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Tama opinnaytety6 on laadittu toimeksiantona Ikano Bank AB (julk), Suomen sivu-
liikkeelle. Suomessa toimii myyntikonttori ja osa operatiivisista toiminnoista on kes-
kitetty keskusorganisaatioon Ruotsiin. Paikalliselta organisaatiolta on puuttunut oma
henkilostokasikirja, joka sisaltaa tyontekijalle tarkeimpia tydsuhteeseen liittyvié asi-
oita.

Tdssa tyossa tarkastellaan tydsuhteeseen vaikuttavia asioita lain, tydehtosopimuksen
seka tyoturvallisuuden kannalta. On tarkoitus ettd tydssa aloittava tai tydhon palaava
voi helposti tarkastaa kasikirjasta tyosuhteeseen liittyvid asioita, kuten loma-ajat,
palkanmaksu tai sairastuminen. Rajaukset on otettu olemassa olevasta keskusorgani-
saation mallista otsikkotasolla, mutta sisaltd on luotu vastaamaan Suomen lainsaa-
dantod, tydehtosopimusta ja kirjallisuutta.

Tyon tutkimusmenetelmé on oikeusdogmaattinen, eli oikeustieteellinen mutta myds
case- eli tapaustutkimus. Empirian kattaa oma havainnointi Ikano Bankin vakiintu-
neista toimintatavoista.

Tyon tarkoitus on olla helppolukuinen ja helposti paivitettava versio, joka voidaan
joko tulostaa tai tallentaa omalle koneelleen, jotta tyontekijé voi palata sisaltoon sil-
loin kuin tarve asioiden tarkasteluun syntyy. Kasikirja varmistaa myos sen, etta kaik-
ki ovat yhdenvertaisessa asemassa tiedonjakamisen suhteen.
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This thesis has been prepared as a mandate for Ikano Bank AB (publ), Finland filial.
Ikano Finland AB is a sales office and some of the operational functions have been
placed in the central organization in Sweden. The Finnish organization has lacked its
own personnel manual which includes the most important issues related to the em-
ployment relationship.

This thesis investigates the issues concerning the employment law, the collective
agreement, as well as occupational safety. It is intended that A new or returning em-
ployee can easily check the issues such as holiday periods, salary payment or cases
of illness in the manual.

Restrictions at the title level have been taken from an existing model of the central
organization but the content has been created to meet the Finnish law, the collective
agreement and literature. The research method is judicial but also a case- research.
The empirical part is from my own observations on the established practices.

The purpose of this study is to offer a manual which is easy to read and easy to up-
date and which can be either printed out or downloaded to the employee's own com-
puter, so that he/she can return to its content when needed. The manual also ensures
that all employees have equal access to the information.
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1 JOHDANTO

Jokaisella tyOpaikalla noudatetaan erilaisia tapoja ja ohjeita, jotka ovat peréisin tyo-
paikan sisdisestd toimintamallista, vakiintuneista tavoista, lainsdaddanndsta tai tydeh-
tosopimuksesta. Tyontekijalla on paljon oikeuksia, vastuita ja velvollisuuksia tyopai-
kalla, joiden ulkoa oppiminen ja muistaminen voi olla haasteellista. Tdma opinnéyte-
tyo toteutetaan lkano Bank AB (julk), Suomen sivuliikkeelle toimeksiantona. Opin-
naytetyon tarkoitus ja tavoite on luoda Suomeen oma paikallinen henkildstokésikirja,
jota voidaan kéyttaa perehdytyksen tukena ja johon voidaan aina palata tarkistamaan
tiettyja kaytannon asioita. HenkilGstoasiat hoidetaan padasiassa keskusorganisaatios-
ta, Ruotsista, kasin ja paikallisesti hoidetaan paéasééantoisesti paikalliseen lainséadan-

toon, palkanmaksuun, tyoterveyteen ja -turvallisuuteen, liittyvia asioita.

Uudella tai tyohon palaavalla tyontekijalla on paljon sisdistettavéd, joten ké&sikirja
tukee sek& organisaatiota ettd tyontekijad perehtymisessé talon tavoille. Esimies vas-
taa perehdyttamissuunnitelmasta sen toteuttamisesta. Osa toteutuksesta tapahtuu mat-
riisiorganisaatiossa yli maiden rajojen ja osa digitaalisesti perehdytysportaalin kautta.
Osa kasikirjan sisallosta tulee olemaan lkano Bankin sisdistd toimintamallia, mutta
paéasiassa keskitytdan tyontekijan oikeuksiin, vastuisiin ja velvollisuuksiin juridisel-

ta kannalta.

Roolissani Administrative Managerina tyoskentelen myos perehdytykseen liittyvissé
tehtdvissé. Vastaan koulutuksesta muun muassa ulkoistetussa asiakaspalvelussa. Osa
tdman opinndytetydn havainnoista on omia havaintojani vakiintuneista kaytannoista

Ikano Bankin Suomen sivuliikkeessa.

2 IKANO BANK AB (JULK), SUOMEN SIVULIIKE

Alun perin Ikano on ollut osa Ingvar Kampradin Etela-Ruotsin Smoolantiin perusta-
maa IKEA-yritysta. Ingvar Kamprad aloitti yritystoiminnan Almhultissa vuonna

1943. Ingvarin halutessa sopeutua uusille markkinoille ja keksia uusia ratkaisuja



kiertdd esimerkiksi toimituskielto, perusti Ingvar itse omistamiaan yrityksia IKEAn
rinnalle. Né&istéd Ingvarin perustamista yrityksistd muodostui Ikano, itsendinen kon-
serni vuonna 1988: INGKA Group, Inter IKEA Group ja Ikano Group. Suomeen
Ikano rantautui vuonna 2004. (Ikano Bank www-sivut.) Suomessa ”Ikanolaisia” on
12 ja maailmanlaajuisesti 3 750 henkilda. Ikano Bank AB (julk), Suomen sivuliike
sijaitsee Espoon Leppdvaarassa. Organisaatio on matriisiorganisaatio ja Suomen
osalta paikallisesti pd&asiassa myyntiorganisaatio. Operatiivinen toiminto on keski-
tetty ”"Nordic Hub’iin”, Malmdseen. Malmdsta kasin palvellaan Norjan, Tanskan ja
Suomen asiakkaita ja taman lisdksi ulkoistettu asiakaspalvelu Tukholmassa palvelee
Suomalaisia kuluttaja-asiakkaita. Ikano toimii maailmanlaajuisesti Itavallassa, Sak-
sassa, Luxembourgissa Norjassa, Puolassa, Vendjalla, Sveitsissa, Englannissa, Ma-
lesiassa ja Thaimaassa. INGKA Group on suurin IKEA toimiluvan haltija ja esimer-
kiksi Malesiassa ja Thaimaassa IKEA-tavaratalot toimivat franchising periaatteella,

jolloin omistaja on INGKA Group.

Ingvar Kamprad on sanonut yrittdjahengesté seuraavaa: "Menestyaksesi yrittdjana
sinulla tulee olla liikeidea, mielellddn hyvé sellainen, jota noudatat tinkimétta. Me-
nestysta saavutetaan kiinnittdmalla huomiota yksityiskohtiin ja olemalla johdonmu-
kainen. Muista ettd et ole maailman paras kaikessa mita teet! Ymparoi itsesi kolle-
goilla, jotka kompensoivat heikkouksiasi, niin voitte yhdessd muodostaa vahvan tii-
min. Luo ainutlaatuinen henki! Kilpailijat voivat kopioida monia asioita liiketoimin-

nastasi mutta eivat yrityksesi henkea. Se erottaa yritykset toisistaan”.

Ikano Bankin visio on luoda mahdollisuuksia parempaan elaméén. Liikeideamme on
luoda yhdessa ratkaisuja, jotka perustuvat reiluihin ehtoihin ja yksinkertaisuuteen ja
tuoda liséarvoa asiakkaillemme. HenkilGstostrategian mukaan, me olemme joukko
avoimia ja innokkaita ihmisié ja meité kannustetaan tekeméén yhteistyoté, kehitta-
maan itsedmme ja tekem&in oma osamme Ikanon menestyksen eteen. Arvojamme
ovat (kuva 1.): maalaisjérki ja yksinkertaisuus, yhteistyo ja rohkeus olla erilainen.
Lupauksemme on myds noudattaa aina reiluja ehtoja. Nama arvot ja lupaukset ovat

olennainen osa toimintaamme.
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Kuva 1. Ikano Bankin arvot (Ikano Bank, Intranet, 2016)

3 TEOREETTINEN VIITEKEHYS JA TUTKIMUSMENETELMAT

Taméan opinndytetyo rakenne noudattaa tutkimusselosteen perusrakennetta siten, etta
alkuosassa valmistellaan lukija tiivistelmén ja siséllysluettelon avulla itse tyohon.
Runko-osassa késitellaan teoriaa ja itse aihetta. Loppuosa koostuu liitteestd, joka tés-
sd tapauksessa on valmis henkilostokésikirja. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009,
250.)

Tyoblainsdédantéa on uusittu viime vuosina. Nykyisessa tydlainsdéddanndssa paapaino
on yksilon yksityisyydelld, yhdenvertaisuudella ja tasa-arvolla. Yksityisyys korostuu
nimenomaisesti siing, ettei tyontekijaa koskevia tietoja keratd muualta ilman lupaa.
Vaihtoehtoisesti tiedot keratdan tyontekijalta itseltddn. Muutoksien vaikutuksia on
my0s tyontekijan yksilollisten ominaisuuksien huomioiminen, kuten ikd, sukupuoli,
taidot ja tiedot. (Koskinen & Ullakonoja 2016, 11.-.12.)

Uusi tyopaikka on tyontekijalle aina hyppy tuntemattomaan. Tyon tekemisestd to-
dennékdisesti on kokemusta, mutta tydpaikka on tdysin uusi. (Koskinen & Ulla-



konoja 2016, 15.) Tassé tyossa pyritddn avaamaan tyontekijalle héneen ja hénen tyo-
suhteeseen vaikuttavaa lainsaadantod. Keskeisimmaét lait taman tyon kannalta ovat:
Tyosopimuslaki (55/2001), tyoaikalaki (605/1996), vuosilomalaki (162/2005), ty6-
terveyshuoltolaki (1383/2001) ja ty6turvallisuuslaki (738/2002).

Yrityksen

ez eer sisdiset mallit

Tyontekijan
juridinen

rooli
tyopaikalla

Tydsuojelu &

tydturvallisuus Tyolainsaadanto

Kuva 2. Teoreettinen viitekehys

TyoOntekijan perehdytys alkaa perusasioista, kuten tilojen ja henkiloston esittelylla.
Tyoturvallisuuslain puitteissa tydnantajan on annettava tyontekijalle riittdva perehdy-
tys tyotehtdvien hoitamiseksi (Ty6turvallisuuslaki, 14 8). Pankissa tarked osa pereh-
dytysta on tutustuttaa henkild myo6s pankkisalaisuuden ja rahanpesuun liittyviin oi-
keudellisiin vastuisiin ja velvollisuuksiin, jotka ohjaavat tekemistdmme (Finanssialan
keskusliitto www-sivut 2016 ja Laki rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estami-
sestd ja selvittamisestd 503/2008, 1 §).

Tassé ty0dsséd syvennytddn paéasiassa tyontekijén juridiseen rooliin ja kootaan tyonte-
kijan kannalta tarkeimmaét tyOlainsd&ddantoon liittyvat asiat sekd tydehtosopimus yk-
siin kansiin. Ty6ssa jaksaminen on myos tarkedssé roolissa, jolloin tdh&n otetaan
kantaa tyosuojelulain ja tyoterveydenhuoltolain kannalta. Tarkoituksena on antaa
tyontekijalle perendytyksen tueksi kattava késikirja niiltd osin, kun se vaikuttaa tyos-
kentelyyn lkano Bank Suomen yksikossa.



Opinnaytety6 ongelman taustalla on Ruotsin keskusorganisaatiosta kasin hoidettu
henkilostohallinto. Paikallista ohjeistusta ei ole ja keskusorganisaation ohjeet eivét
ole kaikilta osin patevid Suomessa tyolainsdéddannon erilaisuudesta johtuen. Uudella
tyontekijalla heraa alkutaipaleella paljon kysymyksia tyésuhteeseen liittyen, jolloin
kasikirja vastaa kysymyksiin silloin kun niitd herdé. Vaikka kaikki tarpeelliset asiat
on kéyty tyontekijan kanssa lapi, ei kaikkea voi kuitenkaan siséistéé tilanteessa, jossa
kaikki on uutta. Kasikirja varmistaa myds olemassaolollaan sen, ettd kaikki ovat yh-
denvertaisessa asemassa tiedonjaon suhteen, seka tiedot on helppo tarkistaa aina kun
tyontekija kokee tarpeelliseksi. Téassa tapauksessa tarkoitus on kehittdd malli toimi-
vaksi kaytdnnonlaheiseksi dokumentaatioksi, jota voidaan jatkossa paivittad tarpeen

mukaan.

Talla opinnaytetyolla pyritddn vastaamaan kysymykseen:

Mité juridisia vastuita, velvollisuuksia ja oikeuksia tyontekijalla on tyosuhteessa Ika-

no Bankin Suomen yksikossa?

3.1 Kaytettdvat menetelmat

Olen paatynyt valitsemaan pééasiassa oikeustieteellista tutkimusmenetelmé&a vastaa-
maan kysymyksiin: Mité vastuita, velvollisuuksia ja oikeuksia tyontekijalla on tyo-
suhteessa? Miten vastuut, velvollisuudet ja oikeudet vaikuttavat juridisesta ndkokul-
masta tyontekijan tydsuhteessa lkano Bankissa? Tyoni tarkastelee aihetta oikeus-
dogmatiikan valossa ja tdssé tydssa keskitytdan lainoppiin ja sité kautta pyritdén rat-
kaisemaan mitd voimassa olevia lakeja tulkitaan tydsuhteessa Ikano Bankiin (Husa,
Mutanen & Pohjolainen 2010, 19 — 20). Tulkinnassa kaytetaan vahvasti velvoittavia
oikeuslahteitd, joita ovat lait ja maantapa (Husa ym. 2010, 33). Toiseksi tutkimusme-
netelmaksi on valittu kvalitatiivisen tutkimuksen laji tapaustutkimus, eli Case -
tutkimus. Case -tutkimukselle tyypillista on tutkia muutamia asioita syvallisesti.
(Hirsjarvi ym.2009, 162) Tieteellista raporttia tehtdessd, on huomioitava seikka, etté
yksi 1&hde tai 1ahdetyyppi ei ole riittavé, luotettavan tutkimustuloksen saavuttamisek-
si. Kuitenkaan ei voida yksiselitteisesti maaritelld, mik& maaré lahteita on riittava.

Siihen vaikuttaa puhtaasti tyon sisalto ja laajuus. Oikeuslahteitéd on sellaiset l&hteet



jotka pitdvat siséllaan tietoa oikeuden sisallosta ja avaavat sité tarkemmin lukijalle.
(Husa ym. 2010, 31 -33.)

3.2 Rajaukset

Toimeksiantaja on tilannut tyon vastaamaan Ruotsissa kaytdssa olevaa henkilstoké-
sikirjan mallia. Toimeksiantajan toiveesta on tyon rajaukset on otettu valmiista ruot-
salaisesta mallista, kuitenkin niin ettd kaikki oleellinen tieto on kasikirjassa. Ikano
Bank AB:ssd on pyritty jatkuvasti harmonisoimaan palveluita ja prosesseja eri mai-
den vélill, joten oli luonnollista, ettd kasikirja toteutetaan olemassa olevan pohjan
mukaisesti. Toimeksiantajan toiveena on ollut saada helppolukuinen ja kaytéannolli-
nen dokumentti, jossa on kaikki tarkeimmét lainsd&ddantoon liittyvat asiat koskien
tyosuhdetta Ikano Bank AB Suomen yksikkoa.

Opinnaytetyon lahtokohtana on perehdytys oikeudellisiin vastuisiin ja velvollisuuk-
siin. Aiheen tutkiminen on aloitettu hyvissa ajoin perehtymalla aihetta ké&sittelevaan
kirjallisuuteen, opinndytet6ihin, lainsdadantoon ja tyoehtosopimukseen. Ikano Ban-
kin keskusorganisaation julkaisemia siséisid ohjeita on tulkittu ja pyritty saamaan
mahdollisimman harmoninen kokonaisuus Suomen yksikolle. Empiriaosuus kattaa
siten lain ja kirjallisuuden tulkinnan ja tutkimisen. lkano Bankin perehdytyksen osal-
ta niit4 pyritaan tulkitsemaan ja avaamaan tyontekijalle henkildstokasikirjassa.

4 TYONTEKIJAN OIKEUDET JA VELVOLLISUUDET PANKISSA

Tassa luvussa kasitelladn tarkeitd asioita, jotka ovat oleellisia henkildlle, joka tulee
tyoskentelem&an juuri Ikano Bankin Suomen yksikdssa. lkano Bank noudattaa Ra-
hoitusalan tydehtosopimusta ja yrityksessa noudatetaan voimassa olevia lakeja ty6-
suhteeseen liittyen. Vaikka prosessina itse perehdytys ei tdhan dokumenttiin kuulu
aiheensa puolesta, on sen mukana oleminen perusteltua siitd nédkokulmasta, etta
tyénantajalla on laillinen velvollisuus antaa riittdvat tiedot henkilon tyénteon mah-

dollistamiseksi (Tydturvallisuuslaki, 14 §).
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Opinnaytetyon alussa tarkastellaan rahoitusalan tyoehtosopimuksen syntyé. Finans-
sialan keskusliitto on sopinut pankkeja, rahoitusyhtioité ja korttiyhtititd yleissitovan
rahoitusalan tydehtosopimuksen, jota noudatetaan myds lkano Bankissa. Rahoitus- ja
vakuutusalan tyémarkkinapoliittinen edunvalvonta kuuluu Finanssialan keskusliitolle
ja toimii tyonantajapuolen edustajana. Finanssialan keskusliitto on Euroopan tasolla
poikkeuksellinen edunvalvontajarjesto, silld yleensa jarjestaytyminen tapahtuu omien
jarjestojen kautta. Finanssialan keskusliitto pyrkii toimimaan vaikuttajana, mité tulee
alaa koskevaan lainsdadantoon ja paatoksentekoon. (Finanssialan keskusliiton www-
sivut 2016.)

Tyossa késitelladn myos tyosuhteeseen liittyvié asioita. Tyontekijan kannalta tarkeita
asioita on ymmarrys pankissa tyoskentelemisestd ja sen tuomista vastuista. Pankin
tulee antaa asiakkaalle luotettava kuva toimistaan ja pankilla on tarke& rooli ulospéin
esimerkiksi rahanpesuun ja terrorismin rahoittamiseen liittyen. Tyontekijan tulee olla
ymmartanyt, mita vastuita ja velvollisuuksia hénella on tydnantajaa, asiakasta ja vi-
ranomaisia kohtaan. Tydnantajalla on vastuu antaa tarvittava koulutus ja toimintaoh-

jeistus eteen tuleviin tilanteisiin.

Tyodnantajan velvollisuuksiin kuuluu myos edistéda tydnantajan ja tyontekijan valisia
suhteita, mutta myds tyontekijoiden keskindisia suhteita. Kaikkia tyontekijoité tulee
kohdella tasapuolisesti jos poikkeaminen ei ole perusteltua tehtdvien ja aseman kan-
nalta. (Tyosopimuslaki, 1 - 2 8). TyOnantajan tulee varmistaa yhdenvertaisuuden to-
teutuminen toimintatavoissa ja tyooloissa. (Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 7 §.)
TyoOntekijaé ei saa syrjia iasta, Kielestd, alkuperastd, kansalaisuudesta, uskonnosta,
vakaumuksesta mielipiteestd, poliittisesta toiminnasta, ammattiyhdistystoiminnasta,
perhesuhteista, terveydentilasta, seksuaalisesta suuntautumisesta tai muusta sellaises-
ta syystd. (Yhdenvertaisuuslaki 8 8). Seuraavissa alaluvuissa tarkastellaan lkano
Bankin Suomen yksikdn osalta tarkeimpia tydsuhteeseen liittyvié aiheita tyontekijan

kannalta lakien ja ty6ehtosopimuksen valossa.
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4.1 Tyo6suhteen syntyminen ja tydsopimus

Tyo6suhde syntyy tyOnantajan ja tyontekijédn sopimuksesta, kun tyontekija alkaa tyos-
kennell& tydnantajan alaisuudessa ja suorittamaan tyonantajan kanssa sovittuja tyo-
tehtdvid. Sopimus voi olla kirjallinen, suullinen tai sahkdinen, (Nieminen 2016, 27.-
.28), mutta Rahoitusalan tydehtosopimus madrittelee tydsopimuksen aina Kirjallisek-
si. Mikali tyosopimuksen ehdot ovat tyontekijélle paremmat kuin tydehtosopimus
méérittelee, tulee ne Kirjata sopimukseen. (Rahoitusalan tydehtosopimus 2013 -
2016, 2 8).

Tyosopimuslaki maérittelee asiat, joista tulee tydésopimuksessa sopia. Tydsopimusla-
ki on joiltain osilta tahdonvaltainen ja osittain pakottava. Tahdonvaltaista voi olla
esimerkiksi irtisanomisaika, josta voidaan sopia tyésopimuksella. Tahdonvaltaisuus
ilmenee sellaisissa sopimuksen kohdissa, joissa lukee ”Jollei muuta sovita...” (Sainio
2010, 10). Tyosopimus tehddan yleensa toistaiseksi, ellei ole perusteltua tehda sita
maéaréaikaiseksi (Koskinen & Ullakonoja 2016, 24). Tydsopimuksessa tulee ilmoittaa
madréaikaisuuden syy. Mikali tydsopimuksen ehdot ovat tyontekijalle paremmat
kuin tybehtosopimus madrittelee, tulee ne kirjata sopimukseen (Rahoitusalan tyéeh-
tosopimus 2013 — 2016, 2 8). lkano Bankissa tyosopimukset tehdéén péaaasiallisesti
toistaiseksi voimassaoleviksi. Tydsopimus laaditaan aina kirjallisesti. (Ikano Bank,
Intranet 2016.)

Ty6suhteen alussa on koeaika. Koeajalla tarkoitetaan aikaa, jolloin tyGnantaja voi
varmistua tyontekijadn ammattitaidosta ja soveltuvuudesta tyohon. Tyontekijalla on
my06s mahdollisuus koeajan puitteissa todeta, ettd tyopaikka vastaa sitd kuvaa, joka
hanelld oli tyopaikasta etukéteen. Koeajalla tydsuhde voidaan purkaa péattymaan
heti kummankin osapuolen toimesta. Koeaikapurku voidaan tehda joko tyontekijan
tai tydnantajan aloitteesta, mutta huomioitavaa on, ettei purkusyy saa olla syrjiva tai
epdasiallinen. Lisaksi koeajasta on pitanyt sopia erikseen tydsopimuksessa. (Ty0so-
pimuslaki 1:4 §; Antola, Parnila & Sainio 2009, 56).

Rahoitusalan tydehtosopimuksessa on maadritelty tydsuhteen aluksi neljan kuukauden
koeaika. Mikaéli tydsuhde kest&é alle kahdeksan kuukautta, on koeaika puolet tyosuh-
teen kestosta (Rahoitusalan tydehtosopimus 2013 — 2016, 2 8). Tydsopimuksissa
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Ikano Bankissa noudatetaan neljan kuukauden koeaikaa tai tata lyhyempad, jos tyo-
suhde kest&da alle kahdeksan kuukautta ja tastd sovitaan tyosopimuksessa. (Ikano

Bank, tydsopimuspohja, 2016)

4.1 Perehdyttdminen

”Perehdyttdminen on kuin ponnistus hyppyrin laelta: mitd paremmin se onnistuu, sita
pitemmélle hyppy kantaa. Onnistunut ponnistus vaatii hyvat varusteet ja suosiolliset
sddolosuhteet. Hyppééja tarvitsee myos valmentajan, joka antaa luvan l1&ht6on. Hy-
vaa suoritusta ei kuitenkaan synny, ellei urheilija itse ole valppaana.” (Hietala ym.
2016.) Perehdytys ei ole pelkéstddn uuden henkilon opastamista tyotehtéviin, vaan
tarkoituksena on sitouttaa henkild uuteen tydyhteiséon. Vaikka henkilostokasikirjan
p&é&paino on tydsuhteeseen liittyvissé asioissa, 16ytyy teoksesta myos tarkedt osoit-
teet, kuten Intranet, josta uusi tyontekijé voi itsendisesti hakea tietoa organisaatioon
liittyvissa asioissa. Palkanmaksuun tai matkustuskaytantoon liittyvia asioita ei voi
omaksua “kantapadn” kautta ja ajan séastamiseksi tyontekijan kannalta on hyva voi-
da tarkistaa tiettyja hallinnollisia asioita itse juuri silloin kun se on tyotehtévien kan-
nalta ajankohtaista. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2016) Tyonantajalla on lakisaatei-
nen velvollisuus perehdyttaa tyontekija asianmukaisesti (Tyoturvallisuuslaki, 14 8).
Perehdyttdmisesséd on kysymys myds tyoskentelytapojen turvallisesta ohjauksesta.
Puutteellinen perehdytys voi pahimmillaan vaarantaa joko tydntekijan tai muun tyo-
yhteison jasenen hengen. TyOnantaja vastaa aina tyontekijoiden turvallisuudesta.
(Tyoturvallisuuslaki 8 § ja 10 8.)

Ikano Bankissa on julkaistu syksylla 2016 digitaalinen perehdytysportaali (kuva 3.),
jossa jokainen tyontekija kay lapi yhteisen perehdytyksen yrityksen historiasta stra-
tegiaan. Jokaisella maalle jaa kuitenkin omalle vastuulleen informoida maakohtaisis-
ta tyosuhteeseen liittyvista asioista ja tavoista toimia. lkano Bankissa uskotaan
enemman yhdessa tekemiseen ja yhdessa opettelemiseen muodollisen koulutuksen
ollessa pienemmassé roolissa (lkano Bank Intranet, 2016).
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IKANO

Welcome to lkano and our digital introduction!

Kuva 3. Ikano Bankin digitaalinen perehdytysportaali

4.2 Tyobaika

Ty0baikalain (605/1996) 4 §:n mukaan tyaikaa on se aika, jonka tyontekija tekee tyo-
t& ja on tyonantajan kaytettdvissa. Ratkaiseva tekija ei ole se missé taté tyota tehdaén
ja siten esimerkiksi etatyo on tydaikaa. Matkaa tyOpaikalle ei lasketa ty6aikaan. Tyo-
aikaan ei kuulu mikali tyontekija saa poistua tyopaikalta esimerkiksi omille asioille.
(Antola ym. 2009, 138 - 139.) Ty0ehtosopimuksen mukaisesti, Ikano Bank jarjestaa
tyontekijalleen mahdollisuuden ruokataukoon tyopaivan aikana. Ruokatauko ei kuulu

tybaikaan.

Palkanmaksun edellytykset tayttavia poissaoloja, jotka eivét ole tyfaikaa, ovat myds
erilaiset koulutukset tyopaikan ulkopuolella ja terveystarkastukset (Hietala ym.
2016). Ikano Bankissa noudatetaan ty6ajasta, mitd tyéehtosopimuksessa ja tydsopi-

muksessa on sovittu (Ikano Bank -tydsopimuspohja, 2016).

Ty0baikalaissa (605/1998) ei ole méaéritelty tyoviikon pituutta, joten tyoviikko voi olla
my0s kuuden pdivan mittainen, jolloin myos lauantai on tyOpéiva. Viikoittaista sdén-
nollista tybaikaa ei kuitenkaan saa ylittdd (TyOaikalaki 6 8). Tydehtosopimuksen
mukaan tyoviikko alkaa maanantaina ja muun muassa lauantait ovat vapaapaivia
(Ty6ehtosopimus 2013 — 2016, 6 8).
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4.2.1 Saannollinen tyodaika

Saanndllinen tybaika on Tyoehtosopimuksessa rahoitusalalla maaritelty 7-7,40 tun-
tia, joka tarkoittaa 37 tuntia viikossa (Tydehtosopimus 2013 - 2016, 6 8). Tydaika-
laissa vastaavasti enimmaismaara saannolliselle tydajalle on 8 tuntia vuorokaudessa
ja 40 tuntia viikossa (Tyoaikalaki 6 8). Ikano Bankissa noudatetaan rahoitusalan tyo-
ehtosopimuksessa maariteltyd tyodaikaa, eikda yksilollisista tyQajoista ole sovittu.
Saannolliseen tydaikaan 37 tuntia viikossa ei ole laskettu ruokataukoa. TyOnantajan
tulee jarjestaa tyontekijoille mahdollisuus lounasruokailuun (Ty6ehtosopimus 2013 -
2016, 11 8). Ikano Bankissa ruokatunnin pituus on 30 minuuttia palkatonta aikaa.

Néin ollen tyopaikalla oloaika on noin kahdeksan tuntia paivassa.

4.2.2 Liukuva tybaika

Ikano Bankin tyontekijat voivat noudattaa liukuvaa tytaikaa aamu klo 7.00 ja ilta klo
18.00 valilla (Ikano Bank, sisdinen ohje 2015). Paikallisesti on sovittu, ettd tyonteki-
jat voivat itse valita tydhon saapumisajan liukuman puitteissa (Hyppénen 2015). Jos
liukuvasta tyodajasta on sovittu, tulee my6s sopia Kiintedsté tydajasta. Jos liukuma on
aamu klo 7.00 ja ilta klo 18.00 vélilla, tarkoittaa se k&ytanndssa sita, ettd kiinted tyo-
aika on klo 10-15. Liukuma voi olla enintddn kolme tuntia. Liukumia voidaan vé-
hentda sopimalla niistd tyonantajan kanssa. (Ty0aikalaki 138). Kaytannossa liukuva
tybaika tarkoittaa sitg, etta tyontekija voi itse rakentaa tyoviikkonsa haluamansa mu-
kaisesti. Tarpeen mukaan ty6aikaa voi vaihdella, mutta viikkotydmaarén tulisi pysyéa
samana. (Antola ym. 2009, 145.) Ty6ehtosopimuksessa ei ole erikseen madaritelty

liukuvaa tydaikaa.

4.2.3 Lisa- ja ylityo

Lisatyota voidaan teettdd tyontekijalld, kunhan se ei ylita sadnnollisté tydaikaa. Ra-
hoitusalan tydehtosopimuksen sdanndllinen tydaika on 37 tuntia viikossa (Rahoitus-
alan tydehtosopimus 2013 - 2016, 6 §.) Lisdtyon teettdminen on aina sopimuksen
varaista ja siitd voidaan kieltdytyd perustellusti. Lisaty0std voidaan sopia tarpeen

mukaan. Jos lisatyd on merkitty tydvuorolistalla vapaapéiville, voi siitd kieltaytya
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sellaisissa tapauksissa, jotka ovat perusteltuja. Perusteluksi kelpaavat esimerkiksi
lastenhoidolliset syyt, matkat jotka ovat jo maksettuja ja joita ei voida kustannuksitta
perua, opiskelu tai lahisukulaisten juhlat tai hautajaiset. (Hietala ym. 2016). lkano

Bankissa ei yleensa ole teetetty lisatyotéa.

Ylityd on tyotd, joka tehddadn s&&nndllisen tydajan jélkeen. Tyodaikalain mukaan
sédannollinen enimmadistyfaika on kahdeksan tuntia pdivasséd ja viikossa 40 tuntia
(Tyobaikalaki 6 8), mutta rahoitusalan tydehtosopimuksen mukaan ylityé on s&&nnol-
lisen tyoajan ylittava eli 37 tuntia ylittava ty0 (Tyodehtosopimus 2013 - 2016, 12 8§).
TybOnantaja el voi maaraté tyontekijaa ylityohon, vaan asiasta tulee sopia tyontekijén
kanssa, joka kerta erikseen. (Hietala ym. 2016). Myos tydehtosopimus perdénkuulut-
taa tyontekijan suostumusta. Ylityosta maksettava korvaus on arkipdivina kahdelta
ensimmadiseltd tunnilta 50 % ja seuraavilta 100 %. Mikéli ylityota tehtéisiin sunnun-
taina, on korvaus ensimmaiseltd kahdelta tunnilta 100 % ja sen jalkeen 200 %. Ty0n-
tekija ja tydnantaja voivat sopia ylitydn korvattavan myos vapaana. (Tydehtosopimus
2013 - 2016, 12 §8.) lkano Bankissa varsinaisesta ylitydsta tulee aina sopia oman
esimiehen kanssa erikseen etukéteen. Tietyissa projekteissa tai esimerkiksi tilinp&a-
toksen aikana syntyy ajoittain ylityolle tarve.

4.2.4 Etityd

Etatyota voi olla sellainen tyo, jota tehdadn saanndllisesti poissa varsinaiselta tyopai-
kalta. Etdpiste voi olla esimerkiksi toinen toimipiste tai vaikkapa tyontekijan koti.
Tavallisesti etatyosta tehdaédn erillinen sopimus, jossa méaritellaén tyolle sen vaati-
mat erityispiirteet. Etatyota voidaan tehdd myods vahemman s&annollisesti niin, ettd
tyontekijalla on mahdollisuus yhdistaé perhe- ja tyéelama. Tallainen epasaannéllinen
mahdollisuus ei kuitenkaan poista tydnantajan vastuita varmistaa, etta tyonteolle on
kotona tai toisessa toimipisteessé tarvittavat tyovalineet ja turvallinen ja ergonomi-

nen tyonteko on varmistettu. (Saarinen 2015, 107).

Ikano Bank tukee tyon ja vapaa-ajan yhdistdmistd kannustamalla tyontekijoita teke-
maan etatyota satunnaisesti. Etatyé on luonnon kannalta hyddyllistd, se kuormittaa

luontoa vahemmaén ja matkustamisesta syntyneet paastot vahenevat. Etatyod perustuu
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luottamukseen tyontekijan ja tyonantajan valilla. Etatyota ei maaritell& niink&an laki-
en ja asetusten kautta, vaan etityd on enemmaén verrattavissa henkiloston tyoajan jar-

jestelyihin liittyviin etuihin (Rantamaki, T. n.d.; Ikano Bank, etatydohje 2015).

4.3 Palkka ja luontoisetuudet

Tyontekijan velvollisuus on tehda tyotd, josta ty6nantaja maksaa palkkaa. Palkka
maaraytyy paaasiallisesti tydehtosopimuksen mukaisesti. Tydsopimuksella voidaan
sopia vain sellaisesta palkasta, joka korottaa palkkaa suhteessa tybehtosopimuksessa
maadriteltyyn palkkaan. (Koskinen & Ullakonoja 2016, 124 — 125.)

Ikano Bank AB noudattaa Rahoitusalan ty6ehtosopimusta. Rahoitusalalla palkka on
kuukausipalkka. Ty6ehtosopimuksen palkkaperiaatteiden mukaisesti, palkka maaray-
tyy toimihenkilon patevyyden ja tyon vaativuuden perusteella. Palkasta sovitaan tyo-
sopimusta tehtéessa siten, ettd se koetaan oikeudenmukaisesti (Ty6ehtosopimus 2013
—-2016,18 §-198).

Palkkauspolitiikka on maaritelty Ikano Bankin siséisissé ohjeistuksissa tarkemmin,
vaativuus ja tehtdvankuva huomioiden. Ikano Bankissa palkan on tarkoitus olla tyo-
hon kannustava, vaikka tokikaan ei ainoa motivoija. Tydsopimuslain mukaan tyosté
on maksettava kohtuullinen korvaus, silloin kun tyéehtosopimus puuttuu (Tydsopi-
muslaki, 10 8).

TyOnantajan tehtava on edistédd ja yllapitdd tyontekijan terveyttd. Lounasedun tar-
joaminen on siihen yksi mahdollisuus. Lounassetelit k&sitell&4&n verotettavana etuu-
tena, mika tarkoittaa, ettd tyontekija maksaa lounassetelin kirjanpidollisesta arvosta
75 prosentin osuudesta oman veroprosentin mukaisesti veroa. (Verohallinto www-
sivut 2016).

Tyontekijdn kannustaminen saannolliseen liikuntaan ja kulttuurin harrastamiseen
edistdd myos hyvinvointia. Kun tyontekija on virkistynyt vapaa-ajalla, vaikuttaa se
myos tydssa jaksamiseen. Ikano Bank tarjoaa tyontekijalleen Kulttuurisetelit, joilla

voi omavalintaisesti k&yda joko urheilemassa tai kulttuuritapahtumissa. Kulttuu-
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riseteli on saajalleen verotonta tuloa aina 400 euroon saakka (Verohallinto www-
sivut 2016). Ikano Bankissa kulttuuriseteleiden omavastuu on yksi euro per viiden
euron arvoinen seteli. Seteleité jaetaan Verohallinnon ohjeiden puitteissa, jolloin saa-

tu etu on verotonta.

Matkapuhelin on tarkea tyovaline, mutta myos luontoisetu. Asiakkaiden ja yhteistyo-
kumppaneiden on tavoitettava pankin tyontekijat aina, véahintdan toimistoaikaan.
Tasta syystd, jokaisella tyontekijalla on yrityksen matkapuhelin, josta maksetaan Ve-
rohallinnon ohjeistuksen mukaisesti 20 euroa kuukaudessa (Verohallinto www-sivut
2016).

4.4  Vuosilomat, perhe- ja muut vapaat

Vuosilomalain mukaisesti vuosilomaa kertyy tyontekijélle kaksi ja puoli paivaa jo-
kaiselta taydeltd lomanmaéaaraytymiskuukaudelta. Mikéli tyosuhde on kestanyt alle
vuoden, kertyy lomapaivid kaksi per lomanmaaraytymiskuukausi. Taydella loman-
méaéraytymiskuukaudella tarkoitetaan kalenterikuukautta, jolloin tyontekijélle on ker-
tynyt 14 tyopdivaa tai enemman. Tyontekijan pitad itse ilmoittaa halusta pitada lomia
ennen lomakautta. (Vuosilomalakil62/2005, 5 - 6 8.) Rahoitusalan tydsopimuksen
mukaan vuosilomalakia sovelletaan lomien mé&araytymisessa. Rahoitusalan tyéehto-
sopimuksen mukaan henkild joka on ollut saman ty6nantajaryhman palveluksessa
vahintdan 10 vuotta, kertyy lomaa kolme arkipdivéad kuukautta kohden (Tyoehtoso-
pimus 2013 — 2016, 25 8.)

Vuosilomalain mukaisesti tyontekijélla on oikeus lomarahaan ja se maksetaan ennen
loman alkua. Palkka voi olla joko sdé&nnénmaéardinen tai keskiméaarainen. (Vuosilo-
malaki, 9 8). Rahoitusalalla maksetaan lomarahaa 50 % vuosiloman palkasta ja se
maksetaan joko sovitun mukaisesti tai yrityksen mallin mukaan. (Ty6ehtosopimus
2013 — 2016, 26 8). Ikano Bankissa vuosilomaraha maksetaan kerran vuodessa, aina
toukokuun palkanmaksun yhteydessd, loma-ajalta tyontekija saa normaalin palkan.

Toukokuussa maksettava eré kattaa ndin myods mahdollisen talviloman lomarahan.



18

4.4.1 Sairauspoissaolot

Silloin kun tydntekija on sairauden tai tapaturman vuoksi tyokyvyton, on tyésta oi-
keus olla poissa. Sairauslomaa voidaan myontédd myds tervehtymistd varten. Tyonte-
kijan tulee kuitenkin toimittaa tyonantajalle luotettava selvitys sairaudestaan. Yleen-
s& tdma on laakarintodistus. Jos tyontekija on aiheuttanut sairauden tai tapaturman
torkeélld huolimattomuudella, ei tyontekijalld ole oikeutta sairausajan palkkaan
(Ty6sopimuslaki 2:11 8). Tyonantajalla on oikeus saada tyontekijalle kuuluva saira-
us- ja tapaturmalain mukainen péivaraha, joka on enintdan se maara joka on maksettu
palkkana. (Antola ym. 2015, 89.)

Tyo6ehtosopimuksen mukaan tyontekijalla on oikeus saada sairauden tai tapaturman
vuoksi poissaolostaan palkkaa tydsuhteen keston mukaan. Palkkaa maksetaan silloin,
kun ty6suhde on kestanyt alle kolme vuotta, neljalta viikolta tai viideltd viikolta kun
tyosuhde on kestényt 3 - 5 vuotta ja kuudelta viikolta kun tyésuhde on kestanyt yli
viisi vuotta. Tyontekijan on ilmoitettava sairaudestaan ja poissaolosta ja sen kestosta
heti. (Tydehtosopimus 2013 — 2016, 29 8.)

Ikano Bankissa tyontekija ilmoittaa sairastumisestaan omalle esimiehelleen heti sai-
rastuttuaan. TyoOntekija voi olla omalla ilmoituksella poissa sairastuttuaan kolme pai-
vad. Tyonantaja voi aina kuitenkin vaatia ladkarissa kayntia, mikali tyontekijan selvi-
tys ei ole uskottava. Tydskentely Ikanossa on joustavaa ja perheen ja tyonteon yhdis-
tdminen on térkedd, tyontekija voi mahdollisuuksien mukaan tydskennelld my6s ko-
toa kasin tilanteessa, jossa lapsi sairastaa. Tallaisessa tilanteessa on huomioitavaa,

ettei sairaan lapsen hoito vaarannu.

4.4.2 Perhevapaat

Aitiysrahaa maksetaan naiselle, jonka raskaus on kestanyt vahintaan 154 paivaa. Ai-
tiysrahakauden pituus on 105 arkipdivéa ja se alkaa 30 - 50 péivaa ennen laskettua
synnytysaikaa. Isyysrahaa maksetaan isélle, joka jaa pois tyOstd hoitamaan lasta.
Isyysrahakausi on enintdan 54 arkipdivéa. Perhevapaa alkaa valittomasti aitiysraha-
kauden jalkeen. (Sairausvakuutuslaki 1224/2004, 9: 2 -9 8.)
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Tyontekijallad on oikeus pita4 aitiys- isyys- ja vanhempainvapaata yll4 kuvatun mu-
kaisesti. Tyontekija jadda hoitovapaalle, kunnes lapsi tayttd4 kolme vuotta. Hoitova-
paan voi pitdd kahdessa jaksossa, vahintddn kuukausi kerrallaan. Kaytannossa tdma
tarkoittaa sit4, ettd toinen vanhemmista voi olla kotona hoitamassa lasta, kunnes taméa
tayttdd kolme vuotta. Hoitovapaan pitdmisestd on ilmoitettava tyonantajalle vahin-
tdéan kaksi kuukautta ennen vapaan alkamista. (Tydsopimuslaki, 1 8, 3 - 3a 8.)

Rahoitusalalla tydnantaja maksaa tdyden palkan &itiys- ja adoptiovapaan ensimmai-
seltd 72 arkipaivéltd. Isyysvapaan osalta taysi palkka maksetaan enintdén kuudelta
arkipaivélta. Palkallisuuden ehtona on yhdeksan kuukauden tydsuhde ja sopiminen
tyohon paluusta. (Tydehtosopimus 2013 — 2016, 28 §.)

4.4.3 Muut poissaolot ja vapaat

Tyontekijé voi olla pois, ilman ettd palkanmaksu keskeytyy, lahiomaisen sairaudesta,
kuolemasta tai hautajaisista johtuen enintdan yhden paivén. Palkallisena tyontekijé
voi olla poissa myds omista vihkidisista tai muutosta johtuen yhden péivan tai omista
50- ja 60- juhlapdivista johtuen. Alle 10 vuotiaan lapsen sairaustapauksessa palkan-
maksun keskeytyksetta voi olla poissa kolme paivaa. Néiden lisdksi poissaoloon pal-
kallisena on oikeutettu henkild, joka osallistuu Ammattiliitto Pro ry:n tai sen edusta-
jiston hallituksen tai neuvottelukunnan kokoukseen tai Ylemmét Toimihenkil6t ry:n
hallituksen tai taustaryhmén kokoukseen. (Ty6ehtosopimus 2013 — 2016, 31 8.)

Tyontekija saa kaksi palkallista vapaapdivaa, silloin kun tyontekija on ollut tydsuh-
teessa vuoden ensimmaisend tyopdivand. Tamén edellytyksend on ollut vuoden aika-
na tyoskentely. Vapaan ajankohdasta pitdd ilmoittaa tyonantajalle véhintdan kaksi
viikkoa etukéateen. Jos vapaita ei pystytd pitdméan, korvataan vapaat rahakorvaukse-
na. (Tydehtosopimus 2013 — 2016, 32 8.)

Tyo6ehtosopimuksen mukaan, Kiirastorstai ja uudenvuoden aatto, ovat pankissa viiden
tunnin mittaisia paivia (Ty6ehtosopimus 2013 — 2016, 9 8.) Néitd noudatetaan hyvin
Ikano Bankissa. Kaésikirjasta tdmé asia on hyva tarkistaa, jos tydehtosopimuksen

kappaletta ei ole kasilla.
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Ty6matkan kulut ja pdivarahat maksetaan verottajan ohjeen mukaisesti (Verohallinto
www-sivut 2016). Ikano Bankin siséisten ohjeiden mukaan, tyématkat varataan eril-
lisestd matkatoimisto -portaalista. Matkaa varatessa tulee arvioida matkan tarpeelli-
suus ja valita mahdollisimman kustannustehokas vaihtoehto. Kustannukset korvataan
Ikano Bankin matkustussdantéjen mukaan. Niistd on sovittu paikallisesti. (Tyoehto-
sopimus 2013 - 2016, 32 8.)

4.5 Tyo6terveyshuolto

Tyo6nantajalla on lain mukainen velvollisuus jarjestaa tyoterveyshuolto. Vaikka
yleensd ajatellaan, ettd se on sairaudenhoitoa, on sen padpaino kuitenkin ennaltaeh-
kéisevassd toiminnassa. Hyva tyoterveyshuolto huolehtii tyontekijan tyokyvysta ja
terveydestéd (Tyoterveyshuoltolaki, 1 8). Lain (1383/2001) tarkoituksena on edistaa
sairauksien ja tapaturmien ennaltaehkaisya, tydympariston turvallisuutta, tyontekijén
terveyttd ja toimintakykyd uran eri vaiheissa sekd tyOyhteison toimintaa. Naihin
paéstadn tyonantajan, tyontekijan ja terveydenhuollon yhteisill4 toimenpiteilla.

Toimintakyvyn parantamista voisi olla esimerkiksi tyéterveyshuollon vierailut tyo-
paikalla ja tydympariston kartoittaminen. Vierailulla voidaan tarkistaa jokaisen tyon-
tekijan ergonomia tyopisteella. Ennaltaehkaisevaé toimintaa on myos tyoterveyden-
huollon tarkastukset. Tyodntekija ei saa kieltdytya terveystarkastuksesta, kun tarkoi-
tuksena on selvittda tyohon liittyvien terveydentilaan kohdistuvia vaatimuksia tai jos
tarkoitus on selvittd erityista sairastumisen vaaraa ty0ssa tai sen ymparistossa. Tyo-
hontulotarkastuksella on myos tarkoitus selvittad tyontekijan soveltuvuus tyokyvyn
kannalta kyseiseen tehtdvadn. Tyonantajalla on oikeus kieltdytya tarjoamasta tyoté
henkildlle, joka Kieltaytyy tyéhontulotarkastuksesta. (Antola ym. 2009, 29 - 30; Tyo6-
terveyshuoltolaki 12 8.) Ikano Bankissa tydsuhteen alussa jokainen tyontekija kay
terveystarkastuksessa, jossa muun muassa arvioidaan tyontekijan soveltuvuus ter-

veydentilan osalta tyopaikkaan.

Tyo6nantaja voi hankkia palveluita esimerkiksi terveyskeskukselta tai yksityiselta

palveluntarjoajalta (Tyo6terveyshuoltolaki, 7 §). Ikano Bank on sopinut yhteistydsta
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Mehildinen Oy:n yksityisen terveysaseman kanssa. Lisaksi, ettd tyonantajan velvolli-
suus on tarjota tyoterveydenhuolto, voi yritys sopia kattavammista palveluista. lkano
Bankin tyontekijat voivat kayttdd Mehildinen Oy:n palveluita sairastuessaan. Tyon-
tekija saa tarvittavan sairaudenhoidon, mahdolliset laboratoriokdynnit, kuvantamis-
palvelut ja tarvittaessa erikoisladkarin konsultaation tyoterveysladkarin lahetteella.
(Tyoterveyshuoltolaki, 14 8.) Sairastuessaan, on tyontekija oikeutettu sairauspaiva-

rahaan, jos sairaus on aiheuttanut tyokyvyttomyytté (Tyoterveyshuoltolaki, 1 8).

4.6 Tyosuojelu

Jokaisella tyopaikalla tulee pitaa ylla yhteistoimintaa, jolla parannetaan ja yllapide-
tdan tyoturvallisuutta. Tydnantajalla on huolehtimisvelvoite tyontekijoiden turvalli-
suutta ja terveyttd kohtaan tyopaikalla. Vaara- ja haittatekijat tulee estaa tai poistaa ja
ymparistda on tarkkailtava jatkuvasti. (Tyéturvallisuuslaki, 8 8.) Tydsuojelun yhteis-
toimintaa toteutetaan edustajien toimesta. Tyontekijoille tulee antaa riittdvat tiedot
tyoolosuhteisiin liittyvista asioista ja niihin liittyvista suunnitelmista ja muista selvi-
tyksistd. Tyontekijan velvollisuus on noudattaa tydnantajan antamia ohjeita ja méa-
rayksid, sekd omalla toiminnallaan yllapitaa tarvittavaa jarjestystd, huolellisuutta ja

varovaisuutta. (Tyoturvallisuuslaki 17 8.)

Sellaisella tyopaikalla, jossa tyOdskentelee s&annollisesti vahintddn 10 tyontekijaa,
tulee valita tyosuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua edustamaan tyontekijoitéa.
(Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 44/2006, 29
8). Tybnantaja nimeda tyodsuojelupaallikon, joka toimii tyénantajan edustajana. Tyo-
suojelupdallikolld tulee olla patevyys ja perehtyneisyys tyosuojelusdédnnoksiin ja tyo-
paikan olosuhteisiin. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteis-
toiminnasta, 28 §). Tyontekijét valitsevat joukostaan edustajat tyosuojeluvaltuutetun
rooleihin, tydnantajalla on velvollisuus antaa téstd oikeudesta tietoa (Laki tydsuoje-

lun valvonnasta ja ty6paikan tydsuojeluyhteistoiminnasta, 30 8).

TybOnantaja vastaa tydsuojelun yhteistoiminnan jérjestamisestd, mutta se edellyttaa
my0s henkildston sitoutumista (Antola ym. 2009, 74). Tydsuojelun osalta tydnanta-

jalla on velvollisuus varmistaa etté turvallisuutta ja terveellisyyttd valvotaan. Se mi-
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ten tarkkailua suoritetaan, on ty6nantajan ratkaistavissa ja tdhan vaikuttaa suoraan
organisaation koko ja rakenne. (Antola ym. 2009, 72 -73.) Ikano Bankissa on nimetty
tyosuojelupaallikkd ja tydsuojeluvaltuutettu. Henkildmuutoksista johtuen Ikano Ban-
kin Suomen sivuliikkeelld ei talla hetkell& ole varavaltuutettuja, mutta tilanne kor-

jaantuu syksyn 2016 aikana, kun jarjestetaan tydsuojeluvaalit.

4.7 Salassapito ja vaitiolovelvollisuus

Tyontekijélld on vaitiolovelvollisuus tyopaikallaan tietoonsa saamistaan asioista.
Vaitiolovelvollisuus koskee paasaantdisesti kaikkea sellaista tietoa, mité tyontekija
saa tietoonsa tydsuhteen aikana. (Tyodsopimuslaki, 4 8). Ikano Bankin tydntekijat al-
lekirjoittavat salassapitositoumuksen tydsuhteen alussa (lkano Bank AB, Intranet
2016). Vaitiolovelvollisuus on voimassa myds tydsuhteen paattyessa. Vaitiolovelvol-
lisuutta ei pida sekoittaa pankkisalaisuuteen. Vaitiolovelvollisuuden alaiset asiat ei-

vat aina koske yksil6itavissa olevaa asiakasta, kuten pankkisalaisuudessa.

Salassapitoa kasitelldan eri laeissa eri nimill4. Ty6nantajan ja tyontekijan kannalta
merkityksellistd on kuitenkin se, ettei tyontekija saa paljastaa tyosuhteensa aikana
sellaista tietoa mikéa voisi vaarantaa yrityksen toimintaa. Salassa pidettavia tietoja voi
olla yrityksen tunnusluvut, ty6- ja toimintatavat, asiakasrekisteri, tietokoneohjelmat
tai muu sellainen tieto, jonka tydntekij& on saanut tydsuhteensa aikana ja joka voisi
olla arvokasta esimerkiksi kilpailijalle tai vahingollista yritykselle. (Antola ym. 2009,
124 - 125.)

4.7.1 Pankkisalaisuus

Pankissa tyoskennellessaan henkild saa tekemiensé tehtévien kautta sellaista tietoa
asiakkaista, mitd ei saa paljastaa ulkopuoliselle. Pankin velvollisuus on heréattéa asi-
akkaassa luottamus siihen, ettd pankki voi hoitaa hanen taloudellisia ja yksityisia asi-
oita paljastamatta tietoja ulkopuoliselle. Niin kauan kuin pankkitoimintaa on harjoi-
tettu, on pankkisalaisuusperiaatteita noudatettu. Lainsdaadantoon pankkisalaisuus on
tullut ensimmaisen kerran vuonna 1970 ja on edelleen siséllytetty luottolaitoslakiin
(121/2007).
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Ikano Bankissa pankkisalaisuus tarkoittaa sité, ettd mitaan tietoja asiakkaista ei anne-
ta ulkopuoliselle. Poikkeuksia toki 10ytyy, pankkisalaisuus ei ole ehdoton, esimerkik-
si edunvalvonta, rikoksien selvittdminen, rahanpesuselvittely, verohallinto, tulli saat-
tavat pyytaa lisatietoja asiakkaan tiedoista. Edella mainitut eivat kuitenkaan saa tieto-
ja vain viranomaisstatuksella, vaan pyynt0 pitad aina olla perusteltua ja pyynnot tu-
levat virallisella pankkitiedustelulla, asianmukaisin allekirjoituksin vahvistettuna.
(Laki luottolaitostoiminnasta 610/2014, 15:14 §; Finanssialan keskusliitto www-
sivut, 2016.) Tulee huomioida my6s se seikka, ettd pankkisalaisuus on eri asia kuin

litkesalaisuus.

Pankkisalaisuudesta puhutaan, kun asiakas on yksilditavissa. (Finanssialan keskus-
liitto www -sivut 2016.) Pankkisalaisuus tarkoittaa myos sitd, ettd tyopaikan siséll,
asiakkaan asioita kasitellessaan tyontekija ei voi kertoa pankkisalaisuuden alaisia
asioita kollegalleen, ellei tydtehtdvd nimenomaisesti vaadi sitd. Kaytannossa tdma
tarkoittaa siis sitd, ettd asiakkaan asioista ei voida keskustella kaytévilla. Asiakkaan
tietoja ei tule tarkastaa, ilman ett4 se on perusteltua (Finanssialan keskusliitto www-
sivut 2016). Esimerkkeja tallaisista rikkomuksista 10ytyy useita, esimerkiksi tilan-

teessa jossa julkisuuden henkilon tietoja on katsottu uteliaisuussyisté.

4.7.2 Hyva pankkitapa/ hyvé luotonantotapa

Laissa luottolaitostoiminnasta (610/2014 15:1 §), sanotaan hyvin selkeésti, etté luot-
tolaitoksen on noudatettava hyvaa pankkitapaa. Hyva pankkitapa edellyttda avointa
ja luotettavaa toimintaa ja se peradnkuuluttaa rehellisyyttd ja ammattitaitoa pankki-
toimihenkil6iltd. Tama tarkoittaa myos sitd, ettd pankki kertoo avoimesti asiakkaalle

eri vaihtoehdoista.

Hyvé luotonantotapa tulee kuluttajansuojalaista (207/2013). Kuluttajansuojalaki
edellyttdd luotonantajaa selvittdmadn esimerkiksi asiakkaan maksukyvyn niin, ettd
voidaan varmistua siita ettd asiakas pystyy hoitamaan velvoitteensa. Hyva luotonan-

totapa edellyttdd myds markkinoinnin lapindkyvyytta niin, ettd kuluttaja ymmartéa
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harkita luoton todellista tarvetta ilman, ettd asiakkaan harkintakyky heikentyy mark-

kinoinnin vuoksi (Kuluttajansuojalaki, 7: 138).

Ikano Bank toimii vastuullisena luotonantajana, jolloin se velvoittaa tydnantajaa
varmistamaan, ettd kaikki toimivat lain kirjaimen mukaisesti. Esimerkiksi kilpailuja
jarjestettdessd, on tarkedd huomioida miten kommunikoidaan. Asiakasta ei saa ereh-
dyttaa ottamaan luottoa liitnndaistarjousten takia. Téllaisia ei asiakkaalle tarjota, vaan

Ikano Bank toimii arvojen mukaisesti, ”on fair terms”.

4.7.3 Henkil6luottotietojen kasittely

Silloin kun tyontekija tyoskentelee tehtévissd, jossa tehdadn merkittavid paatoksia,
joilla on vaikutusta yrityksen talouteen tai henkil6 tydskentelee luotonvalvonnan tai
luotonmydntamisen parissa, on henkil6luottotietojen tarkastus perusteltua. Perustel-
tua se on myos tehtévissd, joissa tyontekija saa asiakkaan tai tyonantajan kannalta
paéasyn sellaisiin yrityksen tietoihin, joiden salaamisesta on erityisesti huolehdittu.
Tarkistus perustuu lakiin yksityisyyden suojasta tydpaikalla (759/2004, 5a 8.)

Palkattaessa uuttaa tyontekijaa tarkastusoikeutta saa kdyttaa vain silloin, kun paatos
henkilon palkkaamisesta on tehty ja henkil6lle on ilmoitettu etukéteen tarkastuksesta.
(Antola ym. 2009, 25 - 26.) Uuden tyontekijan luottotiedot tarkistetaan ennen tydso-
pimuksen allekirjoittamista ja tdman jalkeen vuosittain. Tyontekijan henkilokohtai-
nen talous tulee olla kunnossa tydskennellessaan Ikano Bankissa, eikd maksuhdirioita

saa olla vastuullisissa tehtavissa.

4.8 Rahanpesulaki

Yksiselitteisesti lain rahanpesun ja terrorismin rahoituksen estamisesta ja selvittami-
sesta (503/2008) 35 8:n mukaan on tarkoituksena estéé rahanpesua ja terrorismin ra-
hoittamista. Rahanpesuselvittelykeskus (keskusrikospoliisin alaisuudessa) pyrkii es-
tdmaan, paljastamaan ja selvittdméaén rahanpesua ja terrorismin rahoittamista, seké
toimii yhteistyon edistdjané eri viranomaisten ja ilmoitusvelvollisten vélisessa yhteis-

tyossa (Laki rahanpesun ja terrorismin rahoituksen estdmisesté ja selvittdmisestd, 35
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8). Kansainvalisill4 standardeilla pyritddn varmistamaan yhtendiset menettelytavat
globaalisti asiakkaan tunnistamisessa. Financial Action Task Force on Money Laun-
dering eli FATF toimii OECD:n alaisuudessa ja tydskentelee rahanpesua ja terroris-
min rahoittamisen vastaisessa tydssd. FATF on antanut rahanpesun vastaisia suosi-
tuksia, joihin perustuu esimerkiksi EU:n rahanpesudirektiivit. (Finanssivalvonta

www-sivut, 2016.)

Pankissa tdma tarkoittaa muun muassa asiakkaan tuntemista ja riskiperusteista arvi-
ointia. Pankilla on velvollisuus tuntea ja tunnistaa asiakkaansa. Aloitettaessa asiakas-
suhdetta, tulee asiakas tunnistaa vahvasti joko pankkitunnuksilla tai henkilokohtai-
sesti henkil6llisyystodistuksesta todentamalla. Myds silloin, kun perustetaan vaki-
tuista asiakassuhdetta, liiketoiminnan suuruus on véhintédan 15.000 euroa tai jos liike-
toimi vaikuttaa epailyttavéltad. (Laki rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estami-
sesté ja selvittamisestd 6 - 7 §; Finanssivalvonta www-sivut, 2016.) Ikano Bankissa
on tadhan nimetty henkild, joka vastaa siitd, ettd koulutukset henkilostolle pidetdén

vuosittain tai tyésuhteen alussa. (Ikano Bank, Intranet 2016.)

4.9 Henkiloston kehittdminen ja kehityskeskustelut

Kehityskeskustelun tavoitteena on luoda luottamuksellinen suhde tyontekijan ja esi-
miehen valille ja p&asta rakentamaan hyvaa yhteistyGsuhdetta. Luottamus helpottaa
vuorovaikutusta. Kehityskeskustelun tavoitteena on ymmartaa tyontekijan ajatuksia
ja esimies voi ndiden keskustelujen avulla toimia parempana esimiehend. Yhdessé
voidaan rakentaa tyonkuva henkil6lle sopivaksi ja tavoitteiden asettaminen helpot-
tuu, kun on selvilla tyontekijan kiinnostuksen kohteet. P&atavoite kehityskeskuste-

luissa on antaa ja saada palautetta omasta tydstaan. (Salminen, n.d.)

Kehityskeskusteluissa kartoitetaan henkilén osaamista, jolloin selvidd nykytila. Ta-
méan perusteella on helppo tutkia, mitkd alueet vaativat kehittdmistd, mutta myos
henkilokohtaiset kehitystarpeet mielenkiinnon pohjalta. Kehitystarpeisiin vaikuttaa
yrityksen ja tyontekijdn henkilokohtaiset tavoitteet. Keskusteluissa nousee esiin
my0s motivaatio omaan kehittymiseen ja tdhan esimiehen olisi syytd kannustaa.
(Hyppénen 2013, 100 - 101.)
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Kehityskeskustelu toteutetaan lkano Bankissa omalle lomakkeelle vuosittain seka
kevéalla ettd syksylla. Kevaélla pidetadn laajempi kehityskeskustelu ja syksylla tar-
Kistetaan onko asetetut tavoitteet saavutettu. Kehityskeskustelun tavoitteena on arvi-
oida, mitd on saavutettu edellisend vuonna ja sopia tulevan vuoden tavoitteista. Kehi-
tyskeskustelu ei ole kuitenkaan ainoa polku henkiloston kehittymiseen ja kehitys-
suunnitelmiin. (Ikano Bank, Development talk -lomake ja ohje, 2015.) Vuorovaiku-
tus on jatkuvaa ja Ikano Bankissa pidetaan yhteisid pakollisia koulutuksia jarjestel-
mallisesti. Tdman syksyn aiheita on esimerkiksi SoMe- koulutus ja MBTI- koulutus

kaikille tyontekijoille.

4.10 TyOsuhteen p&attaminen

Mikali tyontekija haluaa paattaa tydsopimuksen, on irtisanomisilmoitus toimitettava
henkilokohtaisesti esimiehelle. Irtisanomisaika tyontekijén puolelta on 14 vuorokaut-
ta silloin, kun tydsuhde on kestényt alle viisi vuotta ja kuukausi, kun tydsuhde on
kestanyt yli viisi vuotta. (Tydsopimuslaki, 5 8). Tyontekija ja tydnantaja voivat pai-
kallisesti sopia poikkeavasta irtisanomisajasta. Tyoehtosopimuksessa tété ei ole rajoi-
tettu. Tydsopimuslain mukaisesti irtisanomisaika voidaan sopia enintdédn kuudeksi
kuukaudeksi (Tydsopimuslaki, 2 8.) Ty6sopimus pééattyy irtisanomisajan jélkeen,
siten ettd paivissé laskettuna irtisanomispaivéa ei lasketa. Silloin kun irtisanominen
astuu voimaan viikkoina tai kuukausina, on tyésuhteen viimeinen pdiva samannimi-

nen tai numeroinen kuin irtisanomispaiva. (Antola ym. 2009, 270 - 271.)

TyOnantajan puolelta irtisanomispaivét porrastetaan tydsopimuksen keston mukaan:

Tyosuhteen kesto |lrtisanomisaika
alle 1 vuosi 14 paivaa

1- 4 vuotta 1 kuukausi

4 - 8 vuotta 2 kuukautta

8 - 12 vuotta 4 kuukautta

yli 12 vuotta 6 kuukautta

Taulukko 1, irtisanomisaika tyonantajan puolelta tydsuhteen keston mukaisesti.
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Silloin, jos irtisanomisen syyna on henkil6sta johtuva syy, on tydnantajan arvioitava
huolellisesti, ovatko irtisanomiselle riittdvat perusteet. Tydnantajalla on aina kuule-
misvelvoite tyontekijaa kohtaan. Tyonantajan tulee selvittdd huolellisesti jos tyonte-
kijélle voidaan tarjota muuta tyota, josta tyOntekija voisi ammattitaitonsa puolesta
suoriutua. Nayttovelvollisuus on irtisanovalla puolella ja tydsuhteenpdéttdmisilmoi-

tus on annettava tyontekijalle henkilokohtaisesti. (Antola ym. 2009, 274 - 275.)

5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli muokata Suomen organisaatiolle oma henkildstoka-
sikirja. Henkilostokasikirjan tavoitteena oli seurata Ruotsissa olemassa olevaa mallia
siten, ettd ulkoasu vastaa Ruotsin mallia mutta sisalléssd on huomioitu Suomen lain-
sédadantd. Henkilostokasikirjan tulisi olla sellainen, ettd se tukee perehdytysté ja vas-

taa kysymyksiin tyosuhteeseen liittyen aina tydsopimuksesta irtisanoutumiseen.

Mielestani onnistuin hyvin pitdmé&an opinndytetyon rajatun aiheen puitteissa, vaikka
alussa oli haasteellista pitéa rajaukset riittdvan selkeind. Saavutin asettamani tavoit-
teet; kertoa lyhyesti tyosuhteeseen liittyvista juridista oikeuksista ja velvollisuuksista.
Itse tyon kokoaminen ldhti sisallysluettelon rakentamisesta. Se antoi ty6lle selkeén
rungon ja auttoi pysyméan suunnitelmassa. Opin paljon aiheesta tutkittuani useita
teoksia, tyolainsaadantod seké aiheeseen liittyvia verkkosivustoja. Valmis tyd hyo-
dyttad tyonantajaa, lkano Bank AB:t4, sill4 valmista materiaalia voidaan hyddyntaa

uuden tyontekijan kohdalla.

Opinnaytetyon aihe oli sellainen, ettd siitd olisi saanut todella laajan teoksen. Toi-
meksiantaja oli tilannut tyon, joka olisi kaytannollinen ja helppolukuinen. Valmis
malli oli Ruotsin puolella olemassa, joten mallia seurattiin otsikkotasolla. Suomen
kasikirjaan otettiin Suomen yksikkoa koskevat asiat huomioon tydlainsdddannon

osalta. Asioita kasiteltiin yleisell tasolla, mutta ei liian syvéllisesti.
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Mikali joskus olisi tarpeen syventad itse kasikirjaa, se onnistuu helposti tehdyn mal-
lin puitteissa. Koska tdma on laatuaan ensimmaéinen késikirja Ikano Bank Suomen
yksikdssa, vasta aika nayttdd puuttuuko jokin tydnteon kannalta oleellinen kohta. Tu-
levaisuuden kasikirjassa laajennettaneen siséltdd kattamaan ainakin erilaiset opinto-

ja vuorotteluvapaat seka henkilokohtaiset koulutussuunnitelmat.
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1 Tervetuloa lkano Bankiin!

Tervetuloa lkano Bankiin! Tamdan henkilostékdsikirjan tarkoitus on antaa sinulle
tietoa yrityksestdmme, toimintatavoistamme, sekd muista sinulle hyodyllisista
asioista aloittaessasi uudessa tydssdsi. Tydntekijand, olet tarkein resurssimme,

mutta samalla lkano Bankin edustaja niin vapaalla kuin tydssdsikin.

11 Historiaomme

Kaikki alkoi Smoolannista

lkano Bank AB kuuluu lkano Ryhmadn, jonka juuret ovat Eteld-Ruotsissa,
Smoolannin  Almhultissa. Niissé maisemissa Ingvar Kamprad perusti IKEA-
konsernin 1940-luvulla. Nuori Kamprad sovelsi liiketoimintaan Smoolannissa
oppimiaan asioita — ahkeruutta, sddstdvaisyyttd, innovatiivisuutta sekd
mutkatonta ja kdytdnnodllistd IGhestymistapaa ongelmanratkaisuun. Asioiden
tekeminen eri  tavalla  kuin  perinteisessd  kalusteteollisuudessa  oli

valttamattomyys.
Kolme veljestda

Ingvar Kamprad sai kolme poikaa - Peterin, Jonaksen ja Mathiaksen. Pojat
seurasivat isdnsd ahkeraa tyontekoa ja tekivat jo lapsina tdrkedn lupauksen:

"Is@, me kolme olemme puhuneet tastd asiasta. SGalimme sinua, koska sinulla on

4
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niin paljon tekemistd. Olemme pddttdneet, ettd kun meistd tulee isoja, autamme

sinua.”

1950-luvulla Kamprad alkoi perustaa IKEA -huonekaluliiketoiminnan rinnalle itse
omistamiaan yrityksid. Tarkoituksena oli usein sopeutua markkinoille ja joskus
keksia muita keinoja toimituskiellon kiertGmiseksi. Ndiden yhtididen ansiosta
perustaja saattoi kartuttaa varallisuutta, joka oli erilladn IKEA -liiketoiminnasta.
Ndistd "rénsyistd” syntyi lkano, josta tuli vuonna 1988 itsendinen konserni,
Kampradin poikien oma maailma. lkano Ryhma on edelleen Kampradin perheen

omistuksessa.

1.2 Arvomme

Visiomme on luoda mahdollisuuksia parempaan elédmadn. Kaikkea lkanon
liiketoimintaa ohjaa kolme perusarvoa: maalaisjdrki, yhdessd tekeminen ja

rohkeus toimia toisin. NGma arvot tukevat lupaustamme reiluista ehdoista.
Maalaisjarki

Maalaisjarki  on osa perintédmme ja yrityskulttuuriaomme. Meilld on
kdytdnnonldheinen ja kustannustietoinen |Ghestymistapa liikketoimintaan. Me
uskomme, ettd mitd yksinkertaisemmat sddnnét ovat, sitd luontevampaa on

niiden kanssa tyoskennella.
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Yhdessd tekeminen

lkanolle ominaista on ihmiset, jotka tekevat yhteisty6td ja kunnioittavat toistensa
tyopanosta. Me luomme tydympdriston, jossa jokainen henkild on tdrked, ja
jossa kaikki jakavat keskenddn arvokasta tietoa, kokemuksia ja hyvid ideoita.
Kuuntelemme asiakkaitamme, yhteistydkumppaneitamme ja tyontekijcitGmme ja

otamme heistd oppia. Kuljiemme yhdessa eteenpdin kehityksen tielld.
Rohkeus toimia toisin

Pyrimme jatkuvasti 16ytdm&dn  uusia, parempia tapoja  toteuttaa
liiketoimintaamme ja luoda asiakkaillemme lisdarvoa. Padstdksemme tahdn
meiddn tdytyy uskaltaa toimia toisin, ja kysyd "miksi?” Ajattelemme uusilla
tavoilla, jotta voisimme pysyd askeleen edelld, edistda liikketoimintaamme,
vdhentad kuluja, auttaa kasvattamaan yhteistyokumppaneidemme kilpailukykyd

ja kannattavuutta ja parantaa asiakkaidemme jokapdivdista elamad.
Reilvilla ehdoilla

Arvioimme jatkuvasti ratkaisujomme ja tapoja, kuinka tyoskentelemme
asiakkaidemme, yhteistyokumppaneidemme ja tyodntekijidemme kanssa.
Suunnittelemme liiketoimintaamme pitkdlla  aikavdlillé ja haluamme luoda
pitkdkestoisia yhteistyckumppanuuksia. Reilut ehdot merkitsevat osapuolten

vdlistd riskeihin, tehtdviin ja voittoihin liittyvdd tasapainoa. Tdarkedd on myds
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liiketoiminnan avoimuus ja tdsmdallisyys. lkano on reilu yritys, reilu tydnantaja ja

vastuuntuntoinen paikallisen yhteison jasen.

Kuva 1. lkanon arvot

2 lkano Bank AB (julk), Suomen sivuliike
- Sales

- Marketing
- Risk

- Finance and Administration

2.1 Nimi ja osoite

Yrityksen virallinen nimi on lkano Bank AB (julk), Suomen sivuliike / lkano Bank AB

(publ), Finland filial/ Ikano Bank AB (bubl), Branch Finland ja sitd tulee kayttaa
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kaikissa virallisissa dokumenteissa. Muutoin voidaan kdyttad lyhennettd lkano

Bank tai lkano Bank AB.

Kayntiosoite Hevosenkenka 3
02600 Espoo
Laskutusosoite PL 85

02601 Espoo

lkano Bankin toimisto sijaitsee Espoon Leppdvaarassa, Panorama Towerin 8.
kerroksessa. Toimistoomme on hyvdat kulkuyhteydet, se sijaitsee Kehd Tin ja

Leppdvaaran juna-aseman vdlittdmdassa Igheisyydessa.

3 Tyo6suhde

Henkiloston  kdsikirja  vastaa  yleisimpiin = kysymyksiisi  tydsuhteestasi.
Henkilostokdasikirja on hyva sdilyttad kasiesi ulottuvilla mydhempdd tarkastelua
varten. Lisdtietoja saadaksesi, Gla epdrdi kysyd niita esimieheltdsi tai HR -

vastaavalta.

31 Tyosopimus

Tyosopimus tehdddn kirjallisesti  kahtena kappaleena. Tydsopimuksen

allekirjoittaa sekd tyontekija ettd tydnantaja.
8
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Tybehdot mddrdytyvat rahoitusalan tydehtosopimuksen mukaisesti, ellei

sopimuksessa ole muuta sovittu.

3.2 Koeaika

Koeaika on 4 kuukautta, ellei tydsopimuksessa ole muuta sovittu. Sen aikana
sekd tydnantajalla, ettd tyontekijalld on oikeus purkaa tyésopimus pddttymadn
vdalittdmasti. Koeajan tarkoitus on tutustuttaa tydntekija yrityksen kulttuuriin,
pddmadriin ja arvoihin, sekd eri henkildiden vastuualueisiin ja rooleihin.
Koeaikana myos tydnantaja voi muodostaa kdsityksen tydntekijan tydtaidoista,
henkilokohtaisista ominaisuuksista ja ylipddnsd soveltuvuudesta kyseiseen
tehtavadan. Koeaikana, tulee jokaisen kdydd tyohontulotarkastuksessa
Mehilginen Oy -ladkdriaseman lkanolle nimetylla tyoterveyshoitajalla. Voit

varata gjan itse, saat lisGohjeita aikaa varatessasi mahdollisista tutkimuksista.
3.3 Tyobaika

lkano Bank AB (julk), Suomen sivuliike noudattaa Rahoitusalan tydehtosopimusta.
Rahoitusalan tyéehtosopimuksen mukaisesti sddnnaollinen tydaika on arkipdivisin
7 h-7 h 40 minuuttia, siten ettd se on 37 tuntia viikossa. SGanndllistd tydaikaa

voidaan pidentdd enintddn tunnilla pdivassa.
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lkano antaa sinulle mahdollisuuden tydskennelld vapaasti ja vaikuttaa omaan
tydympdristoosi. Kuitenkin sinun tulee noudattaa yhteisia pelisGdantsjd, tyoaikoja

ja muita annettuja ohjeita.

Livkuva tydaika ja etatyd mahdollisuuden tarjoaminen perustuu luottamukseen
ja molemminpuoliseen joustoon. Esimiehell@si tai johtoryhmdan jasenelld yksin tai
yhdessd on mahdollisuus pdattad toisin, kuin seuraavassa ohjataan, mikdli

katsoo sen tarpeelliseksi syystd.

3.3.1 Liukuva tyoaika

lkano Bank tarjoaa tydntekijdilleen mahdollisuuden noudattaa livkuvaa
tyoaikaa. Talloin tyontekija voi sovittujen rajojen puitteissa mddritelld itse
tydajan alkamis- ja pdadttymisajankohdan. SGannéllistd pdivittdistd tydaikaa voi
pidentdd enintddn kolme tuntia vuorokaudessa (max. 11 h). Liukuva tyéaika tulee
sijoittaa pdadasiallisesti aamu 7 - 10 ja ilta 15 - 18 vdlille. Ngin ollen kiinted
tyossdoloaika ajoittuu kello 10 - 15 vdlille, mika tarkoittaa sitd ettd suurin osa
ovat ndiden kellonaikojen valilla toimistolla. Poikkeuksellisesti erikseen sovittuna
tydaika voi olla muutakin. Livkuva tydaika ei poista velvollisuutta osallistua

palavereihin, jotka jarjestetddn toimistolla tai verkossa.

Tyonantaja ja tyodntekij@ ovat sopineet, ettd tydajan ylitysten kertymad
v@hennetddn tydntekijdlle annettavalla vapaa-gjalla. Ylityéstd on sovittava
erikseen esimiehen kanssa.

10
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Tyontekijalld on mahdollisuus 30 minuutin  ruokataukoon. Ruokatauko on

palkaton.
3.3.2 Etdtys

Etatyolla tarkoitetaan muualla, kuin organisaation vakituisessa toimipisteessd
suoritettavaa ty6td. Tyypillinen etdtyo on kotoa tehtdvad toimistoty6td, mutta
etaty6td voisi olla esimerkiksi palaveriin osallistuminen autossa, noudattaen
tarpeellista liikkenneturvallisuutta. lkano Bankissa etatyd tarkoittaa osittaista
tyopaikan ulkopuoleista tyotd, eli mallia jossa muutama pdiva viikossa tai
kuukaudessa  tehdddn  esimerkiksi  kotoa  kdasin.  Etatyd  perustuu
vapaaehtoisuuteen. Tyotehokkuuden kannalta vdhdariskinen malli on sellainen,
jossa etatyotd tehd@dn noin 1 - 2 pdivad viikossa. Etatydssa tulee huomioida

seuraavia seikkoja:

o Tyo6tehtdvid ei saa tehdad kotikoneella.

e Kotona tai muussa etdtydhon soveltuvassa paikassa tulee ottaa
huomioon turvallisuus ja pankkisalaisuus (koti; mahdolliset dokumentit,
tietokoneen sdilytys / lukitus, puhelinkeskustelut jne.)

e Tyontekijan tulee olla padsddntdisesti tavoitettavissa, ellei ole erikseen
sovittu tyostd jossa tarpeen erityinen tyérauvha

o Etdtyon tulee olla suunnitelmallista ja se tulee merkitd ennakolta

kalenteriin kaikkien nahtaville tai muuten tiedottaa kaikkia asiasta.

11
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e Etdtys ei saa vaikuttaa omien tehtdvien hoitamiseen, varmistathan ettd
tehdessdsi etdtyotd kukaan toinen ei joudu hoitamaan sinun tehtavidsi.

e lkano Bank Fl suosittelee etatydssdkin  kayttdmdadn  virtuaalisia
yhteydenpitovdlineitd, kuten Lync -neuvottelut/ -videopalaverit

e Tyontekij@ on vakuutettu myds etatydn aikana

e Etdtyotd on suositeltavaa tehdd aika-ajoin
Etatyon hyodyt

e Tybn ja vapaa-ajan yhdistdminen
o Hiilijalanjaljen pienentdminen

e Ajankayton tehokkuus

3.4 Palkka

Palkka maksetaan aina kuun viimeisend arkipdivand. Kaikki palkanmaksuun

liittyva tieto (kuten verokortit) toimitetaan HR vastaavalle.

3.4.1 Luontoisetuudet

3.4.1.1 Lounasseteli

Lounasseteli on kateisen korvaava maksuvdline ja sekd tydnantajalle ettd
tyontekijalle kateva ja taloudellinen tapa hoitaa henkiloston tydaikainen
ruokailu. Lounassetelin arvo maksuvdlineend on kdyttdjdlle aina suurempi kuin

12
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hdnen maksamansa osuus setelin hinnasta. Setelin arvo on 10,20 € (2016),
josta tyontekij@ maksaa vain verotusarvon. Setelit veloitetaan kerran kuussa
siten, ettd lunastettujen setelien verotusarvollinen summa lisGtadn

kuukausipalkan pd&adlle. Erittely ndkyy palkkakuitissa ravintoetuna.

Lounassetelietu kuuluu jokaiselle Ikanon kokopdivdiselle tyontekijdlle. Seteleita
annetaan enintadn 1 / tyépdivd / kuukausi. Setelien ottaminen on

vapaaehtoista, ja niilden madrdn voi itse valita.

3.4.1.2 Liikunta -/ Kulttuuriseteli

Kulttuurisetelin arvo on 5 euroa per seteli ja tyéntekijGn omavastuu on 1 euro.
Seteleitd jaetaan 50 kappaletta vuodessa, 25 alkuvuodesta ja 25 alkusyksysta.
Setelit kelpaavat maksuvdlineend useissa seka liikunta- ettd kulttuuripaikoissa.
Kattavan listan kdyttokohteista voit tarkastaa Smartum.fi  -sivustolta.

Kulttuuriseteli on saajalleen veroton etu aina 400 euroon saakka.
3.4.1.3 Puhelin

Mikali tyontekijalla on yrityksen matkapuhelin kaytdssadn, tulee sen kayttod
rajoittaa kohtuudella. Matkapuhelimen kaytté matkalippuihin, parkkimaksuun tai

vastaavaan kayttoon ei ole sallittu. Matkapuhelimen kdyton ei tule ylittaa 200

13
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euron kuukausimaksua normaalikaytdssa. Korkeammat maksut, joita kertyy

ulkomaan matkoilla, otetaan erikseen huomioon.

Mikdli tyontekijad on tuonut oman matkapuhelinnumeronsa yritykseen, sen saa

myds viedd mukanaan IGhtiessddn yrityksestd.
3.4.1.4 Tietoliikenneyhteyden yksityiskaytto

Tyonantajan kustantama Internet-yhteys on tietyin edellytyksin verovapaa etu.
Tuloverolain 69 §n 4 momentin mukaan veronalaista tuloa ei synny
palkansaajan tyokayttod varten jarjestetyn tietoliikenneyhteyden
yksityiskdytostd. Verovapaussddnnos koskee sekd kiintedhintaisia, ettd kaytén
mukaan laskutettavia tietoliikkenneyhteyksid. Yhteys voi olla kannettavassa

tietokoneessa tai matkapuhelimessa.

3.4.1.5 Korttietu

lkanon tydntekij@ saa hakea lkanon omia luottoja normaalisGantdjen
puitteissa. Tyontekija voi saada kadyttéonsa ainakin yhden luottotuotteen
minimiluottorajalla, mikdli tydntekijalla ei ole maksuhdgiricitd. Saat tarkempia

ohjeita hakemiseen esimieheltdsi.

14
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3.5 Lomat ja poissaolot

3.5.1 Vuosiloma ja lomaraha

Vuosiloma madardytyy vuosilomalain mukaan. Vuosilomalle jaavalle maksetaan
lomarahaa 50 % lakisddteisen vuosiloman palkasta. Lomanmdadardytymisvuosi
on 14.-31.3. Lomakausi 2.5.-30.9. IlImoitathan esimiehellesi loma-ajan

ajankohdan toiveen hyvissd ajoin ennen lomakautta.
3.5.2 Vapaapadivat

Vuoden ensimmdisend tydpdivand lkanon kanssa tydsuhteessa oleva saa kaksi
palkallista vapaapdivad. Vapaapdivien edellytyksend on vuoden aikana
tyoskentely. Osa-aikaisen tyontekijgn vapaapdivien palkka lasketaan
keskimaardisten tyotuntien perusteella. Vapaan ajankohta ilmoitetaan
vahintadn 2 viikkoa etukdteen. Pitdmattd jadneet vapaapdivat korvataan
vastaavana rahakorvauksena. Lauantait, juhannusaatto ja jouluaatto ovat
vapaapdivid. Uudenvuoden aaton ja kiirastorstain sadnnéllinen tyéaika on 5

tuntia.
3.5.3 Palkaton loma

Tyontekijan tule aina sopia palkattomasta lomasta oman esimiehensd kanssa.

Mikali palkattoman loman kesto on vahintGan viisi (5) tyopdivad, tulee siitd

15
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ilmoittaa nelja (4) viikkoa ennen loman alkua. Tyénantajalla on oikeus rajoittaa
palkattoman loman ajankohtaa ja pituutta, sekd olla mydntdmatta sitd jos

tyStilanne sita vaatii.
3.5.4 Lyhyt tilapdgispoissaolo

Palkka- ja muita etuja ei vahennd tydpdivand tapahtuva lyhyt poissaolo, joka

johtuu:

a) lahiomaisen dkillisestd sairaudesta, kuolemasta tai hautajaisista; enintddan
yksi paiva

b) alle 10 — vuotiaan lapsen dkillisesta sairaustapauksesta; kolme pdivad

c) omista vihkij@isistd ja asuntomuutosta

d) toimihenkilon 50- ja 60-vuotispdivastd

3.5.5 Aitiysloma/ vanhempainvapaa

Aitiys-, isyys- ja vanhempainloma sekd hoitovapaa annetaan lain mukaan.
Palkallisuus edellyttdd, ettd tyésuhde on kestanyt 9 kuukautta ja tydhon

paluusta on sovittu.

3.5.6 Sairastuminen/sairausloma

Jos sairastut, ilmoitathan viipymattd siitd |ahiesimiehellesi. lkano Bankilla on
sopimus Mehildginen Oy:n |Gdkarikeskuksen kanssa. Tarpeen vaatiessa, voit

varata itse ajan joko tydterveyshoitajalle, tyéterveysladkarille tai yleisladkarille.
16
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Vakiintuneen kdaytdnnon mukaisesti omalla ilmoituksella tyéntekija voi sairastaa

kolme pdivaa.

Sairauden tai tapaturman vuoksi tydkyvyttémalle maksetaan palkkaa kunkin

tyokyvyttomyystapauksen yhteydessda vahintadn:

a) 4 viikolta tydsuhteen kestettyd alle 3 vuotta
b) 5 viikolta tydsuhteen kestettyd 3-5 vuotta
c) 6 viikolta tydsuhteen kestettyd yli 5 vuotta

3.6 Tydsuhteen pdadttdminen

Mikdli tyontekija haluaa paattad tyosopimuksen, on ilmoitus irtisanoutumisesta
toimitettava henkilokohtaisesti  IGhiesimiehelle. Irtisanomisaika tyontekijdn
puolelta on 14 vuorokautta silloin, kun tydsuhde on kestényt alle viisi vuotta ja
kuukausi, kun tyosuhde on kestdnyt yli viisi vuotta. Tyodntekija ja tyonantaja

voivat paikallisesti sopia poikkeavasta irtisanomisajasta.

4 Tyovadlineet

Tyontekij@ saa tarvittavat tyovdlineet. Tyosuhteen alussa tyontekijdlle tilataan
hdnen tarvitsemansa laitteet ja niihin liittyvat ohjelmistot, oman esimiehen
toimesta.

41 Kulkukortti

Ensimmaisend tyopdivandsi saat kulkukortin. Esimiehesi antaa tastd lisatietoja.
17
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4.2 Puhelin

Saat tydsuhteesi alussa puhelimen, jota voit kdyttad tydssdsi. Puhelinta saa
kayttad tyon lisaksi myos vapaa-aikana ja siitd pidatetddn verotusarvo 20
euroa palkanmaksun yhteydessd. Muistathan ottaa vastaajapalvelun kayttoosi.
Huomioitavaa on, ettei puhelinta tule kdyttdd maksuvdlineend esimerkiksi
bussissa, automaateilla  tai  esimerkiksi  erilaisissa  ddnestys-  tai

lahjoitustarkoituksissa.

4.3 Kannettava tietokone

Tyosuhteen alussa saat kdyttoosi kannettavan tietokoneen tarvittavine
ohjelmistoineen. Saat erilliset ohjeet mm. kalenterin kdytéstd ja sdhkopostin

poissaolovastauksista.

5 Tyomatkat

Matkakustannukset  korvataan  yrityksen = matkustuss@d@nndén  mukaisesti.
Tyomatkat varataan Travel Servicen kautta, linkki 16ytyy Intranetistd, lkano
Onesta. Matkat varataan itse valitsemalla kustannustehokas vaihtoehto
(sopimushinnat). Huomaathan, ettd osaan neuvotteluista voit osallistua
etdyhteytta kayttamdalla. Tyontekijat ovat vakuutettuja tydmatkan aikana.

Vakuutuskirjan voit tulostaa lkano Onesta.

18
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51 Pysdkointilupa
Mikdli tulet tyopaikalle autolla, saat Selloparkkiin parkkikortin. Parkkikortti tulee

pitdd auton ikkunalla aina kun pysdkoit Selloparkkiin.

5.2 Tyosuhdematkalippu
Mikali sinulla ei ole autoa kdytossdsi, voit valita tyésuhdematkalipun. Voit

halutessasi ostaa Eazybreak -sovelluksella bussilipun. Sovellukseen sinulle
ladataan 90 euroa kuukaudessa, jolla voit ladata omaa matkakorttiasi
haluamallasi tavalla (arvoa tai kautta). Huomioithan, ettd tGmd on vain

henkilokohtaiseen kayttodsi. Etu verotetaan verottajan ohjeen mukaisesti.

6 Salassapito ja luottamuksellisuus

Aloittaessasi allekirjoitat salassapitositoumuksen, joka sitoo sinua myds
tyosuhteen pdadttymisen jalkeen. Tédmda koskee kaikkea tietoa, jota saat
tyotehtavissdsi tietoosi tydskennellessdsi lkano Bankissa. Huomioithan myds

sisdiset ohjeet luottamuksellisista viesteistd ja kommunikaatiosta.

Salassa  pidettavdksi  tiedoksi  katsotaan  Luottolaitoslain  141§:ssa
pankkisalaisuuden alaisiksi mddritellyt tiedot ja tydsopimuslain 3 luvun 4 §:ssa
mainitut tiedot. Salassa pidettdvada tietoa ei tyontekijd saa hankkia tai tutkia
muutoin, kuin ty&tehtdviensd edellyttdmdssd laajuudessa, ja tdlldinkin on

harjoitettava mitd suurinta huolellisuutta tiedon salassa pitdmiseksi.
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Salassa pidettavada tietoa ei Tyodntekija saa paljastaa kenellekddn toiselle,
ja Rahoitusyhtion tai oman tydyhteisénsa piirissdkin toisille tyontekijoille vain

tyotehtavien edellyttdmdssa laajuudessa.

Luottamuksellinen paperijgte hdvitetddn erikseen. Tulostimen vieressd on
tietoturvajateastia, jonne laitetaan kaikki tulosteet ja muistiinpanot, jotka

koskevat asiakkaita, yhteistydkumppaneita, lkano Bankia sekd henkilokuntaa.

7 Kehityskeskustelut

Jokaisella tydntekijalla on oikeus vuotuiseen kehityskeskusteluun esimiehensa
kanssa. Kehityskeskustelu on tarked tyévdline esimiehille ja samalla tyontekijan

vuosittainen mahdollisuus vaikuttaa tyotehtdviinsd ja niihin liittyviin tekijoihin.

7.1 Keskustelun tavoitteet ja merkitys
Tyontekijan ndkokulma

¢ saa esimieheltddn palautetta tydstddn ja onnistumisestaan

e tavoitteet, tyonkuva ja siihen liittyvat prioriteetit pdivitetddn

e voi tarkistaa tyoyhteis6on ja yhteistyohon liittyvid pelisGdantsja
e osaamisen ja tyon kehittyminen varmistetaan

Esimiehen nakokulma

e saa selville tyontekijan ajatuksia ja ndkemyksiG hdnen tyostddn ja
tydyhteison toimivuudesta
e voi varmistaa yhteisen tavoitteen ja laadun saavuttamista
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e saa palautetta omasta esimiestystadn kultakin tydntekijalta

Organisaation ndkskulma

e voi viestia visiota, strategiaansa, linjauksia yms. tyontekijdn tydkenttddn
liittyen

e yhteiset pelisadnnét ja tiedonkulku kehittyvat organisaatiossa

e saa palautetta tydntekijan kokemuksista

8 Tiedon jakaminen ja lkano One

lkanolaisten yhteinen pd&dasiallinen informaatiokanava on lkano One. lkano
Onessa on tdrkedd tietoa liittyen lilketoimintaan ja organisaatioon. lkano

Onesta I6ydat kaikki yrityksen ohjeistukset ja manuaalit, joita tarvitset tyossdsi.

Q@ Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuus on  jokaisen asial Jos ndet epdkohdan, kerrothan siitd
valittomasti tyosuojelupddllikolle tai tyosuojeluvaltuutetulle ja ndiden poissa
ollessa esimiehellesi. Saat heiltd tyonteon kannalta lisGtietoja liittyen

tyoturvallisuuteen, heti tyésuhteesi alussa.

10 Evakuointi

Poistuminen rakennuksesta:

21



IKANO
|_BANK |

Document name Approval Date Page
Henkilostokasikirja 2016-12-09 22(25)
Document owner Distribution Information class
Local HR Ikano Bank AB (publ), Finland filial Internal

Poistumismahdollisuudet

Ilkano Bankista on kaksi poistumistietd. Toinen keittion kautta porrashuoneeseen
ja toinen ns. p&dovi. Tutustuthan portaiden sijaintiin. Evakuoimistilanteessa hissia

ei tule kayttaa.
Panoramatowerin evakuointiohjeet:

A-osassa on kaksi porrashuonetta; B- ja C-osassa on kummassakin kaksi

poistumistietd.
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1. kerros: toimitiloista poistuminen rakennuksen edustalle tai toimitilan taka-

osaan kdytavalle, josta edelleen ulos rakennuksesta.

Kellarikerroksesta vaihtoehtoisia poistumisportaita on kussakin osassa kaksi.

[
Poistumisopaste

Sammutus- ja pelastustehtdvien jarjestelyt

Koko rakennus on varustettu automaattisella paloilmoittimella, joka perustuu
savuilmaisimiin  (keitticissd IGmpoilmaisimet), paloilmoituspainikkeisiin  ja
palosireeneihin.  Kaikki kerroksen on lisdksi suojattu automaattisella

sammutuslaitteistolla (sprinklerill). Jarjestelmat on kytketty hatdkeskukseen.

Kiinteistossd on alkusammutuskalustona pikapalopostit ja jauhesammuttimet.
Poistumistiet on merkitty vihreilld akkuvarmennetuilla merkkivaloilla. Lisdksi on
kulkureiteilld akkuvarmennettu turvavalaistus. Kellaritiloista ja porrashuoneista

on jarjestetty savunpoisto.

Tyopaikkojen  henkilokunta hoitaa itse onnettomuustilanteiden vaatimat
alkutoimenpiteet siihen asti, kun viranomainen ottaa johtovastuun. Rakennuksen

sivuilla on varattu tilaa pelastuslaitoksen kalustolle.
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YLEINEN HATANUMERO: 112

PELASTUSLAITOS

POLIISI

ENSIHOITO, SAIRAANKULJETUS, SAIRAANHOITO
SOSIAALIVIRANOMAINEN, KRIISIAPU

HATAILMOITUS

Kerro

1.
2.
3.

ensin, mitd on tapahtunut ja missa (kaupunki ja osoite)

Vastaa esitettyihin kysymyksiin
Toimi annettujen ohjeiden mukaan

Lopeta puhelu vasta kun saat luvan

TOIMINTA PALOKELLON SOIDESSA

jarjestelma halyttda jonkun ilmaisimen reagoidessa tai painikkeesta
painamalla.

halytys menee hdatdkeskuksen kautta pelastuslaitokselle, joka saapuu
kohteeseen n. 5 minuutissa.

Hatakeskus halyttad myos kiinteistéhuollon paikalle.

poistukaa rakennuksesta, dlkda kayttakd hissid, hissit laskeutuvat

automaattisesti 1. kerrokseen palohdlytyksen sattuessa.
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e kokoontumispaikka on Alberganpromenadi, kahvila Picnicin edusta, ethdn

poistu kokoontumispaikalta ennen kuin saat esimieheltdsi luvan.

TOIMENPITEET PALON SATTUESSA

e OLERAUHALLINEN

e YRITA SAMMUTTAA PALO ALKUSAMMUTTIMELLA, SAMMUTUSPEITTEELLA TAI
VEDELLA

e VARMISTU, ETTEI PALOALUEELLE OLE JAANYT IHMISIA

e SULJE OVET JA IKKUNAT PALOKOHTEEN LAHEISYYDESSA

e TEE HATAILMOITUS JA/TAIPAINA PALOILMOITINPAINIK KEESTA

e POISTU TILOISTA: ALA KAYTA HISSIA

e ILMOITA / VAROITA MUUTA HENKILOSTOA TAPAHTUMASTA

e ILMOITA SUOJELUJOHDOLLE TAPAHTUMASTA

e OPASTA PELASTUSLAITOS PALOKOHTEESEEN

e PELASTUSLAITOKSEN SAAVUTTUA SAMMUTUSTYON JOHTO SIRTYY
PELASTUSLAITOKSEN JOHDOLLE

Mikali on kysymyksessd puhelimella suoritettu hdlytys, tulee erityisesti huolehtia

pelastuslaitoksen opastamisesta kohteeseen.
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