Tydsuojeluhallinto

G ejalyo- el eyieddonjalonsoA]

Pienyrityksen tietopaketti 2017

Tydsuhteet ja tyOymparisto

' Aluehallintovirasto




Tyosuojeluoppaita ja -ohjeita 5

Pienyrityksen tietopaketti 2017
Tydsuhteet ja tydymparistd

Ty6suojeluhallinto

Tampere 2017






Sisallysluettelo

LUKiJalle oo 4
Tyosuojelu on tuloksentekija ..........ccoovvieiiiiiiiiieiinnnnne. 5
Tyoturvallisuuslaki ........ccoovvviiriiiiniiiinieceeeeen 6
1. TYOSUHDEASIAT ..ot 7
TYOSOPIMUS ..ottt 7
VUOKIALYO ..ooeiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccicic 9
Nuoret tyontekijat .........ccccceerriiiiiiiiiiiiiecee 10
TYOSSAOPPINEN ..eeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 12
OppisopimuUsSKOUIULUS ....ccooeveiiiiiiiiiiieiiiiecceeeeeee 13
TyOaikakirjanpito .......ccooveveeeeiiniiiieeiirece e 13
VUOSIOMA .. 16
Perhepoliittiset vapaat .........ccccocouieeiiiiiiiiiiniiiicceee 19
Ohjeita varoitusta annettaessa .........cccceecueeeeeinnieeeenn. 22
Lomauttaminen ........cccooeeviiiiiniiiieiiiiieeeerieeee e 22
Ty6suhteen paattaminen ..........cccccceevvviieieiniiiiieeennnnne 25
TYOTOISTUS ..eevveiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 27
Palkkatodistuksen tayttoohjeet ........cccccveiiiviiiiiiinnnnne 29
Lakisaateisia palkkaukseen liittyvia velvoitteita .............. 32
Tilaajavastuulaki — tilaajan selvitysvelvollisuus
ulkopuolista tyévoimaa kaytettdessa.........ovevververuevennenn. 32
Lakisaateiset maksut v. 2016 .......ccccceeveiiiiiiciiniecnnnnen. 33
Ulkomainen tyovoima.......c..eeeiirriieeeeeniiiieeeeiieee e 34
TyEL-vakuutusmaksu on lakisdateinen ..............cccceeeueee 36
2. TYOYMPARISTO ...ouciiiiiciiicicieieieieieeciseieene 38
Jarjestys ja siisteys — kustannukset kuriin ....................... 40
Pienyrityksen ja yrittdjan toiminnan arviointi................. 40
Koneturvallisuus ..........cocooiiiiiimiiiiiiiiniiiieceiiiieceeee 42
Henkilonsuojaimet ...........cccccoveiiiniiiiiiiii, 44
Kemialliset tekijat........ccooovuieiiiniiiiieiiiiiieciiiieceee 44
Val@istus .......coocvviiviiiiiiiiiiic e 48
Melu ja sen torunta .....occeeeeeerriiieeiiiieeee e 49
Tarind ja sen torjunta .....ccccceevriviiiiiiiiiieeeeeeeeee e 50
POIYE .. 51
MAStOINTT ..eeeeiieiiiieeee e 52
Turvamerkit ja niiden kayttd ........cocceeeriieenniiinieeennn. 54
3. TYO, TERVEYS JA HYVINVOINTI .oovvvieriieiiiianes 55
Tyoterveyshuolto .......ccoccciiiiiiiiiiiiiiiiiiicieeceee 55
Tyohyvinvoinnilla tyokykya ja tuottavuutta ................... 57
Tuki- ja liikuntaelinten hyva toimintakyky ..................... 58
Psykososiaalinen kuormitus tyopaikalla...............cccoeuee 59
Epaasiallinen kohtelu ...........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiecee 62
Vakivallan uhka tyossa.........ccceorvmiieeeiiniiieeeeniiieeeeee 63
Nayttopaatetyd — hyvinvointia tietotyohon .................. 65
Tupakointi tydpaikalla ........ccccoooiiiiiiiiiie 66
Tyosuojeluyhteistoiminta tyopaikalla ............ccoecueeneee. 67
LITTEET
Mita ja MISTa? ..ooovoiiiiiiiiiiieeee e 68
Yksityisyrittajan checklista alkumetreille......................... 70

Osoitteita ja yhteystietoja .........ccccceevviiiiniiiiniiinnnnn. 72



Lukijalle

Pk-yritykseksi luetaan yritys, jonka henkiloston maara on alle 250 henkea (2003/361/EY),
pienella yrityksella (pienyritys) on alle 50 tyontekijaa ja mikroyrityksella alle 10 tyonteki-
jaa. Yksinyrittajalla ei ole tyontekijoita. Valtaosa maamme yrityksista on pk-yrityksia.

Tyosuhdetta, tydymparistoa ja tyooloja koskevaa tietoaineistoa on tehty enimmak-
seen suurten ja keskisuurten tyopaikkojen tarpeisiin — siis tyopaikoille, joissa on erikois-
ammattilaisia niita hyodyntamassa. Pienyritysten tarpeisiin soveltuvaa aineistoa on ollut
kaytettavissa varsin vahan.

Tama tietopaketti pyrkii paikkaamaan em. puutetta. Tahan ns. Possu-julkaisuun on
koottu tarkeimmiksi katsottuja aiheita, joista on tehty tiivistetty kansantajuinen esitys.
Julkaisu on tarkoitettu koko henkildston kayttoon. Nakokulmana on tydsuhde- ja tyo-
ymparistdasiat. Julkaisu ei ole taydellinen, ja lakeihin tulee aika-ajoin muutoksia. Lukujen
yhteydessa on viitteita lisatietoon. Lisatietoja [0ytyy oikeilla hakusanoilla myds netista ja
niité voi kysya esim. AVI:n tyosuojelun vastuualueilta, ELY-keskuksista ja eri alojen asian-
tuntijalaitoksista, joista on yhteystiedot oppaan lopussa olevassa liitteessa.

Aineisto on koottu siten, etta siihen voi tutustua aihe kerrallaan. Kun tyopaikalla
tulee esille jokin tyooloihin liittyva ongelma tai muuten ratkaisua vaativa asia, voi tasta
kirjasesta loytaa “ensi kaden tiedot”. Erityisesti tydsuhdeasioita koskevat tiedot on
tiivistetty niin, etta jokaisesta aiheesta on mallilomake. Lomakkeet ovat vapaasti
kopioitavissa ja kaytettavissa. Lomakkeet [0ytyvat myos internetista osoitteesta
www.tyosuojelu.fi/tietoa-meista/asiointi/lomakkeet. Suuri osa lomakkeista on
sellaisia, ettd ne voi tayttaa paatteella ja tulostaa taytettyna. Suomen saadostietokanta ja
yleissitovat tyoehtosopimukset 16ytyvat osoitteesta www.finlex.fi.

Tama julkaisu on pdf-muodossa internetissa osoitteessa
www.tyosuojelu.fi/tietoa-meista/julkaisut.
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Tyosuojelu on tuloksentekija

Tuottavuus kasvaa tyoolojen mukana

Ty6oloja ja tydymparistoa kartoittaneet tutkimukset
ovat osoittaneet, etta tydolojen kohentaminen ja
jarjestykseen ja siisteyteen panostaminen parantavat
tuottavuutta merkittavasti samalla kun tyotapaturmat
ja poissaolot vahenevat.

Tuottavuuden kehittdminen ei vaadi valttamatta
suuria toimenpiteitd eika lisakustannuksia. Kun ty6olot
ja tyOyhteiso ovat kunnossa, onnistuu ihmisten hyvin-
voinnin ja tuottavuuden parantaminen.

Tapaturmat ja sairauspoissaolot
syovat tulosta

Tapaturma tai tyosta johtuva sairastuminen on aina
fyysinen ja henkinen koettelemus, johon liittyy talou-
dellisia menetyksia. On arvioitu, etta tapaturmien ja
tyoperdisten sairauksien kustannukset voivat olla jopa
yli 10 % yrityksen palkkakustannuksista.

Tapaturmien ja sairauspoissaolojen
taloudellinen merkitys

Tapaturmien ja poissaolojen aiheuttamia kustannuksia
voidaan tarkastella erikseen yhteiskunnan, yritysten ja
tyontekijoiden kannalta. On arvioitu, etta tapaturmien
ja tyOperaisten sairauksien kustannukset voivat olla jopa
yli 10 % yrityksen palkkakustannuksista.

Yhteiskunnalle poissaolot aiheuttavat kaytettavissa ole-
van tyévoiman viahenemisen seurauksena tuotantome-
netyksia seka lisdantyneita sairaanhoito- ja sosiaalime-
noja. Vakavien tapaturmien ja sairauksien seurauksena
saattaa syntya tyokyvyttomyyselakekustannuksia.

Yritysten kannalta tapaturmat ja poissaolot lisaavat yri-
tyksen tuotantokustannuksia, heikentavat tuottavuutta
ja laatua seka vaikuttavat kielteisesti kilpailukykyyn ja
asiakaspalveluun.

Tyontekijélle sairaudesta tai tapaturmasta johtuva pois-
saolo merkitsee usein tulotason alenemista varsinkin, jos
poissaolo jatkuu pitkdaan. Muita taloudellisia menetyksia
saattavat aiheuttaa tyokyvyn heikkeneminen seka sai-
raudenhoidon kustannukset.

Lisatietoja:

o Tyoturvallisuuskeskuksen kotisivut, tuottavuus- ja tuloksellisuusty®.
www.tuottavuustyo.fi

e www.henkilostotunnuslukulaskuri.fi



Tyoturvallisuuslaki (738/2002)

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) lahtokohtana ja tavoittee-
na on tyopaikan oma-aloitteinen turvallisuuden hallinta,
jonka avulla tyon turvallisuutta ja terveellisyytta seka
tyontekijoiden tyokykya voidaan tehokkaimmin edistaa ja
yllapitaa. Turvallisuuden parantamisen ja yllapidon tulee
olla jatkuvaa. Sen tulee olla koko organisaation tehtava.
Laki edellyttaa tyopaikalle tyosuojelun toimintaohjelman.

Tyoturvallisuuslakia sovelletaan tyosuhteessa seka
virka- ja muussa siihen rinnastettavassa julkisoikeudellises-
sa palvelussuhteessa tehtavaan tyohon. Laissa on myos
saannokset tyonantajan lisaksi muiden tyon turvallisuu-
teen vaikuttavien henkildiden velvoitteista. Tallaisia ovat
koneiden ja laitteiden asentaja, suunnittelija, eraiden
koneiden kayttoonotto- ja maaraaikaistarkastuksen suorit-
taja, tavaroiden lahettdja, kiinteiston omistaja ja sataman
tai aluksen haltija. Laissa on my6s rangaistussaannos.

Laissa saadetaan tyoturvallisuuden hallinnasta ja
tyonantajan velvollisuudesta tyoolosuhteiden paranta-
miseen. Tyonantajan velvollisuus tunnistaa ja arvioida
tyohon liittyvat ja tyosta aiheutuvat vaarat tulee uudessa
laissa entista selvemmin esille. Tyonantajalla on yleinen
velvollisuus huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja
terveydesta tyossa epatavallisia ja ennalta arvaamattomia
olosuhteita koskevin rajoituksin.

Yhteisella tyopaikalla tarkoitetaan sellaista tyopaikkaa,
jossa samanaikaisesti tai perakkain tyoskentelee paaasial-
lista maaraysvaltaa kayttavan tyonantajan tyontekijoiden
lisaksi vahintaan yksi ulkopuolisen tyonantajan tyontekija
ja/tai ns. itsendinen tyonsuorittaja eli yksinyrittaja.

Tallaista yhteista tyopaikkaa koskevat sadannokset
tulevat sovellettavaksi toimialasta riippumatta kaikilla yh-
teisilla tyopaikoilla. Liséksi laissa on sdannos teollisuus- ja

liikehallissa tai vastaavassa tilassa toimivien eri tyon-
antajien yhteistoiminnasta.

Laissa saadetaan velvollisuuksia my0s tyonteki-
joille. Heidan tulee noudattaa tyonantajan toimival-
tansa mukaisesti antamia maarayksia ja ohjeita seka
muutenkin noudattaa tyonsa ja tyoolosuhteiden
edellyttamaa turvallisuuden ja terveellisyyden ylla-
pitamiseksi tarvittavaa jarjestysta ja siisteytta seka
huolellisuutta ja varovaisuutta. Tyontekijan on kay-
tettavissaan olevin keinoin huolehdittava niin omasta
kuin muidenkin tyontekijoiden turvallisuudesta ja
terveydesta. Tyontekijan on myos valtettava muihin
tyontekijoihin kohdistuvaa hairintaa ja epaasiallista
kohtelua.

Tyopaikalla esiintyvia haitta- ja vaaratekijoita ja
niitd koskevia torjuntatoimenpiteitd on laissa kasitelty
aihepiireittdin. Huomiota kiinnitetaan perinteisten fyy-
sisten tapaturmanvaarojen torjunnan lisaksi tyén kuor-
mitustekijoihin ja niiden vahentamiseen, ergonomiaan
ja nayttopaatetyohon, vakivallan uhan torjumiseen
ja yksintyoskentelyyn. Tyopaikalla on huomioitava
myos tyOaikaa koskevat kuormitustekijat. Niin ikaan
saadetaan hairinnan ja muun epaasiallisen kohtelun
torjunnasta.

Lisaksi laissa saadetaan tyopaikan ja tydympa-
riston rakenteellisesta turvallisuudesta seka kemial-
listen, fysikaalisten ja biologisten tekijoiden seka ko-
neiden ja tyovalineiden turvallisuudesta. Tarkempia
ohjeita laista on annettu lukuisissa asetuksissa mm.
VNa:ssa tyovalineiden turvallisuudesta, kaytosta ja
tarkastamisesta jne.



1. TYOSUHDEASIAT

Tietamattomyys tyosuhdeasioiden hoitamisessa voi tul-
la yritykselle kalliiksi. Tahan osaan on koottu tavallisim-
pia pienyrityksissa esille tulleita pulmakysymyksia.

Tarkeimpia asioita:

Tyosopimuslain (55/2001) mukaan tyonantajan on
noudatettava vahintaan niita palkka- ja muita ehtoja,
jotka kyseessa olevasta tai siihen lahinna rinnastetta-
vasta tyosta on noudatettavaksi maaratty asianomaisen
alan yleissitovassa tyoehtosopimuksessa. Tyoehtoso-
pimus on tydomarkkinajarjestojen keskenaan tekema
kollektiivinen sopimus, jota on noudatettava kyseisen
alan tydssa. Ns. yleissopivia tydehtosopimuksia on
noudatettava myos sellaisen tyonantajan, joka ei kuulu
tyonantajaliittoon.

e Tybehtosopimuksiin sisaltyy yleensa maarays ns.
ryhméahenkivakuutuksen ottamisesta.

e Tydnantajan on otettava tyGtapaturmavakuutus, jos
tydnantajan maksamaksi sovitut palkat ylittavat
kalenterivuodessa 1 200 euroa. Raja on
tydnantajakohtainen, joten kaikki tydnantajan
saman kalenterivuoden aikana maksamat palkat
lasketaan yhteen.

® Tyosuhteesta johtuvia velvoitteita tyonantajalle
ovat elake- ja sosiaaliturvaan liittyvat maksut.

Tyosopimus

Tybaikalaki 605/1996

Tyoaikalaki koskee lahes kaikkea tyota, jota tehdaan
tyo- tai virkasuhteen perusteella. Alle 18-vuotiaita nuo-
ria koskee lisaksi laki nuorista tyontekijoista. Tyonantaja
ja tyontekija voivat sopia erilaisista tydajan joustoista
tyoaikalain ja tydehtosopimuksen puitteissa.

Lakiin perustuva sadnnollinen tydaika

Yleissdannds:

Saannollinen tyoaika on enintdan 8 tuntia vuorokaudes-
sa ja 40 tuntia viikossa. Huom! Jaksoty®6 tai tydsopimuk-
seen perustuva tyOaika seka paikallinen sopimus.

Ylity6tuntien enimmaismaarat tydéaikalain mukaan:

4 kk:n jakson aikana 138 h

kalenterivuodessa 250 h

paikallisesti sopien (lisaylityo) 80 h
Lisatietoja:

e Tyopaikan lakikirja. Edita Publishing Oy.
e Saarinen M. Tyésuhdeasioiden késikirja.
Edita Publishing Oy 2003.
o www.finlex.fi
o Hatatyodilmoituslomake: www.tyosuojelu.fi/tietoa-meista/asiointi/luvat-ja-
iimoitukset/hatatyo
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Ty6sopimus on tydnantajan ja tyontekijan valinen
sopimus tydsuhteen keskeisista ehdoista.

Kirjallisen sopimisen etuja

Tyosopimuksen tekemisesta kirjallisesti on monta hyo-
tya kummallekin sopijapuolelle. Kirjallisella sopimuksella
voidaan luotettavasti todistaa, mita on sovittu. Alakoh-
taisia sopimuslomakkeita kayttamalla varmistetaan, etta
kaikki lain vaatimat ja alalla merkittavat ehdot otetaan
sopimukseen. Kirjallinen sopiminen on omiaan luo-
maan tyontekijalle kasityksen siitd, etta tyonantaja on
luotettava sopimuskumppani. Tama yllapitaa tyomoti-
vaatiota ja edistaa sitoutumista.

Tydsopimuksen sisallén suunnittelu

Tyonantajan kaytettavissa tulee tydsopimuksen sisaltoa
suunniteltaessa olla ainakin alan tyéehtosopimus, tyo-

sopimuslaki, tyoaikalaki ja vuosilomalaki seka alakohtai-
nen tai muu tyésopimuksen lomakemalli. Saadostieto-

kanta ja yleissitovat tyoehtosopimukset 16ytyvat netista
osoitteesta www.finlex.fi.

Tyosopimuksen sisaltoon vaikuttavat ainakin seuraavat:

e tyonantajan ja tyontekijan tarpeet

e tyosopimuslain saannokset siitd, mista asioista
ainakin tulee sopia

¢ alan ty6ehtosopimuksen vahimmaisehdot, joita
epaedullisemmin ei saa sopia

¢ tyosopimuksen sisdltoa rajoittavat tydosopimuslain,
tyoaikalain ja vuosilomalain saannokset.

Kirjallinen selvitys

Jos tyosopimusta ei ole tehty kirjallisesti tai alla luetellut
tiedot eivat ilmene kirjallisesta tydsopimuksesta, tyon-
antajan on annettava ilman eri pyyntoa tyontekijalle
ensimmaisen palkanmaksukauden paattymiseen men-
nessa kirjallinen selvitys tydsuhteen ehdoista. Selvitysta
ei tarvitse antaa kuukautta lyhyemman ajan kestavasta
maaraaikaisesta tyosuhteesta.

VuokratyOssa selvitys on annettava vuokratyonte-
kijan pyynnosta myos, vaikka sopimus olisi tehty alle
kuukauden maaraajaksi. Selvityksessa tulee antaa tieto




TYOSOPIMUS

Tybnantaja

Kopiointi sallittu

Osoite

Kotipaikka

Tybntekija henkildtunnus

Osoite

OLEMME SOPINEET SEURAAVAT EHDOT:

Tyésopimus on voimassa

toistaiseksi alkaen /

méaaraajan / paattyen /

tai kunnes seuraava yksiloity tyd on suoritettu

maaraajan peruste

Ty6n suorittamispaikka / tydkohde

Tehtavankuvaus Q oheisessa liitteessa

Koeajaksi on sovittu kuukautta/paivaa
Saannollinen tydaika

tuntia / paiva

tuntia / viikko

Jaksotydssa tuntia / viikonjaksossa

Irtisanomisaika ja vuosiloma maaraytyvat lain ja alan yleissitovan tyéehtosopimuksen mukaisesti

Palkka tydsuhteen alkaessa €/ Palkanmaksukausi

Palkanmaksupaivat

Lopputili maksetaan: - irtisanottaessa, tydsuhteen paattyessa
- purettaessa, viimeistaan kolmantena arkipaivana tyésuhteen paattyessa

Pankki ja tilinumero, jonne palkka maksetaan

Luontoisedut Q oheisessa liitteessa

Noudatettava tydehtosopimus

Lisaksi olemme sopineet

T&ta sopimusta on tehty kaksi samanlaista kappaletta, yksi kummallekin osapuolelle

/

Tybnantajan allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus



maardaikaisen tyosopimuksen taustalla olevan kaytta-
jayrityksen asiakassopimukseen perustuvan tilauksen
syysta ja kestosta tai arvioidusta kestosta seka arvio
vuokratyontekijan tyonantajan yrityksessa tarjolla ole-
vista muista, vuokratyontekijan tydsopimuksessa sovit-
tuja tyotehtavia vastaavista tyotehtavista.

Jos tyontekija on toistuvasti alle kuukauden pitui-
sissa maaraaikaisissa tyosuhteissa samalla tyonantajalla
samoin ehdoin, selvitys on annettava kuukauden kulut-
tua ensimmaisen tyosuhteen alkamisesta. Selvitysta ei
tarvitse toistaa, jos ehdot eivat muutu. Jos tyosuhteen
ehdot muuttuvat, uudet ehdot on ilmoitettava kirjalli-
sesti viimeistaan muutosta seuraavan palkanmaksukau-
den paattyessa.

Kirjallisen tyosopimuksen tai selvityksen

vahimmaissisalto

¢ Tyonantajan ja tyontekijan koti- tai liilkepaikka

e Tyonteon alkamisajankohta

e Maaraaikaisen sopimuksen kesto ja maaraaikai-
suuden peruste ja sopimuksen paattymisaika tai sen
arvioitu paattymisaika

¢ Koeajan pituus (jos koeajasta sovitaan)

¢ Tyontekopaikka; jos ei paaasiallista tekopaikkaa,
selvitys periaatteista joiden mukaan tyontekija
tyoskentelee eri kohteissa

e Tyontekijan paaasialliset tyotehtavat

e Ty6hon sovellettava tyoehtosopimus

e Palkan maaraytymisperusteet ja palkanmaksukausi

e Saannodllinen tydaika

® Vuosiloman maaraytyminen

e [rtisanomisaika tai sen maaraytymisperuste

e Vahintaan 1 kk kestavassa ulkomaantydssa tyon
kesto, valuutta, jossa rahapalkka maksetaan,
ulkomailla suoritettava rahakorvaukset, luontois-
edut ja tyontekijan kotiuttamisen ehdot.

Vuokratyo

Tydsopimuksen kesto

Vakinainen vai maaraaikainen

Tyontekijan saa aina ottaa vakinaiseksi eli toistaiseksi
voimassaolevaan tyosuhteeseen. Jos tydnantaja aikoo
ottaa tyontekijan maaraajaksi, maaraaikaisuudesta tu-
lee sopia ja sille on oltava hyvaksyttava peruste, joka
mainitaan tyosopimuksessa. Naita ovat esimerkiksi
sijaisuus, tyon kausiluontoisuus, maaraaikainen hanke,
kertaluontoinen tyosuoritus, oppilaitoksen harjoitteluai-
ka, oppisopimuksen maaraaika tai jokin muu, yrityksen
toimintaan tai tehtavaan tyohon liittyva, maaraaikaista
sopimusta edellyttava seikka.

Jos tyonantaja ei voi osoittaa tydsopimukselle maa-
rdaikaista tarkoitusta, tyésopimuksen katsotaan olevan
voimassa toistaiseksi.

Koeaika

Koeajan tarkoitus on selvittdaa tyosuhteen jatkamisen
edellytykset varaamalla tahan lyhyt aika tyosuhteen
alussa. Osapuolet voivat sopia koeajasta, jolloin myos
sen pituus on sovittava. Jos tyoehtosopimus maaraa
tietyn pituisen koeajan, tyonantajan on tydsopimusta
tehtdessa ainakin ilmoitettava tyoehtosopimuksessa
maaratyn koeajan kayttamisesta. Ellei ilmoitusta anneta
eika tyosopimus sisalla koeaikaehtoa, tyosuhteessa ei
ole koeaikaa.

Koeaika alkaa tyosuhteen alkaessa ja kestaa yhden-
jaksoisesti sovitun ajan. Sovittua koeaikaa ei saa jatkaa.
Koeajan enimmiaispituus on tavallisissa tapauksissa nelja
kuukautta. Alle kahdeksan kuukauden pituisissa maaraai-
kaisissa tyosuhteissa koeaika saa olla enintdan puolet so-
vitusta maaraajasta. Jos tyonantajan noudatettavassa tyo-
ehtosopimuksessa on rajoitettu koeajan pituutta, tyénan-
taja ja tyontekija eivat saa sopia pidempaa koeaikaa.
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Vuokratydssa tyonantaja vuokraa tyontekijansa toisen
tyonantajan (tyon vastaanottaja, kayttajayritys, toimek-
siantaja, tyon tilaaja) tydohon. Tyontekija tyoskentelee
tyon vastaanottajan tyonjohdon alaisuudessa ja valvon-
nassa. Tyoskentely tapahtuu useimmiten tyon vastaan-
ottajan tyopaikalla. Vastaanottaja suorittaa korvauksen
tyovoiman luovuttajalle, ei tyontekijalle itselleen. Tyon-
tekija saa palkkaa omalta tyonantajaltaan.

Vuokraty6 on erotettava alihankinnasta ja aliura-
koinnista, jossa tyon tilaajan ja alihankkijan tai aliura-
koitsijan valilla on sopimussuhde tietyn lopputuloksen
aikaansaamisesta.

Saadokset

Ty6sopimuslain (55/2001) 1 luvun 7 § 3 momentin
mukaan tyonantajan siirtaessa tyontekijan taman suos-
tumuksen mukaisesti toisen tydnantajan kayttoon,
kayttajayritykselle siirtyvat oikeus johtaa ja valvoa tyon-
tekoa seka ne tyonantajalle sadadetyt velvollisuudet, jot-
ka liittyvat valittomasti tyon tekemiseen ja sen jarjeste-
lyihin. 2 luvun 9 §:n mukaan jos tyévoimaa vuokraavaa
tyonantajaa (esim. tyovoiman vuokrausliikettd) ei sido
mikaan tydehtosopimus, tulee sovellettavaksi vuokra-
tyovoimaa kayttavaa yritysta koskeva tyoehtosopimus.

Jos tydsuhteessa ei ole sovellettava mitaan tyoeh-
tosopimusta, vuokratun tyontekijan palkkaa, tyoaikaa
ja vuosilomia koskevien ehtojen on oltava vahintaan
kayttajayritysta sitovien ja sielld yleisesti sovellettavien
sopimusten tai kaytantojen mukaiset.
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Tyoturvallisuuslain (738/2002) 3 § sisaltaa maa-
raykset vuokratyosta. Sen mukaan joka johtonsa ja
valvontansa alaisena kayttaa toisen palveluksessa ole-
vaa tyovoimaa (vuokratyd), on tyon aikana velvollinen
noudattamaan tyoturvallisuuslain tydnantajaa koskevia
saannoksia.

2 momentti velvoittaa tyon vastaanottajan ennen
tyon aloittamista tiedottamaan vuokratun tyonantajalle
tyossa vaadittavat ammattitaitovaatimukset ja muut
tyon erityispiirteet. Tydnantajan tulee varmistua tyonte-
kijansa ammattitaidosta ja soveltuvuudesta ko. tyohon.

3 momentti velvoittaa tyon vastaanottajan huoleh-
timaan tyontekijan perehdytyksesta.

4 momentin mukaan tyon vastaanottajan on ilmoi-
tettava tarpeellisessa laajuudessa tyon aloittamisesta
tyopaikan tyoterveyshuollolle ja asianomaiselle tyosuo-
jeluvaltuutetulle.

Tyontekijan oman tyonantajan velvollisuudet

Tyontekijén oman tydnantajan velvollisuutena on:

e jarjestaa vuokratyontekijan tyoterveyshuolto

¢ ilmoittaa tydn ammattitaitovaatimuksista ja tyon
luonteesta tyontekijalle

e varmistaa, etta tyontekijalla on riittava ammatti-
taito, kokemus ja sopivuus kyseiseen tyohon

¢ huolehtia tyontekijan yleisesta opetuksesta ja
ohjauksesta tyotehtaviin

e selvittaa, etta vastaanottaja kykenee tayttamaan
sille kuuluvat velvollisuudet ja ettd tyd muutenkin
voidaan suorittaa asianmukaisesti ja turvallisesti

Nuoret tyéntekijat

Tyon vastaanottajan velvollisuudet

Tyon vastaanottajan velvollisuutena on:

e ilmoittaa ennen vuokratyon aloittamista tyovoiman
luovuttajalle tyon edellyttamat ammattitaitovaati-
mukset ja tyon erityispiirteet

¢ ilmoittaa vuokratyon aloittamisesta tyopaikan tyo-
terveyshuollolle ja tyosuojeluvaltuutetulle

e huolehtia, etta tyontekijille annetaan riittavat
tiedot tydssa esiintyvista haitta- ja vaaratekijoista
seka niiden edellyttamista tyosuojelutoimenpiteista

e ilmoittaa tyontekijalle mahdollisista tyohon liitty-
vista erityisvaaroista ja niihin kuuluvista terveys-
tarkastuksista (erityista sairastumisen vaaraa aiheut-
tavat tyot, yotyo)

e perehdyttaa tyontekija tyohon ja tyopaikan olo-
suhteisiin seka tyosuojelutoimenpiteisiin

¢ huolehtia tyon aikaisesta tyon turvallisuudesta ja
terveellisyydesta kuten henkildnsuojaimista,
asianmukaisista henkilostotiloista, tyovalineiden
turvallisuudesta ja tydympariston ergonomisesta
mitoituksesta

e perehdyttaa tyontekija tarvittaessa tyopaikan tyo-
suojelun yhteistoimintaan ja tiedottamiseen seka
tyoterveyshuollon jarjestelyihin.

Lisatietoja:
Vuokraty6opas: www.tem.fi

Kuka on nuori tyontekija?

Laki nuorista tyontekijoista (998/1993) koskee alle
18-vuotiasta tyontekijaa.

15-vuotias

Vakinaiseen tyOsuhteeseen saadaan ottaa 15 vuotta
tayttanyt nuori, joka on suorittanut oppivelvollisuuten-

13-vuotias tai nuorempi

Ty6suojelun vastuualueen poikkeusluvalla saa 13-vuotta
nuorempikin henkild tyoskennella tilapaisesti esiintyjana
tai avustajana taide- ja kulttuuriesityksissa seka muissa
vastaavissa tilaisuuksissa.

Tyosopimus

sa. 15-vuotias saa tehda tyosopimuksensa itse. Alle 15-vuoti-
aan puolesta tyosopimuksen voi tehda huoltaja eli taval-
lisesti isa tai aiti, tai huoltajan luvalla nuori itse.
Huoltajalla on oikeus purkaa nuoren tyontekijan tydsopi-
mus, jos hédn pitaa sita tarpeellisena nuoren kasvatuksen,
kehityksen tai terveyden takia.

14-vuotias

Tyo ei saa haitata koulunkdyntia. Kevytta tyota saa
tehda 14-vuotias tai 13-vuotias, joka saman kalenteri-

vuoden aikana tayttaa 14-vuotta. Koulun loma-ajasta
han saa olla tyossa enintaan puolet ja koulutyon aikana
tilapaisesti kestoltaan lyhytaikaisissa tyosuorituksissa.
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Tyonantajan on annettava nuorelle tyontekijalle kirjal-
linen selvitys tydsopimuksen ehdoista ennen sopimuksen
tekemista, jos nuori tyontekija tai hanen huoltajansa sita
pyytaa. Selvitysta ei tarvitse antaa, jos tyosopimus teh-



daan kirjallisesti tai jos kysymys on yhta paivaa koskevas-
ta kotitaloustyosta tyonantajan kodissa.

Mits tybts saa tehda?

Nuorta tyontekijaa ei saa kayttaa toihin, jotka ovat
hanen ruumiilliselle tai henkiselle kehitykselleen vahin-
goksi. Ty0 ei saa vaatia nuorelta suurempaa ponnistusta
tai vastuuta kuin hanen ikaéansa ja voimiinsa nahden

on kohtuullista. Asetus nuorille tyontekijoille erityisen
haitallisista ja vaarallisista toista (475/2006) madrittelee
asian tarkemmin. Sosiaali- ja terveysministerio on anta-
nut asetuksen nuorille vaarallisista toista (188/2012).

Ladkarintarkastus

Jos tydsuhde on tarkoitettu kestamaan yli kolme kuu-
kautta, on nuorelle tyontekijalle suoritettava terveystar-
kastus tyonantajan kustannuksella viimeistaan kuukau-
den kuluessa tyosuhteen alkamisesta.

Nuorten tydajat

Terveystarkastusta ei tarvitse tehda, jos tyo on ke-
vytta liike-, toimisto- tai muuta niihin verrattavaa kevyt-
ta tyota tai jos nuorella tyontekijalla on esittaa vuoden
sisalla annettu laakarintodistus, joka riittavasti
selvittaa hanen soveltuvuutensa ko. tyohon.

Luettelo nuorista

Tyonantajan on pidettava luetteloa kaikista nuorista,
joiden tyosuhde kestaa vahintaan 2 kuukautta. Luette-
lossa tulee olla:

e nuoren taydellinen nimi ja syntymaaika
* osoite

e huoltajan nimi ja osoite

e tydsuhteen alkamisaika

e selvitys tyotehtavista.

Kopiointi sallittu
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Saannollinen
tydaika

Yity®

Ty6ajan sijoittelu

Ruokatunti

Keskeytymaton
vuorokausilepo

Viikkolepo

13-15v.

LOMA-AIKANA
7 hivrk
35 h/vko

KOULUAIKANA
Vapaapaivina 7 h/vrk
Koulupaivina 2 h/vrk
Yhteensa 12 h/vko

Kielletty

Klo 8 - 20

(kotitaloustydssa
klo 23 asti)

Y2 h, jos tybaika yli
4 Y5 hivrk

14 hivrk

38 h/vko

15-17v.

8 h/vrk
40 h/vko

Enintédén 80 h/v
(poikkeusluvalla lisaksi 40
h/v) 48 h/vko

Klo 6 — 22

(kotitaloustydssa
klo 23 asti)
Kuten edella

12 hivrk

Kuten aikuisilla

HUOM!

13-15v.

Koulupaivan ja tydajan pituus yhteensa
enintaan 8 h/vrk (poikkeuslupa
mahdollinen ammatillisen kehityksen
takia)

15-17v.
tybaika enintaan
9 hivrk

15 v. tayttanyt

2-vuorotydssa

ammattikoulutuksen takia enintaan
klo 24 asti
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Tydssa oppiminen

Ammattiin valmistuvat opiskelijat saavat kaytannon
tuntumaa alansa tyotehtaviin jo opiskeluaikana. Jokai-
seen kolmevuotiseen ammatilliseen perustutkintoon
sisaltyy vahintaan 20 opintoviikkoa (noin puoli vuotta)
tyossdoppimista eli opiskelua tyopaikoilla.
Tyossaoppimista saatelevat laki ja asetus ammatilli-
sesta koulutuksesta (630/1998, 811/1998). Sita ohjaa-
vat myos tyomarkkinoiden keskusjarjestojen suosituk-

set ja kannanotot seka alakohtaiset tyoehtosopimukset.

Tybssaoppimisen yleisina tavoitteina on

e lisata tyoelaman vastuuta koulutuksesta

¢ helpottaa ammattitaitoisen tydvoiman saantia
yrityksiin

e edistaa nuorten tyollistymista ja tyomarkkinoille
siirtymista

e lisata opiskelijoiden tietoa tydomarkkinoista ja tyo-
elaman pelisaannoista

e lisata koulun ja tyoelaman yhteistyota.

Tyossdoppimisjaksoista on suurin hyoty kaikille osa-
puolille silloin, kun se on etukadteen hyvin suunniteltua.
Opiskelijoiden valmentaminen tydssaoppimisjaksolle
edesauttaa sen sujumista. My0s tyopaikka voi valmis-
tautua opiskelijan vastaanottoon.

Tyossaoppimisen yleisesta jarjestamisesta sovitaan
tyopaikan ja oppilaitoksen kesken laadittavalla kirjalli-
sella sopimuksella. Sopimuksessa sovitaan mm. tyossa-
oppimisjakson tavoitteista, keskeisista sisalldista (oppi-
mistehtavista), kestosta ja ajoituksesta ja maaritellaan
osapuolten tehtavat.

Opiskelijan tydssaoppimisjaksosta sovitaan yksi-
[6idylla sopimuksella. Sopimuksessa maaritellaan tar-
kemmin opiskelijan tyojarjestelyt, tavoitteet, tehtavat
jne.

Yleissopimus tyéssaoppimisen jarjestamisesta

Tyopaikalla, opettajalla ja opiskelijalla on omat tehta-
vansa jarjestettaessa tyossaoppimista. Seuraaviin kap-
paleisiin on koottu naista tarkeimpia.

Tyopaikan tehtavia tydssaoppimisessa on:

¢ antaa oppilaitokselle tiedot tyohon ja tydymparis-
toon liittyvista oloista ja tyovalineista

e sopia kirjallisesti oppilaitoksen kanssa tydssaoppi-
misen jarjestamisesta

e nimeta vastuullinen tydpaikkaohjaaja, joka ohjaa ja
arvioi opiskelijan oppimista tydssa

e vastata opiskelijan tyoturvallisuudesta tydssaoppi-
misen aikana
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¢ antaa opiskelijalle kuva siita, miten tyoyhteiso
toimii ja kehittyy
e tiedottaa tyopaikan henkilostolle tydssaoppimisesta.

Opettajan tehtavia tydssaoppimisessa on

e suunnitella yhdessa opiskelijan ja tyopaikkaohjaajan
kanssa tyossaoppiminen

e vilittaa tyopaikkaohjaajalle tieto opiskelijan opetus-
suunnitelmasta, tavoitteista ja muusta tarpeellisesta

e selvittaa tyotehtavien tarkoituksenmukaisuus eri
tyossdaoppimisjaksoilla, suunnitella oppimistehtavat
seka selvittaa niiden tavoitteet tyopaikkaohjaajalle

e auttaa ja tukea opiskelijaa tydssdaoppimisprosessin
eri vaiheissa

e osallistua konkreettisesti opiskelijan ohjaukseen ja
arviointiin.

Opiskelijan vastuulla on

e noudattaa tyopaikan jarjestysta seka tyosta ja tyo-
turvallisuudesta annettuja ohjeita ja maarayksia

e tehda tyopaikkaohjaajan ja opettajan kanssa sovitut
tehtavat ja noudattaa tyossaoppimissopimuksessa
sovittuja asioita.

Tyopaikan nimeama tyopaikkaohjaaja ohjaa ja arvioi
opiskelijan oppimista tyopaikalla. Tyossaoppimisen arvi-
ointiin osallistuvat tyopaikkaohjaaja, opiskelija ja opet-
taja. Opiskelija arvioi omaa oppimistaan pitamalla esim.
oppimispaivakirjaa (Word-dokumentti).

Tyopaikkaohjaaja ja opettaja osallistuvat opiskelijan
arviointiin kulloinkin tarkemmin sovittavalla tavalla. Ar-
vioitavia asioita ovat mm. opiskelijan tekniset taidot eli
miten opiskelija selviytyy annetuista oppimistehtavista
seka sosiaaliset taidot (esimerkiksi kyky itsenaiseen tyos-
kentelyyn, ryhmatyotaito, tasmallisyys, luotettavuus,
tydaikojen noudattaminen).

Tydssaoppiminen tulisi tydmarkkinajarjestojen suo-
situksen mukaan jarjestaa ilman tyosuhdetta. Jos tyoso-
pimus kuitenkin solmitaan, palkkauksessa noudatetaan
tyoehtosopimuksen maarayksia. Tydssaoppijalla ei
korvata tyopaikan henkilostod, eika vaikuteta yrityksen
palveluksessa olevan henkiloston tydsuhteisiin.

Lisatietoja:

e www.edu.fi/tonet

o www.oph.fi

e QOpiskelijan ty6turvallisuus tydssédoppimisen aikana -opas.
Koulutusyhtyma Salpaus.



Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutus on tyéelamalahtoinen koulutus-
muoto, jolla voi suorittaa toisen asteen ammatillisia pe-
rustutkintoja seka ammatti- ja erikoisammattitutkintoja.
Lisaksi voidaan suorittaa ei-tutkintotavoitteista lisakoulu-
tusta. Oppisopimuskoulutus soveltuu niin nuorten kuin
aikuisten ammatillisen peruskoulutuksen hankkimisvay-
laksi ja ammatillisen osaamisen kehittamismuodoksi.
My®6s yrittajat voivat kouluttaa itseddan oppisopimuksella
omassa yrityksessaan.

Oppisopimuskoulutuksella tarkoitetaan tyopaikalla
kaytannon tyotehtavien yhteydessa jarjestettavia opin-
toja, joita taydennetaan ammattioppilaitoksissa tai ai-
kuiskoulutuskeskuksissa tietopuolisilla opinnoilla.

Oppisopimuskoulutus perustuu tyonantajan ja va-
hintaan 15-vuotiaan oppisopimusopiskelijan valiseen
maaraaikaiseen tyosopimukseen. Oppisopimuskoulutus
on tutkintoon valmistavana/johtavana koulutuksena
kestoltaan 2—-4 vuotta. Lisdakoulutuksena koulutusaika
vaihtelee 4 kk—12 kk:n valilla. Oppisopimukseen liite-
taan aina henkilokohtainen opiskeluohjelma, joka laadi-
taan Opetushallituksen vahvistamien opetussuunnitel-
man tai ndyttotutkinnon perusteiden pohjalta.

Hakiessasi oppisopimuskoulutukseen tietyn koulutus-
tai tyokokemustaustan omaavaa henkiloa, kaanny
paikallisen tydvoimatoimiston puoleen. Voit kayttaa
myos sivuilla www.oppisopimus.net toimivaa oppi-
sopimusosapuolille tarkoitettua tyonvalityspalvelua.
Ota yhteys koulutustarkastajaan, jos haluat lisa-
tietoa oppisopimuskoulutukseen liittyvissa asioissa.

Tyo6aikakirjanpito

Mita oikeuksia ja velvotteita
koulutukseen liittyy?

Tyonantajalle maksetaan valtion varoista koulutuskor-
vausta koulutuksesta aiheutuneisiin kustannuksiin.

Opiskelijalle tulee maksaa vahintaan tyéehtosopi-
muksen mukaista harjoittelijan palkkaa.

Tyopaikalla tulee nimeta vastuullinen kouluttaja,
joka vastaa kaytannossa opiskelijan kouluttamisesta
tyotehtaviin.

Tyonantajan tulee huolehtia siita, ettd opiskelija voi
osallistua tietopuoliseen opetukseen henkilokohtaisen
opiskeluohjelman mukaisesti.

Koulutuksen paattyessa tyonantaja antaa todistuk-
sen, joka sisaltaa arvion opiskelijan suorituksista ty6-
paikkakoulutuksen osalta.

Oppisopimuskoulutus sopii yrityksille mm. seuraavissa

tapauksissa:

e yrityksessa tarvitaan uutta tydvoimaa, jolle ei heti
aseteta suuria tieto- tai taitovaatimuksia

e sopivan koulutuksen saanutta tyontekijaa ei 16ydy
tyomarkkinoilta

e ilmenee tarvetta kouluttaa henkilostoa taysin uusiin
tehtaviin

e tyontekijan tehtavat edellyttavat ammattialalle eri-
koistuvaa lisakoulutusta.

Tyoaikalaki (605/1996) edellyttaa, etta tyonantaja
etukateen suunnittelee tyontekijoiden tyoajan ja laatii
sita varten tyotuntijarjestelman. Noudatettaessa kes-
kimaaraista tyoaikaa, pitaa etukateen laatia tyoajan
tasoittumisjarjestelma.

Toteutuneesta tyoajasta tyonantajan on pidettava
luetteloa. Tata luetteloa kutsutaan tydaikakirjanpidok-
si. Tydaikakirjanpito voidaan pitaa palkkakirjanpidon
yhteydessa. Palkkakirjanpito sellaisenaan ei riita kor-
vaamaan tydaikakirjanpitoa.

Tyoaikakirjanpidon muodon ty6nantaja voi va-
paasti valita. Oleellista on, etta kaikki tarvittavat tiedot
on merkitty selvasti ja etta ne ovat helposti luettavissa.

Nykyisissa atk-sovelluksissa on yleensa huomioitu tyo-
aikakirjanpidolta edellytettavat vaatimukset.

Mita tietoja tarvitaan

Tybaikakirjanpidossa on oltava nahtavissa

e tehdyt tunnit

e ylityo ja siita maksettu korotettu palkka

e sunnuntaityo ja siita maksettu korotettu palkka

e tyonjohtajan arvioitu yli- ja sunnuntaityon maara
silloin, kun on sovittu kuukausikorvauksesta.
Niiden on oltava luettavissa kirjanpidosta sellaise-
naan ilman erillisia laskutoimituksia.
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Tehdyt ty6tunnit merkitdan tyoaikakirjanpitoon eritel-
tyna siten, ettd paivittaiset ja neljan kuukauden jakson
tyotunnit nakyvat erikseen, samoin ylityot.

Tunnit merkitaan aina todellisina riippumatta siita,
miten niista maksetaan korvausta.

Vuosiloma

Kaytannossa tyoaika- ja palkkauskirjanpitoon kuuluvat
seuraavat asiakirjat:

e tyovuoroluettelo (tyotuntijarjestelma)

e tyQajan tasoittumisjarjestelma (noudatettaessa
keskimaaraista tyoaikaa)

e perustosite (tuntilappu, kellokortti tms.)

e tydaikayhdistelma

e palkkakortti

Tyoaika- ja palkkakirjanpidon voi hoitaa muun
kirjanpidon ohessa my®s tilitoimisto.

Lomanmaaraytymisvuosi

Lomakautta edeltava vuoden pituinen aika 1.4.— 31.3.
Lomaoikeus lasketaan talta ajalta.

Lomakausi

2.5.-30.9. vélinen aika.

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi

Kalenterikuukausi, jolloin tyontekijalle on kertynyt va-
hintaan 14 tyossaolopaivaa tai ns. tyossaolon veroista
paivaa.

Jos tyontekija on sopimuksen mukaisesti tyossa
niin harvoina paivina, etta hanelle ei tasta syysta kerry
ainoatakaan 14 tyossaolopaivaa sisaltavaa kalenteri-
kuukautta tai vain osa kalenterikuukausista sisaltaa 14
tyossdolopaivaa, taydeksi lomanmaardytymiskuukau-
deksi katsotaan sellainen kalenterikuukausi, jonka aika-
na tyontekijalle on kertynyt vahintaan 35 tyotuntia tai
tydssdolon veroista tuntia.

Tydssdolon veroinen aika

Tydssdolon veroisena pidetaan poissaoloaikaa, jolta
tyonantaja on lain mukaan velvollinen maksamaan
tyontekijalle palkan. Lisaksi tydssdaolon veroisina pide-
taan myos niita tyopaivia tai tyotunteja, jolloin tyonte-
kija tyosuhteen kestaessa on estynyt tekemasta tyota
esimerkiksi ditiys-, erityisditiys-, isyys- tai vanhempainva-
paan, tilapaisen hoitovapaan, pakottavista perhesyista
johtuvan poissaolon, sairauden tai tapaturman, laakin-
nallisen kuntoutuksen tai lomauttamisen takia. Katso
luettelo vuosilomalain (162/2005) 7 §:ssa.

Lomaoikeus

Jos tydsuhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun
mennessa jatkunut yhdenjaksoisesti alle vuoden, tyon-
tekijalla on oikeus saada lomaa 2 arkipaivaa kultakin
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taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta.

Lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa
yli vuoden jatkuneessa tyosuhteessa tyontekijalla on
oikeus saada lomaa 2,5 arkipaivaa kultakin taydelta lo-
manmaaraytymiskuukaudelta.

Jos on tehty useita perakkaisia, keskeytymattomana
tai vain lyhytaikaisin keskeytyksin jatkuvia maaraaikaisia
tyosopimuksia, tyosuhteen katsotaan jatkuneen yhden-
jaksoisena.

Vuosiloman ansainta ei keskeydy siita syysta, etta
tyontekija on valittomasti siirtynyt sellaisen tyonantajan
palvelukseen, jossa omistuksen, sopimuksen tai muun
jarjestelyn perusteella maaraysvalta on entisella tyon-
antajalla taikka taman ns. laheisilla.

Tyontekijan oikeus vapaaseen

Tyontekijalla, joka sopimuksen mukaan tekee kaikkina
kalenterikuukausina tyota alle 14 paivaa tai alle 35
tuntia eika siten ansaitse lainkaan vuosilomaa, on tyo-
suhteen kestdessa oikeus halutessaan saada vapaata 2
arkipaivaa kultakin kalenterikuukaudelta, jonka aikana
han on ollut tydsuhteessa.

Saastovapaa

Tyonantaja ja tyontekija saavat sopia 18 paivaa ylitta-
van osan lomasta pidettavaksi seuraavalla lomakaudella
tai sen jalkeen saastovapaana. Tyontekijalla on oikeus
saastaa 24 paivaa ylittava osa lomastaan, jos siita ei
aiheudu tydpaikan tuotanto- ja palvelutoiminnalle va-
kavaa haittaa.

Loman antaminen

Tyontekijalle on annettava kesaloma (24 arkipdivaa)
lomakautena 2.5.-30.9.

Talviloma (24 arkipaivaa ylittava osa) annetaan loma-
kauden jalkeen ennen seuraavan vuoden lomakauden
alkua 1.10.-30.4. vilisena aikana.



Kuukausi Huhti Touko Kesd Heind Elo

Todellisia tyopaivia

Tydssaolo paivien
veroisia paivia
Lomaan oikeuttavia
paivia yhteensa

Lomapaivia

Vuosiloma annetaan tyontekijalle tydnantajan maa-
raamana ajankohtana, jolleivat tydnantaja ja tyontekija
sovi loman pitamisesta.

Tydnantaja ja tyontekijé saavat sopia

e ettd tyontekija pitaa 12 arkipaivaa ylittavan loman
osan yhdessa tai useammassa jaksossa.

¢ vuosiloman sijoittamisesta ajanjaksolle, joka alkaa
sen kalenterivuoden alusta, jolle lomakausi sijoit-
tuu, ja joka paattyy seuraavana vuonna ennen
lomakauden alkua.

¢ 12 arkipaivaa ylittavan lomanosan pitamisesta viimeis-
taan vuoden kuluessa lomakauden paattymisesta.

e tyosuhteen paattymiseen mennessa ansaittavan
vuosiloman pitamisesta tyosuhteen kestdessa.

e tyontekijan aloitteesta 24 arkipdivaa ylittavan vuo-
siloman osan pitamisesta lyhennettyna tyoaikana.
Tallainen sopimus on tehtava kirjallisesti.

Vuosiloman siirto sairauden takia

Tyontekijalla on oikeus siirtaa vuosilomaa, jos han on tyo-
kyvyton sairauden, tapaturman tai synnytyksen vuoksi.

Vuosilomapalkka ja -korvaus

Vuosilomapalkan ja -korvauksen laskemisessa voi
apuna kayttaa vuosilomapalkka/vuosilomakorvauslas-
kelmalomaketta (s. 18).

Kuukausipalkkaisen lomapalkka lasketaan jakamalla

kuukausipalkka ao. kuukauteen sisaltyvien tyopaivien

lukumaaralla ja kertomalla saatu paivapalkka lomajak-
son tyopaivien lukumaaralla.

Tunti- ja urakkapalkkaisen lomapalkka lasketaan siten,
ettd lomanmaaraytymisvuoden aikana tyossaolon ajal-
ta tyontekijalle maksettu tai maksettavaksi erddantynyt
palkka — hatatyosta ja lain tai sopimuksen mukaisesta yli-
tyosta peruspalkan liséksi maksettavaa korotusta lukuun
ottamatta — jaetaan lomanmaaraytymisvuoden aikana
tehtyjen tyopaivien maaralld, johon lisataan saanndllisen
tyoajan lisaksi tehtyjen tyotuntien kahdeksasosa.

Jos tyontekijan viikoittaisten tyopaivien maara on sopi-
muksen mukaan pienempi tai suurempi kuin 5, keski-

Syys Loka Marras Joulu Tammi Helmi Maalis Yht.

paivapalkka kerrotaan viikoittaisten tyopaivien maaralla
ja jaetaan viidella.

Nain saatu keskimaarainen paivapalkka kerrotaan
vuosilomalain 11 &:n mukaisella lomapaivien lukumaa-
raa vastaavalla kertoimella tai lomapalkkasopimuksen
kertoimella.

Prosenttikorvausta kaytetaan paasaantoisesti osa-
aikaisten lomapalkkaa ja ns. vapaata ansaitsevien lo-
makorvausta laskettaessa. Vuosilomapalkka on 9 % lo-
manmaardytymisvuoden aikana tydssaolon ajalta mak-
setusta tai maksettavaksi eradantyneesta palkasta lukuun
ottamatta hatatyosta ja lain tai sopimuksen mukaisesta
ylityostd maksettavaa korvausta. Tyosuhten jatkuttua
vahintaan vuoden lomakautta edeltavan lomanmaaray-
tymisvuoden loppuun mennessa vuosilomapalkka on
11,5 % . Vuosilomapalkan perusteena olevaan palkkaan
lisataan laskennallisesti tyossdaolon veroiselta poissaolo-
ajalta saamatta jaanyt palkka. Lomapalkka lasketaan
prosenttiperusteisena myos silloin, kun tyontekijan tyo-
aika ja vastaavasti palkka on muuttunut lomanmaaray-
tymisvuoden aikana.

Tyoehtosopimuksissa prosentista on voitu sopia
toisin (esim. rakennusalalla 18,5 %, kaupan alan osa-
aikaisilla 10 % tai 12,5 %).

Vuosilomapalkka on maksettava ennen loman alka-
mista paitsi enintdaan 6 paivan pituiselta lomajaksolta.
Vapaata ansaitsevalle lomakorvaus maksetaan vapaan
yhteydessa tai muutoin viimeistaan lomakauden paat-
tyessa.

Tyosuhteen paattyessa tyontekijalla on oikeus saada
vuosiloman sijasta lomakorvaus silta ajalta, jolta hdan
siihen mennessa ei ole saanut lomaa tai lomakorvausta.
Lomakorvaus lasketaan noudattaen soveltuvin osin,
mita saadetdan vuosilomapalkasta.

Maksaessaan lomapalkan tai lomakorvauksen tyon-
antaja on velvollinen antamaan tyontekijalle laskelman,
josta ilmenevat lomapalkan tai lomakorvauksen suuruus
ja maaraytymisen perusteet.

Tyonantajan on pidettava vuosilomakirjanpitoa
tyontekijan vuosilomista ja saastovapaista seka vuosilo-
malain perusteella maaraytyvista palkoista ja korvauksis-
ta. Vuosilomakirjanpidosta on kaytava ilmi vuosilomien
pituudet ja ajankohdat seka palkkojen ja korvausten
suuruus ja niiden maaraytymisen perusteet.
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Kopiointi sallittu

VUOSILOMAPALKKALASKELMA / VUOSILOMAKORVAUSLASKELMA

Tybnantaja L

Tydntekija |

Lomanmééréytymisvuosil

|- L

L]

Tydsuhde alkanut

Lomaoikeus / oikeus vapaaseen D kuukautta X l:, paivaa =

™ Tyosuhde jatkuu

| Syntymaaika [

Tydsuhde paattynyt |

[ ] arkipaivas

VUOSILOMAPALKAN LASKENTAKAAVAT

1. KUUKAUSIPALKKAISET
Kuukausipalkka Kuukauden
loman alkaessa tyopaivat

€/ péiva

Lomajakson
tyopadivat

2. TUNTIPALKKAISET VUOSILOMALAIN MUKAAN

Lomanmaaraytymis-

Tarvittaessa:

Lomapalkka/
lomakorvaus €

vuoden ansio tyos- Tehdyt Keskimaarai- Viikoittaisten

sdolon ajalta ilman tyopaivat nen tydpaivien Vuosilomalain

yli- ja hatatoiden + 1/8yli- ja paivédpalkka madrd jaettuna mukainen Lomapalkka/
korotusosia € hétatoista €/péivd viidelld kerroin lomakorvaus €

= {X } X =

3. TUNTIPALKKAISET LOMAPALKKASOPIMUKSEN MUKAAN

Lomanmaaraytymis-

vuoden ansio tyds- Keskimaarai- Lomapalkka-

sdolon ajalta ilman nen sopimuksen

yli- ja hatatoiden Tehdyt tuntipalkka mukainen Lomapalkka/

korotusosia € tyStunnit €/tunti kerroin lomakorvaus €

: = X =

4. PROSENTTIPERUSTEINEN LOMAPALKKA/-KORVAUS

Lomanmaardytymis-

vuoden ansio tyds- Tydssdolon

sdolon ajalta ilman veroiselta ajalta Korvausprosentti 9

yli- ja hatatoiden saamatta jaanyt % tai 11,5 % tai ao. Lomapalkka/
korotusosia € palkka Yhteensa tes:n % lomakorvaus €

+ = X =

LOMAN AJANKOHTA LOMAPALKKA MAKSETTU

| - L = [ Jev [ e

=0 Jpv
=0 Jpv
| = |

Sdastdvapaa pv L

I Yhteensa pv

UL

TYOEHTOSOPIMUKSEN MUKAINEN LOMARAHA

[ e

Loma-ajalta L ’ - [ —| = | | € Maksettu
Loma-ajalta I | - L I = l 7 €  Maksettu
Loma-ajalta | I - I —| = | | € Maksettu
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Perhepoliittiset vapaat

Saadokset

Perhevapaita koskevat saannokset ovat tyésopimus-
lain (55/2001) 4 luvussa ja sairausvakuutuslaissa
(1224/2004). Perhevapaiden pituudet maaraytyvat
sairausvakuutuslain ja niita koskevat ilmoittamisajat tyo-
sopimuslain mukaan.

Tyontekijalla on subjektiivinen oikeus perhevapaisiin
edellyttaen kuitenkin ilmoitusaikojen noudattamista.
Osittaisen hoitovapaan osalta tyonantaja voi tietyissa
tapauksissa kieltdytya antamasta vapaata. Raskaana
olevalla tyontekijalla on oikeus kdyda synnytysta edel-
tavissa laaketieteellisissa tutkimuksissa tydaikana ilman
palkanmenetysta, mikali nama tutkimukset on suoritet-
tava tyoaikana.

Aitiysvapaa

e pituus 105 arkipaivaa, josta ennen laskettua synnytys-
aikaa 30-50 arkipaivaa

¢ ILMOITUS TYONANTAJALLE 2 kk ennen vapaan
alkamista

e mahdollinen palkka maaraytyy tydehtosopimuksen
mukaan

e oikeuttaa vuosilomaan

Isyysvapaa

Isyysraha maksetaan yhteensa enintaan 54 arkipaivalta,
kuitenkin siten, etta aitiys- ja vanhempainrahakaudella
isyysrahaa maksetaan yhteensa enintaan 18 arkipai-
vélta. Aitiys- ja vanhempainrahakaudella maksettava
isyysraha voidaan jakaa enintaan neljaan jaksoon. Aiti-
ys- ja vanhempainrahakauden ulkopuolella maksettava
isyysraha voidaan jakaa enintddn kahteen jaksoon.
Oikeus isyysrahaan jatkuu, kunnes lapsi tayttaa kaksi
vuotta tai ottolapsen hoitoon ottamisesta on kulunut
kaksi vuotta.

Isyysrahaa maksetaan uuden lapsen syntymaan pe-
rustuvalla aitiys- ja vanhempainrahakaudella yhteensa
enintdaan 42 arkipaivalta siten, etta paivista voi enintaan
24 arkipaivaa perustua aikaisemman lapsen ja enintaan
18 arkipaivaa uuden lapsen syntymaan. Talloin aikai-
semman lapsen syntymaan perustuvat isyysrahapaivat
on pidettava yhdessa jaksossa.

¢ ILMOITUS TYONANTAJALLE 2 kk ennen vapaan
alkamista

* ei makseta palkkaa, ellei ole sovittu toisin esim. tyo-
ehtosopimuksessa

e oikeuttaa vuosilomaan

Vanhempainvapaa

e pituus 158 arkipaivaa

e voi pitdaa kumpi tahansa vanhemmista enintaan
kahdessa jaksossa kumpikin

e vahintaan 12 arkipaivaa/jakso

ILMOITUS TYONANTAJALLE 2 kk ennen vapaan

alkamista

¢ yleensa palkaton

e oikeuttaa vuosilomaan

Hoitovapaa

e kunnes lapsi tayttaa 3 vuotta

e voi pitdaa kumpi tahansa vanhemmista

e enintaan kaksi jaksoa

e jakson pituus vahintaan kuukausi

ILMOITUS TYONANTAJALLE 2 kk ennen vapaan

alkamista

e palkaton

e ej oikeuta vuosilomaan

e ottolapsen vanhemman oikeus hoitovapaaseen,
ks. tyosopimuslaki 4 luku 3 §

Osittainen hoitovapaa

e tyosuhteen jatkuttua yhteensa 6 kk viimeisten 12
kk:n aikana

e molemmat vanhemmat ansiotyossa

¢ sen vuoden heindkuun loppuun, kun lapsen toinen
lukuvuosi koulussa paattyy

e tydaika 6 h/vrk ja 30 h/vko, ellei toisin sovita

e vanhemmat eivat saa olla osittaisella hoitovapaalla
yhta aikaa lasta hoitamassa. Vanhemmat voivat jakaa
hoitovastuun siten, etta toinen hoitaa lasta aamu- ja
toinen iltapadivat tai he hoitavat lasta vuoropadivin tai
-viikoin

* SOPIMUS TEHTAVA 2 kk ennen osittaisen hoito-
vapaan alkamista, ellei sovita lyhyemmasta voimaan-
tulosta

e tyOnantaja voi kieltaytya jarjestelyista vain, jos
vapaasta aiheutuu vakavaa haittaa tyopaikan
tuotanto- tai palvelutoiminnalle

e pidennetyn oppivelvollisuuden piiriin kuuluvat seka
erityisen hoidon ja huollon tarpeessa olevat vammai-
set tai pitkaaikaissairaat lapset, ks. tydsopimuslaki 4
luku 4 §
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Tilapéinen hoitovapaa

alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa akillisesti

e enintaan nelja tyopaivaa

mahdollinen palkka ja vuosiloma maaraytyvat tyoeh-
tosopimuksen mukaan

ILMOITUS TYONANTAJALLE niin pian kuin mahdol-
lista

Poissaolo pakottavista perhesyista

e kun tyontekijan valiton poissaolo on valttaimatonta
hanen perhettaan kohdanneen, sairaudesta tai on-
nettomuudesta johtuvan ennalta arvaamattoman ja
pakottavan syyn vuoksi

e tilapdinen poissaolo

¢ ILMOITUS TYONANTAJALLE niin pian kuin mahdol-
lista

e tyonantajan pyynnosta tyontekijan on esitettava
luotettava selvitys poissaolonsa perusteesta

20

Poissaolo perheenjasenen tai
muun laheisen hoitamiseksi

Jos tyontekijan poissaolo on tarpeen hanen perheen-
jasenensa tai muun hanelle laheisen henkilon erityista
hoitoa varten, tyonantajan on pyrittava jarjestamaan
tyot niin, etta tyontekija voi jaada maaraajaksi pois tyos-
ta. Tyonantaja ja tyontekija sopivat vapaan kestosta ja
muista jarjestelyista.

Tyohon paluusta kesken sovitun vapaan on sovittava
tyonantajan ja tyontekijan kesken. Jos siita ei voida
sopia, tyontekija voi perustellusta syysta keskeyttaa
vapaan ilmoittamalla siita tyonantajalle viimeistaan kuu-
kautta ennen tyohon paluuta.

Tyonantajan pyynndsta tyontekijan on esitettava selvi-
tys poissaolon ja sen keskeyttamisen perusteesta.



PERHEPOLIITTISET VAPAAT

Tyontekija

Kopiointi sallittu

Tybnantaja

ILMOITUS VAPAAN PITAMISESTA

Alkaa Paattyy
Q AITIYSVAPAA
[ADOPTIOVAPAA] /- -
Q VANHEMPAINVAPAA /- - -
Q ISYYSVAPAA (18 arkipaivaa enintaan neljassa jaksossa)
1. jakso / - -/ -
2. jakso / - - /-
3. jakso / - -/ -
4, jakso / - /[ -
O ISYYSVAPAA,
ns. isdkuukausi /- - -
Q ALLE 3 v LAPSEN
HOITOVAPAA / - [ -
Q OSITTAINEN HOITOVAPAA / - - -
O TILAPAINEN HOITOVAPAA / - [ -
Q PAKOTTAVA PERHESYY / - - -
O LAHEISEN HOITAMINEN / - [ -
Lisaksi olemme sopineet:
20
Paikka ja aika
Tyontekija Tybnantaja
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Ohjeita varoitusta annettaessa

Tyontekijan vakavasti laiminlyodessa tai rikkoessa tyo-
suhteestaan johtuvia velvollisuuksia saattaa tyonanta-
jalla olla asiallinen ja painava peruste irtisanoa hanet.

Tyontekijaa ei kuitenkaan tallaisessa edella mainitus-
sa tapauksessa saa irtisanoa ennen kuin tyonantaja on
antanut hanelle tastd asiasta VAROITUKSEN.

Varoituksen jalkeen tyontekijalle on vield annettava
mahdollisuus korjata menettelynsa.

Koska varoitus on voitava nayttaa toteen, se on syy-
ta antaa tyontekijalle aina kirjallisena.

Lomauttaminen

Varoituksen syy on kirjattava mahdollisimman tarkoin
(esim. miten ja milloin tyovelvoitteen laiminlyonti ilmeni).

Varoitusta ei tarvitse antaa erityisissa tapauksissa, joissa
irtisanomisen perusteena on niin vakava tydsuhteeseen
liittyva rikkomus, etta tyontekijan olisi ilman varoitustakin
pitanyt ymmartaa menettelynsa moitittavuus.

Tybehtosopimuksessa on usein maarayksia lomautta-
miseen, varoitukseen ja tyosuhteen paattamiseen liittyen,
joten lakien lisaksi ne on my&s huomioitava.

Lomauttamisella tarkoitetaan tyonantajan aloitteesta tapahtuvaa
tyonteon ja palkanmaksun keskeyttamistd maaraajaksi tai tois-
taiseksi tyosuhteen pysyessa muutoin voimassa. Lomauttaminen
voidaan toteuttaa myds saannollistd tydaikaa lyhentamalla.

Perusteet

e tyonantaja saa lomauttaa tyontekijan taloudellisin
tai tuotannollisin perustein tai kun tyo tai tyénan-
tajan edellytykset tarjota tyota ovat tilapaisesti
vahentyneet eika tyontekijalle voida kohtuudella
jarjestaa muuta sopivaa tyota tai tyonantajan
tarpeita vastaavaa koulutusta.

* madraaikainen tyontekija voidaan lomauttaa vain
jos se vakituinen tyontekija, kenen sijaisena han on,
voitaisiin lomauttaa.

e tyonantaja ja tyontekija voivat myos sopia maara-
aikaisesta lomauttamisesta, jos se on tarpeen tyon-
antajan toiminnan tai taloudellisen tilan vuoksi.

Menettely

Ennakkoselvitys:

e tyonantajan on viipymatta lomautuksen tarpeen
tultua tietoon esitettava tyontekijalle kaytettavissa
olevien tietojen perusteella ennakkoselvitys.

e selvityksesta on kaytava ilmi lomautuksen peruste,
laajuus, toteuttamistapa, alkamisajankohta ja kesto.

¢ tyontekijoille tai heidan edustajilleen on varattava
mahdollisuus tulla kuulluksi annetusta selvityksesta.

Lomautusilmoitus:

e tyOnantajan on ilmoitettava lomautuksen peruste,
alkamisaika, kesto tai arvioitu kesto tyontekijalle
henkilokohtaisesti viimeistaan 14 paivaa ennen
lomautuksen alkamista.

e ilmoitus on aina annettava tiedoksi lomautettavien
tyontekijoiden edustajalle seka tyovoimaviran-
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omaiselle, jos lomautus kohdistuu vahintaan
10 tyontekijaan.

Todistus lomauttamisesta:

e tyontekijalle on hdanen pyynnostaan annettava
kirjallinen todistus lomautuksen syysta, alkamis-
ajasta ja kestosta, myos tyosuhteen alkamispaiva
on syyta merkita tyovoimaviranomaista varten.

Tyohonpaluu ja tydsuhteen paattyminen

e toistaiseksi lomautetulle tyontekijalle on ilmoitet-
tava tyon alkamisesta vahintaan 7 paivaa aikai-
semmin, jollei toisin ole sovittu.

e tyonantajan on noudatettava lomautetun tyon-
tekijan tyosuhteen paattamisessa normaalia irti-
sanomismenettelya.

e irtisanomisajan palkasta saadaan kuitenkin vahen-
taa 14 paivan palkka, jos tyontekija on lomautettu
lain tai sopimuksen mukaista yli 14 paivan lomau-
tusilmoitusaikaa kayttaen.

Tyontekijan oikeudet

e tyontekija saa ottaa lomautusaikana muuta tyota
vastaan ja irtisanoa tdman muun tyon tydsopi-
muksen kestosta riippumatta viiden paivan irti-
sanomisaikaa noudattaen.

e tyontekija saa irtisanoa tyosopimuksensa lomau-
tuksen aikana ilman irtisanomisaikaa paitsi viimei-
sen viikon aikana ennen lomautuksen paattymista jos
paattymisaika on hanen tiedossaan.

e lomautuksen kestettya yhdenjaksoisesti vahintaan
200 paivaa tyontekijalla on irtisanoessaan tyo-
sopimuksensa oikeus saada korvauksena tyonanta-
jan noudattama irtisanomisajan palkka, josta voi-
daan vahentaa lomautusilmoituksen ajalta
maksettu enintdan 14 paivan palkka.



Kopiointi sallittu

VAROITUS

TYONTEKIJA

Nimi

Henkildtunnus

TYONANTAJA

Nimi Y-tunnus

Osoite

Puh.

YRITYKSEMME ANTAA SEURAAVAN SISALTOISEN VAROITUKSEN

Varoituksen syyna on:

Rikkomusten jatkuessa tyénantaja voi ryhtya toimenpiteisiin tydsuhteen paattamiseksi.

Paikka ja paivays /

Allekirjoitus

Edellad olevan ilmoituksen olen saanut tiedoksi:

Paikka ja paivays /

Tydntekijan allekirjoitus

Tyontekijalle annetun ilmoituksen tiedoksiannon todistavat:

Paikka ja paivays

Allekirjoitus
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Kopiointi sallittu

LOMAUTUSILMOITUS

TYONTEKIJA

Nimi

Henkilétunnus

TYONANTAJA

Nimi

Ty6suhteen alkamispaiva

Y-tunnus

Osoite

Puh.

LOMAUTUKSEN SYY

LOMAUTUKSEN LAATU

1. Lomautetaan kokonaan d
2. Lomautusta vastaava tydajan lyhennys |
jonka jalkeen tydaika on
_ hipv ___ pviko ___ hivko
LOMAUTUKSEN KESTO
1. Toistaiseksi d alkaen /
Arvioitu kestoaika
2. Méaaraaikaiseksi [ alkaen /
paattyen /
Paikka ja paivays /
Allekirjoitus
Edelld olevan ilmoituksen olen saanut tiedoksi:
Paikka ja paivays /

Tyontekijan allekirjoitus

Tyontekijalle annetun ilmoituksen tiedoksiannon todistavat:

Paikka ja paivays

Allekirjoitus
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Ty6suhteen paattaminen

vahintdaan 200 kalenteripaivaa jatkuneen lomautuksen jalkeen

Tyontekijalle on maksettava irtisanomisajan
palkka

e jos tyonantaja irtisanoo lomautetun tyontekijan
tyosopimuksen paattymaan lomautuksen aikana.

e jos tyontekija irtisanoo tyosopimuksensa lomautuk-
sen kestettya yhdenjaksoisesti vahintaan 200 paivaa.

Molemmissa tapauksissa tyontekijalla on oikeus saada
irtisanomisajan palkkansa.

Irtisanomisajan palkan suuruudesta

Ty6nantaja saa vahentaa irtisanomisajan palkasta 14
paivan palkan, jos tyontekija on lomautettu yli 14
paivan lomautusilmoitusaikaa kayttaen.

Ty6sopimuksen paattaminen

Huomioitavaa

Saannoksen kiertamiseksi tehty lomautuksen keinote-
koinen katkaiseminen ei ole hyvaksyttavaa. Esimerkiksi
vuosiloma ei katkaise yhdenjaksoista lomautusta.

Tyonantaja ei voi vaatia lomautettua tyontekijaa plaa-
maan toihin irtisanomisajaksi.

Irtisanominen, irtisanomisaika ja maaraajan
lakkaaminen

Toistaiseksi voimassa oleva ty6sopimus paatetaan taval-
lisesti jommankumman toimesta irtisanomalla. Irtisano-
misilmoitusta seuraa osapuolten sopima, tyoehtosopi-
muksen maaraama tai laissa saadetty irtisanomisaika.

Koeajan kuluessa tyosopimus voidaan molemmin
puolin purkaa. Sita ei saa kuitenkaan purkaa tyosopi-
muslain 2 luvun 2 §&:n 1T momentissa (syrjintakielto ja
tasapuolinen kohtelu) tarkoitetuilla tai muutoinkaan
koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisilla perusteilla.
Ty6nantaja ei myoskaan saa purkaa tyosopimusta lai-
minly6tyaan ilmoittaa tyontekijalle sitovassa tyoehtoso-
pimuksessa olevasta koeaikamaarayksesta.

Maaraaikainen tyosopimus paattyy sovitun tyon
valmistuessa tai sovitun maaraajan paattyessa ilman
irtisanomista ja irtisanomisaikaa.

Irtisanomissuoja

Tyonantaja saa irtisanoa tyontekijan toistaiseksi voimas-

saolevan tydsopimuksen vain asiallisesta ja painavasta

syysta. Naita voivat olla:

e tyontekijan velvollisuuksien vakavat rikkomiset ja
laiminlyonnit tai tyontekijan henkilon liittyvien
tyontekoedellytysten olennainen muuttuminen tai

e taloudellisista, tuotannollisista tai tydnantajan
toiminnan uudelleenjarjestelyista johtuvista syista
tapahtuva tyon olennainen ja pysyva vahenty-
minen.

Jos tyontekija on laiminlyonyt tyosuhteestaan johtuvien
velvollisuuksiensa tayttamisen, hanta ei saa irtisanoa
ennen kuin hanelle on varoituksella annettu mahdol-
lisuus korjata menettelynsa. Lisaksi tydnantajan on
ennen irtisanomista tyontekijaa kuultuaan selvitettava,
olisiko irtisanominen vailtettdvissa sijoittamalla tyonteki-
ja muuhun tyéhon.

Jos tyontekijan tyo on olennaisesti ja pysyvasti va-
hentynyt, hanta ei saa irtisanoa, jos hanet voidaan si-
joittaa tai kouluttaa toisiin tehtaviin tarjoamalla hanelle
hanen ty6sopimuksensa mukaista tyota vastaavaa tyota
tai, jos tallaista ei ole, muuta hanen koulutustaan, am-
mattitaitoaan tai kokemustaan vastaavaa tyota.

Jollei alan ty6ehtosopimuksessa ole muita maara-
yksid, eivétka osapuolet ole tydsopimuksessakaan sopi-
neet irtisanomisajoista, niin irtisanomisajat maaraytyvat
lain mukaan seuraavasti:
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ILMOITUS TYOSUHTEEN PAATTAMISESTA 200 PAIVAA JATKUNEEN
LOMAUTUKSEN JALKEEN

Ty6nantajan nimi Y-tunnus

Kopiointi sallittu

Osoite

Tyontekijan nimi

Osoite

Yhtéjaksoisesti jatkunut lomautukseni on kestanyt tahan mennessa yli 200 kalenteripaivaa.

Tydsopimuslain (55/2001) 5 luvun 7 §:n perusteella ilmoitan tdmén vuoksi
paattavani tyésuhteeni. Vaadin, ettd minulle maksetaan saamatta olevaa
irtisanomisajan palkkaa vastaava korvaus.

tyéntekijan allekirjoitus

Téasta ilmoituksesta olen tandan saanut tiedon.

tyénantajan allekirjoitus

Tybantajalle annetun ilmoituksen tiedoksiannon todistaa:

Paikka ja paivays

Allekirjoitus




TYOANTAJAN irtisanoessa

Ty6suhteen pituus Irtisanomisaika

0-1 vuotta 14 pv
1-4 vuotta 1 kk
4-8 vuotta 2 kk
8-12 vuotta 4 kk
yli 12 vuotta 6 kk

Laiton irtisanominen voi tulla kalliiksi

Tyénantajan on ennen irtisanomista varmistuttava siita,
etta irtisanominen perustuu tosiseikkoihin ja sen syy
tayttaa irtisanomissuojan edellytykset. Tydnantajan on
aiheellista pyytaa neuvoja ja apua omalta liitoltaan. Ellei
tyonantaja kuulu tydnantajajarjestoon, han voi kysya
neuvoja myos tyosuojeluviranomaisilta.

Tyosuojeluviranomainen ei ratkaise irtisanomisriito-
ja. Se voi korkeintaan kertoa oman nakemyksensa irti-
sanomissuojan tulkinnasta kysytyssa tapauksessa niiden
tosiasiatietojen perusteella, jotka sille toimitetaan. Vain
tuomioistuin voi viime kadessa antaa osapuolia sitovan
ratkaisun siita, onko irtisanomissuojaa noudatettu vai
rikottu.

Jos tydnantaja irtisanoo tyésopimuksen ja tyonte-
kija pitaa irtisanomisperusteita laittomina, asia voidaan
viime kadessa ratkaista niin, etta tyontekija nostaa
tyonantajaa vastaan korvauskanteen yleisessa tuomiois-

Tyo6todistus

TYONTEKUJAN irtisanoessa

Ty6suhteen pituus Irtisanomisaika

alle 5 vuotta 14 pv
yli 5 vuotta 1 kk

tuimessa. Jos tuomioistuin toteaa irtisanomisen laitto-
maksi se maaraa tyonantajan maksamaan tyontekijalle
korvausta tydsopimuksen perusteettomasta paattami-
sesta. Korvauksen maara lasketaan tyontekijan palkasta
ja se on vahintaan kolmen ja enintaan 24 kuukauden
palkka. Korvauskanne on nostettava kahden vuoden
kuluessa siita, kun tyosuhde on paattynyt. Jollei nain
ole tehty, oikeus korvaukseen on vanhentunut.

Tydsopimuksen purkamisoikeus

Ty6sopimus voidaan sopimuskumppanin erityisen va-
kavan laiminlyonnin tai kaytosrikkomuksen vuoksi paat-
taa poikkeuksellisesti purkamalla. Talloin tydsopimus
lakkaa heti ilman irtisanomisaikaa. Purkamisoikeuden
syntyminen edellyttda niin painavaa syyta, ettei siltd,
joka purkaa sopimuksen, voida kohtuudella vaatia so-
pimussuhteen jatkamista edes irtisanomisajan pituista
aikaa.

Tyontekijalla on oikeus pyynndstaan saada kirjallinen
tyotodistus, kun tyosuhde paattyy. Tyontekijan itsensa
on pyydettdva tyotodistusta tyonantajalta. Tyonantajan
velvollisuus on antaa tyotodistus viivytyksetta, tavalli-
sissa tapauksissa noin yhden viikon sisalla tyontekijan
pyynnosta.

Tyotodistuksen sisalto

Ennen tyotodistuksen kirjoittamista tyonantajan on syy-
ta kysya, mita seikkoja tyontekija haluaa tyotodistukses-
sa mainittavan. Lyhyin mahdollinen ty6todistus sisaltaa
vain maininnan tyontekijan tyosuhteen kestoajasta ja
tyotehtavien laadusta.

Vain tyontekijan nimenomaisesta pyynnosta tyoto-
distuksessa on mainittava seka arvio tyontekijan tyotai-
dosta ja kaytoksesta etta tyosuhteen paattymisen syy,
tai vain toinen naista.

Tyosuhteen paattymisen syylla ei tarkoiteta ni-
menomaisia, yksilOityja irtisanomisen tai purkamisen
perusteita. Tyotodistuksessa riittda maininta siita, kum-
man toimesta ja milla tavalla tydsuhde on paattynyt.
Esimerkiksi etta tyosuhde on paattynyt tyontekijan
omaan irtisanoutumiseen. Jos tydnantaja on irtisanonut
tyosopimuksen tyon loppumisen tai muun taloudellisen
tai tuotannollisen syyn vuoksi, tama on kuitenkin syyta
mainita, samoin jos tydsuhde on paattynyt sovitun
maardajan lakkaamisen tai muun maaraaikaisen perus-
teen johdosta.

Jos tyontekija pyytaa tyotodistukseen vain tydsuh-
teen paattymisen syytd, mutta ei arviota tyotaidosta ja
kaytoksesta, tydsuhteen paattymisen syyta ei saa kirjoit-
taa silla tavalla, etta se samalla sisaltaisi arvion tyotai-
dosta tai kaytoksesta.
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Kopiointi sallittu

ILMOITUS TYOSUHTEEN PAATTAMISESTA

Tybnantaja puh.
Osoite

Tyontekija puh.
Osoite

TYOSOPIMUKSEN PAATTAMINEN
Talla ilmoituksella edelld olevien osapuolten valinen tyésopimus
D Irtisanotaan D Puretaan

Irtisanomisen tai purkamisen syy

Tybsuhteen alkamispéiva /
Tybsopimuksen irtisanomisaika kk
Irtisanomispaiva /
Tyb6suhteen paattymispaiva /
Paivays /
tybnantajan / tydntekijan allekirjoitus
Kuuleminen
D tyontekijaa / tybnantajaa on kuultu /

varattu tilaisuus tulla kuulluksi
Tyontekija / tydnantaja on saanut tiedon

purkamisesta koeaikana
irtisanomisesta tydntekijasta / tydbnantajasta johtuvasta syysta
irtisanomisesta taloudellisista tai tuotannollisista syista

purkamisesta muusta syysta:

[ -

Edellad oleva ilmoitus on tanaan annettu tydntekijalle / tydnantajalle tiedoksi

Paivays /

tyéntekijan / tydnantajan allekirjoitus
Todistamme edella olevan tiedoksiannon

Paivays /
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Virheiden ja puutteiden korjaamiseksi
uusi tyétodistus

Tyonantaja on velvollinen antamaan uuden korjatun
tyotodistuksen, jos han on kirjoittanut tytodistuk-
seen virheellisia tietoja tai maininnut siina esimerkiksi
tyosuhteen paattymisen syyn tai arvion tyotaidosta
ja kaytoksesta, vaikka tyontekija ei ole naita pyytanyt.
Sama velvollisuus syntyy, jos tydnantaja on kirjoittanut
tyotodistukseen sellaisia tietoja, joita siina lain mukaan
ei saa mainita.
Antamisvelvollisuus on voimassa kymmenen vuotta.
Tyonantajalla on velvollisuus antaa ty6todistus, jos
sita pyydetaan 10 vuoden kuluessa tyosuhteen paatty-
misesta. Arviota tyotaidosta ja kaytoksesta on kuitenkin

pyydettava 5 vuoden kuluessa tyOsuhteen paattymisesta.

Palkkatodistuksen tayttoohjeet

Jos tyosuhteen paattymisesta on kulunut yli 10 vuotta,
tyotodistus tyosuhteen kestoajasta ja tyotehtavien laa-
dusta on annettava vain, jos siita ei tydonantajalle aiheu-
du kohtuutonta hankaluutta.

Tyotodistusrikkomus ilmoitetaan
syytetoimenpiteita varten

Tyonantaja, joka rikkoo tyotodistusta koskevia saannok-
sia on tuomittava tyosopimuslakirikkomuksesta sakko-
rangaistukseen. Jos tyontekija on pyytanyt tyotodistusta
tyonantajalta eika sita ole hanelle annettu, han voi saat-
taa rikkomuksen tyosuojeluviranomaisen tietoon. Jos
tyonantaja ei tyosuojeluviranomaisen kehotuksestakaan
anna tyotodistusta, tyosuojeluviranomainen voi asettaa
vaatimuksen tueksi uhkasakon ja ilmoittaa rikkomuksen
viralliselle syyttajalle.

Palkkalaskelma

Tyonantajan on palkan maksamisen yhteydessa an-
nettava tyontekijalle laskelma, josta kayvat ilmi palkan
suuruus ja sen maaraytymisperusteet. Palkkalaskelma
on valttamaton apuvaline selvittaa palkan laskemisessa
mahdollisesti tapahtuneet laskuvirheet tai muut ereh-
dykset. Jos tydnantaja ei anna palkkalaskelmaa, tyon-
tekijan tulee viipymatta huomauttaa hanta tasta. Jos
tyontekija ei mielestdan ole saanut tyonantajalta kaikkia
hanelle kuuluvia palkkoja, hanen on pyydettava tyon-
antajaltaan palkanmaksun oikaisua.

Palkkalaskelman antamatta jattaminen pyynnosta
huolimatta on rangaistava teko tydsopimuslaki 13 luku
11 § 2 mom.).

Palkkatodistuksen antaminen
tyottomyyskassalle

Ty6nantajan on annettava tyontekijalle tydsuhteen
paattyessa tai lomautuksen alkaessa palkkatodistus tyot-
témyysetuutta varten. Palkkatodistuksessa ilmoitetaan
ns. vakiintunut palkkatulo vahintaan tyottomyysturva-
lain tydssaoloehtoon vaadittavalta ajalta (43/34 kalen-
teriviikkoa). Jos tyoaika vaihtelee viikoittain (esim. 0-40
h/vko), taytetaan lisaksi viikoittainen tyotuntiselvitys.
Vakiintunut palkkatulo osoitetaan tyonantajan antamal-
la palkkatodistuksella. Palkkalaskelmaa voidaan kayttaa
palkkatodistuksena, jos siita kay ilmi vaadittavat tiedot.

Palkkatodistukset lahetetaan suoraan tyontekijan
omaan tyottomyyskassaan. Yksittaisen tyontekijan tu-
loja selvitettdessa tyonantajan on kuitenkin annettava
kassalle asian ratkaisemista varten valttamattomat tie-
dot. Tyottdmyyskassalla on oikeus saada kaikki tarpeel-
linen tieto.
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Kopiointi sallittu
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TYOTODISTUS

Nimi:

Henkilétunnus: -

on ollut palveluksessamme seuraavissa tehtavissa:

Tybsuhde on alkanut: /

Tydsuhde on paattynyt: /

Pyynnosté todistan liséksi, ettd han on tydssaan osoittanut

tyotaitoa

kaytosta

Tyosuhteen paattymisen syyna on ollut:

Paikka ja aika

Yrityksen nimi

Allekirjoitus



PALKKALASKELMA Ajalta

Kopiointi sallittu

Tyontekija Ammatti
Tyb6nantaja Palkkaperuste
€ /kk/vko/t
1. Peruspalkka 2. Luontaisedut 3. Ylity6t yht. 4. Vuoro- ja 5. Muu verollinen | 6. Veroton brutto | Yhteensa
kausilisat ansio
7. Vah. ennen 8. Ennakon- 9. Jasenmaksut | 10. Elakemaksu | 11. Tyottdmyys- 12. Ennakot ja Vahennykset
ennakonpid. pidatys vakuutusmaksu muut véhennyk- | yhteensa
set
Maksupéiva
MAKSETTAVA MAARA YHTEENSA
Lisaselvityksia
PALKKATODISTUS

Henkildn suku- ja etunimet Ammatti Syntyméaika

TyOnantajan nimi ja toimipisteen sijaintikunta

Ty6suhteen alkamispaiva Tybsuhteen paattymispaiva

Palkkatiedot Kertyma edelliseltd kalenteri- Kertyma kuluvalta kalenteri- Palkka viimeiselta palkanmak-
vuodelta vuodelta sukaudelta
Kertymaaika Kertymaaika Kertymaaika

Ennakonpidatyksen alainen
palkka

Lomarahat ja lomakorvaus

Ennakonpidatys

Tybeléke- ja tyottomyys-
vakuutusmaksut

Vuoro- tai kausilisat

Lisatietoja

D Liitteena viikoittainen tyStuntiselvitys*

Paivays Ty6nantajan/edustajan allekirjoitus ja yhteystiedot

*Jos tydaika vaihtelee viikoittain (esim. 0—40 tuntia/viikko), tytetaan aina liséksi viikoittainen tyétuntiselvitys. Selvitykseen merkitaan
kunkin viikon tehdyt ty&tunnit ja palkat. Palkkatiedot tulee iimoittaa vahintaan 43/34 tydssdoloehdon tayttavalta viikolta.
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Lakisaateisia palkkaukseen liittyvia velvoitteita

Seuraaville sivuille on keratty esimerkkeja tarkeimmista
tyonantajaa velvoittavista maksuista, joita han joutuu
suorittamaan tietyn prosenttiyksikon maksamistaan
veronalaisista palkoista. Lisaksi tydnantaja on velvolli-
nen pidattamaan tyontekijankin lakisaateiset osuudet
hanen veronalaisesta palkastaan.

Tyoelakevakuuttamisesta saa tietoja Elaketurvakes-
kuksesta, joka on tydelaketurvan keskuslaitos.

TyEL -vakuuttamista hoitavat vakuutusyhtict. Niista
saa tietoja myos YEL -vakuutuksesta. Tapaturmavakuu-
tuksesta, tyontekijoiden tyottomyysvakuutusmaksusta
seka tyonantajien tyottomyysvakuutusmaksusta saa
tietoja tapaturmavakuutusasioita hoitavilta vahinkova-
kuutusyhtigilta.

Lyhyet tyésuhteet eli patkatyot
Patkatyot on vakuutettava myds:

e alle kuukauden kestavissa tyosuhteissa

e vahintaan kuukauden kestavissa tyosuhteissa,
joissa palkka on vahintaan rajamaaran 56,55 €/kk
(vuonna 2014)

e kaikissa niissa tyosuhteissa, joissa kotitalous on
tyOnantajana.

Maksut maksetaan ennakonpidatyksen
alaisista palkoista ja lomakorvauksista.

Maksujen tilitykset

Tyonantaja maksaa vakuutusmaksun kuukausittain
aina viimeistaan palkanmaksua seuraavan kuukauden
20. paivana. Tyonantaja tilittaa koko vakuutusmaksun
vakuutusyhtioon samoilla lomakkeilla, joilla tilitetaan
myo6s TyEL-maksut. Rekisterdidyille tyonantajille toimi-
tetaan esitaytetyt lomakkeet. Vakuuttamisen voi hoitaa
my&s koneellisesti.

Lisatietoja saa vakuutusyhtioista.

Palkka.fi -palvelu

Internetissa osoitteessa www.palkka.fi on ilmainen
pientyonantajan palkanlaskentaohjelma, joka helpottaa
palkan ja lakisaateisten maksujen suorittamista. Sivuilta
voi tulostaa mm. palkkatodistuksen ja palkkayhteenve-
don. Ohjelman avulla voi myos arkistoida palkkatiedot
11 vuodelta.

Palkka.fi -palvelun puhelinneuvonta:
Puh. 020 697 034 (ma-pe klo 8.00-16.15)

Lisatietoja:

o www.palkka.fi
o www.tur.fi

o www.etk.fi

o www.etera.fi

o www.vero.fi

o www.yrittajat.fi
o www.fkl fi

o www.varma.fi

Luottotietojen tarkistaminen

Yritysten ja yksityisten henkildiden maksuhairiot ja
muut luottotiedot voi tarkistaa luottotietorekistereista
www.bisnode.fi, www.luottotietohaku.fi ja
www.omatieto.fi.

Vain tietyissa ammateissa toimivien tyontekijoiden
tai tyonhakijoiden maksuhairiot voi tarkistaa. Tyonhaki-
jan tai tyontekijan arvioimiseksi voi tyonantaja tarkistaa
sellaisten henkildiden tiedot, joiden tyotehtavat edel-
lyttavat erityista luotettavuutta. Tallaisia tyotehtavia
ovat mm. merkittavan rahamaaran kasittelya sisaltavat
tyot, merkittavaa paatantavaltaa tai taloudellista sitou-
tumista sisaltavat tyot, tydnantajan yksityisasunnossa
tehtdvat tyot ym. vastaavat tyotehtavat. (Luottotieto-
laki 527/2007, laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa
759/2004)

Tilaajavastuulaki — tilaajan selvitysvelvollisuus
ulkopuolista tyovoimaa kaytettaessa

Lain tarkoitus

Tilaajavastuulain tarkoituksena on edistaa yritysten va-
lista tasavertaista kilpailua ja tydehtojen noudattamista.
Lailla pyritaan luomaan tilaajalle edellytykset varmistaa,
etta sen sopimuskumppanit tayttavat lakisaateiset vel-
voitteensa. Taman vuoksi tilaajan on ennen vuokratyo-
tai alihankintasopimuksen solmimista hankittava laissa
luetellut selvitykset sopimuskumppaneistaan.
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Keita laki koskee?

Tilaajavastuulaki koskee aina tilaajaa, joka kayttaa
vuokrattua tyontekijaa. Tilaajalla on selvitysvelvollisuus
myos solmiessaan alihankintasopimuksen, jos tilaajan
tyotiloissa tai tyokohteessa tyoskentelee alihankkijan
tyontekija. Lisaksi edellytetaan, etta alihankintasopi-
muksen perusteella suoritettavat tyotehtavat liittyvat
tyotehtaviin, joita tilaajan toiminnassa tavanomaisesti



suoritetaan. Tavanomaisia tyotehtavia ovat sellaiset teh-
tavat, joita ilman tilaajan varsinainen toiminta hairiintyi-
si tai jotka muodostavat tilaajan toiminnassa yhtendisen
kokonaisuuden tai palveluketjun. Tavanomaisia tehtavia
ovat varsinaisen ydinliiketoiminnan ohella esimerkiksi
siivous seka huolto- ja kunnossapitotehtavat. Selvitys-
velvollisuus koskee my6s kuljetuspalveluita, jos ne liitty-
vat tilaajan tavanomaiseen toimintaan.

Rakentamistoiminnassa selvitysvelvollisuus koskee
kaikkia tilaajia, vaikka rakentaminen ei kuuluisi tilaajan
tavanomaiseen toimintaan. Rakentamisessa alihankkijan
ei myoskaan tarvitse olla tydnantaja, vaan lakia sovelle-
taan myos yhden henkilon yrityksiin.

Tilaajavastuulaissa tarkoitettuja tilaajia ovat kaikki
elinkeinonharjoittajat, jotka ovat velvollisia tekemaan
perusilmoituksen kaupparekisteriin elinkeinotoimintan-
sa aloittamisesta. Tilaajia ovat siten myds esimerkiksi
asunto- ja kiinteistbosakeyhtiot. Tilaaja voi olla myos
ulkomainen yritys, kun se toimii Suomessa.

Lisaksi tilaajia ovat valtio, kunta, kuntayhtyma,
Ahvenanmaan maakunta, Ahvenanmaan maakunnan
kunta tai kuntayhtyma, seurakunta, seurakuntayhtyma,
muu uskonnollinen yhdyskunta ja muu julkisoikeudelli-
nen oikeushenkil6. Sen sijaan maatalouden ja kalastuk-
sen yksityiset elinkeinonharjoittajat seka kotitaloudet ei-
vat tavallisesti ole tilaajavastuulain tarkoittamia tilaajia.

Tilaajavastuulaki ei koske pienehkoja alihankinta- ja
vuokratyontekijoiden kayttoa koskevia sopimuksia. Lain
soveltamisalan ulkopuolelle jaavat vuokratyo, joka kes-
taa yhteensa enintaan 10 tyopaivaa, seka alihankinta-

sopimus, jonka arvo ilman arvonlisaveroa on alle 9 000
euroa. Selvitysvelvollisuutta ei voi kiertda pilkkomalla
sopimuksia raja-arvot alittaviin osiin. Raja-arvoa lasketta-
essa tyon katsotaan jatkuneen yhdenjaksoisena, jos tyo
perustuu perakkaisiin tai lyhyin keskeytyksin jatkuviin
sopimuksiin.

Selvitysvelvollisuuden sisalt6

Tilaajan on hankittava ennen sopimuksen solmimista

seuraavat selvitykset tydvoiman vuokraajayrityksista ja

alihankkijoista:

e selvitys merkinnasta ennakkoperintarekisteriin, tyon-
antajarekisteriin ja arvonlisaverovelvollisten rekisteriin

e kaupparekisteriote tai otetta vastaavat tiedot

e selvitys veronmaksuasioista

e todistus tyontekijan elakevakuutuksen ottamisesta
ja elakevakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys
siitd, etta eraantyneita elakevakuutusmaksuja koskeva
maksusopimus on tehty

e selvitys tyohon sovellettavasta tydehtosopimuksesta
tai keskeisista tyoehdoista

e selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta

e todistus lakisaateisen tapaturmavakuutuksen ottami-
sesta (rakentamistoimintaa koskevat sopimukset).

Tilaajan on hankittava vastaavat tiedot myos ulkomai-
selta sopimuskumppaniltaan.

Selvitykset eivat saa sopimuksen solmimishetkella
olla kolmea kuukautta vanhempia. Tilaajan on myds

Lakisaateiset tyonantajakulut maksetuista palkoista v. 2017

ELAKEVAKUUTUSMAKSUT

TyEL-vakuutusmaksu (vaihtelee yrityksen
koon ja tyéntekijoiden ian mukaan)
(Vakuutusyhtiot)

TyEL-vakuutusmaksu tilapainen

tydnantaja palkkasumma alle 8334 €/6 kk 6,15 %

TYOTTOMYYSVAKUUTUSMAKSU
Tyéttémyysvakuutusrahasto

Palkansaajan osuus

17-52-vuotiaat 6,15 %
53-62-vuotiaat 7,65 %
63-67-vuotiaat 6,15 %

Palkansaajan osuus

(Tydnantajan osuus) Kokonaistilitys

17-52-vuotiaat 18,95 %

53-62-vuotiaat 17,45 % 25,1%
63-67-vuotiaat 18,95 %

19 % 25,1 %

(Tydnantajan osuus) Kokonaistilitys

2 059 500 euron palkkasummaan asti 1,6 % 0,8 % 2,4 %
2 059 500 euron ylittavalté osalta 1,6 % 3,3 % 4.9 %
yrityksen osaomistajasta 0,7 % 0,8 % 1,5%
TYOTAPATURMAVAKUUTUS Maksu vaihtelee vakuutusyhtidittdin seka toimialan ja tydn vaarallisuuden

(Tapaturmavakuutusyhtiét)

mukaan 0,1 — 7 % valilla, vakuutusyhtio laskee ja lisaa laskuun

tyo6ttdmyysvakuutusmaksun.

RYHMAHENKIVAKUUTUS
SAIRAUSVAKUUTUSMAKSU 1,08 %

keskimaarin 0,07 %

(Maksetaan veron ennakonpidatyksia tilitettaessa veroviraston tilille)

Prosentit vaihtuvat vuosittain. Uudet julkaistaan edellisen vuoden lopulla. Ne |6ytyvat internetista esimerkiksi
osoitteesta www.vero.fi. Kirjoita hakukenttaan tydnantajavelvoitteet.
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sailytettava selvityksia vahintaan kaksi vuotta sopimuk-
sen paattymisesta.

Tarkempia tietoja selvitysvelvollisuuden tayttamises-
ta loytyy tyosuojeluhallinnon verkkopalvelusta:
www.tyosuojelu.fi/harmaa-talous/tilaajavastuu

Laiminlyéntimaksu

Selvitysvelvollisuuden rikkomisesta tilaajalle voidaan
maarata laiminlyontimaksu. Laiminlyontimaksun
vahimmaismaara on 2 000 euroa ja enimmaismaara
20 000 euroa.

Korotettu laiminlyontimaksu voidaan maarata tilaa-
jalle, joka on tehnyt sopimuksen liiketoimintakieltoon

Ulkomainen tyévoima

maaratyn elinkeinonharjoittajan kanssa tai yrityksen
kanssa, jonka yhtiomies, hallituksen jasen, toimitus-
johtaja tai muussa naihin rinnastettavassa asemassa
oleva henkil6 on maaratty liiketoimintakieltoon. Sa-
moin korotettu laiminlyontimaksu voidaan maarata,
mikali tilaajan on taytynyt ymmartaa, ettei sopimus-
kumppanilla ole tarkoitus tayttda tyonantajana lakisaa-
teisia maksuvelvoitteita. Korotetun laiminlyontimaksun
vahimmaismaéara on 20 000 euroa ja enimmaismaara
65 000 euroa.

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuo-
lista tyévoimaa kéytettdessd (1233/2006)

Lisatietoja:
www.tyosuojelu.fi/lharmaa-talous/tilaajavastuu

Ulkomaalaisten oikeus tehda ansiotyota Suomessa maa-
raytyy kansalaisuuden mukaan. Euroopan unionin kan-
salainen ja haneen rinnastettava (Islanti, Liechtenstein,
Norja ja Sveitsi) saa tyoskennella Suomessa ilman eri-
tyista lupaa. Unionin ulkopuolisten maiden kansalaisilta
(kolmannen maan kansalaisilta) vaaditaan voimassa
oleva lupa. Henkilon kansalaisuus samoin kuin mahdol-
linen oleskeluun oikeuttava lupa selviaa voimassa ole-
vasta rajanylityksen oikeuttavasta matkustusasiakirjasta,
joka on tavallisesti passi.

Tyonantajan ja toimeksiantajan velvollisuudet

Tybantajan on varmistettava, etta palvelukseen tulevalla
ja palveluksessa jo olevalla ulkomaalaisella tyontekijalla
on tyonteko-oikeus, eli vaadittava oleskelulupa (ks.
tarkemmin seuraavan sivun liite). Ty0antajan tulee sai-
lyttaa kaikista ulkomaalaisista tyontekijoistaan tyonteko-
oikeuteen liittyvat tiedot palvelussuhteen paattymisesta
nelja vuotta siten, ettd ne ovat vaivattomasti tyosuoje-
luviranomaisen tarkastettavissa.

Jos tyOnantaja tai taman edustaja tahallaan tai huo-
limattomuudesta pitda palveluksessaan ulkomaalaisen,
jolla ei ole oikeutta ansiotyon tekemiseen, voidaan ha-
net tuomita rangaistukseen.

Kun tyonantaja ottaa palvelukseensa muun kuin
unionin kansalaisen, tyonantajalla on velvollisuus vii-
vytyksetta toimittaa tyo- ja elinkeino(TE-)toimistoon
(tyolupayksikkéon):

e selvitys tyonteon keskeisistd ehdoista: mm. paa-
asialliset tyotehtavat, tyon kesto, tyontekopaikka tai
selvitys tyokohteista, palkka, sovellettava tyoehto-
sopimus seka irtisanomisaika, maardaaikaisen tyosuh-
teen peruste; ja

¢ vakuutus siitd, ettd nama ehdot ovat lakien ja tyo-
ehtosopimusten mukaiset.
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e tyopaikan luottamusmiehelle, luottamusvaltuutetulle
ja tyosuojeluvaltuutetulle:
e ulkomaalaisen nimi ja sovellettava tyoehtosopimus.

Tietojen toimittamisvelvollisuus TE-toimistolle ja luot-
tamushenkilGille koskee myds Suomessa toimivaa paa-
urakoitsijaa tai paateettdjaa (toimeksiantajaa*) kun silla
on ulkomaisen tyonantajan tyontekijoita urakointi- tai
aliurakointityossa tai vuokratyévoimana. Velvollisuuksi-
en laiminlydminen on rangaistava teko.

Suomeen lahetetty tyontekija, edustaja ja
tyon teettdjan velvollisuudet

Lahetetty tyontekija on paasaantoisesti toissa muualla
kuin Suomessa ja hanen EU-maassa tai EU:n ulkopuolel-
la oleva tyonantajansa on lahettanyt hanet rajoitetuksi
ajaksi Suomeen toihin. Kun ulkomailla oleva tyonantaja
lahettaa tyontekijan Suomeen, lahettdminen voi perustua
e suomalaisen* ja ulkomaalaisen yrityksen valiseen
urakkasopimukseen (=alihankinta),

e ulkomaisen vuokratydyrityksen ja suomalaisen
yrityksen* tekemaan tyovoiman vuokraussopimuk-
seen (=vuokratyo); tai

e yrityksen sisdiseen siirtoon (=ulkomaankomennus).

Edustaja

Ellei lahettavalla yrityksella ole liikepaikkaa Suomessa
ja lahetetyn tyontekijan tyo Suomessa kestaa yhteensa
yli 14 paivaa suomalaisen tyon teettdjan on huolehdit-
tava, etta lahettava yritys asettaa Suomeen edustajan.
Edustajan asettaminen on huomioitava esimerkiksi
alihankintasopimuksissa. Ulkomaisen yrityksen Suo-
messa toimiva edustaja hoitaa lahettavan yrityksen val-
tuutuksella mm. yritykselle kuuluvia viranomaisasioita
Suomessa. Edustaja on asetettava viimeistaan, kun tyo



Kopiointi sallittu

ULKOMAALAISEN TYONTEKIJAN TYONTEKO-OIKEUDEN PERUSTE

(Ulkomaalaislaki 301/2004; 86 a § 3 mom.)

Tybnantaja

Tyontekijan Nimi
tiedot

Syntymaaika

U EU- tai ETA-maan kansalainen

U tarvitsee tyontekijan oleskeluluvan
d lupa on ammattiala- tai tydnantajakohtainen

mika ala

Lupa voimassa

Ulkomaalaislaki 78 § U EU- tai ETA-maan kansalaisen perheenjasen
] ] U pysyva tai jatkuva oleskelulupa
Q tyonteko-oikeus oleskeluluvan nojalla . .
U perhesiteen perusteella mydnnetty oleskelulupa
U rakennus-, huolto- ja korjaustyd edustustossa
U opiskelijat enintaan 25 h/vko opetuskauden aikana
U muu syy, mika
Ulkomaalaislaki 77 § U kutsun tai sopimuksen mukaan mm. opettajat
. U toimitussopimukseen perustuva tyd (max. 6 kk)
U muu oleskelulupa ansioty6ta varten -
U muu syy, mika
Ulkomaalaislaki 79 § U marjojen ja hedelmien poiminta (max. 3 kk)
U palvelujen tarjoamisvapauden perusteella tydssa
A tysnteko-oikeus il leskelul
tyonteko-otkeus iiman oleskelulupaa U autonkuljettaja rajan ylittavassa liikenteessa
U muu syy, mika
Tyésuhteen alkamisaika / 20 Tydsuhteen paattymisaika / 20

Tarvittaessa liitetdan kopiot passin henkilttietosivusta ja tydntekijan oleskelulupaa koskevasta sivusta (jos ko. oleskelulupa on).
Antamanne tiedot tullaan tarkastamaan ulkomaalaisrekisterista.
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Suomessa alkaa ja valtuutuksen tulee kestda vahintaan
12 kuukautta siita, kun tyd Suomessa on paattynyt.
Ty6suhteen ehtojen osalta lahetettyihin tyontekijoihin
sovelletaan lakia lahetetyista tyontekijoista. Esimerkiksi
lahetetyn tyontekijan vahimmaispalkka maaraytyy suo-
malaisten palkkaussaanndsten mukaisesti.

Tapaturmavakuuttaminen

Suomessa tehty tyo vakuutetaan paasaantoisesti Suo-
messa riippumatta tyonantajan tai tyontekijan kansa-
laisuudesta. Tyontekijan sosiaaliturva voidaan tietyissa
tilanteissa pitaa lahtomaassa, jos Suomen ja toisen val-
tion valilla on solmittu sosiaaliturvasopimus. Tasta on
todistuksena ns. A1- tai E101-todistus.

Lakisaateiset maksut

Valvonta

Valvonnalla pyritaan siihen, etta ulkomaalaiset tyon-
tekijat ovat yhdenvertaisessa asemassa suomalaisten
kanssa. Tyosuhteen ehtojen ja tyoolojen on taytettava
Suomen tydlainsaadannon vahimmaisvaatimukset.
Tyosuojelutarkastuksissa kiinnitetdaan huomiota siihen,
etta ulkomaalaiselle tyontekijalle on annettu riittava
opetus ja ohjaus tyotehtaviin tyontekijan ymmartamalla
kielella. Erityisia valvottavia asioita ovat ulkomaalaisen
tyontekijan tyonteko-oikeuteen liittyvat asiat ja lahetet-
tyjen tyontekijoiden edustajan asettaminen. Valvonnas-
sa havaitsemistaan puutteista tyosuojeluviranomainen
ilmoittaa tarvittaessa poliisille.
* Huom! Myos tilaajavastuulain velvoitteet koskevat
naita tahoja.

Lisatietoja:
www.tyosuojelu.fityosuhde/ulkomainen-tyontekija

Pienyrittdjan on tyonantajana maksettava tyontekijas-
taan tyoelakemaksu, jonka suuruus maaraytyy edelli-
sen sivun pidatysprosentin ja palkan mukaan. Vuonna
2017 esim. TyEL-maksu (tilapainen tyonantaja) on 25,1
% tyontekijan bruttopalkasta, tasta on tyontekijan
maksettavaa 6,15/ 7,65 %. Tyonantaja tilittaa koko
summan Tyo6elakekassalle ja vahentaa tyontekijan
osuuden tyontekijan palkanmaksun yhteydessa. TyEL:n
mukaisista lomakorvauksista elakemaksua ei makseta.

Tydnantajan tyéttomyysvakuutusmaksu on
2 059 500 euron palkkasummaan asti 0,8 % ja palkka-
summasta, joka ylittaa 2 059 500 euroa 3,3 %. Osa-
omistajan maksu (palkkojen maarasta riippumatta) on
0,7 %. Palkansaajan ty6ttomyysvakuutusmaksu on 1,6
%. Tyonantaja perii tyottomyysvakuutusmaksun
palkansaajalta ja maksaa maksut Tyottomyysvakuutus-
rahastolle.

Tybnantajan on otettava ty®tapaturmavakuutus,
jos tydnantajan maksamaksi sovitut palkat ylittavat
kalenterivuodessa 1200 euroa. Raja on
tybnantajakohtainen, joten kaikki tydnantajan saman
kalenterivuoden aikana maksamat palkat lasketaan
yhteen. Vakuutusyhtio perii vakuutusmaksun, joka
maksetaan etukateen palkkojen, vakuutusmuodon ja
tyon riskia kuvaavan maksukertoimen perusteella.
Lopullinen maksu suoritetaan tyon paatyttya, kun
vakuutusyhtio on saanut palkkailmoituksen.
TyOnantaja saa palautusta tai maksaa tarpeen mukaan
lisamaksua.

Tyonantajan sairausvakuutusmaksu on 1,08 %
vuonna 2017. Se maksetaan vain ennakkoperintalain
palkkasuhteessa (myos mm. yhtiomiehille, osakkaille
ja toimitusjohtajalle maksetuista palkoista)
tyoskenteleville maksetuista palkoista.
Sairausvakuutusmaksu lasketaan palkansaajan
kalenterikuukauden aikana maksetun palkan maaran
perusteella (ks. esimerkkilaskelma).
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Kotitaloustyonantaja on vapautettu ennakonpidatys-
velvollisuudesta, jos samalle palkansaajalle maksettu
palkka kalenterivuoden aikana on enintdan 1500 euroa.

Satunnainen tyonantaja

Satunnaisesti palkkaa maksava tyonantaja on maksaja,
jolla on verovuoden aikana enintaan viisi palkansaajaa,
eika heidan tyosuhteensa kesta koko kalenterivuotta.
Jos tyonantaja alkaa maksaa saannodllisesti palkkoja use-
ammalle kuin yhdelle, hdanen rekisterdidyttava verohal-
linnon tyonantajarekisteriin. Rekisterditymisilmoitukset
[oytyvat palvelusta www.ytj.fi.

Maksuaika

Tydnantajan on maksettava elakevakuutusmaksu paa-
saantoisesti viimeistaan palkanmaksua seuraavan
kalenterikuukauden 20. paivana. Ennakonpidatykset
ja sosiaaliturvamaksut ilmoitetaan verohallinnolle kau-
siveroilmoituksella tyonantajakohtaisina kokonaissum-
mina viimeistaan palkanmaksukuukautta seuraavan
kuukauden 7. paiva paperi-ilmoituksella tai 12. paiva
sahkoisella ilmoituksella. Maksut maksetaan viimeistaan
palkanmaksukautta seuraavan kuukauden 12. paiva
verotilille maksajalle verohallinnon antamaa verotili-
viitetta kayttaen. Verohallinto voi maarata myos pitem-
man ilmoitus- ja maksujakson. Jos maksuajan viimeinen
paiva on pyha tai arkilauantai, saa maksettavan maaran
suorittaa ensimmaisena arkipaivana sen jalkeen. llmoi-
tuksen laiminlyonnista maarataan myohastymismaksua
ja maksun viivastymisesta viivastyskorkoa. Viivastys-
korko (viivekorko) on alkuvuonna 7 %. Palkanmaksua
seuraavan vuoden tammikuussa tyonantaja antaa
vuosi-ilmoituksen, jossa eritellaan palkansaajittain mm.
palkat ja ennakonpidatykset.



Esimerkkilaskelma tyontekijan palkasta pidatettavista maksuista seka tydnantajan sivukuluista

Palkan muodostuminen:

Rahapalkka (peruspalkka + lomapalkka/-korvaus) !
Ennakonpidatys (esim. 30 %)

Tydntekijalta perittava elakemaksu 6,15 %
Tyoéttdmyysvakuutusmaksu 1,6 %

Kéteen maksettava méaara

Tyonantajan tilitettavat palkan sivukulut:

e TyEL tilapainen tyonantaja 25,1 % x 2 000 ?

e Sairausvakuutusmaksu 1,08 % x 2 000

2 000 €
-600 €
~123 €
-32€
1245€

502 € (sis. TT osuus 123 €)
21,60 €

e Tapaturmavakuutusmaksu (vaihtelee toimialan mukaan) 0,5 % x 2 000 10 €

e Tyottomyysvakuutusmaksu 2,4 % x 2 000 ¥
e Mahdollinen tes:n mukainen ryhmahenkivakuutus n. 0,1 %

Yhteensa

48 € (sis. TT osuus 32 €)
2€
583,60 € (sis. TT osuus 155 €)

1) Muut lisat (esim. lomaraha, tydajan lyhennyskorvaus) sovitaan tydehtosopimuksella alakohtaisesti.
2) Tybnantaja tilittaa tydnantajan ja tydntekijan TyEL-maksun vakuutusyhtiélle palkanmaksua seuraavan kalenterikuukauden 20. paivaan mennessa.

Esimerkissa tilitettavaan summaan sisaltyy tyéntekijan palkasta pidatetty 123 €.

3) Tapaturmavakuutusyhtid perii tydnantajan ja tyontekijan tyttémyysvakuutusmaksut eri laskulla, ryhméhenkivakuutusmaksun taas tapaturmavakuutuksen
yhteydessa. Esimerkissa tilitettdvaan summaan sisaltyy tyontekijan palkasta pidatetty 10 €.

Palkkatosite
Palkanmaksajan ja -saajan tositteita saa kirjakaupoista.

Yrittdjan oma sosiaaliturva

Yrittajan on erittdin tarkea tiedostaa omaan elamanti-
lanteeseensa liittyvat sosiaaliset riskit seka YEL-tyotulon-
sa/YEL-maksunsa vaikutukset toimeentuloon riskitilan-
teessa.

Yrittdjan on otettava yrittdjien elakelain (YEL) mukai-
nen vakuutus yrittdjatoimintansa ajaksi. Maatalousyritta-
jaa koskee maatalousyrittajien elakelain (MYEL) mukai-
nen vakuutus. Nama vakuutukset ovat pakollisia, eika
niita voi korvata vapaaehtoisella elakevakuutuksella.

YEL- tai MYEL-vakuutus turvaa yrittdjan ja hanen
perheensa toimeentuloa erilaisissa elaman riskitilan-
teissa. Naita tilanteita voivat olla sairastuminen, tyon
loppuminen ja oma tai perheenjasenen kuolema. Nain
ollen lakisaateinen vakuutus turvaa yrittdjaa jo aktiiviai-
kana, eika pelkastaan elakeidassa. Maatalousyrittajilla on
pakollinen MATA-ty6tapaturmavakuutus. Pienimmalla
YEL-tyotulolla ei saa riittdvaa taloudellista turvaa.
On syyta valita riittavan korkea YEL-tyotulo/ YEL-vakuu-
tusmaksu.

Kts. esimerkki tyotulon vaikutuksesta sosiaaliturvaan
oppaan liitteessa.

Yrittdjan vapaaehtoinen eldkevakuutus

Yrittajan itselleen ottama vapaaehtoinen elakevakuutus
taydentaa yrittajan lakisaateista tyoelakettd. Suomessa
v.2013 oli omaan tyduraan perustuva keskimaarainen

elake 1344 €, YEL:n maksama 1086 € ja MELAn maksa-
ma 541 €. Mukana oli my®s julkisen ja yksityisen sekto-
rin maksamat tydelakkeet.

Yrittdjien vapaaehtoinen tapaturmavakuutus ja
henkivakuutus

Yrittaja ei yleensa kuulu lakisaateisen tapaturmavakuu-
tuksen piiriin eika lakisaateinen tapaturmavakuutus
korvaa vapaa-ajan tapaturmia. Taman vuoksi yrittajan
kannattaa ottaa yrittdjien tapaturmavakuutus, joka kor-
vaa tyo- ja vapaa-aikana sattuneet tapaturmat seka am-
mattitaudit. Vakuutuksella voidaan vakuuttaa yrittajan
lisaksi hanen perheenjasenensa.

Vastuuvakuutukset

Toiminnan vastuuvakuutus kattaa sita korvausvelvol-
lisuutta, joka lain mukaan voi aiheutua yritykselle sen
toimialaan kuuluvasta toiminnasta.

Tuotevastuuvakuutus kattaa sita korvausvelvolli-
suutta, joka lain mukaan voi aiheutua yritykselle sen
valmistaman tai maahantuoman tuotteen aiheuttamis-
ta vahingoista.

Keskeyttamisvakuutuksesta korvataan vahinkoaijal-
ta menetetty kate, muuttuvat palkat ja keskeytysvahin-
gon rajoittamisesta aiheutuneet kulut.

Oikeusturvavakuutus soveltuu lahes kaikille toi-
mialoille ja lahes kaikille Suomessa toimiville yrityksille.
Oikeusturvavakuutuksesta korvataan asiamiehen kaytta-
misesta ja todistelusta aiheutuneet kulut. Vakuutuksesta
korvataan vakuutuksen voimassaoloaikana sattuneet va-
hingot. Vahinko on sattunut, kun riita on todisteellisesti
syntynyt tai kun vakuutetulle on annettu tiedoksi haaste.
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2. TYOYMPARISTO

Tydympariston suunnittelun
merkitys ja tavoitteet

Tyo6turvallisuuslaissa korostetaan tydolosuhteisiin vai-
kuttamista ennakoivasti eika vasta epakohtien ja vaara-
tekijoiden ilmetessa. Tassa toiminnassa tyoympariston
suunnittelu on ratkaisevassa asemassa.

Tyoympariston, tyotilojen, rakenteiden, tydmene-
telmien ja tyossa kaytettavien tyovalineiden ja aineiden
turvallisuuden kannalta tarkeimmat ratkaisut tehdaan
suunnitteluvaiheessa. Ne ovat myos silloin tehokkaim-
min toteutettavissa. Jalkikateen korjaaminen tulee usein
kallimmaksi ja optimaalista lopputulosta ei aina voida
edes saavuttaa. Hyvin suunniteltu ja toiminnallisesti on-
nistunut tydymparisto edesauttaa tyon tuottavuuden
parantamista ja taloudellista tulosta.

Tyonantajan suunnitteluvelvollisuudet

Tyoturvallisuuslain 12 ja 13 § sisaltavat tyonantajalle
kohdistetun suunnitteluvelvoitteen. 12 § koskee tyoym-
pariston ja siihen rakenteellisesti liittyvan tyon turvalli-
suutta, 13 § tyon mitoitusta ja kuormittavuutta. Niita
tulee soveltaa, kun tydnantaja ryhtyy suunnittelemaan
tyopaikan tai tydympariston rakenteellisia muutoksia
seka uusia tiloja rakennettaessa etta nykyisia tiloja ja
olosuhteita muutettaessa.

Edella kuvatut tyonantajan velvollisuudet ovat voi-
massa silloin, kun suunnittelua toteutetaan tyonantajan
sisdisend omana suunnitteluna. Kun tehtéva annetaan
ulkopuoliselle suunnittelijalle, talle suunnittelijalle on
annettava suunnittelun kohdetta koskevat turvallisuuden
ja terveyden kannalta riittavat tiedot. Talloin ulkopuoli-
sella suunnittelijalla on my®s itsendinen vastuu siten kuin
tyoturvallisuuslain 57 §:ssa saddetaan. Tyonantajan on
varmistuttava, etta suunnittelijalla on riittava patevyys
suunnittelutehtavan asianmukaiseen suorittamiseen.
Tyonantajan ei suunnitelman tilaajana edellyteta anta-
van suunnittelijalle tietoja voimassa olevista saadoksista
tai maarayksista.

Hyvaan suunnitteluun
Luo hyva suunnittelukaytanto yrityksesi kehittamiseksi.

Olipa suunnittelussa kyse

e uusista tyotiloista

e vanhojen tilojen saneerauksesta

e tuotanto- tai tydmenetelmien muutoksista

¢ koneiden ja laitteiden hankinnasta

kaikkia yhdistaa suunnitteluteeman lisaksi yhteistyon ja
tiedonkulun kehittaminen yrityksen sisalla.
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Kaikkien aivot kaytto6n

Ennakoivaa suunnittelua painotetaan nykyaikaisissa
yrityksissa yha enemman. Suunnittelu kannattaa ottaa
osaksi normaalia toimintaa.

Tyosuojeluviranomaiseen voi ottaa yhteytta myos
tyopaikan tyoympariston suunnitteluun liittyvissa asioissa.

Tapausesimerkki:

Eradssa noin 20 tyontekijan metallialan alihankinta-
yrityksessa alkoi ilmaantua pitkia poissaoloja, jotka
olivat jo noin 7 % luokkaa tehollisesta tyoajasta.
Yrityksessa oli sattunut muutamia vakavia tyotapa-
turmiakin vasta tyohon tulleille tyontekijoille. Kovan
kilpailutilanteen seurauksena oli yritys pakotettu
kehittamaan tuotantomenetelmia, hitsaus- ja ko-
koonpanopaikkoja ja ndin ollen yleensa tuotteiden
lapimenoaikoja. My0s tilaajien laatuvaatimukset
olivat koventuneet.

Tyopaikalle perustettiin suunnitteluryhmat, jotka ryh-
tyivat vetamaan prosessia tyon ohella. Tyosuojeluviran-
omainen oli mukana suunnittelun alkuvaiheessa selvit-
tamassa tyoturvallisuuteen liittyvia kysymyksia. Yhteis-
tyo jatkuikin tydnantajan pyynnosta useita kertoja.

Hyvin suunnitellun muutoksen ansiosta

e tuotanto on noussut lahes 20 %

e tuotteiden laatu on parantunut

¢ poissaolot ovat pudonneet kolmannekseen

e vakavilta tapaturmilta on valtytty

* pienet tapaturmat ovat vahentyneet puoleen
e tyontekijoiden tyomotivaatio on parantunut
¢ yleinen jarjestys on esimerkillista

e tilat ovat muuttuneet edustuskelpoisiksi.

Tyosuojelun toimintaohjelma

Tyonantajalla tulee olla tyopaikan turvallisuuden ja
terveellisyyden edistamista ja tyokyvyn yllapitamista
varten ohjelma, joka kattaa tydpaikan tyoolojen kehit-
tamistarpeet ja tyoymparistoon liittyvien tekijoiden vai-
kutukset. Toimintaohjelmasta johdettavat tavoitteet on
otettava huomioon tyopaikan kehittamistoiminnassa
ja suunnittelussa. Niita on kasiteltava tyontekijoiden tai
heidan edustajiensa kanssa. Toimintaohjelman laadinta
on lakisaateinen velvollisuus, joka koskee kaikenkokoi-
sia yrityksia.

Yksittaisina tavoitteina voi olla esimerkiksi fyysi-
sen tyoympariston parantaminen hankkimalla tyota
keventavia apuvalineita tai uusia tyovalineita. Tavoit-



teena voi olla myds tyon psyykkisen kuormittavuuden
vahentaminen tyotehtévia vaihtelemalla ja uudelleen
muotoilemalla tarkoituksena lisata siten tyoviihtyvyytta
ja tydmotivaatiota.

Toimintatapojen ja toiden vaarojen
selvittdminen ja arviointi
Toimintaohjelman laatiminen aloitetaan arvioimalla
tyosuojelun hoitamiseksi tarvittavat toimintatavat ja sel-
vittamalla ja arvioimalla tista aiheutuvat vaarat.
Vaarojen selvittdminen ja arviointi on kohdistettava
kaikkiin toihin tyopaikalla mukaanlukien ennakoitavis-
sa olevat huollot, seisokit ymv., ja seka tyot tyopaikan
ulkopuolella (aliurakointi ym.) etta ulkopuolisten tyos-
kentely tyOpaikalla. Lisaksi on huomioitava nuorten,
naisten, vammaisten ja ikdantyvien erityistarpeet.
Tarvittaessa on kaytettdva asiantuntijoita apuna
vaarojen arvioinnissa (altistuminen kemikaaleille, melul-
le ym.). Arvioinnissa on syyta kayttaa hyvaksi tyosuoje-
luviranomaisten, tyoterveyshuollon ja vakuutusyhtion
kannanotot tyooloista ja niiden kehittamisesta.

Selvitykset

Tyopaikan tydsuojelutoiminnan suuntaamisessa ja kehitta-
misessa on keskeista selvittaa tyoolot ja niiden nykytila:
e millaisia tyotehtavia tyopaikalla tehdaan
e millaisessa ymparistossa ja
¢ millaisella henkilostolld, valineilla ja menetelmilla
tyo tehdaan.

Lisaksi selvitetaan, mitka seikat liittyvat tyopaikan tyon-
tekijoiden tyokyvyn yllapitamiseen seka mitka ovat tyo-
kykya yllapitavan toiminnan periaatteet ja kaytannon
toteutusmuodot.

Hyva tyopaikan tyoolojen tietolahde on tyoterveys-
huollon laatima tyopaikkaselvitys. Sen avulla saadaan
tietoja tyon ja tyoolojen aiheuttamista vaaroista seka
selvitetaan niiden merkitys tyontekijoiden terveydelle.

Kun nykytila on arvioitu, tyopaikan tyosuojelutoi-
minnalle asetetaan tavoitteet ja arvioidaan lyhyen ja
pitkan aikavalin kehittamistarpeet.

Laadinta

Ty6suojelun toimintaohjelman sisalté, muoto ja laajuus
maaraytyvat yrityksen toimialan, koon, tuotanto- ja pal-
velutavan ja tyosuojelutarpeiden mukaan. Ohjelma voi-
daan laatia kattamaan koko yritys. Yritystasolla voidaan
laatia periaateohjelma, jota tdydennetaan tyoyksikkojen
tarkennetuilla ohjelmilla. Myo6s tydyksikkokohtaiset oh-
jelmat ovat mahdollisia.

Ty6suojelun toimintaohjelman laatimisesta vastaa
tyonantaja, jonka sitoutuminen ohjelmaan on ensiarvoi-
sen tarkeaa. Ohjelma laaditaan yhteistyossa tyosuojelu-
paallikon ja tyosuojeluvaltuutettujen kanssa. Se voidaan
laatia omana asiakirjanaan tai osana yrityksen muuta
toimintaohjetta, kuten esimerkiksi laatu- tai turvallisuus-
jarjestelmaa tai henkilostopoliittista ohjesaantoa.

Toimintaohjelma on tarkea osa tyopaikan turvallisuus-
johtamista ja se liittyy kiinteasti yrityksen strategiaan. Kun
ohjelmaa paivitetaan, uuteen versioon on hyva merkita
paivamaara seka laadintaan osallistuneiden nimet. Huo-
lellisesti laaditun tyosuojelun toimintaohjelman ansiosta
yrityksen tydsuojelusta tulee selkeaa ja jarjestelmallista.

Sisaltd

Ty6suojelun toimintaohjelmassa selvitetaan tyonanta-
jan ja tyontekijoiden tyosuojelutehtavat seka esitellaan
tyosuojeluorganisaatio ja tyoterveyshuolto seka niiden
tehtavat. Tyosuojelun toimintaohjelmasta tulee myos na-
kya, miten tyosuojelu- ja tyokykyasiat otetaan huomioon
perehdyttamisessa ja tydnopastuksessa.

Muita toimintaohjelmassa kasiteltavia asioita ovat
tydympariston kuvaus ja kehittdmistavoitteet seka toi-
met tavoitteen saavuttamiseksi, seurantakohteet, tyo-
suojeluasioiden huomioon otto yrityksen toiminnassa
seka toimintaohjelman seuranta ja yllapito.

Lakisaateinen tasa-arvosuunnitelma ja toimet nais-
ten ja miesten valisen tasa-arvon toteuttamiseksi voivat
my0s sisaltya tyosuojelun toimintaohjelmaan.

My®s yrityksen turvallisuusohjeet, vastuuhenkilot seka
ohjeiden kayton opastus tulisi liittaa tyosuojelun toiminta-
ohjelmaan, jos ohjeet eivat sellaisenaan jo sisally siihen.

Turvallisuusohjeisiin kuuluvat muun muassa

e kulkulupa ja tyoluvat

e vaaraa aiheuttavien koneiden turvallisuusohjeet

e tyopaikalla liikkkuvien tyokoneiden liikenteen
jarjestamisesta laaditut ohjeet

e erityistoimia edellyttaviin tydomenetelmiin liittyvat
kaytto- ja toimintaohjeet

* ryosto- ja vakivaltatilanteisiin laaditut toimintaohjeet

e uhkatilanteiden jalkihoito-ohjeet

e tyopaikkakiusaamisen ehkaisy, konfliktien ratkaisumalli

e paihdeongelmaisten hoitoonohjaus

e yksintydskentelyohjeet

e paloturvallisuuteen liittyvat ohjeet

e ensiapuvalmiuden yllapitoon liittyvét ohjeistot.

Toimintaohjelman tulee olla ohjaava tyokalu. Siksi sita
on seurattava ja uudistettava muuttuvia olosuhteita
vastaavaksi. On tarkeatd, etta toimintaohjelmaan esitet-
tyihin paamaariin, tavoitteisiin ja toimenpiteisiin sitou-
dutaan organisaation kaikilla tasoilla.

Lisatietoja:

e Ergonomia ja kaytettévyys suunnittelussa, Vayrynen — Nevala —
Paivinen. Teknologiateollisuus 2004.

Elmeri. Teollisuuden tydympéristén havainnointi. Tyéterveyslaitos,
tydsuojeluhallinto 2000.

www.ttl.fi/fi/toimialat/pienyritykset

www.rakennustieto.fi
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Jarjestys ja siisteys — kustannukset kuriin

Hyvan jarjestyksen on todettu vaikuttavan yrityksen
paaoma-, raaka-aine- ja henkilostokuluihin. Hyvan jar-
jestyksen ja siisteyden vaikutuksesta:

1. Ty6n tuottavuus ja laatu paranevat

Turha ty6 jaa pois, kun tarpeellinen materiaali ja tyova-
lineet ovat kayttokunnossa niille kuuluvalla paikalla.

2. Tydomotivaatio ja tyoviihtyvyys lisdantyvat

Tyon tekeminen on miellyttdvampaa ja innostavam-
paa, kun tydymparisto on jarjestyksessa. Viihtyvyys
lisaa tydmotivaatiota.

3. Yrityksen ulkopuolinen arvostus lisdantyy

Yrityskuva on tuotteen laadun ohella keskeinen tavara-
merkki. Hyva yrityskuva lisaa asiakkaiden luottamusta.
Se edesauttaa my6s materiaalihankintojen tekemista.

4. Yrityksen toimintavarmuus paranee

Raaka-ainehavikki, vialliset tuote-erat ym. tarpeettomat
tyot aiheuttavat ylimaaraisia kustannuksia ja vievat ai-
kaa. Toimitusajat venyvat, mista aiheutuu epavarmuut-
ta tilaajalle ja tuotteen valmistajalle.

5. Tapaturma- ja sairauspoissaolot vahenevat

Hyva jarjestys ja siisteys vahentavat tapaturmia ja sai-
rauspoissaoloja. Yleisimpia tapaturmia ovat liukastu-
miset, putoamiset, tormaykset erilaisiin esteisiin, kom-
pastumiset, putoavat esineet jne. Muista, etta yrittajan
on itse korvattava tapaturmista aiheutuneet palkkakus-
tannukset 1-3 paivan osalta, ellei tatakin osuutta ole
erikseen vakuutettu.

6. Tydvoiman vaihtuvuus vdahenee

Tyoévoiman suuri vaihtuvuus kertoo yrityksesta, etta
asiat eivat ole kunnossa. Uudet tyontekijat pitaa aina
opastaa ja harjaannuttaa uuteen tyohon. Tyovoiman
pysyvyys tuo pidemmailla aikavalilla kustannussaastoja
yritykseen laadun kohoamisen myota.

7. Varastoinvestoinnit vahenevat

Hyva jarjestys tuo my®s tilaa. Varastojen tarkkailu hel-
pottuu. Raaka-aineisiin ja puolivalmisteisiin sidottu paa-
oma pienenee.

Hyva jarjestys ja siisteys ovat askel laatujarjestelman
sisaanajoon. Hyva jarjestys tuo myos kilpailuetua.

Esimerkki:

Metallialan yrityksessa tyétilat olivat epasiistit ja huonossa
jarjestyksessa. Tyontekijat etsivat aamuisin tyokalujaan
toista tuntia. Yrityksen toimitusjohtaja laski, ettd huonon
jarjestyksen johdosta ty6kalujen etsimiseen kaytetty
tuottamaton tydaika maksoi yritykselle joka minuutti 1,46
euroa eli 168 euroa paivassa.

Lisatietoja:

e Tuttava -tyokirja jarjestyksen ja siisteyden kehittdmiseen.
Tyoterveyslaitos.

e Tydhygienia - tybolot ja niiden parantaminen.
Tyéterveyslaitos 2006.

e Tydsuojelu Suomessa. Sosiaali- ja terveysministerio.

Pienyrityksen ja yrittajan toiminnan arviointi

Toiminnan arvioinnissa voidaan kayttaa esimerkiksi
seuraavaa yksinkertaista lomaketta. Perusajatuksena on
tuottavuuden parantaminen.

Mittariston osa-alueet on ryhmitelty neljaan koko-
naisuuteen (Johtaminen, Henkilosto, Prosessit, Talous)
sen mukaan mihin kukin osa-alue merkittavimmin liit-
tyy. Jarjestys ei ole tarkeysjarjestys. Kunkin osa-alueen
merkityksen madrittely on yrityksen asia.

Yritys valitsee omaan mittaristoonsa joko kaikki 19
osa-aluetta, osan naista (heille tarkeimmat) tai sisallyt-
taa mittaristoonsa joitain muita itselleen tarkeitd, mitat-
tavissa/arvioitavissa olevia osa-alueita.

Koko mittariston kaytttaajuus voi olla esim. puolivuo-
sittain tai kerran vuodessa, yrityksen paatoksen mukaan.
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Kursiivilla on mittaristoon merkitty pelkistetty viik-
komittaristo (kolme osa-aluetta). Osa-alueet on valittu
niin, etta ne liittyvat kiinteasti yrityksen jokapaivaisesti
seurattavaan toimintaan, ovat “herkkia” muutoksil-
le, eivatka edellyta “ylimaaraista” tyota. Ne eivat ole
suoria ty6hyvinvointimittareita, mutta kertovat ehdot-
tomista edellytyksista tyohyvinvoinnin sailymiseksi ja
kehittamiseksi.

Seuraavaksi valitaan tarvittavat kehitystoimenpiteet
(1-3 tarkeinta), niille tarkemmat suunnitelmat, toteut-
tamisaikataulut seka vastuuhenkilot.



Pienyrityksen ja yrittdjan toiminnan arviointi
| OSAALUEET
]

Tiedonkulku / viestinta
(sisainen, ulkoinen)
2 TOimintOjen kehlttamlnen ---_

3 B --.-

KEhitySkESkUStEIUt ja paIaUte ---_

° TyﬁkuormitUksen jakaUtuminen ---_

7 Motivaatio / tyénilo
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(6]

Yhteistyon sujuvuus,
kiusaaminen

Tydymparisto (fysikaalinen,
kemiallinen, biologinen,

9 fyysinen ja henkinen
kuormitus, tapaturman vaara,
siisteys/jarjestys)

Tyén laatu (sisédinen ja

1 ulkoinen)

11 Ammattitaito (koulutus,
kokemus, mentorointi)

12 Laatujarjestelma /

toiminnanohjausjarjestelma

13 Tydterveyshuolto

14 Aikataulut
(sisédinen ja ulkoinen)
15 Asiakas- ja

toimittajasopimukset

16 Asiakastyytyvaisyys

17 Yritys toimii verkostoissa

18  Laskutus

Kustannussuunnittelu ja
-seuranta
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Koneturvallisuus

Aiotko hankkia uusia koneita?

Koneiden turvallisuutta koskevat maaraykset ovat saman-
sisaltoisia koko Euroopan talousalueella. Valmistaja var-
mistaa itse koneen vaatimustenmukaisuuden. Valmistaja
merkitsee vaatimustenmukaiset koneet CE-merkinnalla

ja toimittaa niiden mukana EY-vaatimustenmukaisuus-
vakuutuksen sekda suomen- ja ruotsinkieliset ohjeet.
Viranomaiset eivat ennakkotarkasta koneita.

Miten valmistaja vastaa koneen
turvallisuudesta?

Valmistajan tehtavana koneen suunnittelu ja valmistus-

vaiheessa on

e arvioida koneen riskit

e selvittaa kaikki konetta koskevat vaatimukset

¢ suunnitella ja rakentaa kone siten, etta se tayttaa
koneasetuksessa (VNa koneiden turvallisuudesta
400/2008, joka koskee uusia markkinoille saatettavia
koneita 29.12.2009 lahtien) esitetyt sita koskevat
olennaiset terveys- ja turvallisuusvaatimukset; (ennen
29.12.2009 markkinoille saatettujen koneiden vaa-
timukset on esitetty VNp:ssa 1314/1994); helpoin
tapa rakentaa kone vaatimustenmukaiseksi on
noudattaa yhdenmukaistettuja standardeja
(ns. C-standardeja)

e varustaa kone tarvittavilla tiedoilla, laatia kayttooh-
jeet ja tehda koneeseen tarvittavat merkinnat

e varmistaa, etta koneen tekninen tiedosto on kaytet-
tavissa

e suorittaa asianmukainen vaatimustenmukaisuuden
arviointimenettely (esim. liitteen IV koneiden osalta
teettaa tarvittaessa tyyppitarkastus ilmoitetussa lai-
toksessa tai kayttaa ns. taydellista laadunvarmistus-
menettelyd, jos konetta ei ole taysin valmistettu sita
koskevan yhdenmukaistetun standardin mukaisesti)

e |aatia ja allekirjoittaa EY-vaatimustenmukaisuusvakuutus

e kiinnittaa koneeseen CE-merkinta

C€

Mita jos ostan koneen kaytettyna?

Euroopan talousalueelta hankittavien kaytettyjen konei-
den on oltava kayttoasetuksen (403/2008) mukaisia,
jos niita koskien ei ole mitaan erityismaarayksia. Kayt-
toasetuksessa annetaan velvoitteet tyonantajalle, jonka
tulee ottaa huomioon koneiden turvallisuus niiden han-
kinnassa, kayttoonotossa, kdytossa, huollossa, kunnos-
sapidossa, tyontekijoiden opetuksessa ja ohjauksessa
seka tyovalineiden tarkastuksessa.
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Euroopan talousalueen ulkopuolelta tuotavien kaytettyjen
koneiden tulee tayttaa tuontihetkella uusille koneille
voimassa olevat vaatimukset. Tarkista, etta kone tayttaa
voimassa olevat maaraykset!

Miten tydnantaja vastaa
koneenturvallisuudesta?

Ty6nantajan on

* hankittava tyopaikalle vain vaatimustenmukaisia
koneita

¢ huolehdittava valmistajan tehtavista eraissa tapauk-
sissa, esim. rakentaessa kone omaan kayttoon.
(jos koneella tai koneyhdistelmalla on useita toimit-
tajia, on loppukokoonpanolla oltava vastuullinen
toimittaja, joka kiinnittda CE-merkinnan) ja laatu-
vaatimustenmukaisuusvakuutuksen

¢ huolehdittava kaikkien tyovalineiden saanndllisesta
huollosta ja kunnossapidosta, ohjausjarjestelmien ja
turvalaitteiden virheettéman toiminnan varmista-
misesta seka jatkuvasti seurattava tyovilineiden toimin-
takuntoa tarkastuksilla, testauksilla, mittauksilla ja
muilla sopivilla keinoilla

¢ huolehdittava erdiden nostureiden ja nostimien
kayttoonotto- ja maaraaikaistarkastuksista

Tyopaikalla kdaytossa olevien koneiden on oltava turvalli-
suustasoltaan vahintaan kayttoasetuksen maarittelemal-
la tasolla. Konepaatoksen tai -asetuksen mukaan val-
mistetut koneet on pidettava saadoksen edellyttamalla
turvallisuustasolla.

Kayttoasetuksen ohella koneiden turvallisuuden paran-
tamista edellytetaan tyoturvallisuuslaissa (738/2002).
Ei riita, etta kone on sita joskus aikoinaan koskeneiden
maaraysten mukainen, vaan lain 8 §:n mukaan turval-
lisuutta on parannettava sita mukaa, kun kaytettavissa
olevat keinot ja tekniikan kehittyminen tekevit sen
mahdolliseksi.

Kayttoasetuksen vaatimusten noudattaminen edellyttaa
monien kaytdssa olevien koneiden rakenteen muutta-
mista turvallisemmiksi. On myds vanhoja koneita, joita
ei kannata enda muuttaa vaatimusten edellyttamalle
turvallisuustasolle, vaan tyonantaja joutuu harkitsemaan
niiden poistamista kaytosta.



Kysy neuvoa asiantuntijoilta

e tyosuojeluviranomaisilta (valvovat tyossa kaytetta-
vien koneiden lisaksi markkinoilla olevia koneita)

e ilmoitetuilta laitoksilta (tekevat EY-tyyppitarkastuksia)

e Suomen Standardisoimisliitosta (SFS)

¢ Teknologiateollisuus ry:sta

* Maa- ja elintarviketalouden tutkimuskeskuksesta
(MTT) (MTT Vakolasta saa tietoja maatalouskonei-
den standardoinnista)

Henkilonsuojaimet

Lisatietoja:

e VNp koneiden turvallisuudesta (1314/1994), konepaéatos,
(kumottu 29.12.2009)

e V/Na koneiden turvallisuudesta (400/2008), koneasetus, tullut

voimaan 29.12.2009

VNa tyovalineiden turvallisesta kéytosta ja tarkastamisesta

(403/2008), kayttoasetus

SFS-EN standardit

e Koneturvallisuus. Koneiden tekniset vaatimukset ja vaatimustenmu-
kaisuus. Tyosuojeluoppaita ja -ohjeita 16. Tyosuojeluhallinto 2008.

o Kayttoasetuksen soveltamissuosituksia. Tydsuojelujuoppaita ja -ohjei-
ta 47. Tyésuojeluhallinto 2013.

e Koneen maahantuonti. Ohjeita maahantuojalle, ostajalle ja
rahoittajalle. Tydsuojeluoppaita ja -ohjeita 22. Tydsuojeluhallinto
2010.
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Suojakyparat
Kuulonsuojaimet

Silmien- ja kasvojensuojaimet
Hengityksensuojaimet
Kasiensuojaimet
Suojajalkineet
Putoamissuojaimet
Suojavaatetus

Henkilonsuojaimia on kaytettava, jos vaaroja ei voida
riittavasti poistaa teknisin ratkaisuin!

Etene nain:

e arvioi vaarat, kayta Tyoterveyslaitoksen tai tyosuoje-
luviranomaisen asiantuntemusta
e valitse tyohon soveltuva CE-merkitty suojain

C€

e tutustu kayttoohjeisiin
e suunnittele ja opasta suojaimen kaytto
e valvo, etta suojainta kaytetaan

e huolehdi siita, etta suojaimet ovat aina kayttokunnossa.

e Suojain on henkildkohtainen
e Suojain on tydnantajan kustannettava
e Suojaimia on oltava riittavasti

Merkitse tyotilat, joissa tarvitaan suojaimia
(VNp 976/1994)

Kaytettava
suojakypéaraa

Kéytettava
kuulonsuojaimia

Lisatietoja:

¢ VNp henkilonsuojaimista (1406/1993)

e VNp henkilénsuojainten valinnasta ja kaytosta tyossa (1407/1993)

e Henkilénsuojainten valinta ja kayttd tydpaikalla. Tydsuojeluoppaita ja
-ohjeita 11. Tydsuojeluhallinto 2014.

e Henkilonsuojaimet tyossa. Tydterveyslaitos, Tyoturvallisuuskeskus ja
sosiaali- ja terveysministerio 2007.

e Henkilonsuojaimet sahko- ja telealan toissa. Tyéterveyslaitos 1990.
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Henkilonsuojainten kayttétarve, esimerkkeja

Suojaus

Suojakypara
putoavat esineet, kolhaisut,
sivuttaispuristus, sahkéiskut

Kuulonsuojaimet
melu, iskuaani

Silmien- ja kasvojensuojaimet
sirpaleet, hiukkaset, poly,
roiskeet, kipinat, sateily

Hengityksensuojaimet
pblyt, kaasut, hapen puute

Kasiensuojaimet
mekaaniset vaarat, kemikaalit,
sateily, kuumuus, kylmyys

Suojajalkineet

putoavat esineet, naulaan
astuminen, liukastuminen,
terdketjun viilto, kemikaalit,
kuumuus, kylmyys

Putoamissuojaimet
putoamisen estdminen
ja pysayttaminen, tydskentelytuki

Suojavaatetus

moottorisahan viillot, kylmyys,
kuumuus, tuli, valokaari, sula-
metalliroiskeet, varoitusvaatetus,
kemikaalit

Pelastusliivit
Hukkuminen
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Téita, joita koskeva erityislainsdadéanto
edellyttaa suojaimen kéyttoa

rakennustyot, pulttipistoolityét,
rajaytys- ja louhintatyét, puunkorjuu,
ty6t aluksessa

yli 85 dB(A):n jatkuva melu tai yli

200 Pa:n iskut, paineilmaporaus ja muut
kovamelutyét, pulttipistoolityét,

rajaytys- ja louhintatydt, moottorisahan
ja raivaussahan kayttd, hitsaus

puunkorjuu (moottorisaha, raivaussaha),
pulttipistoolityét, rajaytys- ja louhintatyét,
tyot aluksessa, lasertyét

asbestity6t, rajaytys- ja louhintatyot, bent-
seenille altistuminen, lyijylle altistuminen,
laivojen lastitankit, sailidt ym. suljetut tilat,
maalaus, ruiskumaalaus (laivatyd), tydskentely
alusten jaahdytys- ja kylmakoneistotiloissa,
hitsaus, torjunta-aineiden kasittely

tyot aluksessa, vaarallisten kemikaaalien
kasittely

rakennustyét, rajaytys- ja
louhintatydt (esim. poraus ja
rusnaus), puunkorjuu, tyét aluksessa

rakennustyét, riipputelinetydt, rajaytys- ja
louhintatydt, laivatyot

puunkorjuu: viiltosuojaimet moottorisahatydssa
ja varoitusvaatetus hakkuukonetydmaalla,
asbestity6t, torjunta-aineiden kasittely, laiva-
tyot, tiella liikkenteessa tehtava tyo

puunkorjuuseen ja uittoon liittyvat tyot,
joissa on veteen putoamisen vaara

Toité ja tydpaikkoja, joissa yleensé
tarvitaan suojaimia

Maanrakennus, konepajat, valimot
masto- ja pylvastyét, puutavaran
kasittely, betonituotteiden valmistus,
ahtaus-, kuormaus- ja varastotyot

Iskuporaus, syvakairaus, konepajatyét
(esim. puristimilla, kasityokoneilla),
takomot, valimot, puutavara- ja
kiviteollisuus, lumen auraus

hionta, leikkaus, talttaus, kivenkasittely,
taonta, raepuhallus, kemikaalien kasittely,
hitsaus, polttoleikkaus

maalaus, ruiskumaalaus, torjunta-aineiden
kasittely, sailiotyot, viemaritydt, homeisen
tavaran kasittely-, ym. ty6t, joissa
altistutaan kemiallisille tai biologisille
tekijoille

konepajaty6t, puutydt, teurastamot,
muu elintarviketyo, jatteiden kasittely,
kemikaalien kasittely, hitsaus

maa- ja metsatalous, konepajat, ahtaus,
kuljetus, varastointi, kylmavarastot

pylvas- ja mastoty6t, kaivokset, louhokset,
kiinteistonhuolto (katolle nousu, lumen-
luonti ja muut kattotyét), ikkunanpesu,
sailiét, siilot, kaivannot, pelastautuminen,
loukkaantuneen alaslasku

metsa- ja maataloustydt, kylma- ja
kuumatydt, kemikaalien kasittely,
terveydenhoito, jatteiden kasittely,
valokaarivaaralliset sahkaétyot

kalastus, luotsitoiminta




Kemialliset tekijat

Vaaralliset kemikaalit

Pakkausmerkinnat

Kemikaalin valmistaja tai maahantuoja on velvollinen mer-
kitsemaan pakkauksen asianmukaisin paallysmerkinngin.

Pakkauksessa tulee olla tiedot kemikaalin vaaraomi-
naisuuksista, turvallisesta kaytosta, suojaintarpeesta ja
mahdollisesta ensiavusta. Tyonantajan velvollisuus on
varmistaa, etta vaarallisen kemikaalin paallys on merkit-
ty asianmukaisesti.

Kayttoturvallisuustiedote

Kayttoturvallisuustiedote on asiakirja, jonka kemikaalin
toimittaja on velvollinen antamaan. Tiedotteesta selviaa
aineen koostumus, kemialliset ja fysikaaliset ominaisuu-
det seka tiedot kemikaalin vaarallisuudesta. Siina on
myos esitetty tarvittavat turvallisuus- ja suojaustoimen-
piteet seka ensiapu- ja sammutusohjeet.

Luettelo tyopaikalla kaytettavista kemikaaleista ja
kayttoturvallisuustiedotteet on sailytettava tyopaikalla
tyontekijoiden nahtavaksi saatavana.

Oikeat kasittelytavat

Kemikaalit on suunniteltu ja valmistettu tiettya tar-
koitusta varten. Niitd on syyta myos kayttaa ohjeiden
mubkaisesti. Oikealla kemikaalin kasittelylla parannetaan
tyoturvallisuutta ja saastetaan kustannuksia.

Varo vaaraa astiaa

Myynnissa olevat kemikaalit ovat yleensa pakkauksissa,
jotka on merkitty asianmukaisella tavalla kaytto- ja tur-
vallisuusohjeineen. Aine on syyta sailyttaa alkuperaisessa
pakkauksessaan. Pakkausta vaihdettaessa tulee uusi paal-
lys merkita samalla tavalla kuin alkuperéinen.

Tydssa syntyvat altisteet

Altistuminen tulee minimoida oli sitten kyseessa ke-

mikaali tai tyossa syntyva altiste. Kemiallisia tekijoita

voi syntya myos tyonteon yhteydessa. Esimerkkeina

voidaan mainita mm. hitsaushuurut ja hiontapoly tai
prosessien vili- ja lopputuotteet.

Kemiallinen altiste, kemiallinen tekija: Tyoymparis-
tossa kaytettava tai muuten esiintyva kemikaali (esim.
prosessiperaiset altisteet, kuten hitsaushuuru)
Kemikaali: Aine tai aineiden seos, joka on peraisin
luonnosta tai on ihmisen valmistama eli synteettinen
kemikaali. Koostumukseltaan kemikaali voi olla alku-
aine, yhdiste tai seos.

Kuka altistuu

Tyoantajan velvollisuutena on selvittaa tyontekijakohtai-
sesti kemiallisille tekijoille altistumisen maara ja luonne.
Arviointi tehdaan kokemuksen, olemassa olevan tiedon ja
tyohygieenisten seka biologisten altistumismittausten pe-
rusteella. Arvioinnin lahtokohtana toimii kemikaaliluettelo
mutta myds tyossa syntyvat altisteet on huomioitava.

Riskinarviointiin kuuluva altisteiden arviointi tehdaan

ottaen huomioon:

e ilman epapuhtauksien sitovat raja-arvot (asbesti,
bentseeni, lyijy, vinyylikloridi ja kovapuupdly)

¢ biologisten naytteiden eli biomonitoroinnin sitovat
raja-arvot (veren lyijy)

e biologisten naytteiden eli biomonitoroinnin viitera-
ja-arvot (etyylibentseeni, rikkihiili, tolueeni)

e tyopaikan ilman haitalliseksi tunnetut pitoisuudet
(HTP-arvo = pienin pitoisuus, jonka katsotaan voivan
vahingoittaa tyontekijad, maaritetty noin 550 aineelle)

Altistumisen arvioinnissa tyoterveyshuolto toimii tydnan-
tajan apuna. Tyoterveyshuolto tekee tyopaikkaselvityk-
sen, jossa arvioidaan muiden muassa kemiallisille tekijoille
altistumista. Tarvittaessa tyoterveyshuolto seuraa tyonteki-
joiden altistumistasoa terveystarkastusten yhteydessa.

Jaa tietoa kaikille

Ei riitd, etta tieto kemikaalien vaaroista on pelkastaan
tyonantajalla. Tarvittavat tiedot tulee olla kaikilla, jotka
tyopaikalla joutuvat kemikaalin kanssa tekemisiin. Kemi-
kaalin ominaisuuksiin tulee tutustua ennakolta, ottaa ne
huomioon kemikaalin kayttoa suunniteltaessa ja opet-
taa kemikaalin oikeat kayttotavat kaikille kayttajille.

e mitd ja kuinka vaarallisia kemikaaleja kdytetaan

* mita ja kuinka vaarallisia altisteita syntyy tyossa
kuka altistuu ja missa tyovaiheessa

e mika on altistuksen taso (suhteessa raja-arvoihin)
tarvittavat torjuntatoimenpiteet ja aikataulu

e jatkuva seuranta

Torjuntatoimenpiteet

Ongelmat tulee laittaa tarkeysjarjestykseen. Parannus-
toimenpiteiden toteuttamisesta on hyodyllista laatia
aika-taulu. Kemikaaleista tai menetelmista on valittava
vahiten vaaraa aiheuttavat, silloin kun se on kohtuudel-
la mahdollista. Nama asiat on syyta ottaa huomioon
tyopaikan riskinarvioinnissa.

Tekniset torjuntatoimenpiteet ovat ensisijaisia yksi-
I6llisiin verrattuna. Tama tarkoittaa sitd, etta ensiksi vaa-
ra- ja haittatekijan syntyminen estetaan. Ellei tama ole
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mahdollista, paastot tyopaikan ilmaan minimoidaan
teknisin toimenpitein. Mikali nama toimenpiteet eivat
riita altistumisen ehkdisemiseen, kaytetaan tyoskennel-
tdessa henkilonsuojaimia.

Tyohygieenisten mittausten avulla voidaan arvioida
hengitysilman altistepitoisuutta. Mittauksia voidaan
tehda arvioitaessa lahtotilannetta seka tehtyjen torjun-
tatoimenpiteiden onnistumista ja riittavyytta. Altisteiden
paasya tyopaikan ilmaan voidaan estaa esim. jarjestamal-
la paikallisiilmanvaihto tai eristamalla tyé muista tiloista.
Lisaksi tarvitaan riittavan tehokas yleisiimanvaihto. Pelkka
yleisilmanvaihto riittaa vain silloin, kun epapuhtaudet
eivat ole haitallisia ja niiden maarat ovat pienia.

Riskinarviointi: Tyon vaarojen selvittaminen ja ar-
viointi kuuluu tyonantajalle. Arvioinnissa kaytetaan
tarvittaessa ulkopuolista asiantuntijaa. Tyoterveys-
huolto auttaa tyon altisteiden arvioinnissa seka tyo-
olosuhteiden kehittamisessa. Riskinarviointia on tar-
kasteltava saannollisesti, jotta se pysyy ajan tasalla.

Vaara(tekija) voi olla mika tahansa asia, joka voi
aiheuttaa vahinkoa, kuten tyossa syntyva tai kaytet-
tava kemikaali, materiaali, laite, tydmenetelma tai
-kaytanto.

Riski tarkoittaa pienta tai suurta todennakdoisyytta,
etta vaaratekijan vuoksi voi aiheutua vahinkoa.

Kayttoturvallisuustiedote ja kemikaaliluettelo

Kayttoturvallisuustiedote on asiakirja, jonka vaarallisen
kemikaalin toimittaja on velvollinen antamaan. Tiedot-
teesta selviaa mm. kemikaalin koostumus, kemialliset ja
fysikaaliset ominaisuudet seka tiedot kemikaalin vaaralli-
suudesta. Siina on myos esitetty tarvittavat turvallisuus-
ja suojaustoimenpiteet seka ensiapu- ja sammutusohjeet.

Luettelo tyOpaikalla kaytettavista kemikaaleista ja
kayttoturvallisuustiedotteet on sailytettava tyopaikalla
tyontekijoiden nahtavaksi saatavina. Naiden avulla ke-
mikaalien turvalliseen kadyttoon on annettava opetusta
ja ohjausta.

Kayttoturvallisuustiedote on ensisijainen tiedon-
lahde kemikaalin vaaraominaisuuksista ja turvalli-
seen kayttoon liittyvista toimenpiteista.

Kemikaaliluettelo on tyonantajan yllapitama. Lu-
etteloon kirjataan kaikki tyopaikalla kaytossa olevat
kemikaalit ja niiden luokitukset ja merkinnat, kayt-
tokohteet seka tieto kayttoturvallisuustiedotteesta.
Kaytannollista on kirjata ylos myos kemikaalin kayt-
topaikat ja -maarat.
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Hengityksen, ihon ja silmien suojaaminen

Kemikaalit paasevat helposti elimistoon hengitysteiden
kautta. Haihtuvat aineet levidvat nopeasti tyopaikan
ilmaan ja paatyvat hengittaessa elimistoon. Hienojakoi-
nen poly, savu, sumu ja ruiskutesumu tai utu voi paatya
keuhkorakkuloihin saakka. Iho on my6s merkittava altis-
tumisreitti. Altistumisriski on suuri erityisesti rikkoutuneen
ihon tai kasvojen ja kaulan ohuen ihon kautta. Altistu-
misen ehkaisemisessa on huomioitava myos huolelliset
tyotavat!

Suojain pitaa valita kayttotarkoitukseen sopivaksi:
hiukkassuodatin eli ns. polysuojain ei suojaa hoyryilta
eika kaasunsuodattimella varustettu hengityksensuojain
sovellu polyisiin toihin. Ihon suojaaminen kemikaaleja
kasiteltdessa on tarkeda. Suojaamaton tai vaarin suojattu
iho altistaa kemikaalille. Kasiteltavien kemikaalien tai ke-
mikaaliseosten perusteella valitut kemikaalinsuojakasineet
ovat perusvaruste kemikaaleja kasiteltdessa.

Kemikaaleja kestavalla suojapuvulla voidaan suojata
ihoa roiskeilta. Saatavilla on my0s pukuja, jotka suojaavat
kaasumaisilta ihon lapi imeytyviltda kemikaaleilta. Silmien-
ja kasvojensuojaimilla estetaan roiskeiden joutuminen
silmiin.

Kayttoturvallisuustiedotteessa on ohjeita ko. kemikaa-
lin turvallisesta kaytosta ja kemikaalille soveltuvista hen-
kilonsuojaimista seka ensiapuohjeita. Asiantuntija-apua
antaa kemikaalin valmistaja tai maahantuoja.

Jos kemikaalin kaytto aiheuttaa tyontekijalle vaaraa
eika sitd saada teknisin toimenpitein poistetuksi, on kay-
tettava henkildnsuojaimia.

Jos kemikaalin kaytto aiheuttaa tyontekijalle vaaraa
eika sita saada teknisin toimenpitein poistetuksi, on
kaytettava henkilonsuojaimia.

Oikeat kasittelytavat

Kemikaalit on suunniteltu ja valmistettu tiettya tarkoi-
tusta varten. Niita on kaytettava ohjeiden mukaisesti.
Oikealla kemikaalin kasittelylla parannetaan tyoturvalli-
suutta ja saastetaan kustannuksia.

EU-asetukset ovat sellaisenaan jasenmaita
sitovaa lainsaadantoa.

REACH-asetus (Euroopan parlamentin ja neuvoston
asetus EY nro 1907/2006: Registration, Evaluation Aut-
horisation and restrictions of CHemicals)

Asetuksen tavoitteena on parantaa ihmisten ter-
veyden ja ympariston suojelua. Asetukseen kuuluu
mm. aineiden rekisterdinti, arviointi ja lupamenettely
seka aineita, valmisteita ja esineita koskevat kiellot ja
rajoitukset. Myos kayttoturvallisuustiedotetta ja muuta
tiedottamista toimitusketjussa koskeva saantely kuuluu
REACHiin.



TyOpaikan tulee tunnistaa ja hoitaa omat REACH-
velvoitteensa: Kemikaalia kayttavat tyopaikat ovat
ainakin REACH-asetuksen tarkoittamia jatkokayttajia.
Ty6paikka voi olla myds asetuksen tarkoittama val-
mistaja, maahantuoja tai jakelija.

Jatkokayttaja: EU:n alueelle sijoittunut toimija, joka
kayttaa ainetta sellaisenaan tai osana valmistetta
omassa teollisessa tai ammatillisessa toiminnassaan.

CLP-asetus (Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus
EY nro 1272/2008: Classification, Labelling and Packa-
ging of substances and mixtures)

Asetuksessa saadetaan kriteereista, joiden perusteella
kemikaali (aine tai aineiden seos) luokitellaan vaaral-
liseksi ja maaritellaan turvalliseen kayttoon ohjaavat
merkinnat.

Vaaralliseksi luokiteltu kemikaali voi olla esimerkiksi
syttyva, valittomasti myrkyllinen tai ymparistolle vaa-
rallinen. Varoitusmerkintihin kuuluu varoitusmerkkien
lisdksi erilaisia vaara- ja turvalausekkeita seka huomio-
sanoja.

Pakkausmerkinnat ja pakkaus

Kemikaalin valmistaja tai maahantuoja on velvollinen
merkitsemaan pakkauksen asianmukaisesti. Pakkaukses-
sa tulee olla tiedot kemikaalin vaaraominaisuuksista (R-
tai H [hazard, CLP:n mukainen]-lausekkeet), turvallises-
ta kaytosta, suojaintarpeesta ja mahdollisesta ensiavus-
ta (S- tai P [precaution, CLP:n mukainen]-lausekkeet).

Lainsaadannon pitkien siirtymaaikojen vuoksi mark-
kinoilla voi olla joko nykyisen lainsaadannon mukaisia
tai jo uuden asetuksen mukaisia varoitusetiketteja ja
-merkkeja.

Kemikaalin paallyksen on oltava kestava ja turvallinen
ja siina on oltava turvallisuuden ja tunnistamisen kannal-
ta tarpeelliset tiedot, varoitusmerkinnat ja kayttoohjeet.
Varo vaaraa astiaa — pakkausta vaihdettaessa tulee uusi
paallys merkitd samalla tavalla kuin alkuperainen!

Kaikki kemikaalin toimitusketjuun osallistuvat ovat
kukin osaltaan vastuussa pakkauksen ja merkintojen
asianmukaisuudesta. Kemikaalia kayttava tyopaikka
on osa toimitusketjua.

Vanhat merkit

Uudet merkit

Lisatietoja:

Kemikaalien turvallista késittelya tydpaikalla saannelldan tyéturvalli-

suuslakiperusteisesti mm. Valtioneuvoston asetuksessa kemiallisista

tekijoista tydssé (715/2001). Tyopaikan velvoitteista lisatietoa saa

tydsuojeluhallinnon sivuilta:

http://www.tyosuojelu.fi/tyoolot/kemialliset-tekijat.

Tyéterveyslaitoksen kemikaaliturvallisuussivut:

www.ttl.fi/fi/kemikaaliturvallisuus

Pienyritysten kemikaali- ja turvallisuusriskien hallinta, Tukes 2010.

Kemikaalien turvallista kasittelya laajamittaisesti séantelee oma lain-

saadantonsa. Turvatekniikan keskuksen sivuilla on lisatietoa:

www.tukes.fiffi/Toimialat/Kemikaalit-ja-kaasu/

Kansallisella kemikaalilailla ehkaistédan ja torjutaan mm. kemikaalien

aiheuttamia terveyshaittoja. Kemikaalilaki ja sen nojalla annetut saa-

dokset: http://kemikaalineuvottelukunta.fi/fi’/kansallisia-kemikaali-

saadoksia

REACH-asetus kemikaalien rekisteréinnistd, arvioinnista, lupamenet-

telysta ja rajoittamisesta, EY nro 1907/2006, tuli voimaan 1.6.2007.

Osalla sen velvoitteista on siirtymaaikaa vuoteen 2018 saakka.

www.reachneuvonta.fi

Kemikaalineuvottelukunnan esite jatkokayttdjan REACH-velvoitteista:

www.kemikaalineuvottelukunta.fi

CLP-asetus kemikaalien luokituksesta, merkinnoisté ja pakkaamisesta

tuli voimaan 20.1.2009. Asetuksessa annettiin aineiden luokitukselle,

merkinndille ja pakkaamiselle siirtymaaikaa 1.12.2010 asti ja seosten

vastaaville tiedoille aina 1.6.2015 asti. www.clpneuvonta.fi/

e Kasvinsuojeluaineet ja ty6turvallisuus, TTK 2010.

e Kemikaalivihi, vapaamuotoinen verkosto kaikille, jotka tarvitsevat
tietoa kemikaalien turvallisesta kaytosté tydpaikoilla: http://www.ttl.fi/
partner/kemikaalivihi/osallistu/sivut/default.aspx.
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Valaistus

Tyoolojen valaistus koostuu luonnonvalosta (ikkunat),
verkkovirralla toimivasta keinovalosta ja tarvittaessa
esim. akkukayttoisesta turvavalaistuksesta. Myos liian
valon ja haikaisyn estaminen heijastimin, markiisein ja
kaihtimin kuuluu valaistukseen.

Hyva valaistus auttaa yksityiskohtien erottamista,
ei haikaise eikd kuumenna, on taloudellinen ja edistaa
osaltaan tyoturvallisuutta ja -viihtyvyytta. Huono valais-
tus on epaviihtyisa, alentaa tyotehoa ja aiheuttaa virhei-
ta, jotka voivat johtaa tapaturmaan.

Kohtuulliset valaistusvoimakkuuserot parantavat va-
laistusvaikutelmaa. Liian suuret voimakkuuserot vaikeut-
tavat nakemista varsinkin, jos joudutaan katsomaan vuo-
roin tummia ja vaaleita pintoja. Nakokohteen taustan
ja lahiympariston ei pitaisi olla itse kohdetta valoisampi.
Taysin valkoisia tyopoytia tai -tasoja tulee valttaa. Seina-
pinnoissa valkoinen vari on eduksi; se heijastaa valosta
jopa 90 %. Tall6in tarvitaan vahemman valotehoa ja
saastytaan kuumuushaitoilta kesaaikana. (Kalkkisivelty
pinta heijastaa noin 60 % ja tiilipinta 10-30 %.)

Valaistuksen riittavyys

Sisatiloissa, joissa tyontekijat jatkuvasti oleskelevat,
liikkuvat tai tyoskentelevat, yleisvalaistuksen pitdisi olla
150-200 luksia. Nyrkkisaantona voidaan pitaa, etta
loistelamppuja kaytettaessa teho on vahintaan 10W/
lattianeliometri. Tarkkuutta vaativien, usein toistuvien
tehtavien osalta valaistuksen vahimmaistason tulee olla
korkeampi; yleensa vahintaan 400 luksia, mika voidaan
toteuttaa kohdevalaistuksella. Kesaaikaan keinovalais-
tusta ja luonnon valoakin kannattaa yleensa vahentaa
(osa lampuista sammutettu, kaihtimet, markiisit).

Ulkotaissa liikkuvilla tyokoneilla suositellaan valaistus-
voimakkuudeksi tyoskentelyalueella vahintaan 60 luksia
ja tarkkuutta vaativilla kohteilla vahintaan 120 luksia.
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Silman suorituskyky

lan myota nakokyky heikkenee. Naon tarkkuus huo-
nontuu ja silma haikaistyy herkemmin. 40-vuotias
tarvitsee kaksi kertaa ja 60-vuotias moninkertaisesti
enemman valoa kuin 20-vuotias. Valontarpeen voi-
makas lisaantyminen keski-idssa on otettava huomioon
suunnittelussa.

Valaistuksen tavallisimmat puutteet:

e valaisimien puhdistus laiminly6ty; valaistusvoi-
makkuus alenee

* lamppuja kdytetaan lilan kauan

* lamput ja sytyttimet ovat liian vanhoja.

¢ lamput vilkkuvat ja vaikeuttavat keskittymista

e vaarin suunnatut valaisimet tai ndyttopinnat

e ikkunoista tuleva valo haikaisee

e tilajarjestelyjen muuttaminen valaistusta muut-
tamatta

e ilman varjostinta olevat kasilamput/roikat

e valaisimen ja taustan lilan voimakas kontrasti/
haikaistyminen

¢ nakokohteen kiiltavat pinnat estavat nakemista

e vanhentunut ja epataloudellinen asennus; turhia
lampdkuormia ja kustannuksia.

* hyva valaistus parantaa tutkimusten mukaan
tuottavuutta ja vahentaa tyOssa vasymista.

Lisatietoja:

o Nayttopaatetyd. Tydsuojeluoppaita ja -ohjeita 1. Tydsuojeluhallinto
2014.

o Valaistussuositukset 9 -1986. Sisavalaistus. Suomen Valoteknillinen
Seura ry.

e Valaistussuositukset 10 -1990. Ulkoty6- ja piha-alueet.
Suomen Valoteknillinen Seura Ry.

e www.valosto.com

e SFS-EN-12464-1, Valo ja valaistus. Tyokohteiden valaistus.
Suomen standardisoimisliitto SFS 2003.



Melu ja sen torjunta

Melun vaikutukset

Melu on hairitsevaa tai kuulolle haitallista aanta . Voi-
makas melu, erityisesti isku- tai impulssimelu, heikentaa
kuuloa pysyvasti. Heikkenemista ei yleensa itse huomaa
ennen kuin on liilan myohaista. Melu vaikuttaa myos
verenkiertoon seka aiheuttaa stressireaktioita ja unen
hairioita.

Melu hairitsee tyOsuoritusta, erityisesti puhelimen
kayttoa ja muuta suullista viestintaa, aiheuttaen virheita
ja epatarkkuuksia. Melu voi my®os lisata tapaturmavaaraa.

Myds toimistomaisissa tyotiloissa aanet voivat olla
hairitsevia, vaikka eivat aiheuta kuulovaurioita.

Meluntorjunnan tavoitteet
Meluntorjunta tahtda kahteen seikkaan:

e vdahameluisen, hyvan tydympariston luomiseen
¢ kuulovaurioiden ehkaisyyn.

Kuulonsuojain saattaa olla ainoa tapa suojata kuuloa,
kunnes melu on saatu vaarattomalle tasolle. Suojain on
kuitenkin tilapainen ratkaisu. Ensisijaisesti melua tulee
vaimentaa teknisin keinoin.

Melutaso Enimmaisaltistusaika vrk:ssa
85 dB 8 tuntia

88 dB 4 tuntia

94 dB 1 tunti

100 dB 15 minuuttia

115dB 0

Peukalosaantoja:

e Mikali normaalia puhetta ei kuule metrin paasta,
melutaso ylittaa 85 dB.

¢ Moottorisahat ja paineilmalaitteet tuottavat noin
100 dB (suojaamattomaan kayttajan korvaan).

Kuulovaurioriski alkaa nousta altistustasosta 80 dB ja
nousu on jyrkka, mikali paivittainen altistus ylittaa tau-
lukon arvot. Mikali melutaso ylittaa 80 dB tyonantajan
on annettava tyontekijalle kuulonsuojaimet ja varattava
mahdollisuus kuulontarkastuksiin. Meluasetus edellyt-
taa meluntorjuntaohjelman laatimista ja toteuttamista,
jos keskimaarainen melualtistus tyossa sivuaa tai ylittaa
85 dB taikka hetkellinen painottamaton huippuarvo
140 pascalia (137 dB). Tyontekijan on my®os talloin kay-
tettdva kuulonsuojaimia.

Paivittainen melualtistus ei kuulonsuojainten vaiku-
tus huomioiden saa ylittaa 87 dB tai hetkellisesti tasoa
140 dB.

Meluntorjuntaohjelma

Tyopaikan meluntorjuntaohjelma sisaltaa

suunnitelmat siita, kuinka esimerkiksi

e hankitaan vain vahameluista kalustoa

e poistetaan tai korvataan melua aiheuttavat tyo-
vaiheet tai menetelmat

e vaimennetaan meluldhteita

koteloidaan koneita

estetdaan melun leviaminen osastoimalla.

Tyosuojeluviranomaiset avustavat tyopaikkoja melun-
torjuntaohjelman laatimisessa ja palvelujen hankkimi-
sessa.

Lisatietoja:
e VNa tydntekijdiden suojelemisesta melusta aiheutuvilta
vaaroilta (85/2006)
e Tydémelu. Tydsuojeluoppaita ja -ohjeita 2. Tydsuojeluhallinto 2013.
e www.tyosuojelu.fi/tyoolot/fysikaaliset-tekijat/melu
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Tarina ja sen torjunta

Téarindasetus

EU:n tarinadirektiivin mukainen valtioneuvoston asetus
tyontekijoiden suojelemisesta tarindsta aiheutuvilta vaa-
roilta asettaa tarinalle toiminta- ja altistusrajat ja niiden
ylittymisesta seuraavat velvoitteet.

Asetuksessa saadettyja altistusrajoja on sovellettu
kaikkeen uusilla koneilla tehtavaan tyohon 6. heinakuu-
ta 2007 lahtien. Ns. vanhoilla koneilla tehtavassa tyossa
altistusrajoja voidaan kuitenkin ylittaa 6. heinakuuta
2010 asti ja maa- ja metsataloudessa viela 6. heinakuu-
ta 2014 asti.

Koneen tai laitteen valmistajan tai markkinoille
asettajan on annettava tarpeelliset tiedot liikkuvan tyo-
koneen ja kasin kannateltavan tai ohjattavan koneen
tarinapaastoista. Kasitarina saattaa aiheuttaa valkosor-
misuutta ja nivelvaurioita. Kehotarinan aiheuttamia
haittoja voivat olla esimerkiksi alaselan kiputilat.

Térinan toiminta- ja altistusrajat

Kasitdrinaaltistuksen raja-arvo on 5 m/s? ja toiminta-arvo
2,5 m/s?.

Kehotarinaaltistuksen raja-arvo on 1,15 m/s? ja toiminta-

arvo vastaavasti 0,5 m/s2. Kaikki arvot tarkoittavat 8 tunnin
keskiarvoa, kolmessa suunnassa maariteltyna.

Altistuksen ja riskin arviointi

Tyonantajan on selvitettava tyontekijoiden mahdollinen

altistuminen tarinalle ja tunnistettava tarinan aiheuttaja.

Tarvittaessa on mitattava altistumisen taso ja arvioitava,
kuinka suuren riskin tyontekijan terveydelle ja turvalli-
suudelle se aiheuttaa. Arvioijan ja mittaajan tulee olla
tyoterveyshuollon asiantuntija tai muu henkild, jolla on
riittavat tiedot ja taidot tarindn mittaamiseen. Tarvitta-
essa on kaytettava ulkopuolista asiantuntijaa.

Seka keho- etta kasitarina voi olla iskumaista, ta-
rahdyksia sisaltavaa. Asetuksessa ei anneta tarahdyksille
raja- tai toiminta-arvoja, mutta niiden aiheuttama ter-
veysriski on kuitenkin arvioitava.

Yleensa iskevat porakoneet ja piikkausvasarat seka
iskevat mutterinvaantimet vaarantavat ainakin pitkaan
kaytettyna terveyden, ellei niitd ole dynaamisesti hy-
vin tasapainotettu. Samoin pydrivat kasitydkoneet, jos
esim. laikan kuluminen voi aiheuttaa epakeskeisyytta.
Muutoin pydrivat koneet ovat melko vahan tarisevia.
Esimerkiksi parhailla moottorisahoilla tarindpaastoé on
noin 2,5 m/s? eli niitd voisi yhtdjaksoisesti kayttda usei-
ta tunteja paivittain.
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Jos kasikoneen tédrindtaso on 10 m/s? sitd saa kayt-
taa korkeintaan 2 tuntia paivassa. (2 h on talléin ns.
liipasinaika). Vastaavasti 20 m/s? tarisevdd konetta saa
kayttaa korkeintaan puoli tuntia. Altistuksen toiminta-
arvoihin paastaan kun nama ajat viela vahennetaan
Va:aan.

Liikkuvilla tydkoneilla altistusajat ovat usein pitkia.
Maastossa, jaisella pellolla ja huonoilla teilla pitempaan
ajettaessa kehotdarinan toimintaraja yleensa ylittyy, jos-
kus my®os altistusraja, varsinkin tyhjana liian kovaa ajet-
taessa. Vaakasuuntaiset tarinat ovat talloin ratkaisevia.
Maantiella pystysuuntainen tarina voi olla liilan voima-
kasta kovaa ajettaessa.

Tarinantorjuntaohjelma

Tyonantajan on laadittava tarinantorjuntaohjelma, jos
tyontekijan tarinaaltistuksen toiminta-arvo ylittyy. Oh-
jelma on vapaamuotoinen asiakirja, jossa selvitetaan
syyt toiminta-arvon ylittymiseen ja asetetaan tavoitteet
sen aiheuttamien vaarojen poistamiseksi tai vahenta-
miseksi mahdollisimman alhaiselle tasolle. Siita tulee
ilmetd, mihin tasoon pyritaan ja millda menetelmilla ja
resursseilla, kuka on vastuussa toimenpiteista ja missa
aikataulussa. Tavoitteita asetettaessa otetaan huomi-
oon tekniikan kehitys ja tarinalahteeseen kohdistuvien
torjuntatoimien saatavuus, kuten tasapainotus ja kulku-
vaylien tasoitus.

Opetus ja ohjaus, henkilokohtaiset suojaimet

Tyonantajan tulee antaa tarinalle altistuvalle tyonteki-
jalle tarpeellinen opetus ja ohjaus tyokalujen valintaan,
tyotapoihin seka tyokoneiden ohjaamiseen, ajotapoihin
ja tarvittaessa muuhun toimintaan.

Erityisesti tulee painottaa niitd menetelmia, joilla
tyontekija itse voi vahentaa tarinaaltistusta esimerkiksi
tyo- ja ajotapojaan muuttamalla, istuimen saadoilla,
turvavyon kaytolla ja kulkureittien kunnossapidolla.
Usein suurin altistus tulee ajettaessa konetta tyhjana
liian suurella nopeudella.

Ulkona tarinatyota tekeville on tarpeen hankkia
lampimat vedenpitavat kasineet, joilla kuitenkin tun-
tuma tyokaluun sailyy. Kasineet eivat yleensa merkit-
tavasti vahenna tarindaltistusta, mutta pitavat kadet
lampimina ja sen kautta vahentavat tarinan haittavaiku-
tuksia. Ne katsotaan myds kuuluviksi tarinantorjuntaoh-
jelmaan.

Tyonantaja voi asianmukaisesti merkitsemalla aut-
taa tyontekijaa valikoimaan kuhunkin tyohon sopivim-
mat ja turvallisimmat koneet.



Lisatietoja:

¢ VNa koneiden turvallisuudesta (400/2008)

¢ VNa tydntekijoiden suojelemisesta tarindsta aiheutuvilta vaaroilta
(48/2005)

e Ohjeellinen opas: Hyvat toimintatavat direktiivin 2002/44/E4
(altistuminen tarindlle tyossa) taytdntoon panemiseksi.

o www.ttlfi

Polyt

Ty6paikoilla esiintyy hyvin monenlaisia polyja. Polyjen
laatuun vaikuttaa teollisuuden toimiala ja tyotehtavat.
Terveydellisesti merkittavia polyja ovat mm. mine-
raalipolyt (kvartsi, asbesti, muut kuitumineraalit) ja
orgaaniset polyt (jauhopdly, puupdly, eldinepiteeli,
homepolyt).

Esimerkiksi metalliteollisuudessa tehdaan toita,
joissa muodostuu polyja. Naita toita ovat mm. jauha-
minen, sahaus, poraus, hionta, seulominen, hiekkapu-
hallus, hitsaus. Jos materiaali sisdltda metalleja ja niiden
yhdisteitd, (arseenia, alumiinia, elohopea, kadmiumia,
kobolttia, kromia, lyijya, nikkelia, rautaa tai sinkkia),
polyn haitallisuus lisaantyy selkeasti.

Kvartsipoly on yleinen haitta tyopaikoilla, joilla ka-
sitellaan kivea (mm kallion poraus ja louhinta), hiekkaa
(mm valimot, maanmuokkaus, maarakennustyét),
mineraaleja seka muita kvartsipitoisia tuotteita. My0s
rakennustoissa altistutaan kvartsipolylle tehtdessa taval-
lisia rakentamis- tai korjaustoita. Kvartsin aiheuttamia
sairauksia ovat polykeuhkosairaus ja jopa keuhkosyopa.

Terveydelle hyvin haitallisia mineraalipdlyja ovat
asbestikuidut, joita on kaytetty runsaasti aiemmin.
Asbestin kaytto kiellettiin kymmenia vuosia sitten Suo-
messa, mutta sille saatetaan altistua korjattaessa tai
purettaessa vanhoja putkia, seinid ja muita rakenteita.
Purkuty®6 vaatii tyosuojeluviranomaisen hyvaksymisen
ja tassa vaaditaan erittdin tehokkaat henkilonsuojaimet
tyotekijoilta.

Orgaanisia eli eloperaisia polyja ovat vilja-, jauho-,
entsyymi-puu-, tekstiili-, nahka- ja elainpolyt. Myos
homeet ja mikrobit voidaan lukea orgaanisiin pélyihin.
Useat orgaaniset polyt ovat ihmiselle allergeenisia eli
aiheuttavat allergisia oireita tai tauteja. POlyn allergee-
nit ovat valkuaisaineita, jotka henkistavat sellaisen, jolla
on taipumus yliherkkyyteen perinnallisesti. Eloperaiset
poly aiheuttavat tyypillisesti herkistymisreaktion, joka
voi johtaa ihottumaan, nuhaan tai astmasairauteen.
Herkistyminen on tavallisesti pysyva, joten henkilo saa
oireita uudelleen altistuessaan. Tasta syysta altistumi-
nen tulee valttaa mahdollisimman hyvin.

Polyjen aiheuttamat ammattitaudit ovat paaasiassa
hengityselinten sairauksia. Jos poly on myrkyllinen tai
se sisaltaa myrkyllisia aineosia, vaikutus voi kohdistua
myds muihin kohde-elimiin. Jotkut polyt voivat ai-
heuttaa ihottumia. Merkittavimmat ammattitautien
aiheuttajat ovat aiemmin mainitut mineraalipolyt tai
orgaaniset polyt. Lisaksi asbesti ja kvartsi voivat aiheut-
taa silikoosia ja lisata syopavaaraa Ammatti-ihotauteja
ovat aiheuttaneet orgaaniset polyt, sementtipoly, lasi-
ja vuorivilla seka eraat metallipolyt (nikkeli, koboltti,
variainepolyt).

Polyjen haittavaikutuksiin vaikuttaa erityisesti
polyn koko eli kuinka pienia hiukkaset ovat. Suuret
hiukkaset jaavat ylahengitysteihin aiheuttaen mah-
dollisesti astmantyyppisia oireita kun taas pienimmat
hiukkaset paasevat keuhkorakkuloihin eli alveoleihin
asti. Nanohiukkaset ovat hyvin pienia ja paasevat hen-
gityselimiston perukoille saakka Nanomateriaalit ovat
teollisessa kaytossa ja uusia sovelluksia kehitetaan kiih-
tyvalla vauhdilla. Nanomateriaalien terveysvaikutuksista
ei kuitenkaan tiedeta viela riittavasti. Jotkut materiaalit
saattavat aiheuttaa terveyshaittoja niille altistuville
henkiloille. Nanomateriaalien turvallinen kayttoé onkin
hyvin ajankohtainen haaste..

Polypitoisuuksia voidaan vahentaa kayttamalla va-
hemman pdlyista materiaalia (jauheen sijaa pelletteja
tai nestemaisia materiaaleja), suojaamalla laiteet ja ko-
neet huuvilla, tekemalla tyo polyttomasti ja kayttamalla
hengityksensuojaimia, jos tyota ei muuten voi tehda
polyttomasti.

Lahde:
e Starck J, Kalliokoski P, Kangas J, Padékkénen R, Rantanen S, Riihima-
ki'V, Karhula A-L 2008. Tydhygienia. 628 s, Tyoterveyslaitos, Helsinki
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IImastointi

lImastointi on sisdilman ja paastojen hallintaa ilma- ja
lampotekniikkaa hyvaksi kayttaen. Paastot voivat olla
kuumia tai kylmia kaasuja, hoyryja (my®os vesi-), huuru-
ja, polyja tai vain kuumaa ilmaa ja lamposateilya.

Tyétilan ilmastointi voidaan toteuttaa

1) mantaperiaatteella (ns. puhtaat tilat, maalaamot,
kallio)

2) kerrostumaperiaatteella (‘kdyhan miehen manta-
periaate’; tavalliset tuotantotilat, paljon
lammonlahteitd)

3) vyohykeperiaatteella (esim. korkeissa tiloissa)

4) sekoitusperiaatteella (paastot vahaiset, pienet
huoneet)

Menetelmat 1-3 ovat syrjayttavia menetelmia. Jos
paastoja on paljon, kohdeilmastointi tulee yleensa hal-
litsevaksi (menetelmissa 2 ja 3).

lImastoinnin suunnittelussa ja toteutuksessa teh-
daan paljon virheita. llmanvaihdon suunnittelussa tar-
vitaan erityista osaamista. Tassa jos missa patee vanha

saanto: hyvin suunniteltu on puoliksi tehty.

Jotta ilmastointi toimisi tarkoituksenmukaisella
tavalla, on my0s valttamatonta, etta sita kaytetaan
oikein. Yleisin kayttovirhe on huolto- ja saatétoimien
laiminlyonti.

limastoinnin tarvetta voidaan vahentaa ja samalla
saastaa tuotantokustannuksia ja energiaa minimoimal-
la epapuhtauksien synty (tukitaan vuodot, valitaan
oikeat tyomenetelmat ja niukkapaastoiset koneet) ja
poistamalla epapuhtaudet kohdepoistoilla heti niiden
syntyessa.

Tyypillisia kohdepoistojen tai alipaineistettujen
koteloiden ja vetokaappien kayttokohteita ovat:

e kuumia kaasuja ja hoyryja kehittavat laitteet
e epapuhtauksia haihduttavat altaat

e maalaus, liimaus, liuotinpesu

e kemikaalien kasittely

e hitsaustyo

e polyava puhdistustyo

e suuritehoiset tyostokoneet

Lampdatiloista ja ilmanliikkeesta on laadittu ohjearvoja tyon kuormituksen mukaan:

Tyon luokitus Lammon tuotto

kevyt istumatyd alle 150 W
muu kevyt tyd 150 - 300 W
keskiraskas tyo 300 - 400 W
raskas tyo 400 -

Sisdgilmaolosuhteille — lampdolosuhteille ja ilman
puhtaudelle — asetettavat terveyteen ja viihtyvyyteen
perustuvat tavoitetasot ovat keskeinen ilmastointi-
jarjestelman suunnitteluperuste. Ty6turvallisuuslain
saadokset (738/2002) ja niiden nojalla annetut maara-
ykset asettavat tyonantajalle tavoitetasoon liittyvia vel-
voitteita. Sosiaali- ja terveysministerio on asetuksellaan
109/2005 saatanyt ns. haitallisiksi tunnetut pitoisuudet
(HTP-arvot) tyopaikan ilman epapuhtauksille. Tyonan-
tajan on otettava ne huomioon tyopaikan suunnittelus-
sa ja tyoolosuhteiden arvioinnissa.

Suomen rakentamismaarayskokoelman osassa D2
on myos maarayksia ja ohjeita, joita voidaan soveltaa
tyotiloihin.

Tavoitteeksi on otettava vahintaan laista johdet-
tava, kaikkia tyopaikkoja koskeva minimitaso, mutta
mahdollisuuksien salliessa on valittava vaativampi ta-
voitetaso. llmastoinnin suunnittelun lahtoperiaatteeksi
voidaan valita esimerkiksi parhaan saatavilla olevan
tekniikan kaytto tai terveysriskien saattaminen niin va-
haiseksi kuin mahdollista.
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Lampdtilasuositus [Iman liike
21 -25°C alle 0,1 m/s
19-23°C alle 0,1 m/s
17 -21°C alle 0,5 m/s
12-17°C alle 0,7 m/s
Lampdolot

Tyoturvallisuuslaki sisaltaa vaatimukset tyotilojen lam-
potiloista normaaleissa olosuhteissa. Suomen rakenta-
mismaarayskokoelmassa on madritelty yleinen raken-
nusten lampdtilan oleskeluvyéhykkeen suunnitteluarvo.
Se on lammityskautena 21°C ja kesakautena 23°C.
Lisaksi on maaritelty tilakohtaisia ohjearvoja.

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan on rajoitet-
tava tyontekijan altistuminen turvallisuutta tai terveytta
haittaaville tai vaarantaville fysikaalisille tekijoille niin va-
haiseksi, ettei niista aiheutuisi haittaa tai vaaraa tyonte-
kijan turvallisuudelle ja terveydelle. Fysikaalisia tekijoita
ovat esimerkiksi lampatila, kosteus, veto, melu, paine,
tarina ja sateily. Altistuminen kuumuudelle, kylmyydelle
,vedolle tai lamposateilylle voi johtua tuotantomenetel-
mistd, tyon luonteesta, koneista ja laitteista seka tyoym-
paristosta.

Valtioneuvoston asetus tyopaikkojen turvallisuus- ja
terveysvaatimuksista (577/2003) edellyttaa, etta tyo-
huoneen ikkunoiden ja lasiseinien tulee olla tyon luonne



huomioon ottaen sellaisesta materiaalista tai siten suo-
jattu, etta tyontekija valttyy tyossaan terveydelle haitalli-
selta auringon aiheuttamalta lampdokuormitukselta.
Altistamisen vahentamistoimenpiteet riippuvat
kyseisen tekijan ominaisuuksista ja tyon luonteesta.
Kuten muidenkin tyohygieenisten tekijoiden kohdalla,
altistuksen syntyminen tulee pyrkia estamaan. Ellei ylei-
silla teknisilla menetelmilla saavuteta riittavaa tulosta,
altistumisaikaa voidaan vahentaa tauotuksella tai tyo-
tehtdvia vaihtelemalla. Altistuksen haitallisia seurauksia
voidaan vahentaa kayttamalla henkilonsuojaimia.

Lampétilan raja-arvot ja lampétiloja
koskevat suositukset
Lampoolojen on pidettava ylla ihmisen lampdotasapaino
ja lampoviihtyvyys. Lampoolosuhteet muodostuvat
lampétilan lisaksi mm. ilmankosteudesta, ilmanliik-
keesta (vedosta) ja lamposateilysta. Muita vaikuttavia
tekijoita ovat tyon luonne, raskaus, suoritustapa ja vaa-
tetus.

Suositeltava ilman suhteellinen kosteus on 30-70 %.

Tydskentely kylmassa

Kylmanhaittoja alkaa yleensa ilmeta alle 10°C lam-
potiloissa. Eniten kylmalle altistutaan luonnollisesti
ulkotoissa, mutta myos sisatiloissa altistutaan vedolle
ja kylmyydelle esim. elintarviketeollisuudessa. Lieva
ja kohtalainen jaahtyminen voi heikentaa kasien toi-
mintakykyd, voimakas jaahtyminen heikentaa kaiken
tyyppisia toimintakyvyn muotoja. Vuosia jatkuneessa
kylmatyossa kehittyy nivel- ja lihasvaivoja enemman
kuin vastaavassa tyossa lampimassa.

Vaatetus on usein ainoa yksilokohtainen kylman-
haittojen suojauskeino. Lisaksi voi tulla kysymykseen
tyokalujen ja koneiden kylmien kosketuspintojen lam-
poeristaminen tai tyopisteisiin tuotavat erilaiset lam-
mityslaitteet. Joskus on mahdollista myos tyoolojen ja
tyotapojen muuttaminen.

Tyoskentely kuumassa

Kesahelteilla kuumuus kiusaa monia tyossa. Joissakin
tyossa altistutaan kuumuudelle ympari vuoden. Tyon-
tekijoiden suojaamiseksi liialliselta lammolta tyonanta-
jan on ryhdyttava toimenpiteisiin esimerkiksi tehosta-
malla ilmanvaihtoa tai lyhentamalla altistumisaikaa.

Tyonantajan velvollisuutena on teknisin toimen-
pitein huolehtia siita, etta lampétila tyopaikalla pysyy
alle +28°C, kun ulkoilman lampdtila on alle +25°C.
Jos tyopaikan ilman lampétila teknisista toimenpiteis-
ta huolimatta helteen vuoksi ylittdaa +28°C, on tyota
ryhdyttava keventamaan lyhentamalla tyontekijoiden
altistumisaikaa kuumuudelle. Altistumisajoiksi ovat ke-
vyissa ja keskiraskaissa, pakkotahtisissa tOissa vakiintu-
neet 50 min tunnin aikana alle +33°C:een lampdtilassa
ja 45 min tunnin aikana yli +33°C:een lampadtilassa.
Tyota siis tauotetaan 10-15 min tuntia kohden. Tata
suuremmissa lampdtiloissa ja raskaissa ruumiillisissa
toissa on ryhdyttava erityisiin suojelutoimiin. Niita ovat
tyontekijan lampdsairausriskin selvittdminen, erityisen
suojavarustuksen kayttaminen ja usein toistuva tyon
tauottaminen. Ensisijaisia ovat tietenkin ilmanvaihtoon
ja lampolahteiden eristamiseen liittyvat tekniset ratkai-
sut.

Tyontekija voi itse vahentaa lamporasitusta valit-
semalla tyohon sopivan kevyen ja valjan vaatetuksen.
Tarkeda on huolehtia elimiston neste- ja suolatasapai-
nosta. Jos nestevajetta ei korvata, sisaelinten lampaétila
nousee ja elimiston kuivuminen kuormittaa verenkier-
toa. llman suojatoimia kuumatydsta saattaa seurata
lampokouristuksia, lampopyortyminen ja jopa lampo-
halvaus.

Lisatietoja:

e HTP-arvot 2014. Haitallisiksi tunnetut pitoisuudet. Sosiaali- ja
terveysministerion julkaisuja 2014:2.

Suomen rakentamis-maarayskokoelma. Ympaéristoministerio.
Teollisuusilmastoinnin suunnitteluopas. TAKE. Raportti 27
www.ttlfi
www.tyosuojelu.fi/tyoolot/fysikaaliset-tekijat/lampoolot
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Turvamerkit ja niiden kaytto

Mikali tydntekijélle aiheutuvia vaaroja ei voida valttaa tai

riittavasti vahentaa yleisilla teknisilla tai rakenteellisilla

toimenpiteilla tai tydn organisoinnilla

e tyonantajan on jarjestettava turvamerkit

¢ annettava tyontekijalle tai edustajilleen opetusta ja
ohjausta turvamerkkien tarkoituksesta.

Turvamerkit jaetaan:

O
—
%
oc

<L
o
=
>

O
>
-
o

e kieltomerkkeihin e opastusmerkkeihin, esim.
- varauloskaynti
- ensiapu
- palontorjunta
- kasimerkit ja suullinen viestinta

Tupakointi kielletty

e varoitusmerkkeihin
Alla olevan taulukon ohjeet koskevat kaikkia merkkeja,

Yleinen varoitusmerkki joissa kaytetaan turvavaria!

Tarkempia tietoja turvamerkeistd ja niiden kaytosta on
valtioneuvoston paatoksessa 976/1994.

e maaraysmerkkeihin

Kaytettava suojakyparaa

Vari Kayttotarkoitus Ohjeet ja tiedot
Punainen Kieltomerkki Vaarallinen kayttéaytyminen
Vaarahalytys Pysahdy, lopeta,

hatakatkaisulaitteet
Evakuoi

Keltainen tai oranssinkeltainen

Sininen

Vihrea
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Palontorjuntavalineet

Varoitusmerkki

Maaraysmerkki

Varauloskaynnit, ensiapu

Ei vaaraa

Tunnistus ja sijainti
Varo, ryhdy varotoimiin
Ota selvaa

Tietty kayttaytyminen

tai toiminta

Kayta henkilénsuojaimia
Ovet, uloskaynnit, vaylat,
varusteet, laitteet

Paluu normaaliin
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Tyoterveyshuolto

Mita tyoterveyshuolto on?

Tyonantajan on jarjestettava tyoterveyshuolto tyon-
tekijoilleen, jos tyossa on yksikin tyontekija. Tyoter-
veyshuollon toiminta lahtee yrityksen tarpeista, jotka
madritellaan yhdessa tydnantajan, tyontekijan ja tyo-
terveyshenkiloston kanssa. Tama tyoterveysyhteistyo ja
yhteinen tavoitteiden madrittely on edellytys vaikutta-
valle tyoterveyshuollolle.

Tydterveyshuollon tavoitteena on:

e terveellinen ja turvallinen tyoymparisto

¢ hyvin toimiva tyoyhteiso

e tyohon liittyvien sairauksien ehkaisy

¢ tyo- ja toimintakyvyn yllapitaminen ja terveyden
edistaminen.

Tyoterveyshuoltoa toteutetaan hyvan ammattikaytan-
nén mukaisesti, joka perustuu yhteistyohon ja tieta-
mykseen tyon ja terveyden valisista suhteista.

Mita tyoterveyshuolto tekee?

Tukee tyokykya

Tyoterveyshuollun tarkeimpia tehtavia on tyokyvyn tu-
keminen. Tyoterveyshuolto auttaa tyopaikkaa laatimaan
suunnitelman, miten tyopaikalla tuetaan tyokykya ja
ehkaistaan tyokykya uhkaavia tekijoita. Nama ns. tyo-
kyvyn hallinnan toimintakaytannot kuvataan kirjallisesti
alle 20 tyontekijan tyopaikalla joko tyopaikkaselvityk-
seen tai erilliseen asiakirjaan, mika on edellytyksena
Kelan 60 %:n korvaukselle tyoterveyshuollon ennalta-
ehkaisevasta toiminnasta. Kaytannossa tama tarkoittaa,
mm. sitd, ettd tyonantaja ja tyontekija ovat sopineet,
milloin esimies ottaa puheeksi tydkykyongelmat, miten
sairauslomatodistukset kulkevat tyoterveyshuoltoon ja
miten yhteistyossa tuetaan tydohon paluuta sairauslo-
milta.

Selvittaa ja arvioi

Pientyopaikat ja tyoterveyshuolto voivat yhdessa to-
teuttaa ja tehostaa tyopaikan riskien/terveysvaarojen
tunnistamista ja hallitsemista. Tyoterveyshuollon pe-
rustehtaviin kuuluu tyopaikkaselvitys, jossa arvioidaan
tyopaikan altisteet, tyon fyysinen ja psykososiaalinen
kuormittavuus, tyojarjestelyt seka tapaturma- ja vakival-
tavaarat. My0s ensiapuvalmiuden selvittaminen kuuluu
tyopaikkaselvitykseen. Pienille yrityksille on kehitetty

helppokayttoinen toimintamalli (PIRA), joka auttaa
yritysta arvioimaan riskeja tyoturvallisuuslain edellytta-
malla tavalla ja tekemaan samanaikaisesti tyopaikkasel-
vityksen tyoterveyshuollon kanssa.

Tiedottaa ja neuvoo

Vastauksia saa esimerkiksi kysymyksiin tyon, tyoéym-
pariston ja tydyhteison kehittamisesta , tyontekijan
terveyden ja tyokyvyn yllapitamisesta ja edistamisesta
seka tyokyvyttomyyden ehkaisemisesta. Tyoterveys-
huollon tehtaviin kuuluu myos tiedotus terveellisista ja
turvallisista tydmenetelmistd, ammattitaudeista, muista
tyoperadisista sairauksista ja tyotapaturmista seka niiden
ehkaisysta, neuvonta paihdeongelmaisten varhaisesta
tunnistamisesta seka hoidosta ja hoitoon ohjaamisesta
kuuluu myos tyoterveyshuollolle.

Arvioi tyokykya ja seuraa terveydentilaa

Terveystarkastuksissa tyohon tullessa selvitetaan, onko
henkilolla sellaista vikaa, vammaa, sairautta tai erityista
herkkyytta (allergiat), joka saattaisi pahentua tyossa tai
jonka vuoksi han on sopimaton kyseiseen tyotehtavaan.

Kaikissa terveystarkastuksissa arvioidaan tyokykya ja
ryhdytaan tarvittaessa sita yllapitaviin toimiin.

Maéravalein tehdaan tarkastuksia mm. liuoti-
naineille, polyille ja melulle altistuville mahdollisten
ammattitautien ehkaisemiseksi ja liiallisen altistumisen
arvioimiseksi.

Osallistuu ensiapukoulutuksen jarjestamiseen

30-60-90 malli

30 pv: Tyonantajan on ilmoitettava tyontekijan sai-
rauspoissaolosta tyoterveyshuoltoon viimeistaan silloin,
kun poissaolo on jatkunut kuukauden ajan.

60 pv: Sairauspaivarahahakemus on tehtava kahden
kuukauden sisalla. Tyoterveyshuolto arvioi tyontekijan
jaljella olevan tyokyvyn ja kuntoutustarpeen. Tyon-
antajan on selvitettava yhdessa tyontekijan ja tyoter-
veyshuollon kanssa tyontekijan mahdollisuudet jatkaa
tyossa.

90 pv: Tyontekijan on toimitettava Kelalle lausunto
tyontekijan jaljella olevasta tyokyvysta ja tydssa jaksa-
mismahdollisuuksista viimeistaan silloin, kun sairaus-
paivarahaa on maksettu enimmadisaikaan laskettavilta
90 arkipaivalta.
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Mista palveluita saa?

Sopimuksen tyontekijoiden tyoterveyshuollosta voi teh-
da terveyskeskuksen kanssa tai yksityisen, tyoterveys-
palveluita tuottavan laakariaseman kanssa tai yritysten
yhdessa perustamien tyoterveysasemien kanssa.

Yrittajan kannattaa hankkia tyoterveyshuollon pal-
veluita myos itselleen.

Minkélaisen sopimuksen voi tehda?

Lakisaateinen tyoterveyshuolto on jarjestettava kaikille
tyontekijoille. Siihen kuuluvat edelld luetellut toimenpi-
teet siina laajuudessa kuin tydympariston ongelmat ja
tyotehtavien vaatimukset yrityksessa edellyttavat.

Ty6terveyshuollon sairaanhoitopalvelut voidaan
sisdllyttaa sopimukseen. Ne voidaan myds ulottaa yrit-
tajaa tai tyonantajaa koskeviksi.

Mita maksaa?

Mikali tyoterveyshuolto pystyy ennaltaehkéisevin toimin
vahentdamaan poissaoloja muutamankin paivan vuodessa,
on se tuottanut siita aiheutuneet kulut takaisin.

Pelastussuunnitelma

Tyontekijat

Tyoterveyshuollon keskimaaraiset kustannukset olivat
342 euroa tyontekijaa kohti (vuonna 2010), josta Kela
maksoi korvauksia 156 euroa. Kela korvaa 50 % sai-
raanhoitokustannuksista ja 60 % ennaltaehkaisevasta
toiminnasta, jos tyopaikalla on kirjallinen tyokyvyn
seurannan, hallinnan ja varhaisen tuen malli. Loput
kustannuksista ovat yrityksen verotuksessa vahennys-
kelpoista menoa.

Yrittaja itse

Ehkaisevaa tyoterveyshuoltoa ovat terveystarkastukset
ja tyopaikkaselvitykset, joista Kela korvaa yrittajalle

60 %, jos tyokyvyn hallintamalli on olemassa. Yleis-
laakaritasoisen sairaanhoidon kustannuksia Kela voi
myos korvata tyoterveyshuollon korvaussaannosten
mukaan. Silloin yrittdjan on sovittava sairaanhoidon
palveluista saman palveluntuottajan kanssa kuin eh-
kaisevan tyoterveyshuollon palveluista.

Rakennuksen omistaja ja haltija, toiminnanharjoittaja
tai muu yhteis6 on toiminnassaan velvollinen eh-
kaisemaan vaaratilanteiden syntymista, varautumaan
henkildiden omaisuuden ja ympariston suojaamiseen
vaaratilanteissa, varautumaan omatoimisiin pelastustoi-
menpiteisiin seka poistumisen turvaamiseen tulipalo- ja
muissa vaaratilanteissa. (Pelastuslaki 379/2011).

Ensiapuvalmius tyépaikoilla

Pelastussuunnitelma edellytetaan myos tyopaikkoi-
hin, joissa tyontekijoiden ja samanaikaisesti paikalla ole-
vien muiden ihmisten maara on yleensa vahintaan 50.

Pelastussuunnitelman laatimisesta vastaa rakennuk-
sen tai kohteen haltija. Jos rakennuksessa toimii useita
toiminnanharjoittajia, rakennuksen haltian velvollisuute-
na on laatia suunnitelma yhteistydssa toiminnanharjoit-
tajien kanssa.

Tyopaikoilla on yllapidettava ensiapuvalmiutta ottaen

huomioon kunkin tyopaikan erityisolosuhteet, kuten

kemikaalien aiheuttamat vaarat. Ensiapuvalmiuteen

sisaltyvat

e asianmukaiset tarvikkeet ja valineet,

e ensiaputaitoiset henkilot,

e tiedot mihin toimenpiteisiin tapaturman tai sairas-
tumisen johdosta on nopean ensiavun saamiseksi
ryhdyttava.
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Tyonantajan on ilmoitettava tyosuojeluviranomaiselle
tapaturmasta, jonka johdosta on suoritettava tutkimus.
limoitusvelvollisuus koskee vaikea-asteisia vammoja ja
kuolemantapauksia.

Lisatietoja:
o www.ttl.fi
o www.kela.fi
o www.spek.fi



Ty6hyvinvoinnilla tyokykya ja tuottavuutta

Tyohyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellista ja
tuottavaa tyota yrityksessa, jossa ammattitaitoiset tyon-
tekijat ja tyoyhteisot toimivat hyvin johdettuina. Koko
tyoyhteiso kokee tyonsa mielekkaaksi ja palkitsevaksi ja
tyo on tarkea osa heidan elamanhallintaansa.

Keitd mukana?

TyShyvinvoinnin synnyttdmiseen tarvitaan kaikki tyo-
yhteison jasenet ilman ika- tai ammattirajoituksia. Jos
yrityksessa toimii tyontekijoita muista yrityksista (esim.
siivous, huolto- ja korjausmiehet...) tulisi tyéhyvinvoin-
tiin tahtaavien toimien koskea my®ds heita.

Millaisilla toimilla tyéhyvinvointia edistetdan?

Tyonantajan toimet ovat ratkaisevan tarkeita. Ne si-
saltavat tydympariston turvallisuuden, siihen liittyvan
tyosuojelun toimintaohjelman, tydhon opastuksen ja
neuvonnan seka tyon, sen menetelmien ja tyoyhteison
yhteistoiminnan kehittamisen.

Tyontekija voi itse vaikuttaa terveyteensa tyotavoil-
laan ja kunnon yllapitamiselld, jonka edistamista tyon-
antajan kannattaa tukea.

Tydeldman alku

Erityiset toimet kohdistuvat henkil6ihin, joilla
todetaan tyokykya uhkaavaa oireilua, sairastelua tai
vajaakuntoisuutta. Naiden tunnistamisessa, hoitoon tai
tarvittaessa kuntoutukseen ohjaamisessa tyoterveys-
huollon ammattilaisilla on keskeinen osuus.

Mita tasta kaikesta hyodytaan?

Tyohyvinvointi lisaa tuottavuutta ja vahentaa sairaus-
poissaoloja. Tydnantaja osoittaa konkreettisesti, etta
han arvostaa tyontekijoitaan ja pitaa huolta heidan
hyvinvoinnistaan.

Lisatietoja:

e Ahonen G, Bjurstrom L-M, Hussi T. Tyokykya yllépitavén toiminnan
taloudelliset vaikutukset. Sosiaali- ja terveysministerio, Kela ja
Tyéterveyslaitos 2001.

tydpaikan tyoterveyshuolto

www.ttl.fi/tyohyvinvointi

www.tyohyvinvointifoorumi.fi

www.ttk.fi/tyohyvinvointipalvelut

Vanhuuselake

\

Terveet

e tybhdnopastus

e koulutus

® terveysneuvonta

e tyon ja tydympariston
kehittdminen

Oireilevat

e avokuntoutus

e omaehtoinen terveyden
edistaminen

e tyon ja tydympariston
kehittaminen

¢ sairaanhoito V

Dsilloin, kun on jarjestetty siihen mahdollisuus tyopaikkaterveyshuollossa

Sairaat / osatyokykyiset

e ammatillinen kuntoutus

o |3dkinnallinen kuntoutus

o tyopaikkaan ja tydhon
kohdistuva toiminta

e yudelleen sijoitus

¢ sairaanhoito V
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Tuki- ja liikuntaelinten hyva toimintakyky ja terveys edistaa
tyén sujuvuutta ja ehkdisee sairauksien syntymista

Tuki- ja liikuntaelinten toimintakyky

Tuki- ja liikuntaelinten (TULE) toimintakyky, terveys ja

tyoterveyttta edistdva osaaminen ovat tyokyvyn keskei-

nen edellytys. Tyokyky saadaan sdilymaan hyvana, jos

e tyon sisaltoja ja menetelmia,

e tyovalineita ja tyopaikan rakenteita seka

e tyon asettamia fyysisia ja henkisia vaatimuksia sovite-
taan tyontekijan henkilokohtaisiin ominaisuuksiin jo
suunnitteluvaiheessa. Lisaksi on tarkea taata se, etta
tyontekijalla on kyky selviytyd kuormittavasta tyosta
ja saada apua tyokuormituksen tasapainottamiseen.

Keskeista on huomioida kehittamiskohteena olevan
tyopaikan yksilolliset erityispiirteet.

TULE-riskien hallinnassa, tyon opastuksessa ja
osaamisen kehittdmisessa on huomioitava

e raskaiden taakkojen kasittely

e ylikuormittavat tydasennot ja liikkeet

e jatkuvasti toistuvat tyoliikkeet

e késivoimaa vaativat otteet

e mekaaninen paine; esim. kasityovalineesta
e yksipuolisesti kuormittava tyo

e tarinan vaikutus: keho- ja kasitarina

e valaistus- ja lampoolosuhteiden merkitys
e tapaturmat

¢ tydn organisointitavat

¢ psykososiaaliset tekijat
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Selvita ja kehita

Selvita aiheutuuko haitallista fyysista kuormitusta tai
tapaturman vaaraa tyopaikan tyotehtavissa ja erityisesti
kasin tehtavissa nostoissa, nayttopaatetydssa ja toisto-
tyodssa.

Kehita selvityksen pohjalta tyotapoja ja menetelmia
yhteistyossa tyontekijoiden kanssa ja arvioi niiden on-
nistumista.

Jos naihin asioihin ei kiinniteta riittavasti huomiota,
seurauksena voi olla tuki- ja liikuntaelinsairauksia (TU-
LES), joihin liittyy
e tyontekijan tyo- ja toimintakyvyn menetys
e poissaoloja ja niihin liittyvia kustannuksia
e tyoyhteison ilmapiirin muutos
e ammattitaitoisen tydpanoksen menetys
tyon tuottavuuden ja laadun heikkeneminen

Kayta asiantuntija-apua

Asiantuntija-apua tyokuormitusta koskeviin selvityksiin
ja kehittamistoimenpiteisiin saa tyoterveyshuollosta ja
Tyoterveyslaitokselta. Tydnantajaa koskeviin velvoittei-
siin saa tietoa oman alueen tyosuojelun vastuualueilta.

Lisatietoja:

e Kasin tehtavat nostot ja siirrot tydssa. Tydsuojeluoppaita ja -ohjeita 23.
Tyésuojeluhallinto 2014.

o Nayttopaatetyd. Tydsuojeluoppaita ja -ohjeita 1. Tydsuojeluhallinto
2014.

e Toisto-Repe. Toistotydn arviointimenetelma. Tyéterveyslaitos 2004.

e Nappara. Nayttopaatetyon ergonomian ja tydympaériston arviointi.
Tyoterveyslaitos ja sosiaali- ja terveysministerio 2004.

e Tyokuormituksen arviointimenetelma TIKKA. Ty6terveyslaitos 2005.

e Ergonomian standardit: www.sfs. fi.

o Tydterveyslaitos www.ttl.fi



Psykososiaalinen kuormitus tyopaikalla

Mita ovat tyon psykososiaaliset
kuormitustekijat?

Sopiva kuormitus tyopaikalla edistaa tyontekijoiden ter-
veytta ja tyokykya. Haitallista psykososiaalista kuormi-
tusta voi kuitenkin ilmeta missa tahansa tyopaikassa.
Psykososiaalisilla kuormitustekijoilla tarkoitetaan tyon
sisaltoon ja jarjestelyihin seka tyoyhteison sosiaaliseen
toimivuuteen liittyvia tekijoita (kts. kuva alla). Vaarin
mitoitettuina, puutteellisesti hallittuina tai epasuotui-
sissa olosuhteissa ne aiheuttavat haitallista tydkuormi-
tusta.

Mihin haitallinen ty6kuormitus voi johtaa?

Pitkaan jatkuessaan, riittdvan palautumisen puuttuessa
tai esiintyessaan hyvin voimakkaana tai usein toistuvana
tyokuormitus muodostuu terveydelle haitalliseksi. Hai-
tallinen kuormitus voi johtaa kielteisiin seuraamuksiin,
kuten tyontekijoiden suorituskyvyn heikentymiseen,
sairauspoissaoloihin, henkildston suureen vaihtuvuu-
teen ja tapaturmien lisaantymiseen.

Tyon jarjestelyihin liittyvat kuormitustekijat ovat
tekijoita, jotka liittyvat tyon ja tyotehtavien suunnitteluun,
jakamiseen ja tyon tekemisen edellytyksista huolehtimiseen

tyopaikalla. Haitallista kuormitusta voivat aiheuttaa

esimerkiksi

> liiallinen tai liian vahainen tyon maara

> kohtuuton aikapaine tyossa

> tyoajoista johtuvat haittatekijat kuten
vuorotyo, yotyo tai tyohon sidonnai-
suus, tyoaikaan kuulumaton runsas
tyohon liittyva matkustaminen

> liikkuva tyo

> puutteet tyovalineissa tai
tyoskentelyolosuhteissa

> epaselvat tehtavankuvat,
tavoitteet tai vastuut seka
epaselva tyonjako.

liittyvat
kuormitustekijat
Tyon sisaltdon iittyvill
kuormitustekijoilla tarkoitetaan
tyon luonteeseen ja tyotehtaviin
liittyvia tekijoita. Haitallista kuormitusta
voivat aiheuttaa esimerkiksi
yksitoikkoinen tyo
tyon sirpaleisuus
jatkuva valppaana olo
tyon laadulliset vaatimukset
liiallinen tietomaara
jatkuvat keskeytykset
kohtuuton vastuu
toistuvat vaikeat vuorovaikutustilanteet
asiakastyossa.

vV V V V V V VYV

liittyvat
kuormitustekijat

kuormitustekijat

Tybyhteison sosiaa-

liseen toimivuuteen

liittyvia haitallisia kuormitus-

tekijoita voivat olla esimerkiksi

> tyoskentely yksin

> sosiaalinen tai fyysinen
eristaminen

> toimimaton yhteistyo tai
vuorovaikutus

> huono tiedonkulku

liittyvat > esimiehen tai tybtovereiden
puutteellinen tuki

> hairinta ja muu epaasialli-
nen kohtelu

> tasapuolisen kohtelun
vastainen tai syrjiva kohtelu.
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4. Seuraa, ovatko

Haitallista tyokuormitusta tulee ehkaista

Tyonantajalla on ty6turvallisuuslain mukaan velvolli-
suus huolehtia tarpeellisilla toimenpiteilla tyontekijoi-
den turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Haitallista
tyokuormitusta tulee ehkaista eika vain reagoida
kielteisiin seurauksiin. Tyonantajan on oltava selvilla
tyopaikan psykososiaalisista kuormitustekijoista ja oma-
aloitteisesti ryhdyttava toimiin, jos kuormitustekijoista
aiheutuu haittaa tai vaaraa tyontekijoiden terveydelle.

Psykososiaalisia kuormitustekijoita hallitaan
tyépaikan vaarojen arvioinnin avulla

Kuormitustekijat vaihtelevat erilaisissa toissa, ja siksi

tyonantajan on tunnistettava juuri kyseisen tyopaikan

ja eri tehtavien psykososiaaliset kuormitustekijat riitta-

van kattavasti. Keskeinen valine on tyon vaarojen sel-

vittaminen ja arviointi. Arvioinnin avulla tydnantaja

e tunnistaa ne tyon kuormitustekijat, jotka aiheuttavat
vaaraa tyontekijoiden terveydelle

e tunnistaa, millaisia toimia on tarpeen tehda

e paattaa toimien tarkeysjarjestyksesta ja kiireellisyy-
desta.

Psykososiaaliset kuormitustekijat on ensin
tunnistettava

1. Tunnista huolellisesti
tyopaikan
psykososiaaliset
kuormitustekijat.

2- Arvioi, mitka
kuormitustekijat

toimenpiteet

riittavia. tyéntekijoiden

terveyteen. Aseta ne
tarkeysjarjestykseen.

3. Puutu
Puutu ensisijaisesti
niihin kuormitus-
aiheuttavat eniten
haittaa tydterveydelle.
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vaikuttavat haitallisesti

Kuormitustekijoiden tunnistamiseen 16ytyy erilaisia
apuvilineitd, jotka ohjaavat arvioimaan tyypillisia kuor-
mitustekijoita (esimerkiksi Riskien arviointi tyopaikalla
-tyokirja, STM, 2015). Tyonantaja voi tunnistaa kuor-
mitustekijoita myos esimerkiksi henkilostokyselyiden
avulla tai haastattelemalla tyontekijoiden edustajia.
Lisaksi tietoa tyon kuormitustekijoista voidaan kerata
tyoterveyshuollon tyopaikkaselvityksistd, tyoaikakirjan-
pidosta tai kehityskeskusteluiden yhteenvedoista.

Tyoterveyshuolto auttaa arvioimisessa

Haitallisten kuormitustekijoiden tunnistamisessa ja
arvioimisessa tyonantaja voi kayttaa apuna tyopaikan
tyoterveyshuoltoa.

Tyoterveyshuoltolain mukaan tydnantajan on huoleh-
dittava siita, etta tyopaikkaselvityksessa on

e tunnistettu tyopaikan psykososiaaliset kuormitus-
tekijat

e tehty johtopaatokset terveyteen vaikuttavista
kuormitustekijoista

e esitetty tarvittavat toimenpide-ehdotukset.

Millaisilla keinoilla voi vahentaa
haitallista ty6kuormitusta?

Arvioinnin perusteella tydnantajan tulee

tehda tarvittavat toimenpiteet, jotta tyo ei

vaaranna tyontekijoiden terveytta.

Tyodnantaja voi

1. poistaa tai vahentaa haitallisia kuormitus-
tekijoita

2. tarjota tyontekijoille hallintakeinoja

3. luoda tukikaytantoja kuormittuneille
tyontekijoille.

Toimien tulee kohdistua
ensisijaisesti syihin

Jos vaarojen arviointi osoittaa, etta jostakin
kuormitustekijasta aiheutuva terveysvaara

(riski) on merkittava, on kuormitusta aiheut-
tavaa tekijaa tavalla tai toisella vahennettava.



Esimerkkejd kuormitus-
tekijoiden vahentamisesta

Kuormitustekija

« tehtévien uudelleenorgani-
sointi tai -mitoitus

e tyonjaon tarkistaminen

e tyOprosessien selkeyttaminen

 tehtdvien priorisointi

Liiallinen
ty6én
maara

e esimiesvastuiden maarittely
e riittavat resurssit esimies-

Esimiehen tyohon
puutteellinen o esimieskoulutus
tuki e esimiestyon toimintamallien

selkeyttaminen
o tyokalut esimiestyohon

e vuorotyon vahentaminen

e tyovuorojarjestelman kehit-
taminen (esim. nopeasti
eteenpain kiertavaan vuoro-
jarjestelmaan siirtyminen)

e tyovuorosuunnittelu

Tyontekijoille keinoja hallita haitallisia
kuormitustekijoita

Tyon kuormitustekijoita ei voida aina poistaa, vaan ne

kuuluvat tyohon. Esimerkiksi asiakaspalveluty6ssa haas-
tavia asiakkaita ei voida kokonaan valttaa. Tyonantajan
tulee kuitenkin antaa tyontekijoille keinoja hallita kuor-

mitustekijoita; tarvitaan esimerkiksi koulutusta, jousta-
via tyoaikoja, tauottamista, sosiaalisen tuen lisaamista
tai muiden tyon myonteisten piirteiden vahvistamista.

Tukikdytantoja haitallisesti kuormittuneille
tyontekijoille

Tyopaikalla tulee my6s varautua etukateen siihen, etta
tyontekija voi kuormittua tyossaan haitallisesti. Tyon-
antajan velvollisuus on huolehtia, ettd haitallinen kuor-
mittuminen havaitaan ajoissa.

Tyo6nantajan pitaa huolehtia siita, etta tyoterveyshuol-
lon kanssa on sovittu toimintakaytannoista tyokyvyn
yllapitamiseen. Tallaisia toimintakaytantoja ovat muun
muassa

> tyokyvyn varhaisen tuen toimintamallit
> sairauspoissaolojen ilmoituskaytannot
> tyohon paluun toimintakaytannot.

Esimiesten tehtdva on havaita haitallinen tyékuormi-
tus ajoissa. Esimiehilla tulee olla kyky reagoida haital-
lisen kuormittumisen halytysmerkkeihin. Tallaisia ovat
esimerkiksi jatkuvasti pitkittyvat tyopaivat, tyosuorituk-
sen heikkeneminen, kayttaytymisen muutokset ja vaa-
ratilanteiden lisaantyminen.

Lisatietoja:
www.tyosuojelu.fi/tyoolot/psykososiaalinen-kuormitus
www. ttl.fi/fi/tyohyvinvointi/Sivut/default.aspx
www.ttk.fi/tyosuojelu/psykososiaalinen_tyokuormitus
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Epaasiallinen kohtelu

Hairintaa voi esiintya milla tahansa tyopaikalla. Tyon-
antajan tulee aktiivisesti seurata, esiintyyko tyopaikalla
hairintaa, ja puuttua tyopaikalla ilmenevaan hairintaan
oma-aloitteisesti. Yleensa hairinta on sita helpommin
ratkaistavissa, mita aikaisemmassa vaiheessa siihen puu-
tutaan.

Mika on hairintaa?

Tyoturvallisuuslaissa kielletdan hairintd, joka aiheuttaa
tyontekijan terveydelle haittaa tai vaaraa. Hairinta on
jarjestelmallistd ja jatkuvaa kielteista toimintaa tai kayt-
taytymista.

Hairintaa on esimerkiksi

e toistuva uhkailu

e pelottelu

e ilkedt ja vihjailevat viestit

e vaheksyvat ja pilkkaavat puheet

e tyonteon jatkuva perusteeton arvostelu ja
vaikeuttaminen

* maineen tai aseman kyseenalaistaminen

¢ tyoyhteisosta eristaminen

e seksuaalinen hairinta.

Hairintaan voi liittya myos tyonjohto-oikeuden

vaarinkayttoa:

e toistuva perusteeton puuttuminen tyontekoon

e tyotehtdvien laadun tai maaran perusteeton
muuttaminen

e sovittujen tyoehtojen muuttaminen laittomin
perustein

e epaasiallinen tyonjohtovallan kayttaminen

* noyryyttava kaskyjen antaminen.

Mika ei ole hairintaa?

Kaikki tyopaikalla esiintyva kielteinen kayttaytyminen ei
ole tyoturvallisuuslaissa tarkoitettua terveydelle vaaraa
aiheuttavaa hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua.
Esimerkiksi lievat, yksittdiset teot, kuten satunnaiset
epaasialliset puheet, eivat ole sellaista.

Tyonantajan tyonjohtovaltaan kuuluvat paatokset ja
toimet saatetaan kokea epaasiallisiksi. Tyonantajal-

la kuitenkin on oikeus suunnitella, johtaa ja valvoa
tyontekoa. Tyonantajalla on my6s toimivalta paattaa
tyotehtavien laadusta, laajuudesta ja tyotavoista seka
tyopaikan menettelytavoista.
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Hairintaa ei ole

e tyonantajan tyota ja tyonjohtoa koskevat asialliset,
perustellut paatokset ja ohjeet

e tyon ja tyOyhteison ongelmien yhteinen kasittely

e perusteltu puuttuminen tyosuoritukseen

e varoituksen antaminen perustellusta syysta

e tyontekijan ohjaus tyokyvyn arviointiin
perustellusta syysta.

Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun
ehkaisy tyopaikalla

Tyonantajan tulee mahdollisuuksien mukaan estaa hai-
rinnan syntyminen. Tyonantajan pitaa jarjestelmallisesti
arvioida tyoyhteison sosiaalista toimivuutta ja arvioin-
nin perusteella maaritella, millaiset toimet ovat tarpeen
hairinnan valttamiseksi.

Hairintaa ehkaisevia toimia ovat esimerkiksi

e johdon selkea ilmaus siitd, etta tyopaikalla ei
hyvaksyta hairintaa (nollatoleranssi)

e hyvan tyokayttaytymisen pelisaannot

e ennalta laaditut menettelytavat, joilla hairintaan
puututaan johdonmukaisesti ja tehokkaasti

e tyontekijoiden perehdyttaminen hairinnan valttami-
seen

e esimiesten kouluttaminen hairinnan havaitsemiseen,
selvittamiseen ja poistamiseen.

Hairintaa voi ehkaista myos huolehtimalla, ettei tyopai-
kan tyooloissa ole epdkohtia, jotka altistavat hairinnalle.
Hairinnan taustalla on usein téiden huono organisointi,
epaselvat vastuut, puutteellinen esimiesty6 ja toimima-
ton yhteistyo.

Miten ilmoitettu hairinta tulee selvittaa?

Kun esimies saa ilmoituksen hairintakokemuksesta tai
-havainnosta, tulee hdanen reagoida. Tieto hairinnasta
voi tulla paitsi tyontekijalta itseltdaan myos tyoterveys-
huollon kautta, luottamusmiehelta tai tyosuojelu-
valtuutetulta.

Tiedon saamisen jalkeen esimiehen on ensiksi selvitet-
tava tapahtumien kulku puolueettomasti. Selvittaminen
suositellaan aloitettavaksi kahden viikon sisalla tiedon
saamisesta. Jos tyopaikalla on sovittu toimintatavat
hairintaasian kasittelyyn, tulee noudattaa niita. Tarvitta-
essa esimies voi hankkia ulkopuolista asiantuntija-apua



tilanteen selvittamiseksi esimerkiksi tyoterveyshuollosta.
Vastuu tilanteen selvittamisesta ja tarvittavista toimista
on kuitenkin tyonantajalla.

Miten hairintaan tulee puuttua?

Jos tyopaikalla esiintyy kiellettya hairintaa, tulee tyon-
antajan lopettaa hairinta kaytettavissaan olevin keinoin.
Esimiehelld on oikeus kieltda epaasiallinen kayttaytymi-
nen. Esimiehen tehtdva on selkeasti todeta, millainen
kayttaytyminen tyOyhteisossa ei ole hyvaksyttavaa.
Johtopaatokset ja annetut ohjeet ja maardykset on hyva
kirjata. Jos ohjeet ja neuvot eivat auta, tyonantajalla on
oikeus ryhtya kurinpidollisiin toimiin, esimerkiksi antaa
hairitsijalle varoitus.

Vakivallan uhka tyossa

Myos hairintadkokemuksen taustalla oleviin
epakohtiin on puututtava

Jos tyonantaja katsoo, ettei asiassa ole kyse kielletysta
héirinnastd, tulee tama kertoa ja perustella selkeasti
osapuolille. Tyontekijan kokemuksen taustalla voi kui-
tenkin olla muita tyon jarjestelyihin tai tyoyhteison
sosiaaliseen toimivuuteen liittyvia epakohtia, joihin
tyonantajan tulee puuttua.

Lisatietoja:

www.tyosuojelu.fi/tyoolot/epaasiallinen-kohtelu
www.ttl.fi/fi/tyoyhteiso_ja_esimiestyo/tyopaikkakiusaaminen/sivut/
default.aspx

Tyopaikkavakivallalla tarkoitetaan joutumista fyysisen
vakivallan tai sen uhan kohteeksi tyossa. Se voi ilmeta
uhkaavana kaytoksena, ahdisteluna ja pelotteluna tai
fyysisena vakivaltana, kuten tonimisena, kiinnipitami-
sena, lyomisend, potkimisena tai aaritapauksessa aseen
kayttona.

Uhkaavia tilanteita voi esiintya milla tahansa tyopai-
kalla. Vakivaltaa ja sen uhkaa esiintyy keskimaaraista
enemman

e terveydenhoitoalan potilastyossa

e sosiaalialan asiakastyossa

e turvallisuusalalla

e kasvatus- ja opetusalalla

¢ hotelli- ja ravintola-alalla

e kaupan alalla

e kuljetusalalla.

Vakivaltaa ja sen uhkaa lisaavat

e yksintyoskentely varsinkin ilta- ja yoaikaan

e pdihtyneiden asiakkaiden vastaanotto, kohtaami-
nen yms.

e |aakkeiden, rahan tai arvotavaroiden kasittely

e asiakkaan etuuksien tai oikeuksien kasittely ja
paatoksenteko

e tyopaikan sijainti rauhattomalla alueella tai
syrjaisessa paikassa.

Tyopaikan vakivallan uhka on arvioitava

Tyonantajan tulee olla selvilla siitd, onko tydpaikalla ja
sen eri tehtavissa vakivallan uhkaa ja arvioida sen mer-
kitys tyontekijoiden turvallisuudelle. Jos arviointi osoit-
taa, etta vakivallan riski on selvasti tavanomaista, yleista
vakivallan riskia suurempi, on vakivallan uhka kyseisessa
tyossa ilmeinen. Arvioinnissa tulee huomioida, kuinka
paljon toimialalla tai tyotehtavissa tilastojen mukaan ta-
pahtuu vakivaltaa seka se, onko tydssa edella mainittuja
vakivallan uhkaa lisaavia piirteita.

limeiseen vakivallan uhkaan pitaa
puuttua ennakolta

Tyoturvallisuuslaki edellyttaa, etta vakivalta tyossa py-
ritaan estimaan ennakolta. Jos tyopaikalla vakivallan
uhka on ilmeinen, tyo on jarjestettava siten, etta vaki-
valtatilanteet estetaan mahdollisuuksien mukaan enna-
kolta. Jos tyopaikalla on ilmeinen vakivallan uhka eika
vakivaltatilanteiden ennalta ehkdiseminen ole mahdol-
lista, on tyopaikalla oltava asianmukaiset turvajarjestelyt
tai turvallisuuslaitteet.
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Tydymparist6é suunniteltava
vakivallan uhkaa ehkéiisevaksi

Tyonantajan on jarjestettava tyctavat ja tyotilat mah-
dollisimman turvallisiksi niin, ettd ne ehkaisevat vakival-
tatilanteiden syntymista. Vakivallan uhan torjunnassa
on merkitystd muun muassa

e tyotilan muodolla

e kulkuteiden jarjestelyilla

e kaluston sijoituksella

e asiakkaiden opastuksen ja vastaanoton jarjestelyilla.

Turvallisuusjarjestelyilla ja -laitteilla voi ennaltaehkaista
vakivallan mahdollisuutta ja vakivaltatilanteen seura-
uksia. Mikali tyopaikalla on ilmeinen vakivallan uhka,
tyOpisteisiin on hankittava tarvittavat halytyslaitteet ja
-jarjestelmat seka yhteydenpitovilineet, joilla varmiste-
taan nopea avunsaanti.

Yksinty6skentely on vékivallan uhkaa

lissava tekija

Yksintyoskentelya tulee rajoittaa tyossa, jossa vakivallan
uhka on ilmeinen. Jos yksintyoskentelya ei voida koko-

naan valttaa, on vakivallan uhan riskia vahennettava
teknisin keinoin ja ennakolta ehkaisevilla toimilla.

Tyonantajan tulee jarjestaa yksintyoskentelevalle tyon-
tekijalle mahdollisuus tarpeelliseen yhteydenpitoon
tyonantajan, hanen edustajansa tai muiden tyontekijoi-
den kanssa. Yksintyoskentelyssa tulee myds varmistaa,
etta tyontekijalla on mahdollisuus halyttaa apua.
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Tyontekijat opastettava turvallisiin tydtapoihin

Tyonantajan on perehdytettava ja opastettava tyonte-
kijaa, jotta han voi tehda tyonsa turvallisesti. Tyonteki-
jan tulee tuntea tyopaikan mahdolliset vaaratilanteet
ja -kohteet ja tietaa, miten vakivalta ja sen uhka voi
ilmeta. Tyontekijan on myos osattava kayttaa turvallisia
tyotapoja, jotta uhkaavia tilanteita ei syntyisi.

On tarkeaa, etta tyontekija tietaa, miten toimitaan,
jos tilanne karjistyy. Tilanteisiin varaudutaan jarjes-
tamalla ennakoivaa harjoittelua saannollisesti. Kou-
lutuksen tulisi tukea ammatillisia valmiuksia, kuten
vuorovaikutustaitoja ja kykya kohdata vaikea asiakas.

Jos tyopaikalla vakivallan uhka on ilmeinen, siella on ol-
tava menettelytapaohjeet vakivaltatilanteiden varalta.
Ohjeiden tulee olla selkedt ja ymmarrettavat.

Jélkihoito jarjestettdva pian
tapahtuneen jalkeen

Vakivalta-alttiilla tydpaikalla on oltava valmius vaki-
vallan tai sen uhan kohteeksi joutuneen tyontekijan
valittomaan jalkihoitoon. Jalkihoito on aloitettava 1-2
vuorokauden sisalla tapahtuneesta. Télla tavalla au-
tetaan tyontekijoita paasemaan normaaleihin tyo- ja
elamanolosuhteisiin mahdollisimman pian ja valtetaan
pitkaaikaisia henkisia vammoja. Luontevin jalkihoidon
antaja on tyopaikan tyoterveyshuolto.

Lisatietoja:

www.tyosuojelu.fi/tyoolot/vakivallan-uhka

Vakivallan uhka tytssa. Tydsuojeluoppaita ja -ohjeita 46.
Tydsuojeluhallinto 2013.



Nayttopaatetyd — hyvinvointia tietotyéhon

Riskien arviointi

Tietotekniikkaa hyodynnetaan lahes kaikissa toissa.
Tietokoneilla tehtavat tyot ovat erilaisia esim. tiedon
kasittelymaaran, aineiston kasittelyn, hiiren kayton tai
katseenkohteen osalta. Lisaksi tyo voi sisaltaa paljon
neuvotteluja ja yhteydenottoja tietokoneen ja muiden
tietoteknisten oheislaitteiden valityksella.

Valtioneuvoston paatoksen nayttopaatetyosta
(1405/1993) mukaan tyopisteet on arvioitava ottaen
huomioon haitallinen fyysinen ja henkinen kuormitus
seka tyon nakovaatimukset.

Nayttopaatetyon riskien arviointi on tehtava laa-
jasti ja tehtavakohtaisesti. Vaarojen tunnistamisessa on
huomioitava fyysiseen ja henkiseen kuormitukseen vai-
kuttavat olosuhdetekijat, esim.
® ndytodn, nappaimiston ja hiiren sekd muiden oheis-

laitteiden sijoittelu
e tyOpisteen mitoitus ja saadot
¢ nakovaatimukset
¢ ohjelmien kaytettavyys
e valaistus- ja lampoolosuhteet
e tyoyhteison tuki ja tyon johtaminen
e tiedon ja kontaktien maara ja laatu
e vaikutusmahdollisuudet tyohon.

Tyon jarjestaminen

TyGskentely nayttopaatteella rasittaa selkaa, niskaa,
hartioita, ylaraajoja ja silmia. Nayttopaatetyo tulee
jarjestaa siten, etta muut tehtavat ja tyovaiheet katkai-
sevat valilla yksipuolisen paatteen aarella tapahtuvan
tyokuormituksen. Tyota on tauotettava riittavan usein.
Nayttopaatetyon tauotukseen sisaltyy liikkumista, lihas-
ten venyttelya ja silmien vasymisen ehkaisya kohdista-
malla katsetta muualle kuin paatteeseen.

Tarkista:

e kalusteet ovat kayttajille ja tydhon mitoitettuja ja
sopivia

e tyotuolissa huomioidaan tyontekijan mitoitus

e tyGtaso ja ndayttoruutu on saadettavissa

e nappaimistolle, hiirelle ja muulle aineistolle on
riittava tila

e kasien tukemiseen on poytapinta-alaa ja rannetuki
on saatavilla tarvittaessa

e valaistus on tyon ja terveyden kannalta oikein
sijoitettu

e aaniolosuhteet; erityisesti keskittymista vaativassa
tyossa

e tiedon kasittelyn maara ja siihen kaytetty aika
tukevat sopivaa kuormittumista tyossa

e opastus ongelmatilanteissa on saatavilla

Naon ja silmien tarkastus

Nayttopaatetyota tekeville henkilGille tulee jarjestaa
naon ja silmien tarkastus tyoterveyshuollon toimesta.
Naon tulee olla riittava aiottuun tyéhon ilman laseja tai
tyohon sopivilla laseilla korjattuna.

Erityislasit

Valtioneuvoston paatoksen mukaan tyonantajan on
hankittava tyontekijalle nayttopaatetyohon sopivat
erityiset silmalasit, jos tavanomaiset silmalasit eivat sovi
tyohon tydpaikan ergonomisten selvitysten, ja sen pe-
rusteella tehtyjen korjausten jalkeen.

ErityistyOlasit ovat lasit, jotka poikkeavat normaa-
leista yleiskayttoon tarkoitetuista silmalaseista voimak-
kuuden, linssityypin tai linssien asennuksen suhteen.

ErityistyOlasit ovat tarpeen vain ikanakoisilla tyon-
tekijoilla ja poikkeustapauksissa alle 45-vuotiailla, jos
tydymparistod ei voi muuttaa siten, etta yleiskayttoon
soveltuvat lasit toimivat moitteetta.

Lasien korvaaminen edellyttaa, etta silmalaakarin
tai optikon lausunnosta selvasti ilmenee, mihin eri-
tyislasien ja mahdollisten muiden apuvalineiden tarve
perustuu. Jos tyontekijalle on naontarkastuksen jalkeen
maaratty vain yhdet silmalasit, ne eivat voi olla valtio-
neuvoston paatoksen tarkoittamat erityislasit, koska ne
silloin soveltuvat my6s muuhun kayttoon.

Lisatietoja:

o Nayttopaatetyo. Tyosuojeluoppaita ja -ohjeita 1. Tydsuojeluhallinto.
2014

e Nappard. Nayttopaatetyon ergonomian ja tydymparistén arviointi.
Tyoterveyslaitos ja sosiaali- ja terveysministerio 2004.

o Tyodterveyslaitos: www.ttl.fi
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Tupakointi tydépaikalla

Ympariston tupakansavu on syopavaarallinen aine.
Passiivinen tupakointi lisaa my0s sydan- ja verisuonisai-
rauksien seka lisaantymisterveyden haittojen riskia. Siksi
tupakoimattomien tyontekijoiden suojeleminen tupa-
kansavulta on aiheellista.

Tyonantajan on huolehdittava tupakoinnin kielta-
misesta tiloissa, jotka tupakkalaki maaraa savuttomiksi.
Naita tiloja ovat esimerkiksi tyoyhteison yleiset ja yhteiset
tilat. Tydnantajan on myds valvottava kiellon noudat-
tamista. Lisaksi tydnantajan tulee kieltda tai rajoittaa
tupakointia muissakin tiloissa, jotta tyontekijat eivat
tahattomasti altistu tupakansavulle. Ennen tupakoinnin
kieltamista tai rajoittamista tydnantajan on neuvoteltava
tyontekijoiden tai heidan edustajiensa kanssa.

Ravintolatyontekijoiden suojelemiseksi tupakansa-
vulta tuli 1.6.2007 voimaan tupakkalain muutos, joka
kieltda tupakoinnin ravintoloiden sisatiloissa. Tupakointi
on sallittu ainoastaan erillisessa tupakointitilassa, josta
tupakansavu ei saa kulkeutua muualle ravintolatilaan.
Ruoan ja juoman nauttiminen tupakointitilassa on
kielletty. Tupakointitilassa ei saa tydskennelld lukuun
ottamatta jarjestyksen, palo- ja pelastustoimen seka
turvallisuuden kannalta valttamatonta tyoskentelya.
Tupakointitilan voi siivota vasta sitten, kun tila on huo-
lellisesti tuuletettu.

Raskaana olevaa tyontekijaa ei saa kayttaa tyossa,
jossa altistutaan ympariston tupakansavulle. Ellei ha-
nen ole mahdollista tyoskennella savuttomissa tiloissa,
hanella on oikeus hakea erityisaitiysvapaata. Myoskaan
alle 16-vuotiailla tyontekijoilla ei saa teettaa tyota, jossa
he voivat altistua ympariston tupakansavulle. 16 vuotta
tayttanyt alle 18-vuotias saa tehda téllaista tyota vain
saadetyin edellytyksin siten, ettei erityista terveyden
vaaraa ole.

Tupakointi
kielletty

Tupakointi tydpaikalla on kielletty

e tiloissa, joihin asiakkailla tai yleisolla on esteeton
paasy

e tyoyhteisojen yhteisissa tiloissa, joita ovat kaytavat,
kokoustilat, lepo- ja kahvihuoneet ja muut naihin
verrattavat

® pesu-, pukeutumis- ja WC-tiloissa

e koulujen ja paivakotien sisa- ja ulkotiloissa

e ravintoloiden sisatiloissa lukuun ottamatta erillista
tupakointitilaa.
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Tyonantaja huolehtii siitd, ettd nama tilat on maaritelty
ja valvoo, etta kieltoa noudatetaan.

Tupakointi on sallittu

e erikseen tupakointitilaksi varatussa ja merkityssa
tilassa, jossa ilmanvaihto on jarjestetty siten, etta
tupakansavu ei kulkeudu savuttomiin tiloihin.

Toimenpiteet altistuksen ilmetessa

Jos riskin arvioinnissa todetaan tyontekijoiden altistuvan
merkittavasti ympariston tupakansavulle, tyonantajan
on ryhdyttava toimenpiteisiin altistumisen vahentami-
seksi. Arviointi on uusittava saannollisesti. Tyonantajan
on myos seurattava vahentamistoimien vaikutuksia
seka annettava ohjausta tyontekijoille ympariston tupa-
kansavun vaaroista ja altistumisen vahentamistoimista.
Ympariston tupakansavulle altistuvat tyontekijat on
ilmoitettava Tyoterveyslaitoksen yllapitamaan ASA-
rekisteriin (ammatissaan syopasairauden vaaraa aihe-
uttaville aineille altistuvien rekisteri). Tyonantajan on
huolehdittava, etta tyoterveyshuolto tekee altistuville
tyontekijoille lain edellyttamat terveystarkastukset.

Tupakkalain valvonta

Tupakkalain valvonta on jaettu tehtdvaalueittain usean
viranomaisen kesken. Aluehallintoviraston tydsuojelun
vastuualue valvoo tupakkalakia tyopaikoilla. Asiak-
kaiden osalta lakia valvoo kunnan terveystarkastaja.
Yksityiset kansalaiset voivat ottaa tarvittaessa yhteytta
valvontaviranomaisiin.

Tupakkalakia valvovat viranomaiset:

Tupakkalain yleinen johto ja ohjaus:
e Sosiaali- ja terveysministerio

Yleinen valvonta, tupakan myynnin ja mainonnan
valvonta:

e Sosiaali- ja terveydenhuollon tuotevalvontakes-
kus Valvira

Tupakkalain alueellinen valvonta:

e Aluehallintovirastot

Tupakan vahittdismyynnin ja tupakoinnin
paikallinen valvonta:

e kuntien terveystarkastajat



Tupakkalain mukaisten tyénantajille kuuluvien
velvoitteiden valvonta, ympariston tupakansavun
syOpavaarallisuuden valvonta:

e tyosuojelun vastuualueet

Tupakoinnin valvonta yleisétilaisuuksissa ja
tydyhteisojen yleisissa asiakkaille tarkoitetuissa
sisatiloissa:

e poliisiviranomaiset

Lisatietoja:

e VNp ympéristdn tupakansavusta ja siihen liittyvén sydpévaaran
torjunnasta tydssa (1153/1999)

e VNp terveystarkastuksista erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavissa
toissa annetun VNp:n litteen muuttamisesta (1154/1999)

e STM:n asetus ravintolan ja muun ravitsemisliikkeen tupakointitilasta
(964/2006)

e | aki toimenpiteista tupakoinnin véhentamiseksi annetun lain
muuttamisesta (700/2006)

Tyosuojeluyhteistoiminta tyopaikalla

Tyo6turvallisuuden yllapitaminen tyopaikalla edellyttaa
aina tyonantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa. Laki

ja asetus tydsuojelun valvonnasta seka tyosuojelusopi-
mukset maarittelevat toimintaa varten muodostettavat
yhteistyoelimet. Niiden perusteella on tyopaikalle
nimettava tyosuojelupaallikko ja tarvittaessa valittava
tyosuojeluvaltuutettu ja perustettava tydsuojelutoimi-
kunta.

Tyosuojelupaallikko

Tyonantaja nimeaa omaksi edustajakseen tydsuojeluyh-
teisty6hon tyosuojelupaallikon, jonka tulee olla hyvin
perehtynyt tyopaikan tyosuojeluolosuhteisiin ja tyo-
suojelumaarayksiin. Tyosuojelupaallikolle tulee jarjestaa
riittavat toimintaedellytykset tehtaviensa hoitamista var-
ten. Yrittdja voi toimia myos itse tydsuojelupaallikkona.

Tydsuojeluvaltuutetut

Tyontekijat ja toimihenkilot valitsevat tyosuojeluval-
tuutetun ja kaksi varavaltuutettua omiksi edustajikseen
tyonantajaan ja tyosuojeluviranomaisiin pain.

Valtuutettu on valittava, jos tyopaikan tyontekija-
maara on vahintaan kymmenen tyontekijat ja toimi-
henkil6t yhteen laskettuina.

TYOSUOJELUPAALLIKKO

Tyontekijat ja toimihenkilot voivat valita my6s yh-
teisen tyosuojeluvaltuutetun, jos siita tyopaikalla sovi-
taan. Katso lisaksi alasi tyosuojelusopimus.

Tydsuojelutoimikunta

Eri henkilostoryhmien yhteistyoelimena tydsuojeluasi-
oissa toimii tyosuojelutoimikunta.
Ty6suojelutoimikunta on perustettava, jos tyopai-
kassa tyoskentelee saannodllisesti vahintaan 20 tyonteki-
jaa, jollei muusta yhteistoimintamuodosta ole sovittu.

Tydsuojeluhenkilorekisteri

Tyosuojeluhenkilorekisteri on sosiaali- ja terveysministe-
rion hallinnoima ja Tyo6turvallisuuskeskuksen yllapitama
rekisteri, johon tallennetaan tyopaikkojen tyosuojeluyh-
teistoimintahenkiloston tietoja

Ty6nantajan on ilmoitettava tyosuojeluhenkil6re-
kisteriin mm. tydsuojelun yhteistoimintahenkiliden
nimet seka tyoterveyshuollon palveluntuottajan nimi.
lImoitusvelvollisuus perustuu lakiin, Laki tyosuojeluhen-
kilorekisterista (1039/2001).

aina
vahintaan 10 tydntekijan yritykseen

vahintaan 20 tyontekijan yritykseen, jollei

Nimettava tydnantajan edustajaksi
vali TYOSUOJELUVALTUUTETTU
Al tyontekijsiden ja toimihenkiloiden edustajaksi
TYOSUOJELUTOIMIKUNTA
Perustettava

yhteistyoelimeksi

muusta yhteistoimintamuodosta sovita
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Mita ja mista?

Aluehallintovirastojen tyésuojelun vastuualuei-
den tehtavana on tydsuojelua koskevien saddosten ja
maardysten noudattamisen valvonta. Lisaksi tehtavana
on kehittaa tyon turvallisuutta ja terveellisyyttd, antaa
ohjeita, neuvoja ja lausuntoja tyosuojelusaannosten ja
maardysten soveltamisesta seka harjoittaa yhteistoimin-
taa tyonantajien ja tyontekijoiden jarjestojen kanssa
tyosuojelun alalla.

Ty6suojelun vastuualueiden valtakunnallinen pu-
helinneuvonta toimii numerossa 0295 016 620 maa-
nantaista perjantaihin klo 8-16.15. Neuvonta on jaettu
neljaan aihepiiriin: tyésuhdeneuvonta, tydymparisto-
neuvonta, rakennusalan paivystys ja tyohyvinvointi-
paivystys.
www.tyosuojelu.fi

ELY-keskukset tukevat pk-yritysten perustamista, kasvua

ja kehittymista tarjoamalla neuvonta-, koulutus- ja kehit-
tamispalveluja seka rahoitusta. ELY-keskusten kautta on
saatavissa Tekesin ja innovaatioasiamiesten palvelut seka
yritysten henkilostoon liittyvia palveluita. Henkilostopalve-
lut liittyvat niin henkiloston hankintaan, koulutukseen kuin
asiantuntija-apuun muutostilanteissa. Osa ELY-keskusten
palveluista toteutetaan alueellisten TE-toimistojen kautta.
Esimerkiksi aloittavan yrittdjan starttiraha haetaan TE-
toimiston kautta.

ELY-keskukset tekevat paatokset suurimmasta osasta
yrityksia koskevista EU-rahoitteisista hankkeista. EU:n
uusi ohjelmakausi on voimassa vuosina 2014-2020.
Uuden ohjelmakauden toteutuksen pitaisi alkaa vuo-
den 2014 kuluessa. Hankkeet voivat koskea yksittaisen
yrityksen kehittamistarpeita tai ne voivat olla laajempia
yritysryhmien hankkeita. Yhteistydssa eri toimijoiden
kanssa on mahdollista rakentaa koulutushankkeita hen-
kiloston osaamisen kehittamiseksi.

ELY-keskukset vastaavat myos kansallisella rahoi-
tuksen ohjaamisesta osatyokykyisten palkkatukeen ja
osaltaan auttavat osatyokykyisten osallistumisessa tyo-
elamaan. www.ely-keskus.fi

Tydturvallisuuskeskus Tyoturvallisuuskeskus tekee tyopaik-
kojen kayttoon sopivaa tyoturvallisuuteen ja tyohyvin-
vointiin liittyvaa materiaalia. Materiaalituotannon lisaksi
Tyoturvallisuuskeskus tuottaa tyoympariston ja tyoyhtei-
son kehittamiseen liittyvaa koulutusta, konsultointia ja
tiedotustoimintaa. Tyoturvallisuuskeskus hallinnoi ty6tur-
vallisuuskorttijarjestelmaa. Lisaksi Tyoturvallisuuskeskus
yllapitaa tyosuojeluhenkildrekisterid, jonne tyopaikkojen
on ilmoitettava (lakisaateinen velvollisuus) tydsuojelun
yhteistoimintaan osallistuvien henkildiden ajankohtai-
set tiedot (tydsuojelupaallikko, tydsuojeluvaltuutetut) ja
tyoterveyshuoltopalvelun tuottajan ajantasaiset tiedot.
Lisatietoja osoitteesta www.ttk.fi.

Kuntien elinkeinotoimintaa hoitavat joko kunnat itse

tai kuntien yhteiset elinkeinoyhtitt. Ne tuntevat usein
parhaiten alueen muutkin elinkeinopalvelut ja osaavat
neuvoa mista tarvittavan avun saa helpoimmin. Lisaksi
niiden kautta on helpointa hoitaa yhteyksia kunnallis-

hallintoon esimerkiksi tonttiasioissa.
Tydsuojelurahasto rahoittaa tutkimus- ja kehitystoimintaa,

joka parantaa tyooloja seka tydyhteison toiminnan turval-
lisuutta ja tuottavuutta. Tyosuojelurahaston rahoitusmuo-
dot ovat tutkimus- ja kehityshankkeet, kehittamisavustuk-
set, tiedotus- ja koulutushankkeet seka stipendit. Tiedotus-
ja koulutushankkeet jakaantuvat eri rahoitusmuotoihin:
viestintatuote ja menetelmd, koulutus- ja oppimismene-
telma, konferenssi ja seminaari, tiedotuskampanja seka
hanketiedottaminen.

Kullakin rahoitusmuodolla on yksityiskohtaiset
rahoitusehdot. Hanketiedottamisen ja kehittamisavus-
tuksen maararahoja voi hakea ilman hakuaikoja. Muita
hankkeita voi hakea kaksi kertaa vuodessa. Hakeminen
tapahtuu verkossa olevan hakujarjestelman kautta. Lisa-
tietoja www.tsr.fi

Ty6suojelurahaston sivuilta pystyy hakemaan tietoa
tehdyista tutkimuksista ja niiden tuloksista.

Tybdelaman kehittamisohjelma TEKES/Tyke (Tekes /
Liideri — Liiketoimintaa, tuottavuutta ja tyoniloa (2012-
2018). Liideri-ohjelman tavoitteena on auttaa yrityksia
uudistamaan liiketoimintaansa kehittamalla johtamista,
tyon tekemisen tapoja ja tyontekijoiden osaamista. Oh-
jelman keskeisina teemoina ovat tyontekijoiden osal-
listaminen yrityksen kehittymiseen ja uusien tyonteon
tapojen kehittaminen. Ohjelma tarjoaa rahoitusta ja
asiantuntija-apua yritysten hankkeisiin, joiden tavoit-
teena on liiketoiminnan kasvu innovaatioiden tuoman
kilpailuedun avulla. www.tekes fi

Tydterveyslaitos tekee tyosuojeluun ja tyoterveyteen liitty-
vaa valtakunnallista tutkimustyota. Tyoterveyslaitos myy
palvelujaan my®os yrityksille. Tyoterveyslaitoksen sivuilta
[6ytyy hyodyllista tietoa tyoturvallisuuden ja tydhyvinvoin-
nin kehittamisesta. www.ttl.fi

Euroopan sosiaalirahastolta (ESR) voi saada tukea mm.
tyontekijoiden jaksamisen ja tyokyvyn parantamiseksi.
Tavallisesti hankkeita voi parhaiten perustaa tyoterveys-
huollon avulla ja liittoutumalla saman toimialan tai paikka-
kunnan muiden yrittdjien kanssa. Hakemuksia kasittelevat
ELY-keskukset ja aluehallintovirastot.

Euroopan sosiaalirahaston rahoitusta erityisesti
tyoelaman rakennemuutoksesta aiheutuvien ongelmien
ratkaisemiseksi voi tiedustella ELY-keskuksilta. Rahaston
ohjelman 3 paatarkoitus on ty6ttomyyden torjunta jo



ennakolta ja erityisena painopisteena ovat pk-yrityksissa
tyoskentelevat tyontekijat ja toimihenkilot. Tassakin
pienyritysten kesken tapahtuva verkottuminen on kay-
tannollisin tapa saada aikaan kyllin suuria ja vaikuttavia
hankkeita.

Euroopan tydterveys- ja tydturvallisuusviraston
tehtavana on koota ja valittaa tyoterveyteen liitty-

vaa tietoa. Virasto pitaa ylla internetissa tietoverkkoa
yhdessa kansallisten yhteistyokumppaniensa kanssa.

Tietoverkon tehtavana on levittaa uutta tyoterveyteen
ja tyoturvallisuuteen liittyvaa tietoa. Se tarjoaa muun
muassa kdytannon ratkaisuja yritysten tyoturvallisuuden
ja tyoterveyden edistamiseksi.

Suomessa Euroopan tyoterveys- ja tyoturvallisuus-
viraston yhteistyokumppanina on sosiaali- ja terveys-
ministerion tydsuojeluosasto.

Euroopan tyoterveys- ja tyoturvallisuusviraston inter-
netsivut ovat osoitteessa https://osha.europa.eu.
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Olet itse vastuussa omasta hyvinvoinnistasi ja turvallisuudestasi.

Muista ainakin nama:

Terveys, turvallisuus ja tyokyky

e Yrittdjan soveltuvuuteen vaikuttaa moni tekija; pai-
neensietokyky, sosiaaliset taidot ja muut henkilokoh-
taiset ominaisuudet, alan tuntemus ja ammattitaito,
terveydentila seka laheisten tuki.

e Varaa aikaa perheelle, kavereille, kouluttautumiselle,
oman terveyden edistamiselle ja tyosta palautu-
miselle.

e Tyoterveyshuollon tehtavana on tukea yrittdjan
tyokykya ja jaksamista, tunnistaa tyosta aiheutuvia
sairastumis- ja vaaratekijoita seka miten nailta val-
tyttaisiin. Liity tyoterveyshuoltoon ja omaksu korkea
turvallisuuskulttuuri.

Sosiaaliturva syt.fi

e maksa riittavan suurta yrittajaelakemaksua (mm. YEL-
ja MYEL-maksut). Ne takaavat kohtuullisen taloudel-
lisen turvan sairaus-, tapaturma-, kuolema- ja tyot-
tomyystapauksissa. Lisaksi riittava elakemaksu turvaa
vanhempainpaivarahojen ja elakkeesi perustason.
laskuri/Varma  laskuri/elo laskuri/Etera

e hanki kaikki tarpeelliset vakuutukset: taysajan ta-
paturmavakuutus, henkivakuutus, vapaaehtoinen
elakevakuutus ja tarpeelliset vastuuvakuutukset
(tuotevastuuvakuutus, keskeyttamisvakuutus, oikeus-
turvavakuutus). Selvita, kattaako vakuutuksesi myos
mahdolliset ammattitaudit.

Yksinyrittajan checklista alkumetreille

Yhteistyokumppanit ja verkostot

* Onko sinulla sijaista lomille, sairauksien ajalle ja t6i-
den ruuhkautuessa? Mita teet itse ja mita tekevat
kumppanit? Yrittajankin on palauduttava.

e Kenen kanssa mietit liiketoiminnan kehittamista?

e Verkostoidu ja liity yrittajayhdistykseen / toimialajar-
jestoon. Sielta saat seka apua etta hyodyllista tietoa.

Taloudelliset seikat

e selvita etukateen, voiko yritysideallasi tulla pitkalla
aikavalilla toimeen

¢ ala ota liian suuria taloudellisia riskeja kantokykyysi
nahden

e valta maksuhairioita, laskuta muita ja maksa omat
laskut ajallaan

e dla osallistu harmaaseen talouteen, tyon pitaa olla
kannattavaa rehellisin keinoin

e varmista palvelun tai tuotteen laatu

e tee sopimukset kirjallisina ja tarvittaessa asiantuntijan
apua kayttaen

e muista sisallyttaa laskutustunnin hintaan mm palk-
katulosi, lomapalkkasi, eldkemaksu ja muut elakkeet,
ostopalvelut, virkistyksesi, kayttopaaoman kustan-
nukset, poistot ja voitto-osuutesi.

Yrityksen koon kasvattaminen

ennen kuin palkkaat ensimmaisen tyontekijan ja lisa-
henkilostoa, ota selvaa tyonantajan lakisaateisista vas-
tuista ja velvoitteista. Kouluttaudu ja kayta ulkopuolista
apua.



Esimerkki yrittajan tyétulon/YEL-maksun vaikutuksesta sosiaaliturvaan

e aloittava yksinyrittdja, ikda 30 v, arvioitu elakeika 64 v

Tyétulo €/v | YELvakuu- sairaus- vanhempain- | tyottomyys- vanhuuseldke | tyokyvytto-
tusmaksu €/v | paivaraha,€ | pdivaraha, € paivaraha, €* | €/kk myyselake, €/kk
7 500 1363 24 19 0 300 309
22 000 3998 51 55 32,66 tai b6 879 908
42 000 7 633 92 105 32,66 tai 83 1678 1733
*peruspaivaraha tai ansiopdivaraha (edellyttaa ty6ttomyyskassan jasenyytta)
Esimerkki yrittdajan verkostosta
asiakkaat kummiyrittdja
oma pankki toiset yrittajat
oma vakuutusyhtio tilitoimisto

yrittdjajarjestot

Nettiosoitteita:

yritysneuvoja
ELY keskuksesta
tai maatalouden
neuvontapalvelut

tyoterveyshuolto

www.tyosuojelu.fi
www.yrityssuomi.fi
www.omayrityssuomi.fi
www.yrittajat.fi
www.perheyritystenliitto.fi
www.pienyrittajat.fi

verottaja

www. ttk.fi
www. ttl fi
www.stm. fi
www.finlex.fi
www.tyokyvyntuki.fi

Pankkien verkkopalvelut
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Osoitteita ja yhteystietoja

TYOSUOJELUHALLINNON VERKKOPALVELU
www.tyosuojelu.fi

SAADOSTIETOKANTA JA YLEISSITOVAT
TYOEHTOSOPIMUKSET

www.finlex.fi

JULKISHALLINNON ASIOINTIPALVELUIDEN JA
LOMAKKEIDEN HAKU
www.suomi.fi/asiointi

PK-YRITYSTEN KEHITTAMIS- JA RAHOITUSPALVELUT

internetlinkkikokoelma
www.te-palvelut.fi/te/fi/

ELY-KESKUKSET
www.ely-keskus.fi

TYOTERVEYSLAITOS
www.ttl fi

MUITA ASIANTUNTIJATAHOJA

Elaketurvakeskus
www.etk.fi

Euroopan kemikaalivirasto
http://ec.europa.eu/echa

Finnvera Oyj
www.finnvera.fi

Inspecta Oy
www.inspecta.fi

Keksintosaatio
www.keksintosaatio.fi

Keskuskauppakamari
www.keskuskauppakamari.fi

Kemikaalineuvottelukunta
www.kemikaalineuvottelukunta.fi

Myrkytystietokeskus
www.myrkytystietokeskus.fi
puh. (09) 471 977 (suora)
puh. (09) 4711 (keskus)

Oma Yritys-Suomi -verkkotyétila
https://oma.yrityssuomi.fi/

Patentti- ja rekisterihallitus
www.prh.fi

PKT-saatio
www.pkt.fi

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto
VALVIRA
www.valvira.fi

Sosiaali- ja terveysministerio
www.stm. fi

Suomen itsenédisyyden juhlarahasto SITRA
www.sitra.fi

Suomen standardisoimisliitto SFS
www.sfs. fi

Suomen Taloushallintoliitto ry
www.taloushallintoliitto.fi

Suomen ymparistokeskus SYKE
www.ymparisto.fi

THL (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos)
www.thl fi

Sateilyturvakeskus STUK
www.stuk.fi

Tapaturmavakuutuskeskus
www.tvk.fi

Teknologian kehittamiskeskus TEKES
www.tekes.fi

Turvatekniikan keskus TUKES
www.tukes.fi

Tyo- ja elinkeinoministerio
www.tem.fi
www.yrityssuomi.fi
https://oma.yrityssuomi.fi

Tyosuojelurahasto
www.tsr.fi

Tyoturvallisuuskeskus
www.ttk.fi

Vakuutuskeskus
www.vakes.fi

VALTAKUNNALLISIA TYOMARKKINA- JA
ETUJARJESTOJA

AKAVA ry
www.akava.fi

Elinkeinoelaman keskusliitto
www.ek.fi

Maa- ja metsataloustuottajain keskusliitto MTK ry
www.mtk.fi

Perheyritysten liitto
www.perheyritystenliitto.fi

SAK Suomen Ammattiliittojen Keskusjarjesto
www.sak.fi

Suomen kuntaliitto
www.kunnat.net

Suomen Pienyrittajat ry
www.pienyrittajat.fi

www.yrittajat.fi

Toimihenkilokeskusjarjesto STTK ry
www.sttk.fi



