Esimiesten perehdyttaminen

— keskeinen lainsaadanto tutuksi

> WA,

o

-
~
P
N
.
~
’
.




Sisalto

Johdanto ..o 3
Esimiesosaaminen ..................cccooiiiiiiiiiii e 4
Tyohyvinvointi johtamisessa........................cceeeiiiiieii. 5
Perehdyttaminen ......................c..cooiiiiii e 7

Tyo6antajan keskeiset lainsddadantoon pohjautuvat

velvollisuudet ja oikeudet....................ooooeviiiiiiiii, 8
Tyo- ja virkaehtosopimukset .........................ccooeiiinn. 17
Lahteet ja lisatietoa..................cccoeeiviiieiiciieeeeeee e 17

Julkaisija: Tyoturvallisuuskeskus TTK, palveluryhma ja teollisuusryhma
Toimittaja: Paivi Rauramo

Tyoryhma: Maritta Antola Henkildstopalveluyritysten liitto,

Maria Krans-Bredenberg Terveyspalvelualan liitto,

Tanja Luukkanen Ammattiliitto Pro, Kaija Ojanpera Tehy,

Paivi Rauramo Tyo6turvallisuuskeskus TTK,

Markku Tolvanen Tyé6turvallisuuskeskus TTK

Taitto: Pen&Pen Oy

Kuvat: Sami Kulju, Kari Rissa, Kuvatoimisto Rodeo Oy, Martela Oyj
Paino: Painojussit Oy

ISBN 978-951-810-615-2 (nid.)

ISBN 978-951-810-616-9 (pdf)

Tuotenumero 26109



Johdanto

Tama julkaisu on tarkoitettu esimiesosaamisen ke-
hittimisen tueksi. Esimiesosaamisessa on keskeisti
tyolainsiidinnon seki tyoehtosopimuksen hallinta.
Tyosuhteen peruselementit ovat vastuullisuus ja luotta-
mus.Télla tarkoitetaan sitoutumista toimimaan sovitun
mukaisesti.

Esimiehen tehtivini on myos edistid hyvii tyoilma-
piirid, tyontekijan ty0ssd suoriutumista ja ammatillista
kehitysti. Esimies vastaa yksikkonsi toiminnasta asetet-
tujen tavoitteiden ja tehtivien mukaisesti. Onnistuak-
seen tehtivissdin esimies tarvitsee tukea sekd omalta
esimieheltidin ettd alaisiltaan.

Aineistossa kisitellddn aluksi esimiesosaamisen ko-
konaisuutta, sitten tyohyvinvoinnin merkitysti johta-
misessa sekid perehdyttimistd. Viimeinen osio sisiltii
tyoelimin siddoksiin perustuvia tydnantajan rooliin
ja esimiestyohon liittyvia keskeisid velvoitteita alkaen
tyosopimuslaista ja tyoturvallisuuslaista. Muut lait kisi-
tellddan aakkosjirjestyksessi.
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Esimiesosaaminen

Johtaminen on parhaimmillaan tunteen viritystd, innos-
tamista, konkreettista tavoite- ja palauteviestintdi.Ta-
voitteena on mahdollistaa hyvi, sujuva ty0. Johtaminen
on myos osaamisen varmistamista, luottamuksen raken-
tamista, suunnan nayttimistd ja ongelmiin puuttumista.

Padavastuu tyoolojen turvallisuudesta, terveellisyydes-
td ja henkiloston hyvinvoinnista on tyonantajalla. Tyon-
antaja mairitellddn henkiloksi, joka kiyttid korvausta
vastaan palveluksessaan vierasta tydvoimaa. Esimiehet
toimivat tyonantajan edustajina tyopaikalla. Monipor-
taisessa organisaatiossa tyOnantajan vastuu jakautuu
ylimmain johdon lisiksi keskijohdolle ja lihiesimiehille.
Linjaorganisaatiossa vastuu perustuu esimiesten paa-
toksenteko- ja toimivaltuuksiin. Ylimmain johdon on
huolehdittava siiti, ettd esimiehet perehdytetiin esi-
miesosaamisen kokonaisuuteen.

Esimiehen perustehtivi on johtaa. Jotta esimies voi
saavuttaa hinelle asetetut tavoitteet, hinen on kyettivi
johtamaan sekd asioita ettd ihmisid. Lihiesimiestyo on
ennen kaikkea ihmisten johtamista. Se kattaa kaiken
sen paivittdisen tyon, jota esimies tekee tyoskennelles-
sddn alaistensa kanssa.

Esimiesosaamisen kokonaisuus

Esimiehen, kuten kaikkien tyontekijoiden, padtehta-
vi on toteuttaa yrityksen strategiaa. Esimies toteuttaa
strategiaa omalta osaltaan ohjaamalla alaisiaan strategia
-lihtdiseen toimintaan. Strategian toteutumisen edel-
lytys on perustehtivin ymmairtiminen. Perustehtivin
selkeyttimisessd auttavat madritellyt toimenkuvat, jois-
sa on selvitetty kunkin tyontekijin tehtidvit ja vastuut.
Esimiehen tehtivi on myo0s tarkastella toimintaa koko
organisaation nikokulmasta. Timin lisiksi esimies huo-
lehtii tyon resursoinnista, auttaa ristiriitojen ratkaisuis-
sa organisaation sisilld seki vastaa ryhmin toiminnan
taloudesta.

On tirkedd my0Os huolehtia siitd, ettd tyontekiji voi
suoriutua tyostiin yrityksen toimintaa, tehtivii tyo-
td tai tydomenetelmid muutettaessa tai kehitettdessi.
Esimiehen on pyrittivi edistimiin tyontekijin mah-
dollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyourallaan
etenemiseksi.

Operatiivinen toiminta:

® Ohjeistukset

® Kasikirjat, laatujarjestelmat

® Asiakassopimukset

® Yhteistyosopimukset

® Vuosikellon mukainen toiminta
® Tulosvastuu

® Halu olla esimies

Esimiesosaaminen

® |tsetuntemus
® Halu kehittya
® Kyky kysya neuvoa
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¢ Organisaation strategiset tavoitteet
® Esimiehen rooli ja vastuut
® Lakiasiat

e Viestinta- ja
vuorovaikutustaidot
® Kyky hyodyntaa
johtamisen tyokaluja
® Tunnedly
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Tydhyvinvointi johtamisessa

Tyohyvinvointi kisitteeni on yleistynyt ja tullut
tuottavuuden rinnalle osaksi tyopaikkojen kehittimis-
toimintaa. TyOhyvinvoinnin johtaminen on merkittivi
osa johtamisen kokonaisuutta ja piivittdistd toimintaa
tyoyhteisossi.

Eettisella johtamisella tarkoitetaan arvojen mu-
kaista johtamista, jossa sitoudutaan tuottavuuden ja
tyohyvinvoinnin yhtidaikaiseen jatkuvaan parantami-
seen seki oikeudenmukaisuuteen ja rehellisyyteen.
Eettiseen johtamiseen kuuluu myos luottamuksen ra-
kentaminen, puolueettomuus ja lahjomattomuus. Oi-
keudenmukainen johtaminen pitdi sisdlladn alaisten
kuulemista heille tirkeissd asioissa ja heidin tyotidn
koskevissa paitoksissd sekid avointa ja totuudenmu-
kaista tiedonkulkua. Piitoksentekoprosesseilta edelly-
tetddn avoimuutta ja johdonmukaisuutta.

Tyohyvinvoinnin maaritelma

Tyohyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellistd ja
tuottavaa tyotd, jota ammattitaitoiset tyontekijat
ja tyoyhteisot tekevit hyvin johdetussa organisaa-
tiossa. Tyontekijit ja tyOyhteisot kokevat tyonsi
mielekkiiksi ja palkitsevaksi, ja tyo tukee heidin
eliminhallintaansa.

Tyohyvinvointi - uudistuksia ja hyvid kdytint6ja. TTL/EU
Progress -rahoitusohjelma 2009

Tyohyvinvoinnin kehittimistoimenpiteet voidaan jakaa
® yksilon terveyttd, kuntoa ja voimavaroja tukevaan

® tyoyhteison ja organisaation toimivuutta paranta-
vaan

® tyOympiristod ja tyotd kehittiviin seka
® ammatillista osaamista edistiviin toimintaan.

Tyohyvinvoinnin edistiminen kuuluu jokaiselle
tyoyhteisossd, mutta viime kddessd se on organisaation
ylimmin johdon vastuulla. Lihiesimies on kuitenkin
tyoyksikkotasolla tirkein vaikuttaja. Tyohyvinvoinnin
johtaminen on kiinted osa kokonaisjohtamista ja henki-
lostojohtamisen ydinasioita.

Arvojen, henkilOstOstrategian ja johtamisen toimin-
takdytintojen linjaus on perusta, jolle tyOhyvinvoinnin
johtaminen rakennetaan. Eettiset periaatteet ja moraa-
liset kdytinnot ohjaavat tyOhyvinvoinnin kehittamista.
Tyohyvinvoinnin johtaminen on organisaation osaamis-
padomaa ja tyoyhteison sosiaalista pidomaa seki laaja-
alaista yhteistyoti.

Tyohyvinvoinnin mittaaminen, arviointi
ja kehittaminen

Jotta tyohyvinvointia voidaan johtaa ja kehittia tuloksel-
lisesti, sitd pitdd voida mitata ja arvioida.Tdhdn tarvitaan
monipuolista mittaristoa ja pitkdjinteistd tyotd. Kaytossd
on hyvinkin laajasti erilaisia mittareita ja arviointimene-
telmid. Ennen arviointia on kuitenkin oltava mairitet-
tyni ja tiedossa organisaation perustehtivi, padmairi,
arvot, tavoitteet seki keinot joilla tavoitteisiin pyritaan.
Téhin liittyy myos henkiloston hyvinvointiin liittyvin
toiminnan mairittely ja tavoitetila. Mihin pyritdin ja mit-
ki ovat ne mittarit, jotka parhaiten tukevat seurantaa ja
joita voidaan aidosti hyodyntdd kehityksessi?

Jobtamisjcrjestelmdi

Tyohyvinvointiin liittyvit mittarit voidaan jakaa ta-
loudellisiin seka yksilo-, tyOyhteiso- ja tyOymparisto-
mittareihin. HenkilOstod voidaan kuvata esimerkiksi
ajankdyton, tyosuhteen, terveyden, turvallisuuden, yh-
teisollisyyden, osaamisen ja tuloksellisuuden mukaan.
Kokoamalla tilastotiedot henkildston tilasta ja kehityk-
sesti mahdollistetaan jirjestelmillinen henkilostopaa-
oman kehittiminen.

Hyvi mittaristo tukee organisaation ja toimialan
tarpeita. Mittariston rakentamisen lihtokohtana tulee
olla organisaation strategia ja riskienarviointi. Seuran-
taan tarvitaan erilaisia ennakoivia ja jalkikiteisid sekid
madrillisid ja laadullisia mittareita. TyOhyvinvoinnin
parantaminen edellyttii johdon ja koko henkiloston
sitoutumista. Tunnuslukuja seurataan ja esille tulleet
puutteet hoidetaan kuntoon. My0s arviointimenetelmii
itsessdin tulee arvioida ja kehittia.
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Esimerkkeja mittareista ja arviointimenetelmista

Terveys
® Tyopaikkaselvitys
® Terveystarkastukset, tyokykyarviot

® Kuormittumisen ja tyOkyvyn arviointi osana
(esimies)tyotd, kehityskeskustelut

TIKKA-tyOkuormituksen arviointi, TyOterveyslaitos
TyOstressikysely

Bergen Burnout Index

Poissaolo- ja tyokyvyttomyyskustannukset

Sairausvastaanottokidynnit

Sairauspoissaolot ja ammattitaudit
— madrd, poissaoloprosentti
— Syyt ja esiintyvyys

— aiheutuneet kustannukset

Turvallisuus

® Turvallisuushavainnot, myos vaaratilanne-, liheltia
piti -ilmoitukset, turvallisuuspoikkeamat

Vaarojen kartoitus ja riskienarviointi

Tyoturvallisuustarkastukset, -kierrokset, keskustelut
ja -auditoinnit

Korjaavien toimenpiteiden miira ja toteutumisaste

Tyoturvallisuuskoulutusten miira ja laatu

Jarjestys- ja siisteystason arviointi

6  Tyoturvallisuuskeskus

® Tyoturvallisuustason ja tyOturvallisuusjohtamis-
jarjestelmin tason arviointi

® Tapaturmat: tyopaikka- ja tyOmatkatapaturmat
— madri, taajuus, esiintyvyys, poissaoloprosentti

tutkinta, vakavuus

aiheutuneet kustannukset

sopimuskumppaneiden tapaturmat

TyOyhteison toiminta, johtaminen, osaaminen
® Talouden tunnusluvut

® Swot-analyysi

® Riskien arviointi

® Tyohyvinvointi-, tyOilmapiirikyselyt

® Kehityskeskustelut

® Palautejirjestelmit, asiakaspalautteet

® Laatujarjestelmit

® Henkiloston ikid, sukupuoli, vaihtuvuus
® Tyosuhteiden laatu

[ ]

Henkildston osallistuminen yhteiseen kehittimi-
seen, koulutuksiin

Osaamiskartoitukset
Aloitteet, ideat ja innovaatiot
Koulutusten miiri ja laatu

Kehityskeskustelut, miira ja laatu




Perehdyttaminen

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpi-
teitd, joiden avulla uusi tyontekiji tai uusiin tehtiviin
siirtyvad oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat ja ih-
miset sekd tyonsi ja sithen liittyvit odotukset, vastuut
ja velvoitteet.

Uudet tyontekijit ja uusiin tyotehtiviin kuten esi-
miestehtiviin siirtyvit tyontekijit on opastettava tur-
vallisiin tyOtapoihin ja varmistettava, ettd annettu tieto
on mennyt perille. Opastusta ja ohjeistusta tarvitaan
my0s tyOhon liittyvien muutosten yhteydessi.

Perehdytys ja tyOnopastus ovat tydnantajan vastuulla.
On tirkedd, etti esimiehet perehdytetiin omaan tehti-
vainsa seka vastuisiinsa huolellisesti.

Perehdyttimisen tavoitteita ovat:

® Myonteisen asennoitumisen luominen tyohon ja
henkildstoon

¢ Aktiivisuuden ja itsendisyyden edistiminen
® Tiedollisten ja taidollisten valmiuksien luominen

® Tyoterveyden ja -turvallisuuden edistiminen

Perehdyttimisen sisiltoesimerkki

Organisaatio, sen toiminta, henkil0sto ja
asiakkaat

Organisaation toiminta-ajatus, liike- ja
palveluidea
Toimintatavat yrityksessi

Tyosopimus, tyosuhteen ehdot, tyoaika,
tyovuorot ja tauot

Palkka-asiat

TyOsuhteen pidittyminen
Tyoterveyshuolto

TyOpaikan tilat, tyoskentely-ympiristo
Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus
Tyosuojelun yhteistoiminta

Omat tehtdvit ja vastuualueet, tyoohjeet

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

HenkilOstopalvelut ja -edut.
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Tydantajan keskeiset lainsaadantdodn pohjautuvat

velvollisuudet ja oikeudet

Tyolainsaadannon velvoitteita

TyoOelimin lainsiidinndn noudattamista valvoo tyo-

suojeluviranomainen.Valvontaa ohjaa sosiaali- ja ter-
veysministerio. Valvonta on jaettu aluehallintovirastossa
viiteen tyosuojelun vastuualueeseen. Pyrkimys on, etti
tyo Suomessa olisi mahdollisimman terveellisti ja tur-
vallista seki tydelimai koskevien sidnnosten mukaista.
Valvonnan lisiksi tyosuojeluviranomaiset antavat oh-
jeita ja neuvoja tyon terveellisyyteen ja turvallisuuteen

sekid tyosuhteen ehtoihin liittyvissi kysymyksissi.

Tyosuojeluviranomaisella on nelji tehtivii:

1. Asiakas- ja viranomaisaloitteinen tydsuojeluvalvonta

2. Vakavien tyOtapaturmien, ammattitautien ja
tyoperdisten sairauksien syiden selvittiminen seki
niiden ehkidiseminen

3. Tuotevalvonta
4. Tyorikosten kisittelyyn osallistuminen.

Lisiksi tyosuojeluviranomaiset tekevit tyosuojelu-
asioissa tiivistd yhteistyoti tyonantaja- ja tyontekijijar-
jestojen kanssa.

Tyoelimin lainsiddinnon keskeisimmit alueet ovat:

Tyo6sopimus, yhteistoiminta, yhdenvertaisuus, tasa-
arvo ja yksityisyys

Tyo6aika ja vuosiloma sekid vapaat

Tyoturvallisuus ja sen valvonta

Terveydenhuolto, ammattitaudit ja tapaturmavakuutus
Nuoret tyontekijit

Tyonantajan madritelmid

® Se,joka teettdd tyotd tyosuhteessa taikka virka-

tai sithen rinnastettavassa julkisoikeudellisessa
palvelussuhteessa, seki se, joka tosiasiallisesti
kayttdd tyonantajalle kuuluvaa paitosvaltaa.

® Taho,joka tyollistid tyontekijian.
® Luonnollinen tai oikeushenkilo, joka kayttdd

korvausta vastaan palveluksessaan vierasta tyo-
voimaa. Merkitdin verohallinnon yllipitimiin
tyOnantajarekisteriin.
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Tyosopimuslaki 55/2001

Tyosopimuslaki luo perustan tyosuhdeasioiden hal-
linnalle. Tyosopimuslakia sovelletaan sopimukseen,
jolla tyontekija tai tyontekijit yhdessa sitoutuvat hen-
kilokohtaisesti tekemiin tyotd tydnantajan johdon ja
valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vas-
taan. Lakia sovelletaan, vaikka ty6 tehdiin tyontekijin
kotona tai hinen valitsemassaan paikassa.
Tyosopimus voidaan tehdi suullisesti, kirjallisesti tai
siahkoisesti. Se on voimassa toistaiseksi, jollei sitd ole
perustellusta syystd tehty mairidaikaiseksi. Tyonantaja ja
tyontekijd voivat sopia tyOnteon aloittamisesta alkavas-
ta, enintdin neljin kuukauden pituisesta koeajasta. Koe-
ajan kuluessa tyosopimus voidaan molemmin puolin
purkaa. Tydsopimusta ei saa kuitenkaan purkaa epiasi-
allisilla perusteilla. Tyonantaja ei myoskdin saa purkaa
tyosopimusta laiminlydtydin ilmoitusvelvollisuutensa.
Tyonantajalla on oikeus johtaa tyotd ja antaa tyon
johtamiseen liittyvid ohjeita ja mairiyksii sekd irtisa-
noa ja purkaa tyosopimus lain sallimissa rajoissa.
Tyosopimuslaissa on miiritelty myos tyontekijin
velvollisuudet, oikeudet perhevapaisiin, lomauttamisen
ja tyosuhteen piittimisen, tydosopimuksen irtisanomi-
sen sekid purkamisen periaatteet. Lisiksi on siddetty
kansainvilisistd tydsopimuksista ja vahingonkorva-
usvelvollisuudesta, yhdistymisvapaudesta, kokoon-
tumisoikeudesta, luottamusvaltuutetusta, eduista ja
poikkeamista, rangaistuksista ja valvonnasta.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet

® Edistda suhteitaan tyontekijoihin sam oin kuin
tyontekijoiden keskiniisid suhteita.

® Huolehtia siitd, ettd tyontekiji voi suoriutua tyostiin
myos yrityksen toimintaa, tehtivii tyoti tai tyo-
menetelmid muutettaessa tai kehitettdessi.

® Pyrkid edistimiin tyontekijin mahdollisuuksia ke-
hittya kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi.

® Kohdella tyontekijoitd tasapuolisesti, ellei siitd
poikkeaminen ole tyontekijoiden tehtivit ja asema
huomioon ottaen perusteltua. Tydonantajan on nou-
datettava syrjintikieltoa my0s ottaessaan tyontekijoitd
tyohon.

® TyOnantaja ei saa ilman hyviksyttivad perustetta
asettaa tyontekijoitd eri asemaan iin, terveydentilan,
vammaisuuden, kansallisen tai etnisen alkuperin,
kansalaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen, kielen,
uskonnon, mielipiteen, vakaumuksen, perhesuhtei-
den, ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan
tai muun ndihin verrattavan seikan vuoksi.

® Miadraaikaisissa ja osa-aikaisissa tyOsuhteissa ei saa
pelkistiin tydosopimuksen kestoajan tai tybajan
pituuden vuoksi soveltaa epdedullisempia tyoehtoja

kuin muissa tyOsuhteissa, ellei se ole perusteltua
asiallisista syista.

® Huolehtia tyoturvallisuudesta tyontekijin suojelemi-
seksi tapaturmilta ja terveydellisiltd vaaroilta.

® Antaa tyOntekijille kirjallinen selvitys tyonteon
keskeisisti ehdoista:

— tyOnantajan ja tyontekijin koti- tai liikepaikka
— tyon alkamisen ajankohta

— madraaikaisen tyosopimuksen madrdaikaisuuden
peruste ja sopimuksen paittymisaika tai arvioitu
paattymisaika

— koeaika

— tyontekopaikka tai selvitys niistd periaatteista,
joiden mukaan tyontekiji tyoskentelee eri
kohteissa

— tyontekijin piiasialliset tyotehtdvit
— tyohon sovellettava tydehtosopimus

— palkan ja muun vastikkeen miiriaytymisen
perusteet ja palkanmaksukausi

sadnnollinen tyoaika

vuosiloman mairaytyminen

irtisanomisaika tai sen mairdytymisen peruste

vahintain kuukauden kestivissid ulkomaantyossi

tyOn kesto, valuutta, jossa rahapalkka maksetaan,

ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset ja luon-

toisedut seka tyontekijin kotouttamisen ehdot.

® Antaa lisiksi tyontekijille kirjallinen selvitys tyon-
teon ehdon muutoksista niin pian kuin mahdollista.

® Tarjota tyOtd osa-aikaiselle tyontekijille sekid
ilmoittaa vapautuvista tyOpaikoista.

® Noudattaa vihintdin yleissitovan tyoehtosopimuk-
sen madrdyksid niistd tyosuhteen ehdoista ja tyo-
oloista, jotka koskevat tyontekijin tekemaiai tai sithen
lihinni rinnastettavaa tyota.

Tyontekijan keskeiset velvollisuudet

® Tehdi tyonsi huolellisesti ja tyOnantajan mairayksia
noudattaen.

® Vilttai kaikkea, miki on ristiriidassa hinen asemas-
saan olevalta tyontekijiltd kohtuuden mukaan
vaadittavan menettelyn kanssa.

® Noudattaa tyotehtivien ja tydolojen edellyttimii
huolellisuutta, varovaisuutta seki kiytettivissi
olevin keinoin huolehtia omasta ja muiden tyon-
tekijoiden turvallisuudesta.

® Tyontekija ei saa harjoittaa kilpailevaa toimintaa,
joka vahingoittaa tyonantajaa.

® Tyontekija ei saa tyosuhteen aikana hyodyntid tai
kertoa muille tyOnantajan ammattisalaisuuksia.
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Tyoturvallisuuslaki 738/2002

Tyoturvallisuuslaki on tydsuojelun peruslaki, joka mii-
rittelee tyonantajan ja tyontekijoiden velvollisuudet
tyosuojelun toteuttamiseksi sekd tyosuojelun yhteis-
toiminnan perusteet ja kisittelee tyopaikoilla esiinty-
vid haitta- ja vaaratekijoitd sekd niiden torjuntatoimia.
Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyOnantajaa opastamaan
tyontekijoitadn riittdvisti tydhon, tyotehtiviin ja tyo-
oloihin ja varmistamaan etti tyontekija on ymmirtinyt
opastuksen.

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyo-
ympiristod ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn
turvaamiseksi ja ylldpitimiseksi sekd ennalta ehkaisti
ja torjua tyOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyostd
ja tyOympiristosti johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja
henkisen terveyden haittoja.

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantaja on tar-
peellisilla toimenpiteilld velvollinen huolehtimaan
tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesti tyOssi.
Tyonantajan on otettava huomioon ty6hon, tybolosuh-
teisiin ja muuhun ty0ymparistdon samoin kuin tyonte-
kijin henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvit seikat.

Tyonantajan ja tyontekijoiden on yhteistoiminnassa
yllapidettivi ja parannettava tyturvallisuutta tyopai-
kalla. Tyonantajan tulee antaa tyOontekijoille riittivin
ajoissa tarpeelliset tiedot tyopaikan turvallisuuteen,
terveellisyyteen ja muihin tyoolosuhteisiin vaikuttavis-
ta asioista seki niitd koskevista arvioinneista ja muista
selvityksistd ja suunnitelmista. TyOnantajan on myos
huolehdittava siiti, ettd nditd asioita asianmukaisesti ja
riittdvin ajoissa kisitellidn tyonantajan ja tyontekijoi-
den tai heidin edustajansa kesken.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet

® Huolehtia tyontekijoiden tyoturvallisuudesta ja
tyoterveydesti, ehkdisti haittoja ja vaaroja.

® Laatia tydsuojelun toimintaohjelma ja kisitelld se
yhteistoiminnassa tyosuojeluhenkiloston kanssa.

® Tunnistaa tyoterveys- ja tyOoturvallisuusvaarat ja
arvioida niiden aiheuttamat riskit, mukaan lukien
suuronnettomuuden vaara.

® Tehdai riskien arvioinnin tulosten edellyttimiit
parannustoimenpiteet.

® Toteuttaa tarvittavat madriykset ja ohjeet sekid
selkeit turvallisuusohjeet: vaadittavista koneiden ja
laitteiden suojavilineistd sekd henkildsuojainten
kaytostd, myos hiirio- ja poikkeustilanteiden varalle.

® Valvoa miirdysten ja ohjeiden noudattamista.

® Huolehtia perehdytyksen ja tyOnopastuksen
toteuttamisesta.

® Edistaa tyoturvallisuutta yhteistoiminnassa.
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Huolehtia siitd, ettd jos tyossid on erityinen tapatur-
man tai sairastumisen vaara tai palovaara, siti ei tila-
paisestikiin saa suorittaa muu kuin sithen pitevi
henkilo tai tillaisen henkilon vilittdmin valvonnan
alaisena muu tyontekijd. Varmistettava, ettd vain
niamai tyontekijit padsevit kyseiselle vaara-alueelle.

Huolehdittava tydergonomiasta ja seurattava tyon-
tekijoiden kuormittumista ja ryhdyttiavi toimiin
haitallisen kuormittumisen selvittimiseksi ja vaaran
valttamiseksi tai vihentimiseksi. Tarvittaessa
mahdollistettava tyon riittivi tauotus.

Ryhtyi toimenpiteisiin hiirinnin ja epdasiallisen
kohtelun tapauksien selvittimiseksi ja ratkaisemi-
seksi.

Huolehtia osaltaan yhteistyOsti, vastuista sopimisesta
ja tiedottamisesta yhteiselld tyopaikalla.

® Yhteiselld tyopaikalla padasiallista madrdysvaltaa
kayttivin tyOnantajan on varmistettava, ettd hinen
tyopaikallaan tyoti teettava ulkopuolinen tyonantaja
ja sielld tyoskenteleva ulkopuolisen tydonantajan
tyontekijd ovat saaneet tarpeelliset tiedot ja ohjeet
tyohon kohdistuvista tyOpaikan vaara- ja haitta-
tekijoista.

® Jlmoittaa vuokratyontekijin tyonantajalle ennen
tyOn aloittamista riittdvan tarkasti tyon edellyttimat
ammattitaitovaatimukset ja erityispiirteet. Tamin on
kerrottava niistd edelleen tyontekijille ja varmistet-
tava, ettd tilld on riittiva ammattitaito, kokemus ja
sopivuus suoritettavaan tyohon.TyOn vastaanottajan
on huolehdittava tyontekijin perehdyttimisesti
tyohon ja tyopaikan oloihin.

® Tyoturvallisuuslaissa on siddetty myos nayttopaate-
tyOstd, vikivallan uhkasta, yksintyoskentelystd, yo-
tyostd, tyopaikan rakenteellisesta ja toiminnallisesta
turvallisuudesta seki terveellisyydesti, onnettomuu-
den torjunnasta, pelastautumisesta, ensiavusta,
yhteisten tyopaikkojen vaarojen torjunnasta seki
tyon turvallisuuteen vaikuttavien muiden
henkiloiden velvollisuuksista.

® Valtioneuvoston paitoksilld ja asetuksilla tiydenne-
tddn ja tarkennetaan tyoturvallisuuslain vaatimuksia.

Tyontekijan keskeiset velvollisuudet ja oikeudet
® Noudattaa midrdyksid ja ohjeita.

® Huolehtia jirjestyksesti ja siisteydesti.

® Huolehtia omasta ja tyotoverien turvallisuudesta.

[ ]

Vilttid muihin tyontekijoihin kohdistuvaa hiirintaa
ja epdasiallista kohtelua.

® Ilmoittaa vioista ja puutteellisuuksista sekd poistaa
ne mahdollisuuksien mukaan.

® Kiyttdd ja hoitaa annettuja suojaimia ja varusteita.



® Kiyttid sopivaa vaatetusta.

® Kiyttad koneita, laitteita ja vaarallisia aineita ohjei-
den mukaisesti.

® Olla kytkemitti pois pdiltd turva- tai suojalaitetta.
® Oikeus pidittiytyd vaarallisesta tyosti

Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta
609/1986, muutokset 1329/2014

Tasa-arvolain tarkoituksena on estidd sukupuoleen pe-
rustuva syrjintd ja edistid naisten ja miesten vilistd
tasa-arvoa seki tissi tarkoituksessa parantaa naisten
asemaa erityisesti tyoelimaissa. Lain tarkoituksena on
myos estdd sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen
ilmaisuun perustuva syrjinta.

Tasa-arvolain kieltimat syrjintiperusteet
® Sukupuoli (ml. raskaus, perheenhuoltovelvollisuus)
® Sukupuoli-identiteetti

® Sukupuolen ilmaisu

Tasa-arvolaissa edellytetdin, ettd tyOnantajan on laa-

dittava palkkausta ja muita palvelussuhteen ehtoja

koskeva tasa-arvosuunnitelma, jos palvelussuh-

teessa olevan henkildston maird on sidnnollisesti

vahintiddn 30 tyontekijaa.

® Tasa-arvosuunnitelma tulee laatia vihintiin joka
toinen vuosi.

® Tasa-arvosuunnitelmasta ja sen pdivittimisestd on
tiedotettava henkilostolle.

® Henkiloston edustajilla on oltava riittavit osallis-
tumis- ja vaikutusmahdollisuudet suunnitelmaa
laadittaessa.

Laki nuorista tyontekijoista 998/1993

Tissd laissa ja timin perusteella annetuissa asetuksissa
siddetdin nuorten tyontekijoiden suojelemisesta. Lain
tarkoituksena on suojella nuorta tyon liialliselta rasituk-
selta. Nuorella tyontekijilli tarkoitetaan alle 18-vuotiasta.
Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettei tyo vaadi
nuoren ikdin ja voimiin nihden kohtuutonta ponnis-
tusta tai vastuuta. Tyonantajan on aina ohjattava ja pe-
rehdytettivi nuorta tyontekijii erityisen huolellisesti.
TyO ei saa vahingoittaa nuoren terveytti tai kehitysti
eiki haitata hinen koulunkiyntiiin. Nuoren tyon opas-
tus ja tyOn valvonta on toteutettava erityisen hyvin.Alle
18-vuotiaalle nuorelle vaarallisen tyon aloittamisesta on
tehtivi ilmoitus tydsuojeluviranomaiselle. Ilmoituksen

tekovastuu on joko tyonantajalla tai koulutuksen jirjes-
tdjilld yhdessi tyonantajan kanssa.

TyOnantaja saa ottaa vakinaiseen tyosuhteeseen 15
vuotta tdyttineen nuoren, joka on suorittanut oppivel-
vollisuutensa. Oppivelvollinen saa tehdi tyoti enintidin
puolet loma-ajastaan ja lukukauden aikana hinen tyoai-
kaansa on rajoitettu.

Kuluvan kalenterivuoden aikana 14 vuotta tiyttivi
nuori voi tehdi tyoti vain huoltajan luvalla. Kuluvan
kalenterivuoden aikana 13 vuotta tiyttivi ja titi nuo-
rempi voi tehdd tyotd vain tyosuojeluviranomaisen
myontimilld poikkeusluvalla.

TyOsopimus on aina syytd tehda kirjallisesti, vaik-
ka suullinenkin on pitevi. 15-vuotias voi itse tehda
ja paattaa tyosopimuksensa.Alle 15-vuotiaan puoles-
ta tyosopimuksen allekirjoittaa huoltaja tai nuori itse
huoltajan suostumuksesta. Huoltajalla on oikeus pur-
kaa nuoren tyontekijin tydosopimus, jos se on hinen
mukaansa tarpeen nuoren kasvatuksen, kehityksen tai
terveyden takia.

Palkasta sovitaan tyosopimuksessa. Tyoehtosopimuksis-
sa on voitu sopia alalla nuorelle tyontekijille maksettavas-
ta vihimmadispalkasta. Nuorten palkat ovat keskimdirin
70-90 prosenttia alimmasta taulukkopalkasta.

Palkanmaksun yhteydessi pitiid aina antaa palk-
kalaskelma. Erillisia korvauksia tai lisia (esim. iltalisd,
sunnuntaityokorvaus ja lomakorvaus) ei saa sisillyttid
peruspalkkaan, vaan ne on maksettava sen lisiksi ja
eriteltivi palkkalaskelmassa.

Kaikkia toita ei saa teettda nuorilla

Nuorille sopivista kevyista toistd on laadittu esimerk-
kiluettelo sosiaali- ja terveysministerion asetuksessa.
Jotkut tyot on katsottu niin vaarallisiksi tai haitallisiksi,
ettd ndiden teettimistd nuorilla on rajoitettu. Tietyt tyot
on nuorilta kokonaan kielletty.

TyOn teettimiseen nuorilla liittyvisti rajoituksista
tyonantaja voi poiketa vain, jos aluehallintoviraston
tyosuojelun vastuualue myontia sithen poikkeusluvan.
Nuorten tyontekijoiden tyoskentelyd koskevat poik-
keusluvat myontdd 1.1.2016 alkaen keskitetysti Itd-Suo-
men aluehallintoviraston tyosuojelun vastuualue.

Laki tyonantajan ja henkiloston valisesta
yhteistoiminnasta kunnissa 449/2007

Lain tarkoitus on edistid yhteistoimintaa kunnis-

sa, mahdollistaa henkiloston osallistuminen kunnan
toiminnan kehittimiseen, antaa henkilostolle mah-
dollisuus vaikuttaa omaa tyotiin ja tyoyhteisodin
koskevien piditosten valmisteluun, edistid kuntien
palvelutuotannon tuloksellisuutta seki edistiid henki-
10ston tydelimin laatua.
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Yhteistoiminnan tarkoituksena on edesauttaa luot-
tamuksellisen ilmapiirin syntymistd, mikd on edellytys
tyohyvinvoinnille ja tulokselliselle toiminnalle seka olla
pohjana vaikuttavuudeltaan korkeatasoiselle palvelu-
tuotannolle.

® Laadittava vuosittain henkilosto- tms. suunnitelma,
josta kay ilmi erilaisten tyosuhdemuotojen kidyton
periaatteet.

® Kunnan on annettava henkilostolle kerran vuodes-
sa tiedot kunnan tyollisyystilanteesta, toiminnan ja
talouden tilasta seki niiden todennikoisesti kehi-
tyksesti.

® Kunnan on annettava neljinnesvuosittain hen-
kiloston edustajille heidin pyynnostiin kunnan
tyovoimatilannetta kuvaava selvitys kunnan maira-
aikaisissa ja osa-aikaisissa palvelussuhteissa olevien
mAdrasta.

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan
tyosuojeluyhteistoiminnasta 44/2006

Tissi laissa siddetiin menettelystd tyosuojeluviran-
omaisen valvoessa tyosuojelua koskevien siinnosten
noudattamista sekd tyonantajan ja tyontekijoiden vali-
sestd tyosuojelun yhteistoiminnasta tyopaikalla. Tyosuo-
jeluyhteistoiminnan tavoitteena on edistdd tyonantajan
ja tyontekijoiden vilistd vuorovaikutusta ja mahdol-
listaa tyOntekijoiden osallistuminen ja vaikuttaminen
tyopaikan turvallisuutta ja terveellisyyttd koskeviin
asioihin.

Yhteistoiminnan osapuolia ovat tyonantaja ja hinen
palveluksessaan olevat tyontekijat.

Tyosuojelun yhteistoiminta tyopaikoilla perustuu
lainsdddiantoon ja tyomarkkinajirjestdjen sopimuksiin.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet

® Nimeti tyosuojelupiillikkoé edustamaan tydnantajaa
tyosuojelun yhteistoiminnassa.

® Kisitelld tyoterveyteen ja tyoturvallisuuteen liittyvid
asioita yhteistoiminnassa.

® Edistia yhteistyoti ja vuorovaikutusta tyopaikalla.

® Edesauttaa ja tiedottaa tyontekijoille heidin velvollisuu-
destaan valita tyOsuojeluvaltuutettu ja 2 varavaltuu-
tettua edustajikseen tyosuojelun yhteistoimintaan
tyOpaikalla, jossa sidnnollisesti tyoskentelee vihin-
tddn 10 tyontekijdi.

® Huolehtia siitd, ettd tyosuojelutoimikunta valitaan
tyopaikalle, jossa sidnnollisesti tyoskentelee vihin-
tddn 20 tyontekijda.
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Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007

Lain tavoitteena on edistii yrityksen ja sen henkilos-
ton vilisid vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenet-
telyjd, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti
annettuihin riittdviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen
suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessi
kehittdd yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdolli-
suuksia vaikuttaa yrityksessi tehtiviin pditoksiin, jotka
koskevat heidin ty6tiin, tyoolojaan ja asemaansa yri-
tyksessi.Tarkoituksena on myos tiivistid tyonantajan,
henkil6ston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa
tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heidin tyol-
listymisensi tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten
yhteydessi.

Yhteistoiminnan osapuolet
® TyOnantaja ja yrityksen henkil0sto
® Henkilostoryhmien edustajia: luottamusmies,

luottamusvaltuutettu, tyosuojeluvaltuutettu tai
yhteistoimintaedustaja

Yhteistoimintaneuvottelut perustuvat henkilostol-
le oikea-aikaisesti annettuihin, riittdviin tietoihin yri-
tyksen tilasta ja suunnitelmista. Neuvottelut kiaydain
yhteistoiminnan hengessi. Neuvotteluissa on oltava
mahdollisuus aitoon vuorovaikutukseen ja niiden
tavoitteena on yksimielisyys.

Yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluu monia
keskeisid asioita tyOpaikalla. Téllaisia ovat esimerkiksi
henkildston asemaan vaikuttavat olennaiset muutok-
set tyotehtivissi, tyOmenetelmissi ja siirrot tehtivasti
toiseen seki tyoaikajirjestelyt, kun ne aiheutuvat yri-
tyksen tai sen osan lopettamisesta, siirtimisesti, laa-
jentamisesta tai supistamisesta, tuotevalikoimien tai
palvelujen muutoksista, yrityksen tai sen osan lopetta-
misesta, vuokratyovoiman kiyttod koskevat periaatteet,
henkildstosuunnitelma ja koulutustavoitteet.

Lain soveltamisala

® Yritys, jonka tyosuhteessa olevien tyontekijoiden
madrd sidnnollisesti on vihintdin 20.

® Tietyiltd osin lakia sovelletaan yritykseen, jonka tyo-
suhteessa olevien tyontekijoiden miirid on siinnolli-
sesti vihintiin 30.

® Yritykselld tarkoitetaan yhteisod, sditiotd ja luonnol-
lista henkil6d, joka harjoittaa taloudellista toimintaa
riippumatta siitd, onko toiminta tarkoitettu voittoa
tuottavaksi tai ei.



Laki yksityisyyden suojasta tyoelamadssa
759/2004

Lain tarkoituksena on toteuttaa yksityiselimin suojaa
ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia perusoikeuksia
tyOelimissa. Laissa siddetidin tyontekijad koskevien
henkilotietojen kisittelysti, tyontekijille tehtdvistid
testeistd ja tarkastuksista sekd niitd koskevista vaati-
muksista, teknisesti valvonnasta tyOpaikalla seki tyon-
tekijan sihkopostiviestin hakemisesta ja avaamisesta.
Tissd laissa siddetiddn tyontekijad koskevien henkilo-
tietojen kisittelystd, tyontekijille tehtivistd testeisti ja
tarkastuksista seki niitd koskevista vaatimuksista, tek-
nisesti valvonnasta tyopaikalla seki tyontekijan sihko-
postiviestin hakemisesta ja avaamisesta.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet ja oikeudet

® Saa kisitelld vain tyontekijin tyosuhteen kannalta
tarpeellisia henkilGtietoja.

® Keritd tyontekijid koskevat henkilotiedot ensisijai-
sesti henkilOlta itseltiin, muutoin hankittava tyon-
tekijan suostumus. Suostumus ei ole tarpeen, mikili
viranomainen luovuttaa tietoja tyonantajalle timin
laissa siddetyn tehtivin suorittamiseksi tai tyonanta-
ja tietoja tyontekijin luotettavuuden selvittimiseksi.
Talloin tyOnantajan on ilmoitettava etukiteen tieto-
jen selvittimisesti.

® Kisitella tyontekijin terveydentilaa koskevia tietoja,
jos ne on keritty hinelti itseltiin tai hinen kirjalli-
sella suostumuksellaan muualta.

® Miiritelld ne henkil6t, joiden tehtiviin sisdltyy
terveydentilaa koskevien tietojen kisittelyd. Nama
henkilot eivit saa ilmaista ndita tietoja sivullisille
tyosuhteen aikana eiki sen jilkeen.

® Oikeus saada kiyttdd tyonhakijan luottotietoja
luotettavuuden arvioimiskeksi erityisissi tehtivissi,
jotka edellyttavit luotettavuutta.

® Huolehtia, ettd tyontekijian terveydentilaa koskevissa
tutkimuksissa kiytetiin terveydenhuollon ammatti-

henkiloitd terveydenhuollon lainsiidinnon mukaisesti.

® Qikeus toteuttaa kameravalvontaa turvallisuuden
varmistamiseksi, omaisuuden suojaamiseksi, tuotan-
toprosessin valvontaan. Ei kuitenkaan tietyn tyonteki-
jan tarkkailuun, paitsi jos tarkkailu on vilttimatonti
turvallisuusuhkan vuoksi.

® Oikeus hakea esille ja avata tyonantajan tyontekijin
kiyttoon osoittamaan sihkopostiosoitteeseen lihet-
tdmid tai sieltd lahetettyjd sihkopostiviesteji tietyin
edellytyksin.

® Lisiksi laissa on sidddetty huumausaineiden kiyttod
koskevien tietojen kisittelystd, huumausainetesteis-
td, henkilo- ja soveltuvuusarviointitesteistd seka
geneettisestd tutkimuksesta.

Pelastuslaki 379/2011

Tamin lain tavoitteena on parantaa ihmisten turvalli-
suutta ja vihentdd onnettomuuksia. Lain tavoitteena on
myd0s, ettd onnettomuuden uhatessa tai tapahduttua
ihmiset pelastetaan, tirkeit toiminnot turvataan ja on-
nettomuuden seurauksia rajoitetaan tehokkaasti.

TyOnantajan velvollisuus

® Laatia pelastussuunnitelma yhdessi kiinteiston
omistajan kanssa.

Sairausvakuutuslaki 1224/2004

Tissi laissa siddetiin my0Os hyvin tyoterveyshuolto-
kiytinnon mukaisen tyoterveyshuollon jirjestimisestd
aiheutuvien kustannusten korvaamisesta sekd vanhem-
painvapaiden ajalta kertyvien vuosilomakustannusten
korvaamisesta niin, ettd voidaan tasata vuosilomakus-
tannusten tyonantajille aiheuttamaa kustannusrasitusta.

Taysimaariisen Kela-korvauksen saamiseksi edellyte-
tiddn tyokyvyn hallinnan toimintakiytintod osaksi tyoter-
veyshuollon toimintasuunnitelmaa (Kela-korvaukset 60 %).
Erillinen kirjallinen kuvaus on oltava yli 20 henkilon
tyOpaikalla.

Tyoaikalaki 605/1996

Tyoaikalaissa on keskeiset tydaikaa koskevat siannok-
set. Lain tarkoituksena on tyontekijin suojelu. Laki on
yleislaki, jota yleensi sovelletaan kaikkiin tyOsuhteisiin.
My0s tyoehtosopimuksissa on tyodaikaa koskevia mia-
rayksid. Tyoaikalakia ei sovelleta yrityksen johdon teke-
maiin tyohon. Lakia ei myoskdin sovelleta tyohon, jota
tehdiin olosuhteissa, joissa tyonantajalla ei ole mahdol-
lisuutta valvoa tyoajan jirjestelyi.

Jos tyOnantajalla on mahdollisuus valvoa tyOajan jirjes-
telyd, mutta hin ei sitd jostain syystd tee, tyoaikalakia so-
velletaan. Valvonnan mahdollistavan nykytekniikan vuoksi
koti- ja muu etityokin voi kuulua tyoaikalain piiriin.

TyOajaksi luetaan tyohon kiytetty aika seki aika,
jonka tyontekijd on velvollinen olemaan tyopaikalla
tyonantajan kiytettivissid. Sopimukseen perustuvia pdi-
vittaisid lepoaikoja ei lueta tyoaikaan, jos tyontekijd saa
ndini aikoina esteettOmisti poistua tyopaikalta. Mat-
kaan kiytettyad aikaa ei lueta tyoaikaan, ellei sitd samalla
ole pidettiva tyosuorituksena.
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Tyoaikalaissa kisitellddn sidnnollisen tydajan ohella:
liukuvaa ja lyhennettyi tyoaikaa, lisi-, yli- ja hitityoti
sekd yo- ja vuorotyotd. Tyoaika on se aika, jonka tyonte-
kija kayttad tyontekoon seki se aika, jonka hin on vel-
vollinen muutoin olemaan tyOpaikalla tai tyonantajan
kaytettavissa.

Sidnnollinen tyodaika on kahdeksan tuntia vuorokau-
dessa ja 40 tuntia viikossa. Viikoittainen siinnollinen
tyOaika voidaan jirjestid myoOs keskimiirin 40 tunniksi
enintdin 52 viikon ajanjakson aikana, poikkeuksena
jaksotyoaika sekd Aluehallintoviraston myontimit poik-
keusluvat. TyOpaikalla voidaan sopia siinnollisen tyo-
ajan jarjestelyistd tyoehtosopimuksen mukaisesti.

Liukuvassa tyoajassa sidnnollistd vuorokautista tyo-
aikaa voi pidentdi tai lyhentii liukuma-aika, joka voi
olla enintddn kolme tuntia. Tydajan ylitysten kertymai
voidaan vihentidi tyontekijille annettavalla vapaa-ajalla.
Lisi ja ylityotd saa teettdd vain tyontekijin suostumuk-
sella, paitsi jos lisatoistd on sovittu tyosopimuksessa.
Tyontekijilld on kuitenkin oikeus perustellusta hen-
kilokohtaisesta syysti kieltiytya lisityostd merkittyni
vapaapdivani. YlityOta saa teettdd enintdin 138 tuntia
neljin kuukauden ajanjakson aikana ja enintidin 250
tuntia kalenterivuodessa.

Tyo6aika on jirjestettiva (tietyin poikkeamin) niin,
ettd tyontekijd saa kerran viikossa vihintddn 35 tuntia
kestivin keskeytymittomin vapaa-ajan, joka mikali
mahdollista sijoitetaan sunnuntain yhteyteen. Jokaisel-
le tyOpaikalle on laadittava tyovuoroluettelo, josta kiy
ilmi tyontekijin sidnnollisen tydajan alkamisen ja pait-
tymisen seki lepoaikojen ajankohdat.

TyOnantajan on kirjattava tehdyt tyotunnit ja niistd
saadut korjaukset tyotunneittain. Tydaikakirjanpitoon on
merkittivi joko sidnnollisen tydajan tyotunnit, lisd-, yli-,
hiti- ja sunnuntaityotunnit sekd niistd suoritetut korva-
ukset tai kaikki tehdyt tyotunnit samoin kuin erikseen
yli-, hiitd- ja sunnuntaityotunnit seki niistd suoritetut
korotusosat. Tydaikakirjanpito ja sithen liittyvd mahdol-
linen tyonantajan ja tyontekijoiden vilinen sopimus on
vaadittaessa naytettiva tyosuojelutarkastajalle seki luot-
tamus- tai tyosuojeluvaltuutetulle.

Tyotapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015

Tissi laissa siddetidin tyontekijin oikeudesta korvauk-
seen tyOtapaturman ja ammattitaudin johdosta seki
yrittdjin oikeudesta vakuuttaa itsensi tyOtapaturman
ja ammattitaudin varalta. Lakisditeisen tapaturmava-
kuutuksen tarkoituksena on korvata ty0ssi sattuneista
tapaturmista ja ammattitaudeista tyOntekijoille tai hei-
din omaisilleen aiheutuneet menetykset ja vahingot.
Nykyiin lakisiiteinen tapaturmavakuutus kattaa lihes
kaikki tyohon liittyvissd olosuhteissa sattuneet tapatur-
mat ja tyostd aiheutuneet sairaudet.
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Lakisditeisen tapaturmavakuutuksen toimeenpa-
nosta huolehtivat vahinkovakuutusyhtiot. TyOnantajat
rahoittavat jirjestelmidn maksamalla vakuutusmaksun.
TyoOnantajan velvollisuus on ottaa tyontekijoilleen
lainmukainen tapaturmavakuutus lakisiiteistd tapatur-
mavakuutusta harjoittavasta vahinkovakuutusyhtiosta.
TyoOnantaja on vakuutuksen ottaja, vakuutusyhtio on va-
kuutuksen antaja ja tyontekija on vakuutettu. Vakuutuk-
sen ottaminen on tydnantajalle pakollista ja vastaavasti
vakuutusyhtio ei voi kieltiytyd antamasta vakuutusta.
Kaikki tyontekijit kuuluvat siis lakisddteisen tapaturma-
vakuutuksen antaman turvan piiriin.

Ammattitaudit ovat sairauksia, joiden pdiasiallinen
aiheuttaja on jokin ty0ssi oleva fysikaalinen, kemialli-
nen tai biologinen tekijd. Sairauden ja tydssi esiintyvin
fysikaalisen, kemiallisen tai biologisen tekijin vilisen
syy-yhteyden katsotaan olevan olemassa silloin kun
asetuksessa mainittu tekiji on ollut tyodssi siind mairin,
etti se voi piiasiallisesti aiheuttaa asetuksessa tarkoite-
tun sairauden.

Korvausvelvollisuudesta, korvauksesta ja korvausasi-
oiden kisittelystd siddetiin tapaturmavakuutuslaissa,
maatalousyrittdjien tapaturmavakuutuslaissa ja valtion
viran- ja toimenhaltijain tapaturmakorvauksesta anne-
tussa laissa.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet

® Ottaa tapaturmavakuutus tydsuhteessa oleville tyon-
tekijoilleen tyotapaturmien ja ammattitautien varalta.

® Antaa tarvittavat tiedot vakuutusyhtiolle vakuutuk-
sen suuruuden midriimiseksi.

® Toimittaa pyynnosti todistus vahingoittuneelle.

® Tehdai viipymiittd ilmoitus tyotapaturmasta vakuu-
tusyhtioon viimeistdian 10 pidivin kuluessa (arkipdi-
vind ma-pe).

® Ilmoittaa vakavasta ja kuolemaan johtaneesta tyota-
paturmasta tyosuojeluviranomaiselle ja poliisille.

® Ylliapitad tapaturmaluetteloa.

® Antaa vakuutuslaitokselle ja muutoksenhakuelimelle

tarvittavat tiedot vakuutus- ja korvausasian ratkaise-
miseksi.

Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001

Tiassa laissa siddetddn tyonantajan velvollisuudesta jir-
jestdd tyoterveyshuolto seki tyoterveyshuollon sisidllos-
td ja toteuttamisesta. Lain tarkoituksena on tyOnantajan,
tyontekijian ja tyoterveyshuollon yhteistoimin edistdi:
tyOhon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkiisya;
tyOn ja tyOympiristOn terveellisyytta ja turvallisuutta;
tyontekijoiden terveyttd sekid tyo- ja toimintakykya tyo-
uran eri vaiheissa; seki tyoyhteison toimintaa.



Tyoterveyshuoltolakia sovelletaan tyohon, jossa

tyonantaja on velvollinen noudattamaan tyoturvalli-
suuslakia.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet ja oikeudet
® Jirjestda tyoterveyshuolto siind laajuudessa kuin

tyOsti, tyojarjestelyistd, henkilostosti, tyopaikan
olosuhteista ja niiden muutoksista johtuva tarve
edellyttid seki saada korvausta aiheutuneista kus-
tannuksista (Kela).

Kiyttia riittdvasti tyoterveyshuollon ammattihenki-
16itd ja heidin tarpeellisiksi katsomiaan asiantunti-
joita tyoterveyshuollon suunnittelua, toteuttamista
seki kehittimisti ja seurantaa koskevissa asioissa.

Tehdi tyoterveyshuoltopalveluista kirjallinen sopi-
mus, josta ilmenee palveluiden sisilto ja laajuus. Olo-
suhteiden muuttuessa on sopimusta tarkistettava.

Tyoterveyshuoltopalvelut voidaan jirjestid terveys-
keskuksessa, itse tai yhdessi toisen tyonantajan
kanssa tai hankkia tyOterveyshuoltopalvelujen tuotta-
miseen oikeutetulta toimintayksikoltd tai henkilolti.

Toimia yhteistoiminnassa valmistellessaan tyoter-
veyshuoltoon liittyvid paatoksid, toimintasuunnitel-
maa, arviointia ja kehittimisti toteutettaessa.

Laatia tyOterveyshuollon toimintasuunnitelma yh-
teistoiminnassa.

Huolehtia sairaspoissalojen ja tyOtapaturmien seu-
rannasta seki sopia ilmoituskiytinnoisti.

Huolehtia osaltaan tydterveyshuollon lakisditeisten
palveluiden toteutumisesta:

— tyoolojen turvallisuuden ja terveyden seuranta ja
tyOperdisten vaarojen ja haittojen selvittiminen
(tyopaikkaselvitys)

— terveystarkastusten jiarjestiminen vaarallisissa
toissd

— terveyteen ja turvallisuuteen liittyvien toimen-
pide-ehdotusten tekeminen, tiedottaminen ja
neuvonta

— tyokykya ylldpitiva toiminta seki vajaakuntoisen
tyontekijin tyossi selviytymisen seuranta ja
edistiminen

— tyontekijin tyokyvyn arviointi ja lausunnon anta-
minen tyossi jatkamismahdollisuuksista

— yhteisty0 eri toimijoiden kanssa
— osallistuminen ensiavun jarjestimiseen
— toiminnan laadun ja vaikuttavuuden seuranta

Toteuttaa paihdeohjelma, jos tyopaikalla tehddin
huumetesteja.

Tyontekijan tyosuojelu: Jos tyontekijille suoritettu
terveystarkastus osoittaa, etti hinen terveydentilan-
sa on sellainen, ettd se vaarantuu ty0ssi, hinti ei saa
laittaa sellaiseen tyOhon.

Ilmoittaa tyontekijin sairauspoissaolosta tyoterveys-
huoltoon tyokyvyn arvioimiseksi ja tyossd jatkamis-
mahdollisuuksien selvittamiseksi viimeistiin silloin,
kun poissaolo on jatkunut kuukauden ajan.

Antaa tyoterveyshuollon ammattihenkiloille ja asian-
tuntijoille tarvittavat tiedot (tydolosuhteet, tapatur-
mat, ammattitaudit) tyostd johtuvan terveysvaaran
arvioimiseksi ja ehkdisemiseksi.

Tyontekija ei voi ilman perusteltua syyti kieltiytyi

terveystarkastuksesta, joka tehddin hinen terveyden-
tilansa selvittimiseksi erityistd sairastumisen vaaraa
aiheuttavassa ty0ssi tai tyokyvyn arvioimiseksi.

Vuosilomalaki 162/2005

Vuosilomalaki madrittelee muun muassa vuosiloman
pituuden ja vuosilomakauden seki -palkan ja lomakor-
vaukset. Lisiksi on siddetty vuosiloman ajankohdasta,
ilmoittamisesta, jakamisesta, sidstimisestd, ja tyoky-
vyttomyyden vaikutuksesta seki tyoehtosopimukseen
liittyvistid poikkeamista.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet

Selvittdd tyontekijoille ja heidin edustajilleen vuo-
silomaan liittyvit periaatteet seki varattava tyon-
tekijoille mahdollisuus esittid mielipiteensd loman
ajankohdasta.

Ottaa mahdollisuuksien mukaan huomioon tyonteki-
joiden esitykset lomien ajankohdista ja noudatettava
tasapuolisuutta lomien sijoittamisessa.

TyOnantajan midritessi loman ajankohdan, ilmoit-
taa siitd tyontekijille viimeistiin kuukautta ennen
loman alkamista tai mikili timi ei ole mahdollista
viimeista kaksi viikkoa ennen loman alkamista.
Pitia kirjaa tyontekijin vuosilomista, sidstOvapaista,
palkoista ja korvauksista. Vaosilomakirjanpidosta
on kiytivi ilmi vuosilomien pituudet, ajankohdat
seki palkkojen ja korvausten suuruus ja niiden maa-
raytymisperusteet.

Nayttidd vuosilomakirjanpito tarvittaessa tyosuojelu-
viranomaiselle tarkastuksen yhteydessi seki luotta-
mus- tai tyosuojeluvaltuutetulle.
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Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014

Yhdenvertaisuuslain tarkoituksena on edistid yhden-
vertaisuutta ja ehkiisti syrjintdd seki tehostaa syrjin-
nin kohteeksi joutuneen oikeusturvaa. Laki velvoittaa
tyOnantajia arvioimaan ja edistimiin yhdenvertaisuut-
ta omassa toiminnassaan. Edistimisvelvollisuus koskee
kaikkia laissa mainittuja syrjintiperusteita.

Yhdenvertaisuuslaissa kielletyt syrjintiperusteet
ikd

alkuperi

kansalaisuus

kieli

uskonto

vakaumus

mielipide

poliittinen toiminta
ammattiyhdistystoiminta
perhesuhteet
terveydentila

vammaisuus

seksuaalinen suuntautuminen tai muu
henkil6on liittyva syy.
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Jos tyonantajan palveluksessa on sddnnollisesti
vahintiain 30 tyontekijad, tyopaikalla on oltava suun-
nitelma tarvittavista toimista yhdenvertaisuuden edis-
tamiseksi. Suunnitelmalle ei ole mairamuotoa, mutta
sen tulee olla todennettavissa ja tarkastettavissa. Suun-
nitelman voi yhdistdd osaksi jotakin muuta tyopaikalla
laadittavaa suunnitelmaa, esimerkiksi tyosuojelun toi-
mintaohjelmaan tai tasa-arvosuunnitelmaan.

Edistimistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kisiteltd-
va henkiloston tai heidin edustajiensa (luottamusmie-
hen tai luottamusvaltuutetun) kanssa.Tyontekijoiden
edustajalla on pyynnosti oikeus saada tietdd, mihin toi-
miin tyonantaja on ryhtynyt yhdenvertaisuuden edista-
miseksi tyopaikalla.

Yhdenvertaisuussuunnitelma voidaan tehdi
erilliseni tai osana jotain muuta suunnitelmaa kuten
esimerkiksi henkilostosuunnitelmaa, tasa-arvosuunni-
telmaa, opetussuunnitelmaa tai tyosuojelun toiminta-
ohjelmaa.

Yhdenvertaisuuslaki sisdltid muun kuin sukupuolen
perusteella tapahtuvan syrjinnin kiellot.



Tyd- ja virkaehtosopimukset

Monilla aloilla noudatetaan neuvottelujirjestojen tai
liittojen sopimia tydehtosopimuksia (TES).Tyoehtosopi-
mus on tyontekijijirjeston ja tyOnantajan tai tyOnantaji-
en jarjeston vilinen sopimus alakohtaisista tydehdoista.
Niihin kuuluvat palkat, tyajat, lomat ja muut tyosuhteen
ehdot, joita sopimuksen soveltamisalalla noudatetaan.
Tyo6ehtosopimukset voivat olla joko normaalisitovia
tai yleissitovia. Tyoehtosopimuksella tyonantajaliitto ja
neuvottelujirjesto tai ammattiliitto sopivat palkankoro-
tuksista ja muista alan tyoehdoista. Julkisella sektorilla
palkankorotuksista ja muista palvelussuhteen ehdoista
sovitaan virkaehtosopimuksilla (VES).
Tyoehtosopimuksessa sovitut palkat ja muut tyosuh-
teen ehdot ovat vihimmaiisehtoja, joita ei saa alittaa.
TyOpaikoilla voidaan sopia aina my06s tydehtosopimusta
paremmista tyosuhteen ehdoista seki tyo- ja virkaehto-
sopimuksissa sallituista poikkeuksista. Tyoehtosopimus
voidaan vahvistaa yleissitovaksi, jolloin sitd on nou-
datettava koko alalla eli my06s tyonantajaliittoon kuu-
lumattomissa yrityksissd ilman paikallisen sopimisen

Lahteet ja lisatietoa

mahdollisuutta. Normaalisitovaa tydehtosopimusta nou-
datetaan vain tyonantajaliittoon kuuluvissa yrityksissa.

Yleissitova tyoehtosopimus koskee myos jir-
jestaytymatontd tyonantajaa.Yleissitovassa, valtakun-
nallisessa tydehtosopimuksessa on mairiyksid niistia
tyosuhteen ehdoista ja tydoloista, jotka koskevat tyon-
tekijin tekemaia tai sithen lihinni rinnastettavaa tyOta.
Yleissitovaa tyoehtosopimusta on noudatettava kaikis-
sa toimialalla toimivissa yrityksissi, siis my0Os sellaisessa
yrityksessd, joka ei ole tyoehtosopimuksen tehneen
tyOnantajaliiton jasen. Jos tyosopimuksen ehto on ris-
tiriidassa yleissitovan tyoehtosopimuksen vastaavan
madrayksen kanssa, se on mitiaton. Sen sijasta on nou-
datettava yleissitovan tyoehtosopimuksen mairdysti.
Normaalisitovat tyoehtosopimukset velvoittavat niita
osapuolia, jotka ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai
jotka kuuluvat jirjestoon, joka on solminut tyoehto-
sopimuksen.

Suomalainen lainsdadinto ja tyoehtosopimukset:
www.finlex.fi

Eettinen johtaminen: www.juuriharja.fi

Esimiehen tyosuojeluopas, Tyoturvallisuuskeskus
TTK 2013

Esimiehen tyosuojeluopas -tyokirja,
Tyoturvallisuuskeskus TTK 2013

Esimies ja eurot - tyohyvinvointi johtamisessa,
Tyoturvallisuuskeskus TTK 2013

Esimies ja ryhma tekevit tulosta, Menestyminen jatku-
vassa muutoksessa, Tyoturvallisuuskeskus TTK 2014

Esimiesosaaminen: liikketoiminnan menestystekija,
Edita 2007

Perehdyttiminen ja tydnopastus, Ennakoivaa tydsuojelua,
Tyoturvallisuuskeskus TTK 2013

Perehdyttimisen tarkistuslista, Tyoturvallisuuskeskus
TTK 2016

Tyosuojeluhallinto: www.tyosuojelu.fi

Tyohyvinvoinnin portaat - viisi vaikuttavaa askelta,
Edita 2012
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Esimiesten perehdyttaminen

— keskeinen lainsdaadanto tutuksi

Tama julkaisu on tarkoitettu esimiesosaamisen kehitti-
misen tueksi. Siind kisitellddn aluksi esimiesosaamisen
kokonaisuutta, sitten tyohyvinvoinnin merkitysti joh-
tamisessa sekid perehdyttimisti. Viimeinen osio sisiltid
tyOelimin siddoksiin perustuvia tydnantajan rooliin ja
esimiestyOhon liittyvid keskeisid velvoitteita.

Parempi tyo




