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JOHDANTO

TyOnantajan ja tyontekijoiden yhteistyota tarvitaan kaikissa tyoyh-
teisOissa tyon tuloksellisuuden parantamiseksi ja tydelaman laadun,
turvallisuuden, terveellisyyden ja viihtyvyyden takaamiseksi. Seka
tydnantajalle etta tyontekijoille on saadetty velvoitteita yhteistoimin-
nan turvaamiseksi. Naita velvoitteita on tydlainsaadanndssa, tyoeh-
tosopimuksissa ja tydpaikkojen omissa saanndissa.

Tahan oppaaseen on koottu Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen
(PTY) jasenyhteisOjen kayttoon hyodyllista tietoa niista tyonantajan
ja tyontekijoiden velvoitteista, jotka koskevat yhteistydn eri muotoja.
Ne ovat valineita hyvan yhteistoiminnan ja henkilostojohtamisen to-
teuttamiseen. Useat sdaanndkset ja maaraykset sisaltavat myds
menettelytapaohjeita, jotka on tunnettava yhteistoimintaa toteutet-
taessa.

Oppaaseen on keratty keskeista lainsdadantoa, joka koskee PTY:n
jasenyhteisoja. Kustakin aiheesta on oppaaseen otettu paakohdat,
jotka yleisesti tulevat tydyhteison arkipaivassa esille. Kaikki lait ja
asetukset, joihin tassa oppaassa on viitattu, ovat maksutta yleison
saatavilla yleisessa tietoverkossa oikeusministerion Finlex-
saadostietopankin verkkosivuilla (www.finlex.fi). PTY:n verkkosivuil-
ta (www.ptyry.fi) on maksutta saatavilla jasenyhteisgja sitovat tyo-
ehtosopimukset ja jasenkirjeet seka muuta aineistoa.

Naista ohjeista on neuvoteltu tyontekijoitd edustavien jarjestojen
kanssa ja niistd on saavutettu yksimielisyys.
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YHTEISTOIMINTA

Yhteistoiminta yrityksessa

Yhteistoimintamenettelyn tarkoituksena on edistaa tyonantajan ja tyonteki-
joiden vilista vuorovaikutusta tyopaikan toiminnan kehittamiseksi ja tyon-
tekijoiden vaikutusmahdollisuuksien lisadmiseksi paatoksissa, jotka kos-
kevat tyotd, tyooloja ja tyontekijan asemaa tyossa.

Suurin osa yhteistoiminnasta tapahtuu tyOyhteisdssa normaalin
vuorovaikutuksen yhteydessa, kuitenkin niin, ettd se ei ole pelkas-
taan informaatiota, vaan etta henkilostd voi myos aidosti vaikuttaa
paatdsten sisaltdodon. Asioista neuvoteltaessa ja keskusteltaessa py-
ritaan paasemaan yksimielisyyteen.

Yhteistoiminnasta on saadetty yhteistoiminnasta yrityksissa anne-
tussa laissa (334/2007 jaliempana YTL tai yhteistoimintalaki). Lain
tarkoituksena on edistaa tyonantajan ja tyontekijoiden valista seka
henkildstéryhmien keskinaisia vuorovaikutuksellisia yhteistoiminta-
menettelyja, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annet-
tuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta seka sen suunnitelmista. Li-
saksi tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toi-
mintaa seka lisata tydntekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityk-
sessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan, tyoolo-
jaan ja asemaansa yrityksessa.

Yhteistoimintamenettelyyn kuuluvat asiat on kasiteltdva ennen kuin
kyseisesta asiasta tehdaan paatos. Yhteistoimintamenettely tulee
aloittaa niin hyvissa ajoin, ettd neuvotteluun valmistautumiseen on
rittavasti aikaa.

Uuden yhteistoimintalain rakennetta on muutettu. Yleisten saannos-
ten ja yhteistoiminnan osapuolia koskevien lukujen jalkeen tulevat
eri yhteistoimintamenettelyja koskevat luvut jaoteltuina kasiteltavien
asiakokonaisuuksien ja menettelytapojen mukaan.

Useat yhteistoimintalain menettelyista on sanktioitu. Jos tydnantaja
tai taman edustaja jattda noudattamatta tai rikkoo laissa saadettyja
menettelyja, tyonantaja voidaan tuomita yhteistoimintavelvoitteen
rikkomisesta sakkoon. Vastuu tydnantajan ja tydnantajan edustajan
valilla maaraytyy rikoslain mukaan. Myos yhteistoimintaedustajan
oikeuksien loukkaamisesta voidaan tuomita sakkoon. Salassapito-
velvollisuuden rikkomisesta tuomitaan rikoslain mukaan.
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1.1.2

Yhteistoiminnan tavoitteet

Yhteistoiminnan keskeisena tavoitteena on, etta yritysten toiminta
ja toimintaymparistd seka tuottavuus paranevat, kun yrityksen luot-
tamusymparisto ja avoin vuorovaikutus lisaantyvat.

Yhteistoimintalain saannoksilla maarataan menettelytavoista, joita
tydnantajan on tietyissa tilanteissa noudatettava, ennen kuin se rat-
kaisee kyseessa olevan henkilostoa koskevan asian. Lain 30 §:ssa
mainituissa asioissa paatds tehdaan viime kadessa sen mukaan,
mita henkilostd asiasta paattaa (esimerkiksi sosiaalitoiminnan eri
tarkoituksiin varattujen varojen kayttd, avustukset vapaa-ajan toi-
mintaan). Muissa asioissa laki ei rajaa tydnantajan paatosvaltaa.

Yhteistoimintalain soveltamisala

YHTEISTOIMINTALAIN SOVELTAMINEN JASENYHTEISOISSA

Kun tyontekijoiden lukumaara on saannollisesti vahintaan

1-19, 20-29, yli 30,

lakia voidaan soveltaa | lakia on sovellettava | lakia on sovellettava

soveltuvin osin. siind mainituin poik- | kokonaisuudessaan.
keuksin.

Yhteistoimintalakia sovelletaan sellaisissa yrityksissa ja yhteisoissa,
joissa tyGsuhteessa on saanndllisesti vahintdan 20 henkiléa (YTL
2.1 §). Saanndllisesti tydossa olevien lukumaaraa laskettaessa tois-
taiseksi voimassa olevat kokoaikaiset ja osa-aikaiset seka maara-
aikaiset tyontekijat ovat samassa asemassa. Maaraaikaisista tyon-
tekijoista ei kuitenkaan oteta huomioon niita, jotka vain lyhyehkon
ajan tai vain kausiluonteisesti tai poikkeavasti ovat yhteison palve-
luksessa.

Poikkeuksina em. 20 tyontekijan saantéon ovat YTL:n 15 §:ssa
(tydhonotossa noudatettavat periaatteet), 17.3—-4 §:ssa (yhteistoi-
mintaneuvottelut vuokratydn kaytosta), 18 §:ssa (yrityksen sisdinen
tiedottaminen), 19 §:ssa (muuhun lainsdadantdéén perustuvat neu-
vottelut) ja 27.1 §n 2—-4 kohdissa (ty0saanndét, aloitetoiminnan
saannét ja tydsuhdeasuntojen jakaminen), joita sovelletaan vain yh-
teisOissa, jonka tydsuhteessa olevien tyontekijoiden maara saan-
nollisesti on vahintaan 30. Naista poikkeuksista on jaljempana tar-
kemmin.

Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen sopijaosapuolet suosittavat,
etta myds alle 20 tyontekijan yrityksissa yhteistoimintalakia sovellet-
taisiin soveltuvin osin niin, ettd henkilostolle tiedotetaan yhteistoi-
mintamenettelyn piiriin kuuluvista asioista ja keskustellaan esimies-
ten ja alaisten kesken asioista, jotka koskevat tyontekijoita.
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Yhteistoimintamenettelyn osapuolet

Yhteistoimintalaissa tarkoitetun yhteistoiminnan osapuolia ovat lain
2 luvun mukaisesti tydnantaja ja yrityksen henkilostd. Tyonantajaa
edustavat esimiehet. Yhteistoiminnan tyontekijapuolen osapuolena
on tydntekija itse, kun asia koskee hanta ja kyseessa olevan henki-
I0ston edustaja, kun asia koskee henkilostoryhmaa. Kun asia kos-
kee useampaa henkilostoryhmaa, tyontekijoitd edustavat kunkin
henkilostoryhman edustajat.

TyOnantaja paattaa, ketka edustavat yhteis6a eri yhteistoimintame-
nettelyissa. TyOnantajan edustaja voi vaihdella asian laajuuden
mukaan. Yksittaista tyontekijaa koskevassa asiassa tyOnantajana
voi toimia l&hiesimies toimivaltuuksiensa rajoissa. Laajakantoi-
semmissa asioissa tyOnantajaa edustaa se taso, jolla paatokset
tehdaan.

Tyontekijat muodostavat yhden henkildstéryhman riippumatta siita,
ovatko he jonkin ammattijarjeston jasenia vai eivat ja riippumatta
siitd, noudatetaanko heihin yhta vai useampaa ty6ehtosopimusta.
Esimiehena toimiva henkilo, joka saattaa edustaa tyonantajaa suh-
teessa omiin alaisiinsa, kuuluu tydntekijana omaan henkildstéryh-
maansa.

Henkilostoryhmien edustajina toimivat ensisijaisesti tydehtosopi-
musten perusteella valitut /luottamusmiehet. Jos tyopaikalla ei ole
luottamusmiesta, mutta on valittu luottamusvaltuutettu, han edustaa
ko. henkilostoryhmaa. TyoOsuojeluvaltuutettu edustaa tyodntekijoita
silloin, kun asia koskee tyontekijoiden terveytta ja turvallisuutta ja
asiaa ei kasitella tydsuojeluyhteistoiminnassa. PTYTES:n Luotta-
musmiehet-luvun perusteella allekirjoittajajarjeston jasenilla on oi-
keus valita keskuudestaan luottamusmies, mikali kyseessa olevan
jarjestdon jasenmaara yhteisdssa on vahintaan 5.

Jos henkilokunnan enemmistolla ei ole oikeutta osallistua luotta-
musmiehen valintaan (eivat ole ammattijarjeston jasenia), tadhan
enemmistoon kuuluvat voivat valita keskuudestaan yhteistoiminta-
edustajan. Samoin, jos henkildstd ei ole valinnut luottamusmiesta
tai luottamusvaltuutettua, vaikka heilla olisi siihen oikeus, henkilos-
toryhmalla tai sen osalla on oikeus valita keskuudestaan yhteistoi-
mintaedustaja. Yhteistoimintaedustajan toimikausi on 2 vuotta.
Vaali on jarjestettava niin, ettd kaikilla kyseiseen henkil6storyh-
maan kuuluvilla on mahdollisuus osallistua vaaliin.

Jos tyopaikalla ei ole valittu henkiléstoén edustajaa, tyonantaja voi
tayttdaa neuvotteluvelvoitteensa neuvottelemalla kaikkien tydnteki-
Jo6iden kanssa yhdessa.
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Yhteinen kokous ja neuvottelukunta

Jos kyseessa oleva asia koskee yhta useampaa henkilostoryhmaa,
se kasitelldaan tyonantajan ja asianomaisten henkiléstéryhmien ao.
edustajien yhteisessa kokouksessa.

Tybnantaja ja henkiloston edustajat saavat sopia myos, etta asia
kasitellaan yhteisessa neuvottelukunnassa (YTL 9 §). Laki ei edel-
lyta neuvottelukunnan perustamista. Toimikunta perustetaan silloin,
kun tydnantaja ja tyontekijat katsovat sen olevan tarpeen asioiden
kasittelemiseksi. Neuvottelukunnan perustaminen tulee harkitta-
vaksi ainakin sellaisilla suurilla tydpaikoilla, joilla henkildéstéa ylei-
sesti koskevien asioiden kasittely yhteisissa kokouksessa olisi han-
kalaa.

Jos sovitaan neuvottelukunnan perustamisesta, sopimuksesta tulee
kayda ilmi ainakin kasiteltavat asiat, neuvottelukunnan kokoonpano
ja toimikauden pituus. Jasenten toimikausi on 2 vuotta, ellei muusta
ole sovittu. Sopimus neuvottelukunnasta voidaan tehda maaraajak-
si tai toistaiseksi. Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen irtisa-
nomisaika on 6 kuukautta, ellei muusta ajasta ole sovittu.

Neuvottelukunnan kokoonpano riippuu kasiteltavista asioista. Kaik-
kien niiden henkildstoryhmien, joita koskevia asioita aiotaan kasitel-
18, olisi saatava edustajansa neuvottelukuntaan. Edustajien maaraa
tai jakaantumista henkilostoryhmille ei ole saadelty. Kaytannossa
saannoOksen toteuttamiseksi voitaisiin sopia siita, etta suuremmilla
henkilostoryhmilla olisi enemman edustajia kuin pienemmilla.

Henkilostoryhmien edustajille annettavat tiedot
Yrityksen toimintaa ja taloutta koskevat tiedot
TyoOnantajan tulee antaa henkildstoryhmien edustajille

J yrityksen tilinpaatds viimeistaan, kun se on vahvistettu
tai jos sita ei vahvisteta, kun veroilmoitus on annettava
(YTL 10.1 § kohta 1)

o vahintdan kaksi kertaa tilikauden aikana yhtenainen
selvitys yrityksen taloudellisesta tilasta, josta kayvat il-
mi ainakin yrityksen tuotannon, palvelu- ja muun toi-
minnan, tyollisyyden, kannattavuuden ja kustannusra-
kenteen kehitysnakymat (YTL 10.1 §, kohta 2).

Henkildstoryhmien edustajien pyynnosta 2-kohdan kehitysnakymat
on esitettava koko henkildstolle noudattaen YTL:n 18 §:ssa tarkoi-
tettuja yrityksen sisadisen tiedottamisen periaatteita ja kaytantoja
(YTL 10.2 §).
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Vahintaan 20 mutta alle 30 tyontekijan yrityksissa selvitys voidaan
esittda koko henkildstolle jarjestettavassa yhteisessa tilaisuudessa
(YTL 10.3 §).

Jos yrityksessa tapahtuu muutoksia, jotka poikkeavat olennaisesti
esitetysta kehityksesta, niistd on viipymatta tiedotettava henkildston
edustaijille (YTL 10.4 §).

Palkkatiedot

Tybnantajan on annettava kerran vuodessa kunkin henkilostoryh-
man edustajalle tilastotiedot hanen edustamansa henkildstéryhman
kaikille tyontekijoille maksetuista palkoista. Tarkoituksena ei ole li-
sata yrityksen tilastoinnin sisaltdéa tai menetelmia. Tiedot annetaan
yleisina tydmarkkina- tai yhteisokohtaisen muun kaytannon mukai-
sina keskimaaraisina palkkatietoina. Jos henkiloston edustaja erik-
seen pyytaa, tiedot on annettava eriteltyina ammattiryhmittain.
Palkkatietojen henkilostd- tai ammattiryhmittely on kuitenkin laadit-
tava niin, etta tiedoista ei kay ilmi yksittaisen tyontekijan palkkatie-
toja (YTL 11 §, PTYTES Palkkaus-luku).

Tiedot tyosuhteista

Tybnantajan on annettava kerran neljannesvuosittain henkildsto-
ryhmien edustajille heidan pyynnostaan selvitys yrityksen maaraai-
kaisissa ja osa-aikaisissa tyosuhteissa silloin olevien tyontekijoiden
maarista (YTL 12 §).

Tyonantajan on vuosittain esitettava henkilostoryhmien edustaijille
heidan pyynndstaan selvitys niista periaatteista, joita yritys soveltaa
kayttdessaan ulkopuolista tydvoimaa. (Laki tilaajan selvitysvelvolli-
suudesta ja vastuusta ulkopuolista tydovoimaa kaytettdessa 2.1 §
kohta 2). Selvityksesta tulee kayda ilmi tydkohteet ja tydtehtavat
seka ajanjakso tai -jaksot, joina mainittua tydvoimaa kaytetaan. Jos
ulkopuolisen tyovoiman kaytosta aiheutuu henkilostovaikutuksia,
noudatetaan liséksi, mita 6 ja 8 luvussa saadetaan (YTL 13 §).

Tarkentavat kysymykset

Saatuaan YTL 10-13 §:ssa tarkoitetut tiedot, henkilostoryhmien
edustajilla on oikeus esittaa tyonantajalle tarkentavia kysymyksia
esimerkiksi yrityksen tyollisyystilanteesta, sen rakenteesta ja to-
dennakoisesta kehityksesta seka mahdollisista suunnitelluista en-
nakoivista toimenpiteista erityisesti tydpaikkojen ollessa uhattuna.
Tyontekijoilla on vastaava oikeus silloin, kun henkilostoedustajaa ei
ole valittu. Tydnantajan on esitettava vastauksensa naihin kysy-
myksiin kohtuullisen ajan kuluessa (YTL 14 §).
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Vain poikkeustapauksissa tyonantaja voi jattaa antamatta tyonteki-
j6ille tai henkildstoryhmien edustajille sellaisia tietoja, joiden luovut-
tamisesta aiheutuisi puolueettomasti arvioiden merkittavaa haittaa
tai vahinkoa yritykselle tai sen toiminnalle (YTL 59 §). Tata saan-
nosta on kuitenkin tulkittava ahtaasti.

Asiantuntijoiden kayttaminen

Henkilostoryhmien edustajilla on oikeus kuulla ja saada tietoja asi-
anomaisen toimintayksikdn asiantuntijoilta ja mahdollisuuksien mu-
kaan yrityksen muilta asiantuntijoilta valmistautuessaan yhteistoi-
mintamenettelyyn ja yhteistoimintaneuvotteluissa silloin, kun se on
kasiteltavan asian kannalta tarpeellista. Tallaisia asioita voivat olla
esimerkiksi tyontekijasta tydhonoton yhteydessa ja tyosuhteen ai-
kana kerattavat tiedot (YTL 15 §), muuhun lainsaadantoon perustu-
vien suunnitelmien, periaatteiden ja kaytantdjen kasittely (YTL
19 §), yritystoiminnan muutoksista aiheutuvat henkilostovaikutukset
ja toiden jarjestelyt (6 luku) ja yhteistoimintamenettely tydvoiman
kayttoa vahennettaessa (8 luku). Asiantuntijoille annetaan vapautus
tydsta ja maksetaan korvaus ansionmenetyksestd samoin Kkuin
henkilostoryhman edustajalle (YTL 55 §).

Henkildston edustajan vapautus tyosta

YTL 8 §:n mukaisesti valitulla henkiloston edustajalla on oikeus
saada YT-laissa tarkoitettujen tehtavien hoitamista ja yhteistydkou-
lutusta varten riittavasti vapautusta tyostaan. Yhteistoimintakoulu-
tuksesta on sovittava tydonantajan kanssa. TyOnantajan on korvat-
tava tyosta vapautuksesta aiheutuva ansionmenetys. Muusta va-
pautuksesta ja ansionmenetyksesta on sovittava tydonantajan ja
henkiloston edustajan kesken kussakin tapauksessa erikseen. Jos
henkiloston edustaja osallistuu tybaikansa ulkopuolella lain mukai-
seen yhteistoimintaneuvotteluun tai muuhun tyonantajan kanssa
sovittuun tehtdvaan, hanelle on suoritettava saanndllisen tydajan
palkkaa vastaava korvaus kaytetylta ajalta (YTL 56 §).

Salassapitovelvollisuus

Tyontekijan, henkilostoryhman edustajan ja asianomaisen toimin-
tayksikdon asiantuntijan seka tyontekijoiden ja heidan edustajiensa
on pidettava salassa yhteistoimintamenettelyssa saadut

o liike- ja ammattisalaisuutta koskevat tiedot

o tyonantajan taloudellista asemaa koskevat tiedot, jotka
eivat muuten ole julkisia ja joiden levidminen olisi omi-
aan vahingoittamaan tyonantajaa tai taman liike- ja so-
pimuskumppania
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o yritysturvallisuutta ja vastaavaa turvajarjestelya koske-
vat tiedot, joiden leviaminen olisi omiaan vahingoitta-
maan tyonantajaa tai taman liike- ja sopimuskumppa-
nia

o yksityisen henkilon terveydentilaa, taloudellista asemaa
ja muutoin hantd henkilokohtaisesti koskevat tiedot,
jollei ao. henkild ole antanut suostumustaan tietojen
luovuttamiseen (YTL 57.1 §, YksTL 5 §).

Yhteistoiminnan tarkoituksen toteuttamiseksi naita tietoja voidaan
antaa tyontekijoille tai heidan edustajilleen siina laajuudessa kuin
se on tarpeellista yhteistoiminnan tarkoituksen toteuttamisen kan-
nalta (YTL 57.2 §).

Salassapitovelvollisuuden edellytyksena on, etta
o tydnantaja on osoittanut tyontekijalle ja henkildstoryh-

man edustajalle ja asiantuntijalle, mitka tiedot kuuluvat
like- ja ammattisalaisuuden piiriin

o tydnantaja on ilmoittanut naille, etta tiedot ovat salassa
pidettavia
o tyontekija ja henkilostoryhman edustaja on ilmoittanut

salassapitovelvollisuudesta tyontekijoille tai heidan
edustajilleen (YTL 57.3 §).

Salassapitovelvollisuus jatkuu ko. henkilon koko tydsuhteen voi-
massaoloajan (YTL 57.4 §).

Yhteistoimintaneuvottelut yrityksen yleisista suunnitelmista,
periaatteista ja tavoitteista

Yhteistoimintalain 4 luvussa saadetaan niista asioista, joista tyon-
antajan on neuvoteltava yhteistoimintamenettelyssa, mutta joissa
tydnantaja viime kadessa tekee paatdksen riippumatta siita, paas-
taanko YT-menettelyssa yksimielisyyteen vai ei.

Tallaisessa yhteistoimintamenettelyssa on kasiteltava ainakin

o tydhdnotossa noudatettavat periaatteet ja kaytannot
(15§)

o henkilostosuunnitelma ja koulutustavoitteet (16 §)

o vuokratydvoiman kayton periaatteet, ilmoitukset ja jat-
kettu neuvottelumenettely (17 §)

J yrityksen sisainen tiedottaminen (18 §)

o muuhun lainsdadantoon perustuvien suunnitelmien,

periaatteiden ja kaytantojen kasittely (19 §).
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Tyohonotossa noudatettavat periaatteet ja kaytannot

Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava tydhonotossa noudatet-
tavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvittaessa henkilosto- tai
ammattiryhmittain taikka tyotehtavittain eriteltyina. Lisaksi on kasi-
teltdva tyohon perehdyttamiseksi tarvittavat tiedot ja yrityksessa
noudatettavat periaatteet ja kaytannot siita, mita tietoja tyontekijas-
ta keratdan tyohonoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana, ottaen
huomioon, mita yksityisyyden suojasta tyoelamassa annetussa lais-
sa (759/2004) saadetaan (YTL 15 §). Tata pykalaa sovelletaan vain
yrityksessa, jonka tyosuhteessa olevien tyontekijoiden maara
saanndllisesti on vahintaan 30 (YTL 2.2 §).

Henkilostosuunnitelma

Yrityksessa on laadittava yhteistoimintaneuvotteluissa vuosittain
henkilostosuunnitelma. Siina on otettava huomioon ennakoitavissa
olevat toiminnan muutokset, joilla voi olla merkitysta henkildston
maaraan, rakenteeseen tai osaamiseen. Naitd ovat yrityksen tai
sen osan lopettamiset, laajentamiset ja supistamiset, kone- ja laite-
hankinnat, tuotannon ja palvelurakenteen muutokset ja tyon uudel-
leen jarjestelyt, jos niilld on henkilbstévaikutuksia (YTL 16 §).

Henkildstésuunnitelmassa tulee kiinnittaa erityistd huomiota ikaan-
tyvien tyontekijoiden erityistarpeisiin seka keinoihin ja mahdolli-
suuksiin, joilla tydntekijat voivat tasapainottaa tyota ja yksityis-
elamaa (YTL 16.4 §).

Yrityksessa jossa on saannollisesti 20-29 tyontekijaa, voidaan
henkilostoryhmien edustajien kanssa sopia, ettd nama asiat kasitel-
laan yrityksen koko henkilostolle jarjestettavassa yhteisessa tilai-
suudessa (YTL 16.5 §).

Jos tyOnantaja irtisanoo tyontekijoita taloudellisin tai tuotannollisin
perustein, on henkilostosuunnitelmaan tehtava tarvittavat muutok-
set (YTL 16.6.8).

Koulutustavoitteet
Yrityksessa on laadittava yhteistoiminnassa vuosittain koulutusta-

voitteet. Katso lahemmin oppaan henkilostokoulutusta koskeva
LUKU 6.
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Vuokratyovoiman kayton periaatteet ja ilmoitukset

YTL:n 13 §:n mukaan alihankintaa koskevan kayton periaatteista
on annettava selvitys vuosittain. Sen sijaan vuokratyén kayttoa
koskevat periaatteet kasitellaan yhteistoimintamenettelyssa.

Kun tyonantaja harkitsee sopimusta vuokratyovoiman kaytosta, sii-
ta on ilmoitettava niiden henkildstéryhmien edustajille, joiden edus-
tamien tyontekijoiden tyohon vuokratyOntekijoiden tyo vaikuttaisi.
Yhteistoimintaneuvottelun piiriin eivat kuulu tyoét, joita omat tydnteki-
jat eivat vakiintuneen kaytanndén mukaan tee, eivatka sellaiset ly-
hytaikaiset ja kiireelliset tydt seka asennus- korjaus- ja huoltotydt,
joiden teettaminen ei ole mahdollista omalla tydvoimalla. Naitakin ti-
lanteita koskevista vuokratydvoimalla teetetyista toista on kuitenkin
ilmoitusvelvollisuus henkildstoryhmien edustajille.

Jos ulkopuolisen tydvoiman kaytosta aiheutuu henkilbstévaikutuk-
sia yrityksen henkildostossa, kaydaan niistd YT-lain 6 tai 8 luvun
mukaiset neuvottelut (YTL 13 §).

Yrityksen sisdinen tiedottaminen

Sisaisen tiedotustoiminnan periaatteet ja kaytannot on kasiteltava
yhteistoimintamenettelyssa. Tallaisia ovat muun muassa sisaiseen
tiedotustoimintaan kaytettavat keinot ja menetelmat, kuten tiedotus-
tilaisuuksien jarjestaminen, tiedotuslehdet, ilmoitustaulut ja niiden
kayttd, sahkodpostin kayttdé ja mahdolliset intranet-kaytannét. (YTL
18 §). Tata pykalaa sovelletaan vain yrityksessa, jonka tydsuhtees-
sa olevien tyontekijoiden maara saannodllisesti on vahintaan 30
(YTL 2.2 §).

Muuhun lainsaadantoon perustuvat suunnitelmat, periaatteet
ja kaytannot

Yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluu myds eraitd muussa lain-
saadanndssa saadettyjen asioiden kasittelya (YTL 19 §). Naita ovat

o tasa-arvolain 6a §:ssa tarkoitettu tasa-arvosuunnitelma
naisten ja miesten tasa-arvon toteuttamisesta, jos
suunnitelma on tarkoitus ottaa henkiléstosuunnitelman
osaksi

o ennen paihdeohjelman hyvaksymista niiden tyotehtavi-
en maarittely, joissa tydnhakija tai tydontekija on velvol-
linen antamaan tai voi suostumuksensa perusteella an-
taa huumausainetestia koskevan todistuksen tyonanta-
jalle
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o tyontekijoihin kohdistuvan kameravalvonnan, kulunval-
vonnan ja muun teknisin menetelmin toteutettavan val-
vonnan tarkoitus, kayttdonotto ja menetelmat

o sahkopostin ja tietoverkon kayton periaatteet

o henkilostorahaston perustaminen ja voittopalkkiojarjes-
telma seka niista luopuminen.

Naita kasitellaan tarkemmin tasa-arvolain ja tyoelaman yksityisyy-
den suojaa koskevien oppaan lukujen 5. ja 7. kohdalla.

Menettelyt

Yhteistoimintalain 4 luvun mukaisten yhteistoimintaneuvottelujen
aloittamiselle ei ole saadetty maaraaikaa. Aloite yhteistoimintame-
nettelyn aloittamisesta on tehtava niin hyvissa ajoin, ettd henkilds-
toryhmien edustajilla on riittavasti aikaa valmistautua neuvotteluihin
ja mahdollisesti myds kasitella sitd keskenaan ennen neuvotteluja
(YTL 21.1 §). Tybnantajan pitda neuvottelukutsussa ilmoittaa neu-
vottelujen alkamisaika ja -paikka (YTL 21.2 §).

TyoOnantajan on ennen neuvottelujen alkamista annettava asian ka-
sittelyn kannalta tarpeelliset, tyonantajalla silla hetkella olevat tiedot
henkilostoryhmien edustajille. Nama tiedot liitetdan ensisijaisesti jo
neuvottelukutsuun. Ne voidaan antaa myos erikseen ennen yhteis-
toimintaneuvottelujen alkamista, kuitenkin niin, ettd henkilostéryh-
mien edustajilla on mahdollisuus perehtya kasiteltavaan asiaan,
elleivat tydnantaja ja henkildoston edustajat toisin sovi.

MyOs henkilostoryhman edustaja voi pyytaa neuvottelua yhteistoi-
mintamenettelyn aloittamisesta YTL 4 luvun mukaisesta asiasta.
Tyonantajan on mahdollisimman pian aloitettava yhteistoimintaneu-
vottelut tai annettava viipymatta kirjallinen selvitys, milla perusteella
ei pida sita tarpeellisena.

Tybnantajan on pyynndsta huolehdittava, ettd neuvotteluista laadi-
taan poytakirjat, joista kayvat ilmi ainakin neuvottelujen ajankohdat,
niihin osallistuneet ja neuvottelujen tulokset tai osallisten eriavat
kannanotot. Kaikki lasna olleet tydnantajan ja henkildstéryhmien
edustajat tarkastavat poytakirjan ja varmentavat sen allekirjoituksel-
laan, ellei siita toisin sovita (YTL 54 §).

Tybnantajan on tiedotettava yhteistoimintaneuvottelujen jalkeen te-
kemansa paatoksen yksityiskohtaisesta sisallosta ja voimaantulo-
ajankohdasta asian laajakantoisuudesta riippuen joko henkildston
edustajille tai kaikille niille tyontekijoille, joita asia koskee taikka
noudattaen yrityksen sisaisen tiedottamisen periaatteita ja kaytan-
toja.



1.6

17

TyObnantaja on tayttanyt neuvottelumenettelyvelvoitteen, kun asia
on kasitelty siten kuin yhteistoimintalain 4 luvussa saadetaan (asia-
piiri, tiedottaminen ja menettely).

Yhteistoimintamenettelyssa sovittavat tai henkiloston paatet-
tavat asiat

Yhteistoimintalain 5 luvussa ovat ne yhteistoimintamenettelyyn liit-
tyvat asiat, joista on ensisijaisesti sovittava henkiloston edustajien
kanssa ja ne asiat, joista henkilostoryhman edustajat voivat paat-
taa, jos sopimusta ei synny. Asioista on neuvoteltava ja pyrittava
paasemaan sopimukseen. Kaytanndssa voi tapahtua niin, etta yk-
simielisyytta ei saavuteta, minka vuoksi laissa ei edellyteta sopi-
mukseen paasemista.

Neuvottelua ja sopimiseen pyrkimista edellytetdan, mutta asiasta
pééttéé viime kddessé tydnantaja, kun kyse on yhteistoimintalain
27.1 §:n kohdassa 3 tarkoitetuista aloitetoiminnan saannaoista ja nii-
hin tehtavista muutoksista tai 27.1 §:n kohdista 2 tai 4 (YTL 31 §).
Em. kohtia sovelletaan vain yrityksessa, jonka tydsuhteessa olevien
tyontekijoiden maara saanndllisesti on vahintaan 30 (YTL 2.2 §).

Jos yhteistoimintamenettelyissa ei paasta sopimukseen tyonanta-
jan ja henkildstéryhmien edustajien kesken, henkilbstéryhmien
edustajat péaéttévéat seuraavista asioista (YTL 30 §):

o vuosittain yhteistoimintakoulutuksen maarista, sisalldis-
ta ja koulutuksen kohdentamisesta henkilostoryhmiin
tydnantajan tahan tarkoitukseen osoittamien varojen
puitteissa (YTL 27.1 § kohta 1)

o mikali tyonantajalla on kaytdssa tydsuhdeasuntoja,
asuntojen jakamisesta, lukuun ottamatta yrityksen joh-
don kayttoon tarkoitettuja asuntoja (YTL 27.1 § kohta
4). Tata kohtaa sovelletaan vain yrityksessa, jonka tyo-
suhteessa olevien tyontekijoiden maara saanndllisesti
on vahintdan 30 (YTL 2.2 §).

o tyopaikan sosiaalitilojen ja niita vastaavien tilojen
suunnittelusta ja kaytosta, lasten paivahoidon seka
tyopaikkaruokailun jarjestamisesta tyonantajan naihin
tarkoituksiin osoittamien varojen puitteissa (YTL 27.1 §
kohta 5)

o tydnantajan henkildston harrastus-, virkistys- ja loma-
toimintaa varten osoittamien avustusten yleisista jako-
perusteista YTL 27.1 § kohta 6).



1.6.1

1.7

18

TyOnantajan on neuvottelualoitteen esitettyaan tai hyvaksyttyaan
henkilostoryhman tekeman esityksen annettava ao. henkildstoryh-
mille kasiteltavan asian kannalta tarpeelliset tiedot ja esitettava
neuvottelukutsu. Jos tybnantaja pitda esitettyja neuvotteluja tar-
peettomina, on siitd ja sen perusteista ilmoitettava viipymatta ao.
henkilostéryhmien edustaijille (YTL 28.1 §).

Neuvottelut kdydaan yhteistoiminnan hengessa ja tavoitteena on
saavuttaa sopimus kasiteltavasta asiasta (YTL 28.2 §). Poytakirja
laaditaan yhteistoimintalain 54 §:n mukaisesti.

Yhteistoimintaneuvotteluissa saavutettu sopimus on tehtava kirjalli-
sesti, ellei sen sisaltd kay ilmi poytakirjoista tai niiden liitteista. So-
pimus voidaan tehdd maaraajaksi tai toistaiseksi. Toistaiseksi voi-
massa oleva sopimus voidaan irtisanoa 6 kuukauden maaraajassa,
jollei muusta irtisanomisajasta ole sovittu (YTL 28.4 §).

Sopimusten sitovuus

Sopimus aloitetoiminnan sdédnnésté seka naiden muutoksista sitoo
tydantajaa ja niita tyontekijoita, joiden henkildstoryhman edustaja
on tehnyt sopimuksen. Sopimusta noudatetaan kunkin tydntekijan
tyosopimuksen osana, jollei sovellettavasta tyoehtosopimuksesta
toisin johdu. Se ei kuitenkaan syrjayta tydsopimuksen nimenomais-
ta, tyontekijalle edullisempaa maaraysta (YTL 29.1 §). Tydnantaja
ei voi yksipuolisesti vahvistaa tyosaantdja tai niihin tehtavia muu-
toksia, vaan jos tydsaannosta ei sovita, tydnantaja tekee paatokset
tydnjohto-oikeutensa puitteissa kussakin yksittdisessa asiassa erik-
seen (YTL 31 §). Jos sopimukseen paastaan, tydnantajan on tiedo-
tettava tehdystd sopimuksesta ja sen sisallosta sopivalla tavalla
tydpaikalla. Sopimus tulee voimaan kuukauden kuluttua tiedottami-
sesta, ellei muusta ole sovittu (YTL 29.2 §).

Yhteistoimintamenettely yritystoiminnan muutosten ja toiden
jarjestelyn yhteydessa

Yhteistoimintalain 6 luvussa saadetaan yhteistoiminnasta yritystoi-
minnan muuttuessa silloin, kun muutokset eivét johda tyévoiman ir-
tisanomiseen, lomauttamiseen tai osa-aikaistamiseen. Jos toimen-
piteet johtavat edella mainittuihin tydvoiman vahentamistoimenpi-
teisiin, noudatetaan YTL 8 luvun saanndksia (YTL 32 §).

Yhteistoiminnassa on kasiteltava henkiléstévaikutukset, jotka ai-
heutuvat

J yrityksen tai sen jonkin osan lopettamisesta, siirtami-
sesta toiselle paikkakunnalle taikka sen toiminnan laa-
jentamisesta tai supistamisesta
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kone- ja laitehankinnoista

palvelutuotannon tai tuotevalikoiman muutoksista
muista vastaavista yritystoiminnan muutoksista
tyon jarjestelyista

ulkopuolisen tyovoiman kaytosta.

Jos edella mainituista toimenpiteista johtuu olennaisia muutoksia

tydtehtavissa

tydmenetelmissa

toiden jarjestelyissa ja tyotilojen jarjestelyissa

siirroissa tehtavista toisiin

saanndllisen tydajan jarjestelyissa seka naihin suunni-
teltavissa muutoksissa ja aiottujen muutosten vaikutuk-
sissa saanndllisen tybajan alkamiseen, paattymiseen
samoin kuin lepo- ja ruokailutaukojen ajankohtiin, jollei
tydnantajaa sitovasta tydehtosopimuksesta toisin johdu
(YTL 33 §),

myos ne on kasiteltava yhteistoimintamenettelyssa.

Ennen kuin tyonantaja paattaa YTL 32 §:sta johtuvasta YTL 33
§:ssa lueteltuihin asiaryhmiin kuuluvasta asiasta, on sen perusteis-
ta, vaikutuksista ja vaihtoehdoista neuvoteltava yhteistoiminnan
hengessa yksimielisyyden saavuttamiseksi. Yhta tyontekijaa kos-
keva asia kasitelldan ensisijaisesti tyontekijan itsensa kanssa.
Tyontekijalla on kuitenkin oikeus vaatia, etta hanta koskeva asia on
neuvoteltava myos hanen edustajansa ja tyonantajan kesken. Jos
asia koskee henkilostoryhmaa, kasitellaan se henkildstoryhman
edustajan tai useampaa henkilostoryhmaa koskien henkilostoryh-
mien edustajien kesken tai muulla YTL 9 §:ssa tarkoitetulla tavalla
(YTL 34 §).

Tybnantajan on naissa tapauksissa tehtava aloite yhteistoiminta-
neuvotteluista niin ajoissa kuin mahdollista, ottaen huomioon, mis-
sa aikataulussa 32.1 §:ssa tarkoitettu suunnitelma on tarkoitus to-
teuttaa ja miten laaja se on. Tydnantaja kutsuu koolle yhteistoimin-
taneuvottelut ja ilmoittaa niiden alkamisajan ja paikan (YTL 35 §).
Ennen neuvottelujen aloittamista on asianomaisille tyontekijoille tai
henkilostoryhmien edustajille annettava asian kasittelyn kannalta
tarpeelliset tiedot. Tiedot on ensisijaisesti annettava neuvottelualoit-
teen yhteydessa. Jos asia on laajakantoinen, tiedot voidaan antaa
myOs ennen neuvottelujen aloittamista, kuitenkin niin etta tyonteki-
j6illa tai heidan edustajillaan on riittavasti aikaa perehtya saamiinsa
tietoihin (YTL 36 §).
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My6s henkilostoryhman edustaja voi pyytaa yhteistoimintaneuvotte-
lujen aloittamista YTL 6 luvussa tarkoitetussa asiassa. Neuvottelut
on aloitettava mahdollisimman pian tai tydnantajan on viipymatta
annettava kirjallinen selvitys, milla perusteella tydnantaja ei pida yh-
teistoimintaneuvotteluja tarpeellisina (YTL 37 §).

Tybnantaja on tayttanyt neuvotteluvelvoitteensa, kun se on mene-
tellyt edella esitetylla tavalla ja asiat on kasitelty yhteistoiminnan
hengessa yksimielisyyden saavuttamiseksi (YTL 38 §). Poytakirja
laaditaan samoin kuin 5 ja 6 lukujen neuvotteluissa (YTL 54 §).
Tybnantajan on tiedotettava tekemastaan paatoksesta seka sen to-
teuttamisen ajankohdasta joko henkilostoryhman edustajalle tai
kaikille niille tyontekijoille, joita paatos koskee, taikka noudattaen
yhteistoimintalain 18 §:ssa tarkoitettuja tiedottamisen periaatteita ja
kaytantoja (YTL 40 §).

Yhteistoimintamenettelyt liikkeen luovutuksen, yritysten sulau-
tumisen ja jakautumisen yhteydessa

Yhteistoimintalain 7 luvussa saadetaan yhteistoiminnasta liikkeen
luovutuksen, yritysten sulautumisen ja jakautumisen yhteydessa.

Tiedotusvelvollisuus
Liikkeen luovuttajan ja luovutuksensaajan kummankin on selvitetta-

vé niiden henkilostéryhmien edustajille, joita luovutus (tai sulautu-
minen) koskee

o luovutuksen ajankohta tai suunniteltu ajankohta

o luovutuksen syyt

o luovutuksesta tyontekijoille aiheutuvat oikeudelliset,
taloudelliset ja sosiaaliset seuraukset

o suunnitellut, tyontekijoita koskevat toimenpiteet.

Luovuttajan on annettava tiedot henkilostoryhmien edustajille hy-
vissa ajoin ennen luovutuksen toteuttamista. Luovutuksensaajan on
annettava tiedot henkilostoryhmien edustajille viimeistaan viikon ku-
luttua luovutuksen toteutumisesta (YTL 41 §). Luovutuksensaajan
on varattava taman jalkeen henkiloston edustajille mahdollisuus
esittda tarkentavia kysymyksia ja annettava niihin vastaukset. Hen-
kilostoryhmien edustajien pyynnosta nama tiedot on esitettava koko
henkilokunnalle noudattaen yhteistoimintalain 18 §:n mukaisia si-
saisen tiedottamisen periaatteita ja kaytantoja (YTL 42 §).

Luovutuksen saaja neuvottelee liikkeen luovutuksen aiheuttamista
mahdollisista henkildstovaikutuksista, kuten tdiden jarjestelyissa ta-
pahtuvista muutoksista ja mahdollisista tyovoiman kayton vahen-
tamisesta siten kuin yhteistoimintalain 6 ja 8 luvuissa saadetaan.
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Yhteistoimintamenettelyt irtisanomisen, lomautuksen tai osa-
aikaistamisen yhteydessa

Yhteistoimintalain 8 luvussa saadetaan menettelyista tyénantajan
harkitessa yhden tai useamman tyontekijan irtisanomista, lomaut-
tamista tai osa-aikaistamista taloudellisilla tai tuotannollisilla perus-
teilla. Tata menettelya kaytetaan silloin, kun tyonantaja harkitsee
toimenpiteita yritystoiminnan muuttamiseksi niin, ettd se mahdolli-
sesti aiheuttaa tyovoiman vahentamista. Menettelya kaytetaan
my0s silloin, kun tydnantaja aikoo vahentaa tydévoimaa esimerkiksi
taloudellisten vaikeuksien tai tilauskannan vahenemisen johdosta,
vaikka niihin ei muuten liittyisi yritystoiminnan muuttamista. Tata
menettelya ei sovelleta, jos yritys on asetettu konkurssiin tai se on
selvitystilassa (YTL 44 §).

Yhteistoimintaneuvottelujen kaynnistaminen

Harkitessaan tydovoiman vahentamista, tyonantajan on annettava
kirjallinen neuvotteluesitys yhteistoimintaneuvottelujen ja tyollista-
mistoimenpiteiden kaynnistamiseksi viimeistaan viisi paivaa ennen
neuvottelujen aloittamista. Esityksesta tulee kayda ilmi ainakin al-
kamisaika ja -paikka seka paakohdittainen ehdotus neuvotteluissa
kasiteltavista asioista (YTL 45 §).

Irtisanomista, lomauttamista tai osa-aikaistamista kasitellaan tyon-
antajan ja henkildstéryhman tai -ryhmien edustajien kesken tai yh-
teisessa kokouksessa tai neuvottelukunnassa, jos sellainen on so-
vittu asetettavaksi. Yksittaista tyontekijaa tai yksittaisia tyontekijoita
koskeva asia voidaan kasitella tyontekijan tai tyontekijoiden ja
tydnantajan valilla. Tyontekijalla on kuitenkin oikeus vaatia, etta
asiasta neuvotellaan myos tyonantajan ja ko. tyontekijan edustajan
kesken (YTL 46 §).

Neuvotteluvelvollisuuden sisalto

Jos tyOnantajan harkitsemat yritystoimintaa koskevat ratkaisut il-
meisesti johtavat yhden tai useamman tyontekijan irtisanomiseen,
lomauttamiseen tai osa-aikaistamiseen, naiden toimenpiteiden pe-
rusteita ja vaikutuksia, toimintaperiaatteita tai toimintasuunnitelmaa,
vaihtoehtoja tydvoiman vahentamisen kohteena olevan henkilopiirin
rajoittamiseksi seka seurausten lieventamiseksi on kasiteltava yh-
teistoimintaneuvotteluissa yhteistoiminnan hengessa yksimielisyy-
den saavuttamiseksi (YTL 50 §).
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Vahintaan 10 tyontekijan irtisanominen, lomauttaminen yli 90
paivaksi tai osa-aikaistaminen

Tybnantajan harkitessa vahintaan 10 tydntekijan irtisanomista, lo-
mauttamista yli 90 paivaksi tai osa-aikaistamista, on ko. tyontekijoi-
den edustajille annettava kirjallisesti tydnantajan kaytettavissa ole-
vat tiedot

o aiottujen toimenpiteiden perusteista

o alustava arvio irtisanomisten, lomauttamisten ja osa-
aikaistamisten maarasta

o selvitys periaatteista, joiden mukaan irtisanomisen, lo-

mauttamisen tai osa-aikaistamisen kohteeksi joutuvat
tyontekijat maaraytyvat

o arvio ajasta, jonka kuluessa irtisanomiset, lomauttami-
set tai osa-aikaistamiset pannaan toimeen.

Nama tiedot on liitettdva neuvotteluesitykseen. Tydnantajan neu-
votteluesityksen antamisen jalkeen saamat tiedot annetaan viimeis-
taan yhteistoiminnan kaynnistavassa neuvottelussa (YTL 47.2 §).

Neuvotteluesitys tai siitd ilmenevat tiedot on toimitettava kirjallisina
myos tyovoimatoimistolle viimeistaan yhteistoimintaneuvottelujen
alkaessa (YTL 48 §).

Jos neuvotteluesitys koskee vahintaan 10 tyontekijan irtisanomista
taloudellisin tai tuotannollisin perustein, on henkiléstoryhmien edus-
tajille annettava yhteistoimintaneuvottelujen alussa esitys tydllisty-
misté edistévéksi toimintasuunnitelmaksi. Valmistellessaan toimin-
tasuunnitelmaa tydnantajan on viipymatta selvitettava yhdessa tyo-
voimaviranomaisten kanssa tyollistymista tukevat julkiset tyovoima-
palvelut.

Tyollisyytta edistavasta toimintasuunnitelmasta on kaytava ilmi yh-
teistoimintaneuvottelujen suunniteltu aikataulu, neuvotteluissa nou-
datettavat menettelytavat ja suunnitellut, irtisanomisaikana nouda-
tettavat toimintaperiaatteet tyovoimatoimiston palvelut ja tydnhaun
ja koulutuksen jarjestaminen (YTL 49.1-2 §).

Tyontekijan oikeudesta tyollistymisvapaaseen irtisanomisaikana
saadetaan tyésopimuslain 7:12 §:ssa.

Neuvotteluvelvoitteen katsotaan tayttyneen, kun neuvotteluja on
kayty vahintaan 6 viikon ajanjaksona niiden alkamisesta, jollei yh-
teistoimintaneuvotteluissa toisin sovita (YTL 51.2 §).



1.9.4

2.0

23

Em. neuvottelujakso on kuitenkin 14 paivaa yrityksessa, jossa on
saanndllisesti 20-29 tyodntekijaa. Samoin yrityksen ollessa sanee-
rausmenettelyn kohteena, neuvotteluaika on 14 paivaa neuvottelu-
jen alkamisesta (YTL 51.2-3 §).

Alle 10 tyontekijan irtisanominen, lomauttaminen tai osa-
aikaistaminen ja vahintaan 10 henkilon lomauttaminen
alle 90 paivaksi

Tybnantajan harkitessa 1-9 tydntekijan irtisanomista, lomauttamis-
ta tai osa-aikaistamista tai vahintaan 10 henkilon lomauttamista alle
90 paivaksi em. tiedot voidaan antaa naille tyontekijdille tai heidan
edustajilleen. Naiden pyynnosta tiedot on annettava kirjallisesti
(YTL 47.38).

Neuvotteluesitys tai siitd ilmenevat tiedot on toimitettava myos tyo-
voimatoimistolle viimeistaan yhteistoimintaneuvottelujen alkaessa
(YTL 48 §).

Jos harkinta koskee 1-9 henkildad koskevaa irtisanomistilannetta,
tydnantajan on yhteistoimintaneuvottelujen alkaessa esitettava toi-
mintaperiaatteet, joiden mukaan irtisanomisaikana tuetaan tyénteki-
joiden oma-aloitteista hakeutumista muuhun tyohon tai koulutuk-
seen seka heidan tydllistymistaan tydvoimapalvelujen tuella (YTL
49.3 §).

Tyontekijan oikeudesta tyollistymisvapaaseen irtisanomisaikana
saadetaan tydsopimuslain 7:12 §:ssa.

Neuvotteluvelvoite katsotaan tayttyneen, kun neuvotteluja on kayty
tassa luvussa tarkoitetulla tavalla 14 paivan ajanjaksona niiden al-
kamisesta, jollei yhteistoimintaneuvotteluissa tosin sovita. (YTL
51.18).

Poytakirja

Tyodvoiman kayttdoa koskevista neuvotteluista on laadittava poytakir-
ja yhteistoimintalain 54 §:n mukaisesti.

Linkkeja:

Yhteistoimintalaki: www.finlex.fi
Elinkeinoministerio: www.mol.fi
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LUOTTAMUSMIESTOIMINTA

Luottamusmiestoiminnan tarkoituksena on edistda ty6ehtosopimusten
noudattamista, tyonantajan ja tyontekijan valilla syntyvien erimielisyyksi-
en tarkoituksenmukaista, oikeudenmukaista ja nopeaa selvittimista seka
tyorauhan yllapitamista.

Palvelulaitosten tydonantajayhdistyksen tyoehtosopimuksen Luotta-
musmiehet-luvussa (LUKU 6) on maaraykset luottamusmiestoimin-
nasta.

Luottamusmies

Paaluottamusmiehella ja luottamusmiehella tarkoitetaan kyseessa
olevan tyOnantajan tyontekijaa, joka on valittu hoitamaan tyoehto-
sopimuksessa tarkoitettuja luottamusmiestehtavia. Jarjestaytyneilla
tyontekijoilla on oikeus valita luottamusmies, jos tydnantajan palve-
luksessa on vahintdan 5 tyontekijad samasta tydehtosopimuksen
allekirjoittajajarjestosta tai sen alayhdistyksesta. Jos peruste lak-
kaa, raukeaa myos paatos luottamusmiehesta.

Luottamusmies edustaa sen tydehtosopimuksen allekirjoittajajarjes-
ton jasenia, jotka ovat valinneet hanet luottamusmieheksi. Luotta-
musmies voi olla my6s useamman ammattijarjeston yhteinen, jol-
loin han edustaa naiden kaikkien jasenia.

Jos luottamusmiesten lukumaarasta ei saavuteta yksimielisyytta
tydnantajan ja ammattiyhdistysten valilla, asia voidaan saattaa Pal-
velulaitosten tyonantajayhdistyksen ja asianomaisen allekirjoittaja-
jarjeston valilla neuvoteltavaksi ja sovittavaksi.

Luottamusmiesvaali voidaan suorittaa tyopaikalla tydaikana. Vali-
tuista luottamusmiehista on ilmoitettava tyonantajalle kirjallisesti.

Luottamusmieskorvaus

Luottamusmieskorvauksen maarasta on sovittu seka Palvelulaitos-
ten tydnantajayhdistyksen tyoehtosopimuksessa (PTYTES) etta
Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen opetusalan tydehtosopi-
muksen (PTYOTES).
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Luottamusmiestehtavat
Laeissa saadetyt tehtavat

Laeissa luottamusmiehelle saadettyja asioita ovat

o ennakkoselvitys lomautuksesta (TSL 5:3 §)

o henkiloston edustaja yhteistoiminnassa
(YTL3§,88jab5898)

o lomautusilmoitus (TSL 5:4 §)

o oikeus hakea muutosta poikkeuslupajaoston paatok-
seen (L tyoneuvostosta ja tyosuojelun poikkeusluvista
11§)

o palkkaa ja tydehtoja koskevat tiedot sukupuolisyrjinta-

tapauksissa (L naisten ja miesten valisestd tasa-
arvosta 10 §)

o selvitys taloudellisen ja tuotannollisen irtisanomisen pe-
rusteesta (TSL 9:3 §)

o tydaikakirjanpidon ja paikallisten sopimusten esittami-
nen (TAL 7:37.2 §)

J tyontekijan lomaa koskevat merkinnat vuosilomakirjan-
pidossa (VLL 29 §)

o vuorokausilevon tilapainen lyhentaminen

(TAL 6:29.1 §).
Tyoehtosopimuksessa (PTYTES) sovitut tehtavat

Luottamusmiehen tehtavana on valvoa tydehtosopimuksen sovel-
tamista ja tydrauhan sailymista ja valittaa luottamusmiestoimintaan
littyvia tietoja ja ilmoituksia tydnantajan ja tyontekijoiden valilla.
Luottamusmies valvoo myos, ettd molemmat osapuolet noudattavat
sopimuksia ja palvelussuhdetta koskevia maarayksia ja etta tyo-
rauha sailyy sopimuksen mukaisesti. Tehtavassaan luottamusmies
myOs edustaa yhdistykseensa kuuluvia tyontekijoita tydehtosopi-
musten maaraysten ja sopimusten soveltamista ja noudattamista
koskevissa asioissa. Sopimukseen osalliset jarjestot vastaavat luot-
tamusmiehen toiminnasta.

Luottamusmiehelle on tydehtosopimuksessa annettu eraita tehtavia
muun muassa tyoaikajarjestelyihin liittyen. Esimerkiksi poikkeavista
tydajoista sovitaan tydntekijan tai luottamusmiehen kanssa. Luot-
tamusmiehelle on varattava tilaisuus esittaa mielipiteensa tydajan
tasoittumisjarjestelman muutoksesta ja luottamusmiehen vaatimuk-
sesta tyovuoroluettelon sisallosta sita valmisteltaessa. Tyontekijalle
tai tdman edustajalle on varattava tilaisuus esittda mielipiteensa
my0s vuosiloman ajankohdasta.
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Tyoehtosopimuksen tulkintaerimielisyyksien ratkaisu

Tybehtosopimuksen tulkintaa tai soveltamista koskevan erimieli-
syyden sattuessa on paikallisen tydnantajan edustajan ja toisaalta
tyontekijan tai hantd edustavan luottamusmiehen pyrittava valitto-
malla neuvonpidolla selvittdmaan erimielisyydet (tydpaikkaneuvot-
telu). Tydpaikkaneuvottelusta on vaadittaessa laadittava poytakirja.

Jos tyOpaikkaneuvottelussa ei paasta asiasta yksimielisyyteen, voi
tydnantaja tai tyontekijoita edustava yhdistys pyytaa asiassa paikal-
lisneuvottelua. Paikallisneuvottelussa tyontekijoitd edustaa luotta-
musmies, ellei yhdistys ole nimennyt neuvotteluun muuta edusta-
jaa.

Ellei paikallisneuvottelussa paasta yksimielisyyteen, voi tyoehtoso-
pimukseen osallinen allekirjoittajajarjestd saattaa asian kasitelta-
vaksi keskusneuvottelussa, joka kaydaan Palvelulaitosten tyonan-
tajayhdistyksen ja asianomaisen allekirjoittajajarjeston kesken.

Paikallis- ja keskusneuvottelua on vaadittava vuoden kuluessa sen
kalenterivuoden paattymisesta, jonka aikana vaatimuksen perus-
teena oleva tapahtuma on sattunut tai olosuhde syntynyt.

Paikallinen sopiminen tyoehtosopimuksen maarayksista

PTYTES:n mukaan paikallisesti voidaan sopia poikettavaksi tyoeh-
tosopimuksen maarayksista, jos siihen on olemassa taloudellisista,
tuotannollisista tai muista paikallisista erityisolosuhteista aiheutuva
perusteltu syy, ellei sita ole erikseen rajattu paikallisen sopimisen
ulkopuolelle.

TyOehtosopimusta huonommista ehdoista ei voida sopia tyontekijan
kanssa tehtavalla tyosopimuksella. Tyoehtosopimusta huonommis-
ta ehdoista voidaan sopia vain PTYTES:n mukaisella paikallisella
sopimuksella, ei kuitenkaan saanndllisen tydajan pituutta, vuosilo-
man pituutta eika sairaus- ja aitiyslomaetuuksia koskevista maara-
yksista. Myoskaan palkkaa ei saa sopia tyoehtosopimuksen palkka-
ryhmittelyn palkka-asteikon alinta peruspalkkaa pienemmaksi mui-
den kuin harjoittelijoiden osalta.

Neuvottelut kdydaan tyonantajan ja tyontekijoita edustavan yhdis-
tyksen valilla. Ellei sopijajarjestolla ole jasenyhteison piirissd omaa
yhdistysta, neuvottelut kay luottamusmies.
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Luottamusmiestehtavien hoitaminen
Ajankaytto

Luottamusmiestehtavat hoidetaan paasaantdisesti omien tyotehta-
vien ohella. Jos tehtavien maara vaatii, etta niita ei ole mahdollista
tehda varsinaisten tyotehtavien yhteydessa, luottamusmiehelle va-
rataan tilapaisesti tai saanndllisesti toistuvasti vapautusta tyosta
tehtavia varten. Luottamusmiestehtavia ovat muun muassa selvitet-
tavaan tapaukseen perehtymiseen kaytetty aika, valitén neuvonpito
tyonantajan tai kyseessa olevan tyontekijan kanssa, poytakirjan tai
tiedotteen laatiminen erimielisyysasiassa ja muistion tekeminen
keskusneuvottelua varten.

Luottamusmiehena toimivalle opettajalle varattavasta vastaanotto-
ajasta ja luottamusmiespalkkioista on sovittu Palvelulaitosten ope-
tusalan tyoehtosopimuksessa (PTYOTES). Naistda maarayksista
voidaan sopia paikallisella sopimuksella myds toisin. Muilta osin
luottamusmiehend toimivaan opettajaan sovelletaan PTYTES:n
luottamusmiehia koskevia maarayksia.

Tyonantajan tilojen kaytto

Tybnantajan on sallittava tydntekijdiden ja heidan jarjestdjensa
kayttda maksutta tyonantajan hallinnassa olevia sopivia tiloja tauko-
jen aikana ja tydajan ulkopuolella kasitellakseen tydsuhdeasioita
seka ammatillisen yhdistyksen toimialaan kuuluvia asioita. Luotta-
musmies voi myos jarjestaa sisaisia tiedotustilaisuuksia tydajan ul-
kopuolella tyopaikalla tai muussa tyonantajan osoittamassa tilassa.

Luottamusmiehelle osoitetaan sopiva tila, jossa han voi sailyttaa
asiakirjoja ja toimistovalineita seka tila, jossa han voi kayda luotta-
mustehtavaan kuuluvat valttamattomat keskustelut. Mahdollisuuk-
sien mukaan luottamusmiehelle varataan mahdollisuus kayttaa tie-
dottamiseen tyopaikan ilmoitustauluja ja muita tiedotusvalineita.

Luottamusmiehen tiedonsaantioikeus

Luottamusmiehella on oikeus saada tilastotietoja tyontekijoiden lu-
kumaarasta, keskimaaraisesta ansiotasosta seka sen kehityksesta,
silloin kun tyonantaja muutoinkin laatii naita asioita koskevia selvi-
tyksia. Erimielisyystilanteessa on seka tyOnantajan etta luottamus-
miehen annettava toisilleen tietyn henkilon palkkaa tai muuta palve-
lussuhteen ehtoa koskevat tiedot silloin, kun niita tarvitaan kysees-
sa olevan tapauksen selvittamiseen.
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Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen tyoehtosopimuksen palkka-
usmaaraysten mukaan luottamusmies saa tiedot tydntekijoille arvi-
oinnin perusteella myodnnetysta palkkasummasta, saajien lukumaa-
rasta ja keskimaaraisesta peruspalkan korotuksesta siten, ettei yh-
den henkilon palkkatietoja voida yksildida. Luottamusmies voi saa-
da yksittaista tyontekijaa koskevat arviointitiedot vain tydntekijan
kutakin kertaa varten antaman yksiloidyn suostumuksen perusteel-
la.

Luottamusvaltuutettu

Tyontekijat, joilla ei ole oikeutta valita tydehtosopimuksessa edella
tarkoitettua luottamusmiesta, voivat tydsopimuslain 13:3 §:n nojalla
valita keskuudestaan luottamusvaltuutetun. Jos samaa tyontekija-
ryhmaa edustaa luottamusmies, ei luottamusvaltuutettua voida vali-
ta. Luottamusmiesjarjestelma on siten ensisijainen.

Luottamusvaltuutetun valinnasta ei ole menettelytapasaannoksia.
Valinnasta on kuitenkin tehtava ilmoitus tyonantajalle. limoitus on
syyta aina tehda kirjallisesti.

Luottamusvaltuutettu rinnastetaan luottamusmieheen sovellettaes-
sa tyontekijain edustajia koskevia lakien saannoksia. Luottamusval-
tuutetun toimivalta ja tehtavat rajoittuvat siten laeissa saadettyihin
asioihin. Luottamusmiehen toimialue on laajempi kattaen myds tyo-
ehtosopimuksella sovitut tehtavat.

Tyontekijat voivat erikseen valtuuttaa luottamusvaltuutetun edus-
tamaan heita muissakin kuin laeissa saadetyissa tyOsuhteita ja tyo-
oloja koskevissa asioissa (TSL 13:3.1 §). Tall6in luottamusvaltuute-
tun toimivalta maaraytyy kussakin valtuutuksessa erikseen rajattui-
hin asioihin. Luottamusvaltuutettu ei voi ilman eri valtuutusta neuvo-
tella muiden tyontekijoiden puolesta esimerkiksi palkkauksesta tai
vuosilomajarjestelyista.

Luottamusvaltuutetulla ei ole oikeutta tydehtosopimuksella sovittui-
hin luottamusmiehen etuuksiin, esimerkiksi luottamusmieskorvauk-
siin.

Luottamusvaltuutetulla on oikeus saada laissa tarkoitettujen tehta-
vien hoitamista varten tarpeelliset tiedot ja riittavasti vapautusta
tyostaan (TSL 13:3.3 §). Muista kuin lakimaaraisten tehtavien hoi-
tamisesta on sovittava tyonantajan kanssa erikseen.
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Luottamusmiehen ja luottamusvaltuutetun irtisanomissuoja

Ty6sopimuslain 7:10 §:n perusteella luottamusmiehen ja luotta-
musvaltuutetun tyésopimus voidaan irtisanoa tyontekijasta johtu-
vasta syysta vain, jos niiden tyontekijoiden enemmisto, joiden luot-
tamusmiehena tai luottamusvaltuutettuna han on, antaa siihen
suostumuksensa. Luottamusmies tai luottamusvaltuutettu voidaan
irtisanoa taloudellisesta tai tuotannollisesta syysta vain, kun hanen
tyonsa paattyy kokonaan, eikd hanelle voida jarjestaa muuta tyota,
joka vastaa hanen ammattitaitoaan tai on muutoin hanelle sopivaa.

Tybnantaja voi lomauttaa luottamusmiehen ja luottamusvaltuutetun
vain sillda perusteella, kuin tyontekijan voi irtisanoa taloudellisesta
tai tuotannollisesta syysta, eli silloin, kun hanen tydnsa paattyy ko-
konaan.
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TYOTURVALLISUUS JA TYOSUOJELUYHTEISTYO

Tyosuojeluyhteistyon tarkoituksena on tyonantajan ja tyontekijéiden yh-
teistyolla parantaa tydymparistda ja tydoolosuhteita tyontekijoiden tyoky-
vyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi sekd ehkaista ja torjua tyétapatur-
mia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tyoymparistosta johtuvia tydnteki-
joiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja.

TyOsuojelusta saadetaan tyoturvallisuuslaissa (TTurvL 738/2002,
TSL 2:3 §). Lakia sovelletaan tydhon, jota tyontekija tekee tydsuh-
teessa, mutta myos tyoyksikossa olevaan harjoittelijaan tai vastaa-
vaan ja toisen tydnantajan palveluksessa olevaan, esimerkiksi
vuokratyontekijaan, jolla teetetaan tyota tyopaikalla. Lakia sovelle-
taan erain rajoituksin myos kodissa tehtavaan tyohon (5 §). Tyo-
suojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistyosta saadetaan
tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
annetussa laissa (TSValvL 44/2006).

Tyonantajan tyosuojeluvelvoitteet
Yleiset velvoitteet

Tybnantajan yleisista velvoitteista on saadetty tyoturvallisuuslain 2
luvussa ja tydsopimuslain 2 luvussa. Tydnantajalla on velvollisuus
huolehtia tydntekijdiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa epa-
tavallisia ja ennalta arvaamattomia olosuhteita koskevin rajoituksin.
Tassa tarkoituksessa ty6antajan on otettava huomioon tyéhon, tyo-
olosuhteisiin ja muuhun tyoymparistoon seka tyontekijan henkilo-
kohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat. Myds henkinen terveys kuu-
luu tyoturvallisuuslain terveyskasitteeseen ja sisaltyy siten tyonan-
tajan huolehtimisvelvoitteeseen.

Tybnantajan on suunniteltava, valittava, mitoitettava ja toteutettava
tyoolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Laki pai-
nottaa ennalta ehkaisevaa toimintaa eli vaara- ja haittatekijoiden
syntymisen estamista ennakkoon. Tyoturvallisuus on otettava huo-
mioon jo tyota suunniteltaessa. TyOdnantajan on jatkuvasti tarkkail-
tava tyoympariston tilaa ja tyotapojen turvallisuutta organisaation
kaikissa osissa. My0s toteutettujen toimenpiteiden vaikutuksia on
seurattava.

Tyonantajan on toimenpiteillaan pyrittava estamaan vaara- ja hait-
tatekijoiden syntyminen seka poistamaan syntyneet vaara- ja hait-
tatekijat tai korvattava ne vahemman vaarallisilla tai haitallisilla.
Yleisesti vaikuttavat tydsuojelutoimenpiteet toteutetaan ennen yksi-
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[Ollisia. Tekniikan ja muiden kaytettavissa olevien keinojen kehitty-
minen on otettava huomioon tydolosuhteita parannettaessa
(TTurvL 8 §).

TyOnantajan on laadittava kirjallinen selvitys ja arviointi tyOpaikan
haitta- ja vaaratekijoista. Niitd on tarkistettava olosuhteiden olen-
naisesti muuttuessa ja ne on muutenkin pidettava ajan tasalla
(TTurvL 10 §).

Tyosuojeluopetus ja -ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan
haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava, etta tyontekijalle anne-
taan riittava perehdytys, opastus ja ohjaus ottaen huomioon tydnte-
kijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus. Laissa on yksilOity,
mihin seikkoihin perehdytyksessa on erityisesti kiinnitettava huo-
miota (TTurvL 14 §, TSValvL 33 §).

TyOnantajan on tarvittaessa annettava tyOpaikalla tietoa tyontekijoi-
den oikeudesta valita tydsuojeluvaltuutettu.

Erityiset velvoitteet
Tybnantajalle on yleisten tydsuojeluvelvoitteiden lisaksi saadetty

tarkempia tyota ja tyoolosuhteita koskevia velvoitteita tyoturvalli-
suuslain 5 luvussa. Saannokset koskevat

o ergonomiaa, fyysista, henkista ja sosiaalista kuormitta-
vuutta seka eraitd muita tydon vaaroja (24-31 §)

o tydpaikan ja tydympariston rakenteita (32—-36 §)

J kemiallisia, fysikaalisia ja biologisia tekijoita ja vaarallis-
ten aineiden kayttdéa (3740 §)

o koneiden, tyovalineiden ja muiden laitteiden turvalli-
suutta (41-43 §)

o onnettomuuden vaaran torjuntaa, pelastautumista ja
ensiapua (44-47 §)

o tyontekijoiden kaytdssa olevia tiloja (48 §).

Tarkempia maarayksia tyoturvallisuuslain taytantdonpanosta tekni-
sista yksityiskohdista ja menettelysaannoksista on annettu valtio-
neuvoston paatoksilla ja asetuksilla. Tallaisia paatdksia on annettu
esimerkiksi nayttopaatetyosta (VNP 1405/93), tydssa esiintyvan
melun torjunnasta (VNA 85/06), henkilésuojaimista (VNP 1406/93),
kasin tehtavista nostoista ja siirroista tydssa (VNP1409/93), konei-
den turvallisuudesta (VNP1314/94), koneiden ja tyovalineiden han-
kinnasta, turvallisesta kaytosta ja tarkastamisesta (VNP 856/98) ja
tydpaikkojen turvallisuus- ja terveysvaatimuksista (VNA 577/03).
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Tyosuojelun toimintaohjelma

Tyoturvallisuuslaki edellyttaa, ettd tyonantajalla on oltava turvalli-
suuden ja terveyden edistamiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapi-
tamiseksi tarpeellista toimintaa varten tydsuojelun toimintaohjelma,
joka kattaa tyopaikan tydolojen kehittamistarpeet ja tydymparistdon
liittyvien tekijoiden vaikutukset (TTurvL 9.3 §).

Toimintaohjelmasta johdettavat tavoitteet turvallisuuden ja terveelli-
syyden edistamiseksi on otettava huomioon tydpaikan kehittamis-
toiminnassa ja suunnittelussa ja niitd on kasiteltava tyontekijoiden
tai heidan edustajiensa kanssa.

Tyontekijan tyosuojeluvelvoitteet

Tyontekijan yleisista tyoturvallisuusvelvoitteista on saadetty tyotur-
vallisuuslain 4 luvussa. Tyontekijan on omalta osaltaan vaikutettava
turvalliseen toimintaan tydpaikalla: hanen on toimittava saamiensa
ohjeiden mukaisesti ja huolehdittava omasta ja muiden tyontekijoi-
den turvallisuudesta ja muutoinkin noudatettava tyonsa ja tyo-
olosuhteiden edellyttdamaa jarjestysta ja siisteytta, huolellisuutta ja
varovaisuutta. Tyontekijan on kaytettdva hanen kayttéonsa luovu-
tettuja turvallisuusvalineita.

TyOsopimuslain 3:2 §:ssa on lisaksi saadetty, etta tyontekijan on
noudatettava tyotehtavien ja tydolojen edellyttdamaa huolellisuutta ja
varovaisuutta seka huolehdittava kaytettavissaan olevin keinoin niin
omasta kuin tyopaikalla olevien muiden tyontekijoiden turvallisuu-
desta. Tyontekijan on ilmoitettava tyonantajalle tyopaikan raken-
teissa, koneissa, laitteissa seka tyo- ja suojeluvalineissa havaitse-
mistaan vioista ja puutteellisuuksista, joista saattaa aiheutua tapa-
turman tai sairastumisen vaaraa.

Tyontekija ei saa kohdella muita tyontekijoita epaasiallisesti. Suku-
puolisesta hairinnasta on lisaa oppaan kohdassa 5.4.

Tyontekijalla on oikeus kieltaytya tyosta, josta aiheutuu vakavaa
vaaraa hanen omalle tai muiden tyontekijoiden hengelle tai tervey-
delle.

Tyosuojeluyhteistoiminta

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan ja tyontekijoiden on yhteis-
toiminnassa pyrittava yllapitamaan ja tehostamaan tyoturvallisuutta
tydpaikalla (TTurvL 17 §). Tydsuojelun valvonnasta ja tydsuojeluyh-
teistoiminnasta annetussa laissa saadetaan yhteistoiminnan toteut-
tamisesta tyopaikalla (22—43h §).



3.3.1

33

TyOsuojelun yhteistoiminnan tavoitteena on edistaa tyonantajan ja
tydntekijan valista vuorovaikutusta ja tehda mahdolliseksi tydnteki-
joiden osallistuminen ja vaikuttaminen tyOpaikan turvallisuutta ja
terveellisyytta koskevien asioiden kasittelyyn. Tyosuojelun ja tyo-
turvallisuuden piiriin kuuluvat asiat tulee selvittaa ensisijaisesti tyon-
tekijan ja tydnantajan valisella yhteistydlla seka tarvittaessa tyosuo-
jeluvaltuutetun ja tyosuojelupaallikon avulla.

Ty6suojelu on tydyhteison normaaliin toimintaan kuuluva osa. Jo-
kapaivaisessa tydssa se on myds johdon, henkildston ja tydterve-
yshuollon yhteistoimintaa. Taman valittbman tyosuojelutoiminnan
ohella sita toteutetaan johdon ja henkiloston seka johdon ja tydsuo-
jeluvaltuutetun valiselld edustuksellisella yhteistyolla. Tyopaikoilla,
joissa saanndllisesti tydoskentelee vahintaan 20 tydntekijaa, yhteis-
toimintaa toteutetaan lisaksi valittavassa tyosuojelutoimikunnassa.

TYOSUOJELUYHTEISTYON TOTEUTTAMINEN JASENYHTEISOISSA

Tyopaikassa saannollisesti tyoskentelevan henkiloston lukumaara

-9 10-19 20-
Tydnantaja nimeéaa Tydnantaja nimeéaa Tydnantaja nimeéaa
tyosuojelupaallikon. tyosuojelupaallikon. tyosuojelupaallikon.

Tyontekijat voivat halu- | On valittava tyésuoje- | On valittava tyosuoje-
tessaan valita tydsuoje- | luvaltuutettu ja kaksi luvaltuutettu ja kaksi
luvaltuutetun. varavaltuutettua. varavaltuutettua.

On perustettava ty6-
suojelutoimikunta.

Tyosuojeluyhteistoiminnan piiriin kuuluvat asiat

Tyo6suojeluyhteistoiminnassa kasiteltavat asiat koskevat kaiken ko-
koisia tyopaikkoja riippumatta siita, onko valittu tydsuojelutoimikun-
ta vai toimitaanko yhteistydssa tyontekijoitd edustavan tydsuojelu-
valtuutetun tai suoraan henkiloston kanssa (TTurvL 17 §, TSValvL
26 §).
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Tyo6suojeluyhteistoimintaan kuuluvat

1) tyontekijan turvallisuuteen ja terveyteen valittomasti
vaikuttavat asiat ja niitd koskevat muutokset

2) periaatteet ja tapa, joiden mukaan tydpaikan vaarat ja
haitat selvitetaan seka tassa selvityksessa ja tyoterve-
yshuollon tekemassa tydpaikkaselvityksessa esille tul-
leet tyOntekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen yleises-
ti vaikuttavat seikat

3) tydokykya yllapitavaan toimintaan liittyvat ja muut tyon-
tekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen vaikuttavat ke-
hittamistavoitteet ja -ohjelmat

4) tydntekijoiden turvallisuuteen, terveyteen ja tydkykyyn
vaikuttavat tyon jarjestelyyn ja mitoitukseen seka niiden
olennaisiin muutoksiin liittyvat asiat

5) tydsuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa
tarkoitetun tyontekijoille annettavan opetuksen, ohjauk-
sen ja perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt

6) tydhon, tydymparistoon ja tyoOyhteisdn tilaan liittyvat,
tyon turvallisuutta ja terveellisyyttd kuvaavat tilasto- ja
muut seurantatiedot

7) edelld 1-6 kohdassa tarkoitettujen asioiden toteutumi-
nen ja vaikutusten seuranta.

Ennen kuin tydnantaja ratkaisee tyoterveyshuollon sisaltoa ja muita
terveydenhuollon palveluita koskevan toiminnan aloittamisen, muut-
tamisen tai tyoterveyshuollon jarjestamiseen olennaisesti vaikutta-
van muun asian, on asia kasiteltava tydsuojelutoimikunnassa tai
muussa sen korvaavassa yhteistoimintamenettelyssa (TTervL 8 §).
Pienissa yhteisoOissa, joissa ei ole tydsuojelutoimikuntaa, asia kasi-
telldan yhdessa tyodsuojeluvaltuutetun kanssa ja jos tyosuojeluval-
tuutettuakaan ei ole, mahdollisuuksien mukaan yhdessa henkilos-
ton kanssa.

Naita asioita on kasiteltava tavoitteiden kannalta riittavan ajoissa
ennen toimenpiteiden toteuttamista. Tydsuojelutoimikunnan jase-
nella on oikeus tehda esityksia tyosuojelutoimikunnassa kasitelta-
viksi asioiksi ja muutoinkin yhteistoiminnan kehittamiseksi (TSValvL
27 §).
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Tyosuojeluyhteistoiminnan osapuolet
Tyonantajan edustajat
Tyosuojelupaallikko

Tybnantajan on tyopaikan koosta riippumatta nimettava tyosuojelun
yhteistoiminnasta vastaava tydsuojelupaallikkd, ellei tydnantaja itse
hoida tata tehtavaa (TSValvL 28 §). Erikseen nimetyn tydsuojelu-
paallikdon tehtavana on avustaa tydnantajaa ja esimiehia tyosuoje-
luasioissa ja toimia tyOnantajan edustajana yhteistyossa tyonteki-
jéiden ja tyosuojeluviranomaisten kanssa. Tydsuojelupaallikon tulee
olla perehtynyt tyosuojelulainsaadantoon ja tyopaikan olosuhteisiin
(TSValvL 28.2 §).

Esimies

Kukin esimies on vastuussa tyopaikan tydsuojelusta tehtaviensa ja
toimivaltansa mukaisesti ja on siina asemassa velvollinen ottamaan
huomioon tydsuojelunakokohdat.

Tyosuojelutoimikunnan jasen

Tybnantaja nimeaa edustajansa tydsuojelutoimikuntaan siten kuin
oppaan Tyosuojelutoimikuntaa koskevassa kohdassa 3.5 on todet-
tu.

Tyontekijoiden edustajat

Yhta henkilod koskeva tydsuojeluasia kasitellaan tyonantajan tai
esimiehen ja tyontekijan kesken. Jos tyopaikalle on valittu tydsuoje-
luvaltuutettu, tyontekijaa edustavalla tyosuojeluvaltuutetulla on oi-
keus osallistua asian kasittelyyn tyontekijan pyynnosta ja tarvittaes-
sa muulloinkin esimerkiksi tydnantajan pyynnosta (TSValvL 27.1 §).
Tyosuojeluvaltuutettu edustaa tyontekijoita yhteistyossa tyonanta-
jan kanssa, silloin kun kyse on alle 20 tyontekijan tyopaikkaa ylei-
sesti koskevista tyosuojeluasioista eika tyopaikalle ole perustettu
tydsuojelutoimikuntaa (TSValvL 27.2 §). Kun tydpaikalla on valittu
tyosuojelutoimikunta, se kasittelee tyOpaikkaa yleisesti koskevat
asiat (TSValvL 27.1 §). TyOsuojeluvaltuutetut ovat suoraan tydsuo-
jelutoimikunnan jasenia. Mahdolliset muut toimikunnan tyontekijoita
edustavat jasenet valitaan vaalilla.

Tyosuojeluvaltuutettu
TyOpaikassa, jossa saannollisesti tydoskentelee vahintaan 10 tyon-

tekijaa, tyontekijoiden on valittava keskuudestaan kahdeksi kalente-
rivuodeksi kerrallaan tydsuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua.
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Myos alle 10 hengen tyopaikoissa tyontekijat voivat halutessaan
valita keskuudestaan tydsuojeluvaltuutetun.

Tyosuojeluvaltuutetun vaali

Tyo6suojeluvaltuutettu ja varavaltuutetut on valittava tyontekijoiden
jarjestamalla vaalilla toimikaudeksi, jonka pituus on kaksi kalenteri-
vuotta. Toimikausi voidaan sopia tyOsuojelutoimikunnassa tai sita
vastaavassa yhteistoimintamenettelyssa perustellusta syysta nel-
jaksi kalenterivuodeksi (TSValvL 30 §).

Tybnantajan on annettava vaalin toimittamista varten luettelo tyo-
paikan tyontekijoista ja erikseen toimihenkildista, jos he ovat ilmoit-
taneet valitsevansa oman tyésuojeluvaltuutetun. Vaali saadaan jar-
jestaa tyopaikalla kuitenkin siten, ettd se ei aiheuta tarpeetonta
haittaa tydpaikan toiminnalle. Vaalin ajasta ja paikasta on sovittava
etukateen tyonantajan kanssa. Kaikilla tyopaikan tyontekijoilla tulee
olla mahdollisuus olla ehdokkaana valeissa ja osallistua tydsuojelu-
valtuutetun valintaan.

Tyosuojeluvaltuutetun tehtavat ja toiminta

TyoOsuojeluvaltuutettu edustaa henkilostdéa tyosuojeluasioissa suh-
teessa tydnantajan ja tydsuojeluviranomaisiin niissa asioissa, jotka
on saadetty TSValvL:n 26 §:ssa yhteistoiminnassa kasiteltavaksi
(ks. oppaan kohta 3.3.1).

Jos tydpaikalla on valittu myds luottamusmies, tydsuojeluvaltuutettu
edustaa tyontekijoita ainoastaan tyon turvallisuutta ja terveytta kos-
kevissa asioissa. Jos tyopaikalla ei ole valittu luottamusmiesta,
edustaa tyosuojeluvaltuutettu tyosuojeluasioiden lisaksi kaikkia
tyontekijoita myos tydaika- ja vuosiloma-asioissa. Jos tyopaikalla
on luottamusmies, tydaika- ja vuosiloma-asiat kuuluvat ko. jarjes-
toon jarjestaytyneiden tyontekijoiden osalta luottamusmiehelle
(TSValvL 27.3 §).

Tyo6suojeluvaltuutetulla on oikeus 36 §:ssa mainituin rajoituksin
keskeyttaa tyo, josta aiheutuu valitonta ja vakavaa vaaraa tyonteki-
jan hengelle tai terveydelle.

Tyosuojeluvaltuutetun on oma-aloitteisesti perehdyttava tyopaik-
kansa tyoymparistoon ja tyoyhteison tilaan liittyviin tydntekijoiden
turvallisuuteen ja terveyteen vaikuttaviin asioihin seka tyosuojelu-
saannodksiin. Tyosuojeluvaltuutettu osallistuu tyosuojelua koskeviin
tarkastuksiin ja asiantuntijana tutkimuksiin, jos han tai tyosuojeluvi-
ranomainen katsoo sen tarpeelliseksi. Tydsuojeluvaltuutetun tulee
myo0s Kiinnittdaa edustamiensa tyontekijoiden huomiota tyon turvalli-
suutta ja terveellisyytta edustaviin seikkoihin (TSValvL 31 §).
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Jos tyOsuojeluvaltuutetun tydsuhde paattyy tai han eroaa tyosuoje-
luvaltuutetun tehtavasta kesken toimikautensa, hanen sijaansa tu-
lee varavaltuutettu jaljella olevaksi toimikaudeksi. Jos tyosuojeluval-
tuutettu ei voi hoitaa tehtaviaan tilapaisen esteen vuoksi, varaval-
tuutettu huolehtii valttamattomista tehtavista, joita ei voi siirtdéa odot-
tamaan esteen paattymista. Varavaltuutetulla on talléin tyésuojelu-
valtuutetun oikeuksia vastaava oikeus tiedon saantiin, ajankayttoon
ja ansionmenetyksen korvauksiin seka oikeus keskeyttaa vaaralli-
nen tyo. Tehtavia hoitaa se varavaltuutetuista, joka on saanut vaa-
lissa eniten aania.

Tyosuojeluvaltuutetun ajankaytto

Tyo6suojeluvaltuutettu on vapautettava tydhonsa kuuluvista tehtavis-
ta saanndllisena tydaikana kohtuulliseksi ajaksi tyosuojelutehtavien
hoitamista varten. Kohtuullista aikaa arvioitaessa otetaan huomioon
hanen edustamiensa tyontekijoiden lukumaara, tyopaikan alueelli-
nen laajuus, tydskentelypaikkojen lukumaara ja niissa suoritettavan
tyon luonne, tyon jarjestelysta johtuvat tyosuojeluvaltuutetun tehta-
vien maaraan vaikuttavat tekijat seka muut tyontekijdiden turvalli-
suuteen ja fyysiseen ja psyykkiseen terveyteen vaikuttavat tyotur-
vallisuuslaissa tarkoitetut haitta-, vaara- ja kuormitustekijat. Ellei
muuta ole sovittu, tydsuojeluvaltuutettu voi kayttaa naihin tehtaviin
saanndllista tydaikaansa vahintaan 4 tuntia 4 viikon pituisena ajan-
jaksona (TSValvL 34.1-2 §), eli keskimaarin vahintaan tunnin vii-
kossa.

TyOsuojeluvaltuutettu ei saa tehtdvansa vuoksi laiminlydoda tydsuh-
teesta johtuvia velvollisuuksiaan. Tydaikana suoritettujen tehtavien
johdosta aiheutunut ansion menetys tulee lain mukaan korvata tyo-
suojeluvaltuutetulle (TSValvL 34.3 §).

Tyosuojeluvaltuutetun koulutus

Tyonantajan tulee huolehtia siita, etta tyosuojeluvaltuutetulla ja va-
ravaltuutetulla on mahdollisuus saada asianmukaista koulutusta
tyosuojelua koskevista saannoksista ja ohjeista ottaen huomioon
heidan kokemuksensa ja aikaisemmin saamansa koulutus tyosuo-
jeluasioissa. Tyonantajan ja tyosuojeluvaltuutetun ja varavaltuute-
tun on kasiteltdva koulutustarvetta ja -jarjestelyja kahden kuukau-
den kuluessa valinnasta. Koulutuksesta ei saa aiheutua kustannuk-
sia eika ansion menetysta tyosuojeluvaltuutetulle eika varavaltuute-
tulle. (TSValvL 33 §, ks. myos oppaan kohta 6.4.2).

Tyosuojeluvaltuutetun irtisanomissuoja

Tyosuojeluvaltuutetulla on samanlainen irtisanomissuoja kuin luot-
tamusmiehella (TSValvL 37 §).
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Tyosuojelutoimikunta
Tyosuojelutoimikunnan valitseminen ja kokoonpano

TyOsuojelun valvontalain mukaisesti tyOpaikkaan, jossa saannolli-
sesti tyoskentelee vahintdan 20 tydntekijaa, on perustettava tyo-
suojelun yhteistoimintaa varten tydsuojelutoimikunta (TSVavL 38
§). Jollei tyosuojelutoimikunnan jasenmaarasta ja eri osapuolten
edustuksesta muuta sovita, toimikunnassa on lain 39 §:n mukaan
tydpaikan laadusta, laajuudesta ja muista olosuhteista johtuen 4, 8
tai 12 jasenta, joista V4 edustaa tyOnantajaa ja % tyontekijoita.

Tybantajan velvollisuus on ryhtya tarpeellisiin toimenpiteisiin tyo-
suojelutoimikunnan perustamiseksi ja tydsuojelun yhteistoiminnan
jarjestamiseksi (TSValvL 38.2 §).

Tybnantaja nimeaa tydsuojelutoimikuntaan sellaisen edustajansa,
jonka tehtaviin kuuluu toimikunnassa kasiteltavien asioiden valmis-
telu. Tydsuojelupaallikkdé osallistuu toimikunnan kokouksiin silloin-
kin, kun han ei ole sen jasen. Tyosuojeluvaltuutetut ovat toimikun-
nan jasenia. Muut tyontekijoitd edustavat jasenet valitaan vaalilla
samoin kuin tyosuojeluvaltuutettu. Puheenjohtajana toimii tydnanta-
ja tai tdman edustaja taikka toimikunnan keskuudestaan valitsema
henkil (TSValvL 39 §).

Muihinkin kuin vahintaan 20 tyontekijan tyopaikkoihin voidaan pe-
rustaa tydsuojelutoimikunta tai suuriin tyopaikkoihin useampia tyo-
suojelutoimikuntia, jos tyon luonne tai tyoolosuhteet antavat siihen
aihetta.

Salassapitovelvollisuus

Tyo6suojelun yhteistoimintatehtavia hoitavan henkildon on pidettava
salassa tehtavaa hoitaessaan saamansa tyonantajan taloudellista
asemaa, liike- ja ammattisalaisuutta seka yritysturvallisuutta ja vas-
taavaa turvajarjestelya koskevat tiedot, joiden leviaminen olisi omi-
aan vahingoittamaan tyonantajaa. Samoin salassapitovelvollisuus
koskee yksityista henkilda henkilokohtaisesti koskevia tietoja, ellei
henkild ole antanut suostumustaan tietojen luovuttamiseen. Salas-
sapitovelvollisuus jatkuu myos tehtavan paattymisen jalkeen
(TSValvL 43 §).
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Tyosuojeluhenkildostorekisteri

Tyo6suojeluhenkilostorekisteri on sosiaali- ja terveysministerion re-
kisteri, jonka kayttdtarkoituksena on valittaa tydsuojelutietoa ja ma-
teriaalia seka tyosuojelukoulutuksen jarjestamiseen liittyvaa tietoa
ja edistaa tyosuojelun tydpaikkakohtaista valvontaa seka tarkastus-
toimintaa.

TyOsuojeluhenkilostorekisterista annetun lain (1039/2001) mukaan
tydnantajan on ilmoitettava Tydturvallisuuskeskuksen tydsuojelu-
henkilostorekisteriin muun muassa tiedot tyOpaikasta, tyoterveys-
huollosta, tyosuojeluhenkildstosta. Lomake ilmoitusta varten on
saatavissa Tyoturvallisuuskeskuksen verkkosivulta www.ttk.fi. Re-
kisteriin on ilmoitettava myos toimikauden aikana tapahtuvat muu-
tokset.

Rekisteroidylla on oikeus kieltaa tai peruuttaa ammattiliiton jase-
nyystiedon ilmoittaminen rekisteriin.

Tyosuojeluviranomaiset

Tyo6suojelupiirit hoitavat alueillaan tydsuojelun tarkastuksen, neu-
vonnan ja ohjauksen. Piiriviranomaisena toimii tydsuojelupiirin tyo-
suojelutoimisto. Tydsuojeluviranomaisilla on oikeus tydsuojelua
koskevien tarkastusten tekemiseen tyopaikoilla. Tarkastuksia voi-
daan tehdd myds ennalta ilmoittamatta. Tarkastuksen tekijoilla on
oikeus paasta kaikkiin sellaisiin tiloihin, joissa tyota tehdaan. Tar-
kastajilla on myds oikeus saada tarvittavia tietoja ja nahtavakseen
tarkastuksen kohdetta koskevia asiakirjoja.

Tyosuojelupiirit opastavat ja valvovat myos tyosopimuslain ja tyoeh-
tosopimusten sisaltoon, tydaikaan, vuosilomaan ja muihin tydsuh-
teen ehtoihin liittyvissa asioissa. Ensisijaisesti tyosuhdeasiat pitaa
pyrkia sopimaan tyopaikalla asianosaisten kesken tarvittaessa luot-
tamusmiesta apuna kayttaen.

Tyosuojelupiirit antavat pyydettaessa neuvoja ja lausuntoja tyonan-
tajille, suunnittelijoille ja muille viranomaisille muutos- tai uudisra-
kentamisesta, kone- ja laitehankinnoista seka tyOmenetelmien
muutoksista.

Poikkeukset tydaikalain mukaisiin menettelyihin haetaan tydsuoje-
lupiirin tyosuojelulautakunnan poikkeuslupajaostolta.
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Tyoturvallisuuskeskus

TyOsuojelua koskevissa asioissa neuvoa ja ohjausta voi pyytaa
my0Os Tyodturvallisuuskeskuksesta, joka antaa tydsuojelukoulutusta,
harjoittaa tyosuojelualan tiedotustoimintaa, julkaisee tyosuojelua
koskevia oppaita seka yllapitaa tydsuojeluhenkildostorekisteria tyo-
suojeluvaltuutetuista, varavaltuutetuista ja tyosuojelupaallikoista.

Linkkeja:

Finlex-saadostietopankin verkkosivu: www.finlex.fi.

Sosiaali- ja terveysministerion verkkosivu: www.stmfi

Tyo6suojelupiirien verkkosivu: www.tyosuojelu.fi
Tyoturvallisuuskeskuksen verkkosivu: www.ttk.fi, www.ttktessu.net
Euroopan tybterveys- ja tydturvallisuusvirasto, tydsuojelun tietopankki:
www.fi.osha.eu.int

"Tydsuojelun valvonta-ohjeita ja neuvoja tydsuojelun valvonnasta ja tyo-
paikan tydsuojeluyhteistoiminnasta annetun lain 44/2006 soveltamisesta”,
Tyobterveyslaitos, TTL-kirjakauppa: wwwe.ttl.fi/kirjakauppa
Tyéturvallisuuslaki-soveltamisopas, Tyoterveyslaitos, TTL-kirjakauppa:
www. ttl.fi/kirjakauppa.
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Nuoret tyontekijat

Nuoria, 15—17-vuotiaita, tyontekijoita koskevat seuraavat saannok-
set: vajaavaltaisen tydsopimus (tydsopimuslaki 55/2001), laki nuo-
rista tyontekijoista (998/1993), valtioneuvoston asetus (475/2006)
nuorille tyodntekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista tdista,
tydministerion paatds nuorille sopivista kevyista toista (1431/1993)
ja asetus nuorille tydntekijoille vaarallisten tdiden esimerkkiluette-
losta (302/2007).

Nuorista tyontekijoista annetun lain mukaan tyohon saadaan ottaa
henkild, joka on tayttanyt 15 vuotta ja suorittanut oppivelvollisuu-
tensa. Lisaksi 14 vuotta tayttanyt tai saman kalenterivuoden aikana
tayttava henkild voidaan ottaa kevyeen tydhon, joka ei vahingoita
nuoren terveyttad ja kehitysta eika haittaa hanen koulunkayntiaan.
Tallainen nuori voidaan palkata tydhon enintaan puoleksi kulloinkin
koulusta annettavasta loma-ajasta tai ottaa koulutyon aikana tila-
paisesti tai muutoin kulloinkin lyhytaikaiseen tyosuoritukseen. Viisi-
toista vuotta tayttanyt saa itse tehda ja irtisanoa tyosopimuksensa.
Alle 15-vuotiaan puolesta tyosopimuksen voi tehda huoltaja tai
huoltajan antamalla luvalla nuori itse.

15—17-vuotiaan tybaika voi olla samanpituinen kuin aikuisen tyo-
aika samassa tydssa. Tydaika tulee kuitenkin sijoittaa 06.00-22.00
valiselle ajalle. Vuorokautinen lepoaika on vahintdan 12 tuntia ja
viikoittainen vahintaan 38 tuntia yhtajaksoisesti. Tybdaika ei saa ylit-
ta 9 tuntia vuorokaudessa ja 48 tuntia viikossa. 15—-17-vuotiasta
tydntekijaa saa pitaa ylityéssa enintdan 80 tuntia kalenterivuodes-
sa.

Oppisopimuskoulutuksessa olevan nuoren tietopuoliseen opetuk-
seen ja tydhon kaytettava aika ei saa ylittaa 8 tuntia vuorokaudessa
ja 40 tuntia viikossa.

Alle 15-vuotiaan tydajan rajoitukset ovat nuorista tyontekijoista
saadetyn lain 2 luvussa.

Haitallista ja vaarallista tyota, joka liittyy koulutukseen tai tyd, jota
voidaan tehda ammatillisessa koulutuksessa opettajan johdolla ja
valvonnassa, koskevat saannodkset ovat valtioneuvoston asetuk-
sessa (475/2006).

Linkkeja:

Laki nuorista tyontekijoista: www.finlex.fi,
www.tyosuojelu.fiffi/nuoret tyontekijat

Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista
ja vaarallisista tdista: www.tyosuojelu.fi
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TYOHYVINVOINTI

Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon tavoitteena on tyonantajan, tyontekijan ja tyoterveys-
huollon yhteistyolla edistaa tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien
ehkaisya, tyon ja tyoympariston terveellisyytta ja turvallisuutta, tyontekijoi-
den terveyttd, tyo- ja toimintakykya tyouran eri vaiheissa ja tydyhteison
toimintaa.

Tyoterveyshuollosta saadetaan tyodterveyshuoltolaissa (1383/01).
Valtioneuvosto on lisaksi antanut asetukset hyvan tyoterveyshuol-
tokaytannon periaatteista, tyoterveydenhuollon sisalloésta seka am-
mattihenkildiden ja asiantuntijoiden koulutuksesta (1484/2001) ja
terveystarkastuksista erityistd sairastumisen vaaraa aiheuttavissa
toissa (1485/2001). Tyoterveyshuoltolakia sovelletaan tyohon, jos-
sa tydnantaja on velvollinen noudattamaan tyéturvallisuuslakia.
Kaytannossa tama tarkoittaa, etta tyoterveyshuollon piiriin kuuluvat
kaikki tyontekijat tydsuhteen laadusta, tydpaikan koosta, sijainnista
tai toimialasta riippumatta.

Tyoterveyshuollon sisélto

Tyontekijaan kohdistuvia toimenpiteita ovat ohjaus ja neuvonta, eri-
laiset terveystarkastukset, tyOperaisten sairauksien tutkimus ja hoi-
to seka kuormituksen, tydkyvyn ja kuntoutustarpeen arviot.

Tydymparistddn ja tydhon kohdistuvia toimenpiteitd suunnitellaan ja
arvioidaan tyOpaikkaselvityksilla. Naihin voivat kuulua esimerkiksi
ergonomiaselvitykset, tydn jarjestelyt, tyotehtavat ja tydmenetelmat,
kalusteet, koneet ja laitteet seka tyon aiheuttaman fyysisen kuormi-
tuksen arvioinnit, fysikaalisten ja kemiallisten haittatekijoiden selvi-
tykset seka vakivaltariskien ja henkisten tyohyvinvointiriskien selvi-
tykset.

Tyohyvinvointiin kuuluu myds tydyhteison ilmapiiri, jota voidaan
selvittaa kyselyin, haastatteluin ja keskusteluin.

Tyoterveyshuollon toteuttaminen

Tyoterveyshuollon jarjestaminen on lainsdadanndn tydnantajalle
maaraama velvollisuus, jonka toteuttamiseen tyonantajan tulee
kayttaa tyoterveyshuoltoon perehtyneita ammattihenkiloita. Tyonan-
tajan on jarjestettava ennalta ehkaisevaa tyoterveyshuoltoa tyosta
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ja tyoolosuhteista johtuvien terveysvaarojen ja -haittojen ehkaise-
miseksi ja torjumiseksi seka tyontekijoiden turvallisuuden, tydkyvyn
ja terveyden suojelemiseksi ja edistamiseksi. Tyoterveyshuoltoa on
jarjestettava siina laajuudessa, kuin tydsta, tydjarjestelyista, henki-
|0stosta, tyopaikan olosuhteista ja niiden muutoksista johtuva tarve
edellyttaa (tyoterveyshuoltolaki 4 §). Tyoturvallisuuslain - mukaan
tyonantajalla tulee olla turvallisuuden ja terveellisyyden edistami-
seksi myos tydsuojelun toimintaohjelma (ks. oppaan kohta 3.1.4).

Sairauksien hoito ei kuulu laintasoiseen tyoterveyshuoltoon, mutta
tyonantaja voi laajentaa tyoterveydenhuollon piiria tyoterveyshuol-
lon palvelujen tuottajan kanssa tekemassaan kirjallisessa sopimuk-
sessa.

Tyoterveyshuolto voidaan jarjestaa hankkimalla palvelut terveys-
keskukselta, muulta tyéterveyshuollon jarjestajalta tai jarjestamalla
ne itse tai toisten tyonantajien kanssa.

Sairausvakuutuslain (363/1963) 29 §:n mukaan tyonantajalla on oi-
keus saada korvausta tyoterveyshuoltolaissa tydnantajan velvolli-
suudeksi saadetyn tai maaratyn tyoterveyshuollon ja harkinnanva-
raisen sairaanhoidon jarjestamisesta aiheutuneista tarpeellisista ja
kohtuullisista kustannuksista.

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

Tybnantajan on laadittava tyoterveyshuollon jarjestamisesta kirjalli-
nen toimintasuunnitelma, jonka tulee sisaltaa tyoterveyshuollon
yleiset tavoitteet seka tyopaikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet ja
niistd johtuvat toimenpiteet. Suunnitelma voi olla osa tyéturvalli-
suuslaissa tarkoitettua tyodsuojelun toimintaohjelmaa tai muuta
tyonantajan laatimaa kehittamisohjelmaa tai suunnitelmaa.

Toimintasuunnitelmassa tulee maaritella

o tyoterveyshuollon yleiset tavoitteet
o tyopaikan olosuhteisiin perustuvat erityiset tarpeet ja
niista johtuvat toimenpiteet.

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma tulee tarkistaa vuosittain.
Toimintasuunnitelmaan voidaan liittda paihdeongelmien ennaltaeh-

kaisya ja hoitoonohjausta koskeva suunnitelma (ks. oppaan kohta
8).



41.4

41.5

44

Yhteistoiminta tyoterveyshuollossa

TyoOnantajan tulee toimia yhteistyossa tyontekijoiden tai heidan
edustajiensa kanssa asioissa, jotka liittyvat tyopaikan tyoterveys-
huollon jarjestamisen yleisiin suuntaviivoihin ja toiminnan suunnitte-
luun mukaan lukien toimintasuunnitelma, sisaltdé ja laajuus seka
tyoterveyshuollon toteutus ja vaikutusten arviointi. Tyontekijoille tai
heidan edustajilleen on annettava riittdvan ajoissa asioiden kasitte-
lyn kannalta tarpeelliset tiedot (TTervL 8 §).

Tyontekijoilla ja heidan edustajillaan on oikeus tehda ehdotuksia
tydterveyshuollon toiminnan kehittdamiseksi. Ehdotuksia ja niiden
johdosta tarpeellisia toimenpiteita tulee kasitella yhteistyossa tyon-
tekijoiden tai heidan edustajiensa kanssa (TTervL 8.3 §).

Ennen kuin tydnantaja ratkaisee tydterveyshuollon sisaltéa ja mah-
dollisia lisapalveluja koskevan toiminnan aloittamisen tai jarjestami-
seen olennaisesti vaikuttavan muun asian, se on kasiteltava tyo-
suojelutoimikunnassa, tai jos sellaista ei ole, sen korvaavassa yh-
teistoimintamenettelyssa. Ellei tallaista yhteistoimintamenettelya-
kaan ole, kasitellaan asia tyosuojeluvaltuutetun kanssa, tai jos sel-
laistakaan ei ole, mahdollisuuksien mukaan yhteistydssa henkilos-
ton kanssa.

Tyoterveyshuolto toimii laheisessa yhteistyossa tyosuojelutoimin-
nan kanssa.

Tybnantajan on pidettava tyontekijain nahtavilla tyéterveyshuoltola-
ki ja sen nojalla annetut saadokset, tydnantajan ja tyoterveyshuol-
topalvelujen tuottajan valinen tyoterveyshuollon jarjestamista kos-
keva sopimus tai tyonantajan laatima kuvaus itse jarjestamastaan
tyoterveyshuollosta.

Tyoterveyslaitos

Sosiaali- ja terveysministerion hallinnonalalla toimiva Tyo6terveyslai-
tos on tutkimus- ja asiantuntijalaitos, joka edistaa tyon terveellisyyt-
ta ja turvallisuutta seka tyontekijoiden hyvinvointia. Laitos toimii
Suomessa kuudella paikkakunnalla. Tyoterveyslaitos tarjoaa alansa
tutkimusta, selvitysta ja koulutusta asiakkaidensa ja tyoelaman tar-
peisiin.

Linkkeja:

Tyoterveyslaitos: www.ttl fi

Tyoterveyshuoltolaki, Opas tydterveyshuoltolain soveltajille,

Sosiaali- ja terveysministerion oppaita 2004:12,

STM 2004 myos pdf-tiedostona: www.stm. fi

Tyoéterveyshuolto, STM, Tydsuojeluosasto, Tydsuojeluoppaita ja -ohjeita
6, Tampere 2003, myds pdf-tiedostona: www.tyosuojelu.fi
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Tyohyvinvoinnin edistaminen

Tyohyvinvointi vaikuttaa tyoyhteis6n menestymiseen ja toiminnan tuloksel-
lisuuteen. Vastuu kokonaisvaltaisesta hyvinvoinnin edistimisesta jakaan-
tuu yhteiskunnan, tyonantajan ja tyontekijan itsensa kesken.

Tyoterveyslaitoksen maaritelman mukaan ihmisen hyvinvointi muo-
dostuu tyon ja vapaa-ajan harmonisesta tasapainosta. Terveellinen,
turvallinen tyo, joka vastaa yksilon edellytyksia ja johon liittyy ai-
kaansaamisen tunne seka oppimiskokemuksia, edistaa hyvinvointia
niin tydssa kuin vapaa-aikanakin. Toisaalta terveelliset elintavat,
yksilon kannalta mielekkaat vapaa-ajanharrastukset ja laheiset ih-
missuhteet tasapainottavat tyon aiheuttamaa rasitusta.

Tulokselliseen toimintaan tarvitaan henkilosto, joka on halukas ja
kykeneva tyoskentelemaan yhdessa yhteisten tavoitteiden saavut-
tamiseksi. Hyva terveys, osaaminen ja motivaatio ovat tyokyvyn ja
hyvinvoinnin peruspilareita. Oikeudenmukainen johtaminen ja hyva
tyGilmapiiri parantavat koettua tyon hallintaa ja vahentavat tyosta
johtuvan henkisen kuormituksen maaraa.

Tyohyvinvoinnin edistaminen tyOpaikalla on ennalta ehkaisevaa
tyota, joka kohdistuu koko henkil6stédon. Se voi olla tydn organi-
soinnin, tydyhteison toimivuuden, ammatillisen osaamisen, tydym-
pariston seka tyontekijan terveyden ja hyvinvoinnin kehittamista. Si-
ta tehdaan yhteisty0ssa esimiesten, tyontekijoiden ja eri yhteistyo-
tahojen kanssa. Erityisen tarkeaa tyohyvinvoinnista huolehtiminen
on tyon muutostilanteissa, joissa tilanteet ovat ennalta arvaamat-
tomia ja herattavat epavarmuutta tulevaisuudesta.

Kun seuraavassa kuviossa olevilla portailla esiintyvat tarpeet tyy-
dyttyvat tydssa ja elamassa, voidaan Tyoturvallisuuskeskuksen
mukaan odottaa yksilon hyvinvointia ja tyoyhteison aitoa, luovaa
tiimityota seka organisaation kestavaa taloudellista menestysta.
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Tyohyvinvoinnin portaat

5. ITSENSA TOTEUTTAMISEN TARVE

oppimisen ja osaamisen hallinta, urakehitys
ja suunnittelu, luovuus

4. ARVOSTUKSEN TARVE

strategia, tavoitteet, arviointi, palkka, palkitseminen,
palautejarjestelmat, kehityskeskustelut

3. LITTYMISEN TARVE

ryhmat, tiimit, johtaminen, esimiestyd,
organisaation me-henki

2. TURVALLISUUDEN TARVE

tydsuhde, tydyhteiso, tydymparistd, ergonomia,
tydjarjestelyt

1. PSYKO-FYSIOLOGISET TARPEET

terveydenhuolto, ruoka, virvokkeet, liikkunta, lepo,
palautuminen, vapaa-aika

Lahde : Tydturvallisuuskeskus/Rauramo 2005

Tyohyvinvointia toteutetaan tydyhteisdssa hyvin monissa yhteyk-
sissa ja monin eri tavoin. Tyohyvinvointitoiminta on luonnollinen osa
tydyhteisbn normaalia toimintaa. Se liittyy osaksi tyoterveyshuoltoa
ja tyosuojelua, kun kyse on tyontekijan fyysisesta ja psyykkisesta
hyvinvoinnista. Se on myds osa yhteistoimintaa, kun kyse on tyds-
sa tapahtuvista muutoksista ja niiden vaikutuksista tyontekijan tyo-
hdn. Se on myoOs osa jokapaivaista esimiehen ja tyontekijan yhteis-
tyota tyossa esiintyvien ongelmien ratkaisuissa.

Positiiviset tulokset tyohyvinvoinnissa nakyvat elakekustannusten,
sairastavuuden, tapaturmien ja tyovoiman vaihtuvuuden alenemi-
sena seka tuloksen, asiakastyytyvaisyyden ja tuottavuuden para-
nemisena.
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Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelu on osa tyonantajan ja tyontekijan valista saannollista
yhteydenpitoa. Se on osa johtamista, kehittamista ja arviointia osana tyo-
yhteison tavoitteellista ja tuloksellista toimintaa.

Ammatillista keskustelua tyonantajan ja tyontekijan valilla voidaan
kutsua monilla eri nimilla. Puhutaan tavoite-, tulos-, tydsuhde-, arvi-
ointi-, suunnittelu- tai esimies—alais-keskustelusta. Tassa kaytetaan
naista keskusteluista nimea kehityskeskustelu.

Kehityskeskusteluilla pyritdan tydntekijan tyon tavoitteiden maaritte-
lyyn ja tavoitteiden saavuttamisen arviointiin.

Tyontekijan tuloksellinen toiminta tehtavassaan edellyttaa, etta on
olemassa selkeasti asetetut tehtavat ja tavoitteet seka naiden jat-
kuva arviointi. Tyotehtavan maarittelyssa on olennaista tehtavan
tarkoituksen ja keskeisten tavoitealueiden kartoitus. Keskeiset ta-
voitealueet ovat niita tyohon liittyvia seikkoja, joissa on valttamaton-
ta menestya, jotta tyd olisi tuloksellista. Tavoitteiden asettaminen
maarittelee, miksi tyot tehdaan, keskeiset tavoitealueet, mita teh-
daan ja myos, miten se tehdaan.

Tavoitteiden asettaminen on tydnantajan ja tydntekijan yhteistyota.
Sen jalkeen molemmilla osapuolilla pitaa olla yhteinen, selkea kasi-
tys tyontekijan tydn tavoitteista. Yhteisesti asetetut tavoitteet moti-
voivat ja niihin sitoudutaan. Ne ovat perustana tulevalle tyosuori-
tuksen arvioinnille. Hyvin asetetut tavoitteet ovat tasmallisia ja
mahdollisuuksien mukaan mitattavia. Tavoitteiden tulee olla sellai-
sia, etta tyontekijan on mahdollista saavuttaa ne omalla tydllaan:
haastavia ja innostavia.

Kehityskeskustelujen kdyminen

Kehityskeskusteluista saadaan suurin hyoty, kun ne kaydaan saan-
nollisesti ja suunnitelmallisesti. Sdanndllisesti tarkoittaa useimmiten
kerran tai kaksi vuodessa kaytavia keskusteluja. Suunnitelmallisuus
tarkoittaa, ettd molemmat osapuolet valmistautuvat keskusteluihin
ja ne kaydaan hyvassa yhteistyon hengessa. Keskustelujen ajan-
kohta sovitaan hyvissa ajoin, jotta molemmilla osapuolilla on riitta-
vasti aikaa niihin valmistautumiseen.
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Keskustelussa kaytetdan usein apuna tyoyhteison omaa lomakkeis-
toa, joka auttaa jasentdamaan kasiteltavat asiat. Keskustelun ei kui-
tenkaan pida keskittya liikaa lomakkeiden tayttoon. Paaasia on kui-
tenkin itse keskustelun sisaltd. Kehityskeskustelu luodaan kussakin
tyoyhteisdssa oman nakoisekseen, jotta se parhaiten palvelee juuri
kyseessa olevaa tyota ja toimintaa. Kun kaytetdan lomakkeita,
myos tyontekijan tulisi saada kopio omaa tyotaan koskevasta lo-
makkeesta.

Kehityskeskustelun olennainen osa on edelld mainittu tehtavien ja
tuloksen arviointi. Siihen liittyy olennaisesti myos tyontekijan osaa-
misen kehittamistarpeet ja -tavoitteet.

Kehityskeskustelujen, tehtavien maarittelyn, tavoitteiden asettami-
sen ja suorituksen arvioinnin kytkeytyminen toisiinsa voidaan esit-
taa esimerkiksi seuraavalla yksinkertaisella kaaviolla:

Maaritellaan
tehtavat

Asetetaan
tavoitteet

Kehitys-
keskustelu

Arvioidaan
tyosuoritus

Kehityskeskustelu osana PTY:n palkkausjarjestelmaa

Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen tyoehtosopimuksen palkka-
usjarjestelma perustuu tyontekijan tyodtehtavien, ammattitaidon ja
tyotuloksen arviointiin. Tyontekijan arviointi tapahtuu vahintaan ker-
ran vuodessa, useimmiten kehityskeskustelun tai vastaavan yhtey-
dessa. Arviointi perustuu jasenyhteisdssa neuvoteltua ja tydnanta-
jan vahvistamaa arviointijarjestelmaa kayttaen. Tyontekijalla on ta-
pahtuneen arvioinnin jalkeen oikeus saada jaljennds hanta koske-
vasta arviosta.
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TASA-ARVO TYOELAMASSA

Naisten ja miesten tasa-arvo tyopaikalla

Tasa-arvolain tarkoitus on estaa sukupuoleen perustuva syrjinta ja edistaa
naisten ja miesten vilista tasa-arvoa ja parantaa naisten asemaa erityises-
ti tydelamadssa. Tasa-arvolaki velvoittaa kaikkia tyonantajia toimimaan
tasa-arvon edistamiseksi tyopaikoilla.

Tyonantajan velvollisuus edistaa tasa-arvoa

Tybnantajan velvollisuudesta edistaa tasa-arvoa on saadetty nais-
ten ja miesten valisestd tasa-arvosta annetun lain 6 §:ssa
(609/1986, siihen mydhemmin tehtyine muutoksineen, jaljempana
tasa-arvolaki). Jokaisen tyOnantajan on yhteisdn koosta riippumatta
edistettava sukupuolten tasa-arvoa tavoitteellisesti ja suunnitelmal-
lisesti, ottaen kuitenkin huomioon kaytettavissa olevat voimavarat ja
muut asiaan vaikuttavat seikat. Tyonantajalla on velvollisuus toimia
siten, ettd sukupuoleen perustuva syrjinta ehkaistaan ennakolta.
Syrjinnan ehkaiseminen kattaa paitsi velvoitteen sukupuolisen hai-
rinnan ehkaisysta, myds muunlaisen syrjinnan ehkaisyn.

Tasa-arvoa tulee edistaa myos helpottamalla naisten ja miesten
osalta ty6elaman ja perhe-elaman yhteensovittamista esimerkiksi
tyojarjestelyin. Tyojarjestelyissa tyonantajan tulisi mahdollisuuksien
mukaan ottaa huomioon tydntekijoidensa perhetilanteeseen liittyvat
tarpeet. TyOjarjestelyilla tarkoitetaan lain perustelujen mukaan
etenkin tydaika- ja vuosilomajarjestelyja seka perhevapaiden ja
vuorotteluvapaiden myontamista. Talla ei kuitenkaan puututa tyon-
antajan tyonjohto-oikeuteen.

Sukupuoleen perustuvan syrjinnan kielto

Tasa-arvolain 7 §:ssa on maaritelty valiton ja valillinen syrjinta su-
kupuolen perusteella. Kiellettya syrjintaa on, etta tyontekija asete-
taan eri asemaan ilman hyvaksyttya perustetta. Eri asemaan aset-
tamiselle on siis oltava muu perusteltu syy kuin henkilon sukupuoli,
raskaus tai synnytys.

Valitonta syrjintda sukupuolen perusteella on naisten ja miesten
asettaminen eri asemaan sukupuolen perusteella tai raskaudesta
tai synnytyksesta johtuvasta syysta. Valitonta syrjintaa on siis aset-
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taa henkild eri asemaan sen vuoksi, ettd han on nainen tai mies,
taikka raskauden tai synnytyksen vuoksi.

Valillista syrjintda on eri asemaan asettaminen, jos menettely ei
johdu sukupuolesta, raskaudesta tai synnytyksesta, mutta henkilot
joutuvat tosiasiallisesti eri asemaan sukupuolen tai vanhemmuuden
tai perheenhuoltovelvollisuuden perusteella. Valillistd syrjintda on
esimerkiksi eri asemaan asettaminen vain tydntekijan perheenhuol-
tovelvollisuuden takia. Jos toiminnalla on pyritty hyvaksyttavaan ta-
voitteeseen ja valitut keinot ovat aiheellisia ja tarpeellisia, ei ole ky-
se valillisesta syrjinnasta.

Syrjintdna pidetddn myos kaskya tai ohjetta harjoittaa syrjintaa.
Syrjintaan syyllistyisi syrjivan kaskyn tai ohjeen antaja, vaikka kas-
ky tai ohje ei johtaisikaan syrjintaan.

Sukupuoleen perustuva syrjinta tyoelamassa

Tasa-arvolain 8 §:ssa on 7 §:n syrjinnan yleiskieltoa taydentava
saannds siita, milloin tydnantajan menettelya tydsuhteessa on pi-
dettava kiellettyna syrjintana. Kiellettya syrjintaa on, jos tydnantaja

o tyohon ottaessaan taikka tehtavaan tai koulutukseen
valitessaan syrjayttaa henkilon, joka on ansioituneempi
kuin valituksi tullut toista sukupuolta oleva henkild, jollei
tydnantajan menettely ole johtunut muusta, hyvaksyt-
tavasta seikasta kuin sukupuolesta taikka jollei menet-
telyyn ole tyon tai tehtavan laadusta johtuvaa painavaa
ja hyvaksyttavaa syyta

o tydhon ottaessaan, tehtavaan tai koulutukseen valites-
saan tai palvelussuhteen kestosta tai jatkumisesta taik-
ka palkka- tai muista palvelussuhteen ehdoista paatta-
essaan menettelee siten, etta henkild joutuu raskau-
den, synnytyksen tai muun sukupuoleen liittyvan syyn
perusteella epaedulliseen asemaan

° soveltaa palkka- tai muita palvelussuhteen ehtoja siten,
etta tyontekija tai tyontekijat joutuvat sukupuolen pe-
rusteella epaedullisempaan asemaan kuin yksi tai use-
ampi muu tyonantajan palveluksessa samassa tai sa-
manarvoisessa tydssa oleva tyontekija

o johtaa tyota, jakaa tyotehtavat tai muutoin jarjestaa
tyoolot siten, etta yksi tai useampi tyontekija joutuu
muihin verrattuna epaedullisempaan asemaan suku-
puolen perusteella
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o irtisanoo, purkaa tai muutoin lakkauttaa palvelussuh-
teen, taikka siirtdaa tai lomauttaa yhden tai useamman
tyontekijan sukupuolen perusteella.

Tyodnantajan velvollisuudesta antaa kirjallinen selvitys menettelys-
taan sille, joka katsoo tulleensa syrjaytetyksi edelld mainituissa ta-
pauksissa, saadetaan tasa-arvolain 10 §:ssa.

Tietojen antaminen tasa-arvoviranomaisille

Lain 17 §:n mukaan luottamusmiehelld tai muulla palkkasyrjintaa
epailevan tyontekijan edustajalla on oikeus saada palkkaa ja tyoeh-
toja koskevia tietoja yksittaisesta tyontekijasta tasa-arvovaltuute-
tulta silloin, kun on perusteltua aihetta epailla palkkasyrjintaa. Tasa-
arvovaltuutetun tulee hankkia tiedot tyonantajalta kahden kuukau-
den kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.

Ennen tietojen antamista tasa-arvovaltuutettu harkitsee, onko asi-
assa aihetta yleensa epailla palkkasyrjintaa. Jos tasa-arvovaltuu-
tettu kieltaytyy epailyn aiheellisuutta koskevan arvionsa perusteella
antamasta tietoja, henkiloston edustaja voi saattaa asian tasa-
arvolautakunnan kasiteltavaksi.

Tasa-arvosuunnitelma

Tasa-arvolain mukaan kaikkien sellaisten tyonantajien, joiden pal-
veluksessa on saanndllisesti vahintaan 30 tyontekijaa, on laadittava
tasa-arvosuunnitelma yhteistyossa henkiloston kanssa. Tasa-arvo-
suunnitelma voi olla joko erillinen tai osa henkilostd- ja koulutus-
suunnitelmaa tai tydsuojelun toimintaohjelmaa. Tasa-arvosuunnitel-
ma voidaan tehda myods sellaisissa yhteisdissa, joissa on vahem-
man tyontekijoita.

Tasa-arvosuunnitelman sisalto

Tasa-arvosuunnitelma on laadittava yhteistydssa henkiloston edus-
tajien kanssa. Jos tasa-arvo-ohjelma sisallytetdan henkilosto- ja
koulutussuunnitelmaan tai tydsuojelun toimintaohjelmaan, neuvotel-
laan tasa-arvoa edistavista toimista noudattaen yhteistoimintalain
saannoksia (YTL 19 § 1) kohta).

Suunnitelma on paasaantoisesti laadittava vuosittain, mutta paikal-
lisesti voidaan sopia, ettd suunnitelman selvitys tasa-arvotilanteesta
seka palkkakartoitus voidaan tehda vuosittaisen arvion sijasta va-
hintdan kerran kolmessa vuodessa.
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Tasa-arvosuunnitelman vahimmaissisaltd on maaritelty lain 6a.2
§:n 1-3 kohdissa. Sen tarkoitus on edistaa sukupuolten tasa-arvoa
tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti. Suunnitelmaan voi sisallyttaa
seka lyhyen etta pitkan tdhtaimen suunnitelmia.

Suunnitelmaan tulee sisallyttaa

o selvitys tyOpaikan tasa-arvotilanteesta ja sen osana
erittely naisten ja miesten sijoittumisesta eri tehtaviin
seka kartoitus naisten ja miesten tehtavien luokitukses-
ta, palkoista ja palkkaeroista (palkkakartoitus). Osa-
aikaisten ja osalta kuukautta palkkaa saaneiden osalta
on palkkakartoitus tehtava erikseen ja otettava huomi-
oon tydpanoksen vaihtelusta johtuvat vertailtavuuson-
gelmat. Selvitykselle ei ole asetettu maaramuotoa. Sel-
vitys voi pohjautua tilastotietoihin, kyselyihin taikka
muihin tyOpaikkaa koskeviin tietoihin.

o kaynnistettavaksi tai toteutettavaksi suunnitellut tar-
peelliset toimenpiteet tasa-arvon edistamiseksi ja palk-
kauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi. Nama toi-
menpiteet riippuvat paikallisista kehittamistarpeista.
Tasa-arvosuunnitelma voi sisaltaa seka lyhyen etta pit-
kan tahtaimen tavoitteita. Tallaisia tavoitteita voivat olla
esimerkiksi naisten ja miesten yhtalaiset urakehitys-
mahdollisuudet, tyOpaikkakoulutus, perhevapaiden ta-
sapuolinen kaytto ja palkkauksellinen tasa-arvo.

J arvio tasa-arvosuunnitelmaan sisaltyneiden aikaisem-
pien toimenpiteiden toteutumisesta ja niiden tuloksista.

Mikali suunnitelman laatiminen tydpaikalla on laiminlyéty, voi tasa-
arvovaltuutettu asettaa tyonantajalle maaraajan, jonka kuluessa
suunnitelma on laadittava. Tasa-arvovaltuutetun esityksesta tasa-
arvolautakunta voi asettaa uhkasakon suunnitelman laatimisen te-
hosteeksi (19-21 §).

Sukupuolinen hairinta tyopaikoilla

Kiellettya syrjintdaa on seka seksuaalinen hairinta etta hairinta suku-
puolen perusteella, toisin sanoen ei-toivottu kaytos, joka perustuu
sukupuoleen, mutta ei ole luonteeltaan seksuaalista. Tallainen kay-
tos ilmenee esimerkiksi halventavana puheena toisesta sukupuo-
lesta ja muuna toisen sukupuolen alentamisena. Myds tydpaikka-
kiusaaminen, silloin kun se perustuu kiusatun sukupuoleen, on hai-
rintda sukupuolen perusteella.
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Hairinnasta saadetaan tasa-arvolain 8d §:ssa. Tyonantajan on ryh-
dyttava kaytettavissa oleviin toimiin hairinnan poistamiseksi saatu-
aan tiedon siita, etta tyontekija on joutunut seksuaalisen tai muun
sukupuoleen perustuvan hairinnan kohteeksi tydssaan tai tyohon
littyvassa tilanteessa. Menettely on kiellettya syrjintaa, mikali tyon-
antaja saatuaan tiedon hairinnasta ei ryhdy kaytettavissa oleviin
toimiin epakohdan poistamiseksi esimerkiksi saattamalla hairitsija
vastuuseen kaytoksestaan ja estamalla hanta jatkamasta hairintaa.

Tybnantajan tulee puuttua sukupuoliseen hairintdan, kun hairinnan
kohteeksi joutunut on saattanut asian joko itse tai toisen henkilon
valityksella tydnantajan tietoon. Hairintavaite on syyta selvittaa kuu-
lemalla kumpaakin osapuolta erikseen luottamuksellisessa ilmapii-
rissa. Kuulemisessa pyritaan selvittamaan tapahtumat ja niiden pe-
rusteeksi esitetyt vaitteet. Jos hairintavaite osoittautuu todeksi,
tydnantaja voi antaa hairitsijalle huomautuksen tai varoituksen tai
jarjestella taman tyotehtavia taikka tyoskentelypaikkaa siten, etta
han on mahdollisimman vahan tekemisissa hairityn kanssa. Talloin
hairinnan kohteeksi joutuneen tyontekijan tyoolosuhteiden huonon-
tamista tulee valttaa. Viimesijaisena keinona hairinta saattaa johtaa
hairitsijan tyosuhteen paattamiseen joko varoituksen jalkeen (irtisa-
nominen) tai suoraan (purkaminen).

Jos tyOnantaja ei ryhdy toimenpiteisiin hairinnan tai ahdistelun lo-
pettamiseksi, voidaan tydnantaja tuomita maksamaan tasa-arvolain
mukaista hyvitysta.

Linkkeja:

Sosiaali- ja terveysministerién tasa-arvoyksikkd: www.stm.fi -> tasa-arvo
Tasa-arvosuunnittelusta lisatietoa: www.tasa-arvo.fi ->Tasa-
arvosuunnittelu

Laki tasa-arvovaltuutetusta ja tasa-arvolautakunnasta: www.finlex fi
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Tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu, yhdenvertaisuus ja
syrjimattomyys

Tasapuolisen kohtelun tarkoituksena on edistada ja turvata yhdenvertaisuu-
den toteutuminen seka tehostaa syrjinnan kohteeksi joutuneen oikeussuo-
jaa tyohonottoperusteissa, tyodoloissa, tydehdoissa, henkiléstokoulutuk-
sessa ja uralla etenemisessa.

Yhdenvertaisuuslaissa (YvL 21/2004) saadetaan yleisesta yhden-
vertaisuudesta seka tyoelamassa etta muun muassa ammatin har-
joittamisessa, koulutukseen ottamisessa ja ammattijarjestotoimin-
nassa.

Ty6sopimuslain 2:2 §:ssa saadetaan, ettei ketdan saa syrjia tyossa
tai tydbhonotossa ian, terveydentilan, vammaisuuden, kansallisen tai
etnisen alkuperan, kansalaisuuden, sukupuolisen suuntautuneisuu-
den, kielen, uskonnon, mielipiteen, vakaumuksen, perhesuhteiden,
ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan tai muun naihin ver-
rattavan seikan vuoksi. Syrjintaperusteet vastaavat perustuslain
syrjintaperusteita. Sukupuoleen perustuvasta syrjinnasta saadetaan
naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta annetussa laissa (ks. op-
paan kohta 5.1.2).

Tyodnantajan on muutoinkin kohdeltava tyontekijoita tasapuolisesti,
ellei siitd poikkeaminen ole tydntekijoiden tehtavat ja asema huo-
mioon ottaen perusteltua (TSL 2:2.3 §).

Tyosuhteessa tapahtuvalla syrjinnalla tarkoitetaan, etta tyontekijaa
kohdellaan epasuotuisammin kuin toista tyontekijaa vertailukelpoi-
sessa tilanteessa (valitdon syrjinta).

Naennaisesti puolueeton saannds, peruste tai kaytanto saattaa olla
syrjivaa, jos se saattaa jonkun erityisen epaedulliseen asemaan
muihin vertailun kohteena oleviin nahden (valillinen syrjintd), paitsi
jos saannoksella, perusteella tai kaytannolla on hyvaksyttava tavoi-
te ja tavoitteen saavuttamiseksi kaytetyt keinot ovat asianmukaisia
ja tarpeellisia.

Syrjintdd on myos henkilon tai ihmisryhman arvon ja koskematto-
muuden tarkoituksellinen tai tosiasiallinen loukkaaminen siten, etta
luodaan uhkaava, vihamielinen tai hyokkaava ilmapiiri (hairinta).
Hairintakielto koskee seka tydnantajan ja tyontekijan valista suhdet-
ta molempiin suuntiin etta tyontekijan suhdetta toisiin tyontekijoihin.
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Syrjintdd on myds toimivaltaisen henkilon ohje tai kasky syrjia
(YVL 6 §).

Syrjintdna ei pideta erilaista kohtelua, jonka perusteena on tyoteh-
tavien laatuun ja niiden suorittamiseen liittyva todellinen ja ratkaise-
va vaatimus. Syrjintana ei myoskaan pideta ikdan perustuvaa eri-
laista kohtelua silloin, kun silla on objektiivisesti ja asianmukaisesti
perusteltu tyollisyyspoliittinen taikka tydmarkkinoita tai ammatillista
koulutusta koskeva tai muu naihin rinnastettava oikeutettu tavoite
tai kun erilainen kohtelu johtuu sosiaaliturvajarjestelmien elake- tai
tyokyvyttomyysetuuksien saamisedellytykseksi vahvistetuista ikara-
joista (YVL 7 §).

Positiivinen erityiskohtelu, jolla pyritdan syrjinnan ehkaisemiseen,
on sallittua silloin, kun se on tavoitteen kannalta oikeasuhteista
(YvL 7.2 §).

Ketaan ei saa asettaa epaedulliseen asemaan sen vuoksi, etta han
on valittanut tai ryhtynyt toimenpiteisiin yhdenvertaisuuden turvaa-
miseksi (vastatoimien kielto, YvL 8 §).

Lain noudattamista tydésuhteessa, tydharjoittelussa ja muussa vas-
taavassa toiminnassa tyopaikalla valvovat tyosuojelupiirien tyosuo-
jeluviranomaiset.

Syrjintdan syyllistyva voidaan tuomita maksamaan hyvitysta syrjin-

nan tai vastatoimen kohteeksi joutuneelle (YvL 9 §). Syrjintaran-
gaistuksesta saadetaan rikoslaissa (RL 11:9 §, 47:3 §).

Linkkeja:

Tyo6suojelupiiri: www.tyosuojelu.fi
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KOULUTUSYHTEISTYO

TyOnantajan menestyminen tyomarkkinoilla on pitkalti kiinni osaa-
vasta ja motivoituneesta henkildstosta. Yksittaisen tyontekijan tie-
doilla ja paatoksilla on aikaisempaa suurempi vaikutus tyon laatuun
ja turvallisuuteen. Tydyhteison tuottavuus ja kehittyminen ovat si-
doksissa koko tyoyhteison yksittaisten jasenten hyvinvointiin ja yh-
teison toimivuuteen ryhmana. Tyodssa merkittaviksi tekijoiksi nouse-
vat osaaminen ja uuden oppimiskyky. Hyvat teoreettiset perustiedot
antavat pohjan uuden oppimiselle: uuden oppimisesta on tullut elin-
ikainen toiminto.

Palvelutydssa ihmistyon osuus on keskeinen. Tasta syysta henki-
|6stdn patevyys ja ammattitaito ovat tarkea voimavara. Henkildston
kehittamisen, koulutuksen ja oppimisen tuloksellisuutta arvioidaan
ensisijaisesti sen mukaan, miten oppiminen nakyy positiivisina
muutoksina tydssa. Onnistunut henkilostokoulutus johtaa toiminnan
ja palvelujen tuloksellisuuden paranemiseen, asiakkaiden tyytyvai-
syyden lisaantymiseen ja henkiloston tydelaman laadun kohenemi-
seen.

Teoreettisen koulutuksen rinnalla on kiinnitettava erityistd huomiota
tyotehtavien yhteydessa tapahtuvaan oppimiseen. Tydssa tapahtuu
oppimista, kun ratkotaan jokapaivaisia ongelmia, kerrytetdan ko-
kemusvarastoa, opitaan virheista ja onnistumisista seka pohditaan
yhdessa tyon kehittamista.

Hyvin johdetussa tyOyhteisdssa havaitaan myds osaamisen puut-
teet. Arvioidaan, mihin on panostettava, mita alueita kehitettava ja
miten paljon resursseja naihin tarvitaan. Apuna koulutustarpeiden
selvittamisessa voidaan kayttdaa osaamiskartoitusta, jossa selvite-
taan tydyhteisdn nykyinen osaaminen ja tulevaisuuden osaamistar-
peet. Tallainen kartoitus voidaan tehda esimerkiksi kehityskeskus-
telun tai vastaavan yhteydessa.

Opintovapaa

Opintovapaalaki (273/1979) on saadetty tarkoituksena parantaa
tyoelamassa toimivan vaeston koulutus- ja opiskelumahdollisuuk-
sia. Opintovapaalla tarkoitetaan aikaa, joksi tydnantaja on vapaut-
tanut tyontekijan palvelussuhteeseensa kuuluvien tehtavien suorit-
tamisesta koulutusta tai opiskelua varten.

Tyontekijalla, joka on ollut saman tydnantajan paatoimisessa palve-
lussuhteessa yhteensa vahintaan vuoden yhdessa tai useammassa
jaksossa, on tietyin rajoituksin oikeus saada opintovapaata saman
tyonantajan paatoimisessa palveluksessa 5 vuoden aikana yhteen-
sa enintaan 2 vuotta. Jos tydsuhde on kestanyt paatoimisena yh-
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teensa vahintaan 3 kuukautta, on tyontekija oikeutettu enintadan 5
paivaa kestavaan opintovapaaseen. Opintovapaa on palkatonta
tyblomaa.

Opintovapaata voidaan opintovapaa-asetuksen (864/1979) 2 §:n
mukaan mydntaa opiskeluun valtion tai kunnan jarjestamassa kou-
lutuksessa ja valtionosuuteen oikeuttavassa tai valtion avustuksella
tuetussa koulutuksessa seka opetusministerion erikseen hyvaksy-
massa muussa koulutuksessa. Opiskelu voi olla opetuksen seu-
raamista, opetussuunnitelmaan kuuluvaa ohjattua kaytannon har-
joittelua, tutkintoon tai opinnaytteeseen valmistautumista (enintaan
10 tydpaivaa), paatoimista itseopiskelua oppilaitoksen opettajan oh-
jauksessa tai koetilaisuuteen osallistumista.

Opintovapaata, joka kestaa yli 5 tyopaivaa, on haettava kirjallisesti
tydnantajalta vahintaan 45 paivaa ennen opintojen alkamista. Enin-
taan 5 tyopaivan opintovapaata on haettava vahintaan 15 paivaa
ennen opintojen alkua.

Opintovapaahakemuksesta tulee kayda ilmi opiskelun alkamisen ja
paattymisen ajankohta, opiskelun muoto ja tavoite, onko kyseessa
aikaisemmin aloitetun opiskelun loppuunsaattaminen, oppilaitos tai
muu koulutuksen tai opetuksen jarjestdja seka itseopiskelussa
opintoja ohjaavan opettajan ja opiskelijan yhteisesti hyvaksyma
opintosuunnitelma (opintovapaa-asetus 6 §).

Ty6nantajalla on opintovapaalain 8 §:n mukaisin edellytyksin oikeus
siirtda opintovapaan alkamista enintaan 6 kuukautta. Tyontekija voi
siirtaa yli 5 paivaksi myonnettya opintovapaata, ellei siita ole tyon-
antajalle tuntuvaa haittaa.

Tyontekijalla on oikeus palata tyohon yli 50 tydpaivan ajaksi myon-
netylta opintovapaalta ilmoittamalla siita kirjallisesti vahintaan 4
vilkkoa ennen tyohon paluutaan. Jos kuitenkin sopimus sijaisen
tyohon ottamisesta opintovapaan ajaksi on tehty, ei tyonantajalla
ole velvollisuutta ottaa opintovapaata hakenutta tyontekijaa tyohon
aikana, jona sijaisen sopimus lain mukaan on pidettava voimassa.

Yli 7 paivaa kestavaa sairaudesta, synnytyksesta tai tapaturmasta
aiheutuvaa tyokyvyttomyysaikaa ei lueta opintovapaa-ajaksi, mikali
tyontekija ilman aiheetonta viivytysta sita pyytaa ja esittaa selvityk-
sen tyokyvyttomyydestaan. Tama osa opintovapaasta voidaan pi-
taa myohemmin.

Linkkeja:

Elinkeinoministerio: www.mol.fi
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Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutuksesta saadetaan laissa ammatillisesta koulu-
tuksesta (630/1998). Paaosin tydpaikalla jarjestettava koulutus pe-
rustuu opiskelijan ja tydnantajan valilla tehtyyn kirjalliseen maaraai-
kaiseen tyosopimukseen (oppisopimus). Oppisopimukseen nouda-
tetaan paaasiassa samoja tyoehtosopimuksen maarayksia kuin
tyosuhteessa yleensakin muun muassa tyoajasta, palkkauksesta ja
vuosilomista. Oppisopimukseen sovelletaan myds paaosin tyoso-
pimuslakia, ei kuitenkaan sen tyosopimuksen muotoa ja sisaltoa ja
tydsuhteen paattamista koskevia saannoksia. Oppisopimuksen si-
saltda ja keskeyttamista koskevat saannokset ovat laissa ja ase-
tuksessa ammatillisesta koulutuksesta.

Oppisopimus voidaan tehda, jos tydnantaja ja koulutuksen jarjesta-
ja ovat sopineet oppisopimuskoulutuksen jarjestamisesta. Oppiso-
pimus perustuu henkildkohtaiseen opiskeluohjelmaan, joka sisaltaa
tydnopetusta tyopaikalla ja koulutuksen jarjestajan tarjoamaa tieto-
puolista opetusta. Kunkin eri ammattialan oppisopimus pohjautuu
valtakunnalliseen opetussuunnitelmaan. Tyonantaja saa oppisopi-
musajalta valtiolta koulutuskorvausta koulutuksen jarjestamisesta.
Oppisopimusoppilaalle maksetaan tydssaoloajalta palkkaa ja tieto-
puolisen opetuksen ajalta taloudellista tukea.

Tybnantaja voi kayttaa oppisopimuskoulutusta myos antaakseen
tydntekijoilleen mahdollisuuden ammatillisen perustutkinnon suorit-
tamiseen tai jatkokoulutukseen. Tyontekija voi hakeutua oppisopi-
muskoulutukseen hankkiakseen itselleen ammatillisen peruskoulu-
tuksen, ammatillisen tutkinnon tai lisatakseen ammatillisia valmiuk-
siaan.

Koulutustarkastajat auttavat kaikissa oppisopimuskoulutukseen liit-
tyvissa kysymyksissa. Koulutustarkastajia on oppisopimustoimis-
toissa, oppisopimuskeskuksissa ja alan oppilaitoksissa.

Linkkeja:

Opetushallituksen verkkosivut:
www.oph.fi
www.edu.fi/info/oppisopimus/
http://www.oppisopimus.net/
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Ammatillinen henkilostokoulutus

Ammatillisen henkilostokoulutuksen muotoja ovat taydennys-, uu-
delleen- ja jatkokoulutus seka perehdyttaminen. Ammatillinen hen-
kilostokoulutus on henkildston kehittdmisen keino, jolla henkildston
ammatillisia valmiuksia ty0ssa ja tyoyhteisossa yllapidetaan ja lisa-
taan palvelutoiminnan paamaarien ja tavoitteiden saavuttamiseksi.
Ammatillinen henkilostokoulutus tulisi suunnitella ja sen tulokselli-
suutta arvioida pitden lahtdkohtana palvelutoiminnan kehittamisen
tarpeet ja mahdollisuudet seka ottaen huomioon henkiloston nake-
mykset osaamisensa kehittdmisen tarpeista.

Yhteistoimintalain mukaiset koulutustavoitteet

Yhteistoimintalain (YTL) 16 §:n mukaan niissa yhteisoissa, joissa
on noudatettava yhteistoimintalakia (paasaantoisesti yli 20 tyonteki-
jan yhteisdissa), on laadittava vuosittain yhteistoimintaneuvotteluis-
sa koulutustavoitteet tydntekijdiden ammatillisen osaamisen yllapi-
tamiseksi ja edistamiseksi. Niissa on otettava huomioon ennakoita-
vat, yrityksen toiminnassa tapahtuvat muutokset, joilla ilmeisesti on
henkiloston ammatillista osaamista koskevaa merkitysta. Koulutus-
tavoitteista tulee kayda ilmi ainakin arvio tydntekijoiden ammatilli-
sesta osaamisesta seka ammatillisen osaamisen vaatimuksissa ta-
pahtuvista muutoksista ja naiden syista seka tahan arvioon perus-
tuvat vuosittaiset koulutustavoitteet henkilostoryhmittain seka nai-
den tavoitteiden seuranta.

Erityistd huomiota on kiinnitettava ikdantyvien tyontekijdiden koulu-
tustarpeisiin. YhteisOissa, joissa on 20-30 tyOntekijaa, voidaan
henkilostéryhman tai -ryhmien edustajien kanssa sopia, etta koulu-
tustavoitteet kasitellaan koko henkilostolle jarjestettavassa yhtei-
sessa tilaisuudessa.

Vastaavanlaista suunnitelmallisuutta koulutustavoitteiden asettami-
sessa suositellaan kaytettavaksi myos pienemmissa jasenyhtei-
soOisséa soveltuvin osin.

Koulutukseen osallistumisen periaatteet

Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen sopijaosapuolet suosittavat,
ettd kussakin jasenyhteisOssa laaditaan koulutussuunnittelun yh-
teydessa yleiset yhteisdssa kaytettavat koulutuksen osallistumispe-
riaatteet, joista ilmenee muun muassa koulutusmuodot, tydloman
saamisedellytykset ja palkallisuus seka kustannusvastuu.
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Taydennyskoulutus

Taydennyskoulutuksen tarkoituksena on yllapitaa ja lisata tyonteki-
jan ammattitaitoa. Taydennyskoulutus liittyy kiinteasti tyétehtaviin ja
niiden kehittamiseen. Taydennyskoulutustarvetta arvioitaessa maa-
raavana ovat tyon tavoitteet.

Mikali tyonantaja pitda koulutukseen osallistumista tyotehtavien
hoidon kannalta erityisen hyodyllisena ja maaraa tyontekijan osal-
listumaan koulutukseen, koulutusaika on palkallista ja tyonantaja
vastaa koulutuksen kustannuksista.

Jos tydnantaja ei pida koulutukseen osallistumista tyotehtavien
kannalta erityisen hyddyllisena, mutta katsoo, etta siitéa voi olla hyo-
tya tyotehtavissa tai haluaa tukea tyontekijan omaehtoista koulutus-
ta, voidaan koulutukseen osallistumista varten myontaa tyévapaata
ja tydnantaja voi harkintansa mukaan osallistua palkan ja matka-
kustannusten korvauksiin sekd muihin koulutuskustannuksiin. Tal-
I6in koulutus on aina vapaaehtoista.

Perehdyttaminen

Perehdyttamisessa uusi tyontekija tai uuteen tyohon siirtyva tyonte-
kija tutustutetaan tydyhteisdnsa tavoitteisiin perehdyttamalla hanet
tydymparistoonsa ja tyoolosuhteisiin seka valmennetaan hanet tyo-
tehtaviinsa. Perehdyttdminen tapahtuu tyontekijan tyotehtavien
ohessa tyOajalla. MyoOs lyhyessa tyOsuhteessa olevat ja pitkilta tyo-
lomilta palaavat tyontekijat tarvitsevat perehdyttamista. Tydorgani-
saatiossa toteutettavat suuret muutokset saattavat niin ikaan aihe-
uttaa perehdyttamisen tarvetta.

Perehdyttaminen edistda uuden tyontekijan itsenaista ja aktiivista
suhtautumista tyohon. Perehdyttamisella pyritaan kehittamaan seka
uuden tyontekijan etta tydyhteisdn yhteistoimintavalmiuksia. Pereh-
dyttaminen on myos tyoturvallisuuden perusta. Perehdyttamisen
ansiosta tyontekija saavuttaa nopeasti toimintavalmiuden tydhénsa
ja valtytaan esimerkiksi tietamattomyydesta aiheutuvilta erehdyksil-
ta.

TyOpaikan esimies on ensisijaisesti vastuussa siita, etta tyontekijan
perehdyttaminen on riittavaa. Perehdyttamisen sisallollinen paino-
tus ja ajoitus on suhteutettava tyotehtavien ja -menetelmien vaati-
vuuteen seka henkilon kehittymiseen tyossaan. Tyoturvallisuuslain
mukaan tyontekijalle on annettava tydon laadun ja tydolosuhteiden
edellyttamaa ohjausta ja opastusta tyossa sattuvan tapaturman se-
ka tyosta aiheutuvan sairastumisen valttamiseksi. TyOnantaja ja
esimies ovat vastuussa siita, etta tyontekijat ovat perilla tydpaikan
tydsuojelutoiminnasta.
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Tyontekija perehdytetaan ainakin tyotehtaviinsa ja henkildstdasiois-
sa tyoyksikon sisaisiin kaytantoihin, jotka koskevat tyoehtosopi-
musasioita (tydaika, palkkaus, palkanmaksu, vuosilomat, tyélomien
hakeminen ja myontaminen ja muihin tyOpaikan kaytantoihin). On
hyva perehdyttdaa myos yhteistoimintamenettelyyn, tydsuojeluasioi-
hin ja tyopaikalla toimivien ammattijarjestéjen toimintaan.

Tarkein menetelma perehdyttamisessa on henkilokohtainen opas-
taminen. Lisaksi voidaan antaa kirjallisesti tietoa, joka voidaan koo-
ta erityiseksi perehdyttamisaineistoksi.

Ammattiyhdistyskoulutus

Ammattiyhdistyskoulutusta on tyoehtosopimuksen allekirjoittajajar-
jestdjen jasenilleen jarjestama yhteistoimintakoulutus, luottamus-
miestoimintaan liittyva luottamusmieskoulutus ja tydsuojeluyhteis-
toimintaan liittyva tyésuojelukoulutus.

Luottamusmieskoulutus

PTYTES:n tyontekijoitd edustava allekirjoittajajarjestd voi antaa
luottamusmiehelle, luottamusvaltuutetulle tai henkiloston edustajal-
le koulutusta, joka lisda hanen patevyyttaan luottamustehtavan hoi-
tamisessa. Palvelulaitosten tyonantajayhdistys hyvaksyy allekirjoit-
tajajarjestojen esityksesta koulutuksen hyvaksytyksi ammattiyhdis-
tyskoulutukseksi silloin, kun sen aiheena on PTY:n tydehtosopi-
mus- ja luottamusmiesjarjestelma tai tydehtosopimuksen sisaltd
taikka voimassa olevat palvelussuhteen ehdot (PTYTES, LUKU 6,
Luottamusmiehet)

Hyvaksyttyyn ammattiyhdistyskoulutukseen osallistuvalle paaluot-
tamusmiehelle, luottamusvaltuutetulle, tai vastaavassa asemassa
olevalle luottamusmiehelle, jonka osallistuminen luottamusmieskou-
lutuksen on hyvaksytty, annetaan palkallista tydlomaa koulutustilai-
suuteen osallistumista varten (PTYTES, LUKU 6, Luottamusmie-
het).

Tyosuojelukoulutus

Tyo6suojelun valvontalain 33 §:n mukaan tyénantajan tulee huoleh-
tia siita, etta tydsuojeluvaltuutetulla ja varavaltuutetulla on mahdolli-
suus saada yhteistoimintatehtaviensa hoitamiseksi asianmukaista
koulutusta tyOsuojelua koskevista saannoksista ja ohjeista seka
muista tehtavien hoitamiseen kuuluvista asioista ottaen huomioon
heidan kokemuksensa ja aikaisemmin saamansa koulutus tyosuo-
jeluasioissa. Tyonantajan ja tyosuojeluvaltuutetun seka varavaltuu-
tetun on kasiteltava koulutustarvetta ja jarjestelyja kahden kuukau-
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den kuluessa valinnasta. Koulutuksesta ei saa aiheutua kustannuk-
sia tyosuojeluvaltuutetulle eika varavaltuutetulle.

Tyo6suojelukoulutusta jarjestavat muun muassa Tyoturvallisuuskes-
kus, Tyoterveyslaitos ja Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen tyo-
ehtosopimuksen allekirjoittajajarjestot.

Linkkeja:

Tyoturvallisuuskeskuksen verkkosivu: www.ttk.fi
Tyoterveyslaitoksen verkkosivu: www.ttl.fi
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YKSITYISYYDEN SUOJA TYOELAMASSA

Henkil6tietolain tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaman suojaa tur-
vaavia perusoikeuksia henkilotietoja kasiteltaessa. Laki yksityisyyden
suojasta tyoelamassa tdaydentaa henkilotietolain sadannoksia tyéelaman
erityistarpeissa.

Henkilbtietolaissa (HetiL 523/1999) on yleiset henkilbtietojen kasit-
telyyn liittyvat saannokset, jotka koskevat paaosin myos tyoela-
massa kerattavia henkilotietoja. Laki yksityisyyden suojasta tyo-
elamassa on erityislaki (YksTL 759/2004), joka sivuuttaa henkilotie-
tolain silloin, kun siina on henkil6tietolaista poikkeavia saannoksia.
Laki koskee seka tyontekijoita etta tyonhakijoita ja kaikkia tyonanta-
jia ja tyontekijoita tyopaikan koosta riippumatta. Sahkoiseen viestin-
taan noudatetaan sahkdisen viestinnan tietosuojalakia (516/2004).
Naita lakeja on sovellettava rinnan (YksTL 2.3 §). Henkil6tietojen
kasittelyyn ja yksityisyyden suojaan liittyvia saannoksia on myos
muissa laeissa, esimerkiksi tybOaikalaissa, jossa velvoitetaan pita-
maan kirjaa tyontekijan tyotunneista ja vuosilomalaista, joka velvoit-
taa pitamaan kirjaa loman maaraytymisen perusteista.

Henkilotieto

Henkildtiedolla tarkoitetaan kaikenlaista tyontekijaa tai hanen omi-
naisuuksiaan taikka elinolosuhteitaan kuvaavia merkintgja, jotka
voidaan tunnistaa hanta tai hanen perhettaan tai hanen kanssaan
yhteisessa taloudessa elavia koskevaksi (HetiL 3 § 1 kohta). Tyo-
suhteessa lahes kaikki tyontekijaa koskevat kirjalliset tiedot voivat
olla lain tarkoittamia henkilotietoja. Henkilotietoja ovat esimerkiksi
kasin tehdyt muistiinpanot, tietokoneelle kirjatut tiedot, kulunval-
vonnan tiedot, valvontakameran nauhat ja puhelimen kaytosta syn-
tyneet tiedot. Yksinomaan suullisesti kasitellyt tiedot eivat ole lain
tarkoittamia henkilotietoja. Kun henkilGtiedoista muodostetaan kayt-
totarkoituksensa perusteella yhteenkuuluvia merkintdja, puhutaan
henkilbrekisterist4. Tyonantajan ja tyontekijan valisissa, tyosuhtee-
seen liittyvissa asioissa, tydnantaja on rekisterinpitédja ja tyontekija
on rekisterdity. Tyoterveyshuolto on erillinen rekisterinpitaja, vaikka
se olisi tydnantajan itsensa jarjestamaa.

Henkilbtiedot voivat olla arkaluontoisia (HetiL 11 §) tai muita kuin
arkaluonteisia tietoja. Myos muut kuin arkaluontoiset henkilotiedot
ovat paasaantoisesti ei-julkisia, minka vuoksi niitd saa kasitella ai-
noastaan laeissa saadettyjen edellytysten tayttyessa.
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Arkaluonteisia henkilotietoja ovat rotu tai etninen alkupera, henkilon
yhteiskunnallinen, poliittinen tai uskonnollinen vakaumus tai am-
mattilittoon kuuluminen, rikollinen teko, rangaistus tai muu rikoksen
seuraamus, henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta
taikka haneen kohdistettuja hoitotoimenpiteita tai niihin verrattavia
toimia koskeva tieto, henkilon seksuaalista suuntautumista tai kayt-
taytymista koskeva tieto ja henkilon sosiaalihuollon tarve tai hanen
saamiaan sosiaalihuollon palveluja, tukitoimia tai muita sosiaali-
huollon etuuksia koskeva tieto. Arkaluonteisten tietojen kasittely on
kokonaan Kkielletty, ellei niista ole poikkeustapauksissa toisin saa-
detty. Poikkeukset on maaritelty henkilGtietolaissa, jonka lisaksi yk-
sityisyydensuojalaissa on terveydentilatietoja koskevia tarkempia
maarayksia (YSuojL 5 §).

Arkaluonteisia tietoja saa kasitella (HetiL 12 §), jos tyontekija on an-
tanut siihen nimenomaisen suostumuksen esimerkiksi valtakirjan
ammattiyhdistyksen jasenmaksun perintaa varten. Samoin naita tie-
toja saadaan kasitella, jos siitd on saadetty laissa esimerkiksi tiedot
Kansanelakelaitokselle tai vakuutuslaitokselle. Ammattiliittoon kuu-
lumista koskevan tiedon kasittely on sallittua, kun sen kasittely on
tarpeen tyOnantajan erityisten oikeuksien ja velvoitteiden noudat-
tamiseksi tyooikeuden alalla.

Muita kuin arkaluontoisia henkilbtietoja, jotka kuitenkin ovat tyonte-
kijaa koskevia henkilttietoja, ovat mitka tahansa tyontekijaa kuvaa-
vat merkinnat. Tallaisia ovat esimerkiksi nimi, osoite, henkilétunnus,
kotipaikka, ammatti, opiskelu- ja tyokokemustieto ja veroprosentti
seka tyontekijan palkkausta, henkilokohtaista tydsuorituksen arvi-
ointia tai henkilon ominaisuuksia koskevat tiedot.

Tyonantajalla on oikeus kasitella naita tietoja henkilotietolain 8.1
§:n 5 kohdan ja henkildtunnuksen osalta 13 §:n perusteella. Naita-
kaan tietoja ei saa luovuttaa sivulliselle kuin tyontekijan yksiselittei-
sesti antamalla suostumuksella.

Henkilotietojen keraaminen ja kasittely

Tybnantajalla on henkil6tietolain 8.1 §:n 5 kohdan perusteella oi-
keudellinen peruste késitelld tyontekijan niita henkildtietoja, joita
tydnantaja voi tyontekijoista kerata YksTL:n 3 §:ssa saadetyn tar-
peellisuusvaatimuksen perusteella.

Henkilotietoja tulee kasitella niin, etta riittava yksityisyyden suoja
turvataan koko henkildstolle. Tyonantaja saa kerata, rekisterdida ja
kasitella vain tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkilGtie-
toja. Tallaisia ovat muun muassa tyontekijan valinnan, tyotehtavien
suorittamisen, tydolosuhteiden, tydehtosopimusten maaraysten to-
teuttamisen, henkildstohallinnon hoidon seka lainsaadannon edel-
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Iyttamat tiedot. Tiedot tulee kerata ensisijaisesti tyontekijalta itsel-
taan. Tyonantajan on ilmoitettava tydntekijalle etukateen tata kos-
kevien tietojen hankkimisesta. Jos tietoja on keratty muualta kuin
tydntekijalta itseltdan, tydnantajan on ilmoitettava tiedoista tydnteki-
jalle ennen kuin niita kaytetaan paatoksenteossa (YksTL 3—4 §).

Rikosrekisteriote

Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta
(504/2002) antaa mahdollisuuden, ettad lasten kanssa tydskentele-
maan valittavien henkildiden rikostaustaa voidaan tietyin edellytyk-
sin selvittaa. Lain 2.1 §:n mukaan lasten kanssa tehtavaa tyéta on
tyod, johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huolta-
jan lasnaoloa tapahtuvaa alaikaisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai
muuta huolenpitoa taikka muuta tydskentelya henkilOkohtaisessa
vuorovaikutuksessa alaikaisen kanssa.

Erillislaissa ja siihen liittyvassa rikosrekisterilain muutoksessa on
saadetty menettelysta, jolla alaikaisten kanssa tyoskentelemaan
valittavien henkildiden rikostaustaa selvitetaan. Selvittdminen ta-
pahtuu siten, etta tyonantaja pyytaa henkiloa, jota ollaan ottamassa
laissa tarkoitettuun tyéhon tai jolle ollaan osoittamassa laissa tar-
koitettuja tehtavia, toimittamaan itseaan koskevan rikosrekisteriot-
teen nahtavaksi ennen tydsopimuksen tekemista tai tehtavien an-
tamista.

Yksityinen henkilo saa itsedan koskevan otteen rikosrekisterista,
voidakseen ryhtya sellaiseen tehtavaan, johon pysyvaisluontoisesti
ja olennaisesti kuuluu tyoskentelya alaikaisten parissa ja jossa ote
on lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta an-
netun lain (504/2002) mukaan toimitettava tyOnantajalle tai viran-
omaiselle.

Henkilotietojen luovuttaminen

Tybnantajan keraamien henkil6tietojen luovuttamisesta saadetaan
henkilotietolaissa (HetiL 523/1999). Lain noudattamista valvovat tie-
tosuojalautakunta ja tietosuojavaltuutettu. Tydnantaja ei saa luovut-
taa tietoja sivullisille muuten kuin laillisten luovutusedellytysten
olemassa ollen. Sivullisia ovat kaikki ne yhteis6t ja henkil6t, joiden
tyotehtaviin kyseessa olevien henkilGtietojen kasittely ei kuulu.
Myés tiedotusvalineiden palveluksessa olevat henkilét ovat lain tar-
koittamia sivullisia. Sivullisia ovat kaikki muut kuin henkilGtietolain
3 §:n 6 kohdassa mainitut tahot eli tyontekija itse, tyonantaja ja
henkilGtietoja tydnantajana tai tydnantajan lukuun kasitteleva.

Ennen tyontekijoiden henkilotietojen luovuttamista on selvitettava,
onko tydnantajalla laillinen oikeus luovuttaa henkilGtietoja ja onko
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luovutuksensaajalla laillinen oikeus kasitella saamiaan henkilbtieto-
ja.

Julkisella sektorilla (kunta, valtio) tyontekijoita koskevien tietojen
luovuttamisoikeus on laajempaa kuin yksityisella sektorilla johtuen
laista viranomaisten toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/621). Esi-
merkiksi valtion ja kuntien palkkatiedot ovat julkisia. Julkisuuslaki ei
koske kunnan omistamia tai hallitsemia yhtioita, saatioita tai yhdis-
tyksia, jotka ovat yksityisen sektorin tyonantajia.

Yksityisen sektorin tydnantaja saa luovuttaa ei-arkaluoteisia henki-
Iotietoja tydntekijan yksiselitteisesti antamalla suostumuksella ja
hanen toimeksiannostaan, arkaluontoisia henkilotietoja vain tyonte-
kijan nimenomaisella suostumuksella ja muissa henkilétietolain 12
§:ssa mainituilla perusteilla ja henkilbtunnuksen sisaltavia tietoja
tydntekijan yksiselitteisesti antamalla suostumuksella tai jos kasitte-
lyssa saadetaan laissa ja muilla henkilGtietolain 13 §:ssa& mainituilla
perusteilla. Jos henkildtietojen pyytajalla ei ole laillista perustetta
kasitella pyytamiaan henkilotietoja, niita ei saa hanelle luovuttaa.

Vaitiolovelvollisuus

Henkilotietolain 33 §:n mukaan han, joka henkilotietojen kasittelyyn
liittyvia toimenpiteitéd suorittaessaan on saanut tietda jotakin toisen
henkilon ominaisuuksista, henkilokohtaisista oloista tai taloudelli-
sesta asemasta, ei saa taman lain vastaisesti sivulliselle ilmaista
nain saamiaan tietoja. Naita tietoja voidaan siis antaa sivulliselle,
esimerkiksi luottamusmiehelle vain tyontekijan yksiselitteisella
suostumuksella. Vaitiolovelvollisuuden rikkominen ilmaisemalla
henkilotietoja sivulliselle lainvastaisesti on rangaistava teko.

HenkilGtietojen kayttaminen muuhun kuin lain mukaisesti maaritel-
tyihin kayttotarkoituksiin ja henkilorekisterissa olevien henkilotieto-
jen lainvastainen luovuttaminen on henkildrekisteririkos. Yksityisyy-
den suojasta tyoelamassa annetun lain rikkomisesta tuomittavasta
rangaistuksesta on saadetty lain 24 §:ssa. TyOnantaja voi joutua
korvaaman myos henkilotietojen lainvastaisesta kasittelysta aiheu-
tuvan vahingon henkil6tietolain 47.1 §: n mukaan.

Tietosuojaviranomaiset

Henkilbtietolaissa tarkoitettujen asioiden kasittelemista varten on
oikeusministerion yhteydessa tietosuojalautakunta ja tietosuojaval-
tuutetun virka. Tietosuojavaltuutettu antaa henkilGtietojen kasittelya
koskevaa ohjausta ja neuvontaa seka valvoo henkilGtietojen kasit-
telya. Yksityisyyden suojaa tydelamassa valvovat myos tydsuojelu-
viranomaiset. Sahkoisen viestinnan tietosuojalain noudattamista
valvoo myo0s viestintavirasto.
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Tyontekijan terveydentilaa koskevat tiedot

Tyontekijan terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta tai haneen
kohdistettuja toimenpiteita tai naihin verrattavia tietoja pidetaan ar-
kaluontoisina tietoina. Arkaluonteisten tietojen kasittely ja keraami-
nen on paasaantoisesti kiellettyd. Henkilotietolain 12.1 §:ssa on
saadetty poikkeukset tasta kasittelykiellosta.

Tyonantaja saa kuitenkin kasitella tyontekijan terveydentilaa koske-
via tietoja silloin, kun niita tarvitaan sairausajan palkan tai siihen
rinnastettavien terveydentilaan liittyvien etuuksien suorittamiseksi
taikka sen selvittamiseksi, onko tydsta poissaoloon perusteltu syy
taikka jos tyontekija nimenomaisesti haluaa selvitettavan tyokykyi-
syyttdan. Lisaksi tydnantajalla on oikeus kasitella naita tietoja esi-
merkiksi tyoterveyshuoltolain ja tyoturvallisuuslain perusteella. Ter-
veydentilaa koskevia tietoja saavat kasitella vain ne tydnantajan
nimeamat henkilot, jotka naiden tietojen perusteella valmistelevat
tai tekevat tydsuhdetta koskevia paatoksia tai panevat niita toi-
meen. Tietoja kasittelevat henkilot eivat saa ilmaista naita tietoja si-
vullisille tydsuhteen aikana eikd tyosuhteen paattymisen jalkeen-
kaan. Tyonantajan on nimettava ne henkilot tai maariteltava tehta-
vat, joihin sisaltyy terveydentilaa koskevien tietojen kasittelya. Ter-
veydentilaa koskevat tiedot on sailytettava erillaan muista tyonanta-
jan keraamista henkildtiedoista (YksTL 5 §).

Tyontekijan velvollisuudesta osallistua terveystarkastukseen saade-
taan tyoterveyshuoltolaissa (ks. oppaan kohta 4.1).

Huumausainetestit

Huumausainetestausten suorittamisen yleisena edellytyksena on,
ettd tydnantajalla on kirjallinen huumausaineiden kayton ehkaise-
mista koskeva ohjelma (Ty6TervHL 11 §). Katso lahemmin oppaan
tydpaikan paihdeohjelmasuositusliite luku 8.

Ennen paihdeohjelman hyvaksymista on yhteistoimintamenettelys-
sa kasiteltava ne tyotehtavat, joissa tydonhakija tai tyontekija on joko
velvollinen antamaan tai voi suostumuksensa perusteella antaa
huumausainetestia koskevan todistuksen tyénantajalle (YTL 19 § 2.
kohta, TTervL 11.4 §, YksTL 7-8 §).

Huumausainetestauksen tavoitteena on huumeeton tyopaikka ja
huumeiden kaytan ennalta ehkaisy ja huumeiden aiheuttamien ris-
kien poistaminen (YksTL 7-10 §).
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Henkilo- ja soveltuvuustestien suorittaminen

Tyontekijad voidaan hanen suostumuksellaan testata henkilo- ja
soveltuvuusarvioinnein tyotehtavien hoidon edellytysten tai koulu-
tus- tai muun ammatillisen kehittamisen tarpeen selvittdmiseksi.
Tybnantajan on varmistettava testausmenetelmien luotettavuus ja
virheettomyys. Tyontekija on pyynnostaan oikeutettu samaan arvi-
oinnissa annettu kirjallinen lausunto ja selvitys suullisen lausunnon
sisallosta (YksTL 13 §).

Tybehtosopimuksissa edellytetyt tydnantajan suorittamat palkkauk-
sen perusteena olevat henkild- ja suoritusarvioinnit eivat ole tassa
tarkoitettuja testeja. Tyontekijoiden arviointiin liittyva henkilotietojen
kasittely on laillista ja asiallisesti perusteltua tydnantajan toiminnan
kannalta. Arviointiin johtavat keskustelut ovat luottamuksellisia.
Tybnantaja ei saa luovuttaa tyontekijan arvioita muutoin kuin tydn-
tekijan nimenomaisella suostumuksella. Palkkauksen perustetta
varten tehdyt arvioinnit ovat salassa pidettavaa tietoa.

Tyontekijalta ei saa edellyttdaa geneettiseen tutkimukseen osallis-
tumista tyOhon otettaessa tai tyosuhteen aikana (YksTL 15 §).

Kamera- ja kulunvalvonta tyopaikalla

Tyontekijoihin kohdistuvan kameravalvonnan, kulunvalvonnan ja
muun teknisin menetelmin toteutettavan valvonnan tarkoitus, kayt-
toonotto ja naissa kaytettavat menetelmat on kasiteltava yhteistoi-
mintaneuvotteluissa (YTL 19 §).

Ennen kameravalvonnan kayttdonottoa on selvitettava tyontekijoi-
den yksityisyyteen vahemman puuttuvien muiden keinojen kaytto-
mahdollisuudet, esimerkiksi kulunvalvonta, ulkopuolisten sisaan-
paasyn valvominen, asiakaspalvelupisteiden suojaaminen suoja-
laseilla ja halytyslaitteet (YksTL 16-17 §). Tyonantajalla on oikeus
vain tietyissa tilanteissa katsella tai kuvata tyopistetta, jossa tyonte-
kija tyoskentelee. Kameravalvonnan tulee olla mahdollisimman
avointa ja oikeassa suhteessa tyontekijan yksityisyyteen.

Sahkopostiviestien hakeminen ja avaaminen

Sahkdpostin ja tietoverkon kaytdn periaatteiden kasittely kuuluu yh-
teistoimintamenettelyn piiriin. Yhteistoimintamenettelyn perusteella
tydantajan on tiedotettava tyontekijoille sahkopostin ja tietoverkon
kaytosta (YksTL 18-20 §, YTL 19 § 4 kohta).

TyOpaikan sahkopostia kaytetaan yleisesti myos tydonantajan toi-
mintaan liittymattomaan henkilokohtaiseen viestintaan. Tyontekijan
yksityisluonteiset sahkopostiviestit ovat perustuslain luottamukselli-
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sen viestin salaisuuden piirissa, vaikka sahkopostiviestit on lahetty
tai vastaanotettu kayttden tydnantajan tietojarjestelmaa ja laitteita.
Tybnantajalle ei ole oikeutta hakea tai lukea tallaisia sahkodposti-
viesteja.

Ensisijaisesti tydntekijan tietokoneella olevan sahkdpostiviestin ha-
kemiseen tai avaamiseen tulee saada tyontekijan suostumus. Laki
antaa tyonantajalle mahdollisuuden tietojarjestelman paakayttajan
valtuuksia kayttavan henkilon avulla saada selville toimintaansa
kuuluvat viestit, kun niiden tietoon saaminen on valttamatonta tyon-
antajan toimintojen turvaamiseksi ja joissa suostumukseen perus-
tuvaa menettelya ei ole kaytettavissa. Tydnantajan tulee huolehtia
talloin, ettei tyontekijan luottamuksellisten sahkopostiviestien salai-
suus vaarannu. Lisaksi tulee tayttya laissa tarkemmin maaritellyt
tyontekijaa koskevat edellytykset. Hakemisesta ja avaamisesta on
laadittava siihen osallistuneiden henkildiden allekirjoittama Kkirjalli-
nen selvitys, mika on viipymatta toimitettava tyontekijalle.

Jotta tyOnantajan toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat
sahkopostiviestit voitaisiin  tyontekijan estyneena ollessa saada
kayttoon, laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa antaa tyonanta-
jalle tietyissa laissa maaritellyissa tilanteissa oikeuden hakea ja lu-
kea tyOntekijalle lahetettyja tai hanen lahettamiaan tyonantajalle
kuuluvia sahkdpostiviesteja.

Jotta tydnantaja voi kayttaa naita valtuuksiaan, tydnantajan on huo-
lehdittava, etta tyontekijalla on muita keinoja kaytettavissaan, joita
toteuttaessaan tyonantajalla ei yleensa ole tarvetta kajota tydnteki-
jan sahkopostiviestintaan (esimerkiksi automaattinen poissaolovas-
taus).

Tyopaikalla voidaan sopia, etta tyontekijan henkilokohtainen posti
tulee muuhun kuin tyonantajan sahkopostiosoitteeseen, jolloin
tydnantajan osoitteessa olisi ainoastaan tyotehtaviin liittyvia vieste-
ja. Tyonantaja voi myos rajoittaa tietoverkon kaytdon vain tyonte-
koon. MyoGs sahkopostin sulkemisesta pitaa sopia tyontekijan kans-
sa tydosuhteen paattyessa.

Linkkeja:

Tietosuojavaltuutetun toimisto: www.tietosuoja.fi
Henkilbtietolaki: www.finlex.fi

Laki yksityisyyden suojasta tyéelamassa: www.finlex.fi
Sahkdisen viestinnan tietosuojalaki: www.finlex.f

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa: www.finlex.fi




70

LITE

Suositus paihdeongelmien ennaltaehkaisysta, paihdeasioiden
kasittelysta ja hoitoonohjauksesta tyopaikoilla

Tyomarkkinajarjestdt ovat antaneet 1970-luvulla suosituksia alkoholin ja
huumeiden haittatekijoéiden vahentamiseksi tydelamassa. Talld suosituk-
sella nama uudistetaan vastaamaan nykyisia tyéelaman tarpeita. Tassa
suosituksessa kasitteisiin tydntekija, tydsopimus ja tydehtosopimus sisal-
tyvat myos vastaavat julkisen sektorin palveluksessa olevat virkamiehet,
viranhaltijat ja virkaehtosopimukset.

Tavoitteena on paihteetdn tydpaikka parantamalla ja selkeyttamalla paih-
deongelmien kasittelya ja hoitoa tyopaikoilla. Tydpaikkoja kannustetaan
yhteisesti luomaan ja vahvistamaan omia paihteiden kayton ehkaisyyn ja
kayttoon liittyvia toimintatapoja. Erityisesti korostetaan ennaltaehkaisevaa
toimintaa eli puuttumista paihteiden kayttéon mahdollisimman varhaises-
sa vaiheessa.

Suosituksen tarkoituksena on kiinnittdd huomiota paihteiden kayton hai-
tallisuuteen ty6elamassa seka tuoda esiin asioita ja ratkaisumalleja, jotka
voisivat olla apuna tydpaikkakohtaisia toimintatapoja luotaessa. Keskus-
jarjestdét suosittelevat tyopaikoille paihdeongelmien ennaltaehkaisya,
paihdeasioiden kasittelya ja hoitoonohjausta sisaltavan toimintamallin te-
kemista.

1. Ennalta ehkaiseva toiminta

Ennalta ehkaiseva toiminta tukee tytpaikoilla yhteisesti tehtavaa tyoétur-
vallisuusty6tad. Tassa keskeistd on tiedottaminen ja koulutus paihdeasi-
oissa seka ongelmakayttéon puuttuminen mahdollisimman varhaisessa
vaiheessa. Tiedottaminen ja koulutus koskevat alkoholin kaytén haittoja,
kaytdn ja ongelmien tunnistamista, kayttéon puuttumista seka hoitoonoh-
jausmahdollisuuksia.

Tiedottaminen ja koulutus

Tiedottamisella ja henkildston kouluttamisella pyritaan

o antamaan tietoa paihteiden vaarinkayton aiheuttamista on-
gelmista ja haittavaikutuksista tyoeldamassa
o vaikuttamaan asenteisiin paihteiden vaarinkayton ja siihen

liittyvien ongelmien tunnistamiseksi ja kasittelemiseksi
avoimesti ja rakentavasti

o madaltamaan puuttumis- ja puheeksi ottamiskynnysta

) edistdmaan tyopaikan yhteisten toimintatapojen (paihdepoli-
tiikkan) tunnetuksi tekemista ja niihin sitoutumista

o edistdmaan valitonta ja varhaista vaarinkayttdtapauksiin

puuttumista
o edistdmaan paihdeongelmaisen ohjaamista hoitoon.
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Koulutus tulisi kohdistaa koko henkildstéon, sekd esimiehiin ettéd tydnteki-
j6ihin myds tybterveyshuollon asiantuntemusta hyédyntaen.

Tyoyhteiso

Tydyhteisdn tulee jokapaivaisissa toimissaan sitoutua paihteettdmaan
tyékulttuuriin. Jokainen, niin esimies kuin tyontekija, voi toimia hyvana
esimerkkina paihteettémyyden edistamiseksi tydpaikoilla. Tydpaikoilla voi
olla myds paihdeongelmiin perehtynyt yhdyshenkild. Paihteiden kayton
pillohyvaksyntaa, salailua ja vahattelya ei tule sallia tyopaikoilla. Asialli-
nen ja rakentava ongelmiin ja rikkomuksiin puuttuminen voivat monesti
estaa paihdeongelman pahenemisen.

Tyoterveyshuolto

Tyoéterveyshuollolla on lakiin perustuva ennalta ehkaisevan toiminnan teh-
tava. Terveystarkastusten ja sairaanhoidon yhteydessa yksildohjaukses-
sa ja neuvonnassa terveydenhuollon ammattilaisilla on hyvat mahdolli-
suudet vaikuttaa terveiden elintapojen ja paihteettomyyden edistdmiseen.
Paihdeongelman varhaiseen havaitsemiseen on kehitetty toimivia malleja.

2. Paihdeasiain kasittely
Tilanteen tunnistaminen
Paihteiden kaytosta aiheutuvien haittojen ehkaisemiseksi ja hoitamiseksi
vaarinkaytén tunnistaminen on valttamatonta. Vaarinkayttdé voi ilmeta eri

tavoin ja sen tunnusmerkkeja voivat olla esimerkiksi

o toistuvat mydhastelyt, ennenaikaiset poistumiset tydpaikalta
tai muut tydaikojen noudattamatta jattamiset

) satunnaiset ja akilliset tydsta poissaolot

o toistuvat, yllattavat oma-aloitteiset tyévuorojen vaihdot

o toihin tulo tai tyéssa oleminen krapulassa

o tydtehon heikkeneminen, tdiden laiminlyonnit ja toistuvat
virhesuoritukset

) sairauslomatodistukset eri |aakareilta

o esimiesten valttely

o toistuvat tapaturmat

o rattijuopumus

o rokulipaivat.

Paihteiden vaarinkayttd voi tulla esiin myds tybéterveyshuollossa terveys-
tarkastusten ja sairaanhoidon yhteydessa.

Tilanteeseen puuttuminen

Paihteiden kayttd tyopaikalla tai tydssaolo paihteiden vaikutuksen alaise-
na on tydsuhteesta johtuvien velvoitteiden vakava rikkomus ja selva
merkki ongelmasta, johon tulee puuttua. Ongelmaan puututtaessa on kui-
tenkin huolehdittava asian hienovaraisesta hoitamisesta.
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Puheeksi ottaminen voi tapahtua esimiehen, tyéterveyshuollon tai tydto-
verin aloitteesta. Paihdeongelmaisen kanssa kdydyn keskustelun perus-
teella tehdaan suunnitelma jatkotoimenpiteista ja arvioidaan mahdollinen
hoidon tarve. Tyoéterveyshuollon tulee olla mukana suunnitelman tekemi-
sessa, hoidon tarpeen arvioinnissa seka toimenpiteiden vaikutusten seu-
rannassa

Esimiehen rooli ja tehtavat

Mikali henkilon kayttaytymisessa tai tyOsuorituksissa havaitaan viitteita
paihdeongelmasta, esimiehen tulee keskustella tydntekijan kanssa tyo-
paikan toimintatavoista ja vaatimuksista sekd mahdollisista seuraamuk-
sista.

Epaillessaan tyontekijan olevan alkoholin vaikutuksen alaisena tyonanta-
jan on arvioitava tilanne tapauskohtaisesti. Erilaisissa testauksissa tulee
kuitenkin noudattaa voimassa olevia sdanndksia ja maarayksia. Huuma-
usaineiden testaamisesta on saadetty laissa yksityisyyden suojasta ty6-
elamassa.

Jos on epaselvaa, onko tydsuorituksien ongelmien taustalla paihdeon-
gelma vai sairaus, voidaan asianomainen tyontekija ohjata omaan tyoter-
veyshuoltoon tydkykyarviota ja hoidon tarpeen arviointia varten.

Tyotovereiden rooli ja tehtavit

Jokaisen tyotoverin velvollisuus on neuvoa ja kannustaa paihdeongel-
maista hakemaan apua esimerkiksi ottamalla yhteytta tyéterveyshuoltoon
tai muuhun ammattihenkiloon. Mikali tyopaikalla on nimetty paihdeyh-
dyshenkild, tyotoveri voi myos pyytda hanta keskustelemaan asianomai-
sen tydntekijan kanssa. Ongelman piilottelua ja salaamista ei tule hyvak-
sya esimerkiksi huolehtimalla ongelmaisen tydntekijan laiminlydmista tyo-
tehtavista.

Hoidon onnistumisen kannalta on tarkeaa, ettd hoidossa oleva ja hoidosta
palaava tydtoveri hyvaksytaan tydyhteiséon tasavertaisena. Nain tuetaan
hanen selviytymistaan ja toipumistaan.

Tyoterveyshuollon rooli ja tehtavat

Tyo6terveyshuoltohenkildston tehtdvana on arvioida alkoholin ja muiden
paihteiden ongelmallinen kayttd kaikissa potilaskontakteissa, puuttua tar-
vittaessa asiaan aktiivisesti ja antaa tietoa ja tukea.

Mikali tyoterveyshuolto toteaa paihdeongelman, tyéterveyshuollon tehta-
vana on kertoa paihdeongelmaiselle hoitomahdollisuuksista ja ohjata ha-
net asianmukaiseen hoitoon. Tilanteissa, joissa on aihetta epailla paihty-
neena olemista tydpaikalla ja tadsta aiheutuu vaaraa, tyéterveyshuollon tu-
lee ottaa yhteyttd tyopaikkaan ja tiedustella asianomaisen tyontekijan
tydssa selviytymista ja tarvittaessa ehdottaa toimenpiteita tydntekijan hoi-
toon ohjaamiseksi. Muissa tilanteissa tyéterveyshuoltoa sitoo vaitiolovel-
vollisuus.
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Tyo6terveyshuollon tehtdvana on esimiehen pyynnosta tehda tyokykyarvio
ja arvioida hoidon tarve seka osallistua hoitoonohjauksen, hoidon toteut-
tamiseen ja seurantaan.

Yhteistoiminta ja henkiloston edustajat

Tyo6paikalla noudatettavat paihdeasioiden kasittelya, hoitoonohjausta ja
tyéterveyshuollon roolia paihdeasioissa koskevat periaatteet kasitelldan
tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta annetun
lain (44/2006) tarkoittamassa yhteistoiminnassa. Yhteistydssa keskeisia
ovat myds tydsuojeluvaltuutetut ja luottamusmiehet.

Yksittaista tapausta kasitellessdan tyonantajalla on paihdeongelmaisen
suostumuksella oikeus ilmoittaa asiasta henkildstén edustajalle. Tyonteki-
jan pyynnosta henkildston edustajalla on oikeus olla 1asna, kun asiaa ka-
sitelldaan tybnantajan kanssa.

3. Hoitoon ohjaus
Hoitoon hakeutuminen

Paihdeongelman omaehtoinen tunnistaminen ja hoitoon hakeutuminen
edistavat hoidon tuloksellisuutta. Tyoyhteisén jasenten, tybtovereiden ja
esimiesten tulee kannustaa paihdeongelmaista hakeutumaan hoitoon.
Ensisijaisena tavoitteena on kannustaa oma-aloitteeseen ja vapaaehtoi-
seen hoitoon hakeutumiseen. Hoitoon hakeutuminen voi tapahtua

ongelmaisen omasta tai hanen perheensa aloitteesta
tyotovereiden tai tyopaikan yhteyshenkilon aloitteesta
esimiehen/ tydnantajan aloitteesta
tydterveyshenkildston aloitteesta.

Hoitoon hakeutumista ja hoitoon ohjausta varten tyépaikalla tulee olla tie-
to kaytettavissa olevista hoitopaikoista ja -muodoista. Jos ty6paikalla on
paihdeyhdyshenkild, hén voi huolehtia my6s hoitoon ohjaamisen kaytan-
non jarjestelyista.

Hoidon tavoitteena on paihdeongelmasta parantuminen, terveyden ja tyo-
kyvyn sailyttdminen, mahdollisimman hyvan terveydellisen ja sosiaalisen
tilan saavuttaminen, tyéssa kaynnin vakiintuminen, epaasiallisten poissa-
olojen vdheneminen ja omien sekd myds perheasioiden kuntoon saami-
nen.

Hoitoonohjauksen ja hoidon toteutus

Mikali paihdeongelmainen ei oma-aloitteisesti hakeudu hoitoon, tydpaikal-
la tulee ryhtya toimenpiteisiin paihdeongelmaisen hoitoonohjauksessa.
Talldin tulee sopia tydterveyshuollon roolista, hoidon edistymisen seuran-
nasta ja raportoinnista. Hoitoon ohjaaminen voi tapahtua myos tyoterve-
yshuollon aloitteesta.
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Mikali hoitoonohjaus on tapahtunut tyénantajan aloitteesta, hoitoonohja-
uksesta olisi hyva tehda ko. osapuolille jaettava kirjallinen hoitoonohjaus-
sopimus, jossa todetaan hoitopaikka, hoitoaika ja seurantatavat. Hoi-
toonohjaussopimuksella, hoitoon suostumisella ja tuloksellisella hoidolla
tahdataan tydsuhteen jatkumiseen.

Parantumisen ja tydssa jatkamisen turvaamiseksi hoitoon ohjattavalle py-
ritdan 16ytdmaan sopiva ja riittdva hoitomuoto. Kaytannon jarjestelyihin
osallistuu tyoterveyshenkiloston ja/tai paihdeyhteyshenkilon ohella myos
tydnantajan edustaja, joka tekee paatokset tydstd poissaolo- oikeudesta
ja sairausajan palkan maksamisesta, mikali hoito joudutaan toteuttamaan
tydaikana. Lahtdkohtaisesti hoidossa kaynti tapahtuu ty6ajan ulkopuolel-
la.

Toimeentuloturva ja kustannusten korvaaminen

Paihtymyksesta johtuva tyOdsta poissaolo on tydaikakirjanpidon kannalta
luvaton poissaolo, jolta ajalta tydnantaja ei ole velvollinen maksamaan
palkkaa. Tdma koskee sekd omaehtoista poissaoloa etta tilannetta, jossa
tydnantaja on poistanut paihtyneen tydpaikalta.

Mahdollisesta osallistumisesta naiden maksamiseen seka palkan mak-
susta tydsta poissaoloajalta hoidon tai muun toimenpiteen takia paattaa
tydnantaja harkintansa mukaan. LahtOkohtaisesti paihdeongelmaisen
hoidosta aiheutuvat kustannukset maksaa hoidettava itse. Ty6paikalla tu-
lisi olla tiedot mahdollisen muun toimeentuloturvan hakemisesta seka
hoidosta ja muista toimenpiteista aiheutuneiden kustannusten korvauksis-
ta.

Luottamuksellisuus

Paihdeongelmaisen henkildon hoitoonohjaukseen ja hoitoon liittyvat tiedot
ovat luottamuksellisia. Niitd ei saa ilmaista sivullisille ilman asianomaisen
lupaa.

Helsingissa 12. paivana tammikuuta 2006

AKAVA

Kunnallinen tydmarkkinalaitos KT

Suomen Ammattiliittojen Keskusjarjesté SAK
Kirkon Tyomarkkinalaitos KiT
Toimihenkilokeskusjarjestdé STTK

Valtion Tyémarkkinalaitos VTML
Elinkeinoelaman keskusliitto EK
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9 PTY:N TYOEHTOSOPIMUSTEN ALLEKIRJOITTAJAJARJESTOT

Tyonantajaosapuoli

Palvelulaitosten tydnantajayhdistys ry (PTY)
Toinen linja 14, 00530 Helsinki

Puhelin (09) 7711

Faksi (09) 701 2239

Internet www.ptyry.fi

Sahképosti  etunimi.sukunimi@kuntaliitto.fi

Tyontekijaosapuolet

Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen tyoehtosopimus
(PTYTES)

Julkisalan koulutettujen neuvottelujarjestdé JUKO ry
Rautatielaisenkatu 6, 00520 Helsinki

Puhelin 020 748 9400"

faksi (09) 142 585

Internet www.juko.fi

Sahképosti  etunimi.sukunimi@juko.fi

Julkis- ja yksityisalojen toimihenkiloliitto Jyty ry
Asemamiehenkatu 4, 00520 Helsinki

Puhelin (09) 155 2313

Faksi (09) 155 2333

Internet www.jytyliitto.fi

Sahkoposti  etunimi.sukunimi@jytyliitto. fi

Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL ry
PL 101, 00531 Helsinki

Puhelin 010 77031

Faksi 010 7703

Internet www.jhl.fi

Sahkoposti  etunimi.sukunimi@jhl.fi

Opetusalan Ammattijarjestdé OAJ

PL 20, 00521 Helsinki

Puhelin 020 748 9600

Faksi (09) 145 821 tai 020 748 9755
Internet www.0aj.fi

Sahképosti  etunimi.sukunimi@oaj.fi

Tekniikan ja Peruspalvelujen Neuvottelujarjestd KTN ry
Ratavartijankatu 2 A, 00520 Helsinki

Puhelin (09) 720 6570

Faksi (09) 146 1425

Internet www.ktn-ry fi

Sahkdposti  etunimi.sukunimi@ktn-ry.fi
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Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen opetusalan ty6ehtosopimus
(PTYOTES)

Opetusalan Ammattijarjesté OAJ

PL 20, 00521 Helsinki

Puhelin 020 748 9600

Faksi (09) 145 821 tai 020 748 9755
Internet www.oaj.fi

Sahkoposti  etunimi.sukunimi@oaij.fi

Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen ja Terveys- ja sosiaalialan
neuvottelujarjesté TSN:n ty6ehtosopimus (TSNTES)

Erityisalojen Toimihenkildliitto ERTO ry
Asemamiehenkatu 4, 00520 Helsinki
Puhelin 020 1130 200 tai (09) 613 231
Faksi 020 1130 202

Internet www.erto.fi

Sahkoposti  etunimi.sukunimi@erto.fi

Suomen lahi- ja perushoitajaliitto SuPer
Ratamestarinkatu 12, 00520 Helsinki
Puhelin (09) 2727 910

Faksi (09) 272 79120

Internet www.superliitto.fi

Sahkoposti  etunimi.sukunimi@superliitto. fi

Tehy ry

PL 10, 00060 Tehy

Puhelin (09) 5422 7000

Faksi (09) 6150 0278

Internet www.tehy fi

Sahképosti  etunimi.sukunimi@tehy.fi

Muut sopimukset

Suomen Konepaallystoliitto—Finlands Maskinbefalsforbund r.y.
Lastenkodinkuja 1, 00180 Helsinki

Puhelin (09) 5860 4815

Faksi (09) 694 8798

Internet www.kolumbus.fi/konepaallystoliitto

Sahkoposti  etunimi.sukunimi@konepaallystoliitto. fi

Suomen Muusikkojen Liitto ry (SML)
Pieni Roobertinkatu 16, 00120 Helsinki
Puhelin (09) 6803 4070

Faksi (09) 6803 4087

Internet www.musicfinland.com/sml
Sahképosti  sml@musicfinland.com
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TYOPAIKAN ASIAKIRJOJA JA MENETTELYTAPOJA

. Aaloitesaanto (YT-laki)
. Ensiapuvalmius- ja ohjeet (suositus TturvL, TtervL)

o Epaasiallista kohtelua ja hairintaa koskevat menettelytapaohjeet
(suositus TturvL)

. Henkildstosuunnitelma ja koulutustavoitteet (Y T-laki)

. Hoitoonohjaus- / paihdesopimus /-ohjelma (oltava jos pyydetaan
huumetodistusta TtervHL, L yksityisyyden suojasta ty6elamassa)

. Ohjeet vaara ja uhkatilanteisiin (suositus TturvL)

. pelastus- ja turvallisuussuunnitelma (lakisaateinen kouluissa ja pai-
vakodeissa, pelastuslaki)

. Perehdyttamisen ja tydhon opastuksen malli (suositus TturvL)
. Sisaisen tiedotuksen kaytannaot (YT-laki)
. Tasa-arvosuunnitelma (lakisaateinen jos yli 30 henkil6a, TasaAL)

o Teknisen valvonnan ja tietoverkon kayton menetelmat (L yksityi-
syyden suojasta tydelamassa)

. Tyohonoton periaatteet ja kaytannot (YT-laki)
. Ty0Osuojelun toimintaohjelma (lakisaateinen TturvLlL)

o Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma ja toimintakertomus, tyoter-
veyshuoltosopimus, tyopaikkaselvitykset nahtavilla (TtervHL)

. Vaarojen selvittaminen ja riskien arviointi (lakisaateinen TturvL)
. VuokratyOvoiman kayton periaatteet (Y T-laki)

. Yksilotason kuormittavuusarviointi (toimenpiteet pyynnosta,
>Tturv.L a TtervHL )
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