitetaan muuta paikkakuntaa kuin toimihenkilon
vakinaisen toimipaikan ja asuinpaikan sijaintipaikkakuntaa.

Tarkoituksenmukaisesta matkustus- ja majoitustavasta sovitaan tyonantajan
kanssa.

Matkakustannukset

TyOnantaja korvaa kaikki tarpeelliset matkakustannukset, joihin luetaan mat-
kalippujen hinnat Il luokassa, muut valttamattomasti varsinaiseen matkustami-
seen liittyvat kustannukset, matkatavarakustannukset seka makuu-vaunulip-
pujen hinnat, jos matkustetaan yolla.

Korvauksena oman auton kaytosta maksetaan (1.1.2023):
— 5000 ensimmaiselta kilometrilta 0,53 euroa/km
— seuraavilta kilometreilta 0,40 euroa/km

Jos toimihenkilo tydnantajan maarayksesta tai suostumuksella kuljettaa autos-
saan muita henkildita, em. korvauksen lisaksi maksetaan kunkin mukana seu-
raavan osalta 4 senttia/km.

Paivaraha

Paivarahan tarkoituksena on korvata tydmatkasta aiheutuvat toimihenkilon
henkilokohtaiset kulut. Jos tydnantaja on jarjestanyt tydmatkan ajaksi vapaan
aterioinnin, paivarahaa ei makseta.

Paivarahaa voidaan maksaa, kun tydmatka ulottuu yli 25 kilometrin etaisyy-
delle toiselle paikkakunnalle. Matka mitataan yleisesti kaytettya tieta pitkin sen
mukaan, lahdetaanko asunnosta vai toimipaikasta ja palataanko vastaavasti
asuntoon vai toimipaikkaan.
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3.3.

7.1.

7.2.

Jos tydmatka on kestanyt 10—24 tuntia, maksetaan kokopaivaraha 48 euroa.
Jos tyomatka kestaa 4—10 tuntia, maksetaan puolipaivaraha 22 euroa.

Jos tydmatkasta ei makseta koko- tai puolipaivarahaa ja toimihenkilolla ei ole
mahdollisuutta aterioida tavanomaisella ruokailupaikallaan, maksetaan toimi-
henkilolle ateriakorvausta 12 euroa. Tama edellyttaa, etta tyomatka kestaa yli
kuusi tuntia ja ulottuu vahintadan 10 kilometrin paahan toimipaikasta tai asun-
nosta. Puolipdivarahaa tai ateriakorvausta ei makseta saanndllisesti sisaiseen
tarkastustyohon osallistuville toimihenkilGille, jos tydmatka tehdaan tydaikana.

Majoituskorvaukset

Jos toimihenkild joutuu tydnantajan maaradaman matkan takia yopymaan eika
tyonantaja jarjesta ilmaista majoitusta, majoituskustannukset korvataan laskun
mukaan.

Ulkomaanmatkat

TyOnantajan maarayksesta ulkomaille suuntautuvasta matkasta maksetaan
korvaus matkakustannuksista ja majoituksesta. Lisdksi maksetaan paivarahaa
sen perusteella, mita tydnantaja ja toimihenkilé ovat erikseen sopineet taman
sopimuksen periaatteita noudattaen.

Matkaennakko
Toimihenkilolle maksetaan tarvittaessa matkaennakkoa matkustus- ja majoitus-
kustannuksien seka paivarahojen todennakdisiin euromaariin asti.

Kurssilaisille maksettavat korvaukset

Jos toimihenkild osallistuu tydnantajan lahettamana toimihenkildon ammattitai-
don edistamiseen tarkoitettuun koulutustilaisuuteen, hanelle maksetaan mat-
kakorvausten lisaksi paivarahaa matkaan kaytetylta ajalta.

Jos tydnantaja ei ole jarjestanyt koulutustilaisuuteen osallistuvalle vapaata
ateriointia ja majoitusta, hanelle maksetaan paivarahaa ja korvataan majoitus-
kustannukset taman sopimuksen periaatteita noudattaen.

Yhteensovitus

Jos yhtidssa on voimassa matkustusohjesaanto, sovitaan yhtiokohtaisesti, kay-
tetdaanko yhtion omaa matkustusohjesaantoa vai tata mallimatkustussaantoa.
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9.1.

9.2.

Voimassaoloaika

Tama sopimus on voimassa kuten vakuutusalan toimihenkil6ita koskeva tyo-
ehtosopimus.

Valtion matkustussaannon muuttuessa neuvotellaan sopijapuolten kesken
vastaavista muutoksista tahan sopimukseen.

Helsingissa 24. maaliskuuta 2023

Palvelualojen tyonantajat PALTA ry

Tuomas Aarto Minna Aé&ri

Ammattiliitto Pro ry

Jorma Malinen Antti Hakala

70



VAKUUTUSALAN KOULUTUSSOPIMUS

1§

2§

3§

48

Koulutustyoryhma

Sopimuksen toimeenpanoa varten on koulutustydéryhma, johon sopijaosapuolet
nimeavat edustajansa.

Koulutustyoryhmalle annetaan ennen kurssin hyvaksymista selvitys kurssin
opetusohjelmasta, kohderyhmasta, ajankohdasta, kurssivahvuudesta, jarjesta-
mispaikasta ja mahdollisista muista koulutustydryhman pyytamista tiedoista.
Kurssin hyvaksymisen edellytyksena on yhteisesti todettu koulutustarve. Kou-
lutustyéryhmalla on mahdollisuus seurata opetusta kurssilla.

Liitot tiedottavat koulutustyoryhman seuraavalle vuodelle hyvaksymat kurssit
paasaantoisesti kaksi kuukautta ennen ensimmaisen kurssin alkua. Tyoryhma
voi hyvaksya kursseja myos kesken kalenterivuoden. Talloin kurssista on tiedo-
tettava viimeistaan nelja viikkoa ennen kurssin alkua.

Ammatillinen jatko-, tdydennys- ja uudelleenkoulutus

Kun tydnantaja lahettaa toimihenkilon ammatilliseen koulutukseen, koulutuksen
aiheuttamat kustannukset ja saanndllisen tyéajan ansionmenetys korvataan.

Jos koulutus on tybajan ulkopuolella, kaytettya aikaa ei lueta tyoajaksi, mutta
toimihenkildlle korvataan siita aiheutuvat suoranaiset kustannukset.

Yhteinen koulutus

Yhteistoimintasopimusten edellyttdma yhteinen koulutus annetaan yleensa tyo-
paikkakohtaisesti. Koulutukseen osallistumisesta sovitaan tydpaikkakohtaisesti
yhteistyGelimessa tai, ellei sellaista ole, tydnantajan ja luottamusmiehen kes-
ken. Koulutukseen osallistuminen korvataan kuten 2 §:n mukainen koulutus.

Ammattiyhdistyskoulutus

1. Tyodsuhteen sailyminen ja ilmoitusajat

Toimihenkilo saa osallistua koulutustyoryhmassa hyvaksytylle enintaan
kuukauden kestavalle kurssille, jos tydnantaja ja toimihenkild ovat yhdessa
todenneet koulutuksen tarpeelliseksi eika osallistumisesta aiheudu tuntu-
vaa haittaa yritykselle.

Jos tyOnantaja ei hyvaksy kurssia, luottamusmiehelle on ilmoitettava vii-
meistaan 10 paivaa ennen kurssia, miksi vapaan antaminen aiheuttaa tun-
tuvaa haittaa.

Tyontekijan pitaa ilmoittaa mahdollisimman ajoissa, jos han aikoo osallistua
kurssille. Jos kurssi kestaa enintaan yhden viikon, ilmoitus on annettava
vahintaan kolme viikkoa ennen sen alkamista.
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5§

6§

Jos kyse on pidemmasta kurssista, tyontekijan pitaa ilmoittaa asiasta va-
hintdan kuusi viikkoa ennen sen alkamista.

Ammattiliitto Pro ry:n tyosuojelukoulutus pyritddn suuntaamaan erityisesti
tyosuojeluvaltuutetuille.

2. Korvaukset

Luottamusmies, tyosuojeluvaltuutettu ja tydsuojelutoimikunnan jasen saa-
vat osallistua edellisessa kappaleessa mainituille, koulutustydryhman hy-
vaksymille kursseille ilman, etta heidan palkkaansa vahennetaan.

Luottamusmiehen ansionmenetysta ei kuitenkaan korvata yli kuukauden
ajalta eikd muiden yli kahden viikon ajalta.

Ansionmenetyksen korvaaminen edellyttaa lisaksi, etta kurssi liittyy yhteis-
tyotehtaviin yhtidossa.

Kenttdmiehen ansionmenetys korvataan kenttamiehia koskevan palkkaso-
pimuksen 5 §:n mukaisesti.

Ansionmenetys korvataan myos rekisteroOityjen toimihenkilo- tai kentta-
miesyhdistysten puheenjohtajille, jos he tydskentelevat yrityksessa, jossa
on vahintaan 100 toimihenkilda ja kenttamiesta seka yhdistyksessa on va-
hintdan 50 jasenta.

Sosiaaliset edut

Osallistuminen 4 §:ssa mainittuun ay-koulutustilaisuuteen ei vahenna vuosi-
loma-, elake- tai muita niihin verrattavia etuuksia.

Voimassaoloaika

Tama sopimus tulee voimaan 24.3.2023 ja on irtisanottavissa kuuden kuukau-
den irtisanomisajalla.

Helsingissa 24. maaliskuuta 2023

Palvelualojen tyonantajat PALTA ry

Tuomas Aarto Minna Aé&ri

Ammattiliitto Pro ry

Jorma Malinen Antti Hakala
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VAKUUTUSALAN LUOTTAMUSMIESSOPIMUS

1§

2§

3§

48

Sopimuksen soveltamisala

Tama sopimus koskee Palvelualojen tydnantajat Paltan jasenia seka niiden pal-
veluksessa olevia toimihenkil6ita, jotka ovat Ammattiliitto Pron jasenia.

Luottamusmies

Seka konttoritoimihenkildilla etta kenttamiehilla on oikeus valita yhtiokohtaisesti
koko ryhmaa edustava luottamusmies. Tallaista koko ryhmaa edustavaa luot-
tamusmiesta kutsutaan paaluottamusmieheksi.

Lisaksi toimihenkil6illa on oikeus valita yhtidkohtaisesti sovittava tarpeellinen
maara muita luottamusmiehia.

Jos luottamusmiehen valinnasta ei paasta paikallisesti yksimielisyyteen, asia
voidaan vieda liittojen ratkaistavaksi.

Luottamusmiehille voidaan valita varaluottamusmies, joka toimii tarvittaessa
hanen sijaisenaan ja jolla on tana aikana luottamusmiehen oikeudet ja velvolli-
suudet.

Luottamusmiehen pitaa olla yrityksen vakinainen toimihenkild, joka on perehty-
nyt tydpaikan olosuhteisiin.

Luottamusmiehen valitseminen

Luottamusmiesvaali voidaan jarjestaa tydaikana tyopaikalla. Kaikilla jarjestay-
tyneilla toimihenkil6illa on oikeus osallistua vaaliin. Vaalit eivat kuitenkaan saa
hairita tyontekoa.

Vaaliajoista ja -paikoista on sovittava tyonantajan kanssa viimeistaan 14 vuoro-
kautta ennen vaalia. Tybnantaja varaa yhdistyksen nimeamille toimihenkilGille
tilaisuuden vaalin jarjestamiseen.

TyOnantajalle ilmoitetaan kirjallisesti paaluottamusmies, luottamusmies ja mah-
dollinen varaluottamusmies seka heidan eroamisensa tai erottamisensa tehta-
vasta.

Tyosuhdeturva

Syrjintakielto

1. Luottamusmiesta ei saa luottamusmiestehtavansa vuoksi painostaa, erot-
taa tyOsta eika syrjia. Luottamusmiesta ei saa siirtda luottamusmiestehta-
van aikana tai sen takia alempipalkkaiseen, vahempiarvoiseen tai luotta-
musmiestehtavia selvasti vaikeuttavaan tyohon.
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Jos paaluottamusmiehen varsinainen tyo vaikeuttaa paaluottamusmies-
tehtavien hoitamista, hanelle on jarjestettava muuta ty6ta yrityksen tai sen
osan olosuhteet ja luottamusmiehen ammattitaito huomioiden. Jarjestely
ei saa aiheuttaa hanen ansionsa alentumista.

Irtisanomisperusteet

3.

Jos yrityksen tydvoimaa vahennetaan tai lomautetaan taloudellisilla tai tuo-
tannollisilla perusteilla, toimenpidetta ei saa kohdistaa paaluottamusmie-
heen, ellei yrityksen toimintaa keskeytetd kokonaan. Jos yhteisesti tode-
taan, ettei paaluottamusmiehelle voida tarjota hanen ammattiaan vastaa-
vaa tai hanelle muutoin sopivaa tyota, tastda maarayksesta voidaan poi-
keta.

Péytéakirjamerkinta:

Yhteisella toteamisella tarkoitetaan tyonantajaa ja paaluottamus-
miesta.

Jos yrityksen tai luottamusmiehen toimialueena olevan yrityksen osan toi-
minta keskeytetaan kokonaan, luottamusmies irtisanotaan tai lomautetaan
viimeisena. Jos yhteisesti todetaan, ettei luottamusmiehelle voida tarjota
hanen ammattiaan tai patevyyttaan vastaavaa tyota, tasta maarayksesta
voidaan poiketa.

Péytékiriamerkinta 1:
Lyhennettyyn tyoviikkoon siirtymista kasitellaan lomauttamisena.
Péytékirjamerkinta 2:

Jos toimihenkilo valitaan luottamusmieheksi hanen ollessaan lo-
mautettuna, hanet on otettava toihin heti, kun I0ytyy hanen ammat-
tiaan vastaavaa tai muuten sopivaa tyota.

Péytéakirjamerkinta 3:

Yhteiselld toteamisella tarkoitetaan tyOnantajaa ja luottamus-
miesta.

Luottamusmiehelld on tydsopimuslain mukainen erityinen irtisanomis-
suoja. Ammattiliitto Pro selvittaa toimihenkildiden enemmistdon suostumuk-
sen.

Luottamusmiehelle on ilmoitettava kirjallisesti tydsuhteen paattymisesta,
sen syysta ja irtisanomisajan alkamispaivasta vahintdan kuukautta ennen
kuin irtisanomisaika alkaa.

Luottamusmiehen tyosopimusta ei saa purkaa tyosopimuslain 8 luvun 1
§:n perusteella sairauden vuoksi noudattamatta irtisanomisaikaa eika ve-
toamalla tydsopimuslain 3 luvun 1 §:n jarjestysmaarayksiin.
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5§

6§

Ehdokassuoja

8. TyoOsuhdeturvamaarayksia sovelletaan myds paaluottamusmiesehdokkaa-
seen, jonka ehdokkuudesta on ilmoitettu tydnantajalle kirjallisesti. Ehdo-
kassuoja alkaa aikaisintaan kolme kuukautta ennen paaluottamusmiehen
toimikauden alkua ja paattyy muiden kuin valitun osalta, kun vaalitulos on
todettu.

Jalkisuoja

9. Paaluottamusmiehena toimineeseen sovelletaan tydsuhdeturvamaarayk-
sia kuusi kuukautta hanen tehtavansa paattymisen jalkeen.

Korvaukset

10. Jos tybnantaja paattaa luottamusmiehen tydsuhteen tdman sopimuksen
vastaisesti, tydbnantajan on maksettava korvauksena vahintaan 10 ja enin-
taan 30 kuukauden palkka. Korvauksen suuruuteen vaikuttavat tyosopi-
muslain 12 luvun 2 §:n 2 momentin saannokset seka toimihenkilon luotta-
musmiesasema. Jos tuomioistuimen mukaan edellytykset tyosuhteen jat-
kamiselle olisivat olemassa eika tyosuhdetta siita huolimatta jatketa, se
otetaan huomioon korvausta lisdavana tekijana.

Luottamusmiehen tehtavat

1. Luottamusmiehen paaasiallisena tehtavana on toimia tdhan tydehtosopi-
mukseen sidottujen jarjestaytyneiden toimihenkildiden edustajana tyoeh-
tosopimusasioissa.

2. Luottamusmies edustaa edelld mainittuja toimihenkil6ita tydlainsaadannon
soveltamista koskevissa asioissa seka tydnantajan ja toimihenkildn valisiin
suhteisiin ja yrityksen kehittymiseen liittyvissa kysymyksissa. Luottamus-
miehen tehtavana on myods yllapitaa ja kehittda yrityksen ja henkildston
valista neuvottelu- ja yhteistoimintaa.

Luottamusmiehelle annettavat tiedot

1. Luottamusmiehelle on annettava kaikki tapauksen selvittdmiseen vaikutta-
vat tiedot, jos syntyy epaselvyytta toimihenkildiden palkasta tai tyosuhtee-
seen liittyvien lakien tai sopimusten soveltamisesta.

2. Asianomaisella luottamusmiehelld on oikeus saada kirjallisesti tai muulla
sovittavalla tavalla seuraavat yrityksen toimihenkil6ita koskevat tiedot:

2a

— nimet kerran vuodessa, uusista toimihenkildista vahintadan neljannes-
vuosittain.

2b

— tyopaikka ja organisatorinen osasto.
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— uusien toimihenkildiden palvelukseen tuloaika vahintdan neljannes-
vuosittain seka tieto irtisanotuista ja lomautetuista.

— tiedot maaraaikaisista toimihenkildista ja tydsuhteen sovitusta kes-
tosta.

— tiedot uusista tydsopimuksista, joissa on sovittu sdanndllisesta viikon-
lopputydsta.

— vuosittain palkkaryhma tai vastaava, johon toimihenkilon tyo kuuluu
seka tydehtosopimuksen mukaiset kiinteat euromaaraiset lisat. Uusien
toimihenkildiden vastaavat tiedot pitaa saada ainakin neljannesvuosit-
tain.

— koko- ja osa-aikaisten maara seka puolen vuoden aikana tyossa ollei-
den, erikseen tyohon kutsuttavien tai muun tilapaisen henkiloston
maara kaksi kertaa vuodessa.

— selvitys tydhonoton yhteydessa kerattavista tiedoista ja niissa tapah-
tuvat muutokset.

Ellei muuta ole erikseen mainittu, tiedot annetaan aina, kun aiemmin ilmoi-
tettu tilanne muuttuu.

Luottamusmiehen on pidettava tehtaviensa hoitamista varten saamansa
tiedot luottamuksellisina.

Toimihenkildn valtuutukseksi edella 1 ja 2b kohdassa mainittujen tietojen
antamista varten on katsottava asianmukaisesti taytetty jdsenmaksuperin-
tasopimus tai muu selvitys toimihenkilon suostumuksesta.

78§ Luottamusmiehelle myonnettava vapautus tyosta

1.

Jos toimihenkildiden maara, vaihtuvuus tai tydpisteiden maara edellyttavat
luottamusmiehen vapauttamista hanen varsinaisesta tyostaan luottamus-
miestehtavien hoitamista varten, luottamusmiehelle ja erityisesti paaluot-
tamusmiehelle varataan riittavasti tyoaikaa luottamusmiestehtavien hoita-
mista varten ja sovitaan heidan tydsta vapautuksestaan paikallisesti.

Péytékiriamerkinta:

Kenttamiesten luottamusmiehelle asetettavissa myyntitavoitteissa
pitda huomioida luottamusmiestehtavien hoitoon kaytettava aika.

Tybnantaja ja luottamusmies sopivat siita, koska 1. kappaleessa mainittu
tyosta vapautus annetaan. Silloin pitda huomioida yrityksen toiminnalliset
edellytykset seka se, etta luottamusmiestehtavat voidaan asianmukaisesti
hoitaa.
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9§

Luottamusmiehen sailytys- ja toimistotilat

Luottamusmiehelld on oikeus saada sailytystilaa tarpeellisille asiakirjoille.

Jos luottamusmies on asiakaspalvelutehtavissa tai han ei voi muuten hoi-
taa luottamusmiestehtavaansa varsinaisella tydpaikallaan, hanelle pitaa
osoittaa luottamusmiestehtavien hoitamiseen sopiva tila.

Palkkaus ja ansionmenetyksen korvaaminen

1.

Tybnantaja korvaa sen ansion, jonka luottamusmies menettaa tydaikana
joko paikallisessa neuvottelussa tyonantajan kanssa tai toimiessaan
muissa tyonantajan kanssa sovituissa tehtavissa.

Kenttdmiesten paaluottamusmiehen tai luottamusmiehen ansionmenetys-
korvaus on kenttamiehen myyntitydssa tekeman matkan paivarahan mu-
kainen.

Jos luottamusmies tekee tyonantajan kanssa sovittuja tehtavia saannalli-
sen tyoaikansa ulkopuolella, maksetaan ylityokorvaus tai sovitaan tyonan-
tajan ja luottamusmiehen valilla muunlaisesta lisakorvauksesta.

Jos luottamusmies joutuu matkustamaan tyonantajan kanssa sovittujen
tehtavien hoitamista varten tdman maarayksesta, matkakulut maksetaan
yrityksen matkustussaannén mukaisesti, kuitenkin siten, ettd hanen todel-
liset kulunsa katetaan.

Yhtiokohtaisesti voidaan sopia 3 ja 4 kohdissa mainittujen korvausten mak-
samisesta paaluottamusmiehelle saanndllisesti kuukausittain peruspalk-
kaan lisattyna kertakorvauksena.

Paaluottamusmiehelle  maksettavan  kuukausikorvauksen  suuruus
1.6.2023 lahtien:

Toimihenkil6ita Euroa/kk
2049 70,74
50-99 168,17
100-399 199,49
400-1000 227,33
yli 1000 257,47
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10 §

Muulle luottamusmiehelle kuin paaluottamusmiehelle maksettavan kuu-
kausikorvauksen suuruus 1.6.2023 lahtien:

Toimihenkiloita Euroa/kk
20-99 85,83
100- 100,90

Paaluottamusmiehen ansiokehitys

1.

Paaluottamusmiehen henkilokohtaisen kokonaispalkan kehitysta seura-
taan yli 50 toimihenkilon yrityksissa tilastokausittain. Henkilokohtaiseen ko-
konaispalkkaan lasketaan mukaan paaluottamusmieslisa ja muut tydehto-
sopimuksen mukaiset lisat seka mahdollinen ansiokehitystakuun perus-
teella maksettu lisa.

Paaluottamusmiehelle annetaan kunkin vuoden helmikuun viimeiseen pai-
vaan mennessa tieto vakuutusalan suoritustason ansiokehityksesta. Suo-
ritustasolla tarkoitetaan samaa kuin EK:n ansiotilastoissa.

Jos paaluottamusmiehen ansiokehitys on samalla tilastokaudella ollut
alempi kuin alan ansiokehitys, paaluottamusmiehen palkkaa korotetaan
seuraavana vuonna 1.4 alkaen.

Korotus lasketaan kertomalla alan identtisten toimihenkildiden suoritusta-
son ansiokehitysprosentin ja paaluottamusmiehen ansiokehitysprosentin
erotus paaluottamusmiehen henkildkohtaisella kokonaispalkalla ennen 3.
kappaleessa tarkoitettua korotusta.

Péytékiriamerkinta:

Maaraysta sovelletaan syyskuussa 2023 alkavalta tilastokaudelta
eteenpain.

Korotus toteutetaan tydehtosopimuksessa tarkoitettuna henkilokohtaisena
lisana tai sen korotuksena.

Korotus maksetaan myds sellaisille paaluottamusmiehille, joiden luotta-
musmieskausi on paattynyt vuodenvaihteessa.

Kentan paaluottamusmiehia koskevat erityismaaraykset

7.

Jos kentan paaluottamusmies edustaa vahintaan 50 kenttamiesta, hanen
ansiokehitystaan verrataan kiinteiden palkkojen alakohtaiseen ansiokehi-
tykseen ja provisioiden yrityskohtaiseen ansiokehitykseen.

Kiinteda palkkaa ja provisioita tarkastellaan erikseen ja tarkastelussa nou-
datetaan samoja periaatteita kuin kohdissa 1-6.

Kiintean palkan tarkastelusta aiheutuva korjaus lisataan kiinteaan palk-
kaan ja se jaa pysyvaksi.
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12 §

10.

Provisioiden tarkastelusta aiheutuva korjaus lisataan kiinteana euromaa-
rana provisio-osuuteen yhdeksi vuodeksi 3. kappaleessa tarkoitetusta
ajankohdasta lukien. Tarkastelun perusteena on tilastokauden keskimaa-
rainen provisio. Mahdollinen korjaus paaluottamusmiehelle lasketaan ha-
nen viimeisimman tilastokauden keskimaaraisesta provisiostaan. Korvauk-
sen maksaminen lakkaa kuitenkin aina paaluottamusmieskauden jalkeen
alkavan kalenterivuoden loputtua.

Luottamusmiehen koulutus

1.

Paaluottamusmies, varapaaluottamusmies ja luottamusmiehet saavat
osallistua Paltan ja Pron sopimiin tai hyvaksymiin enintadan kuukauden kes-
taviin luottamusmiestoimintaan liittyviin kursseihin, jos siita ei aiheudu tun-
tuvaa haittaa yhtion toiminnalle.

Jos tyOnantaja ei anna lupaa osallistua kurssille, luottamusmiehelle ilmoi-
tetaan riittdvan ajoissa ja jos mahdollista, viimeistaan 10 paivaa ennen
kurssin alkua syy, jonka takia poissaolo tuottaisi tuntuvaa haittaa.

Paaluottamusmiehella, varapaaluottamusmiehella ja luottamusmiehella on
oikeus osallistua em. luottamusmieskursseille iiman, etta se vahentaa ha-
nen palkkaansa.

Kun paaluottamusmies, varapaaluottamusmies ja luottamusmies osallis-
tuu Paltan ja Pron hyvaksymaan koulutukseen, tydnantaja korvaa ansion-
menetyksen ja koulutuksesta aiheutuvat kustannukset.

Kursseille osallistuminen ei katkaise tydsuhdetta eikd vahenna vuosilo-
maa, elaketurvaa tai muita niihin verrattavia etuja.

Jos kurssi kestaa enintaan viikon, osallistumisesta on ilmoitettava vahin-
taan 2 viikkoa ennen kurssin alkua. Jos kyse on pidemmasta kurssista,
osallistumisesta on ilmoitettava vahintaan 6 viikkoa ennen kurssin alkua.

Kun paaluottamusmiehen tehtava paattyy, hanen ja tydnantajan pitaa sel-
vittdd ammatillisen koulutuksen tarve. TyOnantaja jarjestaa selvityksen
edellyttdamaa koulutusta. Kun koulutuksen sisallosta paatetaan, otetaan
huomioon luottamusmieskauden kesto ja sind aikana ty0ssa tapahtuneet
muutokset.

Neuvottelujarjestys

1.

Tyon suorittamista ja sen teknista jarjestelya koskevissa kysymyksissa toi-
mihenkilon pitaa kaantya valittomasti esihenkilonsa puoleen.

Palkkausta ja muita tydsuhteen ehtoja koskevat erimielisyydet on selvitet-
tava paikallisesti tyOnantajan tai taman edustajan ja luottamusmiehen tai
toimihenkilon valilla.

Paikalliset neuvottelut pitaa aloittaa ja kayda viivytyksetta.

Jos erimielisyyttd ei saada ratkaistua paikallisissa neuvotteluissa yrityk-
sessa, noudatetaan tyoehtosopimuksen mukaista neuvottelujarjestysta.

79



13 §

5. Luottamusmiehelle on ilmoitettava, kuka toimii tydonantajan edustajana pai-
kallisissa neuvotteluissa seka mika on hanen toimialueensa ja -valtansa,
jos se on alueellisesti tai henkildstdasioiden osalta rajattu tiettyihin asia-
ryhmiin.

6. Taman sopimuksen tulkintaa tai rikkomista koskevissa erimielisyystapauk-
sissa noudatetaan tyoehtosopimuksen mukaista neuvottelujarjestysta.

Sopimuksen voimassaolo

Tama sopimus on voimassa 31. tammikuuta 2025 saakka.
Helsingissa 24. maaliskuuta 2023

Palvelualojen tyonantajat PALTA ry

Tuomas Aarto Minna Aéari

Ammattiliitto Pro ry

Jorma Malinen Antti Hakala
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LUOTTAMUSMIESSOPIMUKSEN SOVELTAMISPERIAATTEET

1.

Luottamusmiesjarjestelman tarkoitus on turvata tydmarkkinaosapuolten
valisten tybehtosopimusten noudattaminen ja niista aiheutuvien erimieli-
syyksien ratkaiseminen seka tyérauhan yllapitaminen.

Yhtiokohtaisesti ratkaistavaksi on jatetty luottamusmiesjarjestelman teke-
minen, joka noudattaa yhtididen organisaatiota ja mahdollistaa luottamus-
tehtavien hoitamisen.

Luottamusmiehen ansiokehitysta tarkastellaan saanndllisesti vuosittain ja
verrataan sitéa sen tehtavan ansiokehitykseen, josta han on tullut valituksi
luottamusmiestehtavaan. Luottamusmiehen kannalta on tarkeaa, etta luot-
tamusmiehen ansiotaso vastaa hanen varsinaisten tyétehtaviensa ansio-
tasoa, vaikka han ei pystyisi luottamusmiestehtavien takia hoitamaan var-
sinaisia ammattitehtaviaan.

Luottamusmiestehtavien maara on syyta huomioida luottamusmiehen tyo-
jarjestelyissa.

Luottamusmiehen ammatillisesta kehityksesta on syyta huolehtia ja antaa
hanen osallistua ammattitaitoa yllapitaviin yhtion koulutuksiin.

Luottamusmiestehtavien hoitaminen edellyttaa, etta luottamusmies ja
tydnantaja noudattavat sopimusten periaatteita. Yhteisten periaatteiden
noudattaminen mahdollistaa luottamusmiestehtavien hoitamisen kitkatto-
masti.
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YHTEISTOIMINTASOPIMUS

1§

1§

2§

Palvelutydnantajien ja Toimihenkilokeskusjarjestd STTK:n 1.6.2001 voimaan
tulleen yhteistoimintaa koskevan sopimuksen huomioon ottaen ovat Palvelualo-
jen tydnantajat Palta ja Ammattilitto Pro sopineet tyonantajan ja tyéehtosopi-
muksen piirissa olevan henkildston valisesta yhteistoiminnasta seuraavaa:

Sopimuksen tarkoitus ja yhteistoiminnan tavoitteet

Sopimuksen tarkoituksena on edistaa tydnantajan ja henkildston valista
yhteistoimintaa seka tasa-arvoa, tyosuojelua ja tyéterveyshuoltoa koske-
van lainsaadannon toteutumista.

Yhteistoiminnalla lisataan henkiloston mahdollisuuksia vaikuttaa tyétaan ja
tyopaikkansa koskevien asioiden kasittelyyn.

Yhteistoiminnan avulla parannetaan paatoksentekoa yrityksessa, lisataan
tuottavuutta ja tydn mielekkyytta ja kehittavyytta seka parannetaan henki-
|6ston tydsuhteiden pysyvyytta ja heidan toimeentuloaan. Tydsuojelun ja
sitd koskevan yhteistoiminnan tavoite on tyén turvallisuuden, terveellisyy-
den ja henkisen hyvinvoinnin kehittdminen.

Lakiviittaukset eivat ole sopimuksen osia, jos ei todeta toisin. Sopimus on
lainsdadantoa taydentava.

Taman sopimuksen Il luvun maarayksia ei sovelleta yrityksissa, joiden tyo-
suhteessa olevan henkiloston maara saannollisesti on alle 20. Niissa ei
liioin sovelleta VI luvun 2 §:33a yhteistoimintalain mukaisen yhteistoiminnan
osalta.

Yhteistoimintamenettely

Henkiloston lisaedustaja

1.

Henkildstdon edustajana voi sovittaessa toimia myds ns. lisdedustaja, jonka
voivat valita laissa tarkoitetut henkildston edustajat. Tyonantajan kanssa
sovitaan siita, missa asioissa, laajuudessa ja minka ajan lisdedustaja toi-
mii. Jos ei sovita muuta, toimiaika on yksi vuosi.

Asiantuntijat

1.

Taman sopimuksen 5 §:ssa tarkoitetulla yhteistoiminta- ja neuvottelueli-
mella on oikeus kuulla asiantuntijoina kyseessa olevassa yksikossa tyos-
kentelevaa ja saada tietoja muilta yrityksen asiantuntijoilta, jos se on mah-
dollista.
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5§

Henkiloston edustajilla on sama oikeus, kun he valmistautuvat yhteistoi-
minta- tai neuvotteluelimen kokoukseen. Asiasta pitda sopia tydnantajan
kanssa.

Tallaisille asiantuntijoille annetaan vapautusta tyosta ja maksetaan kor-
vaus ansionmenetyksesta.

Tyosuojeluvaltuutetun ja asiamiehen asema yhteistoimintamenettelyssa

1.

TyoOsuojelua koskevasta yhteistoiminta-asiasta on neuvoteltava tyosuoje-
luvaltuutetun tai tyosuojeluasiamiehen kanssa.

Jos asia koskee paaosin muuta kuin tydsuojelua, mutta siind on merkitysta
tydsuojelunakokohdilla, asia kasitellaan tydnantajan ja tydsuojeluvaltuute-
tun tai tydsuojeluasiamiehen valilla tai tydsuojelutoimikunnassa.

Jos asianosainen tai henkiloston edustaja vaatii, neuvottelu kaydaan asi-
anosaisen ja hanen edustajansa ja tyosuojeluvaltuutetun tai tyosuojelu-
asiamiehen kanssa yhta aikaa.

Yhteistoimintamenettelyn toteuttaminen eraissa tapauksissa

1.

Yhteistoimintamenettely voidaan aloittaa myo6s henkiloston edustajien
aloitteesta.

Jos paatds tehdaan organisaation eri tasolla tai eri osassa kuin missa yh-
teistoimintamenettely on kayty, henkildston edustajalle on ilmoitettava
missa paatds tehdaan. Menettelyn paatyttya on varmistettava, etta tydn-
antajalla paatdsta tehdessaan on tiedossaan myds henkildéston yhteistoi-
mintamenettelyssa esiin tuomat asiat.

Yrityksen tai sen osan toiminnan olennaisen supistumisen tai laajentumi-
sen, liikkeen luovutuksen, sulautumisen tai muun vastaavan organisaa-
tiomuutoksen takia neuvotellaan tarvittaessa myos yhteistoimintaorgani-
saation muutoksesta. Muutoksen jalkeen yhteistoimintaorganisaatiot muu-
tetaan mahdollisimman pian uutta tilannetta vastaaviksi.

Yhteistoimintaneuvottelukunta tai yrityksen muu yhteistoimintalain mu-
kainen yhteistoimintaelin

1.

Vakuutusalalle ei perusteta yhteistoimintalain 9 §:n mukaisia yhteistoimin-
taneuvottelukuntia.

Yrityksissa jo sovitut seka mahdollisesti sovittavat yhteistoiminta- ja neu-
votteluelimet hoitavat yhteistoimintalain mukaisia asioita Tallainen elin voi
toimia myOs yhdistettyna tyosuojelu- ja yhteistoimintaneuvottelukuntana,
jos osapuolet sopivat niin.
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1§

Tiedotustoiminta

Sisaisen tiedotustoiminnan periaatteita

1.

Tiedotustoiminta maaraytyy sen mukaan, mita yrityksen toiminta, tydnan-
tajan ja henkildston valinen yhteistoiminta ja tama sopimus edellyttavat.

Kun kehitetaan sisaisen tiedottamisen menettelytapoja, ne on kasiteltava
henkiloston tai sen edustajien kanssa ennen paatoksentekoa. Tiedotustoi-
minnassa on myos otettava huomioon eri tasoilla olevien esihenkildiden
tiedonsaanti.

Henkilostdasioiden hoidossa noudatettavat periaatteet ja ohjeet seka yri-
tyksen toiminta- ja henkildstdorganisaatio on kerrottava henkildstolle.

Henkiloston pitaa kertoa esihenkildilleen yrityksen toiminnan tai tydnanta-
jan ja henkildston yhteistoiminnan kannalta merkitykselliset asiat.

TyOnantajan pitaa esittaa henkilostolle tai sen edustajille:

5.1. Selvitys yrityksen taloudellisesta tilasta tilinpaatdksen vahvistami-
sen jalkeen. Yhteistoimintalain mukaiset tilinpaatéstiedot annetaan
pyydettaessa kirjallisena, jos henkiléston maara on saanndllisesti
yli 20. Osapuolet suosittelevat, etta tassa yhteydessa kaydaan lapi
my0s toimialan suhdanne- ja talousnakymia.

5.2. Vahintaan kaksi kertaa tilivuoden aikana yhtenainen selvitys yrityk-
sen taloudellisesta tilasta, josta kay ilmi yrityksen tuotannon, tydlli-
syyden, kannattavuuden ja kustannusrakenteen nakymat.

5.3.  Vuosittain henkildstdsuunnitelma, joka sisaltaa arviot odotettavista
muutoksista henkildston maarassa, rakenteessa ja asemassa.

5.4. Viipymatta olennaiset muutokset edelld mainituissa tiedoissa.

5.5. Yhteistoimintalain 10 §:n mukaiset tilinpaatéstiedot annetaan hen-
kiloston edustajalle pyydettaessa kirjallisena yrityksissa, joissa on
saanndllisesti vahintaan 20 henkilda.

5.6. Tilinpaatostietojen, yrityksen taloudellista tilaa koskevien selvitys-
ten ja henkilostosuunnitelmien yhteydessa on syyta tiedottaa myos
eri yksikoiden toiminnallisesta tuloksesta, tuotannosta ja nakymista
henkilostolle tai sen edustajille ja kayttda apuna tunnuslukuja.

5.7. Jos tybnantaja ei voi tiedottaa em. asioista erityisen painavista
syista, jotka voivat aiheuttaa vahinkoa taloudelle tai tuotannolliselle
toiminnalle ja joita ei voi tietda ennakolta, naista asioista on tiedo-
tettava viivytyksetta, kun em. esteita ei ole. Samalla tydnantajan on
esitettava perusteet poikkeavalle menettelylle.

5.8. Jos henkilostdbn maara on saanndllisesti alle 20, menetelldan seu-
raavasti:
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2§

TyOnantajan on tiedotettava jo suunnitteluvaiheessa henkiloston
asemaan vaikuttavista olennaisista muutoksista tyétehtavissa, -pai-
kassa ja -olosuhteissa seka laitehankinnoissa ja ulkopuolisen tyo-
voiman kaytdssa. Tydnantajan on tiedotettava paatoksen jalkeen
myOs sen sisallosta, jos se poikkeaa ennen paatdsta ilmoitetusta
suunnitelmasta tai kyseessa oleva henkilosto tai sen edustaja sita

pyytaa.
Tiedottamisvelvollisuuteen ei vaikuta, onko kyse paaasiassa kehit-

tamiseen, tydsuojeluun vai muuhun tiedottamiseen liittyvasta asi-
asta.

Henkiloston keskindinen tiedotustoiminta

1.

Tybehtosopimuksena osapuolena olevan liiton rekisterdidylla toimihenki-
I0yhdistyksella on oikeus jarjestaa maksutta tyopaikalla tai muussa sovi-
tussa tilassa kokouksia. Ne voivat kasitella tydmarkkina- ja tydsuhdeasioita
tai yhteistoimintalain mukaisia kysymyksia niin kuin alakohtaisesti tai va-
kiintuneen kaytannon mukaisesti on sovittu.

Toimihenkildyhdistyksella on oikeus jakaa tydajan ulkopuolella kokousil-
moituksia. Samoin yhdistys saa jakaa tyosuhteisiin tai tydmarkkinakysy-
myksiin liittyvia tiedotteita ruokalassa tai muussa tydnantajan kanssa so-
vittavassa tilassa.

Jos yrityksessa on henkildstolehti, jasenyhdistyksella on oikeus tiedottaa
siind maksutta kokouksistaan seka tyOsuhteisiin ja tyomarkkinakysymyk-
siin liittyvista asioista.

Toimihenkildyhdistys voi tiedottaa tyomarkkinakysymysten ohella myos
yleisiin kysymyksiin liittyvista asioista ilmoitustaululla, joka tydnantajan on
annettava yhdistyksen kayttoon. Yhdistys vastaa kaytdssa olevan ilmoitus-
taulun sisallosta ja hoidosta. Tiedotteita saa kiinnittaa vain ilmoitustaululle.
Tiedottaminen ei saa kasitella yrityksen kilpailuasemaa.

Kokouskutsussa ja tiedotteessa on oltava sen lahettaneen toimihenkiloyh-
distyksen nimi.

Henkildston keskindisessa viestinnassa voidaan kayttaa myos muita pai-
kallisesti sovittavia tiedotustapoja taman pykalan periaatteiden mukaisesti.

Yhteistoimintalain 27 §:ssa tarkoitettuja sosiaalitoiminnan varoja voidaan
osoittaa henkilostolle myos tydomarkkina- ja tydsuhdeasioita koskevaa tie-
donhankintaa ja -valittdmista varten.
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1§

2§

3§
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Kehittamistoiminta

Kehittamistoiminnan maaritelma

1.

Kehittamistoiminnalla parannetaan paatoksentekoa ja lisataan tuotta-
vuutta seka tyon mielekkyytta. Silla pyritdan myos parantamaan tydsuhtei-
den pysyvyytta ja henkiloston toimeentuloa.

Kehittdamisessa on otettava huomioon tydsuojelun vaatimukset. Taman
vuoksi toimenpiteiden yhteydessa on kiinnitettava huomiota haitallisten
fyysisten ja henkisten kuormitusten poistamiseen seka terveyden ja tyon
mielekkyyden kannalta riittavan vaihtelun jarjestamiseen.

Kehittamissuunnitelmat

1.

Pitkajanteista kehittamista varten yrityksen on syyta laatia kehittdmissuun-
nitelmia yhteistoiminnassa henkiloston edustajien kanssa.

Kehittamistoimenpiteet voivat koskea koko yritysta tai vain tiettyja toimin-
toja, yksikoita tai kehittamiskohteita.

Kehittamissuunnitelman pitaisi sisaltda kohteiden perusteella

— luettelo suunnitelluista toimenpiteistd ja uuden tekniikan kayttoon-
otosta

— arvio henkildstévaikutuksista koulutustarpeineen
— selvitys niista yksikoista, joita kukin toimenpide koskee

— paatavoitteet, toteutusaikataulu ja menettelytavat.

Hankekohtainen kehittamistyoryhma

1.

Jos kehittamishanke on merkittava ja aiheuttaa henkilostolle olennaisia
muutoksia, perustetaan hankekohtainen kehittdmistyéryhma. Siind edus-
tettuina ovat tyonantaja ja henkilostd. Tyoryhma pitaa perustaa niin aikai-
sin, etta sen asiantuntemus voidaan ottaa huomioon ja etta se voi vaikuttaa
hankkeeseen. Ryhmalle pitda antaa ennen asian kasittelya tarpeelliset tie-
dot.

Henkilostd nimeaa omat edustajansa kehitettdvan kohteen henkilGista.
Tyo6suojeluvaltuutettu saa osallistua tydsuojelukysymysten kasittelyyn tyo-
ryhmassa.

Kehittamistoimenpiteisiin liittyva koulutus

1.

Tyonantaja huolehtii kehittamisen tai uuden tekniikan kayttoonoton yhtey-
dessa tarpeellisen lisakoulutuksen tai tyonopastuksen jarjestamisesta.
Tybnantaja ja luottamusmies selvittdvat osaamis- ja koulutustarpeet.
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5§

6§

78§

8§

2. Luottamusmiehelle annetaan koulutusta kehittamiseen liittyvissa asioissa.
Muille kehittamiseen saanndllisesti osallistuville annetaan riittavaa koulu-
tusta, jotta he pystyvat arvioimaan erilaisia muutoksia ja niiden vaikutuksia.
Tallaisia henkil6ita voivat olla esim. tydsuojeluvaltuutetut ja pysyvien kehit-
tamistydryhmien jasenet.

Konsulttitoiminta

Jos tydnantaja kayttaa tyon tutkimus- tai kehittamistoiminnassa ulkopuolista
konsulttia, tydnantaja vastaa taman sopimuksen noudattamisesta. Konsultin
kayttamisesta on ilmoitettava luottamusmiehelle ennen toimenpiteiden aloitta-
mista.

Jos asia koskee tydsuojelua, siitéa on ilmoitettava myos tydsuojeluvaltuutetulle.

Kehittamiseen liittyvat tutkimukset

Ennen kehittamiseen liittyvien tutkimusten aloittamista asiasta on ilmoitettava
luottamusmiehelle seka niille henkildille, joiden tydhoén toimenpiteet kohdistu-
vat.

Tunnusluvut

1. Liitot suosittelevat, ettd yhteistoiminnassa kasiteltaisiin yksikoittain tai toi-
mipisteittain toiminnalliset tavoitteet, myynti, tulos seka muita tehokkuutta
koskevia tietoja tai tunnuslukuja.

2. Ennen tallaiseen menettelyyn siirtymista tai ennen sen muuttamista on
asia kasiteltava tydnantajan edustajan ja asianomaisen luottamusmiehen
kanssa.

Tietojarjestelmien kayttoonottoa koskeva suositus

Liitot suosittelevat, etta yrityksen uuden tietojarjestelman kayttédnotossa yh-
teistoiminta toteutettaisiin seuraavasti:

— varmistetaan kayttajan mukanaolo jo suunnittelun alkuvaiheessa

— hoidetaan sijaisuusjarjestelyt niin, etta kaikki kehittamishankkeeseen osal-
listuvat voivat olla mukana taysipainoisesti tydajalla

— jarjestetaan kehittamishankkeeseen osallistuville tarvittavaa koulutusta
— otetaan huomioon ainakin seuraavat seikat:

—  kaytto- ja varahenkildiden nimeaminen

— tietokonelaitteiden sijoituspaikat

— tyb6asemien ergonomia

— kayttokoulutuksen suunnittelu
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1§

tapa, jolla tietokannat muodostetaan
vastuujaot
testaukset ja mahdollisen rinnakkaisajon suunnittelu

huonetilojen suunnitteluun liittyvat ratkaisut.

Tyosuojelu

Tyosuojelutoimikunta

Tyosuojelutoimikunnan perustaminen

1.

Tyo6suojelutoimikunta perustetaan yrityskohtaisesti. Edellytyksena on, etta
yrityksessa tydskentelee vahintaan 20 toimihenkilda.

Jos yrityksessa tyoskentelee 20—49 toimihenkil6a, tydnantajalla on toimi-
kunnassa yksi edustaja ja toimihenkildilla kaksi edustajaa.

Jos yrityksessa tyoskentelee 50—149 toimihenkiloa eika palveluksessa ole
kenttamiehia, tydnantajalla on toimikunnassa kaksi ja toimihenkilGilla
kolme edustajaa. Jos yrityksessa on kenttamiehia, toimihenkildilla on nelja
edustajaa.

Jos yrityksessa tyoskentelee vahintaan 150 toimihenkil6a, tydnantajalla on
toimikunnassa kolme ja toimihenkildilla kuusi edustajaa. Jos yrityksen pal-
veluksessa on kenttamiehia, toimihenkilGilla on seitseman edustajaa.

Tybnantajan edustajat toimikuntaan maaraa tyonantaja. Tyosuojelupaalli-
kon pitaa kuulua tydsuojelutoimikuntaan.

Toimihenkil6ita tydsuojelutoimikunnassa edustavat tyosuojeluvaltuutettu
ja valtuutettujen, varavaltuutettujen seka asiamiesten keskuudestaan va-
litsemat henkil6t.

Jos toimihenkilGilla on enemman paikkoja tyosuojelutoimikunnassa kuin
valtuutettuja ja asiamiehia, toimihenkilot valitsevat puuttuvat edustajat.

Toimikunta valitsee keskuudestaan puheenjohtajan, varapuheenjohtajan
ja sihteerin. Sihteeri voidaan valita toimikunnan ulkopuolelta, jos asiasta
ollaan yksimielisia.

Tyosuojelutoimikunnan tehtavat

8.

Ty0Osuojelun valvontalain 26 §:ssa saadettyjen tehtavien lisaksi tyosuojelu-
toimikunnalle kuuluvat seuraavat tehtavat:

8.1. Laatia vuosittainen toimintasuunnitelma, jossa huomioidaan tyon-
antajan ehdotus tydsuojelun kehittamistavoitteista kustannusarvioi-
neen. Toimintasuunnitelmaa koskeva kokous pidetaan edellisen
toimintavuoden viimeisen neljanneksen aikana.
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8.2. Kasitelld tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen vaikuttavia muutos-
ja uudistussuunnitelmia seka tehda esityksia tydsuojelutoiminnan
suunnitelmallisesta hoitamisesta.

8.3. Kasitella tydpaikan tydsuojelun tilaa ja tasoa. Toimikunnassa ei ka-
sitella asiakaspalveluun liittyvan turvajarjestelman teknisia ratkai-
suja. Selvityksissa kaytetaan tarvittaessa tilastotietoja.

8.4. Kasitelld toimihenkildiden tyonopastusta ja sen tarvetta, kun ote-
taan uutta tekniikkaa kayttoon tai tyot muuten muuttuvat.

8.5. Kasitella tydsuojelututkimusten tarve, toteuttaminen ja seuranta

8.6. Kasitella taukoliikunnan jarjestamista ja suunnitella mahdollisten
terveyshaittojen ehkaisemista jatkuvassa rutiininomaisessa tyossa
kuten puhelintyossa.

8.7. Kasitella yhteistydssa tyoterveyshenkildston kanssa paihteiden lii-
kakayttoon liittyvaa tiedotusta ja hoitoonohjausta.

8.8. Kasitella tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaa ja tyoterveyshuol-
lon korvaushakemusta. Lisaksi seurata tyoterveyshuollon toimintaa
ja tehda sita koskevia ehdotuksia.

8.9. Kasitella tydsuojelusta tiedottamista.

8.10. Kasitelld vuosittain tyosuojelua koskevan yhteistoimintakoulutuk-
sen tarve ja laatia ehdotus koulutussuunnitelmaa ja talousarviota
varten seka jarjestaa koulutusta. Koulutus toteutetaan yhteistoimin-
talain 30 §:n mukaisesti.

Tyosuojelutoimikunnan kokoukset

9.

10.

11.

Tyo6suojelutoimikunta kokoontuu niin usein kuin sille tdssa sopimuksessa
ja lainsaadannodssa asetetut tehtavat edellyttavat.

Puheenjohtaja tai hanen ollessaan estynyt varapuheenjohtaja kutsuu toi-
mikunnan koolle. Lisaksi toimikunta on kutsuttava koolle, kun ty6suojelu-
paallikko tai -valtuutettu tai vahintaan neljannes toimikunnan jasenista pyy-
taa sita ilmoittamaansa asiaa varten.

Tyo6suojelutoimikunnan kokoukset pidetadan mahdollisuuksien mukaan tyo-
aikana ja siten, ettd mahdollisimman moni voi osallistua kokouksiin.

Kokouksissa kasiteltava kirjallinen aineisto toimitetaan toimikunnan jase-
nille jo kokouskutsun yhteydessa tai muutoin ennen kokousta mahdolli-
suuksien mukaan.

Ennen asian kasittelya annetaan sita varten tarvittavat tiedot.

Henkiléston edustajille annetaan mahdollisuus valmistautua keskenaan
kasiteltavaan asiaan ennen kokousta tai sen aikana niin kuin tydnantajan
edustaja ja tydsuojeluvaltuutettu siitd sopivat. Tama koskee tydsuojelutoi-
mikunnassa kasiteltavaa toimintasuunnitelmaa seka tydpaikan muutos- ja
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2§

3§

kehittamissuunnitelmia tai milloin se on tarpeen asiasta ja sen laajuudesta
riippuen.

Tyosuojelupaallikko

1.

Tybnantajan on nimettava jokaiselle tydpaikalle tydsuojelupaallikkd, jos
han ei itse toimi tydsuojelupaallikkdna. Usealle tydpaikalle voidaan nimeta
yksi yhteinen tyosuojelupaallikkd, jos tydsuojelun tarkoituksenmukainen
jarjestaminen sita vaatii. Tydsuojelupaallikké vastaa tyonantajan edusta-
jana yhteistoiminnasta tydsuojeluasioissa seka tydsuojeluasioiden hoi-
dosta tyosuojelun valvontalain 28 §:n mukaisesti.

TyOsuojelupaallikdn pitaa olla hyvin perehtynyt yrityksen tyosuojelukysy-
myksiin. Hanella pitda olla riittavat toimintaedellytykset. Jos tydsuojelu-
paallikolla ei ole valtuuksia ratkaista asiaa, hanen pitaa toimittaa tyosuoje-
lutoimikunnan kannanotot henkilolle, jolle ratkaisun teko kuuluu.

Tyosuojeluvaltuutettu

1.

Henkilosto valitsee tyOsuojeluvaltuutetun ja kaksi varavaltuutettua tyopai-
kalle, jonka henkiléston maara on saanndllisesti vahintdan kymmenen.
Pienemmallekin tyopaikalle on henkilostolla oikeus valita em. valtuutetut

Ty6paikkana pidetaan
— yritysta, jossa tydskentelee vahintaan 10 toimihenkilda
— yrityksen aluekonttoria, jossa tydskentelee vahintaan 10 toimihenkiléa

— yrityksessa toimivaa erityisyksikkoa, jossa tyoskentelee vahintaan 10
toimihenkiloa.

Valtuutetut valitaan tydpaikan toimihenkildiden keskuudesta kahdeksi ka-
lenterivuodeksi. Jos uusi vaali joudutaan jariestamaan kesken toimikau-
den, uudet henkil6t valitaan toimikauden jaljella olevaksi ajaksi.

Vaaliin voivat osallistua kaikki yrityksen toimihenkilot.

Jos tyOpaikan maaritelman soveltamisesta ei paasta yksimielisyyteen, asia
on vietava liittojen ratkaistavaksi.

TyoOsuojeluvaltuutettu edustaa tyontekijoita tyon turvallisuutta ja terveelli-
syytta koskevissa asioissa. Hanen tehtavansa on saadetty tydsuojelun val-
vontalain 31 §:ssa. Lisaksi tyosuojeluvaltuutettu osallistuu tarvittaessa tyo-
suojelutoimikunnassa kasiteltavien suunnitelmien valmisteluun.

Tyo6suojeluvaltuutetun ollessa estynyt hoitamaan tehtavidan hanen sijal-
laan toimii | varavaltuutettu ja tdmankin ollessa estyneena Il varavaltuu-
tettu.

Jos tydsuojeluvaltuutetun este kestaa vain lyhyehkon ajan, sijaisjarjestelyt
eivat ole tarpeen. Tyosuojeluvaltuutetun esteesta ja sen kestosta on ilmoi-
tettava tyosuojelupaallikdlle. Jos tama ei ole tavattavissa, ilmoitus tehdaan
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iimoittajan esimiehelle. lImoituksen tekee tyOsuojeluvaltuutettu, ellei han
ole estynyt. Kun varavaltuutettu hoitaa tydsuojeluvaltuutetun tehtavia, ha-
nella on samat oikeudet ja velvollisuudet kuin tydsuojeluvaltuutetulla.

Tyoskentelytilat

8.

TyoOnantaja jarjestaa tyosuojeluvaltuutetulle paikan, jossa han voi sailyttaa
tarvittavia asiakirjoja. Tyosuojeluvaltuutetulla on puhelimen kayttooikeus
tehtaviensa hoitamista varten. TyOnantaja jarjestaa tarvittaessa tyosuoje-
luvaltuutetulle sopivan toimitilan.

Tybnantaja hankkii tydsuojeluvaltuutetulle tarpeelliset lait, asetukset ja
muut maaraykset seka ohjeet. Lisaksi naita asiakirjoja on tarvittaessa han-
kittava myds muiden tyosuojeluelimien kayttoon kuten tydsuojelutoimikun-
nassa on yhteisesti todettu.

Korvaukset

10. Tyosuojeluvaltuutetulle maksetaan kuukausittain korvaus 1.6.2023 alkaen:

Toimihenkil6ita Euroa/kk
20-49 38,27
50 - 99 85,83
100 — 399 100,90
400 - 1000 114,82
yli 1000 128,75

Tyosuojeluvaltuutetun tyosuhdeturva

Syrjintakielto

1.

TyOsuojeluvaltuutettua ei saa tehtaviensa hoitamisen takia erottaa tyds-
taan.

TyOsuojeluvaltuutettua ei saa tehtavan aikana tai sen takia siirtaa alempi-
palkkaiseen tai vahempiarvoiseen tyohon. Tyodsuojeluvaltuutetun mahdol-
lisuuksia kehittya ja edetd ammatissaan ei saa heikentaa tehtavan takia.

Jos varsinainen tyd vaikeuttaa tydsuojeluvaltuutetun tehtavien hoitamista,
hanelle on jarjestettava muuta tyota. Silloin huomioidaan valtuutetun am-
mattitaito seka yrityksen tai sen osan olosuhteet. Jarjestely ei saa aiheut-
taa ansioiden alentumista. Kokonaan tydsta vapautetun tyésuojeluvaltuu-
tetun ansio ei saa alentua valtuutetun tehtavien takia.

Yksilosuoja

4.

TyOsuojeluvaltuutetun irtisanomissuoja on tyosuojelun valvontalain 37 §:n
ja tydsopimuslain 7:10 §:n mukainen. Sdannoksia noudatetaan talta osin
sopimuksen osana.
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5.

Tybsopimusta ei saa purkaa vastoin tydosopimuslain 8 luvun purkamispe-
rusteita koskevia saannoksia, joita taltd osin noudatetaan sopimuksen
osana.

Taloudelliset ja tuotannolliset irtisanomiset

6.

Jos yrityksen tyovoimaa irtisanotaan tai lomautetaan taloudellisilla tai tuo-
tannollisilla perusteilla, toimenpidetta ei saa kohdistaa tyosuojeluvaltuutet-
tuun, ellei yrityksen tai tyosuojeluvaltuutetun toimialueena olevan yrityksen
osan toimintaa keskeyteta kokonaan. Jos yhteisesti todetaan, ettei tydsuo-
jeluvaltuutetulle voida tarjota hanen ammattitaitoaan vastaavaa tai hanelle
muutoin sopivaa tyota tai kouluttaa muuhun tyohon tyosopimuslain 7:4
§:ssa tarkoitetulla tavalla, maarayksesta voidaan kuitenkin poiketa.

Vahingonkorvaus

7.

Tybnantajan on maksettava hyvityssakkojen sijasta korvausta tydsopimus-
lain mukaisesti, jos tyOsuojeluvaltuutetun tydsopimus on paatetty tdman
sopimuksen vastaisesti.

Tyosuojeluasiamies

1.

TyOsuojeluasiamiesten maarasta, toimialueista ja toimintaedellytyksista
sovitaan paikallisesti.

Toimialueen henkilosto valitsee keskuudestaan tydsuojeluasiamiehen.
Hanen toimikautensa kestaa kaksi vuotta.

Tyo6suojeluasiamiehen tehtavana on
3.1. osallistua tyosuojelua koskevaan tarkastukseen

3.2. osallistua tutkimukseen, joka aloitetaan tapaturmavaaran tai sattu-
neen tapaturman takia

3.3. seurata tyOsuojelumaaraysten noudattamista ja huomauttaa niiden
rikkomisesta

3.4. ilmoittaa havaitsemistaan epakohdista ensi sijassa kyseiselle esimie-
helle ja jos on tarpeen tydsuojeluvaltuutetulle. Lisaksi huomauttaa
tyosuojelumaaraysten noudattamisesta ja havaituista vaaratekijoista
tydntekijoille.

3.5. tehda aloitteita tydsuojeluvaltuutetulle toimialueensa tydsuojelun ke-
hittamisesta ja olla yhteydessa toimialueensa asioista tydsuojeluval-
tuutettuun.

TyOsuojeluasiamiesta ei saa tydsuojelutehtavien takia siirtdda huonompi-
palkkaiseen tyohon kuin missa han oli tydosuojeluasiamieheksi tullessaan.
TyOsuojeluasiamiesta ei saa irtisanoa tyosuojeluasiamiehen tehtavien hoi-
tamisen takia.
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Tyosuojelu kaytettaessa toiseen yritykseen tyosuhteessa olevaa henki-
I6stoa

1.

Jos tyOpaikalla tydskentelee toisen tydnantajan palveluksessa olevaa hen-
kilostda, heillda on oikeus kaantya tyopaikan tydsuojeluvaltuutetun tai tyo-
suojelupaallikén puoleen tydpaikan olosuhteista aiheutuvissa tydsuoje-
luongelmissa. Tallaisilla tyopaikoilla pitaa tydsuojelupaallikdiden olla yh-
teistoiminnassa keskenaan tydpaikan olosuhteista aiheutuvien tyésuoje-
luongelmien hoitamiseksi.

Vastuu yhteistoiminnan jarjestamisesta kuuluu tyopaikalla toimivan henki-
|0stomaaraltaan suurimman tyonantajan tyosuojelupaallikdlle. Tyosuojelu-
paallikdiden keskinainen yhteistoiminta on myos tarpeen tilanteissa, joissa
useampi yritys toimii samoissa yhtenaisissa tiloissa.

Tyosuojeluyhteistyo yksintyoskentelyssa

TyOsuojelussa pitaa ottaa huomioon yksintyoskentelyn ongelmat ja tehda eh-
dotuksia ongelmien ratkaisemiseksi.

Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

1.

Tyoterveyshuollon suunnitelmallinen toteuttaminen tyopaikoilla ja kustan-
nusten korvaaminen Kansanelakelaitoksen varoista edellyttavat, etta tyo-
paikkakohtaisesti laaditaan vuosittain toimintasuunnitelma, jossa kasitel-
ladn mm. seuraavia asioita:

— tyoterveyshuollon jarjestamistapa

— terveydenhuollon ja tyoterveyshuollon ammattihenkildiden maara ja
laatu

— lakisaateiset toimintamuodot
— mahdollinen sairaanhoitotoiminta
— vapaaehtoinen ehkaiseva toiminta

— terveydenhuollon ammattihenkildiden osallistuminen asiantuntijoina
tydsuojelutyéhon

— tydterveyshuollon toimintatilat
— tyoterveyteen liittyva valistus.

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma kasitellaan tydsuojelutoimikun-
nassa. Jos sita ei ole, suunnitelma kasitellaan tydsuojeluvaltuutetun
kanssa.
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Tyoterveyshuollon korvaushakemus

3.

Tyo6suojelutoimikunnalla pitda olla mahdollisuus antaa lausunto tyoter-
veyshuollon kustannuksia koskevasta korvaushakemuksesta.

Jos tyodsuojelutoimikuntaa ei ole, mahdollisuus pitéda antaa tydsuojeluval-
tuutetulle. Lausunnon antamiseen pitaa varata riittdvasti aikaa, jotta tyo-
suojelutoimikunnalla tai tydsuojeluvaltuutetulla on mahdollisuus perehtya
hakemukseen ja sen liitteisiin.

Tyopaikkaselvitykset

4.

Kun tehdaan tyoterveyshuoltolain 12 §:n mukaisia tyopaikkaselvityksia,
kaytetaan apuna tyoterveyshuollon ammattilaisia. Tyonantaja, tyoterveys-
henkildsto ja tydsuojeluvaltuutettu laativat tyOpaikkaselvitykset yhteistoi-
minnassa. TyOpaikkaselvityksen toimenpide-ehdotukset kasitellaan tyo-
suojelutoimikunnassa.

Tyokykya yllapitava toiminta

1.

Tyokykya yllapitavan toiminnan tehostaminen tyopaikoilla edellyttaa tyo-
terveyshuollon, tydsuojeluorganisaation, johdon ja henkilostohallinnon yh-
teistydta. Tyodterveyshuollon toimintasuunnitelmassa esitetaan tyokykya
yllapitavan toiminnan periaatteet.

Tassa tarkoituksessa tyosuojelutoimikunnan tehtavana on

— osallistua yhdessa tyoterveyshenkildston, johdon ja henkildstdéhallin-
non kanssa tyokykya yllapitavan toiminnan suunnitteluun, toteuttami-
seen ja seurantaan

— edistaa toiminnalle mydnteisen ilmapiirin muodostumista
— seurata toimihenkildiden selviytymista tyossa

— laatia tarvittaessa ohjeita, joiden avulla tyokykya yllapitavaa toimintaa
tarvitsevat ohjataan asiantuntijoiden hoitoon.

Tyo6suojelupaallikon ja -valtuutetun tehtavana on

— osallistua tyokykya yllapitavan toiminnan suunnitteluun, kun laaditaan
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaa ja yksilollistd toimenpide-
suunnitelmaa

— osallistua suunnitelmien toteuttamiseen ja seurantaan.
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1§

2§

Muita maarayksia

Koulutus

Henkilostdon edustajilla on oikeus vakuutusalan koulutussopimuksen mukaiseen
koulutukseen. Talla maarayksella ei rajoiteta IV luvun 4 §:n mukaista oikeutta
koulutukseen.

Henkiloston edustajien tyosta vapautukset ja korvaukset

1.

Toiden jarjestelyt hoidetaan siten, etta henkildston edustajat voivat osallis-
tua tassa sopimuksessa tarkoitettuun yhteistyohon.

TyOsuojeluvaltuutetulle pitaa antaa riittavasti aikaa tehtaviensa hoitami-
seen. Tama koskee myos muita tyosuojeluyhteistydhon osallistuvia henki-
|6ston edustajia.

Yhteistoimintalaissa tarkoitetulle ja tdman sopimuksen Il luvun 1§:n mukai-
sesti valitulle henkiléston edustajille on annettava riittavasti vapautusta
tydsta yhteistoimintamenettelya ja siihen liittyvaa edustajien keskinaista
valmistautumista varten.

Kun arvioidaan valmistautumisajan tarvetta, on huomioitava, kuinka mon-
taa toimihenkil6d neuvoteltava asia koskee, asian laatu, laajuus ja tausta-
tietojen maara. Samoin on huomioitava kasiteltdvan asian tarkeys henki-
I6stolle seka asian kasittelyyn osallistuvien henkildiden maara ja heidan
tydpaikkojensa sijainti.

Jos tyosta vapautuksen tarve ei edellyta muuta, vapautusta annetaan hen-
kiloston edustajien keskinaista valmistautumista varten enintaan

— tunti, jos henkiléstdon maara on alle 200
— kaksi tuntia, jos henkil6ston maara on 200-500
— kolme tuntia, jos henkiloston maara on yli 500.

Henkildston edustajan ansionmenetyksen korvaus tydstd vapautuksen
ajalta maaritellaan luottamusmiessopimuksen mukaisesti.

Tyobajan ulkopuolisesta, tydnantajan kanssa sovitusta yhteistoimintalain
mukaisesta tehtavasta maksetaan tehtavaan kaytetylta ajalta yhteistoimin-
talain 56 § mukainen korvaus, joka vastaa edustajan saanndllisen ty6ajan
palkkaa, jos muusta palkkiosta ei ole sovittu.

Yhteistoiminta- ja neuvotteluelimen ja tyodsuojelutoimikunnan sihteerille
maksetaan erillinen korvaus kokouksen sihteerin tehtavista riippumatta
siitd, pidetdankd kokous tydajalla tai sen ulkopuolella.

Palkkio maaraytyy valtiovarainministerion suosituksen mukaan. Se on alle
tunnin mittaisesta kokouksesta jasenelle maksettavan palkkion suuruinen.

Tybnantaja maksaa matkakustannukset ja paivarahat tydsuojeluorgani-
saation jasenelle eri toimipaikkojen valisista, yhteistoiminnan vaatimista
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matkoista. Matkat tehdaan tarkoituksenmukaisella kulkuneuvolla ja kor-
vaukset maksetaan yrityksen matkustussaannén mukaisesti. Jos matkus-
tussaantd puuttuu, korvauksista sovitaan liittokohtaisesti. Sama koskee
myo6s muita tdman sopimuksen mukaiseen yhteistydhon osallistuvia hen-
kilostdon edustajia, jos matkasta on sovittu tydnantajan edustajan kanssa.

Jos henkiloston edustaja tarvitsee vapautusta tyosta yt-menettelyyn tai
muuhun yhteistoimintaan, tyonantajan pitaa jarjestaa tarvittaessa vapau-
tuksen ajaksi valttamaton sijainen.

Liitot suosittelevat, etta jos tydsuojeluvaltuutettu on vapautettu tydsta ko-
konaan, hanen ansiokehitykseensa noudatetaan paaluottamusmiehen an-
siokehityksen mukaista menettelya.

Tietojen salassapitovelvollisuus

1.

Ennen kuin tyénantaja ilmoittaa, etta kyseessa on yhteistoimintalain 57 §:n
mukainen liike- tai ammattisalaisuus, salassapidon perusteet selvitetaan
kyseessa olevalle henkildstolle tai henkildston edustajille.

TyOnantajan pitaa yksiloida, mitka tiedot taytyy pitaa salassa ja kuinka
kauan.

Jos tydnantaja ja tiedonsaantiin oikeutetut eivat sovi muuta, salassa pidet-
tavia tietoja saa kasitella vain niiden henkildiden tai henkildston edustajien
kesken, joita asia koskee.

Yksittaisen henkilon taloudellista asemaa, terveydentilaa tai muuten hanta
henkilokohtaisesti koskevat tiedot on pidettava salassa, jos tietojen ilmai-
semiseen ei ole saatu kyseisen henkilon lupaa.

Erimielisyyksien ratkaiseminen

Taman sopimuksen tulkintaa tai rikkomista koskevista erimielisyyksista neuvo-
tellaan tydehtosopimuksen neuvottelujarjestysta noudattaen.

Sopimuksen voimaantulo

Tama sopimus on voimassa 31. tammikuuta 2025 saakka.

Helsingissa 24. maaliskuuta 2023

Palvelualojen tyonantajat PALTA ry

Tuomas Aarto Minna Aé&ri

Ammattiliitto Pro ry

Jorma Malinen Antti Hakala
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LITE 10

TYOSOPIMUSLOMAKE

Vakuutusalan toimihenkilo

1.TYOSOPIMUKSEN
TEKIJAT

Tydnantaja jota tassd sopimuksessa
kutsutaan
vakuutusyhtioksi

Toimihenkild jota tassa sopimuksessa

kutsutaan
toimihenkiloksi

Henkilétunnus

Y& mainittu toimihenkild sitoutuu korvausta vastaan tekemaan tyéta yllamainitulle vakuutusyhtidlle ta-
méan johdon ja valvonnan alaisena seka seuraavin ehdoin.

2.TYOSOPIMUKSEN VOI-

Tyb6suhteen alkamispaivamaara

MASSAOLOAIKA . .
TyOsopimus on voimassa
O Toistaiseksi O Maaraajan, mihin asti
m] Kunnes seuraava yksiloity on suoritettu
Sijaisuus/tilapainen ty6 on suoritettu.
Sijaisuus/tilapainen tyo:
Syy maaraaikaisuuteen:
3.KOEAIKA Koeajan pituus
4.TYOAIKA JA Saannodllinen tydaika Tyopaikka
TYOPAIKKA
Vakuutusyhtiolla on oikeus muuttaa naité tydsopimuksen ehtoja vain tydnjohto-oikeutensa puitteissa.
5.YLITYOT Toimihenkildlla voidaan teettaa ylitdita lain ja tydehtosopimuksen mukaisesti.
6. TYOTEHTAVAT
Vakuutusyhti6lla on oikeus muuttaa naita tydsopimuksen ehtoja vain tydnjohto-oikeutensa puitteissa.
7.TYO- JA Ty6suhteen alkaessa palvelusvuosia laskettaessa huomioon otettava palvelusaika
PALKKAEHTOJEN v Kk
PERUSTIEDOT ' '

Tydsuhteen alussa toimihenkilon palkka maaraytyy seuraavasti:

Palkkaryhma Kalleusluokka Palkan maara euro/kk/t

8.NOUDATETTAVA TYO-
EHTOSOPIMUS

Tydsuhteessa noudatetaan puolin ja toisin palkka- ja muiden tydehtojen osalta voimassa olevia lakeja,
asianmukaisesti annettuja siséisia ohjeita ja saantdja seka tydnantajaa kulloinkin sitovaa tyéehtosopi-
musta.

9.MUUT EHDOT

Sovitut alan sopimuksia paremmat ty6- ja palkkaehdot:

Sovitut alan sopimuksiin sisaltymattdomat ehdot:

10.PAIVAYS JA
ALLEKIRJOITUS

Téata sopimusta on tehty kaksi yhtépitdvaa kappaletta, joista yksi annetaan toimihenkildlle ja yksi jaa
vakuutusyhtiolle.

Paikka Aika

Yrityksen edustajan allekirjoitus Toimihenkilén allekirjoitus
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LITE 11

ETATYOOHJEISTUS

Palvelualojen tydnantajat Paltan ja Ammattilitto Pron yhteinen ohjeistus eta-
tydsta. Ohjeistus ja sitd seuraava malli eivat ole tydehtosopimuksen osa. Oh-
jeistus pohjautuu Euroopan vakuutusalan tyémarkkinaosapuolten 10.2.2015 al-
lekirjoittamaan yhteiseen julistukseen etatyosta.

Johdanto

Tyo ei ole enada aina samassa maarin sidottua aikaan ja paikkaan kuin aikai-
semmin.

Etatyd on tapa organisoida ja tehda tyota. Se tarjoaa etuja seka tyonantajille
etta tyodntekijoille, se edistaa tyohyvinvointia ja tuottavuutta, vahentaa tydomat-
koista ja toimitiloista aiheutuvia kustannuksia seka vahentaa ymparistojalanjal-
kea.

Etatydssa tydehtosopimuksen mukainen saanndllinen tyo tapahtuu tydnantajan
toimitilojen ulkopuolella. Etatydtilanteet vaihtelevat, ja etatyota voidaan tehda
lyhyt- tai pitkakestoisesti, jatkuvasti, tiettyina sovittuina paivina tai satunnaisesti
tilanteen mukaan.

Etatyossa huomioitavia asioita
1. Yleista

Etatyota koskevat suunnitelmat ja pelisdannoét neuvotellaan yhteistoimin-
talain, tydehtosopimuksen ja tydpaikan kaytanndén mukaisesti. Myds tieto-
suoja- ja tyoturvallisuuskysymykset kasitellaan yhteistoiminnassa ja naita
koskevat tiedot pidetaan henkiloston helposti saatavilla.

Toimihenkild kuuluu tydnantajan jarjestamaan lakisaateisen tapaturmava-
kuutuksen piiriin myds etatydta tehdessaan. Yhteistoiminnassa kasitellaan
lakisaateisen tapaturmavakuutuksen tarkempi kattavuus etatydssa.

Etatyo on lahtokohtaisesti mahdollista kaikille vakuutusalan toimihenkildille
ottaen kuitenkin huomioon tyon luonteen seka toimihenkilon aseman ja so-
veltuvuuden etatydhon.

Tybnantajan ja toimihenkilon tulee olla selvilla tydjarjestelyjen vaikutuk-
sista osapuolten oikeuksiin ja velvollisuuksiin. Esihenkildiden valmiuteen
johtaa etatyota tulee kiinnittdd huomiota.

Etatyontekijoilla on samat kollektiiviset oikeudet kuin tydnantajan tiloissa
tydskentelevilla toimihenkildilla. Etatyontekijat sisallytetdan laskelmiin,
joissa maaritellaan lainsdadannon, tydehtosopimuksen tai yrityksen kay-
tantdjen mukaisia tyontekijoiden edustusta koskevia kynnysarvoja.

2. Etatyon periaatteista sopiminen

Tybnantaja ja toimihenkil6 sopivat etatyon tekemisesta. Etatyon tekeminen
on talldin vapaaehtoista toimihenkildlle.
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Mahdollisuudesta tehda etatyota ja sen sijoittumisesta tyoviikolle tydnan-
taja ja toimihenkild sopivat erikseen noudattaen yhtion etatyopelisaantoja.

Silloin, kun siihen on erityisia syita esimerkiksi sen vuoksi, etta etatyo on
paaasiallinen tyonteon muoto, etatyosta on syyta laatia kirjallinen sopimus.
Sopimuksesta olisi kaytava ilmi etatyona tehtava tyo seka etatyon tekemi-
sen ehdot. Naita ovat esimerkiksi etatoihin liittyvien kustannusten korvaa-
minen, salassapitoon ja tietosuojaan liittyvat asiat, miten toimihenkilé on
tavoitettavissa, yhteydenpidon tavat seka toimihenkilon paasysta yrityksen
tiedottamisen piiriin.

Ennen kuin toimihenkilo siirtyy etatyohon, voidaan sopia siita, miten tyopa-
nos maaritellaan ja miten sitéd seurataan. Huomiota tulisi kiinnittaa toimi-
henkilon tavoitettavuuteen ja tyoajan valvontaan, jotta saadaan varmistet-
tua hyva tyon ja yksityiselaman tasapaino. Etatyontekijan tydmaara ja ta-
voitteet vastaavat tydnantajan toimitiloissa tyoskentelevien toimihenkil6i-
den tydmaaraa ja tavoitteita.

Sopimuksen osapuolet voivat sopia siita, etta etatyota tehdaan maaraai-
kaisesti tai toistaiseksi seka, milla perusteella ja mita ilmoitusaikaa noudat-
taen tydnantaja tai toimihenkild voi keskeyttaa etatyon tekemisen. Etatyon
keskeytyessa toimihenkild palaa varsinaiseen tyopaikkaansa, ellei ole toi-
sin sovittu. Etatydsopimuksen paattyminen ei merkitse tydsopimuksen irti-
sanomista.

Jos tyOnantaja ja toimihenkild eivat ole muuta etatyon osalta sopineet, nou-
datetaan tyosopimuksen ehtoja.

Etatyon ehdoista ja tyooloista

3.1 Etatydssa noudatetaan tehdyn etatydsopimuksen ehtoja, tydehtoso-
pimuksen maarayksia, yrityksen etatyopelisaantoja seka soveltuvin
osin tyolainsaadantda. Lahtokohtaisesti etatyohon sovelletaan kul-
loinkin voimassa olevaa tyoaikalakia.

3.2 Etatydssa noudatetaan tydehtosopimuksen mukaista tydviikkoa.
Osapuolten on sovittava vuorokautisesta ja viikoittaisesta saannélli-
sesta tydajasta, toimihenkildn tavoitettavuudesta ja tybajan sijoitte-
lusta etenkin, jos etatyd on paaasiallinen tapa tehda tyota.

3.3 Eri poissaolotilanteissa noudatetaan tyoehtosopimusta ja yrityksen
kaytantoa. Poissaolot tulee huomioida tyon maaran ja tuloksen arvi-
oinnissa.

3.4 Etatydstd maksetaan ilta-, yo- tai viikonloppulisat, jos kyse on tyo-
vuoroluetteloon perustuvasta suunnitelman mukaisesta ilta-, yo- tai
viikonlopputyosta. Jos toimihenkild saa itse paattaa saanndllisen tyo-
aikansa sijoittumisesta, etatydssa ei makseta lisia. Ylitydon tekemi-
sesta on sovittava tyonantajan kanssa.

3.5 Tyobnantaja on vastuussa etatyontekijan tyoterveydesta ja tydsuoje-
lusta tyoturvallisuuslainsaadanndn mukaisesti. TyOnantaja antaa
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3.6

3.7

3.8

3.9

toimihenkildlle riittdvan perehdytyksen tyon turvalliseen ja oikeaan
tekemiseen. Toimihenkil6 on velvollinen noudattamaan etatyota teh-
dessaan tydnantajan tyoturvallisuudesta antamia ohjeita. Tapatur-
mat ja lahelta piti -tilanteet, joihin etatydntekijat joutuvat tydskennel-
lessaan, on ilmoitettava samalla tavalla kuin toimistossa tydskennel-
lessa.

Etatyota tekevien toimihenkildiden tyohyvinvointia seurataan yhteis-
tyossa tyoterveyshuollon ja tyosuojeluhenkiloston kanssa aivan ku-
ten vastaavien tyonantajan toimitiloissa tyoskentelevien toimihenki-
I6iden. Riskien arvioinnissa tulisi huomioida etatyon kuormitustekijat
kuten tyon ja yksityiselaman rajan mahdollinen hamartyminen. Tama
edellyttaa aktiivista vuorovaikutusta toimihenkilon, esihenkilon ja esi-
merkiksi oman tiimin jasenten kesken.

Tybnantaja vastaa tydntekoon tarvittavien laitteiden ja ohjelmistojen
hankinnoista, laite- ja ohjelmistoasennuksista, laitteiden huollosta ja
vakuutuksista seka jarjestaa etatyontekijalle asianmukaisen teknisen
tukipalvelun, elleivat toimihenkild ja tydnantaja muuta sovi. Jos eta-
tydntekija kayttaa omia laitteitaan, tydnantaja ei ole vastuussa naista
laitteista.

Jos laitteisto vioittuu tai jos tulee ylivoimainen este, jonka seurauk-
sena etatyontekija ei voi tehda tyotansa, hanen tulee ilmoittaa siita
valittdomasti tyonantajalle.

Tybnantajalla on oikeus vaatia lainsdaadannon puitteissa vahingon-
korvausta etatyontekijan kayttamien laitteiden katoamisesta ja vahin-
goittumisesta.

TyOnantaja antaa etatyontekijalle tiedot tietosuojalainsaadannosta ja
tietosuojaan liittyvista yrityskaytannaoista. Etatyontekijan vastuulla on
noudattaa naita ohjeita.

Etatyontekijalla on sama paasy koulutukseen ja samat mahdollisuu-
det urakehitykseen kuin vastaavilla tyodntekijoilla tyonantajan ti-
loissa. Etatyontekijat saavat asiaankuuluvaa koulutusta kaytossaan
oleviin laitteisiin ja ohjelmistoihin.

Etatyosopimuksessa on todettava, mita pidetaan toimihenkilon varsi-
naisena tyontekopaikkana. Tyomatkoihin sovelletaan yrityksessa
kaytossa olevaa matkustussaantoa tai toissijaisesti tydehtosopimuk-
sen mallimatkustussaantoa.
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LITE 12

MALLI ETATYOSOPIMUKSEKSI

1.

SOPIJAPUOLET
Toimihenkil6 (osoite, puhelinnumero ja muut yhteystiedot)
TyoOnantaja (osoite, puhelinnumero ja muut yhteystiedot)

Esihenkilo

. VARSINAINEN TYOPAIKKA

TyOpaikka

Osoite

ETATYONA TEHTAVA TYO

Sopijapuolet ovat sopineet seuraavasti etatydona tehtavasta tyodsta:

ETATYON SUORITUSPAIKKA

Etatyota tehdaan tyonantajan toimitilojen ulkopuolella toimihenkilon kotona
tai muualla esimiehen kanssa sovituissa paikoissa, joita ovat:

TOIMIHENKILON TYOHON LITTYVAT VELVOITTEET ETATYON Al-
KANA

Toimihenkilon tyovelvoite ja tavoitteet vastaavat tyonantajan toimitiloissa
tydskentelevien toimihenkildiden velvoitteita ja tavoitteita.

Tyohon liittyvan salassapitovelvollisuuden lisaksi toimihenkilon on etatyon
aikana noudatettava tyOnantajan tietoturvallisuusohjeita. Tyonantajan hank-
kimaa tietokonetta saa/ei saa kayttaa myos muihin tarkoituksiin/kayton ra-
joitukset:

Toimihenkild on tyonantajan tavoitettavissa seuraavasti:

TyoOsta raportointi ja tydajan seuranta tapahtuvat siten, etta:

ETATYON EHDOT

Etatydssa noudatetaan taman etatyésopimuksen lisaksi vakuutusalan tyo-
ehtosopimuksen maarayksia, yhtion etatyopelisaantdja seka soveltuvin osin
tyolainsaadantoa.
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7.

8.

9.

Etatyossa noudatetaan tyoehtosopimuksen mukaista tyoviikkoa. Osapuolet
ovat sopineet, etta etatydssa saanndllinen tydaika on: (X t/vrk ja/tai XX
t/vko).

Eri poissaolotilanteissa noudatetaan tyoehtosopimusta ja yrityksen voi-
massa olevaa kaytantoa.

Kuukausipalkan yhteydessa maksetaan ravintoedun verotusarvoa vastaava
rahakorvaus etatyopaivilta.

Etatyosta maksetaan ilta-, yo- tai viikkonloppulisat, jos kyse on tyovuoroluet-
teloon perustuvasta suunnitelman mukaisesta ilta-, yo- tai viikkonlopputyosta.
Jos toimihenkild saa itse paattaa saannodllisen tydaikansa sijoittumisesta, ei
lisia makseta.

Ylityon tekemisesta on sovittava tyonantajan kanssa.

Toimihenkild on velvollinen tulemaan tyonantajan toimitiloihin, jos tyétehta-
vat niin vaativat.

TyOnantaja ei korvaa etatyopaikan ja varsinaisen tyopaikan valisia matkoja.

Tyomatkoista on sovittu seuraavasti:

TYOVALINEET JA VAKUUTUKSET

Tyovalineista, laitteista, kalusteista, ohjelmista, tietoliikenneyhteyksista ja
niiden huollosta ja vakuutuksista seka teknisesta tukipalvelusta on sovittu
seuraavasti:

Tietoaineiston sailytys ja havittamistapa:

KUSTANNUSTEN KORVAUKSET

Etatydsta toimihenkildlle aiheutuvista kustannusten korvaamisesta on
sovittu seuraavasti:

MUUT ASIAT

Koulutuksesta on sovittu seuraavasti:

10.SOPIMUKSEN VOIMASSAOLO

Etatyd alkaa x.x.20xx.

Sopimus voimassa toistaiseksi / x.x.20xx asti.
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Etatyon keskeyttaminen voi tapahtua noudattaen molemmin puolin yhden
(X) kuukauden irtisanomisaikaa tai yhteisesti sovittavana ajankohtana. Irti-
sanominen on mahdollista seuraavalla perusteella:

Etatyon keskeytyessa toimihenkilo palaa entiseen tai sita vastaavaan tyo-
hon varsinaiseen tyopaikkaansa, ellei toisin ole sovittu.

Tata sopimusta on tehty kaksi (2) kappaletta, yksi (1) kummallekin sopija-
puolelle.

Paivays

Tybnantajan edustajan allekirjoitus Toimihenkilon allekirjoitus
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LITE 13 TYOAIKAPANKKI

Liitot ovat uudistaneet tybaikapankkia koskevan ohjeistuksen seuraavasti:

PALVELUALOJEN TYONANTAJAT PALTA RY:N JA AMMATTILITTO PRO RY:N OH-
JEISTUS TYOAIKAPANKIN KAYTTOONOTOSTA VAKUUTUSALALLA

1. Tyobaikapankin kasite ja tarkoitus

Tyo6aikapankilla tarkoitetaan tyo- ja vapaa-ajan yhteensovitusjarjestelya,
jolla tybaikaa tai tyGajaksi muutettuja vapaita tai tydajaksi muutettuja raha-
maaraisia etuuksia voidaan saastaa seka yhdistaa toisiinsa pitkajanteisesti.
Jarjestelman tarkoituksena on parantaa yrityksen tuottavuutta ja kilpailuky-
kya seka toimihenkildiden tydssa jaksamista ja ottaa huomioon toimihenki-
I6iden yksilOlliset tarpeet.

Tama tydaikapankkeja koskeva ohjeistus on suositus, joka on laadittu hel-
pottamaan tydaikapankkien kayttoonottoa. Tama ohjeistus ei ole tydehto-
sopimuksen osa.

Tyobaikapankeista voidaan sopia naista ohjeista poiketen, mutta noudattaen
kuitenkin aina kulloinkin voimassa olevaa tydaikalakia ja vakuutusalan tyo-
ehtosopimuksen maarayksia.

TyOaikapankin kayttoonotosta ja sen sisallosta sovitaan kirjallisesti luotta-
musmiehen tai sen puuttuessa noudattaen tydaikalain 14 §:aa. Tyoaika-
pankkijarjestelmaan liittyminen on toimihenkildlle vapaaehtoista.

2. Sopimuksen soveltamisala

Tyo6aikapankkijarjestelma koskee lahtokohtaisesti kaikkia tydehtosopimuk-
sen soveltamispiirissa olevia toimihenkiloita. Mahdolliset rajaukset eivat
saa asettaa ketaan perusteettomasti eriarvoiseen asemaan.

Jarjestelman kayttdonotosta sovittaessa on syyta neuvotella myos sen vai-
kutuksista yrityksessa jo mahdollisesti kaytossa oleviin tyoaikajarjestelmiin,
kuten esimerkiksi liukumajarjestelmaan, tyoajan tasoittumisjarjestelmaan
tai saastovapaaseen.

3. Tyoaikapankin osatekijat

Tyo6aikapankkijarjestelmassa kaytettavat osatekijat on sovittava selvasti.
Osatekijoiden tulee olla tydaikalain ja tydehtosopimuksen perusteella saas-
tettavissa.

Tyo6aikapankkiin voidaan sopia siirrettavaksi esimerkiksi seuraavia osateki-
joita tai joitain seuraavista osatekijoista tydajaksi muunnettuna osittain tai
kokonaan:

o ylityosta maksettavat perus- ja korotusosat (konttoritoimihenkilén palk-
kasopimus 10 §)
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e lomaltapaluurahaa vastaava vapaa-aika (tydehtosopimus 18 §)
e saastdvapaa (tydehtosopimus 17 §)

e sunnuntaityon korotusosat

e viikkolepokorvaus

e saanndllista tydaikaa vain, jos kaytdssa on liukuva tydaika ja talléinkin
enintaan 60 tuntia neljan kuukauden seurantajakson aikana.

TyOaikapankkiin ei saa siirtda saannolliselta tybajalta maksettavaa palk-
kaa, kulukorvauksia tai korvausluonteisia saatavia.

Tyoaikapankin kertyma

Sopimuksessa maaritellaan ehdot, joiden mukaan saastettavia eria siirre-
taan tyoaikapankkiin esimerkiksi seuraavasti:

o tehdyt ylitydt kertyvat tydaikapankkiin sovitun mukaisesti koro-
tusosineen tunteina (esimerkiksi arkipaivana tehty kolmen tunnin ylityo
tuottaa viiden tunnin vapaan)

¢ |omaltapaluurahaa vastaava aika kokonaan tai osittain muuntokertoi-
mella 5/6 (esimerkiksi neljan viikon lomaa vastaavan lomaltapaluura-
han vaihtaminen vapaaksi tuottaa 10 tyOpaivan vapaan)

e saastOvapaasta sovittava maara muuntokertoimella 5/6 (esimerkiksi
12 paivan vuosiloman vaihtaminen vapaaksi tuottaa 10 tyépaivan va-
paan)

e liukumatunnit muuntokertoimella 1/1

Tyobaikapankkiin saastettava tydaikakertyma voi kasvaa enintaan 180 tun-
tia kalenterivuodessa. Vertailu tehdaan edellisen kalenterivuoden lopun
saldotilanteeseen. Tyoaikapankissa voi kaikkiaan olla saastettyna enintaan
toimihenkilon kuuden kuukauden saannollista tydaikaa vastaava maara.

Tyo6aikapankin osatekijoiden siirrot tydaikapankkitilille on todettava ja kirjat-
tava toimihenkilokohtaisesti. Jarjestelyn toimivuudelle tarkeitd ovat selke-
asti todetut ja asianmukaisesti tiedotetut menettelytavat siita, kuinka tyoai-
kapankkitilin kerryttaminen tai kaytto todetaan palkka- ja tyoaikakirjanpi-
dossa ja kuinka yksildllisen tydaikapankkitilin saldo eli kaytettavissa oleva
tydaikapankkivapaan maara on todettavissa. Tydaikalain 32 §:n mukaisesti
toimihenkildlla on pyynnosta oikeus saada kirjallisesti selvitys hanta koske-
vista merkinnoista. Tydaikapankkijariestelmassa saldon ilmoittaminen toi-
mihenkildlle voidaan sopia tehtavaksi esimerkiksi kuukausittain palkkakui-
tissa tai silloin, kun saldo muuttuu, tai saldo voi olla katsottavissa yrityksen
tietojarjestelmista.
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Tyoaikapankin kertyman pitaminen vapaana

Vapaan pitamisesta sovitaan tydnantajan ja toimihenkilén kesken. Vapaa
annetaan kokonaisina paivina, ellei toisin sovita. Toimihenkildiden jaksami-
sen yllapitamiseksi suositeltavaa on, etta vapaa annetaan paasaantoisesti
pidempina yhdenjaksoisina vapaina.

Jos vapaan antamisesta ei paasta yhteisymmarrykseen, on toimihenkil6lla
oikeus pitaa vapaata vahintaan kaksi viikkkoa vuodessa. Jos vapaata on
kertynyt yli 10 viikkoa, on toimihenkildlla oikeus saada vapaata vahintaan
yksi viidesosa tyOaikapankin kertymasta. Tyonantajan on annettava toimi-
henkilon pyytama vapaa seuraavan kuuden kuukauden aikana. Jos tyon-
antaja maaraa vapaan ajankohdan, toimihenkildlla on niin vaatiessaan oi-
keus saada vapaan sijasta korvaus rahana.

Ennen jarjestelman kayttddnottoa on syyta sopia, miten menetellaan ti-lan-
teissa, joissa toimihenkilo tulee tydokyvyttdmaksi ennen vapaan alkamista
tai sen aikana. Tyokyvyttomyystilanteissa voidaan sopia noudatettavan esi-
merkiksi vuosilomalain sdannoksia ja tyoehtosopimuksen maarayksia. On
syyta sopia myos ne tilanteet, joissa toimihenkilo olisi muusta syysta esty-
nyt tyonteosta. Ellei tallaisten tilanteiden varalta muusta sovita, noudate-
taan niin sanottua aikaprioriteettiperiaatetta, jolloin poissaolon katsotaan
johtuvan siita syysta, joka on alkanut ensin.

Sovitun vapaan perumisesta tai sen ennenaikaisesta keskeyttamisesta on
sovittava tyonantajan kanssa.

Vapaata ei tule sopia paallekkain muun ennalta tiedossa olevan palkallisen
vapaan kanssa.

Tyobaikapankkivapaan ajalta maksettava palkka ja sen maksuajan-
kohta

Tyo6aikapankkiin perustuvia vapaita pidettdessa maaraytyy vapaan ajalta
suoritettava palkka vapaan pitamisajankohtana voimassa olevan tavan-
omaisen palkan mukaisesti.

Tyobaikapankkivapaa-ajan palkka maksetaan palkkakauden tavanomai-
sena palkanmaksupaivana, ellei toisin sovita.

Tyoaikapankkivapaan pitaminen tai korvaaminen tyosuhteen paatty-
essa

Jos tydnantaja irtisanoo toimihenkilon tydsuhteen, voidaan tybaikasaldoa
kayttaa irtisanomisaikana niin sovittaessa. Muussa tapauksessa saldo kor-
vataan rahana viimeistaan lopputilin maksamisen yhteydessa.

Jos toimihenkilo irtisanoutuu tai jos tydsuhde paattyy purkamiseen, makse-
taan kertynyt saldo rahana viimeistaan lopputilin maksamisen yhteydessa,
ellei toisin sovita.
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8.

10.

Tyoaikapankkisopimuksen irtisanominen

Sopimusta tyOaikapankista tehtdessa on syyta sopia irtisanomisajasta,
jonka jalkeen tydaikapankki ei ole enaa voimassa eika silla ole vaikutuksia.
Jarjestelman lakkaamisella ei ole vaikutusta siihen, mita on sovittu siihen
mennessa kertyneiden saldojen tasaamisesta.

Tyo6aikapankkisopimusta tehtdessa on syyta sopia menettelytavoista, joita
noudattaen yksittainen toimihenkild voi irtautua sopimuksesta tydsuhteen
jatkuessa. Samalla on syyta maaritella, miten saldon tasaaminen siina ta-
pauksessa toteutetaan.

Muita tyoaikapankkiin liittyvia asioita

Tyobaikapankkivapaa ei ole tydaikalain tarkoittamaa tydaikaa. Nain ollen,
jos toimihenkil6 tekee tyota tydaikapankkivapaan aikana tai tydaikapankki-
vapaaviikolla, on mahdollisesta vapaapaivana tehtavan tyon korvaami-
sesta sovittava etukateen.

Tyo6aikapankkivapaa kerryttaa vuosilomaa.
TyOaikapankkivapaat eivat muuta tyosuhteen ehtoja.

Tehty tydaikapankkisopimus on tarkoituksenmukaista lahettaa tiedoksi lii-
toille.

Tyoaikapankkijarjestelman suhde tyottomyysturvaan

Tyo6aikapankkivapaa-aika katsotaan toimihenkildon tydssaoloehtoon luetta-
vaksi tyoksi ja vapaan ajalta maksettu palkka luetaan mukaan tyottomyys-
paivarahan perusteena olevaan ansioon. Tybaikapankkiin saastettyja osa-
tekijoita ei sen sijaan oteta huomioon tyoéttémyyspaivarahan perusteena
olevassa ansiossa. Jos tyoaikapankin saldo maksetaan rahana tyosuhteen
tai tybaikapankkijarjestelman paattyessa, ei myoskaan nain maksettua ra-
hakorvausta lueta tyottomyyspaivarahan perusteena olevaan ansioon.

Helsingissa 11.2.2022
Palvelualojen tyonantajat PALTA ry

Ammattiliitto Pro ry
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