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JOHDANTO

Tama julkaisu on tarkoitettu esihenkild-
osaamisen kehittamisen tueksi. Esihenkilo-
osaamisessa on keskeista tyolainsaa-
danndn seka tydehtosopimuksen hallinta.
Tyésuhteen peruselementit ovat vastuulli-
suus jaluottamus. Talla tarkoitetaan sitou-
tumista toimimaan sovitun mukaisesti.

Esihenkilon tehtavana on myds edistaa hy-
vaa tyoilmapiiria, tyontekijan tyossa suoriu-
tumista jaammatillista kehitysta. Esihenkilo
vastaa yksikkdnsa toiminnasta asetettujen
tavoitteiden ja tehtavien mukaisesti. Onnis-

tuakseen tehtavassaan esihenkild tarvitsee
tukea sekd omalta esihenkil6ltaan etta alai-
siltaan.

Aineistossa kasitelldan aluksi esihenkil6-
osaamisen kokonaisuutta, sitten tyéhyvin-
voinnin merkitystajohtamisessa seka
perehdyttamista. Viimeinen osio sisaltaa
tydelaman saadoksiin perustuvia tyonanta-
janrooliin ja esihenkilotyohon liittyvia kes-
keisia velvoitteita alkaen tyosopimuslaista
ja tyoturvallisuuslaista. Muut lait kasitellaan
aakkosjarjestyksessa.
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ESIHENKILOOSAAMINEN

Johtaminen on parhaimmillaan tunteen
viritysta, innostamista, konkreettista
tavoite-ja palauteviestintaa. Tavoitteena
on mahdollistaa hyva, sujuva tyo. Johta-
minen on myds osaamisen varmistamista,
luottamuksen rakentamista, suunnan
nayttamista ja ongelmiin puuttumista.

Paavastuu tyoolojen turvallisuudesta, ter-
veellisyydesta ja henkildston hyvinvoinnista
on tydnantajalla. Tydnantaja maaritellaan
henkiloksi, joka kayttaa korvausta vastaan
palveluksessaan vierasta tydvoimaa. Esi-
henkilot toimivat tydnantajan edustajina
tydpaikalla. Moniportaisessa organisaatios-
sa tyOnantajan vastuu jakautuu ylimman
johdon lisaksi keskijohdolle ja lahiesihenki-
|6ille. Linjaorganisaatiossa vastuu perustuu
esihenkiloten paatoksenteko-ja toimival-
tuuksiin. Ylimman johdon on huolehdittava
siita, etta esihenkildt perehdytetaan esi-
henkildosaamisen kokonaisuuteen.

Esihenkilon perustehtava on johtaa. Jotta
esihenkild voi saavuttaa hanelle asetetut
tavoitteet, hanen on kyettava johtamaan
seka asioita etta ihmisia. Lahiesihenkil6tyd
on ennen kaikkea ihmisten johtamista. Se

kattaa kaiken sen paivittaisen tydn, jota esi-
henkilo tekee tydskennellessaan alaistensa
kanssa.

Esihenkilon, kuten kaikkien tydntekijoiden,
paatehtava on toteuttaa yrityksen strategi-
aa. Esihenkil6 toteuttaa strategiaa omalta
osaltaan ohjaamalla alaisiaan strategialah-
toiseen toimintaan. Strategian toteutumi-
sen edellytys on perustehtavan ymmarta-
minen. Perustehtavan selkeyttamisessa
auttavat maaritellyt toimenkuvat, joissa

on selvitetty kunkin tyontekijan tehtavat ja
vastuut. Esihenkilon tehtava on myos tar-
kastella toimintaa koko organisaation nako-
kulmasta.Taman liséksi esihenkild huolehtii
tyén resursoinnista, auttaaristiriitojen rat-
kaisuissa organisaation sisalla seka vastaa
ryhman toiminnan taloudesta.

On tarkeaa myds huolehtia siita, etta tyon-
tekija voi suoriutua tydstaan yrityksen toi-
mintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia
muutettaessa tai kehitettaessa. Esihenkilon
on pyrittava edistamaan tyontekijan mah-
dollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan
tydurallaan etenemiseksi.

ESIHENKILOOSAAMISEN KOKONAISUUS

Operatiivinen toiminta:

« ohjeistukset

« kasikirjat, laatujarjestelmat
- asiakassopimukset

- organisaationstrategiset tavoitteet
« esihenkildnroolijavastuut

istyd i « lakiasiat
« yhteist kset
y e|.s y6sopimu .se o TIETOA
« vuosikellon mukainen toiminta
- tulosvastuu
ESIHENKILO-
« haluolla esihenkild OSAAMINEN + viestinta-javuoro-
. itsetuntemus vaikutustaidot
« halukehittya « kykyhy6dyntaa
« kyykysyé neuvoa TAITOA Johtan}lsen tybkaluja
« tunneély
Hyppanen 2007
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TYOHYVINVOINTI JOHTAMISESSA

Tyohyvinvointi kasitteend on yleistynyt ja
tullut tuottavuuden rinnalle osaksi tyopaik-
kojen kehittamistoimintaa. Tyohyvinvoinnin
johtaminen on merkittava osa johtamisen
kokonaisuutta ja paivittaista toimintaa tyo-
yhteisdssa.

Eettisella johtamisella tarkoitetaan arvo-
jen mukaista johtamista, jossa sitoudutaan
tuottavuuden ja tyohyvinvoinnin yhtaai-
kaiseen jatkuvaan parantamiseen seka
oikeudenmukaisuuteen jarehellisyyteen.
Eettiseen johtamiseen kuuluu myds luotta-
muksen rakentaminen, puolueettomuus ja
lahjomattomuus. Oikeudenmukainen joh-
taminen pitaa sisalldan alaisten kuulemista
heille tarkeissa asioissa ja heidan tyotaan
koskevissa paatoksissa seka avointaja to-
tuudenmukaista tiedonkulkua. Pdatoksen-
tekoprosesseilta edellytetaan avoimuutta ja
johdonmukaisuutta.

Tyohyvinvoinnin maaritelma

Ty6hyvinvointi tarkoittaa
turvallista, terveellista ja
tuottavaa tyotd, jotaammatti-
taitoiset tyontekijat ja tyo-
yhteisot tekevat hyvin johde-
tussa organisaatiossa. Tyon-
tekijat ja tydyhteisot kokevat
tydnsa mielekkaaksija palkit-
sevaksi, ja ty0 tukee heidén
elaméanhallintaansa.

Tyohyvinvointi - uudistuksia ja hyvia
kaytantéja. TTL/EU Progress
-rahoitusohjelma 2009

Tyohyvinvoinnin kehittdmistoimenpiteet
voidaan jakaa
» yksilon terveytta, kuntoaja voima-
varoja tukevaan
+ tydyhteisdnjaorganisaation
toimivuutta parantavaan
« tyoymparistoa ja tyota kehittavaan

seka
« ammatillista osaamista edistavaan
toimintaan.

Ty6hyvinvoinnin edistaminen kuuluu jokai-
selle tyoyhteis0ssa, mutta viime kadessa se
on organisaation ylimman johdon vastuulla.
Lahiesihenkil6 on kuitenkin tyoyksikkota-
solla tarkein vaikuttaja. Tyohyvinvoinnin joh-
taminen on kiintea osa kokonaisjohtamista
ja henkildst6johtamisen ydinasioita.

Arvojen, henkildstostrategian jajohtamisen
toimintakaytantojen linjaus on perusta, jolle
tydhyvinvoinnin johtaminen rakennetaan.
Eettiset periaatteet ja moraaliset kaytannot
ohjaavat tyohyvinvoinnin kehittamista. Tyo-
hyvinvoinnin johtaminen on organisaation
osaamispaaomaa ja tydyhteison sosiaalista
paaomaa seka laaja-alaista yhteistyota.

Tyohyvinvoinnin mittaaminen,
arviointi ja kehittaminen

Jotta ty6hyvinvointia voidaan johtaa ja kehit-
taa tuloksellisesti, sita pitaa voida mitataja
arvioida. Tahan tarvitaan monipuolista mit-
taristoa ja pitkajanteista tyota. Kaytossa on
hyvinkin laajasti erilaisia mittareita ja arvioin-
timenetelmia. Ennen arviointia on kuitenkin
oltava maaritettyna ja tiedossa organisaa-
tion perustehtava, paamaara, arvot, tavoit-
teet seka keinot joilla tavoitteisiin pyritaan.
Tahan liittyy myos henkilostdn hyvinvointiin
liittyvan toiminnan maarittely ja tavoitetila.
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Mihin pyritdan ja mitka ovat ne mittarit, jotka
parhaiten tukevat seurantaa ja joita voidaan
aidosti hyodyntaa kehityksessa?

Ty6hyvinvointiin liittyvat mittarit voidaan
jakaa taloudellisiin seka yksilo-, tyoyhteiso-
jatyoymparistomittareihin. Henkilostoa
voidaan kuvata esimerkiksi ajankayton, tyo-
suhteen, terveyden, turvallisuuden, yhtei-
sollisyyden, osaamisen ja tuloksellisuuden
mukaan. Kokoamalla tilastotiedot henkil6s-
ton tilasta ja kehityksesta mahdollistetaan
jarjestelmallinen henkildstopadoman kehit-
taminen.

Hyva mittaristo tukee organisaation ja toi-
mialan tarpeita. Mittariston rakentamisen
|ahtokohtana tulee olla organisaation stra-
tegiajariskienarviointi. Seurantaan tarvi-
taan erilaisia ennakoivia ja jalkikateisia seka
maarallisia ja laadullisia mittareita. Tyo-

JOHTAMISJARJESTELMA

ARVIOI

SUUNNITTELE

Jatkuva\

parantamlnen

SEURAA

TOTEUTA

hyvinvoinnin parantaminen edellyttaajoh-
don ja koko henkildston sitoutumista. Tun-
nuslukuja seurataan ja esille tulleet puutteet
hoidetaan kuntoon. My@s arviointimenetel-
mia itsessaan tulee arvioida ja kehittaa.
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ESIMERKKEJA MITTAREISTA
JA ARVIOINTIMENETELMISTA

Terveys

.

Tyopaikkaselvitys
Terveystarkastukset, tyokykyarviot
Kuormittumisen ja ty6kyvyn arviointi
osana (esihenkil6)ty6ta, kehitys-
keskustelut
TIKKA-tybkuormituksen arviointi,
Tyoterveyslaitos

Tyostressikysely

Bergen Burnout Index

Poissaolo-ja tyokyvyttomyys-
kustannukset
Sairausvastaanottokaynnit
Sairauspoissaolot jaammattitaudit
- maara, poissaoloprosentti

- syytjaesiintyvyys

- aiheutuneet kustannukset

Turvallisuus

Turvallisuushavainnot, my0ds vaara-
tilanne-, [ahelta piti -ilmoitukset,
turvallisuuspoikkeamat

Vaarojen kartoitus ja riskienarviointi
Tyoturvallisuustarkastukset,

-kierrokset, keskustelut ja -auditoinnit

Korjaavien toimenpiteiden maara ja
toteutumisaste
Tyéturvallisuuskoulutusten maara ja
laatu

Jarjestys- ja siisteystason arviointi
Ty6turvallisuustason ja
tyoturvallisuusjohtamisjarjestelman
tason arviointi

Tapaturmat: tydpaikka- ja tydmatkata-

paturmat

- maara, taajuus, esiintyvyys,
poissaoloprosentti

- tutkinta, vakavuus

- aiheutuneet kustannukset

- sopimuskumppaneiden tapaturmat

Tyoyhteison toiminta, johtaminen,
osaaminen

Talouden tunnusluvut
Swot-analyysi

Riskien arviointi

Ty6hyvinvointi-, tyéilmapiirikyselyt
Kehityskeskustelut
Palautejarjestelmat, asiakas-
palautteet

Laatujarjestelmat

Henkiloston ika, sukupuoli,
vaihtuvuus

Tybsuhteiden laatu

Henkiloston osallistuminen yhtei-
seen kehittamiseen, koulutuksiin
Osaamiskartoitukset

Aloitteet, ideat jainnovaatiot
Koulutusten maara ja laatu
Kehityskeskustelut, maara ja laatu
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PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija
tai uusiin tehtaviin siirtyva oppii tuntemaan
tyOpaikkansa, sen tavat ja ihmiset seka
tyonsa ja siihen liittyvat odotukset, vastuut
javelvoitteet.

Uudet tydntekijat ja uusiin tyotehtaviin ku-
ten esihenkilétehtavaan siirtyvat tyontekijat
on opastettava turvallisiin tydtapoihin ja var-
mistettava, etta annettu tieto on mennyt pe-
rille. Opastusta ja ohjeistusta tarvitaan myos
tyohon liittyvien muutosten yhteydessa.

Perehdytys jatyonopastus ovat tydnantajan
vastuulla. On tarkeaa, etta esihenkilot pe-
rehdytetdan omaan tehtavaansa seka vas-
tuisiinsa huolellisesti.

Perehdyttamisen tavoitteita ovat:

« MydOnteisen asennoitumisen luominen
tydhon ja henkilostoon

« Aktiivisuuden ja itsenaisyyden edista-
minen

« Tiedollisten jataidollisten valmiuksien
luominen

« Tyoterveydenja-turvallisuuden
edistdminen

Perehdyttamisen sisaltoesimerkki

Organisaatio, sen toiminta,
henkil6sto ja asiakkaat
Organisaation toiminta-ajatus,
lilke-ja palveluidea
Toimintatavat yrityksessa
Tydsopimus, tydsuhteen ehdot,
tydaika, tydvuorot ja tauot
Palkka-asiat

Tydsuhteen paattyminen
Tydterveyshuolto

Tyopaikan tilat, tydoskente-
ly-ymparisto
Turvallisuusasiat, omaisuuden
suojaus

Tydsuojelun yhteistoiminta
Omat tehtavat ja vastuualueet,
tyéohjeet

Koulutus ja sisdinen
tiedottaminen
Henkilostopalvelut ja -edut

ESIHENKILOIDEN PEREHDYTTAMINEN - KESKEINEN LAINSAADANTO TUTUKSI
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TYOANTAJAN KESKEISET
LAINSAADANTOON POHJAUTUVAT
VELVOLLISUUDET JA OIKEUDET

Ty6lainsdadannon velvoitteita

Ty6eldaman lainsdddannon noudattamista
valvoo tyosuojeluviranomainen. Valvontaa
ohjaa sosiaali- ja terveysministerio. Valvon-
taonjaettu aluehallintovirastossa viiteen
tydsuojelun vastuualueeseen. Pyrkimys on,
etta tyo Suomessa olisi mahdollisimman
terveellistéd ja turvallista seka tyoelamaa
koskevien saannosten mukaista.

Valvonnan lisaksi tydsuojeluviranomaiset
antavat ohjeita ja neuvoja tyon terveelli-
syyteenjaturvallisuuteen seka tydsuhteen
ehtoihin liittyvissa kysymyksissa.

Tydsuojeluviranomaisella on nelja tehtavaa:

1. Asiakas-javiranomaisaloitteinen
tydsuojeluvalvonta

2. Vakavien tyétapaturmien, ammatti-
tautien ja tyoperaisten sairauksien
syiden selvittaminen seka niiden
ehkaiseminen

3. Tuotevalvonta

4. Tyorikosten kasittelyyn osallistuminen.

Lisaksityosuojeluviranomaiset tekevat
tydsuojeluasioissa tiivista yhteistyodta tyon-
antaja- ja tyontekijajarjestdjen kanssa.

Tyb6elaman lainsaadannon keskeisimmat
alueet ovat:

Tydsopimus, yhteistoiminta, yhden-
vertaisuus, tasa-arvo ja yksityisyys
Tybaika ja vuosiloma seka vapaat
Tyoturvallisuus ja sen valvonta
Terveydenhuolto, ammattitaudit ja
tapaturmavakuutus

Nuoret tyontekija

Tyonantajan maaritelmia

Se, joka teettaa tyota tyosuh-
teessa taikka virka- tai siihen
rinnastettavassa julkisoikeudel-
lisessa palvelussuhteessa, seka
se, joka tosiasiallisesti kayttaa
tyonantajalle kuuluvaa paatos-
valtaa.

Taho, joka tyollistaa tyontekijan.
Luonnollinen tai oikeushenkilg,
joka kayttaa korvausta vastaan
palveluksessaan vierasta tyo-
voimaa. Merkitaan verohallinnon
yllapitamaan tyénantajarekis-
teriin.
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Tyosopimuslaki 55/2001

Tydsopimuslakiluo perustan tydsuhdeasioi-
den hallinnalle. Tydsopimuslakia sovelletaan
sopimukseen, jolla tydntekija tai tyontekijat
yhdessa sitoutuvat henkilokohtaisesti teke-
maan tyota tyonantajan johdon ja valvonnan
alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vas-
taan. Lakia sovelletaan, vaikka tyo tehdaan
tyontekijan kotona tai hanen valitsemas-
saan paikassa.

Tydsopimus voidaan tehda suullisesti, kir-
jallisesti tai sahkoisesti. Se on voimassa
toistaiseksi, jollei sita ole perustellusta
syysta tehty maaraaikaiseksi. Tydnantaja ja
tyontekija voivat sopia tydnteon aloittami-
sesta alkavasta, enintdan kuuden kuukau-
den pituisesta koeajasta. Koeajan kuluessa
tydsopimus voidaan molemmin puolin pur-
kaa.Tydsopimusta ei saa kuitenkaan pur-
kaa epaasiallisilla perusteilla.Tyonantaja ei
mydskaan saa purkaa tyésopimusta laimin-
lyétyaan ilmoitusvelvollisuutensa.

Tydnantajalla on oikeus johtaa tyota ja antaa
tydn johtamiseen liittyvia ohjeita ja maara-
yksia seka irtisanoa ja purkaa tydsopimus
lain sallimissa rajoissa.

Tydsopimuslaissa on maaritelty myds tyon-
tekijan velvollisuudet, oikeudet perhevapai-
siin, lomauttamisen ja tyosuhteen paatta-
misen, tydsopimuksen irtisanomisen seka
purkamisen periaatteet. Lisdksi on sdadetty
kansainvalisista tydsopimuksista ja vahin-
gonkorvausvelvollisuudesta, yhdistymis-
vapaudesta, kokoontumisoikeudesta,
luottamusvaltuutetusta, eduista ja poikkea-
mista, rangaistuksista ja valvonnasta.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet
» Edistaa suhteitaan tyontekijoihin sa-
moin kuin tydntekijoiden keskinisia
suhteita.
« Huolehtiasiita, etta tyontekija voi suo-
riutua tyostaan myos yrityksen toimin-

taa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia
muutettaessa tai kehitettaessa.
Pyrkia edistamaan tyontekijan
mahdollisuuksia kehittya kykyjensa
mukaan tydurallaan etenemiseksi.
Kohdella tyontekijoita tasapuolisesti,
ellei siitd poikkeaminen ole tyonte-
kijoiden tehtavat jaasema huomioon
ottaen perusteltua. Tydnantajan on
noudatettava syrjintakieltoa myés
ottaessaan tyontekijoita tyohon.
Tybnantaja ei saa ilman hyvaksyttavaa
perustetta asettaa tyontekijoita eri
asemaan ian, terveydentilan, vammai-
suuden, kansallisen tai etnisen alku-
peran, kansalaisuuden, sukupuolisen
suuntautumisen, kielen, uskonnon,
mielipiteen, vakaumuksen, perhesuh-
teiden, ammattiyhdistystoiminnan,
poliittisen toiminnan tai muun naihin
verrattavan seikan vuoksi.
Maaraaikaisissa ja osa-aikaisissa tyo-
suhteissa ei saa pelkastaan tydsopi-
muksen kestoajan tai ty6ajan pituuden
vuoksi soveltaa epaedullisempia tyo-
ehtoja kuin muissa tyosuhteissa, ellei
se ole perusteltua asiallisista syista.
Huolehtia tyoturvallisuudesta tyon-
tekijan suojelemiseksi tapaturmilta ja
terveydellisilta vaaroilta.

Antaa tyontekijalle kirjallinen selvitys
tydnteon keskeisista ehdoista:

- tyoOnantajan ja tyontekijan koti-

tai liikepaikka

- tydnalkamisen ajankohta

- maaraaikaisen tyosopimuksen
maaraaikaisuuden peruste ja
sopimuksen paattymisaika tai arvioitu
paattymisaika

- koeaika

- tyontekopaikka tai selvitys niista
periaatteista, joiden mukaan tyon-
tekija tyoskentelee eri kohteissa

- tyoOntekijan padasialliset tyo-
tehtavat
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- tyohon sovellettava tydehto-
sopimus

- palkanjamuun vastikkeen
maaraytymisen perusteet ja palkan-
maksukausi

- saanndllinen tybaika

- vuosiloman maaraytyminen

- irtisanomisaika tai sen maarayty-
misen peruste

- vahintaan kuukauden kestévassa
ulkomaantydssa tyon kesto, valuutta,
jossarahapalkka maksetaan, ulko-
mailla suoritettavat rahalliset korvauk-
set jaluontoisedut seka tyontekijan
kotouttamisen ehdot.

« Antaa lisaksi tyontekijalle kirjallinen
selvitys tyonteon ehdon muutoksista
niin pian kuin mahdollista.

« Tarjotatyota osa-aikaiselle tyonteki-
jalle seka ilmoittaa vapautuvista
ty6paikoista.

« Noudattaa vahintaan yleissitovan
tydehtosopimuksen maarayksia niis-
ta tydsuhteen ehdoista ja tydoloista,
jotka koskevat tydntekijan tekemaa tai
siihen lahinnarinnastettavaa tyota.

Tyontekijan keskeiset velvollisuudet

« Tehdatyonsa huolellisestija tyon-
antajan maarayksia noudattaen.

+ Valttaa kaikkea, mika onristiriidassa
héanen asemassaan olevalta tydnteki-
jaltéa kohtuuden mukaan vaadittavan
menettelyn kanssa.

« Noudattaa tyotehtavienjatydolojen
edellyttamaa huolellisuutta, varovai-
suutta seka kaytettavissa olevin
keinoin huolehtia omasta ja muiden
tyontekijoiden turvallisuudesta.

» TyoOntekija ei saa harjoittaa kilpailevaa
toimintaa, joka vahingoittaa tyon-
antajaa.

« TyoOntekija ei saatydsuhteen aikana
hyédyntaa tai kertoa muille tyon-
antajan ammattisalaisuuksia.

Tyoturvallisuuslaki 738/2002

Tyéturvallisuuslaki on tyosuojelun
peruslaki, joka maarittelee tydnantajan ja
tyontekijoiden velvollisuudet tydsuojelun
toteuttamiseksi seka tydsuojelun yhteistoi-
minnan perusteet ja kasittelee tydpaikoilla
esiintyvia haitta- ja vaaratekijoita seka
niiden torjuntatoimia. Tyoturvallisuuslaki
velvoittaa tydnantajaa opastamaan tydnte-
kijoitaan riittavasti tyohon, tydtehtaviin ja
tydoloihin ja varmistamaan etta tyontekija
onymmartanyt opastuksen.

Tyoéturvallisuuslain tarkoituksena on
parantaa tydymparistda ja tydolosuhteita
tyontekijoiden tydkyvyn turvaamiseksija
yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja
torjua tyOtapaturmia, ammattitautejaja
muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia
tyontekijoiden fyysisen ja henkisen tervey-
den haittoja.

Tyéturvallisuuslain mukaan tydnantaja
on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen
huolehtimaan tyontekijdiden turvallisuu-
destajaterveydesta tydssa. Tyonantajan
on otettava huomioon tyohon, tydolo-
suhteisiin ja muuhun tydympéaristoon sa-
moin kuin tyontekijan henkilokohtaisiin
edellytyksiin liittyvat seikat.

Ty6nantajan ja tyontekijdiden on yhteis-
toiminnassa yllapidettava ja parannettava
ty6turvallisuutta tydpaikalla. Tydnantajan
tulee antaa tyontekijoille riittavan ajoissa
tarpeelliset tiedot tydpaikan turvallisuu-
teen, terveellisyyteen ja muihin tyéolo-
suhteisiin vaikuttavista asioista seka niita
koskevista arvioinneista ja muista selvi-
tyksista ja suunnitelmista. Tydnantajan on
myds huolehdittava siita, etta naita asioita
asianmukaisestijariittavan ajoissa kasitel-
laan tyénantajan ja tyontekijdiden tai heidan
edustajansa kesken.
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Ty6nantajan keskeiset velvollisuudet

Huolehtia tyontekijoiden tyoturvalli-
suudestajatyOterveydestd, ehkaista
haittoja ja vaaroja.

Laatia tydsuojelun toimintaohjelma

ja kasitella se yhteistoiminnassa tyo-
suojeluhenkildston kanssa.

Tunnistaa tyoterveys-ja tyodturvalli-
suusvaarat ja arvioida niiden aiheutta-
mat riskit, mukaan lukien suuronnetto-
muuden vaara.

Tehd&riskien arvioinnin tulosten edel-
lyttdmat parannustoimenpiteet.
Toteuttaa tarvittavat maaraykset ja
ohjeet seka selkeat turvallisuusohjeet:
vaadittavista koneiden ja laitteiden
suojavalineista seka henkildsuojainten
kaytosta, myos hairio- ja poikkeus-
tilanteiden varalle.

Valvoa maaraysten ja ohjeiden noudat-
tamista.

Huolehtia perehdytyksen ja tyonopas-
tuksen toteuttamisesta.

Edistaa tyoturvallisuutta yhteistoimin-
nassa.

Huolehtia siita, ettajos tydssa on eri-
tyinen tapaturman tai sairastumisen
vaara tai palovaara, sita ei tilapaises-
tikdan saa suorittaa muu kuin siihen
pateva henkilo tai tallaisen henkilon
valittdman valvonnan alaisena muu
tyontekija. Varmistettava, etta vain
nama tyontekijat paasevat kyseiselle
vaara-alueelle.

Huolehdittava tyéergonomiasta ja seu-
rattava tyontekijoiden kuormittumista
jaryhdyttava toimiin haitallisen kuor-
mittumisen selvittamiseksija vaaran
valttamiseksi tai vahentamiseksi.
Tarvittaessa mahdollistettava tyon
riittava tauotus.

Ryhtya toimenpiteisiin hairinnan ja
epaasiallisen kohtelun tapauksien
selvittamiseksija ratkaisemiseksi.
Huolehtia osaltaan yhteistyosta, vas-
tuista sopimisesta ja tiedottamisesta

yhteisella tydpaikalla.

Yhteisella tydpaikalla paaasiallista
maaraysvaltaa kayttavan tyonantajan
onvarmistettava, etta hanen tydpai-
kallaan tyota teettava ulkopuolinen
ty6nantaja ja siella tydskenteleva ulko-
puolisen tydnantajan tyontekija ovat
saaneet tarpeelliset tiedot ja ohjeet
ty6hon kohdistuvista tyépaikan vaara-
ja haittatekijoista.

IImoittaa vuokratyontekijan tyonanta-
jalle ennen tydn aloittamista riittavan
tarkasti tyon edellyttamat ammat-
titaitovaatimukset ja erityispiirteet.
Taman on kerrottava niista edelleen
tyontekijalle ja varmistettava, etta tal-
| on riittava ammattitaito, kokemus ja
sopivuus suoritettavaan tyohon.Tyon
vastaanottajan on huolehdittava tyon-
tekijan perehdyttéamisesta tyohon ja
tyOpaikan oloihin.
Tyéturvallisuuslaissa on saadetty
myds nayttopaatetydsta, vakivallan
uhkasta, yksintydskentelysta, yo-
tydsta, tyopaikan rakenteellisestaja
toiminnallisesta turvallisuudesta seka
terveellisyydesta, onnettomuuden
torjunnasta, pelastautumisesta, ensi-
avusta, yhteisten tyopaikkojen vaaro-
jentorjunnasta seké tyon turvallisuu-
teen vaikuttavien muiden henkildiden
velvollisuuksista.

Valtioneuvoston paatoksilla ja ase-
tuksilla tdydennetaan ja tarkennetaan
tydturvallisuuslain vaatimuksia.

Tyontekijan keskeiset velvollisuudet ja
oikeudet

Noudattaa maarayksia ja ohjeita.
Huolehtia jarjestyksesta ja siistey-
desta.

Huolehtia omasta ja tyGtoverien
turvallisuudesta.

Valttda muihin tyontekijoihin kohdistu-
vaa hairintaa ja epaasiallista kohtelua.
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« llmoittaa vioista ja puutteellisuuksista
seka poistaa ne mahdollisuuksien
mukaan.

» Kayttaaja hoitaa annettuja suojaimia
javarusteita.

» Kayttaa sopivaavaatetusta.

« Kayttaa koneita, laitteitaja vaarallisia
aineita ohjeiden mukaisesti.

« Ollakytkematta pois paalta turva- tai
suojalaitetta.

« Oikeus pidattaytya vaarallisesta tyosta

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

Tasa-arvolain tarkoituksena on estaa suku-
puoleen perustuva syrjinta ja edistaa nais-
tenjamiesten valista tasa-arvoa seka tassa
tarkoituksessa parantaa naisten asemaa
erityisesti tydelamassa. Lain tarkoituksena
on my0s estaa sukupuoli-identiteettiin tai
sukupuolen ilmaisuun perustuva syrjinta.

Tasa-arvolain kieltamat syrjintaperusteet
« Sukupuoli(ml. raskaus, perheen-
huoltovelvollisuus)
« Sukupuoli-identiteetti
« Sukupuolenilmaisu

Laki nuorista tyontekijoista
998/1993

Tassa laissaja taman perusteella annetuis-
sa asetuksissa saadetaan nuorten tyonte-
kijoiden suojelemisesta. Lain tarkoituksena
on suojella nuorta tyon liialliselta rasituk-
selta. Nuorella tyontekijalla tarkoitetaan alle
18-vuotiasta.

Ty6nantajan on huolehdittava siita, ettei
tyd vaadi nuoren ikaan ja voimiin nahden
kohtuutonta ponnistusta tai vastuuta. Tyon-
antajan on aina ohjattavaja perehdytettava
nuorta tyontekijaa erityisen huolellisesti.
Tyd ei saa vahingoittaa nuoren terveytta tai
kehitysta eika haitata hanen koulunkayn-
tiaan. Nuoren tydn opastus ja tyon valvonta
on toteutettava erityisen hyvin. Alle 18-vuo-
tiaalle nuorelle vaarallisen tyon aloittami-
sesta on tehtava ilmoitus tyosuojeluviran-
omaiselle. limoituksen tekovastuu on joko
ty6nantajalla tai koulutuksen jarjestajalla
yhdessa tyonantajan kanssa.

Tybnantaja saa ottaa vakinaiseen tydsuh-
teeseen 15 vuotta tayttaneen nuoren, joka
on suorittanut oppivelvollisuutensa. Oppi-
velvollinen saa tehda tyota enintdan puolet
loma-ajastaan jalukukauden aikana hanen
ty6aikaansa onrajoitettu.

Tasa-arvolaissa edellytetdan, ettd tyonantajan on laadittava palkkausta ja
muita palvelussuhteen ehtoja koskeva tasa-arvosuunnitelma, jos palvelus-
suhteessa olevan henkiloston maara on saanndllisesti vahintaan 30 tydntekijaa.

« Tasa-arvosuunnitelma tulee laatia vahintaan joka toinen vuosi.
« Tasa-arvosuunnitelmastaja sen paivittdmisesta on tiedotettava henkildstolle.
« Henkiloston edustajilla on oltava riittavat osallistumis- ja vaikutusmahdolli-

suudet suunnitelmaa laadittaessa.

12 ESIHENKILOIDEN PEREHDYTTAMINEN - KESKEINEN LAINSAADANTO TUTUKSI



Kuluvan kalenterivuoden aikana 14 vuotta
tayttava nuorivoi tehda tyota vain huoltajan
luvalla. Kuluvan kalenterivuoden aikana 13
vuotta tayttava ja tata nuorempivoi tehda
tyota vain tyosuojeluviranomaisen myonta-
malla poikkeusluvalla.

Tyésopimus on aina syyta tehda kirjallisesti,
vaikka suullinenkin on pateva. 15-vuotias voi
itse tehda ja paattaa tydosopimuksensa. Alle
15-vuotiaan puolesta tyosopimuksen alle-
Kirjoittaa huoltaja tai nuoriitse huoltajan
suostumuksesta. Huoltajalla on oikeus pur-
kaa nuoren tyontekijan tydsopimus, jos se
on hanen mukaansa tarpeen nuoren kasva-
tuksen, kehityksen tai terveyden takia.

Palkasta sovitaan tydosopimuksessa. Tyoeh-
tosopimuksissa on voitu sopia alalla nuorelle
tyontekijalle maksettavasta vahimmaispal-
kasta. Nuorten palkat ovat keskimaarin 70-
90 prosenttia alimmasta taulukkopalkasta.

Palkanmaksun yhteydessa pitaa aina antaa
palkkalaskelma. Erillisia korvauksia tai lisia
(esim. iltalisa, sunnuntaityokorvaus ja loma-
korvaus) ei saa sisallyttda peruspalkkaan,
vaan ne on maksettava sen lisaksi ja eritel-
tava palkkalaskelmassa.

Kaikkia toita ei saa teettaa nuorilla
Nuorille sopivista kevyista tdista on laadittu
esimerkkiluettelo sosiaali- ja terveysminis-
terion asetuksessa. Jotkut tyot on katsottu
niin vaarallisiksi tai haitallisiksi, etta naiden
teettamista nuorilla on rajoitettu. Tietyt tyot
on nuorilta kokonaan kielletty.

Tyon teettamiseen nuorilla liittyvista ra-
joituksista tyonantaja voi poiketa vain, jos
aluehallintoviraston tyosuojelun vastuualue
myontaa siihen poikkeusluvan. Nuorten
tyontekijoiden tyoskentelya koskevat poik-
keusluvat myontaa 1.1.2016 alkaen keskite-
tysti It&-Suomen aluehallintoviraston ty6-
suojelun vastuualue.

Laki tyonantajan ja henkiloston
vilisesta yhteistoiminnasta
kunnissa annetun lain
muuttamisesta 631/2021

Lain tarkoitus on edistaa yhteistoimintaa
kunnissa ja hyvinvointialueilla. Tavoitteena
on, mahdollistaa henkildston osallistumi-
nen kunnan ja hyvinvointialueen toiminnan
kehittdmiseen, antaa henkilostdlle mahdol-
lisuus vaikuttaa omaa tyotaan ja tyoyhtei-
sdaan koskevien paatdsten valmisteluun,
edistaa kuntien palvelutuotannon tuloksel-
lisuutta seka edistaa henkildston tydelaman
laatua.

Yhteistoiminnan tarkoituksena on edes-
auttaaluottamuksellisen ilmapiirin synty-
mista, mika on edellytys tyohyvinvoinnille
jatulokselliselle toiminnalle seka olla poh-
janavaikuttavuudeltaan korkeatasoiselle
palvelutuotannolle.

- Laadittava vuosittain henkildsto- tms.
suunnitelma, josta kay ilmi erilaisten
tydsuhdemuotojen kayton periaatteet.

« Kunnanja hyvinvointialueen on annet-
tava henkildstdlle kerran vuodessa tie-
dot kunnan tai hyvinvointialueen tyolli-
syystilanteesta, toiminnan ja talouden
tilasta seka niiden todennakdisesta
kehityksesta.

» Kunnan jahyvinvointialueen on annet-
tava neljannesvuosittain henkiloston
edustajille heidan pyynnostaan kun-
nan tai hyvinvointialueen tyévoima-
tilannetta kuvaava selvitys kunnan tai
hyvinvointialueen maaraaikaisissaja
osa-aikaisissa palvelussuhteissa
olevien maarasta

Laki tyosuojelun valvonnasta

ja tyopaikan tyosuojeluyhteis-
toiminnasta 44/2006

Tassa laissa sdadetadan menettelysta tyo-
suojeluviranomaisen valvoessa tydsuoje-
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lua koskevien saanndsten noudattamista
seka tyOnantajan ja tydntekijoiden valisesta
tydsuojelun yhteistoiminnasta tyopaikalla.
Tyodsuojeluyhteistoiminnan tavoitteena on
edistaa tydonantajan ja tyontekijoiden valista
vuorovaikutusta ja mahdollistaa tyontekijoi-
den osallistuminen ja vaikuttaminen tyopai-
kan turvallisuutta ja terveellisyytta koske-
viin asioihin.

Yhteistoiminnan osapuolia ovat tydnantaja
jahanen palveluksessaan olevat tyontekijat.

Tydsuojelun yhteistoiminta tydpaikoilla pe-
rustuu lainsaadantoon ja tyomarkkinajarjes-
téjen sopimuksiin.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet

« Nimeta tyosuojelupaallikké edusta-
maan tydnantajaa tyésuojelun yhteis-
toiminnassa.

« Kasitella tyoterveyteen ja tydturvalli-
suuteen liittyvia asioita yhteistoimin-
nassa.

« Edistaayhteistyotajavuorovaikutusta
tydpaikalla.

« Edesauttaajatiedottaa tyontekijoil-
le heidan velvollisuudestaan valita
tydsuojeluvaltuutettu ja 2 varaval-
tuu- tettua edustajikseen tyosuojelun
yhteistoimintaan tydpaikalla, jossa
saannollisesti tyoskentelee vahintaan
10 tyontekijaa.

« Huolehtiasiita, etta tydsuojelutoimi-
kunta valitaan tyopaikalle, jossa saan-
nollisesti tydskentelee vahintaan 20
tydntekijaa.

Yhteistoimintalaki 1333/2021

Taman lain tarkoituksena on edistaa tyopai-
koilla toimintakulttuuria, jossa ty6nantaja
jahenkildsto toimivat yhteistoiminnan hen-
gessa toistensa oikeuksia ja velvollisuuksia
kunnioittaen ja ottaen samalla huomioon
toistensa edut. Lisaksi lain tarkoituksena

on, etta yrityksen toimintaaja tyoyhteisoa
kehitetdan jatkuvaluonteisesti seka toimin-
nan tuloksellisuutta ja tyohyvinvointia pa-
rannetaan.

Lain tarkoituksena on my0s turvatariittava
ja oikea-aikainen tiedonkulku tydnantajan
ja henkildston valilla, seka turvata henki-
I6stolle vaikutusmahdollisuuksia yrityksen
paatoksenteossa silloin kun se koskee hei-
dan ty6taan, tybolojaan tai asemaansa yri-
tyksessa. Tarkoituksena on myds tiivistaa
tydnantajan, henkildston ja tydvoimaviran-
omaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden
aseman parantamiseksija heidan tyollisty-
misensa tukemiseksi toimintamuutosten
yhteydessa.

Yhteistoiminnan osapuolet

« Tydnantajajayrityksen
henkildsto

« Henkilostoryhmien edustajia:
luottamusmies, luottamus-
valtuutettu, tyosuojelu-
valtuutettu tai yhteistoiminta-
edustaja

Lain soveltasmisala

Lakia sovelletaan yrityksiin ja yhteisdihin,
joiden palveluksessa tyoskentelee vahin-
taan 20 tyontekijaa. Saannoksia henkiloston
hallintoedustajasta sovelletaan yrityksiin,
joissa tydskentelee Suomessa vahintaan
150 tydntekijaa. Lakia ei sovelleta valtion tai
kuntien virastoissa tai laitoksissa.

Tydnantajan ja henkildston tai sen edusta-
jien on kdytava vuoropuhelua saanndllisesti.
Vuoropuhelussa voidaan kasitelld muun
muassa
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« yrityksen tai yhteison taloudellista ti-
lannetta

- tyOpaikan saantojaja kaytantoja

« henkiloston rakennettaja osaamistar-
peita

« tyohyvinvointia.

Tybpaikat sopivat itse, miten ne toteuttavat
vuoropuhelun kdytannossa. Vuoropuhelua
tulee kdyda vahintaan neljannesvuosittain.
Pienemmissa yrityksissa, joissa on 20-29
tydntekijaa, vuoropuhelu tulee jarjestaa
kaksi kertaa vuodessa. Jos puolestaan yri-
tyksessa ei ole valittu henkil6ston edusta-
jaa, vuoropuhelu kerran vuodessariittaa.
Osana vuoropuhelua tulee tehda suunnitel-
ma tydyhteisdn kehittamiseksi.

Ennen kuin tyonantaja tekee paatoksen hen-
kiloston asemaan olennaisesti vaikuttavista
asioista kuten tydvoiman vahentamisesta,
hénen on neuvoteltava tyéntekijéiden edus-
tajien tai tyontekijoiden kanssa. Uudistetus-
sa laissa prosessia kutsutaan muutosneu-
votteluiksi.

Muutosneuvottelut sailyvat menettelyta-
voiltaan paapiirteissaan samanlaisina kuin
nykylaissa. Henkiloston edustajan oikeus
tehd& ehdotuksia ja esittda vaihtoehtoisia
ratkaisuja kuitenkin vahvistuu. Lisaksi tas-
mennetaan ajankohtaa, jolloin neuvottelut
on kaynnistettava.

Henkildston edustus yrityksen hallinnos-
sa edistaa tiedonkulkua ja tuo henkilds-
ton asiantuntemuksen hyodynnettavaksi
paatoksentekoon. Henkiloston edustajaa
yrityksen hallinnossa kutsutaan laissa hal-
lintoedustajaksi. Henkiloston tulee olla
edustettuna toimielimessé, jossa tosiasi-
allisesti kasitellaan tarkeita liiketoimintaa,
taloutta ja henkiloston asemaa koskevia
kysymyksia.

Laki yksityisyyden suojasta
tyoelamassa 759/2004

Lain tarkoituksena on toteuttaa yksityis-
elaman suojaa ja muita yksityisyyden suo-
jaa turvaavia perusoikeuksia tyoelamassa.
Laissa saadetaan tydntekijaa koskevien
henkilotietojen kasittelysta, tyontekijalle
tehtavista testeista ja tarkastuksista seka
niité koskevista vaatimuksista, teknisesta
valvonnasta tyopaikalla seka tyontekijan
sahkdpostiviestin hakemisesta ja avaami-
sesta. Tassa laissa saadetaan tyontekijaa
koskevien henkildtietojen kasittelysta,
tydntekijalle tehtavista testeista ja tarkas-
tuksista seka niita koskevista vaatimuksis-
ta, teknisesta valvonnasta tyopaikalla seka
tyontekijan sahkopostiviestin hakemisesta
jaavaamisesta.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet ja
oikeudet

» Saakasitella vain tyontekijan tyo-
suhteen kannalta tarpeellisia henkilo-
tietoja.

« Kerata tyontekijaa koskevat henkilo-
tiedot ensisijaisesti henkildlta itsel-
taan, muutoin hankittava tyontekijan
suostumus. Suostumus ei ole tarpeen,
mikali viranomainen luovuttaa tietoja
ty6nantajalle tamén laissa saddetyn
tehtavan suorittamiseksi tai tyonanta-
jatietoja tyontekijan luotettavuuden
selvittamiseksi. Talloin tydnantajan on
ilmoitettava etukateen tietojen selvit-
tamisesta.

« Kasitella tyontekijan terveydentilaa
koskevia tietoja, jos ne on keratty ha-
nelta itseltadan tai hanen kirjallisella
suostumuksellaan muualta.

» Maaritella ne henkildt, joiden tehtaviin
sisaltyy terveydentilaa koskevien tie-
tojen kasittelyd. Nama henkilot eivat
saa ilmaista naita tietoja sivullisille
ty0suhteen aikana eika sen jalkeen.

» QOikeus saada kayttaa tyonhakijan luot-
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totietoja luotettavuuden arvioimiskek-
si erityisissa tehtavissa, jotka edellyt-
tavat luotettavuutta.

« Huolehtia, etta tyontekijan tervey-
dentilaa koskevissa tutkimuksissa
kaytetaan terveydenhuollon ammatti-
henkildita terveydenhuollon lainsaa-
danndn mukaisesti.

» Oikeus toteuttaa kameravalvontaa
turvallisuuden varmistamiseksi, omai-
suuden suojaamiseksi, tuotan- topro-
sessin valvontaan. Ei kuitenkaan tietyn
tydntekijan tarkkailuun, paitsijos tark-
kailu on valttamatonta turvallisuusuh-
kan vuoksi.

» QOikeus hakea esille ja avata tyonanta-
jan tyontekijan kayttoon osoittamaan
sahkodpostiosoitteeseen lahettamia tai
sieltd lahetettyja sahkopostiviesteja
tietyin edellytyksin.

« Lisaksilaissa onsaadetty huumaus-
aineiden kayttoa koskevien tietojen
kasittelystd, huumausainetesteista,
henkild- ja soveltuvuusarviointi-
testeista seka geneettisesta tutki-
muksesta.

Pelastuslaki 379/2011

Taman lain tavoitteena on parantaa ihmis-
ten turvallisuutta ja vahentaa onnettomuuk-
sia. Lain tavoitteena on myds, ettad onnetto-
muuden uhatessa tai tapahduttua ihmiset
pelastetaan, tarkeat toiminnot turvataan
jaonnettomuuden seurauksia rajoitetaan
tehokkaasti.

Tyonantajan velvollisuus

» Laatia pelastussuunnitelma
yhdessa kiinteiston omista-
jan kanssa

Sairausvakuutuslaki 1224/2004

Tassa laissa saadetaan myos hyvan tyoter-
veyshuolto- kdytanndn mukaisen tyoter-
veyshuollon jarjestamisesta aiheutuvien
kustannusten korvaamisesta seka van-
hem- painvapaiden ajalta kertyvien vuo-
silomakustannusten korvaamisesta niin,
ettd voidaan tasata vuosilomakustannusten
ty6nantajille aiheuttamaa kustannusrasi-
tusta.

Taysimaaraisen Kela-korvauksen saami-
seksi edellytetaan tyokyvyn hallinnan toi-
mintakaytantoa osaksi tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelmaa (Kela-korvaukset 60
%). Erillinen kirjallinen kuvaus on oltava yli
20 henkilon tyopaikalla.

Tyoaikalaki 872/2019

Tybaikalaissa on keskeiset tydaikaa koske-
vat sdanndkset. Lain tarkoituksena on tyon-
tekijan suojelu. Laki on yleislaki, jota yleen-
sa sovelletaan kaikkiin tydsuhteisiin. Myos
tydehtosopimuksissa on tydaikaa koskevia
maarayksia. Tydaikalakia ei sovelleta yrityk-
sen johdon tekemaan tyéhon eika tyéhon,
jota siihen liittyvien toiminnan erityispiirtei-
den vuoksi tehdaan sellaisissa oloissa, ettei
voida katsoa tydnantajan asiaksi valvoa sii-
hen kaytettavan ajan jarjestelyja. Etatyokin
kuuluu Iahtokohtaisesti tydaikalain piiriin.
TyGajaksi luetaan tyohdn kaytetty aika seka
aika, jonka tyontekija on velvollinen olemaan
tydntekopaikalla ty6nantajan kaytettavissa.
Sopimukseen perustuvia paivittaisia lepo-
aikoja ei lueta tydaikaan, jos tydntekija saa
naina aikoina esteettdmasti poistua tyo-
paikalta. Matkaan kaytettya aikaa ei lueta
tybaikaan, ellei sitd samalla ole pidettava
tyésuorituksena.

Tybaikalaissa kasitellaan saannollista tyo-
aikaa kuten liukuvaa ty6aikaa, joustotyd-
aikaajalyhennettya tydaikaa, lisa-, yli- ja
hatatyota seka yo-ja vuorotyota. Tydaika
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on se aika, jonka tyontekija kayttaa tyonte-
koon seka se aika, jonka han on velvollinen
muutoin olemaan tyontekopaikalla tai tyon-
antajan kaytettavissa. Saannollinen tydaika
on kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40
tuntia viikossa. Viikoittainen saannéllinen
tyOaika voidaan jarjestaa myos keskimaarin
40 tunniksi enintaan 52 viikon ajanjakson
aikanaylittamatta kahdeksan tunnin saan-
nollista paivittaista tydaikaa, poikkeukse-
na jaksotyOaika seka Aluehallintoviraston
myontamat poikkeusluvat. Sopimalla tyo-
aika voidaan jarjestaa joustavamminkin.

Tybpaikalla voidaan sopia saannollisen
tydajan jarjestelyista tydehtosopimuksen
mukaisesti. Liukuvassa tydajassa saannol-
lista vuorokautista tydaikaa voi pidentaa tai
lyhentaa liukuma-aika, joka voi olla enintaan
nelja tuntia vuorokaudessa. Viikoittainen
saannollinen tydaika saa olla keskimaarin
enintaan 40 tuntia neljan kuukauden seu-
rantajakson aikana, joka voidaan ylittaa tai
alittaa liukumarajojen puitteissa. Seuranta-
jakson paattyessa ylitysten kertyma saaolla
enintaan 60 tuntiaja alitusten maara enin-
taan 20 tuntia.

JoustotyOajasta voidaan sopia tehtavissa,
joissavahintaan puolet tydajasta on sellais-
ta, jonka sijoittelustaja tyontekopaikasta
tyontekija voi itsendisesti paattaa. Tyon-
antaja maarittelee tehtavat ja tavoitteet.
Viikoittainen sdannollinen tyéaika saaolla
keskimaarin enintaan 40 tuntia neljan kuu-
kauden ajanjakson aikana. Tama tydaika-
muoto vastaa jouston tarpeeseen erityisesti
vaativassa asiantuntijatydssa, jossa tyon
sisalto on tiedon tuottamisessa.

Tybaikapankki on ty6-ja vapaa-ajan yh-
teensovitusjarjestelma, jolla tybaikaa, an-
saittuja vapaita tai vapaa-ajaksi muutettuja
rahamaaraisia etuuksia voidaan saastaa
jayhdistaa toisiinsa. Ty6nantaja ja luotta-
musmies tai jos sellaista ei ole valittu, luot-

tamusvaltuutettu tai muu tyontekijoiden
edustaja taikka henkilosto tai henkildsto-
ryhma yhdessa saavat sopia kirjallisesti tyo-
aikapankin kayttoonotosta. Edustajan teke-
ma tyOaikapankkia koskeva sopimus sitoo
niita tyontekijoita, joita edustajan katsotaan
edustavan.

Ty6ajanylitysten kertymaa voidaan vahen-
taa tydntekijalle annettavalla vapaa-ajalla.
Lisajaylityota saa teettaa vain tyonteki-
jan suostumuksella, paitsi jos lisatdista on
sovittu tydsopimuksessa. Tydntekijalla on
kuitenkin oikeus perustellusta henkilékoh-
taisesta syysta kieltaytya lisatyosta mer-
kittyna vapaapaivana. Tyontekijan tydaika
ylityd mukaan lukien ei saa ylittaa keskimaa-
rin 48:aa tuntia viikossa neljan kuukauden
ajanjakson aikana.

Tyontekijalle on annettava jokaisen tyovuo-
ron alkamista seuraavan 24 tunnin aikana
paasaantodisesti vahintaan 11 tunnin keskey-
tymaton lepoaika varallaoloaikana tehtya
tyota lukuun ottamatta. Jaksotydssa vuoro-
kausilepo saadaan kuitenkin tyon jarjeste-
lyihin liittyvista syista lyhentaa yhdeksaan
tuntiin. Sovellettaessa liukuvaa tydaikaa

tai joustotydaikaa vuorokausilepo saadaan
tyontekijan aloitteesta lyhentda seitsemaan
tuntiin.

Tybaika on jarjestettavé (tietyin poikkeamin)
niin, etta tyéntekija saa kerran viikossa va-
hintaan 35 tuntia kestavan keskeytymatto-
man vapaa-ajan, joka mikali mahdollista si-
joitetaan sunnuntain yhteyteen. Viikkolepo
voidaan kuitenkin jarjestaa keskimaarin 35
tunniksi 14 vuorokauden ajanjakson aikana.
Lepoajan tulee talldinkin olla vahintaan 24
yhdenjaksoista tuntia kunkin seitseman
paivan jakson aikana.

Keskeytymattémassa vuorotydssa lepoaika
voidaan jarjestaa keskimaarin 35 tunniksi
enintdan 12 viikon aikana. Lepoajan tulee
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olla kuitenkin vahintaan 24 yhdenjaksoista
tuntia seitseman paivan jakson aikana. Tyon
jarjestelyjen niin edellyttaessa saadaan le-
poaika jarjestaa edella tarkoitetulla tavalla,
jos siihen on tydntekijan suostumus. Jos
tyontekijan vuorokautinen tydaika on enin-
taan kolme tuntia, tyontekijalle saadaan
antaa 35 tunnin sijasta vahintaan 24 tunnin
yhdenjaksoinen vapaa kerran seitseman
paivan aikana.

Jokaiselle tyopaikalle on laadittava tydvuoro-
luettelo, josta kay ilmi tyontekijan saannol-
lisen tybajan alkamisen ja paattymisen seka
lepoaikojen ajankohdat. Tyonantajan on kir-
jattava tehdyt tyotunnit ja niista saadut kor-
jaukset tyotunneittain. TyOaikakirjanpitoon
on merkittava joko sédanndllisen tydajan tyo-
tunnit, lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaityotunnit
seka niista suoritetut korvaukset tai kaikki
tehdyt ty6tunnit samoin kuin erikseen yli-,
hata- ja sunnuntaitydtunnit seka niista suori-
tetut korotusosat. Tydaikakirjanpito ja siihen
liittyva mahdollinen tydnantajan ja tydnte-
kijoiden valinen sopimus on vaadittaessa
naytettava tydsuojelutarkastajalle seka luot-
tamus- tai tydsuojeluvaltuutetulle.

Tyotapaturma- ja ammattitautilaki
459/2015

Tassa laissa sdadetaan tyontekijan oi-
keudesta korvaukseen tydtapaturman ja
ammattitaudin johdosta seka yrittajan oi-
keudesta vakuuttaa itsensa ty6tapaturman
jaammattitaudin varalta. Lakisaateisen
tapaturmavakuutuksen tarkoituksena on
korvata tyossa sattuneista tapaturmistaja
ammattitaudeista tyontekijoille tai heidan
omaisilleen aiheutuneet menetykset ja va-
hingot. Nykyaan lakisaateinen tapaturmava-
kuutus kattaa lahes kaikki tyohon liittyvissa
olosuhteissa sattuneet tapaturmat ja tyosta
aiheutuneet sairaudet.

Lakisaateisen tapaturmavakuutuksen toi-
meenpanosta huolehtivat vahinkovakuutus-
yhtiot. Tyonantajat rahoittavat jarjestelman
maksamalla vakuutusmaksun. Ty6nantajan
velvollisuus on ottaa tydntekijoilleen lain-
mukainen tapaturmavakuutus lakisaateis-
ta tapaturmavakuutusta harjoittavasta
vahinkovakuutusyhtiosta. Tyonantaja on
vakuutuksen ottaja, vakuutusyhtio on va-
kuutuksen antaja ja tyontekija on vakuutet-
tu. Vakuutuksen ottaminen on tydnantajalle
pakollista ja vastaavasti vakuutusyhtio ei
voi kieltaytya antamasta vakuutusta. Kaikki
tydntekijat kuuluvat siis lakisaateisen tapa-
turmavakuutuksen antaman turvan piiriin.

Ammattitaudit ovat sairauksia, joiden paa-
asiallinen aiheuttaja on jokin tyéssa oleva
fysikaalinen, kemiallinen tai biologinen
tekija. Sairauden ja tydssa esiintyvan fysi-
kaalisen, kemiallisen tai biologisen tekijan
valisen syy-yhteyden katsotaan olevan
olemassa silloin kun asetuksessa mainittu
tekija on

ollut tydssa siind maarin, etta se voi paa-
asiallisesti aiheuttaa asetuksessa tarkoi-
tetun sairauden.

Korvausvelvollisuudesta, korvauksesta ja
korvausasioiden kasittelysta saadetaan
tapaturmavakuutuslaissa, maatalousyrit-
tajien tapaturmavakuutuslaissa ja valtion
viran-ja toimenhaltijain tapaturmakorvauk-
sesta annetussalaissa.

Ty6nantajan keskeiset velvollisuudet

» QOttaatapaturmavakuutus tydsuhtees-
sa oleville tyontekijoilleen tyotapa-
turmien jaammattitautien varalta.

» Antaa tarvittavat tiedot vakuutusyhti-
olle vakuutuksen suuruuden maaraa-
miseksi.

« Toimittaa pyynndsta todistus vahin-
goittuneelle.

« Tehdaviipymattailmoitus tydtapatur-
masta vakuutusyhtiéon viimeistaan 10
paivan kuluessa (arkip&ivind ma-pe).
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« llmoittaa vakavasta ja kuolemaan
johtaneesta tyotapaturmasta tyo-
suojeluviranomaiselle ja poliisille.

« Yllapitaa tapaturmaluetteloa.

» Antaavakuutuslaitokselle ja muutok-
senhakuelimelle tarvittavat tiedot
vakuutus- ja korvausasian ratkaise-
miseksi.

Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001

Tassa laissa saadetaan tyonantajan velvol-
lisuudesta jarjestaa tyoterveyshuolto seka
tyoterveyshuollon sisallosta ja toteuttami-
sesta. Lain tarkoituksena on tyonantajan,
tyontekijan ja tyoterveyshuollon yhteistoi-
min edistaa: tydhon liittyvien sairauksien ja
tapaturmien ehkaisya; tyon ja tydoymparis-
ton terveellisyytta ja turvallisuutta; tyon-
tekijoiden terveytta seka tyo- ja toimintaky-
kya tyduran eri vaiheissa; seka tyoyhteison
toimintaa.

Tydterveyshuoltolakia sovelletaan ty6hdn,
jossatydnantaja on velvollinen noudatta-
maan tyoturvallisuuslakia.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet ja
oikeudet

» Jarjestaatydterveyshuolto siina laa-
juudessa kuin tyosta, tyojarjestelyista,
henkildstosta, tydpaikan olosuhteista
janiiden muutoksistajohtuva tarve
edellyttaa seka saada korvausta ai-
heutuneista kustannuksista (Kela).

« Kayttaariittavasti tyoterveyshuollon
ammattihenkil6ita ja heidan tarpeel-
lisiksi katsomiaan asiantuntijoita tyo-
terveyshuollon suunnittelua, toteutta-
mista seka kehittamista ja seurantaa
koskevissa asioissa.

- Tehda tyoterveyshuoltopalveluista
kirjallinen sopimus, josta ilmenee
palveluiden sisaltd ja laajuus. Olo-
suhteiden muuttuessa on sopimusta
tarkistettava.

Tyoterveyshuoltopalvelut voidaan
jarjestaa terveyskeskuksessa, itse tai
yhdessa toisen tydnantajan kanssa tai
hankkia tyoterveyshuoltopalvelujen
tuottamiseen oikeutetulta toiminta-
yksikolta tai henkildlta.

Toimia yhteistoiminnassa valmistelles-
saan tyoterveyshuoltoon liittyvia paa-
toksia, toimintasuunnitelmaa, arvioin-
tia ja kehittamistéa toteutettaessa.
Laatia tyoterveyshuollon toiminta-
suunnitelma yhteistoiminnassa.
Huolehtia sairaspoissalojen ja tyota-
paturmien seurannasta seka sopia
ilmoituskaytannoista.

Huolehtia osaltaan tyoterveyshuollon
lakisaateisten palveluiden toteutumi-
sesta:

- tyoolojen turvallisuuden ja tervey-
den seurantajatydperaisten vaarojen
ja haittojen selvittaminen (tyopaikka-
selvitys)

- terveystarkastusten jarjestaminen
vaarallisissa toissa

- terveyteenjaturvallisuuteen liitty-
vien toimenpide-ehdotusten tekemi-
nen, tiedottaminen ja neuvonta

- tydkykya yllapitava toiminta seka
vajaakuntoisen tyontekijan tydssa
selviytymisen seuranta ja edistaminen
- tyontekijan tydkyvyn arviointi ja
lausunnon antaminen tygssa jatkamis-
mahdollisuuksista

- yhteistyd eri toimijoiden kanssa

- osallistuminen ensiavun jarjestami-
seen

- toiminnan laadun ja vaikuttavuuden
seuranta

Toteuttaa paihdeohjelma, jos tyo-
paikalla tehdaan huumetesteja.
Tydntekijan tyosuojelu: Jos tyon-
tekijalle suoritettu terveystarkastus
osoittaa, ettd hanen terveydentilansa
on sellainen, etta se vaarantuu tydssa,
hanté ei saa laittaa sellaiseen tydhon.
[Imoittaa tyontekijan sairauspoissa-
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olosta tyoterveyshuoltoon tyokyvyn
arvioimiseksi ja tyossa jatkamismah-
dollisuuksien selvittamiseksi viimeis-
taan silloin, kun poissaolo on jatkunut
kuukauden ajan.

» Antaatydterveyshuollon ammattihen-
kil6ille ja asian tuntijoille tarvittavat
tiedot (ty6olosuhteet, tapaturmat,
ammattitaudit) ty6sta johtuvan ter-
veysvaaran arvioimiseksi ja ehkaise-
miseksi.

Tyontekija ei voi ilman perusteltua syyta
kieltaytya terveystarkastuksesta, joka teh-
daan hanen terveydentilansa selvittamisek-
si erityista sairastumisen vaaraa aiheutta-
vassa tydssa tai tydkyvyn arvioimiseksi.

Vuosilomalaki 162/2005

Vuosilomalaki maarittelee muun muassa
vuosiloman pituuden ja vuosilomakauden
seka -palkan jalomakorvaukset. Lisaksion
saadetty vuosiloman ajankohdasta, ilmoit-
tamisesta, jakamisesta, saastamisesta, ja
tyokyvyttomyyden vaikutuksesta seka tyo-
ehtosopimukseen liittyvista poikkeamista.

Tyonantajan keskeiset velvollisuudet

« Selvittaa tyontekijoille ja heidan edus-
tajilleen vuosilomaan liittyvat periaat-
teet seka varattava tyontekijéille mah-
dollisuus esittaa mielipiteensa loman
ajankohdasta.

« Ottaa mahdollisuuksien mukaan huo-
mioon tyontekijoiden esitykset lomien
ajankohdista ja noudatettava tasapuo-
lisuutta lomien sijoittamisessa.

« Tybdnantajan maaratessaloman ajan-
kohdan, ilmoittaa siita tyontekijalle
viimeistaan kuukautta ennenloman
alkamista tai mikali tama ei ole mah-
dollista viimeista kaksi viikkoa ennen
loman alkamista.

- Pitaa kirjaa tyontekijan vuosilomista,
saastOvapaista, palkoista ja korva-
uksista. Vuosilomakirjanpidosta on
kaytava ilmi vuosilomien pituudet,
ajankohdat seka palkkojen ja korvaus-
ten suuruus ja niiden maaraytymispe-
rusteet.

» Nayttaa vuosilomakirjanpito tarvit-
taessatyosuojeluviranomaiselle tar-
kastuksen yhteydessé seka luotta-
mus- tai tydsuojeluvaltuutetulle.

Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014

Yhdenvertaisuuslain tarkoituksena on
edistda yhdenvertaisuutta ja ehkaista syr-
jintda seka tehostaa syrjinnan kohteeksi
joutuneen oikeusturvaa. Laki velvoittaa
ty6nantajia arvioimaan ja edistamaan yh-
denvertaisuutta omassa toiminnassaan.
Edistamisvelvollisuus koskee kaikkia laissa
mainittuja syrjintaperusteita.

Jos tydnantajan palveluksessa on saannol-
lisesti vahintaan 30 tyontekijaa, tyopaikalla
on oltava suunnitelma tarvittavista toimista
yhdenvertaisuuden edistamiseksi. Suun-
nitelmalle ei ole maaramuotoa, mutta sen
tulee ollatodennettavissa ja tarkastettavis-
sa. Suunnitelman voi yhdistaa osaksijotakin
muuta tyopaikalla laadittavaa suunnitelmaa,
esimerkiksi tydsuojelun toimintaohjelmaan
tai tasa-arvosuunnitelmaan.

Edistamistoimia ja niiden vaikuttavuutta on
kasiteltava henkildston tai heidan edusta-
jiensa(luottamusmiehen tai luottamusval-
tuutetun) kanssa.Tyontekijdiden edustajalla
on pyynnosta oikeus saada tietaa, mihin toi-
miin tydnantaja on ryhtynyt yhdenvertaisuu-
den edistamiseksi tyopaikalla.
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Yhdenvertaisuussuunnitelma voidaan
tehda erillisena tai osana jotain muuta
suunnitelmaa kuten esimerkiksi henk-

Yhdenvertaisuuslaki sisaltad muun kuin
sukupuolen perusteella tapahtuvan

syrjinnan kiellot.

ildstdsuunnitelmaa, tasa-arvosuunnitel-
maa, opetussuunnitelmaa tai tyosuojelun
toimintaohjelmaa.

Yhdenvertaisuuslaissa kielletyt syrjintdperusteet

ika .
alkupera .
kansalaisuus

kieli .
uskonto

vakaumus .

mielipide
poliittinen
toiminta
ammattiyh-
distystoiminta
perhesuhteet

terveydentila
vammaisuus
seksuaalinen
suuntautuminen
tai muu henkildon
liittyva syy.
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TYO- JA VIRKAEHTOSOPIMUKSET

Monilla aloilla noudatetaan neuvottelujarjes-
tojen tailiittojen sopimia tydehtosopimuksia
(TES). Tydehtosopimus on tyontekijéjérjes-
ton ja tyonantajan tai tyonantajien jarjeston
valinen sopimus alakohtaisista tyoehdois-
ta. Niihin kuuluvat palkat, tyoajat, lomat ja
muut tydsuhteen ehdot, joita sopimuksen
soveltamisalalla noudatetaan. Ty6ehtoso-
pimukset voivat olla joko normaalisitovia tai
yleissitovia. Tyoehtosopimuksella tyonanta-
jaliitto ja neuvottelujarjesto tai ammattiliitto
sopivat palkankorotuksista ja muista alan
tydehdoista. Julkisella sektorilla palkanko-
rotuksista ja muista palvelussuhteen eh-
doista sovitaan virkaehtosopimuksilla(VES).

Tyéehtosopimuksessa sovitut palkat ja
muut tydsuhteen ehdot ovat vahimmaiseh-
toja, joita ei saa alittaa. TyGpaikoilla voidaan
sopia aina myos tyoehtosopimusta parem-
mista tydsuhteen ehdoista seka tyo-ja
virkaehtosopimuksissa sallituista poikke-
uksista. Tydéehtosopimus voidaan vahvistaa
yleissitovaksi, jolloin sitd on noudatettava
koko alalla eli myds tydnantajaliittoon kuu-

lumattomissa yrityksissa ilman paikallisen
sopimisen mahdollisuutta. Normaalisitovaa
tydehtosopimusta noudatetaan vain tyon-
antajaliittoon kuuluvissa yrityksissa.

Yleissitova tyoehtosopimus koskee myds
jarjestaytymatonta tydnantajaa. Yleissi-
tovassa, valtakunnallisessa tydehtosopi-
muksessa on maarayksia niista tydsuhteen
ehdoistajatydoloista, jotka koskevat tyon-
tekijan tekemaa tai siihen lahinna rinnas-
tettavaa tyota. Yleissitovaa tydehtosopi-
musta on noudatettava kaikissa toimialalla
toimivissa yrityksissa, siis myos sellaisessa
yrityksessa, joka ei ole tydehtosopimuksen
tehneen tydonantajaliiton jasen. Jos tydso-
pimuksen ehto onristiriidassa yleissitovan
ty6ehtosopimuksen vastaavan maarayksen
kanssa, se on mitatdn. Sen sijasta on nou-
datettava yleissitovan tydehtosopimuksen
maaraysta. Normaalisitovat tydehtosopi-
mukset velvoittavat niita osapuolia, jotka
ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai jotka
kuuluvat jarjestoon, joka on solminut tydeh-
tosopimuksen.
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LAHTEET JA LISATIETOA

Suomalainen lainsaadanto ja Esihenkildosaaminen: lilketoiminnan
tyoehtosopimukset: www.finlex.fi menestystekija,
Edita 2007
Eettinen johtaminen:
www.juuriharja.fi Perehdyttaminen ja tyonopastus,
Ennakoivaa tydsuojelua,
Esihenkilon tydsuojeluopas, Tyoturvallisuuskeskus TTK 2013

Tyoturvallisuuskeskus TTK 2013

Perehdyttamisen tarkistuslista,
Esihenkilon tydsuojeluopas -tyokirja, Tyoturvallisuuskeskus TTK 2016
Tyoéturvallisuuskeskus TTK 2013

Ty6suojeluhallinto:

Esihenkil6 ja eurot - www.tyosuojelu.fi

ty6hyvinvointi johtamisessa,

Tyoturvallisuuskeskus TTK 2013 Tydhyvinvoinnin portaat -
viisi vaikuttavaa askelta,

Esihenkil6 ja ryhma tekevat tulosta, Edita 2012

Menestyminen jatkuvassa muutoksessa,
Tyoturvallisuuskeskus TTK 2014
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Esihenkildiden perehdyttaminen
- keskeinen lainsaadanto tutuksi

Tama julkaisu on tarkoitettu esihenkildosaamisen kehittamisen tueksi.
Siind kasitelldan aluksi henkildosaamisen kokonaisuutta, sitten tyo-
hyvinvoinnin merkitysta johtamisessa seka perehdyttamista. Viimeinen
osio sisaltaa tydeldman sdaddoksiin perustuvia tydnantajan rooliin ja
esihenkilotyohon liittyvia keskeisia velvoitteita.

Tyoturvallisuus-
keskus
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