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ALLEKIRJOITUSPOYTAKIRJA 31.1.2017

1. Sopimuskausi

Todettiin, ettd sopijaosapuolten valilla on 12.1.2017 saavutettu uusi matkatoimistoja
koskevan ty6ehtosopimuksen neuvottelutulos.

Sovittiin, ettd poytakirja tarkastetaan sahkopostitse ja etta poytakirja sen jalkeen
allekirjoitetaan.

Sopimuskausi on 1.2.2017-30.4.2021.

Molemmat sopijaosapuolet voivat irtisanoa tyéehtosopimuksen kirjallisesti seuraa-
vasti:

— viimeistaan 30.11.2018 paattymaan 31.1.2019, jolloin osapuolten kesken téssa
neuvottelutuloksessa sovitut 1.2.2019 tai sen jalkeen voimaantulevat palkankorotuk-
set ja tekstimuutokset raukeavat

— viimeistaan 30.11.2019 paattymaan 31.1.2020, jolloin osapuolten kesken téssa
neuvottelutuloksessa sovitut 1.2.2020 tai sen jalkeen voimaantulevat palkankorotuk-
set ja tekstimuutokset raukeavat

2. Palkkaratkaisu

2.1. Vuonna 2017

Tybehtosopimuksen palkkojen yleiskorotus vuonna 2017 on muiden solmittujen tyo-
ehtosopimusratkaisujen mukaisesti nolla.

2.2. Vuonna 2018

Palkkoja korotetaan 1.2.2018 tai lahinna sen jalkeen alkavan palkanmaksukauden
alusta lukien yleiskorotuksella, jonka suuruus maaritellaan 31.12.2017 mennessa
seuraavalla laskentamallilla.

Yleiskorotuksen prosentti lasketaan seuraavien verrokkialojen tydehtosopimusten
31.12.2017 mennessa tiedossa olevien ja 1.11.2017 — 31.10.2018 aikana toteutettu-
jen/toteutettavien yleiskorotusten matemaattisena keskiarvona ottaen huomioon
yleiskorotusjaksojen pituudet:

e Teknologiateollisuuden tydntekijoitd koskeva tydehtosopimus (Metallitydvaen
Liitto ry ja Teknologiateollisuus ry),

e Kemian perusteollisuuden tyéehtosopimus (TEAM Teollisuusalojen ammatti-
liitto ry ja Kemianteollisuus ry),

e Mekaanisen metséateollisuuden tydntekijoita koskeva tyéehtosopimus (Puu- ja
erityisalojen liitto ry, Metallitydvaen Liitto ry, Sahkdalojen ammattiliitto ry ja
Metséateollisuus ry),

e Paperiteollisuuden tybehtosopimus (Paperiliitto ry ja Metsateollisuus ry).



Mikali edella mainitut teollisuusliitot fuusioituvat, se ei vaikuta miltdan osin edelta
mainittuun kohtaan.

Mikali jonkun yksittdisen sopimusalan osalta neuvotteluratkaisu kyseessa olevalle
ajalle puuttuu 31.12.2017 tai jonkun yksittaisen sopimusalan yleiskorotus on nolla tai
miinusmerkkinen, jatetdan se laskennan ulkopuolelle 1.2.2018 yleiskorotusta lasket-
taessa.

Jos milladn verrokkialalla ei ole 31.12.2017 mennessa saavutettu neuvotteluratkai-
sua, osapuolet sopivat tarkasteluajankohtien ja palkantarkistusten toteuttamisajan-
kohdan ja -tavan mahdollisista muutoksista.

Verrokkialojen yleiskorotusten maarasta vahennetaan prosenttimaaraisesti se kus-
tannusvaikutus, jolla kyseinen ala on sopinut esimerkiksi tydehtosopimuksensa ra-
kenteellisista teksteista/muutoksista. Tallaisten “rakenteellisten” palkankorotusten
poissulkeminen sovitaan yhteisesti.

Edella mainitun laskentamallin tuloksena saatava prosentuaalinen yleiskorotus
muunnetaan taysiksi euroiksi matemaattisten pyoristyssdantdjen mukaan kaytossa
olevasta viimeisimmasta palkkatilaston matkatoimistojen yhteisesta tyontekijdiden
STA-luvusta (syyskuussa 2015 on ollut 2999 €/kk). Taulukkopalkkoja korotetaan
yleiskorotuksen maaralla yleiskorotuksen ajankohdasta lukien. Tydehtosopimuksen
aamu-, ilta-, yo- ja lauantailisét ja henkiloston edustajien palkkiot korottuvat em. ko-
rotusprosentilla matemaattisten pyoristyssaantéjen mukaan taysiksi senteiksi.

Mikali liitot eivat padse yksimielisyyteen yleiskorotuksen maarasta 31.12.2017 men-
nessa, asetetaan riitaa ratkaisemaan jommankumman aloitteesta valityslautakunta,
johon molemmat osapuolet asettavat kumpikin yhden jasenen ja kutsuvat puheen-
johtajaksi valtakunnansovittelijan. Lautakunnan tulee antaa ratkaisu 15.1.2018 men-
nessa.

2.3. Vuonna 2019

Palkkoja korotetaan 1.2.2019 tai lahinna sen jalkeen alkavan palkanmaksukauden
alusta lukien yleiskorotuksella, jonka suuruus maaritellaan 31.12.2018 mennessa
seuraavalla laskentamallilla.

Yleiskorotuksen prosentti lasketaan seuraavien verrokkialojen tydehtosopimusten
31.12.2018 mennessa tiedossa olevien ja 1.11.2018 — 31.10.2019 aikana toteutettu-
jen/toteutettavien yleiskorotusten matemaattisena keskiarvona ottaen huomioon
yleiskorotusjaksojen pituudet:

e Teknologiateollisuuden tydntekijoitd koskeva tydehtosopimus (Metallitybvaen
Liitto ry ja Teknologiateollisuus ry),

e Kemian perusteollisuuden tyéehtosopimus (TEAM Teollisuusalojen ammatti-
liitto ry ja Kemianteollisuus ry),

e Mekaanisen metsateollisuuden tytntekijoita koskeva tyéehtosopimus (Puu- ja
erityisalojen liitto ry, Metallitydvéaen Liitto ry, Séhkoalojen ammattiliitto ry ja
Metsateollisuus ry),

e Paperiteollisuuden tybéehtosopimus (Paperiliitto ry ja Metsateollisuus ry).

Mikali edella mainitut teollisuusliitot fuusioituvat, se ei vaikuta miltddn osin edelta
mainittuun kohtaan.



Mikali jonkun yksittdisen sopimusalan osalta neuvotteluratkaisu kyseessa olevalle
ajalle puuttuu 31.12.2018 tai jonkun yksittaisen sopimusalan yleiskorotus on nolla tai
miinusmerkkinen, jatetdan se laskennan ulkopuolelle 1.2.2019 yleiskorotusta lasket-
taessa.

Jos millddn verrokkialalla ei ole 31.12.2018 mennessa saavutettu neuvotteluratkai-
sua, osapuolet sopivat tarkasteluajankohtien ja palkantarkistusten toteuttamisajan-
kohdan ja -tavan mahdollisista muutoksista.

Verrokkialojen yleiskorotusten maarasta vahennetaan prosenttimaaraisesti se kus-
tannusvaikutus, jolla kyseinen ala on sopinut esimerkiksi tybéehtosopimuksensa ra-
kenteellisista teksteista/muutoksista. Tallaisten “rakenteellisten” palkankorotusten
poissulkeminen sovitaan yhteisesti.

Edella mainitun laskentamallin tuloksena saatava prosentuaalinen yleiskorotus
muunnetaan taysiksi euroiksi matemaattisten pyoristyssaantdjen mukaan kaytossa
olevasta viimeisimmasta palkkatilaston matkatoimistojen yhteisesta tyontekijdiden
STA-luvusta (syyskuussa 2015 on ollut 2999 €/kk). Taulukkopalkkoja korotetaan
yleiskorotuksen maaralla yleiskorotuksen ajankohdasta lukien. Tytehtosopimuksen
aamu-, ilta-, yo- ja lauantailisét ja henkiloston edustajien palkkiot korottuvat em. ko-
rotusprosentilla matemaattisten pydoristyssaantéjen mukaan taysiksi senteiksi.

Mikali liitot eivat padse yksimielisyyteen yleiskorotuksen mééarasta 31.12.2018 men-
nessa, asetetaan riitaa ratkaisemaan jommankumman aloitteesta valityslautakunta,
johon molemmat osapuolet asettavat kumpikin yhden jasenen ja kutsuvat puheen-
johtajaksi valtakunnansovittelijan. Lautakunnan tulee antaa ratkaisu 15.1.2019 men-
nessa.

2.4. Vuonna 2020

Palkkoja korotetaan 1.2.2020 tai lahinna sen jalkeen alkavan palkanmaksukauden
alusta lukien yleiskorotuksella, jonka suuruus maaritellaan 31.12.2019 mennessa
seuraavalla laskentamallilla.

Yleiskorotuksen prosentti lasketaan seuraavien verrokkialojen tytehtosopimusten
31.12.2019 mennessa tiedossa olevien ja 1.11.2019 — 31.10.2020 aikana toteutettu-
jen/toteutettavien yleiskorotusten matemaattisena keskiarvona ottaen huomioon
yleiskorotusjaksojen pituudet:

e Teknologiateollisuuden tyontekijoitd koskeva tydehtosopimus (Metallitydvaen
Liitto ry ja Teknologiateollisuus ry),

e Kemian perusteollisuuden tydéehtosopimus (TEAM Teollisuusalojen ammatti-
liitto ry ja Kemianteollisuus ry),

e Mekaanisen metsateollisuuden tyontekijoita koskeva tydehtosopimus (Puu- ja
erityisalojen liitto ry, Metallitydvéaen Liitto ry, Séhkoalojen ammattiliitto ry ja
Metsateollisuus ry),

e Paperiteollisuuden tybehtosopimus (Paperiliitto ry ja Metsateollisuus ry).

Mikali edella mainitut teollisuusliitot fuusioituvat, se ei vaikuta miltddn osin edelta
mainittuun kohtaan.

Korotus suhteutetaan 1.2.2020-30.4.2021 (15 kk) ajalle.



Mikali jonkun yksittdisen sopimusalan osalta neuvotteluratkaisu kyseessa olevalle
ajalle puuttuu 31.12.2019 tai jonkun yksittaisen sopimusalan yleiskorotus on nolla tai
miinusmerkkinen, jatetdan se laskennan ulkopuolelle 1.2.2020 yleiskorotusta lasket-
taessa.

Jos milladn verrokkialalla ei ole 31.12.2019 mennessa saavutettu neuvotteluratkai-
sua, osapuolet sopivat tarkasteluajankohtien ja palkantarkistusten toteuttamisajan-
kohdan ja -tavan mahdollisista muutoksista.

Verrokkialojen yleiskorotusten maarasta vahennetaan prosenttimaaraisesti se kus-
tannusvaikutus, jolla kyseinen ala on sopinut esimerkiksi tydehtosopimuksensa ra-
kenteellisista teksteistd/muutoksista. Tallaisten “rakenteellisten” palkankorotusten
poissulkeminen sovitaan yhteisesti.

Edella mainitun laskentamallin tuloksena saatava prosentuaalinen yleiskorotus
muunnetaan taysiksi euroiksi matemaattisten pyoristyssdantdjen mukaan kaytossa
olevasta viimeisimmasta palkkatilaston matkatoimistojen yhteisesta tydntekijdiden
STA-luvusta (syyskuussa 2015 on ollut 2999 €/kk). Taulukkopalkkoja korotetaan
yleiskorotuksen maaralla yleiskorotuksen ajankohdasta lukien. Tydehtosopimuksen
aamu-, ilta-, yo- ja lauantailisét ja henkiloston edustajien palkkiot korottuvat em. ko-
rotusprosentilla matemaattisten pydoristyssaantéjen mukaan taysiksi senteiksi.

Mikali liitot eivat padse yksimielisyyteen yleiskorotuksen méarasta 31.12.2019 men-
nessa, asetetaan riitaa ratkaisemaan jommankumman aloitteesta valityslautakunta,
johon molemmat osapuolet asettavat kumpikin yhden jasenen ja kutsuvat puheen-
johtajaksi valtakunnansovittelijan. Lautakunnan tulee antaa ratkaisu 15.1.2020 men-
nessa.

2.5. Tybaikatyoryhman tulokseen sidottu palkankorotus

Osapuolet asettavat tydaikatybéryhman, jonka tulokseen on sidottu 0,6 %:n suuruinen
palkankorotus. Korotus lasketaan kaytdssa olevasta viimeisimmasta palkkatilaston
matkatoimistojen yhteisesta tyontekijoiden STA-luvusta (syyskuussa 2015 on ollut
2999 €/kk) siten, ettd kustannusvaikutus on 0,6 % ko. luvusta.

Jos tybéryhma saavuttaa kirjallisen yhteisymmarryksen, tyéryhma sopii siitd, miten ja
milloin palkankorotus tulee maksettavaksi seka milloin sovitut tydaikamuutokset tule-
vat voimaan. Mikali kirjallista yhteisymmarrysta ei saavuteta, 0,6 %:n korotusta ei
makseta.

3. Tekstimuutokset

3.1. Tydehtosopimus 4 8§

Muutetaan 1. virke 1.2.2020 lukien muotoon:

Koeaika maaraytyy kulloinkin voimassa olevan lain mukaan.

3.2. Ty6ehtosopimus 28 §

Poistetaan 2. momentti kokonaan ja muutetaan numerointia vastaavasti.
3.3. Palkkasopimuksen 13 §

Poistetaan 2. momentti kokonaan.



4. Tybaikatyoryhma
Asetetaan tyoryhma selvittimé&an ja uudistamaan tydehtosopimuksen tybaikaa kos-
kevia maarayksia.

Tybryhman maardaika on 31.9.2018. Mikali tydryhma saavuttaa Kkirjallisen yhteis-
ymmarryksen, tyéryhma sopii siitd, miten ja milloin palkankorotus tulee maksettavak-
si seka milloin sovitut tydaikamuutokset tulevat voimaan. Mikali kirjallista yhteis-
ymmarrysta ei saavuteta, 0,6 %:n korotusta ei makseta.

5. Lainsdadantomuutokset

Osapuolet toteavat, etta kilpailukykysopimuksessa sovittuja 1.1.2017 voimaantulleita
muutosturvaa, tyonantajan ja henkiloston valista yhteistoimintaa sekéa tyoterveys-
huoltoa koskevia lainsaadannén muutoksia (HE 211/2016) sovelletaan my6ds matka-
toimistoja koskevan tyoehtosopimuksen sopimusalalla lainsdddanndn mukaista so-
veltamisalaa noudattaen. Lainsaadanto ei ole osa tydehtosopimusta.

Helsinki, 31.1.2017

Palvelualojen tydnantajat PALTA ry

Auto- ja Kuljetusalan Tyontekijaliitto AKT ry



MATKATOIMISTOJA KOSKEVA TYOEHTOSOPIMUS

1. YLEISET MAARAYKSET

1 8 Sopimuksen soveltamisala

1. Talla sopimuksella maaratadn matkatoimistojen palveluksessa tydskentelevien
toimihenkildiden tydehdot.

2. Tama sopimus ei koske sellaisia yrityksen johtoon kuuluvia, kuten toimitus-
johtajia, apulaisjohtajia, konttoripaallikoita, itsenadisten osastojen paallikoita ja it-
senaisia toimistopaallikoita, jotka edustavat tydnantajaa toimihenkildiden tyd ja
palkkaehtoja méaarattaessa.

Poytakirjamerkinta:
Itsendinen toimistopaallikkd on méaaritelty palkkasopimuksessa.

2 8§ Tyon johto ja jakaminen seké jarjestaytymisoikeus

1. Tyonantajalla on oikeus johtaa ja jakaa tyota seké ottaa toimeen ja siité erottaa
toimihenkildita rippumatta siité, ovatko ndma jarjestaytyneita vaiko eivat.

2. Jarjestaytymisoikeus on molemmin puolin loukkaamaton.

3 8§ Keskusjarjestojen valiset sopimukset

Taman tydehtosopimuksen osana noudatetaan voimassa olevia EK-SAK keskusjar-
jestésopimuksia, siten kuin niiden voimassaolosta on erikseen sovittu seka PALTA-
AKT sopimuksia niiltd osin kuin niistd ei ole muuta tdssd sopimuksessa sovittu.
31.10.2013 ovat voimassa seuraavat sopimukset:

PT(LTK)-SAK Yhteistoimintasopimus 3.12.1997

PT-SAK Luottamusmiessopimus 29.9.1995

EK-SAK suositus alkoholin ja huumeiden haittojen vahentamisesta tyo-
elamassa

PT(LTK)-SAK Sopimus tydpaikkaruokailun kehittamisesta 12.2.1976

Sopijapuolet toteavat koulutussopimuksen mukaiset kurssit kalenterivuosittain etuka-
teen.



2. TYOSUHDE

4 8§ Tybésopimuksen tekeminen ja koeaika

1. Uuden toimihenkilon tydsopimus voidaan tehdéa enintdan neljan kuukauden koe-
ajalla, jonka kuluessa tydsuhde voidaan molemmin puolin purkaa irtisanomisai-
kaa noudattamatta. Tallgin lakkaa tydsuhde sen tyopaivan paattyessa, jonka ai-
kana ilmoitus purkamisesta tehdéaan. Koeaika voi olla kahdeksaa kuukautta lyhy-
emmassa maaraaikaisessa tyosuhteessa enintaan puolet tydsopimuksen kestos-
ta.

1.2.2020 lukien 1. momentti kuuluu seuraavasti:

Koeaika maaraytyy kulloinkin voimassa olevan lain mukaan. Tall6in lakkaa tyo-
suhde sen tyOpaivan paattyessa, jonka aikana ilmoitus purkamisesta tehdaan.
Koeaika voi olla kahdeksaa kuukautta lyhyemméassd maaraaikaisessa tydsuh-
teessa enintddn puolet tydsopimuksen kestosta.

2. Tyo6sopimus tehdéaan kirjallisena.

Poytakirjamerkinta:
Taman tydehtosopimuksen liitteena on allekirjoittajajarjestdjen yhteisesti
hyvaksyma tydsopimusmalli.

3. Toimihenkilon tulee noudattaa yrityksessad kulloinkin voimassaolevia ohje-
saantoja ja tyojarjestysta, mikali ne eivat ole ristiriidassa lain tai taman sopimuk-
sen kanssa. Saantdjen ja maaraysten sisallosta tulee tydnantajan tehda selko
toimihenkildlle tydsopimusta tehtaessa.

4. Uudelle toimihenkil6lle kerrotaan tyohén oton yhteydessd kuka on toimis-
ton/toimipisteen luottamusmies.

5. Jos toimihenkilé on otettu maaratynlaiseen tydhon, on han velvollinen tarpeen
vaatiessa tekemaan muutakin alaansa kuuluvaa tyota.

6. Mikali toimihenkild on sitoutunut tyoskentelemdén vain yhdessa tyonantajan toi-
mipisteessd, on siirto toiseen saman tyonantajan toimipisteeseen toteutettava
taman tydehtosopimuksen mukaista irtisanomisaikaa noudattaen, ellei asiasta
tydnantajan ja toimihenkilon kesken muuta sovita.

Poytakirjamerkinta:

Taman kohdan maarayksia ei sovelleta akillisista sairaustapauksista ja
naihin rinnastettavista tilapaisista poissaoloista aiheutuvissa enintdan 1
viikon pituisissa tilapaisissa siirroissa.
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5 § Maaraaikainen tydosopimus

1. Tyosopimusta ei katsota maaraaikaiseksi eli tilapéaiseksi tai sijaisuutta koskevaksi
ellei nain ole perustellusta syysta sovittu.

2. Pelkastaan kalenteriaikaan sidottu maaraaikainen tydsopimus voidaan tehdé vain
erityistapauksissa. Maardaikaisuuden peruste on mainittava tydsopimuksessa.

3. Maaraaikaisten toimihenkildiden kokonaistarve ja kayton keskeiset periaatteet
maaritelldadn yrityksen henkildstésuunnitelmassa.

4. Maaraaikaiseen tyosuhteeseen palkatun toimihenkilon tyosuhde péaattyy ilman
irtisanomisaikaa sovitun tyOkauden paattyessa. Téallaisen tydsuhteen paattymi-
sesta on ilmoitettava toimihenkil6lle hyvissa ajoin.

Mikali maaraaikaisen tydsuhteen paattymisajankohta ei tydsopimusta tehtdessa
ole tiedossa, tyonantaja pyrkii ilmoittamaan siita toimihenkilolle vahintdan kaksi
viikkoa ennen ty6suhteen paattymista.

6 § Perehdyttdminen

1. Uuden toimihenkildn perehdyttamista varten nimetaan vastuuhenkild, jonka toi-
den jarjestelyssa otetaan huomioon perehdyttamiseen tarvittava aika. Perehdyt-
tdmisaika sovitaan tapauskohtaisesti.

7 8 Tybsuhteen paattaminen

1. Tybsopimuksen paattaminen ja lomauttaminen seka niistd maksettavat korvauk-
set maaraytyvat tydsopimuslain mukaan, ellei tastd sopimuksesta muuta johdu.

2. Ellei pitemmasta irtisanomisajasta ole sovittu, noudattaa tydnantaja seuraavia
tyosuhteen keskeytymattomaan kestoon porrastettuja irtisanomisaikoja:

2 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut enintaan 5 vuotta,

3 kuukautta, jos tydésuhde on jatkunut yli 5 vuotta, mutta enintaan 9 vuotta,
4 kuukautta, jos tyésuhde on jatkunut yli 9 mutta enintdan 12 vuotta,

5 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli 12, mutta enintéan 15 vuotta ja

6 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli 15 vuotta.

Toimihenkilén on irtisanoessaan tydsopimuksen noudatettava yhden kuukauden
irtisanomisaikaa. Jos tydsuhde on jatkunut yli 10 vuotta, irtisanomisaika on 2
kuukautta.

Irtisanomisaika alkaa irtisanomista seuraavana péaivana.
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3. Jos tyontekija jattaa tyonsa irtisanomisaikaa noudattamatta, han on velvollinen
suorittamaan tyonantajalle noudattamatta jatetyn irtisanomisajan palkkaa vastaa-
van maaran. Mainittu korvaus voidaan pidattaa toimihenkilon palkasta silta osin
kuin palkka tydsopimuslain 2 luku 178:n ja ulosottolain mukaan voidaan ulosmita-
ta.

4. TyOnantaja, joka ei noudata edella mainittua irtisanomisaikaa, on velvollinen suo-
rittamaan tyontekijalle tayden palkan laiminlyodyltd irtisanomisajalta tai sen osal-

ta. Talloin paattyy tydsuhde irtisanomisajan paatyttya.

5. Ty6sopimus voidaan puolin ja toisin purkaa tydsopimuslain 8 Luku 18:ssé saade-
tyin edellytyksin.

Tybsopimuksen purkamisesta koeajalla on sdédetty tydsopimuslain 1 Luku
4 §:sséa.

6. TyOsuhteen paattymispaivana eraantyvat maksamatta olevat tydsuhteesta johtu-
vat saatavat, kuten lomakorvaus ja mahdolliset ylitydkorvaukset.

8 § Lomautus

1. Toimihenkil6 voidaan lomauttaa 14 paivan ilmoitusaikaa noudattaen tyésopimus-
lain 5 luvun 2 §:ssé saadetyilla perusteilla.

Tybnantajan todettua lomautustarpeen neuvotellaan tydnantajan ja luottamus-
miehen valilla lomautusten johdosta.

2. Toimihenkil6, joka on lomautettu, voi irtisanoa tydsopimuksen paattymaan siten
kuin tydsopimuslain 5 luvun 7 8:ssé on saadetty.

3. Tybnantajan kutsuessa toistaiseksi lomautetun henkilon tilapaisesti tydohoén pi-

demmaksi ajaksi kuin 10 paivaksi edellyttdd lomautuksen jatkaminen uutta lo-
mautusilmoitusta.
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3. TYOAIKA

9 § TyOaika

1. Saanndllinen tybaika on enintdédn 8 tuntia vuorokaudessa ja enintdan 38 tuntia
viikossa.

2. Saanndllinen tybaika alkaa arkisin aikaisintaan kello 8.00 ja paattyy viimeistaan
kello 17.00. Jos tyGaika asiakaspalvelussa tilapaisesti ylittyy, noudatetaan tydeh-
tosopimuksen lisa- ja ylityota koskevan 10 8:n 1. kohdan maarayksia.

1.4.2000 tai sen jalkeen alkavissa tydsuhteissa voidaan sopia saanndllisen tyo-
ajan sijoittamisesta yhdenjaksoisesti arkisin (ma-pe) kello 8.00 ja kello 19.00 valil-
le.

Aamu- ja iltaty6lisa on 1.2.2016 alkaen 4,76 €. Y0- ja lauantailisd on 1.2.2016 al-
kaen 5,82 €.

3. Kirkollisten juhlapaivien aattoina, itsenaisyyspaivan ja vapunaattona saanndllinen
tybaika paattyy kuitenkin kello 16.00.

4. Lauantait, uudenvuoden, juhannuksen ja joulun aatot ovat vapaapaivia.

Tybnantaja ja toimihenkild voivat sopia sddnndéllisesta tydstd uudenvuoden aatto-
na. Samalla sovitaan vastaavasta vapaapaivasta ja sen ajankohdasta. S&annolli-
nen tydaika uudenvuoden aattona paattyy kello 16.00.

5. Viikkotydaika vahenee jokaisen sille muuksi paivaksi kuin lauantaiksi sattuvan
arkipyhan osalta silla tuntimaaralld, joka olisi ollut arkipyhaksi sattuvan paivan
tybaika.

6. Paivittain pidetddn yksi vahintddn puolen tunnin pituinen lepohetki, jonka aikana
toimihenkilolla on oikeus poistua tyOpaikalta. Paikallisesti voidaan sopia lepohet-
ken lyhentamisesté tai poistamisesta.

Poytakirjamerkinta:
Muutoksesta on sovittava luottamusmiehen kanssa ennen toteutusta.

7. Saanndllisen tybajan pituus ja sijoittaminen voidaan sopia tybnantajan ja toimi-
henkilon valilla yksildllista tydaikaa koskevan poytakirjan mukaisesti. Tallin kes-
kimaarainen tydaika voi olla 10 tuntia paivassa ja 48 tuntia viikossa edellyttéaen,
ettd tyGaika tasoittumisjakson aikana on enintdén 40 tuntia viikossa.
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Toimihenkilén ollessa koeajalla ei tydnantaja esita siirtymista yksilolliseen tyoai-
kaan.

Poytéakirja yksilollisesta tydajasta on tAméan sopimuksen liitteena 2.

Poytakirjamerkinta:

Tyontekijajarjestd ei suhtaudu kielteisesti ylla mainittuihin sopimuksiin
edellyttaen, ettd ne perustuvat vapaaehtoisuuteen. Yrityksen tai sen
toimipisteen tybaika- ja aukiolomuutoksista neuvotellaan luottamusmie-
hen kanssa yhteistoimintalain mukaisesti.

8. Epatarkoituksenmukaisen lyhyita tyovuoroja tulee valttaa. Alle 4 tunnin tyévuoroja
ei tule kayttaa, elleivat toimihenkilon tarpeet tai muu perusteltu syy kuten tyén
luonne tai tyon lyhytkestoisuus tata edellyta.

9. Tybnantaja ja tybntekija voivat sopia paivystyksesta saannoéllisen tydajan ulko-
puolella.

Paivystysajan korvaus tulee sopia etukateen. Mikali paivystyksen aikana tehdaan
tyota, maksetaan tyosta tydehtosopimuksen mukainen palkka aamu-, ilta-, y6-, ja
lauantailiséd seka pyhatyokorvaus ja ylitydon korotusosa.

10.TyoOnantaja ja tyontekija voivat sopia etatyon tekemisesta. Talldin sovitaan kirjalli-
sesti etatyon tekemisen keskeisista ehdoista liitteen& 6 olevan poytakirjan mukai-
sesti.

10 § Lisa ja ylityo perinteisessa tybajassa

1. Lisatyosta, jolla tarkoitetaan tydnantajan maarayksesta tai hanen ennakolta an-
tamallaan suostumuksella sdéanndéllisen tybajan lisaksi arkipaivana tehtya tyota ja
joka ei ole 9 §:ss& mainitun saannodllisen tydajan liséksi tai ulkopuolella tehtya
tyota, maksetaan tuntiluvun mukaan korottamaton tuntipalkka.

2. Asiakaspalvelussa esiintyvat usein toistuvat lyhyet saanndllisen ty6ajan ylitykset
tulee ottaa huomioon tybaikoja jarjestettaessa tai vaihtoehtoisesti sopia ylitysten
korvaamisesta vastaavana vapaa aikana tai rahakorvauksena.

3. Toimihenkilon osallistuessa tyOnantajan esityksesta saanndllisen tydajan ulko-
puolella tapahtuvaan alaan liittyvaan koulutus-, info- tai tiedotustilaisuuteen eika
hanelle talta ajalta makseta muuta korvausta tydehtosopimuksen mukaisesti,
maksetaan hanelle tilaisuuden ajalta korvauksena yksinkertainen tuntipalkka tai
annetaan vastaava aika vapaana saannoéllisena tydaikana.
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Korvaus maksetaan vain varsinaiseen tilaisuuteen (asiaosuuteen) kaytetylta ajal-
ta. Muulla paikkakunnalla jarjestettavien tilaisuuksien osalta noudatetaan liséksi
yrityksen voimassa olevaa matkustussaantoa.

. Ylity6td on taman sopimuksen 9 8§:ssd mainitun saanndllisen tydajan liséksi ja
ulkopuolella tehty tyo.

Vuorokautisesta ylitydsta maksetaan vuorokauden kahdelta ensimmaiselta tunnil-
ta 50 %:lla ja seuraavilta tunneilta 100 %:lla korotettu tuntipalkka.

Viikkoylityd korvataan maksamalla kahdeksalta ensimmaiselta tunnilta 50 %:lla ja
seuraavilta 100 %:lla korotettu tuntipalkka. Jos toimihenkil6 joutuu vapaapaiva-
naan tekemaan tyota, korvataan se viikkoylityon korvaamista koskevien saannos-
ten mukaan.

Sunnuntaisin, kirkollisina juhlapaiving, itsenaisyyspaivana ja vapun paivana teh-
dysta ylityosta maksetaan kahdelta ensimmaiselta tunnilta 150 %:lla ja seuraavil-
ta 200 %:lla korotettu tuntipalkka.

. Sunnuntaityosta, joka ei ole ylityotd, maksetaan tuntipalkka 100 %:lla korotettuna
jokaiselta tehdylta tunnilta. Kahdeksan tunnin jalkeen tehtavilta tydtunneilta mak-
setaan sunnuntaina tehtavasta ylityosta maaraytyva korvaus.

Sunnuntaina, joka on toimihenkilon viikkolepopaivé, voidaan tyota teettdd poik-
keustapauksessa ja milloin toimihenkilda tarvitaan tilapaisesti tydhon yrityksessa
suoritettavan tyon saannollisen kulun turvaamiseksi. Viikkolevon aikana tehdysta
tydstd annetaan sunnuntaityd tai ylityokorotuksen liséksi tehtyja tunteja vastaava
vapaa sunnuntaita seuranneen tyoviikon jonain arkipaivana saannoéllisend tyo-
aikana. Jollei vapaata voida antaa, suoritetaan yksinkertainen tuntipalkka jokai-
selta tehdylta tyotunnilta.

. Tyoviikko alkaa maanantaina.

. Tuntipalkka, jonka perusteella lisa tai ylityokorvaus lasketaan, saadaan jakamalla
kuukausipalkka 156:lla.
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8. Ylitydsta suoritettava palkka voidaan tydnantajan ja toimihenkilén suostumuksella
vaihtaa vastaavaan vapaa aikaan saanndllisena tytaikana. Talléin se on kuiten-
kin korotettava niilla prosenttimaarilla, joilla se olisi korotettu rahalla korvattaessa.
Vapaa aika annetaan ja otetaan seuraavasti:

Ylity6t voidaan sovittaessa antaa vapaaksi siten, etta:

e tammi-kesakuun aikana kertyneet ylity6t annetaan ja otetaan elokuun loppuun
mennessa

e heina-joulukuussa kertyneet seuraavan vuoden helmikuun loppuun mennes-
sa.

Erikseen sovittaessa ylityot voidaan antaa vapaana myds muuna ajankohtana.
Osapuolet suosittelevat sopimuksen tekemista kirjallisesti.

9. Paikallisesti voidaan sopia tyonantajan ja luottamusmiehen valilla kirjallisesti yli-
toiden tekemisesta tydaikalain 19 8:n 1 momentista poiketen enintéan 250 tuntia
kalenterivuodessa. Samaa tarkastelujaksoa voidaan noudattaa myos silloin, jos
yrityksessé on sovittu 80 lisaylityétunnin tekemismahdollisuudesta.

4. POISSAOLOT

11 § Sairausajan palkka

1. Milloin ty6nantajan palvelukseen vakinaisesti otettu toimihenkilo estyy tyota te-
kemasta sairauden tai tapaturman vuoksi eika hén ole tautia tai tapaturmaa ai-
kaansaanut tahallisesti tai torkedlla tuottamuksella, suorittaa tyonantaja hénelle
kultakin sairastumiskerralta sairausajan palkkaa.

2. Palkallisen jakson pituus on, riippuen tyontekijan yhdenjaksoisesti jatkuneesta
tyosuhteesta

e alle 3 vuotta, 28 paivaa
e vahintddn 3 mutta alle 5 vuotta, 35 paivaa
e vahintddn 5 mutta alle 10 vuotta, 42 paivaa
e yli 10 vuotta, 56 paivaa

Enintdan 3 kuukautta jatkuneessa maaraaikaisessa tyosuhteessa palkka makse-
taan edellisesta kappaleesta poiketen TSL 2 luvun 11 8:n mukaisesti seuraavasti:

e alle kuukausi 50 % sairastumispaivan ja sitd seuraavan
7 arkipaivan palkasta
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e 1 - 3 kuukautta sairastumispaivan ja sita seuraavien
7 arkipaivan palkka

. Toimihenkildn sairastuessa samaan sairauteen 30 paivan kuluessa tyéhon pa-
luustaan maksetaan sairausajan palkkaa seuraavasti:

e poissaolojaksot lasketaan yhteen ja niiltd maksetaan palkka kuin kyseessa
olisi yksi sairastumisjakso

e palkka maksetaan kuitenkin sairausvakuutuslain karenssiajalta eli sairastu-
mispaivalta sen ollessa tyopaiva.

. Jos sairausvakuutuslain tarkoittamaa paivarahaa ei toimihenkilosta itsestaan joh-
tuvasta syysta makseta tai jos se maksetaan vahaisempéana kuin mihin hanella
sairausvakuutuslain 16 ja 17 8:n nojalla olisi oikeus, on tydnantajalla oikeus va-
hentda sairausajan palkasta se osa, joka toimihenkilén menettelyn johdosta on
jaédnyt kokonaan tai osittain sairausvakuutuslain mukaisena paivarahana suorit-
tamatta.

. Sairausajan palkasta vdhennetaan mita toimihenkilé saa saman tyokyvyttomyy-
den takia samalta ajanjaksolta paivarahaa tai silhen verrattavaa korvausta saira-
usvakuutuskassalta, joka saa kannatusmaksua tyOnantajalta, taikka tapaturma-
vakuutuslain, tyontekijain elakelain tai liikennevakuutuslain perusteella.

Jos sairausajan palkka on maksettu ennen kuin jokin edella mainituista korvauk-
sista on suoritettu, tybnantajalla on oikeus nostaa korvaus tai saada sen maara
takaisin toimihenkilolta, ei kuitenkaan enempaa kuin maksamansa méaara.

. Toimihenkild on velvollinen ensi tilassa ilmoittamaan sairastumisestaan, jonka
takia hén on estynyt saapumasta tyohon.

. Tyokyvyttdmyys on vaadittaessa varmennettava tydnantajan maaraaman ja kus-
tantaman ladkarin todistuksella. Mikali tyontekija on tyokyvyttdomyyden sattuessa
vapaa-aikanaan poissa Suomesta, vastaa han itse laakarintodistuksen hankkimi-
sesta aiheutuvista kustannuksista.

Poytakirjamerkinta:

Influenssa, nuhakuume ym. epidemioiden aikana sattuva 1-3 paivaa
kestava tyokyvyttomyys voidaan vaadittaessa varmentaa myds muulla
luotettavalla selvityksella kuin laékarintodistuksella.
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12 § Laakarintarkastukset

Tybnantaja ei vahenna toimihenkilon saanndlliseltda tydajalta tulevaa palkkaa alla
mainituissa tapauksissa. Maaraysten soveltamisen edellytyksena on, etta tarkastuk-
set ja tutkimukset on jarjestetty ty0ajan tarpeetonta menetysta valttaen, ettei tarkas-
tuksia ole voitu hoitaa tybajan ulkopuolella ja, ettd niista on ilmoitettu etukateen
tyonantajalle.

1. Muut kuin lakisdateiset laakarintarkastukset

Toimihenkil6 kay sairauden toteamiseksi valttamattomassa laakarintarkastukses-
sa ja tarkastukseen liittyvassa ladkarin maaraamassa laboratorio ja rontgentutki-
muksessa. Tama koskee myds ladkarintutkimuksesta aiheutuvaa tyokyvyttomyyt-
ta seké sairausoireiden vuoksi tapahtuvaa tarkkailua tai tutkimuksia sairaalassa.

Toimihenkil6 kay aikaisemmin todetun sairauden johdosta laéakarintarkastukses-
sa. Tama koskee seuraavia tapauksia:

e sairauden olennaisesti pahentuessa toimihenkilon on tarpeen hakeutua laakéa-
rintarkastukseen

e krooninen sairaus edellyttda ladkarintarkastusta ja kysymyksessa on ao. eri-
koisalan laékarin suorittama tarkastus hoidon méaarittelemiseksi

e hoidon maarittelemiseksi tarpeellinen ao. erikoisalan laakarintarkastus, jossa
annetaan maarays apuvalineen esim. silméalasien hankkimiseksi

e muun aikaisemmin todetun sairauden hoidon maéarittelemiseksi tarpeellinen
ladkarintarkastus, jos palvelua ei ole saatavissa ty6ajan ulkopuolella

syOpasairauden edellyttaman hoitotoimenpiteen aiheuttama tyokyvyttomyys.
2. Raskauteen liittyvat ladkarintarkastukset ja tutkimukset

Toimihenkild kay valttamattomassa tarkastuksessa laékarin tai terveyskeskuksen
todistuksen hankkimiseksi, jotta toimihenkil® olisi oikeutettu aitiyspaivarahaan.

Raskaana oleva tyontekija kay synnytysta edeltavissa laaketieteellisissa tutki-

muksissa sekd valttamattémissa neuvolakontrolleissa tydaikana, mikali ne on
suoritettava tydaikana.
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3. Lakisaateiset ladkarintarkastukset

Toimihenkil6 kdy uuden tyon edellyttdmassa tai muussa lakisaateisessa laakarin-
tarkastuksessa. TyOnantaja suorittaa talloin korvauksen valttamattomistad matka-
kustannuksista. Jos téllainen tarkastus tai siihen liittyva tutkimus tehdaan muulla
paikkakunnalla, maksaa tyonantaja myods paivarahan. Tarkastuksen tapahtuessa
tyontekijan vapaa-aikana, maksetaan hanelle sairausvakuutuslain mukainen va-
himmaispaivaraha. Edellytyksend mainituille korvauksille on, ettei tydntekija ole
samanaikaisesti oikeutettu sairausajan palkkaan.

13 § Erityisaitiys, aitiys, isyys ja vanhempainvapaa sekéa hoitovapaa

1. Tyontekijan oikeus erityisaitiys-, aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaaseen seka
hoitovapaaseen maaraytyy tydsopimuslain ja sairausvakuutuslain perusteella.

Poytakirjamerkinta:

Aitiysvapaan pituus on 105 arkipdivaa ja se alkaa viimeistaan 50-30 ar-
kipaivaa ennen laskettua synnytysaikaa ja paattyy viimeistaan, kun las-
ketusta synnytysajasta on kulunut 55-75 arkipaivaa. Taman jalkeen on
toimihenkilolla oikeus 158 arkipaivan pituiseen vanhempainvapaaseen.

Vanhempainvapaasta on ilmoitettava tydnantajalle mikéli mahdollista
kuukautta ennen laskettua synnytysaikaa, kuitenkin viimeistaan kaksi
kuukautta synnytyksen jalkeen. Vanhempainvapaan jalkeen pidettavasta
hoitovapaasta on ilmoitettava viimeistddn kaksi kuukautta ennen van-
hempainvapaan paattymista ja myohemmisté jaksoista viimeistaan kaksi
kuukautta ennen.

2. Tybnantaja suorittaa toimihenkil6lle palkan &itiysvapaan ajalta kolmelta kuukau-
delta ja isyysvapaan ajalta kuudelta ensimmaiselta isyysvapaapaivaltd (enintéaan
viisi tyopaivaa).

3. Enintdén 9 toimihenkilon yrityksissa tydnantajalla on vaihtoehtoisesti mahdolli-
suus maksaa kolmelta kuukaudelta palkan ja sairausvakuutuslain aitiysrahan ero-
tus saatuaan selvityksen aitiysrahan suuruudesta.

4. Siltd ajalta, jolta tydnantaja suorittaa aitiysvapaapalkkaa, suoritetaan aitiysraha
sairausvakuutuslain 28 8:n perusteella tyOnantajalle. Jos aitiysraha menetetaan
toimihenkilon laiminlydnnin johdosta, menetetd&n palkasta aitiysrahaa vastaava
maara.

5. Toimihenkilon ollessa hoitovapaalla, ei hanella ole oikeutta &itiysvapaan palk-
kaan, eika tallaista poissaoloa oteta huomioon tydsséoloajan veroisena maaritel-
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tdessa tydsuhteen kestoaikaan sidottuja etuuksia, ellei muuta ole laissa saadetty
tai erikseen sovittu.

14 § Tilapéainen poissaolo

1. Toimihenkilolla on oikeus lyhyeen tilapdiseen palkattomaan poissaoloon, joka
johtuu perheessa sattuneesta &killisesta sairaustapauksesta. Tallaisen poissa-
olon takia ei toimihenkilon vuosilomaetuja vahenneta.

2. Toimihenkil6lla on alle 10 vuotiaan lapsensa tai muun h&nen kodissaan pysyvasti
asuvan alle 10 vuotiaan lapsen &killisesti sairastuessa oikeus saada enintaan
nelja tyopaivaa tilapaista hoitovapaata hoidon jarjestamiseksi tai lapsen hoitami-
seksi. Toimihenkilolle maksetaan sairausajan palkkaa koskevien maaraysten
mukaisesti palkka enintaan kolmen paivan ajalta. Tilapaista hoitovapaata voi pi-
tda kerrallaan vain toinen lapsen vanhemmista. Toimihenkildn on ilmoitettava
tyonantajalle valittémasti tilapaisen hoitovapaan kayttamisestd ja sen syysta.
Lapsen tilapéinen hoito-oikeus on myo6s huoltajalla, joka ei asu lapsen kanssa
samassa taloudessa.

3. Toimihenkiltlle jarjestetddn tilaisuus osallistua ilman ansiomenetysta alle 10-
vuotiaan tai vammaisen lapsensa kanssa sairauden toteamiseksi liittyviin labora-
toriotarkastuksiin tai sairaalatutkimuksiin. Lapsen tilapainen hoito-oikeus on myos
huoltajalla, joka ei asu lapsen kanssa samassa taloudessa.

4. Toimihenkildlle pyritaan jarjestamaan mahdollisuus lyhyeen tilapéiseen poissa-
oloon, joka johtuu l&hiomaisen kuolemasta ja hautajaisista. Tallaisen poissaolon
takia ei toimihenkilén vuosilomaetuja eiké ansioita vdhenneta.

Poytakirjamerkinta:

Lahiomaisella tarkoitetaan tdssa yhteydessa lahinna vanhempia, iso ja
appivanhempia, lapsia, puolisoa (avio- ja avopuoliso seka rekisterdity
parisuhde) seka veljia ja sisaria.

5. Toimihenkild saa palkallisen vapaapaivdn omia vihkidisidén/parisuhteen rekiste-
rointia varten.

6. Toimihenkild, jonka tydsuhde on jatkunut vahintaan vuoden, saa palkallisen va-
paapaivan 50- ja 60-vuotispdivanaan, jos merkkipaiva sattuu hanen tyopaivak-
seen.

7. Toimihenkilén osallistuminen asevelvollisena tai vapaaehtoisena kutsuntatilaisuu-

teen tai siihen verrattavaan vapaaehtoisille pidettdvaan tilaisuuteen ei aiheuta
héanelle ansionmenetysta.
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8.

Jos toimihenkil6 osallistuu reservin kertausharjoituksiin, maksetaan hanelle pal-
kan ja reservilaispalkan erotus osallistumispaivilta.

Kunnanvaltuuston tai hallituksen taikka valtiollisia taikka kunnallisia vaaleja var-
ten lain mukaan asetetun vaalilautakunnan tai toimikunnan jdsenena toimivalta
toimihenkilolta ei vahenneta vuosilomaetuja sen vuoksi, ettd mainittujen elinten
kokous pidetaan hanen tytaikanaan. Jos mainittujen elinten kokous pidetdén ha-
nen tydaikanaan, maksetaan hanelle palkan ja kunnan maksaman ansionmene-
tyksen erotusta siltd osin, kun ansionmenetyskorvaus mahdollisesti alittaa palkan
maaran. Erotus maksetaan, kun toimihenkilé on esittényt selvityksen kunnan suo-
rittamasta ansionmenetyskorvauksesta.

10.Taman pykalan edelld kohtien 1 - 8 mukaisesta poissaolostaan on toimihenkilon

sovittava tybnantajan kanssa.

11.Yrityksessa mahdollisesti noudatettavana ollutta kaytantéa taman pykalan mu-

kaisissa tilapaisissa poissaoloissa ei kuitenkaan tdméan tydehtosopimuksen alle-
kirjoittamisen johdosta heikenneta.

5. VUOSILOMA, LOMARAHA JA SAASTOVAPAA

15 § Vuosiloma

1.

2.

3.

Vuosiloma ja siita suoritettava palkka tai korvaus maaraytyy tyontekijain vuosilo-
masta annetun lain mukaisesti, ellei tydehtosopimuksessa ole muusta sovittu.

Poytakirjamerkinta:
Laskettaessa vuosilomapalkkaa tai korvausta saadaan paivapalkka ja-
kamalla kuukausipalkka luvulla 25.

Toimihenkil6lla on oikeus saada lomaa kaksi arkipaivaa kultakin taydeltd loman-
maaraytymiskuukaudelta.

Toimihenkil6lld, jonka tydsuhde on lomakautta edeltdvan lomanmaaraytymisvuo-
den loppuun mennesséd keskeytymattd jatkunut vahintdan vuoden, on oikeus
saada lomaa 2,5 arkipéivaa kultakin taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta.

Poytakirjamerkinta:

Toimihenkilén kanssa solmittujen useiden perakkaisten maaraaikaisten
tydsuhteiden valiin jaava lyhyt tydsuhteen katkeaminen ei saa vahentaa
tyontekijan oikeutta vuosilomakertymaan ja siitd maksettavaan palkkaan
tai korvaukseen, kuten tydsopimuslain 1 luku 5 §:ssd saadetaan.
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4. 24 paivaa vuosilomasta, tai vuosiloman ollessa lyhyempi koko vuosiloma, anne-
taan yhdenjaksoisena toukokuun 2. paivan ja syyskuun 30. paivan vélisena aika-
na nama paivat mukaan luettuna, ellei tydnantajan ja toimihenkilon kesken toisin
sovita.

Poytakirjamerkinta:

Tybnantajan ja toimihenkildon sopiessa lomanosan pitamisesta varsi-
naisen lomakauden ulkopuolella on toisen osapuolen niin pyytaessa so-
vittava molempia osapuolia sitovasti se ajankohta, jolloin toimihenkil® pi-
tda sovitun lomanosan. Tasta sopimuksesta saadaan poiketa vain, mi-
kali se aiheuttaa toiden jarjestelylle poikkeuksellisen suuria vaikeuksia.

5. 24 lomapaivaa ylittdva lomanosa annetaan yhdenjaksoisena lokakuun 1. ja huhti-
kuun 30. paivan valisena aikana, ellei tybnantajan ja toimihenkilén kesken toisin
sovita.

6. Tybnantaja pyrkii jarjestamaan ennen lomakauden alkua ty6suhteeseen tulleelle
toimihenkildlle mahdollisuuden saada mahdollisen palkallisen vuosiloman lisaksi
palkatonta vapautusta tydsta siten, etta palkallinen ja palkaton loma ovat yhteen-
sa vahintaan 1 viikko.

7. Liitot ovat erillisella poytakirjalla sopineet vuosilomalain 16 8:n perusteella sééas-
tbvapaajakson keraamisesta. Poytakirja on tydehtosopimuksen liitteena 3.

16 § Lomaraha

1. Toimihenkilolle maksetaan lomarahana 50 prosenttia lakisdateisen vuosilomansa
palkasta. Lomaraha maksetaan yhdessa lomapalkan kanssa ennen vuosiloman
tai sen osan alkamista.

Yrityksessa voidaan maksaa lomaraha koko vuosiloman osalta erikseen ilmoitet-
tuna ajankohtana. Jos tyosuhde paattyy siten, ettd osa lomasta jaa antamatta,
voidaan etukateen maksettu lomaraha perié takaisin tydsuhteen paattymisen yh-
teydessa.

2. Lomaraha voidaan toimihenkilon ja tydnantajan kesken sopia joko osittain tai ko-
konaan vaihdettavaksi vastaavaan vapaaseen, joka pidetdan ko. kalenterivuoden
aikana tai viimeistddn ennen seuraavan kesédlomakauden alkua. Sopimus tulee
tehda kirjallisena.

Liitot ovat erillisella poytékirjalla (lite 4.) sopineet lomarahan muuttamisesta pal-
kalliseksi vapaaksi ja yhdistamisesta saastbvapaaksi.
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3. Lomaraha maksetaan vanhuus- tms. elakkeelle tai hoitovapaalle siirtyvalle seka
asevelvollisuuttaan suorittamaan lahtevélle tai vapaaehtoisena asepalvelukseen
menevalle toimihenkildlle myods lomakorvauksesta.

4. Jos tyosuhde paattyy lomakautena muusta kuin toimihenkilosta itsestaan johtu-
vasta syysta, maksetaan lomaraha siita vuosilomalomakorvauksesta, joka on ker-
tynyt paattyneelta lomanmaaraytymisvuodelta.

17 § Saastovapaa

1. Toimihenkilo ja tybnantaja voivat sopia palkallisen saastévapaajakson keraami-
sesta taman sopimuksen liitteend olevan poytakirjan mukaisesti. Poytékirja ja so-
pimusmalli ovat tAman sopimuksen liitteessa 4.

6. MUITA MAARAYKSIA

18 § Matkustaminen

1. Liittojen valinen matkustussaanto on liitteessa 1.

19 8§ Ryhmahenkivakuutus

Tybnantaja jarjestaa kustannuksellaan toimihenkildita koskevan ryhméahenkivakuu-
tuksen siten kuin siitd on keskusjarjestdjen valilla sovittu.

20 § Rationalisointitoiminta

Mikali automaatio tai muu rationalisointitoiminta tulee muuttamaan toimihenkiléiden
tehtavia tai tybehtoja, on siitd ennen toimenpiteisiin ryhtymista neuvoteltava ja tiedo-
tettava siten kuin laki ja keskusjarjestojen valinen sopimus yhteistoiminnasta edellyt-
taa.

Liittojen kannanotto:

Matkatoimistoalalla tapahtuu uusien paikanvaraus ja informaatiojarjestelmien kayt-
toonoton myo6ta muutoksia matkatoimistovirkailijoiden tyotehtavisséa ja heiltd edelly-
tettdvassd ammattitaidossa.

Henkiloston tydsuhteiden turvaaminen edellyttdd matkatoimistoilta muutostilanteiden
ennakointia ja suunnitelmallista, pitkdjanteistd henkildstopolitikkaa. Muutostilantei-
den hallinnan tulee tapahtua yhteistoimintaa koskevien sopimusten mukaisesti yh-
teistyossa tyonantajan ja henkiléston edustajien kanssa. Erityisen tarkeaa on paikal-
linen yhteistyo.
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Liitot korostavat matkatoimistovirkailijoiden ammattitaidon yllapitamisen ja kehittami-
sen merkitystd matkatoimistoalan rakennemuutoksessa. Ennen uusien varaus ja
informaatiojarjestelmien hankkimista ja kayttdonottoa tulisi selvittdéa niiden vaikutus
tehtavien sisaltoon, tyon jarjestelyihin ja koulutukseen. Myds koulutus pyritddn suun-
nittelemaan yhdessa kayttajien kanssa ja toteuttamaan oikea aikaisesti

7. LUOTTAMUSMIES- JA NEUVOTTELU- JARJESTELMA, TYORAUHA

21 § Luottamusmies

1. Toimihenkil6illa on oikeus keskuudestaan valita yksi tai useampia luottamusmie-
hid, joiden tehtdvana on edustaa heitd taman sopimuksen tulkintaa ja ty6ehtoja
yleensa koskevissa asioissa seka valvoa heiddn puolestaan taman sopimuksen
noudattamista. Luottamusmiehen vaalista on viipymaétta annettava kirjallinen tieto
tyonantajalle.

Luottamusmiesvalinnoissa tulee kiinnittdd huomiota tyopaikan kokoon, sen alu-
eelliseen sijaintiin seka yrityksen toimintayksikén rakenteisiin.

2. Paaluottamusmies voidaan valita yritykseen, missa saannodllisesti tydskentelee
vahintaan 30 toimihenkil6a.

3. Luottamusmieheksi valittua ei saa taman tehtdvan vuoksi painostaa tai tyosta
erottaa.

4. Mikali luottamusmies on asiakaspalvelutehtavissa tai han ei voi muuten hoitaa
luottamusmiestehtavaansa varsinaisella tyopaikalla, tulee hanelle osoittaa sopiva
tila, mikali mahdollista.

Luottamusmiehelle tulee antaa riittavasti aikaa ja tarvittaessa saanndllisesti vii-
koittaisesti toistuvaa vapautusta luottamusmiestehtavien hoitamista varten paikal-
lisesti sovittavalla tavalla. Ellei paikallisesti muuta sovita, p&&aluottamusmiehen
tyOstd vapautus maaraytyy seuraavasti:

tyontekijoiden lukumaara tydstd vapautusaika
keskiméaarin viikossa

31-70 3 tuntia viikossa

71-120 5 tuntia viikossa

121 - 260 8 tuntia viikossa

261 - 15 tuntia viikossa
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5. Luottamusmiespalkkio
Luottamusmiehelle maksetaan korvausta seuraavasti:

tydntekijéita 10 - 30 20,73 €
tydntekijéita 31 - 70 45,47 €, jos PLM niin 56,18 €
tydntekijéita 71 - 150 78,58 €
tydntekijoita 151 - 113,70 €

Korvausta maksetaan matkatoimistossa tai toimipisteessa yhdelle luottamusmie-
helle.

6. Luottamusmiehen oikeuksia koskevat muut maaraykset ovat tamén tytehtosopi-
muksen liitteena 3.

7. Muilta osin noudatetaan EK:n ja SAK:n valista luottamusmiessopimusta.

Poytakirjamerkinta:
Maaraysta paaluottamusmiehen irtisanomisesta ja lomauttamisesta so-
velletaan myos alle 30 toimihenkilon yrityksissa.

22 § Tyosuojeluvaltuutettu

Tyo6suojeluvaltuutetun oikeuksia koskevat maaraykset ovat taman tydehtosopimuk-
sen liitteend 3.

Yritysta kohden enintaan yhdelle, kaikkia toimihenkil6ita edustavalle tydsuojeluval-
tuutetulle maksetaan korvausta seuraavasti:

tydntekijéita 20-99 22,44 €
tydntekijéita 100 - 47,16 €

23 8§ Kokoontuminen tyopaikalla

1. Auto- ja Kuljetusalan Tyodntekijaliitto AKT ja sen rekisteroity alayhdistys ja osasto
voivat tydajan ulkopuolella jarjestad kokouksia tydpaikan tydsuhdeasioista edel-
lyttéaen, etta:

a) kokouksen pidosta etukateen sovitaan tyonantajan kanssa
b) tydnantaja osoittaa tarkoitukseen soveltuvan kokouspaikan
C) jarjestyksesta ja siisteydesta vastaa jarjestaja

d) jarjestgjalla on oikeus kutsua kokoukseen liiton edustajia.
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24 § Varaluottamusmiehen tydsuhdeturva

Jos tybnantaja irtisanoo varapaaluottamusmiehen tai varaluottamusmiehen silloin,
kun talla ei ole luottamusmiehen asemaa, katsotaan toimenpiteen johtuneen luotta-
mustehtavasta, ellei tybnantaja voi osoittaa toimenpiteen johtuneen muusta syysta.

25 § Jasenmaksujen perinta

Tybnantaja perii, mikali toimihenkild on antanut siihen valtuutuksen, ammatti-
yhdistysten jasenmaksut toimihenkilon palkasta ja toimihenkil6lle annetaan vuoden
paatyttya verotusta varten todistus pidatetysta summasta. Tydnantaja suorittaa nain
kertyneen jasenmaksumaaran Auto- ja Kuljetusalan Tyontekijaliitto AKT ry:n ilmoit-
tamalle tilille erikseen sovittuina ajankohtina.

26 § Erimielisyyksien ratkaiseminen

1. Taman sopimuksen ja sen osana olevien liitteiden soveltamista, tulkintaa ja rik-
komista koskevista erimielisyyksista on ensin neuvoteltava tydnantajan tai taméan
edustajan ja toimihenkilén tai asianomaisen luottamusmiehen valilla.

2. Ellei yhteisymmarrysta saavuteta paikallisissa neuvotteluissa, on mikali mahdol-
lista erimielisyyskohdista ja osapuolten kannasta perusteluineen laadittava muis-
tio. Muistio tehdaan ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena, joista annetaan yksi
kummallekin osapuolelle. Muistion valmistuttua voi jompikumpi osapuolista alis-
taa erimielisyysasian sopijapuolten eli liittojen ratkaistavaksi.

3. Neuvottelut seka yritys etta liittotasolla pyritd&dn aloittamaan mahdollisimman pian
ja kayméaan tarpeetonta viivytysta valttaen.

4. Ellei liittojen ja mahdollisissa keskusliittojen valisissa neuvotteluissa saavuteta
yhteisymmarrystd, voidaan asia saattaa tyétuomioistuimen ratkaistavaksi.

27 8 Tydrauhavelvoite ja seuraamukset sopimusrikkomuksista

1. Kaikki tyotaistelutoimenpiteet, jotka kohdistuvat tahan sopimukseen koko-
naisuudessaan tai johonkin sen yksityiseen maaraykseen, ovat kielletyt.

2. Seuraamukset tydehtosopimuksen rikkomisesta maaraytyvat sopimuksen allekir-

joitushetkella voimassa olevan tydehtosopimuslain perusteella ottaen huomioon,
mita keskusjarjestojen valilla on erikseen sovittu.
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28 8§ Sopimuksen voimassaolo ja neuvottelujarjestys

1. Tama sopimus on voimassa helmikuun 1. paivasta 2017 lukien huhtikuun 30.
paivaan 2021 saakka jatkuen senkin jalkeen vuoden kerrallaan, ellei sita ole kah-
ta kuukautta ennen sen paattymista kummaltakaan puolelta kirjallisesti irtisanottu.

Molemmat sopijaosapuolet voivat liséksi sitd ennen irtisanoa tyéehtosopimuksen
kirjallisesti seuraavasti:

— viimeistdan 30.11.2018 paattymaan 31.1.2019, jolloin osapuolten kesken tassa
neuvottelutuloksessa sovitut 1.2.2019 tai sen jalkeen voimaantulevat palkankoro-
tukset ja tekstimuutokset raukeavat

— viimeistaan 30.11.2019 paattymaan 31.1.2020, jolloin osapuolten kesken tassa
neuvottelutuloksessa sovitut 1.2.2020 tai sen jalkeen voimaantulevat palkankoro-
tukset ja tekstimuutokset raukeavat

2. Taman sopimuksen maaraykset ovat voimassa siksi, kunnes uusi sopimus on
tullut voimaan tai sopijapuolten véliset neuvottelut jommankumman neuvotte-
luosapuolen toimesta on todettu paattyneiksi.

Helsingissa 31.1.2017

PALVELUALOJEN TYONANTAJAT PALTA 1y
AUTO- JA KULJETUSALAN TYONTEKIJALITTO AKT ry

MAILI ry
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8. PALKKASOPIMUS

1 8 Sopimuksen ulottuvuus

1. Talla sopimuksella maaratadn matkatoimistojen palveluksessa tydskentelevien
toimihenkildiden palkat.

2. Tama sopimus ei koske sellaisia yrityksen johtoon kuuluvia, kuten toimitusjohta-
jia, apulaisjohtajia, konttoripdallikdita, itsenaisten osastojen paallikdita ja itsenai-
sia toimistopaallikoita, jotka edustavat tydnantajaa toimihenkildiden tyo ja palkka-
ehtoja maarattaessa.

2 § Palkat

1. Matkatoimistojen toimihenkil6ille maksetaan vahintaan taman sopimuksen liittee-
na olevan palkkaryhmittelyn ja taulukon seka jaljempana seuraavien maaraysten
mukainen palkka.

2. Palkkaryhmaa maariteltdessa on otettava huomioon tydn vaativuuden vaikutus
jallempéana 8 ja 98:ssé& sovitun mukaisesti, siten ettd huomioiduksi tulevat tehta-
vassa vaadittava osaaminen, itsenaisyys, harkinta ja tydnantajan antama ohjeis-
tus seka tehtavan suorittamiseen liittyva vastuu.

3 8§ Tuntipalkka

1. Tuntipalkalla voi tyoskennella toimihenkild, jonka tydsuhde kestaa vahemman
kuin kuukauden tai joka tydskentelee osa-aikaisessa, tytajoiltaan epasaannolli-
sessa tyosuhteessa. Talldin toimihenkilon tuntipalkka saadaan jakamalla ao. tau-
lukkopalkka luvulla 156.

Tuntityosta sovittaessa sovitaan vahimmaistybaika viikossa tai kuukaudessa ja
pyritddn sopimaan tybdajan sijoittumisen keskeisista periaatteista. Tuntitydhon
noudatetaan myos yksilollisen tydaikasopimuksen méaarayksia.

Poytakirjamerkinta:
Milloin tybnantajalla on tarjota kokoaikatyotd, ovat siihen halukkaat osa-

aikaiset etusijalla, kuten TSL 2 Luku 58:ss4 maarataan.

2. Arkipyhat eivat vahenna tuntipalkalla tydskentelevan toimihenkildon ennalta sovit-
tua viikoittaista tyoaikaa.

28



4 § Paivapalkka
1. Toimihenkilon paivapalkka saadaan jakamalla kuukausipalkka 21:1l&.

2. Paivapalkkaa kaytetddn vahennettdessd kuukausipalkasta palkattomia poissa-
olopéaivid. Jos kuitenkin palkanmaksukuukaudessa on palkallisia paivia vahem-
man kuin 13, saadaan kuukausipalkka kertomalla tyopaivien lukumaara paivapal-
kalla. Paivapalkan laskusaanto on otettava kayttoon viimeistaan 1.1.2011.

3. Mikali toimihenkild on toissa vajaan kuukauden, tulee palkkaa maksaa kuitenkin
vahintaan jokaiselta tyopaivalta tai tydpaivaan rinnastettavalta paivalta.

5 § Paikkakuntakalleusluokitus

1. Maksettavan palkan osalta noudatetaan 31.5.2013 asti vanhaa paikkakuntakal-
leusluokittelua.

1.6.2013 lukien paikkakuntakalleusluokittelu muuttuu siten, ettd vanha II-pkl pois-
tuu. Jaljelle jaavat kaksi paikkakuntakalleusluokkaa ovat Paakaupunkiseutu ja
muu Suomi. Paikkakuntakalleusluokituksen muutos on huomioitu 1.6.2013 voi-
maan tulevissa palkkataulukoissa.

Poytakirjamerkinta:

Paakaupunkiseudun osalta (Helsinki, Espoo, Kauniainen, Vantaa) on
kuitenkin sovittu erillisesta palkkataulukosta.

6 8 Harjoittelijat

1. Harjoitteluaika alalla on yksi vuosi ja harjoittelijan vahimmaispalkka on 90 % ao.
palkkaryhman 1. vuoden taulukkopalkasta.

2. Harjoittelijoiden tydskentely tydpaikalla pyritddn jarjestamaan siten, ettd otetaan

riittdvasti huomioon ammattiin valmistavat, ammattikaytantdéén ja alan olosuhtei-
siin perehdyttavat harjoittelutavoitteet seka tydsuojelulliset ndkdkohdat.

7 8§ Ammatillinen koulutus
1. Mikali toimihenkild on kdynyt opetushallituksen hyvaksyméan vahintdan 2-vuotisen

ammattioppilaitoksen matkailulinjan, korvaa se oppisuunnitelmaan kuuluvine har-
joitusaikoineen harjoitteluajan alalla.
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Muiden matkailualan oppilaitosten merkitys harjoitteluaikaa vahentavana sovitaan
tydnantajan ja toimihenkilon valilla tapauskohtaisesti.

Poytakirjamerkinta:

Allekirjoittajajarjestot ovat sopineet, ettd harjoitteluajan osalta noudate-
taan edelld mainittua kaytant6a myos sopimuksen allekirjoituspaivana
alalla oleviin toimihenkildihin ndhden, ellei harjoitteluajasta ole tyénanta-
jan ja toimihenkilén kesken toisin sovittu.

2. Mikali toimihenkil6 on kaynyt Opetushallituksen hyvaksyman 3,5-vuotisen am-
mattikorkeakoulun matkatoimistosuuntautuneen koulutuksen ja harjoitellut opinto-
jensa aikana vahintdan 3 kuukautta varsinaisissa matkatoimistotehtavissa, sijoit-
tuu han suoraan 2. vuosiportaaseen.

3. Mikali toimihenkild on suorittanut kauppakoulun tai opiston hyvaksyttavasti kor-
vaa se harjoitteluajan alalla konttoritehtavissa.

4. Matkatoimistovirkailijan ammattitutkinnon suorittaneelle toimihenkildlle lisataan
alan tyokokemukseen yksi vuosi edellyttaen, ettei hanelle ole aikaisemmin hyvi-
tetty kokemusaikaa koulutuksen perusteella.

8 § Palkkaryhmittely

1. Palkkaryhma maaraytyy sen mukaisesti, mihin ryhmaan toimihenkilon suorittamat
tyotehtavat paaosiltaan (vahintdan 50 %) kuuluvat.

Palkkaryhmaa maaritettdessa huomioidaan jaljempana sovitun mukaisesti tydssa
vaadittava osaaminen, tehtavan itsenaisyys, tehtavan edellyttdma harkintakyky ja
vastuu seka tehtavan hoitamiseksi vaadittava ohjeistus.

Mikali selkeda paatyotehtavaa ei voida maaritella tydtehtéaviin siséltyvien useiden
vaativuudeltaan eri tydtehtavien johdosta, maaritellaan palkkaryhma siten, etta eri
tyotehtaville maaritellaan kullekin oikea palkkaryhma ja arvioidaan miten iso osa
tybajasta tdmén tyotehtavan hoitamiseen kuluu. Palkkaryhma maaraytyy sen
mukaan, mink& palkkaryhméan mukaisten tyotehtavien hoitamiseen kuluu paéosa
tyOajasta.

2. Palkkaryhmassa mainittuun vuosiportaaseen paasyn edellytyksené on harjoitte-
luajan lisdksi ko. palkkaryhmassa oloaika siten, etta palkkaryhméan mukaista va-
himmaispalkkaa tulee maksaa sen palkanmaksukauden alusta, jona vuosiraja si-
vuutetaan.
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Poytakirjamerkinta:

Palkattoman poissaolon tai virkavapauden ajalta ei kerry palkkaryhméas-
sa oloaikaa yli 3 kuukauden yhdenjaksoisen poissaolon jalkeen paitsi jos
poissaolo on vuosilomalain mukaista tydssaoloajan veroista aikaa.

3. Toimihenkilon siirtyessad ylempaan palkkaryhm&an héneen sovelletaan neljan
kuukauden perehdyttamisaikaa. Tana aikana hanelle maksetaan aiemman palk-
karyhman taulukkopalkan liséksi puolet uuden palkkaryhman ja aiemman palkka-
ryhman asianomaisen vuosiportaan vélisesta erotuksesta.

4. Alalle tulevan toimihenkilon, joka tyoskentelee varsinaisissa matkatoimistotehta-
vissa, palkkauksessa tulee ottaa huomioon kohtuullisessa maarin toimihenkilén
aikaisempi vastaavissa tehtavissa tyoskentely. Tama huomioidaan ao. palkka-
ryhmassa oloaikaa maariteltaessa.

Poytakirjamerkinta:

Tallaisia tehtavia ovat esim. matkanjohtajana tai matkaoppaana toimimi-
nen, myynti- ja paikanvaraus, hinnoittelu- ja myynninedistystehtavat len-
to- ja laivayhtidissa, hotellien myyntisihteeritehtavat seka hotellien pai-
kanvaraustehtavat kotimaassa ja ulkomailla.

Aikaisemman kokemuksen méaaraa arvioitaessa otetaan huomioon teh-
tavien keskindinen vastaavuus sek& aikaisemman tyon suorittamisajan-
kohta.

Mikali alalle tuleva, muita kuin matkatoimistotehtédvida hoitava toimihenkild on

muulla alalla toiminut samassa tehtavassa, tulee niissa tehtavissa palveltu aika
lukea toimihenkilén hyvéaksi ao. palkkaryhméassa oloaikaa maariteltaessa.

9 § Palkkaryhmittelyn maaritelmia

Taso 1 — Perustehtavat

Osaaminen
Vaadittava osaaminen kohdistuu omien ty6tehtavien hallintaan, tehtavat ru-
tiininomaisia.

Itsenaisyys, harkinta, ohjeistus
Tyo6ta tehdaan annettujen tydohjeiden mukaisesti.

Vastuu
Tehtavaan liittyy vastuu omasta suorituksesta.
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Tehtavat

Tallaisia tehtavia ovat mm.

e rutiininomainen liputus/dokumentointi
e perustoimistotehtavat

Varsinaisten matkatoimistotehtavien maaritelmia

Taso 2 - Ammattitehtavat

Osaaminen
Vaadittava osaaminen kohdistuu paddasiassa oman tehtavaalueen ammat-
tiosaamiseen.

Tehtavissa vaadittava osaaminen mm.:

e ammattiosaaminen

e myyntitehtavissa kyky erilaisten matkapalveluiden ja matkapalveluko-
konaisuuksien myymiseen omatoimisesti

Itsenaisyys, harkinta, ohjeistus
Tyo6ta tehdaan annettujen yleisohjeiden/ toimintaohjeiden/ratkaisumallien
mukaisesti.

Vastuu
Tehtavaan liittyy vastuu omasta suorituksesta seka sen vaikutuksesta pal-
velukokonaisuuksiin.

Tehtavat

Tallaisia tehtavia ovat mm.

e vapaa-ajanmatkojen myyntity®

e viisumit

¢ liputus/dokumentointi ja laskutus
e myyntineuvonta

¢ matkatuotannon operointi

e taloushallinnon perustehtavat

Taso 3 - Erikoisammattitehtavat

Osaaminen
Vaadittava osaaminen edellyttaa paaasiassa omien tehtavaalueiden hyvaa
hallintaa sekd laajempaa matkailualan erilaisten palvelukokonaisuuksien
tuntemista.
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Tehtavissa vaadittava osaaminen mm.:

e hyva ja monipuolinen tuoteosaaminen

¢ erilaisten matkapalvelujen raataléinti- ja hinnoittelutaito, mukaan lukien
lentohinnoittelutaito (lentohinnoittelutaitoa ei valttamatta edellytetd in-
coming- ja ryhmamyyntity6ssa)

Itsenaisyys, harkinta, ohjeistus
Tyota tehdaan yleisohjeiden mukaisesti omatoimisesti soveltaen.

Vastuu
Tehtavaan liittyy vastuu ty6- ja palvelukokonaisuudesta yrityksen toiminta-
tapojen mukaisesti.

Tehtavat

Tallaisia tehtavia ovat mm.

¢ liikematkatyo

e Vvaativa vapaa-ajan matkojen yleismyyntityo

¢ hinta-info/lipunhinnoitteluty®

e tuotantoty®

¢ ryhmamatkatyo

e incomingty®

e vaativa kirjanpitotyd

e vaativa sihteerin/assistentin ty6

e sovellusneuvonta/kayttajatuki

e ty0 tiimi/jaosvastaavana ja tyoryhman esimiehend, jonka alaiset paa-
osin tasolla 1 tai 2

Taso 4 - Vaativat erikoisammattitehtavat

Osaaminen

Vaadittava osaaminen edellyttdd useiden vaativien tehtavaalueiden tai
vaativan erikoistehtavaalueen syvéllista osaamista sek& laajojen kokonai-
suuksien hallintaa. Tehtdvan edellyttdessa vaaditaan yhtién kokonaispro-
sessien tuntemista.

Tehtévissa vaadittava osaaminen edellyttdd mm.

¢ laaja ja monipuolinen matka-palvelujen hallinta

e kansainvalisten toimijoiden, yhteyksien ja palvelutarjonnan hyva tunte-
mus
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e taito loytaa palveluiden raataldintimahdollisuuksia seka yhdistella erilai-
sia palvelutuotteita vaativiksi palvelukokonaisuuksiksi.
e vaativien hinnoittelutehtavien hallinta

Itsendisyys, harkinta, ohjeistus
Ohjeet eivat anna valmiita ratkaisumalleja. Edellyttd&d kykya tuottaa uusia
ratkaisuja ja tarvittaessa ohjeistaa ne muille.

Vastuu
Tehtavaan liittyy laaja vastuu tehtava- ja palvelukokonaisuudesta tai tietys-
ta erikoisasiantuntemusta vaativasta alueesta.

Tehtavat

Tallaisia tehtavid ovat mm.

e vaativa lentohintainfo

e vaativa ryhmamatkatyo

e vaativa tuotantotyo

¢ vaativa erikoisasiantuntijatyd

e ty0 tiimi/jaosvastaavana ja tyoryhman esimiehend, jonka alaiset paa-
osin tasolla 3.

Tydehtosopimuksen ulkopuoliset

Palkka ja tydehtosopimuksen ulkopuolella olevalla itsenaisella toimistopaal-

likdlla tarkoitetaan seuraavaa:

e Tehtdvana suorittaa paaosin esimies-, johtamis-, suunnittelu- ja hallin-
nollista tyota seka asiakashankintaa.

Luonteenomaista:

e Osallistuu keskimaarin vahemméan kuin puolet tydajastaan rutiinin-
omaisten matkatoimistovirkailijatehtavien suorittamiseen.

e Vastaa toimistonsa toiminnasta, tuloksesta, asiakashankinnasta seka
tekee toimistolleen budjettiehdotuksen annettujen yleisohjeiden perus-
teella.

o Kayttdd toimistossaan tybnantajan direktio oikeutta alaiseensa henkilos-
toon nahden seka osallistuu uusien toimihenkildiden valintaan toimis-
toonsa.
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10 § Tilapaiset siirrot

1. Jos toimihenkil6 maaratddn hoitamaan tilapaisesti tehtavaa, joka kuuluu korke-
ampaan palkkaryhmaan kuin mihin hanen oma tehtavansa kuuluu tai hanen hoi-
dettavakseen maarataan tilapaisesti merkittava osa (30 %) ylempaan palkkaryh-
maan kuuluvista tehtavista, tulee hanen palkkauksessaan ottaa huomioon vas-
taavasti mainitut ylempaan palkkaryhmaan kuuluvat tehtavat.

Edella tdssa kohdassa mainitut tehtavat on otettava palkkauksessa huomioon sil-
td osin kuin niiden hoitaminen jatkuu yli kahden viikon, tai jos mainittujen tehtavi-
en hoito johtuu vuosilomien jarjestelyista, yli kuukauden.

2. Jos siirto tilapaisesti tapahtuu tehtavaan, josta maksetaan toimihenkilobn omaa
palkkaa pienempaa palkkaa, toimihenkild saa vakinaisen tehtadvansa mukaisen

palkan.

3. Tilapaista siirtoa koskeva maarays on annettava toimihenkilélle todisteellisesti.

11 8§ Ateriaetu
1. TyoOnantaja jarjestaa toimihenkildille tilaisuuden lampiméan aterian nauttimiseen
tyopaivan aikana. Toimihenkil6ille myydaan lounasseteleita (1 kpl/tyopaiva), joi-

den arvosta ja hinnasta sovitaan vuosittain.

2. Lounassetelien myynnin osalta noudatetaan kulloinkin voimassa olevia verohalli-
tuksen ohjeita ja maarayksia.

3. Toimihenkildlle myydaan lounasseteleita (1 kpl/tyopaiva), joista toimihenkilé mak-
saa 2 euroa. Lounassetelin arvo on 1.2.2010 lukien 8,20 euroa.

4. Lounassetelin osto oikeus koskee myos osittaisella hoitovapaalla olevaa kuusi-
tuntista tyopaivaa tekevaa toimihenkiloa.

5. Paikallisesti voidaan sopia myds muunlaisesta ruokailun jarjestamisesta.

12 § Provisiopalkkaus

Provisiopalkkauksesta luopumisen tarkoituksena ei ole sulkea pois mahdollisuutta
ulkopuolisen tahon maksamiin provision luonteisiin palkkioihin (esim. vakuutusprovi-
siot) tai yrityksen itsensa maaratyksi ajaksi kayttoon ottamaan esimerkiksi tiettyjen
matkojen myynnin edistamiseksi tapahtuvaa provisioiden maksamista.
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13 8§ Sopimuksen voimassaolo ja neuvottelujarjestys

1. Tama sopimus on voimassa helmikuun 1. paivastd 2017 lukien huhtikuun 30.
paivaan 2021 saakka jatkuen senkin jalkeen vuoden kerrallaan, ellei sita ole kah-
ta kuukautta ennen sen paattymista kummaltakaan puolelta kirjallisesti irtisanottu.

Molemmat sopijaosapuolet voivat liséksi sitd ennen irtisanoa tydehtosopimuksen
kirjallisesti seuraavasti:

— viimeistdan 30.11.2018 paattymaan 31.1.2019, jolloin osapuolten kesken tassa
neuvottelutuloksessa sovitut 1.2.2019 tai sen jalkeen voimaantulevat palkankoro-
tukset ja tekstimuutokset raukeavat

— viimeistaan 30.11.2019 paattymaan 31.1.2020, jolloin osapuolten kesken tassa
neuvottelutuloksessa sovitut 1.2.2020 tai sen jalkeen voimaantulevat palkankoro-
tukset ja tekstimuutokset raukeavat

Helsingissa 31.1.2017

Palvelualojen tydnantajat PALTA ry

AUTO- JA KULJETUSALAN TYONTEKIJALITTO AKT ry

MAILI ry
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9. PALKKARYHMITTELY

1-Perustehtavat

2- Ammattitehtavat

3- Erikoisammattitehtavéat

4- Vaativat erikoisammatti-
tehtavat

Osaaminen

Vaadittava osaaminen kohdis-
tuu omien tydtehtavien hallin-
taan, tehtavat rutiininomaisia.

Vaadittava osaaminen kohdis-
tuu pddasiassa oman tehtava-
alueen ammattiosaamiseen.

Tehtavissa vaadittava osaami-
nen mm.:
- ammattiosaaminen

- myyntitehtavissa kyky eri-
laisten matkapalveluiden ja
matkapalvelukokonaisuuk-
sien myymiseen omatoimi-
sesti

Vaadittava osaaminen edellyttaa
paaasiassa omien tehtavaaluei-
den hyvaa hallintaa seka laa-
jempaa matkailualan erilaisten
palvelukokonaisuuksien tunte-
mista.

Tehtavissa vaadittava osaami-

nen mm.:

- hyva ja monipuolinen tuote-
osaaminen

- erilaisten matkapalvelujen
raatalointi- ja hinnoittelutaito,
mukaan lukien lentohinnoit-
telutaito (lentohinnoittelutai-
toa ei valttamatta edellyteta
incoming- ja ryhmamyynti-
tydssa)

Vaadittava osaaminen edellyttaa
useiden vaativien tehtéavaalueiden
tai vaativan erikoistehtéavaalueen
syvdllistd osaamista seka laajojen
kokonaisuuksien hallintaa. Tehta-
van edellyttdessa vaaditaan yhtion
kokonaisprosessien tuntemista.

Tehtavissa vaadittava osaaminen

edellyttdd mm.

- laaja ja monipuolinen matka-
palvelujen hallinta

- kansainvélisten toimijoiden,
yhteyksien ja palvelutarjonnan
hyva tuntemus

- taito l6ytaa palveluiden raata-
I6intimahdollisuuksia seka yh-
distella erilaisia palvelutuottei-
ta vaativiksi palvelukokonai-
suuksiksi.

- vaativien hinnoittelutehtavien
hallinta

Itsendisyys,
harkinta,
ohjeistus

Tyota tehdaan annettujen tyo-
ohjeiden mukaisesti.

Tyota tehdédan annettujen yleis-
ohjeiden/ toimintaohjei-
den/ratkaisumallien mukaisesti.

Tyota tehdaén yleisohjeiden
mukaisesti omatoimisesti sovel-
taen.

Ohjeet eivat anna valmiita ratkai-
sumalleja. Edellyttaa kykya tuot-
taa uusia ratkaisuja ja tarvittaessa
ohjeistaa ne muille.

Vastuu

Tehtavaan liittyy vastuu omasta
suorituksesta.

Tehtavaan liittyy vastuu omasta
suorituksesta seké sen vaiku-
tuksesta palvelukokonaisuuk-
siin.

Tehtavaan liittyy vastuu tyo- ja
palvelukokonaisuudesta yrityk-
sen toimintatapojen mukaisesti.

Tehtavaan liittyy laaja vastuu teh-
tava- ja palvelukokonaisuudesta
tai tietysta erikoisasiantuntemusta
vaativasta alueesta.
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10. PALKKATAULUKOT

1.2.2016
Perustehtavat PK-seutu |PKL I
1. vuoden alusta lukien | 2003 1950
2. vuoden alusta lukien | 2034 1980
4. vuoden alusta lukien |2110 2054
6. vuoden alusta lukien |2182 2111
8. vuoden alusta lukien | 2258 2195
11. vuoden alusta lukien | 2327 2260
15. vuoden alusta lukien | 2387 2316
Ammattitehtavat
1. vuoden alusta lukien | 2055 2000
2. vuoden alusta lukien |2088 2033
4. vuoden alusta lukien |2170 2111
6. vuoden alusta lukien | 2245 2182
8. vuoden alusta lukien | 2327 2260
11. vuoden alusta lukien | 2403 2330
15. vuoden alusta lukien | 2468 2391
Erikoisammattitehtavat
1. vuoden alusta lukien |2108 2052
2. vuoden alusta lukien |2143 2086
4. vuoden alusta lukien | 2229 2168
6. vuoden alusta lukien | 2309 2244
8. vuoden alusta lukien | 2398 2327
11. vuoden alusta lukien | 2480 2404
15. vuoden alusta lukien | 2549 2470
Vaativat erikoisammat-
titehtavat
1. vuoden alusta lukien | 2203 2141
2. vuoden alusta lukien |2242 2179
4. vuoden alusta lukien | 2337 2269
6. vuoden alusta lukien | 2430 2355
8. vuoden alusta lukien | 2530 2451
11. vuoden alusta lukien | 2618 2536
15. vuoden alusta lukien | 2695 2608

Aamu- ja iltalisé/tunti
Y0- ja lauantailisd/tunti

36

4,76 €
5,82 €



Liite 1

12. MATKUSTUSSAANTOPOYTAKIRJA

18

28

38

48

Soveltamisala

Taman poytakirjan vahimmaismaaraykset tayttavan matkustussdannon piiriin
kuuluvat kaikki ETL:n ja AKT:n valilla tehdyn matkatoimistoja koskevan tydehto-
sopimuksen alaiset toimihenkil6t.

Matkustussaantoa sovelletaan jallempana mainituin poikkeuksin tydnantajan
maarayksestéa tapahtuvaan matkustamiseen eli nk. virkamatkoihin.

Matkustussdannon sisalto

Matkustussaannon tulee siséltda maininnat mm. erikseen koko ja puoli-
paivarahojen seka erikseen matka-, majoitus- ja muiden korvausten maksamis-
perusteesta ja niiden maarista. Mainittujen paivarahojen maaria vahvistettaessa
tulee ottaa huomioon matkan kesto (koko vai puoli matkavuorokautta) seka toi-
mihenkildn matkan aikana mahdollisesti saama ilmainen ruokaetu.

Virkamatkat

Nk. virkamatkojen osalta paivaraha on vahintaan kulloinkin voimassa olevan ve-
rohallituksen paatbksen mukainen.

Poytakirjamerkinta:
Paivarahaa maksetaan paakaupunkiseudulla vain sen ulkopuolelle
suuntautuneelta virkamatkalta.

Opintomatkat

Tarkoitetaan aikaisempia kutsu ja tutustumismatkoja.

Toimihenkil6n suorittaessa tydnantajan kanssa sopimansa opintomatkan makse-
taan hanelle virkamatkan mukaista taytta paivarahaa, mikali opinto-ohjelmaa on
yli seitseman tuntia vuorokaudessa. Mikali opinto ohjelmaa on 2-7 tuntia vuoro-
kaudessa, maksetaan toimihenkildlle puolet virkamatkan mukaisesta paivara-

hasta.

Opinto ohjelmaksi katsotaan johdettu tutustumisohjelma ko. matkalla. Euroopan
sisaisia lentoja ei lasketa opinto ohjelma ajaksi.
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58

68

78

Mikali opintomatkalta paluu kotipaikkakunnalle tapahtuu tyopéaivaa edeltavana
yona, tulee toimihenkildlle turvata riittdva lepoaika. Riittavaksi katsottava lepo on
vahintdan 10 tuntia ennen seuraavan tyorupeaman alkua. Lepoajasta on pyritta-
va sopimaan ennen matkan alkamista.

Erityistehtavat

Toimihenkilén ollessa erityistehtéavissd, hoitaessa tilapaisesti matkanjohtajan
tehtavia tai toimiessa matkanjarjestajayhtion edustajana muihin matkan osanot-
tajiin nahden, haneen sovelletaan taman soveltamispdytakirjan nk. virkamatkoja
koskevia maarayksia. Muista mahdollisista eduista néissa tapauksissa neuvotel-
laan erikseen tydnantajan ja toimihenkilon kesken.

Matkustussaannon soveltaminen yksittaistapauksissa

Matkustussaannosta tai muusta tydnantajan ohjeistuksesta tulee selvasti ilmeta,
ettd toimihenkildlle ilmoitetaan hantd matkalle maarattdessa tai siitd hanen
kanssaan sovittaessa, miten matkustussaantta ko. matkaan sovelletaan.

Voimassaoloaika

Talla poytakirjalla, jota on laadittu kaksi samasanaista kappaletta, on sama voi-
ma ja velvoittavuus kuin tan&an allekirjoitetulla tydehtosopimuksella.

Helsinki 31.1.2017

PALVELUALOJEN TYONANTAJAT PALTA ry

AUTO- JA KULJETUSALAN TYONTEKIJALITTO AKT ry

MAILI ry
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Liite 2

13. POYTAKIRJA YKSILOLLISESTA TYOAJASTA

1 8 Yksilollisen tydajan tarkoitus

1. Yksilollisen tyoajan tarkoituksena on mahdollistaa ty6ehtosopimuksen 9 8:n
saanndllista tybaikaa koskevasta maarayksesta poikkeavat ty6ajat.

2. Yksilollinen tybaika perustuu todelliseen vapaaehtoisuuteen.

2 § Sopiminen yksildllisesta tybajasta

1. Yksilollinen tyGaika edellyttda sopimista tybnantajan ja toimihenkilon valilla. Va-
paaehtoisuuden lisaksi yksil6llisen tydajan sopimus edellyttaa sitd, etta toimipis-
teessa johon hanet palkataan, on jo hantad palkattaessa yksil6llinen tybaika tai
tybnantaja selvittda toimihenkildlle yksiléllisen tydajan sisallon tydsopimuksen
laatimisen yhteydessa sellaisessa tilanteessa, jossa toimipisteessa on kaytdssa
ns. perinteinen tyoaika.

2. Sopimus tehdaan kirjallisesti liittojen yhteisesti laatiman tydaikasopimusmallin
mukaisesti.

Sovittaessa yksilollisesta tyOajasta tulee sopimukseen kirjata kellonajat, joiden
valilla toimihenkil6lla voidaan teettaa tyota.

3. Uudet toimihenkilot tulevat perinteisen tydaikajarjestelman piiriin, jos heidan
kanssaan ei ole muusta sovittu. Mikéli toimihenkilén kanssa sovitaan yksilollises-
ta tyOajasta, on hanella yksil6llisen tybajan paatyttyd oikeus palata perinteiseen
tyoaikamalliin.

4. Luottamusmiehelld on oikeus toimihenkilon suostumuksella tutustua tehtyyn ty6-
aikasopimukseen.

3 8 Sopimuksen voimassaolo

1. Sopimus voidaan tehda enintdan vuoden pituiseksi maaréajaksi tai toistaiseksi
voimassa olevaksi.

2. Maaraaikainen yksilollinen tydaika paattyy ilman irtisanomista maaraajan paatyt-
tya.
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3. Yksilollisen tydajan sopimus on irtisanottavissa painavasta syysta kahden kuu-
kauden irtisanomisajalla. Yksilollinen tydaika jatkuu kuitenkin irtisanomisajan
paattymishetkella olevan tasoittumisjakson loppuun asti.

4 § Tybaika

1. Yritys ja toimihenkild sopivat keskendén keskimaaraisesta tydajasta. Toimihenki-
I6ll& on keskimaarain enintddn 5 tyopaivaa kalenteriviikossa. Tasoittumisjakso
talta osin on nelja viikkoa.

2. Sovittaessa keskimaarainen tybaika on enintddn 40 tuntia viikossa.

3. Tyo6vuorolistan mukainen enimmaistytaika on 10 tuntia vuorokaudessa ja 48 tun-
tia vilkossa.

4. Yksilollisen tybajan on tasoituttava sovittuun keskimaaraiseen tybaikaan enintaan
kolmen kuukauden jaksossa. Pidempi kuitenkin enintdén 12 kuukauden tasoittu-
misjakso on mahdollista asiasta erikseen sovittaessa ja soveltuu lahinna erityisti-
lanteisiin, jolloin esimerkiksi kesaaika tai opiskelu vaativat koko vuoden tydajan
suunnittelua.

5 § Tyobaikasuunnitelma ja tyévuorolistat

1. Tyobaikasuunnitelma koko tasoittumisjaksolle laaditaan yksil6llisesta tydajasta
sovittaessa. Talléin sovitaan tydajan sijoittumisen keskeisista periaatteista tasoit-
tumisjaksolla.

2. Tybnantaja laatii tdsmallisen tyGvuorolistan vahintdan neljan viikon ajalle. Tyo-
vuorolista annetaan tyontekijan tietoon viimeistaan viikkoa ennen listan alkua.
Tiedoksi annettua listaa ei saa muuttaa kuin sopimalla.

6 § Palkkaus

1. Palkka maaraytyy sovitun keskiméaaraisen tybajan ja tydehtosopimuksen 9 §:n 1.
kohdan tybajan suhteessa.

Palkalla tarkoitetaan toimihenkilon taulukkopalkkaa mahdollisine lisineen.

40



7 8 Ylityd ja lisatyd

1. Tyobaikasopimuksella sovitun keskimaaraisen tydajan ollessa 38 tuntia/viikko tai
enemman korvataan tyovuorolistan ylittava tyo ylityona.

2. Sovitun keskimaaraisen tyOajan ollessa alle 38 tuntia/viikko ja alle yrityksessa
sovellettavan enimmaistydajan on ylityota tyo, jota tehd&&n 7 tunnin 30 minuutin

tai tydvuorolistan mukaisen tata pidemman saannollisen tybajan lisaksi.

Tyo6vuorolistan ylittdva tyd, joka ei ylita 7 tuntia 30 minuuttia paivassa on lisaty6-
ta.

3. Toimihenkilolla on oikeus kieltaytya yli- ja lisatydsta.

8 8 Aamu-, ilta-, yo- ja lauantailisat

1.2.2016 lukien maksetaan yksilollisen tytaikasopimuksen tehneelle toimihenkildlle
saanndllisesta tyosta lisaa seuraavasti:

1. Aamu- ja iltaty6lisa on 4,76 €/tunti, kello 6 - 8 ja 17-22 (juhlapyhien aattoina kello
16-22) valisen& aikana tehty sdanndllinen tyo.

2. Y06- (klo 22 — 06) ja lauantaityolisé on 5,82 €/tunti.

9 § Ruokailu

1. Toimihenkil6lla on oikeus lounasseteliin tybajan tasoittuessa lyhyempina paivina.

10 § Vapaapaivien vaikutus yksildlliseen tyfaikaan

1. Muuksi arkipaivaksi kuin lauantaiksi osuvat arkipyhat, tydehtosopimuksen mukai-
set vapaapaivat ja vuosilomapaivat lyhentavat tasoittumisjakson tydaikaa jakson
keskimaaraisella vuorokautisella tydajalla.

2. Mikali vuosilomasta tai tydehtosopimuksen mukaisista vapaapéaivistd sovitaan

tyovuorolistan vahvistamisen jalkeen, lyhentavat nama tydaikaa tyovuorolistan
mukaisina.
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11 § Muut tydsuhteen ehdot

1. Yksilollista tybaikaa tekevan toimihenkilon muut tydsuhteen ehdot maaraytyvat
kuten alan muilla toimihenkil6illa.

12 § Paikalliset neuvottelut

1. Paikallisesti voidaan neuvotella tydnantajan ja luottamusmiehen valilla tata poy-
tékirjaa taydentavista saanndoista, mikali ne eivat ole ristiridassa taman poytakir-
jan kanssa.

13 § Poytékirjan voimassaolo

1. Tama poytékirja, jolla on sama voima ja velvoittavuus kuin tyéehtosopimuksella,
on voimassa kuten alan tydehtosopimus.

Helsinki 31.1.2017

PALVELUALOJEN TYONANTAJAT PALTA ry

AUTO- JA KULJETUSALAN TYONTEKIJALITTO AKT ry

MAILI ry
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Liite 3

14. LUOTTAMUSMIEHEN JA TYOSUOJELUVALTUUTETUN OIKEUDET

1 8§ Luottamusmiehelle annettavat tiedot

Jos syntyy epaselvyytta tai erimielisyytta tyontekijoiden palkasta tai tydosuhteeseen
littyvien lakien tai sopimusten soveltamisesta, luottamusmiehelle on annettava kaikki
tapauksen selvittamiseen vaikuttavat tiedot.

Asianomaisella luottamusmiehelld on oikeus saada kirjallisesti tai muulla sovittavalla
tavalla seuraavat yrityksen tyontekijoita koskevat tiedot:

Kaikista tyontekijoista

vahintaan kerran vuodessa suku- ja etunimet, tyopaikka ja organisatorinen osasto
kaksi kertaa vuodessa koko- ja osa-aikaisten tyttekijoiden lukumaara seka puolen
vuoden aikana tydssa olleen tilapaisen henkiloston lukumaara.

Uusista tyotekijoista

kerran kolmessa kuukaudessa suku- ja etunimet, palvelukseen tuloaika, ty6paikka
tai osasto, tyotehtava ja palkkaryhma seka tiedot méaaraaikaisista tyontekijoista ja
tyosuhteen sovittu kestoaika seka yrityksessa kaytbssa olevat méaardaikaisuuden
perusteet. Uudelle tydntekijalle kerrotaan tybhonoton yhteydessa kuka on toimis-
ton/toimipisteen luottamusmies. Yrityksessa valittujen luottamusmiehen/-miesten
yhteystiedot tulee l6ytya myos talossa kaytdssa olevasta tiedotusjarjestelmasta
(esim. intranet).

Luottamusmiehelle annetaan hanen pyynndstaan selvitys siita, millaisia tietoja ty6-
honoton yhteydessa kerataan.

Luottamusmiehelld on oikeus perehtya hata- ja ylitydsta ja niistd maksetuista korote-
tusta palkasta laadittuun luetteloon.

Luottamusmiehen on pidettava tehtaviensa hoitamista varten saamansa tiedot luot-
tamuksellisina.
2 § Sailytystilat

Luottamusmiehelle annetaan ty6paikan olosuhteet huomioon ottaen riittavasti saily-
tystilaa hanen tarvitsemilleen asiakirjoille ja tarvittaessa oikeus kayttaa tyonantajan
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hallinnassa olevaa tarkoituksenmukaista toimistotilaa ja tavanomaisia toimistovalinei-
ta (myos sahkopostia).

3 § Koulutus

Luottamusmiehella on oikeus osallistua koulutukseen siten kuin siita on liittojen valil-
l& sovittu.

4 § Neuvottelujarjestys

Tyontekijan tulee kaantya valittbmasti esimiehensé puoleen palkkaustaan tai tyéeh-
toja koskevissa kysymyksissa.

Ellei asiaa saada selvitetyksi suoraan esimiehen kanssa, voidaan asia saattaa tyon-
antajan ja luottamusmiehen valisissa neuvotteluissa ratkaistavaksi. Ellei asiaa nain
saada selvitetyksi, voi luottamusmies siirtda sen paaluottamusmiehelle.

Ellei tyopaikalla syntynytta erimielisyytta saada paikallisesti ratkaistuksi, noudatetaan
tybehtosopimuksen mukaista neuvottelujarjestysta.

5 § Tydsuojeluvaltuutettu ja tydsuojelutoimikunta

Tyo6suojeluvaltuutetun ja hanelle kaksi varavaltuutettua valitsee henkilosto sellaiselle
tyopaikalle, jonka henkildstén maara on saanndéllisesti vahintdan 10. Pienemmillekin
tyopaikoille henkildstélla on oikeus valita em. valtuutetut. Tydsuojeluvaltuutettu edus-
taa tyontekij6ita tyon turvallisuutta ja terveellisyyttd koskevissa asioissa.

Tybnantaja hankkii tydsuojeluvaltuutetulle taman tehtavan hoitamista varten tarpeel-
liset lait, asetukset ja muut tyésuojelun maaraykset ja ohjeet. Lisaksi néita asiakirjoja
on tarvittaessa hankittava myds muiden tydsuojeluelimien kayttdéon siten kuin tyo-
suojelutoimikunnassa on yhteisesti todettu.

Tybnantaja jarjestaa tyosuojeluvaltuutetulle paikan, jossa voidaan sailyttda hanen
tehtavidan varten tarvittavat asiakirjat ja toimistovalineet. Tydsuojeluvaltuutetulla on
puhelimen ja muun viestintdén tarpeellisen toimistovalineiston kayttdoikeus tydsuoje-
luasioiden hoitamista varten.

Milloin tyopaikan koko ja laatu seka valtuutetun tehtdvien maaréa sita edellyttavat,

tyonantaja jarjestdaa hanelle myds tarkoituksenmukaisen toimitilan toimistovéalinei-
neen.
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Tyo6suojeluvaltuutettu on oikeutettu saamaan riittavasti vapautusta tydsuojeluun liit-
tyvien tehtavien hoitamiseen.

Tyo6suojelutoimikunta perustetaan jokaiseen yritykseen, jolla samalla paikkakunnalla
yhdessa tai useammassa toimipisteessé tydskentelee vahintaan 20 henkil6a, jolloin

muodostuu yksi tyopaikka.

Tyo6suojelutoimikunnan jasenmaara on vahintddn nelja toimihenkildiden, jos tydpai-
kan toimihenkildiden kokonaismaara on 20 tai enemman.

Mikali yrityksessa on useampia tydsuojelutoimikuntia, voidaan paikallisesti sovittaes-
sa perustaan yhteinen keskustoimikunta, jonka jasenet valitaan eri toimikunnista.

Muilta osin noudatetaan niitd tydsuojelua koskevia maarayksia, jotka sisaltyvat kes-
kusjarjestojen valiseen yhteistoimintasopimukseen.
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Liite 4

15. SAASTOVAPAA MATKATOIMISTOALALLA

Jarjestelmén lahtékohdat ja tarkoitus

Liittojen valinen sopimus on tehty valtuutussddnndsten mukaisesti, joka on laissa
vuosilomalain muuttamisesta (530/91) 16 8:ssa.

Saastovapaajarjestelma luo puitteet vuosilomien valjemmalle sijoittamiselle. Tarkoi-
tuksena on mahdollistaa pidemmat vapaajaksot toimihenkilon tyburan aikana ja luo-
da siten puitteet tyokyvyn yllapitdmiselle ja itsensa kehittdmiselle. Sopijapuolten yh-
teisen nakemyksen mukaisesti saastbvapaaseen tulisi suhtautua myonteisesti, jos
sen kayttaminen ei aiheuta yrityksen/toimintayksikdn toiminnalle tuntuvaa haittaa.

Saastdvapaan toteuttaminen edellyttaa, ettd toimihenkildlla on 18 arkipaivaa pidempi
vuosiloma ja ettd tydnantaja ja toimihenkild sopivat saastamissuunnitelmasta. Va-
paata voidaan kayttda mihin tahansa toimihenkilén valitsemaan tarkoitukseen. Toi-
mihenkilon ei tarvitse selvittda tydnantajalle syyta sen kayttoon.

Saastdvapaasta sopiminen

Toimihenkil6 ja tydnantaja voivat sopia, etta toimihenkilo sdastdd vuosilomastaan 18
arkipaivaa ylittavan osan joko kokonaan tai osittain. Vapaa voidaan pitaa aikaisin-
taan saastamisen aloittamista seuraavana kalenterivuonna ja viimeistaan viiden ka-
lenterivuoden jalkeen. Saastettavan loman osuuden tulee olla vahintaan kaksi loma-
paivaa saastbvuotta kohden. Saastdéosuus voi muodostua lomapaivista, lomapaiviksi
muutetusta lomarahasta ja yhtiokohtaisesti sovittavista muista vapaapaivista. Ylitoita
voidaan kalenterivuoden aikana sééstaa korotettuna enintdén 10 paivaa.

Séaastovapaata pidettaessa kasitelladn lomapaivia vuosilomalain mukaisesti arkipai-
vind. Myo6s lomapaiviksi muutettua lomarahaa kasitelladan samalla tavoin. Lauantai
siis lasketaan vapaata annettaessa mukaan arkipaivand. Saastettavat vapaapaivat
vastaavat tyopaivia.

Saastamista aloitettaessa toimihenkild ja tydnantaja sopivat saastamissuunnitelmas-
ta. Sopimus tehdaan kayttamalla liittojen sopimaa tydehtosopimuksen liitteena ole-

vaa lomaketta.

Séaastbvapaasta voidaan sopia joko tdsmallisemmin tai valiemmin. Tehtdessa val-
jempi sdastosuunnitelma tulisi sita tarkentaa vuosittain 2.5. mennessa.
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Tasmallisessd sopimuksessa sovitaan vuosittaiset saastdosuudet, sadstdvapaan
pituus ja sen pitdmisajankohta. Liitteena olevassa lomakkeessa on esimerkki tallai-
sesta tasmallisesta sopimuksesta.

Saastdvapaa pidetdédn yhdenjaksoisena ja se voidaan yhdistaa pitovuoden vuosilo-
maan. Samaan vapaaseen voidaan myos yhdistaa seuraavan vuoden loman ja lo-
maltapaluurahan saasto.

Valjemmassa sopimuksessa sovitaan alustavasti saastdsuunnitelmasta. Saéastova-
paan pituus ja pitdmisajankohta voivat jaada avoimiksi. Saastdéosuudet todetaan tal-
I6in vuosittain. Talldinkin on syyta alustavasti todeta sdéstamisaika seka sééastova-
paan pituus ja pitoajankohta.

Kaytannon esteet ja rajoitukset sddstovapaan pitamiselle

Saastdvapaasta aiheutuvat ty6- ja siirtojarjestelyt on suunniteltava mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa. Mikali vapaalle lahtij6ita on yksikdssa useita ja vapaat sijoit-
tuisivat samaan ajankohtaan, joudutaan ratkaisemaan etusijajarjestys. TallGin tulisi
etusija antaa pidempaan palvelleille toimihenkildille ja ottaa huomioon myds vapaan
kayttotarkoitus (esimerkiksi opiskelu, joka voi tapahtua vain tiettyna ajankohtana).
Yrityskohtaisesti voidaan sopia myos muista etusijajarjestyksen ratkaisuperiaatteista.

Mikali sdastdvapaan pitaminen sovitulla tavalla ei ole mahdollista, pyritddn sopimaan
sen pitdmisesta muuna ajankohtana.

Saastdsuunnitelmaan voidaan tehdad muutoksia, jos siitd osapuolten valilla sovitaan
tai silhen ilmenee muuten perusteltu syy esimerkiksi toimihenkilon tai yrityksen olo-
suhteissa tapahtuneiden muutosten vuoksi.

Saastovapaan luonne

Saastbvapaaseen sovelletaan vuosilomalain sddnnoksia.

Jos toimihenkilon tyokyvyttomyys alkaa saastdvapaan aikana ja jatkuu yli seitsemén
paivaa, ei taman ajan ylittavaa osaa tyokyvyttomyysajasta lueta saastovapaaksi jos
toimihenkild niin vaatii. Talléin toimihenkild ja tydnantaja sopivat tyokyvyttomyysajak-

si muuttuneen sdastdvapaan sijoittamisesta muuhun ajankohtaan tai sen korvaami-
sesta rahakorvauksena.
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Mikali toimihenkild sairastuu ennen sdastévapaan alkamista, menetelladn samoin
kuin vuosilomankin osalta. Vapaa siis siirtyy tyokyvyttomyyden osalta myéhemmin
pidettavaksi tai rahana maksettavaksi.

Jos toimihenkild jaa kesken séastbvapaan tai sita ennen lapsen syntyméasta johtuval-
le lomalle, siirtyy vapaa joko myohemmin pidettavéaksi tai rahana maksettavaksi.

Saastdvapaan pitdaminen ei kavenna toimihenkilén tydehtosopimukseen tai yrityskoh-
taiseen kaytantdon perustuvia etuja. Saastdvapaan aikana ansaitaan normaalisti
tulevaa vuosilomaa. Niin ikdan sadéstdvapaa on palveluvuosilisiin oikeuttavaa aikaa.

Saastdvapaa tai sen osa maksetaan rahakorvauksena, jos toimihenkilon tydsuhde
paattyy ennen vapaan alkamista tai sen aikana siten, ettd toimihenkild ei voi pitaa
saastOvapaata tai osaa siita. Saastovapaa voidaan keskeyttdd mikali toimihenkilo ja
tybnantaja sopivat asiasta tai ennalta arvaamaton seikka tekee keskeyttdmisen tai
rahakorvauksen maksamisen perustelluksi. Keskeyttamiseen tulee noudattaa vahin-
taan kuukauden ennakkoilmoitusaikaa, elleivat toimihenkild ja tydnantaja toisin sovi.

Yrityskohtainen sopiminen

Séaastovapaan mabhdollisista yrityskohtaisista sovellutuksista voidaan neuvotella
tyonantajan ja luottamusmiehen valilla.

Tybhon paluu saastévapaan jalkeen

Toimihenkil6lla on oikeus saastbvapaan jalkeen palata aikaisempaan tyohénsa sa-
malla tavoin kuin aitiys-, isyys- tai vanhempainlomalta taikka hoitovapaalta.
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Liite 5
17. KOULUTUSSOPIMUS
1 8§ Ammattiyhdistyskoulutus

Koulutustydéryhma

1. Taman sopimuksen mukaista ammattiyhdistyskoulutusta varten on liittojen vali-
nen koulutustyéryhma.

2. Tybryhma hyvaksyy tydnantajan tuen piiriin kuuluvat kurssit seuraavasti:
— hyvéaksymisen edellytyksena on yhteisesti todettu koulutustarve
— kurssit hyvaksytaan kalenterivuodeksi kerrallaan
— tarvittaessa kursseja voidaan hyvaksya kalenterivuoden aikana

— ennen hyvaksymista tyoryhmalle annetaan selvitys kurssin tavoitteista, ope-
tusohjelmasta, ajankohdasta, jarjestamispaikasta ja kohderyhmasta

— hyvaksyttyjen kurssien joukossa tulee olla myds viikkoa lyhyempia ja paikalli-
sia kursseja.

3. Liitot tiedottavat kursseista viimeistadn kaksi kuukautta ennen ensimmaisen
kurssin alkua.

4. Tyoryhma voi osallistua kurssien opetuksen seurantaan.

Osallistumisoikeus

5. Henkiloston edustaja voi osallistua tydsuhteen katkeamatta koulutustydryhman
hyvaksymalle enintaan 2 viikon kurssille, jos se ei aiheuta yritykselle tuntuvaa
haittaa.

6. Henkil6ston edustaja voi osallistua:

— vuoden aikana yhdelle kurssille

— vuoden aikana useampijaksoisen kurssin kaikille jaksoille kurssin kokonaispi-
tuuden ollessa enintéaan 2 viikkoa
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— kolmen vuoden aikana yhdelle samansiséltdiselle kurssille (aika lasketaan
edellisen samansisaltdisen kurssin paattymisesta)

lImoitusvelvollisuus
7. Tyontekijan on ilmoitettava osallistumisestaan kurssille mahdollisimman aikaisin.

Enintaan viikon pituisesta kurssista on ilmoitettava vahintaan 3 viikkoa ennen sen
alkua.

8. Tyonantajan on ilmoitettava henkiléston edustajalle viimeistdan 10 paivaa ennen
kurssin alkua syy, miksi kurssille osallistuminen aiheuttaisi yrityksille tuntuvaa
haittaa.

Tydsuojelukoulutus

9. Liiton tydsuojelukoulutus pyritaan antamaan erityisesti tydsuojeluvaltuutetuille.

Korvaukset

10. Luottamusmies ja tyosuojeluvaltuutettu voivat osallistua koulutustydoryhman hy-
vaksymille kursseille ilman ansionmenetysta.

11.Luottamusmiehen ansionmenetys korvataan enintdén 2 viikolta ja tydsuojeluval-
tuutetun enintadan 1 viikolta edellyttden etta kurssi liittyy osanottajan yhteistyéteh-
tavaan yrityksessa.

12. Ansionmenetys korvataan tyontekijan peruspalkan mukaan.
llta- ja yolisia seka muita mahdollisia tuntikohtaisia lisia ei korvata.
Kuukausikohtaiset lisat korvataan.

Muut edut

13.Osallistuminen tdman pykalan mukaiseen koulutukseen ei vdhenna vuosiloma-,
eléke tai naihin verrattavia etuuksia.

2 8 Yhteinen koulutus
1. Yhteist& koulutusta annetaan paasaantoisesti tydpaikkakohtaisesti.

2. Koulutukseen osallistumisesta sovitaan tytnantajan ja tyontekijan tai luottamus-
miehen kanssa tai muulla paikallisesti sovittavalla tavalla.
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3. Yhteista koulutusta ovat esimerkiksi:

— yhteistoimintasopimuksen edellyttdméa yhteinen koulutus
— osallistumisjarjestelmiin liittyva koulutus
— tydsuojeluyhteistydn kannalta tarpeelliset yrityksen tai Tyo6turvallisuuskeskuk-
sen jarjestamat perus- ja erikoiskurssit.
4. Korvaukset maaraytyvat 3 8:n mukaan.
3 8§ Ammatillinen jatko-, tdydennys- ja uudelleenkoulutus
1. Tybnantajan antaessa tyontekijalle ammatillista koulutusta tai tydnantajan lahet-
tdessa hanet ammatilliseen koulutukseen tyonantaja korvaa koulutuskustannuk-
set ja ansionmenetyksen.
2. Saanndllisen tybajan ansionmenetys korvataan peruspalkan mukaan.
llta- ja yolisia seka muita tuntikohtaisia lisia ei korvata.
Kuukausikohtaiset lisat korvataan.

Matkakustannukset korvataan halvimman kulkuneuvon mukaan.

3. Koulutuksen tapahtuessa tydajan ulkopuolella tyontekijalle korvataan siité johtu-
vat suoranaiset kustannukset.

4. Ennen koulutukseen ilmoittautumista todetaan, onko kysymyksessa taman pyka-
l&n mukainen koulutus.

4 § VVoimassaolo

Sopimus on voimassa toistaiseksi 3 kuukauden irtisanomisajalla.

Helsinki 31.1.2017
PALVELUALOJEN TYONANTAJAT PALTA ry
AUTO- JA KULJETUSALAN TYONTEKIJALITTO AKT ry

MAILI ry
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18. POYTAKIRJA ETATYON TEKEMISESTA

18

28

38

48

Poytéakirja perustuu Keskusjarjestdjen etatyota koskevaan ohjeistukseen.

Etatyon tekemisestd voidaan sopia. TyOnantaja ja tyontekijd voivat sopia eta-
tyosta tydsopimusta tehtaessa tai myohemmin tydsuhteen aikana.

Etatyota koskevista ehdoista sovitaan kirjallisesti liittojen yhteisesti laatiman
etatydsopimusmallin mukaisesti.

Ennen etaty6hon siirtymista on sovittava ainakin seuraavista seikoista:

Kestoaika

e maardaikainen vai toistaiseksi

e jos kysymys on toistaiseksi voimassa olevasta sopimuksesta, on sovittava,
milloin etatydn paattamisesta on ilmoitettava toiselle osapuolelle

Tyovalineiden hankkiminen ja huoltaminen seka tietoliikennekustannusten kor-

vaaminen

e lahtokohtana on, ettd tydnantaja hankkii ja huoltaa tyovalineet

e etatydyhteyden suojaus saattaa edellyttaa erityisjarjestelyja

e tyontekijdn oikeudesta kayttaa tybnantajan omistamia laitteita yksityiskay-
tdssa on sovittava

Tyojarjestely

e etatyontekijan tydmé&ard on sama kuin vastaavan tydnantajan tiloissa tyos-
kentelevan tyontekijan vastaava tydmaara.

e ylitdiden tekemisesta on sovittava joka kerta erikseen ennen niiden tekemis-
ta. Tehdyista ylitdistd on maksettava ylityokorvaukset.

e kuka on etatyontekijan yhteyshenkilo tyopaikalla tydsuhteeseen ja tyotehta-
viin liittyvissa kysymyksisséa

Matkakustannusten korvaaminen

e lahtékohtana on, ettei tavanomaisia kodin ja tyopaikan valisia matkoja kor-
vata

e sopimukseen tulee merkitéa tyontekijan varsinainen ty6paikka
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58 Tama poytakirja, jolla on sama voima ja velvoittavuus kuin tydehtosopimuksel-
la, on voimassa kuten alan tyéehtosopimus.

Helsinki 31.1.2017
PALVELUALOJEN TYONANTAJAT PALTA 1y
AUTO- JA KULJETUSALAN TYONTEKIJALIITTO AKT ry

MAILI ry
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19. SOPIMUS ETATYON TEKEMISESTA

SOPIMUS ETATYON TEKEMISESTA

Matkatoimistoja koskevan tydehtosopimuksen Liitteen 6 mukaisesti

Sopijapuolet

Tybnantaja / tydnantajan edustaja

Toimihenkild henkilétunnus
Sopimuksen 1. Toistaiseksi, lukien
voimassaolo

2. Maaraajan, paattyen ____ paivana kuuta

Etatydsopimus on

1.[ ] Kokoaikainen

2.[ ] Osa-aikainen, ___ tuntia/___ paivaa viikossa
3.[ ]voimassa tyOn jarjestelyiden niin vaatiessa

4. ]voimassa muusta syysta, mista:

Tydjarjestelyt

Toimihenkilon varsinainen tytpaikka etatyota tehtdessa on

Toimihenkilon paivittdinen tydmaara etatyota tehtdessa on sama
kuin vastaavan ty6nantajan tiloissa tydskentelevan toimihenkilén
vastaava tydmaara.

Ylitbista ja niiden tekemisesta on sovittava joka kerta erikseen en-
nen niiden tekemista. Sovittaessa tehdyt ylity6t korvataan tyéehto-
sopimuksen mukaisesti.

Yhteyshenkilo

Tydvalineet

Tyo6nantaja hankkii toimihenkildlle etatyon suorittamiseen kulloinkin
tarvittavat laitteet seka vastaa niiden huollosta.

Tybnantaja vastaa myds etatydn tekemiseen tarvittavasta tietolii-
kenneyhteydesta sek& sen suojauksesta.

Toimihenkildn oikeus kayttaa tydnantajan omistamia etatydlaitteita
yksityiskayttoon. [ ] on oikeus yksityiskayttéon; [ ] ei ole oikeutta
yksityiskayttoon.

Matkakustannukset

Tybnantaja korvaa etatyosta aiheutuvat matkakustannukset ty6eh-
tosopimuksen Liitteen 1 mukaisesti. Kodin ja varsinaisen tyopaikan
valisid tavanomaisia matkoja ei korvata.

Sopimuksen
irtisanomisaika

Tama sopimus on irtisanottavissa toisen osapuolen tietoon annetta-
valla irtisanomisilmoituksella kuukauden irtisanomisaikaa
noudattaen.

Paikka ja paivays

Allekirjoitukset

Tybnantajan edustaja Toimihenkild
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20. TYOSOPIMUSMALLI

1. Ty6suhteen osapuolet

Tybnantaja Koti- tai liikepaikka:

Toimihenkild Henkilétunnus:

Toimihenkild sitoutuu korvausta vastaan tekeméaan ty6ta tydnantajalle taméan johdon ja
valvonnan alaisena ja seuraavin ehdoin.

2. Tyésopimuksen voimassaolo

Tydsuhteen alkamispaiva:
Tydsuhde on voimassa:
[ Toistaiseksi

[ Maaraajan asti, Maaraaikaisuuden peruste:

3. Koeaika

Ty6suhteen alkamispaivasté lukien noudatetaan kk:n koeaikaa (enintaén 4 kk),
jonka kuluessa tama sopimus voidaan molemmin puolin purkaa irtisanomisaikaa nou-
dattamatta.

4. Tydpaikka ja 1&hin esimies

Tybpaikka (osasto/toimipiste):

Esimies:

5. Tybaika ja lisa- ja ylityot

Tybaika keskimaarin enintaan:
] 8hivrk ja 38h/vko

O muu:

Lisa- ja ylityon teettamisessa ja korvaamisessa noudatetaan lain ja matkatoimistoja
koskevan tybehtosopimuksen maarayksia.

6. Tyotehtava

Tehtavanimike (mydés harjoittelijoista):

Tehtavat:

Mahdollinen harjoitteluaika (enintéd&n 1 vuosi):

7. Palkkaus

Ty6suhteen alussa toimihenkilon palkka maaraytyy seuraavasti:
[ Perustehtavt (taso 1)

] Ammattitehtévét (taso 2)

[ Erikoisammattitehtévét (taso 3)

[] vaativat erikoisammattitehtavat (taso 4)

[] Taulukkoa korkeampi palkka

Vuosiporras:  [] Harjoittelija [] 1.vuosi [1 2. vuosi
[ 4. vuosi [ 6. vuosi [ 8. vuosi
[711.vuosi [ 15. vuosi

Paikkakuntakalleusluokka: [ ] PK-seutu []1 [

Palkan maara tydsuhteen alussa €/kk tai h-palkka:

8. Noudatettava tydehtosopimus

Tybsuhteessa noudatetaan palkka- ja muiden tydsuhteen ehtojen osalta voimassa
olevia lakeja ja alan tydehtosopimusta silté osin, kuin talla sopimuksella ei ole sovittu
toimihenkildlle paremmista ehdoista.

9. Muut ehdot

(mahdolliset luontaisedut, vuosi-
lomajarjestelyt, irtisanomisaika
yms.)

10. Paivays ja allekirjoitus

Té&ta sopimusta on tehty kaksi yhtépitdvaa kappaletta, joista yksi annetaan toimihenki-
I6lle ja yksi ja& tydnantajalle.

Paikka: Pvm:
Tydnantajan edustajan allekirjoitus

Toimihenkilon allekirjoitus:
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21. SOPIMUS YKSILOLLISESTA TYOAJASTA

Sopimus yksilollisesta tybajasta

Yksilollisesta tydajasta sovitaan talla lomakkeella tydehtosopimuksen, liittojen valisten yksil6llisen
tydajan poytékirjan ja mahdollisesti sovittujen yrityskohtaistensovellusten mukaisesti

Sopijapuolet:

Tydnantaja:

Toimihenkilo:

Toimihenkilon syntymaaika:

Sopimuksen voimassaolo:

1. Maaraajan . . -

2. Maaraajan kuukautta . . -

3. Toistaiseksi . . lukien

Keskimé&arainen tybaika

tuntia / viikko

Palkka

Palkka méaaraytyy keskimaaraisen tydajan ja 38 tunnin viikkotydajansuhteesta.

Palkan suuruus on yksildllisen tydajan alussa € / kuukausi

Tasoittumisjakson pituus:

Tydaikasuunnitelma:
Tyoaika sijoitetaan seuraavien periaatteiden mukaisesti:

Paikka ja paivays:

Tydnantajan edustajan allekirjoitus Toimihenkilon allekirjoitus

Téata sopimusta on tehty kaksi yhtapitavaa kappaletta, joista yksi jaa tydnantajalle ja toinen toimihenkildlle.

© Matkailun ammattiliitto - Maili ry
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23. TYOLLISTYMISEN JA MUUTOSTURVAN TOIMINTAMALLI

Tybnantajan, tyontekijoiden ja tyOvoimaviranomaisen vélisen uuden toimintamallin
tavoitteena on yhteistyon tehostaminen ja tydntekijan mahdollisimman nopea tyollis-
tyminen.

Yhteistoiminta- ja irtisanomismenettely

Tybnantaja esittaa vahintddn 10 tyontekijaa koskevien yhteistoimintaneuvottelujen
alussa toimintasuunnitelman. Sen sisallosta neuvotellaan henkildston edustajien
kanssa. Suunnitelmassa selostetaan neuvottelujen menettelytavat ja muodot, suun-
niteltu aikataulu sekd suunnitellut toimintaperiaatteet irtisanomisaikana tyénhaun,
koulutuksen ja tyo6hallinnon palvelujen kayton osalta. Suunnitelmassa otetaan huo-
mioon olemassa olevat normit siitd, miten tyévoiman vahentamismenettelyssa toimi-
taan. Jos yhteistoimintaneuvottelut koskevat alle 10 tydntekijaa, yhteistoimintame-
nettelyssa esitetddn suunnitellut toimintaperiaatteet irtisanomisaikana tydnhaun, kou-
lutuksen ja ty6hallinnon palvelujen kayton osalta.

Toimintasuunnitelman sisalléstd neuvottelemista ei esta rajoitus, jonka mukaan irti-
sanomisen vaihtoehtojen kasittely voi yhteistoimintaneuvotteluissa alkaa suurissa
irtisanomisissa aikaisintaan seitseman pdaivan kuluttua perusteiden ja vaikutusten
kasittelysta.

Suunniteltua vahentamista koskevan yhteistoimintamenettelyn yhteydessa kasitel-
la&dn myds henkildstésuunnitelmaan tarvittavat muutokset.

TyOnantaja ja tydvoimaviranomainen kartoittavat yhteisty0ssa tarvittavat julkiset tyo-
voimapalvelut viivyttelematta yhteistoimintamenettelyn tai pienten yritysten irtisano-
mismenettelyn alettua. Tydvoimaviranomaisen kanssa pyritddn sopimaan tarjottavi-
en palvelujen laadusta ja niiden toimeenpanon aikataulusta seka yhteistyosta niiden
toteutuksessa. Henkiloston edustajat osallistuvat yhteistyéhon.

Tyollistymisohjelma ja sen toteuttaminen irtisanomisaikana

Tybnantajalla on tiedottamisvelvollisuus oikeudesta ty6llistymisohjelmaan ja korotet-
tuun koulutustukeen.

Tybnantaja ilmoittaa tyévoimaviranomaiselle taloudellisin tai tuotannollisin perustein
suoritetusta irtisanomisesta, jos irtisanotulla tyontekijalla on tydhistoriaa vahintdén
kolme vuotta. limoitusvelvollisuus koskee myds sellaisen maaraaikaisen tydsuhteen
paattymistd, joka on muodostunut yhdesta tai useammasta keskeytymattomana tai
vain lyhytaikaisin keskeytyksin yhteensa vahintddn kolme vuotta samaan tyonanta-
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jaan jatkuneesta méaaraaikaisesta tydosopimuksesta. Tydnantaja on velvollinen anta-
maan tydvoimaviranomaiselle tyontekijan suostumuksella hanen koulutustaan, ty6-
kokemustaan ja tyotehtaviadn koskevat tiedot heti irtisanomisten tapahduttua. Tydn-
antaja osallistuu erikseen niin sovittaessa muutoinkin tyéllistymisohjelman laatimi-
seen.

Tyontekijalla on mahdollisuus osallistua tyollistymisohjelman laatimiseen. Tyollisty-
misohjelmaa voidaan tarvittaessa tadydentdd mydéhemmin.

Jos asiasta ei ole irtisanomisen tapahduttua muuta sovittu, tyontekijalla on oikeus
vapaaseen ilman ansionmenetysta osallistuakseen irtisanomisaikanaan tyoéllistymis-
ohjelman tekemiseen, oma-aloitteiseen tai viranomaisaloitteiseen tyopaikan hakuun
ja tyBhaastatteluun, uudelleensijoitusvalmennukseen, tydssa oppimiseen ja harjoitte-
luun taikka tyollistymisohjelmansa mukaiseen tydvoimapoliittiseen koulutukseen.
Vapaan pituus on tydsuhteen kestosta riippuen seuraava:

1) enintaan 5 paivaa, jos tyontekijan irtisanomisaika on enintdén yksi kuukausi;

2) enintaan 10 paivaa, jos tyontekijan irtisanomisaika on yli yksi kuukausi mutta
enintaan nelja kuukautta;

3) enintddn 20 paivaa, jos tyontekijan irtisanomisaika on yli nelja kuukautta.

Edellytyksena on liséksi, ettei vapaasta aiheudu tydnantajalle merkittavaa haittaa.

Tyontekijdn on ilmoitettava vapaasta tyonantajalle viivyttelemétta ja pyydettaessa
esitettava luotettava selvitys vapaan perusteesta.
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