Tyonantajan
muistilista

Jos sinulla on tyontekijoita,
sinun tulee huolehtia
muun muassa

seuraavista asioista:

Tyosopimus ja tyosuhteen ehdot

[ ] Tee tyésopimus kirjallisesti tai anna
tyontekijalle kirjallinen selvitys
tyonteon keskeisista ehdoista.

[ ] Noudata suomalaisia tyGehtoja
kaikkien tyontekijoiden
kohdalla, myos ulkomaalaisten.
Tyoehdot on maaritelty laissa ja
tyoehtosopimuksissa.

[] Selvita, onko alallasi yleissitova
tyoehtosopimus. Se on tyonantaja-
ja tyontekijajarjestojen tekema
sopimus, jolla maarataan esimerkiksi
se, minkalaiset tyoajat ja palkat
alalla ovat. Sita on noudatettava,
vaikka et kuuluisi tyoantajaliittoon.

Tyovuoroluettelo

[ ] Anna tyovuoroluettelot hyvissa ajoin.
Niista on kaytava ilmi, milloin tyon-
tekijan saannollinen tyoaika alkaa ja
paattyy, ja milloin on tauot.

[ ] Katso, mita alasi tyéehtosopimus
maaraa tyovuoroluettelosta.
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[ ] Lain mukaan saannoéllinen tyoaika on
enintaan 8 tuntia vuorokaudessa ja
40 tuntia viikossa. TyOajan jarjesta-
miseen on muitakin vaihtoehtoja ja
maarayksia, tarkista ne tyoaikalaista
ja tyoehtosopimuksesta.

[ ] YlitGista on aina sovittava tyontekijéan
kanssa. Ylitoita ei voi tehda rajatto-
masti. Huolehdi, etta lainmukainen
enimmaistyoaika ei ylity myoskaan
lyhyissa tyosuhteissa.

[ ] Anna tydntekijalle lain ja tyoehto-
sopimusten mukaiset tauot ja
lepoajat.

[ ] Pida tyGaikakirjanpitoa tyontekijan
kaikista tehdyista tyotunneista ja
niista suoritetuista korvauksista.
Sailyta tyoaikakirjanpito.

[ ] Tarkista alan vahimmaispalkka tyo-
ehtosopimuksesta. Jos alalla ei ole
tyoehtosopimusta, tulee tyontekijalle
maksaa tyosta vahintaan tavanomai-
nen ja kohtuullinen palkka.

[ ] Sunnuntaitydstéa seka lisa-ja yli-
tyosta on annettava tyoaikalain
tai tyoehtosopimuksen mukainen
korvaus.

[ ] Sairausajalta tulee maksaa palkkaa
(katso tyoehtosopimus).

[ ] Koeaikana ei voi teettaa ilmaista
harjoittelua.

[ ] Anna tyontekijalle palkkalaskelma,
josta ilmenee palkan maara ja sen
maaraytymisen perusteet.
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Vuosiloma

[ ] Tyontekijalle kertyy tyosuhteen
aikana palkallista vuosilomaa. Katso
tyoehtosopimuksesta tai vuosiloma-
laista, miten lomapaivien maara ja
lomapalkka lasketaan. Useilla aloilla
on myos lomaraha, joka on yleensa
50 prosenttia lomapalkasta.

[ ] Jos tyontekijalle ei kerry vuosilomaa,
hanella voi silti olla oikeus vapaaseen
ja lomakorvaukseen.

[ ] Pida vuosilomakirjanpitoa. Anna
tyontekijalle laskelma, josta kay
ilmi lomapalkan tai lomakorvauksen
suuruus ja sen maaraytymisen
perusteet.

Tyoturvallisuus

[ ] Jarjesta lakisaateinen tyoterveys-
huolto, vaikka sinulla olisi vain yksi
tyontekija.

[ ] Tarkkaile tydympaéristéa jatkuvasti
ja jarjestelmallisesti. Selvita tyosta
aiheutuvat haitat ja vaarat seka arvioi
riskit tyontekijoiden terveydelle ja
turvallisuudelle. Kayta arviointiin
tarvittaessa ulkopuolista asian-
tuntijaa kuten tyoterveyshuoltoa.

[ ] Ota tyontekijoille lakisdateinen tyo-
tapaturma-ja ammattitautivakuutus.

Tyotodistus

[ ] TyG6suhteen paattymisen jalkeen
anna tyontekijalle pyydettaessa
tyotodistus.

TyOpaikkatiedote 1| 2024 (paivitetty 1/2025)

Ulkomaalainen tyontekija

[ ] Jos palkkaat tyontekijan, joka ei
ole Suomen kansalainen, varmista,
etta hanella on tyonteko-oikeus
Suomessa. Sailyta tata tietoa
tyopaikalla.

[ ] Jos palkkaat muun kuin EU-tai
ETA-kansalaisen tai naiden perheen-
jasenen, toimita vaaditut tiedot
Maahanmuuttovirastolle seka
luottamushenkiloille.

Tyosuojeluviranomainen
neuvoo ja auttaa

> Valvomme, etta kaikilla tyontekijoilla on
lainmukaiset tyoehdot ja tyoolosuhteet.
> Tietoa tyosuojelutyon tueksi E E
loydat verkkopalvelustamme: . )

Tyosuojelu.fi

> Puhelinneuvontamme
palvelee tyOnantajia ja tyontekijoita
numerossa 0295 016 620.
Tyosuojelu.fi/puhelinneuvonta

> Mallipohjia tyosopimuksen, tyotodistuksen ja
vuosilomapalkkalaskelman tekoon:
Tyosuojelu.fi/lomakkeet

Lue lisaa

> Tietoa tyosta ja yrittajyydesta
Suomessa 12 kielella:
InfoFinland.fi

> Tietoa tyontekijan
palkkaamiseen: Suomi.fi/oppaat/
tyontekijan-rekrytointi
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