Jarjestoalan

Tyosopimusmalli ohjeineen

Tyonantaja Tyontekija
Nimi Nimi
Osoite ja Henkilétunnus
liikepaikka

Osoite

Tyotehtavat ja tyontekopaikka

Tehtavanimike

Tyontekopaikka (toimipaikka tai -paikat)

Tyotehtavat

Tyosuhde

Tybnteon alkamispaiva

Tybsuhde on voimassa [ ] toistaiseksi

] saakka, maaraaikaisen tydsuhteen peruste

[] Koeaika tydsuhteen alussa

Tyosuhteessa sovellettava tyoehtosopimus

Irtisanomisaika

] Ty6sopimuslain mukainen
tai
Tyontekijan irtisanoessa Tydnantajan irtisanoessa




Tyosta maksettava palkka tai muu vastike

Rahapalkka tyésuhteen alkaessa

Palkantarkistuksesta sovitaan seuraavaa

Muu kuin aikapalkka (esim. provisiopalkka) maaraytyy seuraavin ehdoin

Luontoisetuudet ja muut palkkaan rinnastettavat etuudet

Muut palkkaukseen liittyvat ehdot

Palkanmaksukausi Palkkapaiva

Palkka maksetaan pankkitilille

Lopputili maksetaan tydsuhteen paattyessa:
[ ] TyGsuhteen paattymispaivand
[ ] Tybsuhteen paattymista seuraavana normaalina palkanmaksupaivana

TyoOaika

Saanndllinen tydaika

Saanndllisen tydajan ylittavan lisa- ja ylitydn korvaaminen
[ ] ensisijaisesti rahana, ellei muusta sovita
[ ] ensisijaisesti vapaana, ellei muusta sovita

[] Tydpaikalla on kaytossa liukuva tydaika
Aamuliukuma (kellonajat)

Iltaliukuma (kellonajat)

Paivittdisen lepoajan (ns. lounastauko) ajankohta

Tydpdivan enimmaispituus liukuvassa tybajassa

Liukuman suurin plussaldo ja miinussaldo

Vapaa-aikana tapahtuvan matkustamisen korvaaminen

Etatydjarjestelyt




Vuosiloma

[ ] Vuosiloma maaraytyy tyéehtosopimuksen mukaan

[ ] Vuosiloman pituus maaraytyy lain mukaan

[ ] Vuosilomasta sovitaan lisdksi seuraavaa (esim. lakia parempi vuosilomakertyma tai ylimaaraiset lomapdivat
tulevalla lomakaudella):

Sairausajan palkka

Sairausajan palkka maksetaan:
[ ] Tyésopimuslain tai tydehtosopimuksen mukaan
[ ] Sairausajan palkka maksetaan seuraavalla sovitulla tavalla:

Koulutus

Tybnantaja antaa toimihenkildlle téman tydn kannalta tarpeellista perehdyttéamis-, tdydennys-, jatko- ja uudelleen-
koulutusta. Liséksi on sovittu seuraavaa:

Matkakustannusten korvaukset ja paivarahat

Matkakustannusten korvaukset maaraytyvat:

[] Verottajan kulloinkin vahvistaman verovapauspaatdksen mukaan
[ ] Tydehtosopimuksen edellyttamalla tavalla

[ ] Organisaation matkustussaanndn mukaisesti (liitteend)

[ ] Seuraavasti:




Muut tyéehdot

[ ] Lomaraha

[] Aitiys/-isyysvapaan palkka

[] Tilapaisen hoitovapaan palkka

[ ] Muut palkalliset vapaat

[ ] Ty6nantajan tarjoama vapaaehtoinen vakuutusturva

Tata sopimusta on tehty kaksi samansisaltoista kappaletta, yksi kummallekin sopijapuolelle.

Paikka ja aika

Tydnantajan allekirjoitus

Tydntekijan allekirjoitus

Lisdneuvontaa tyosopimusasioissa saat yhteyshenkildiltamme:

vastuullinen asiamies, Saara Aikio, Akavan Erityisalat, p. 0201 235 338

paaneuvottelija, asiamies Nuutti Pursiainen, Yhteiskunta-alan korkeakoulutetut, p. 010 231 0357
asiamies, neuvottelija Kari Eskola, Akavan Erityisalat, p. 0201 235 367

asiamies Petteri Kivela, Suomen Lakimiesliitto, p. 09 8561 0345

lakituki Elina Oksanen, Yhteiskunta-alan korkeakoulutetut, p. 010 231 0364

Sahkoépostiosoitteet ovat muotoa: etunimi.sukunimi@ytn.fi
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Ohjeet:

YTN

Tyosopimuksen muoto ja vahimmaisehdot
Tyodsopimus on mahdollista tehda suullisesti tai kirjallisesti. Kirjallinen muoto on yleensa erityisesti tydntekijan nakokulmasta suotavaa ja kirjal-
linen sopimus olisi syyta laatia viimeistadn tyonteon alkaessa. Tydsopimuslain nojalla vahintdan seuraavista ehdoista tulee sopia kirjallisesti:

1) tyonantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka

2) tydnteon alkamisajankohta

3) madraaikaisen tydsopimuksen kesto ja maaraaikaisuuden peruste

4) koeaika, mikali koeajasta halutaan sopia

5) tyontekopaikka tai jos tyontekijélla ei ole padasiallista kiinteaa tyontekopaikkaa, selvitys niista periaatteista, joiden mukaan tyéntekija
tydskentelee eri tydkohteissa

6) tyontekijan paaasialliset tyttehtavat

7) tydhén sovellettava tydehtosopimus

8) palkan ja muun vastikkeen maardytymisen perusteet seka palkanmaksukausi

9) saannollinen tyoaika

10) vuosiloman maaraytyminen

11) irtisanomisaika tai sen maardytymisen peruste.

Tyodsopimuksessa on liséksi mahdollista sopia myds monista muista ehdoista. Tassa YTN:n jarjestdsektorin tydsopimusmallissa on pyritty
tuomaan esiin sellaisia seikkoja, joista erityisesti jarjestosektorilla tydskentelevan olisi hyva pyrkia sopimaan.

Tyosopimuksen osapuolet

TyOsopimuksessa on mainittava tydnantajan nimi (mielelldadn myds y-tunnus) ja liikepaikka seka tyontekijan nimi ja kotipaikka. Kaytanndssa
sopimuksen osapuolet yksildidaan yleensa siten, etta sopimukseen merkitaan tydnantaja yhteystietoineen ja tyontekija yhteystietoineen. Jos
tydntekijasta taytetadn erillinen henkilotietolomake esim. palkanmaksua varten, ei tyontekijan yhteystietoja valttdmatta tarvita kotipaikkaa
lukuun ottamatta tydsopimuksessa.

Tyotehtavat ja tehtavanimike

Tyosopimukseen tulee kirjata keskeiset tyotehtdvat. Pelkkd nimike ei siis riitd, vaan tarkeimmat tydtehtavat ja vastuualueet olisi ainakin lyhyesti
lueteltava. Vaihtoehtoisesti voidaan tehda erillinen toimenkuvaus. Tydsopimuksessa sovitut tydtehtavat sitovat puolin ja toisin ja muiden ty6-
sopimuksen ehtojen tapaan niiden muuttaminen tapahtuu lahtokohtaisesti yhteisymmarryksessa sopien. Tydnantaja voi yksipuolisesti muuttaa
sovittua tehtavakuvaa ainoastaan tydsopimuslain mukaisella irtisanomisperusteella ja irtisanomisaikaa noudattaen. Tehtavanimikkeen tyénan-
taja voi sen sijaan muuttaa yksipuolisesti, kunhan uusi nimike objektiivisella tavalla kuvaa tyontekijan tehtdvdkenttaa. On erityisesti tyontekijan
edun mukaista, ettd tehtavakuvaus pidetaan aina ajan tasalla.

Tyontekopaikka

TyOdsopimuksessa on aina mainittava tyon tekemisen paikka. Vahintaan tulisi mainita se paikkakunta, jossa tyotd padsaantdisesti tehdaan.
Tarvittaessa tyon suorittamispaikka voidaan maaritella tarkemminkin. Tama voi olla tarpeen esimerkiksi silloin, kun tyénantajalla on useita
toimipisteita samalla paikkakunnalla. Jos tyontekijalla ei ole padasiallista kiinteda tydntekopaikkaa, tydsopimuksessa tulee olla selvitys niista
periaatteista, joiden mukaan tydntekija tyéskentelee eri tyokohteissa.

Maardaikaisen tydosopimuksen kestoaika

Maaraaikaisen tydsopimuksen tapauksessa tydsopimuksessa on oltava maininta tydsuhteen kestoajasta. Tydsopimuksen kestoaika voidaan si-
toa joko kalenteriaikaan, maarattyyn tydsuoritukseen tai maarattyyn tapahtumaan (esim. sijaistettavan henkilon tyéhon paluu). Maaraaikainen
tydsopimus voidaan toki solmia, vaikka sen tarkka paattymispaiva ei olisi viela sopimusta tehtdessa selvilla. Naissa tilanteissa tydsopimuslaki
edellyttaa, ettd tydnantajan on ilmoitettava tyontekijalle tydsopimuksen paattymisesta viipymatta paattymisajankohdan tultua hanen tietoonsa.

Maardaikaisen tyosopimuksen peruste

Madraaikaisen tyosopimuksen solmimiselle tulee olla tydsopimuslain mukaan perusteltu syy. Maardaikaisuuden peruste on aina mainittava
tyosopimuksessa. Kelvollisia perusteita ovat Iahinna sijaisuus, lyhytaikainen opintoihin liittyva harjoittelu, tyén luonne maaraaikaisena (esim.
tydprojekti, jolla on selked alku ja loppu tai kausiluonteinen tyd), tyénantajan toiminnan alkamisesta johtuva toiminnan jatkumisen epavarmuus
tai tyontekijan oma pyynto. Tydsopimuslaissa todetaan lisaksi, etta toistuvien maaraaikaisten tydsopimusten kaytto ei ole sallittua silloin, kun
maardaikaisten tydsopimusten lukumaara tai niiden yhteenlaskettu kesto taikka niista muodostuva kokonaisuus osoittaa tydnantajan tydvoima-
tarpeen pysyvaksi.

Perusteeton maaraaikainen tydsopimus katsotaan toistaiseksi voimassa olevaksi sopimuksen syntyhetkesta lahtien. Mikali tydsopimuksessa ei
ole lainkaan mainintaa sopimuksen kestosta, katsotaan sopimus samoin toistaiseksi voimassa olevaksi.

Tyonteon alkamisajankohta

Tybsopimuksessa on aina mainittava, milloin tyénteko alkaa. Yleensa tydsopimuksen solmimispaiva ja tydnteon alkamisajankohta eroavat
toisistaan. Monet tydsuhteen ehdot tulevat voimaan vasta siind vaiheessa, kun tyonteko alkaa (esim. koeaika, vuosiloman kertyminen, palkan-
maksuvelvollisuus jne.). Sen sijaan itse tydsopimus sitoo molempia osapuolia siitd hetkestd eteenpain, kun tydsopimus on tehty. Kumpikaan os-
apuoli ei siten voi noin vain vetaytya tehdysta sopimuksesta. Sopimuksen irtisanominen irtisanomisaikaa noudattaen on toki mahdollista, mikali
kyseessa on toistaiseksi voimassa oleva tyésopimus (katso jaljempana kohtaa “irtisanominen”). Erityisesti madraaikaista tydsopimusta solmivan
tydntekijan kannattaakin olla tarkkana, silla madrdaikaista tydsopimusta ei voi irtisanoa, ellei tasta erikseen sovita.

TyOsuhteen solmimisajankohdan ja toisaalta tydnteon alkamisajankohdan vdlille ei yleensa kannata jattaa kuukausien pituista valiaikaa.
Toisaalta olisi erityisesti tydntekijan edun mukaista, ettd tydsuhteen ehdoista sovittaisiin kirjallisesti viimeistadan tyonteon alkaessa.
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Koeaika

Seka toistaiseksi voimassa olevassa etta maaraaikaisessa tydsopimuksessa voidaan sopia koeajasta. Kysymyksessa on siis ajanjakso, jonka
kuluessa tyésopimus voidaan molemmin puolin purkaa paattymaan ilman irtisanomisaikaa ja yksinomaan koeaikaan vedoten. Koeaika voi olla
enintdan neljan kuukauden pituinen. Poikkeuksellisesti koeaika voidaan kuitenkin sopia kuuden kuukauden pituiseksi, mikali tydnantaja
jarjestaa tydntekijdlle tydsuhteen alussa vahintaan neljan kuukauden mittaisen yhtdjaksoisen tyohon liittyvan koulutusjakson. Tallaisena kou-
lutuksena ei kuitenkaan voida pitda tavanomaista tydhoén perehdyttémista. Kahdeksaa kuukautta lyhemmassa madraaikaisessa tydsuhteessa
koeaika saa olla enintadn puolet tydsopimuksen kestosta.

Koeaika on jossain madrin haitallinen tyontekijélle, koska se yleensa luo turvattomuuden tunnetta. Koeaikaa ei kuitenkaan tule erityisemmin
pelatd, koska siité sopiminen on lahes poikkeuksetta ainakin vakinaisen tydpaikan saamisen edellytyksena. Mikali koeaika halutaan tydsopimuk-
sen osaksi, taytyy siita aina olla nimenomainen maininta tydsopimuksessa.

Sovellettava tyoehtosopimus

Tybsuhteessa sovellettavaksi tuleva ty6ehtosopimus (tes) maaraytyy tydnantajan toimialan mukaan. Tyéehtosopimusta ei siten maariteta
esimerkiksi tyontekijan ammattiliittojérjestaytymisen perusteella. Jarjestosektorilla ei ole mitdan yleista tydehtosopimusta, vaan eri toimialojen
jarjestoilla (esimerkiksi urheilujarjestot, sosiaalialan jarjestot, kristilliset jarjestot, opiskelijajarjestét) on omia tydehtosopimuksiaan. Lisaksi
mahdollisia ovat ns. tydnantajakohtaiset tydehtosopimukset (jarjestoalalla YTN on esimerkiksi tehnyt useita talokohtaisia tydehtosopimuksia
ylioppilaskuntiin). Osa jarjestokentan sopimuksista (esim. sosiaalialan jarjestdja koskeva tydehtosopimus) on ns. yleissitovia. Tama tarkoittaa
sitd, etta kaikkien alan ty6nantajien on noudatettava kyseista tessid, vaikka tydnantaja ei olisi jarjestaytynyt kyseisen alan tyénantajaliittoon.
Jotkut tydehtosopimukset ovat puolestaan ns. normaalisitovia, eli tydnantajan tarvitsee noudattaa sita vain, mikali tyénantaja kuuluu kyseisen
sopimuksen tehneeseen tydnantajaliittoon.

Yleissitovat tydehtosopimukset I16ytyvat valtion sadddstietopankista osoitteesta www.finlex.fi.

Mikali tydnantaja toimii alalla, jossa ei ole lainkaan tybehtosopimusta, voivat tydnantaja ja tyontekija tydsopimuksessa silti sopia jonkun tyo-
ehtosopimuksen noudattamisesta. Mikali mikaan tyéehtosopimus ei tule tydsuhteen osaksi, kannattaa tydsopimuksen laatimiseen kiinnittaa
erityista huomiota ja pyrkia sopimaan mahdollisimman kattavasta tassa tydsopimusmallissa mainituista seikoista.

Toistaiseksi voimassa olevan tydosopimuksen irtisanominen
Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus on irtisanottavissa. Tydnantaja tarvitsee irtisanomiselle aina tydsopimuslain 7 luvun mukaisen perus-
teen. Tyontekija voi sen sijaan aina halutessaan irtisanoutua.

Tydsopimuslain 7 luvun mukaisista irtisanomisperusteista ei voi tydsopimuksessa sopia toisin, mutta irtisanomisajasta voidaan sen sijaan sopia
tydsopimuslaista poiketen. Mikali tydbnantajan toimialalla sovellettavassa tydehtosopimuksessa on kuitenkin sovittu sitovasti irtisanomisajoista,
ei naista poikkeaminen tydsopimuksella ole mahdollista.

Mikali irtisanomisajasta voidaan edelld todetulla tavalla sopia tyésopimuksessa, voi se voi olla pitempi tydnantajalla kuin tyontekijalla. Tyonteki-
jan irtisanomisaika ei voi sen sijaan olla pitempi kuin tyénantajan. Irtisanomisaika voidaan sopia enintadn kuuden kuukauden mittaiseksi.

Lyhyt irtisanomisaika on yleensa nappara tytpaikkaa vaihdettaessa. Pitka irtisanomisaika parantaa puolestaan tyontekijan tydsuhdeturvaa.
Taman vuoksi irtisanomisaika kannattaa pyrkia sopimaan tydnantajalle pitkdksi ja tyontekijalle lyhyeksi. Mikali irtisanomisajasta ei sovita
mitaan, on tydsopimuksessa aina oltava selvitys sen maaraytymistavasta (esim. viittaus tydsopimuslakiin tai tydehtosopimukseen). Jos irtisano-
misajasta ei ole sovittu mitddn, noudatetaan alla olevia tydsopimuslain mukaisia yleisia irtisanomisaikoja.

Tyosuhteen Tyonantajan Tyosuhteen Tyontekijan
kesto irtisanomisaika kesto irtisanomisaika
enintaan 1 v 14 vrk enintaan enintaan 5 v 14 vrk
ylilv-4v 1 kk yli5v 1 kk
yli4v-8v 2 kk

yli8v-12v 4 kk

yli 12 v 6 kk

Maardaikaisen tydosopimuksen irtisanominen

Madraaikaista tydsopimusta ei voi irtisanoa kesken sopimuskauden, ellei siita nimenomaan sovita. Jos maaradaikainen tydsopimus on tehty use-
aksi vuodeksi tai tydpaikan vaihto on muuten lahitulevaisuudessa todennakdinen, kannattaa irtisanomismahdollisuudesta sopia. Katso myds ylla
oleva toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen irtisanomista kasitteleva kohta.

Tyodsta maksettava palkka ja muu vastike

Palkka maaraytyy useimmiten tydntekijan ja tydnantajan valisella yksilolliselld sopimuksella. Jos tydsuhteeseen sovelletaan tydehtosopimusta,
ei tyésopimuksessa voida sopia tydehtosopimuksen madrayksia heikommista palkkaehdoista. Palkan tulee perustua tyon vaativuuteen, henkilon
patevyyteen (koulutus ja kokemus) seka henkilokohtaiseen tydsuoritukseen. Koska henkildkohtaista tydsuoritusta ei voida arvioida ennen
tydsuhteen alkua, voidaan erityisesti ensimmaisestd palkantarkistuksesta, sen perusteista ja ajankohdasta kirjata maardykset tydsopimukseen.
Yksilditya neuvontaa palkkatasoista saa tarvittaessa omasta ammattiliitosta.

Tybnantaja ja tyontekija voivat vapaasti sopia palkkauksen perusteista. Téman vuoksi suoritus- tai tulosperusteista palkkaa (esim. provisio,
bonus, tantiemi) voidaan kayttda aikaperusteisen (kuukausi- tai tuntipalkka) palkan lisdksi tai sen sijasta. Erityisesti jarjestosektorilla on yleensa
tyontekijan edun mukaista, etta palkka maaraytyy ainakin padosiltaan aikapalkkana. Suoritusperusteisen palkan tulee maaraytya vain sellais-
ten tulostekijéiden mukaan, joihin tyontekija itse voi vaikuttaa. Suorituspalkan laskentaperusteet tulee aina sopia kirjallisesti yksityiskohtaisesti
niin tulo- kuin kulutekijéidenkin osalta. Suoriteperusteisen palkkauksen osalta on my@ds sovittava siitd, miten se maksetaan tydsuhteen paat-
tyessa.

Rahapalkan lisdksi voidaan sopia tyénantajan muuna kuin rahana antamista eduista eli luontoiseduista, joista yleisimpia ovat matkapuhelinetu,
ateriaetu ja autoetu. Verohallitus maarittelee vuosittain tavallisimpien luontoisetujen verotusarvon. Jos palkka muodostuu rahapalkasta ja
luontoiseduista, lasketaan esimerkiksi tunti- ja paivdpalkka kokonaispalkasta (rahapalkkojen ja luontoisetujen yhteismaara). Myds mahdolliset
yleiskorotukset tulee laskea kokonaispalkasta.
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Rahapalkan ja luontoisetujen lisdksi voidaan tydsopimuksessa sopia myds erilaisista tulospalkkiosta kuten tulos- ja voittopalkkiojarjestelmasta,
osakepalkkiosta tai optiojarjestelmasta.

Palkanmaksuvelvollisuus on tydnantajan tarkein velvollisuus. Palkka on padsaantoisesti maksettava maan kayvassa rahassa. Palkanmaksukausi
saa olla paatydn osalta enintdan yhden kuukauden pituinen. Palkka on maksettava viimeistadn palkanmaksukauden viimeisena paivand. Usein
kuitenkin sovitaan palkan maksamisesta aikaisemmin palkanmaksukauden kuluessa. Jos kysymyksessa on tuntipalkka tai paivapalkka, on se
ylla mainitusta poiketen kuitenkin maksettava vahintaan kaksi kertaa kuukaudessa. Jos osa palkasta maaraytyy voitto-osuutena, provisiona tai
muulla vastaavalla perusteella, saa taman osan maksukausi olla edelld sanottua pitempi, enintdan kuitenkin 12 kuukautta. Palkka on maksetta-
va tydntekijdlle kdteisena tai jos niin on sovittu, hdnen osoittamaansa rahalaitokseen. Jos palkka maksetaan rahalaitokseen, tydnantaja vastaa
tasta aiheutuvista kuluista. Palkka on maksettava tai sen on oltava nostettavissa palkan eradntymispaivana. Mikali pankit ja postitoimipaikat
ovat kiinni erddntymispdivand, on palkan oltava tyontekijan kdytettdvissa edellisend arkipdivéna. Maksaessaan palkan tydnantajan on annettava
tyontekijalle laskelma, josta kayvat ilmi palkan suuruus ja sen maaraytymisen perusteet.

Tybsuhteen paattyessa kaikki tydsuhteesta johtuvat saatavat on maksettava tydsuhteen viimeisena paivanag, jollei toisin ole sovittu. Hyvin usein
sovitaan siitd, ettd palkka maksetaan tydsuhteen paattyessa seuraavana normaalina palkanmaksupadivana. Jos tdma tydnantajan maksusuori-
tus viivastyy, on tyontekijalla oikeus saada korkolaissa tarkoitetun viivastyskoron liséksi palkkaa odotuspaiviltd, kuitenkin enintaan kuudelta
kalenteripdivaltd. Jos tyontekijén saatava ei ole selva ja riidaton tai jos saatavan viivdstyminen johtuu tyénantajan laskuvirheesta tai muusta
siihen rinnastettavasta erehdyksestd, on tyontekijalla oikeus odotusajan palkkaan vain, mikali han huomauttaa viivastymisesta tyonantajalle
kuukauden kuluessa tydsuhteen paattymisestd. Huomautuksen jalkeen on tyénantajalla kolme arkipdivaa aikaa maksaa puuttuvat saatavat.
Oikeus odotuspaivien palkkaan alkaa talloin tydnantajalle varatun kolmen arkipdivan maksuajan kuluttua.

Saanndllinen tyoaika

Saanndllinen tydaika on lain mukaan enintdédn 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa. Toimihenkildiden tavallisin tyaika on nykyaan 7,5
tuntia vuorokaudessa ja 37,5 tuntia viikossa. Tybaikaan luetaan kaikki tyopaikalla tehty tyd seka tyd, jonka tydnantaja maaraa suorittamaan
tydpaikan ulkopuolella. Koulutus, joka jarjestetdan tydaikana kiintedsti tydn lomassa ja sen yhteydessa, kuuluu tybaikaan. Muut koulutustilai-
suudet luetaan tydaikaan silloin, kun koulutus on tydnantajan maaraamaa ja valttamatonta, jotta tydntekija voisi suoriutua tydtehtavistaan.
Vapaehtoinen koulutus luetaan tydajaksi vain, jos ndin erikseen sovitaan tydantajan kanssa. Vastaavaa periaatetta sovelletaan myds ns. edus-
tustilaisuuksiin. Jos ty6nantaja maaraa osallistumaan, on edustusaika tyfaikaa. Jos osallistuminen on vapaaehtoista, on erikseen sovittava, etta
edustusaika luetaan tydajaksi. Ellei erikseen ole muuta sovittu, lepoaikaa ei lueta tydaikaan, jos silloin voi poistua tydpaikalta.

Lisa- ja ylityo

Lisatyota on tydnantajan aloitteesta ja toimihenkilén suostumuksella tapahtunut tyd, jota tehdaan tyésopimuksessa sovitun saanndllisen ty6-
ajan ja pisimman lainmukaisen saanndllisen tydajan (8 tuntia/pdiva ja 40 tuntia/viikko) valisena aikana. Lisatydstd maksetaan padsadntdisesti
yksinkertainen tuntipalkka.

Vuorokautista ylityéta on tydnantajan aloitteesta ja toimihenkildn suostumuksella tapahtunut tyd, jota tehdaan pisimman lainmukaisen saan-
néllisen tybajan (8 tuntia/paiva) lisaksi vuorokaudessa. Vuorokautisesta ylitydstd maksetaan kahdelta ensimmaiselta tunnilta 50 prosentilla ja
seuraavilta tunneilta 100 prosentilla korotettu palkka tai vastaava korotettu vapaa.

Viikoittaista ylityota on se ylityd, jota tehdadn tavanomaisen tydviikon ulkopuolella. Esimerkiksi jos tyotd tehdaan normaalisti maanantaista
perjantaihin, viikkonloppuna tehty tyd on viikoittaista ylity6ta silta osin kun se ylittaa lainmukaisen saanndllisen viikkotybajan (40 tuntia). Viikoit-
taisesta ylitydsta maksetaan 50 prosentilla korotettu palkka tai vastaava vapaa.

Matkustaminen sadnndllisen tybajan ulkopuolella

TyOmatkoista on aina erotettava kolme elementtid: 1) matka-aika eli likennevdlineessa liilkkumiseen ja asemilla odottamiseen kulunut aika, 2)
tyontekoon tydkohteessa kulunut aika, joka on normaalia tybaikaa ja 3) mahdollinen vapaa-aika tydkohteessa (esim. majoittuminen hotellissa),
joka ei ole tytaikaa eika matka-aikaa. Matka-aikaa (=liikennevalineessa liikkumista ja esim. asemilla odotusta) ei lueta tydaikalain mukaan
tybaikaan, ellei tata samalla pideta tydsuorituksena.

Saanndllisen tybajan ulkopuolella matkustamisen korvaamisesta on hyva sopia tydsopimuksessa esimerkiksi seuraavasti: “"Saannéllisen vuo-
rokautisen tydajan rajoissa tapahtuva tyohon liittyva matkustaminen luetaan tydajaksi. Milloin toimihenkilé matkustaa tyon takia saannéllisen
tydajan ulkopuolella, korvataan matkustamiseen kaytetty aika yksinkertaisella tuntipalkalla tai vastaavalla vapaa-ajalla.”

Etatyomahdollisuus
Etatyosta ei ole saanndksia tydsopimuslaissa. Mikali etdtydsta halutaan sopia, kannattaa siitd kirjata pelisaédnnét tydsopimukseen mybhempien
epaselvyyksien valttamiseksi.

Liukuva tydaika

TyOpaikalla voi olla kaytdssa jarjestely, jossa tyontekija padttaa itse liukuman puitteissa, milloin tydpdivansa aloittaa ja milloin lopettaa.
Liukuvan tydajan kaytosta ja sen pelisadanndista taytyy aina sopia erikseen. Tydaikalain mukaan liukuvassa tydajassa saanndllinen tybaika voi
paivassa ylittya tai alittua enintaan 3 tuntia. Liukuman saldo voi lain mukaan olla enintaan +/- 40 tuntia.

On erityisesti syyta korostaa, etta liukuvan tybajan kdyttdminen on tyontekijalle vapaaehtoista. Kenenkaan ei siis ole esimerkiksi pakko tehda
liukuman puitteissa saannéllista tydaikaa pidempia tydpaivia. Mikali tydnantajalla on tarvetta teetattaa tyota yli sadgnndllisen tydajan, tulee
tydnantajan antaa lisatyo- tai ylitydmaardys. Toisaalta on myds syyta muistaa, ettd tyontekijan omin pdin ilman tyonantajan lupaa tekema
saannollisen tybajan ylitys ei ole lisa- tai ylityota.

Vuosiloma
Vuosilomalain mukaan tydntekijalle kertyy vuosilomaa kaksi ja puoli arkipdivaa lomaa kultakin tydssdolokuukaudelta. Kuitenkin, jos tydsuhde on
ollut voimassa lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa alle vuoden, lomaa kertyy vain kaksi arkipdivaa kultakin tydssaolokuukaudelta.

Lomanmaaraytymisvuosi (aika jolta loman kertyminen lasketaan) alkaa 1.4. ja paattyy 31.3. Eli yleensa tyosuhteen alussa lomaa kertyy tuo
kaksi arkipdivaa per kuukausi. Esimerkiksi, jos tydsuhde on alkanut 1.8.2012, on lomaa kertynyt 31.3.2013 mennessa 16 arkipdivaa ja 1.4.2013
alkaen lomaa alkaa kertya kaksi ja puoli paivaa per kuukausi.
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Lomakausi (ns. kesdlomakausi) on ajanjakso 2.5. — 30.9., jolle vuosilomalain mukaan sijoitetaan lahtdkohtaisesti 24 vuosilomapaivaa. Lo-
makauden jalkeiselle ajanjaksolle 1.10. — 30.4. sijoitetaan puolestaan 24 paivaa ylittavat vuosilomat eli ns. talviloman osuus. Vuosilomalain
mukaan ansaittua vuosilomaa kuluttavat kaikki arkipdivat, joihin luetaan myds arkilauantait. Tydnantaja paattda vuosiloman tarkan ajankohdan
edella mainituissa puitteissa.

Erityisesti silloin, kun tydsuhde alkaa kalenterivuoden alkupuolella, kannattaa yrittaa sopia tulevan kesan lomista erikseen, koska lomia ei ehdi
paljoakaan vield kertyd. Jos esimerkiksi tyésuhde alkaa helmikuun alussa, ei tulevalle kesalle ehdi kertyd lomaa kuin nelja pdivaa. Tallainen
"ylimaarainen” loma kannattaa tietysti yrittda sopia palkalliseksi. Sopia voidaan myds vuosilomalakia pidemmista lomista, kuten esi-merkiksi
ylimaaraisesta vuotuisesta lomaviikosta. Tallaisista lisdetuuksista on monissa tydehtosopimuksissa sovittukin.

Sairausajan palkka

Tybsopimuslain mukaan tyontekijalla on oikeus tayteen palkkaan sairastumispadivalta ja sita seuraavilta yhdeksalta arkipadivaltd, jos hanen
tydsuhteensa on kestanyt vahintddn yhden kuukauden. Palkka maksetaan tuona aikana niilta paivilta, jotka olisivat olleet tydntekijan tydpaivia.
Mikali tydsuhde on jatkunut vasta alle kuukauden, on vastaavasti oikeus saada 50 prosenttia palkasta. Tydehtosopimuksilla on sovittu pidem-
mista palkanmaksuvelvoitteista. Mikali sovellettavaa tydehtosopimusta ei ole, voi ja kannattaa tyésopimuksessa sopia pidemmastd palkallisuu-
desta esimerkiksi seuraavan taulukon mukaan:

Aika, jonka tydosuhde on Sairausajan
jatkunut yhtdjaksoisesti palkka

1 kuukausi — alle 1 vuosi 4 viikolta

1 vuosi — alle 5 vuotta 6 viikolta

5 vuotta tai kauemmin 12 viikolta

Koulutus/kouluttautuminen
Tyoehtosopimuksissa on usein sovittu, ettd tydnantaja mahdollistaa tyontekijén tarpeellisen kouluttautumisen ja itsensd kehittdmisen. Tadsta
mahdollisuudesta ja tydnantajan osallistumisesta kustannuksiin kannattaa sopia tydsopimuksessa, mikali sovellettavaa tydehtosopimusta ei ole.

Matkakustannukset ja paivarahat
Matkakustannuksiin ja pdivarahoihin liittyvistd kustannuksista on hyva sopia tydsopimuksessa. Verohallinto madrittelee vuosittain verovapaan
korvaustason, joka on vakiintunut yleiseksi korvaustasoksi ja tdma korvaustapa ja -taso kannattaa kirjata tydsopimukseen.

Lomaraha

Tyblainsaadantd ei tunne lomarahaa, eika sita nain ollen automaattisesti makseta. Mikali sovellettavaa tydehtosopimusta ei ole, on lomarahasta
aina sovittava tyosopimuksessa. Yleensa sovitaan, ettd lomarahan suuruus on 50 prosenttia loma-ajan palkasta ja ettd lomaraha maksetaan
lomapalkan yhteydessa. Lisdksi kannattaa vield sopia siitd, ettd lomaraha maksetaan tydsuhteen paattyessa lomakorvauksesta.

Perhevapaiden palkka

Oikeus perhevapaisiin perustuu tydsopimuslakiin, mutta palkallisia perhevapaat eivat ole, ellei muuta ole sovittu. Perhevapaita ovat muun
muassa ditiysloma, isyysloma ja vanhempainvapaa. Perhevapaiden (myds adoptiotilanteissa) palkallisuudesta on sovittu useissa tydehto-
sopimuksissa siten, etta aitiysvapaasta 1-3 kuukautta on palkallista ja isyysvapaasta 1-3 viikkoa on palkallista. Mikali sovellettavaa tydehto-
sopimusta ei ole, kannattaa palkallisuudesta sopia omassa tyésopimuksessa.

Tilapdiset poissaolot ja niiden palkallisuus

Tyosopimuslain mukaan palkattomaksi vapaaksi saa enintdan nelja tydpaivaa alle kymmenvuotiaan lapsen sairastuessa. Sairaan lapsen hoita-
miseen liittyvistd muista poissaoloista on usein sovittu myds tydehtosopimuksissa. Lisaksi tydehtosopimuksissa on usein sovittu tyéntekijan
merkkipdiviin, Iahiomaisen hautajaispdivdan, kertausharjoituksiin seka oman asunnon muuttamiseen liittyvista vapaista ja niiden palkallisuu-
desta. Edelld mainituista tilapaisista vapaista ja niiden palkallisuudesta kannattaa sopia tydsopimuksessa, mikali sovellettavaa tydehtosopimusta
ei ole.

Vapaaehtoinen eldkevakuutus, matkavakuutus yms.

Pakollisten vakuutusten lisdksi voidaan sopia lisdetuuksista. Tallaisia ovat esimerkiksi vapaaehtoinen eldkevakuutus ja matkavakuutus. Mieti
my6s, mitd mahdollisia vakuutusetuja aiemmissa tydsuhteissasi on ollut.
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