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Osa 1. Malli ja sen kayttadminen
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Mallin tausta

Tama malli on laadittu tutkimushankkeen "Ty6turvallisuuden edistaminen vuokratydssa ja
yhteistyokaytannét” aikana. Hankkeen toteutuksesta vastasi Tampereen teknillisen yliopiston
(TTY) teollisuustalouden laitoksen turvallisuuden johtamisen ja suunnittelun yksikkd. Hankkeen
rahoittajina toimivat Tyosuojelurahasto, Tapaturmavakuutuslaitosten liitto ja
henkilostopalveluyritys VMP Group.

Malli on laadittu tutkimushankkeen aikana kerétyn aineiston pohjalta. Aineistoa kerattiin
kirjallisuuskatsauksen, haastattelujen ja vuokratydntekijdille suunnatun kyselyn avulla. Mallin
laatimisesta ovat vastanneet TTY:n tutkijat Toni Hyytinen ja Noora Nenonen. Aineiston
keradmisessa tarkea rooli oli diplomitydntekija Outi Luukkosella. Tutkimushankkeen ohjaajana
toimi professori Kaija Leena Saarela. Mallin sisdltéon ovat vaikuttaneet myds hankkeen
ohjausryhman jaseniltd saadut kommentit.

Tama on Vuokratydmallin (Malli vuokratyon ty6turvallisuuden ja -hyvinvoinnin varmistamiseen)
paivitetty versio. Paivitys on tehty Kestava keikkatyo -hankkeessa. Hankkeen toteuttivat
Metropolia ammattikorkeakoulu, Tampereen yliopisto, Satakunnan ammattikorkeakoulu ja
Oulun yliopisto. Hankkeen rahoittivat Euroopan sosiaalirahasto ja toteuttajat. Paivityksesté ovat
vastanneet vaitoskirjatutkija Susanna Mattila, yliopistotutkija Noora Nenonen ja yliopistotutkija
Sari Tappura Tampereen yliopistolta.

Mallin tarkoitus ja kayttaminen

Taman mallin tarkoituksena on ohjata henkildstopalvelu- ja kayttajayrityksia hyviin kaytantdihin
vuokraty6ntekijoiden ty6turvallisuuden ja -hyvinvoinnin varmistamisessa. Kayttajayrityksella
tarkoitetaan mallissa seka yksityisia etta julkisia organisaatioita, jotka tilaavat
vuokratytntekijoitd. Mallin esittdmaa toimintatapaa seuraamalla vuokratydntekijan
tyoturvallisuus ja —hyvinvointi tulee huomioitua vuokratytoimeksiannon eri vaiheissa.
Vuokratyotoimeksiannolla tarkoitetaan tassa mallissa yksittaisen kayttajayrityksen asiakkuuden
kestoa sopimuksen tekemisesta sen paattymiseen saakka.

Laadittu malli perustuu viiteen vuokraty6toimeksiannon vaiheeseen. Jokaisessa vaiheessa on
omanlaisensa tarkeat asiat, jotka tulee huomioida, jotta vuokratyéntekijoiden ty6turvallisuus
saadaan varmistettua parhaalla mahdollisella tavalla. Malli vaiheineen ja eri vaiheissa
tyoturvallisuuteen liittyvét asiat on esitetty seuraavan alaotsikon alla (Malli vuokraty6n
tyoturvallisuuden ja —hyvinvoinnin varmistamiseen).
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Mallin tueksi on laadittu viisi lomakepohjaa, jotka ohjaavat huolehtimaan tarkeista asioista
vuokraty6toimeksiannon eri vaiheissa. Lomakkeet taytetddn kahden osapuolen yhteistyona
toimeksiannon tietyissa vaiheissa. Mallin kunkin vaiheen kohdalla on kerrottu, mikéa lomake
tédhan vaiheeseen liittyy. Lomakkeiden tayttdminen varmistaa, etté olennaisimmat
vuokratyontekijan tyoturvallisuuteen liittyvat seikat kdydaan lapi ja tarkeista asioista sovitaan
pelisaannot henkilostopalvelu- ja kayttajayrityksen valilla. Kahden osapuolen kesken taytetty
lomake voidaan aina antaa tiedoksi myds kolmannelle osapuolelle. Tamé toimii osana
kumppaneiden valista tiedonkulkua ja tarke&n informaation perillemenon varmistamista.

Mallin lopussa olevassa ohjeistusosassa annetaan tekstimuotoista ohjeistusta kunkin vaiheen
lapiviemiseen nimenomaan tyoturvallisuuden varmistamisen ndkokulmasta. Ohjeistusosasta voi
etsia halutessaan lisatietoa lomakkeissa esiintyvista asioista tai apua mikali jokin lomakkeen
kohta tuntuu vaikealta tayttdd. Hankkeissa keratyista hyvista kaytannoista on yhteenveto
ohjeistusosion lopussa.

Malli on tutkimushankkeen aikana keratyn aineiston pohjalta laadittu suositus. Mallin
kayttoonotto perustuu vapaaehtoisuuteen. Kukin yritys voi itse paattda milta osin ja miten
soveltaa mallia omassa toiminnassaan. Etenkin hyvien kaytantdjen kohdalla kannattaa tehda
valikointia, silla kaikki kaytannot eivat valttamatta sovellu kaikkiin yrityksiin. Mallin avulla
henkilostbpalveluyritys ja kayttajayritys voivat esimerkiksi verrata omia jo olemassa olevia
kaytantdjaan ja taydentaa niita tarpeen mukaan. Mallin lomakkeita voi my6s muokata omaan
kayttdon paremmin sopiviksi. Mallissa pyritaan ohjaamaan yrityksia tekemaan
vuokratyontekijdiden ty6turvallisuuden eteen enemman kuin mita lainsdadanto edellyttaa.
Vastuullinen toiminta parantaa yrityksen imagoa ja tuo monia valillisia hyotyja. Etenkin
tyoturvallisuusasioissa vastuullisuus kannattaa. Terveena pysyva tyontekija, jonka
turvallisuudesta huolehditaan, tekee tydnséa tehokkaammin ja sitoutuu paremmin seké
henkilostbpalvelu- ettd kayttajayritykseen. TyOtapaturmien ennaltaehkaisy tuo myds merkittavia
kustannussaastdja. Kannattaa huomioida, ettd vuokratydhon liittyy ty6turvallisuuden lisaksi
muunlaisiakin velvoitteita ja huolehdittavia asioita, jotka jaavat taman mallin ulkopuolelle.

Malli vuokratyon tyoturvallisuuden ja -hyvinvoinnin
varmistamiseen

Vuokraty® eroaa tavallisesta tydsuhteesta ennen kaikkea siten, ettéd kahden osapuolen sijaan
vuokraty6hon liittyy kolme osapuolta: tyéntekija, henkilostdpalveluyritys ja kdyttajdyritys. Kolmen

osapuolen mukanaolo tuo lisdhaasteita tydntekijan tyon turvallisuutta tukevien
perusedellytysten, kuten perehdytyksen, varmistamiseen. Vuokraty0ssa
henkilostbpalveluyrityksella ja kayttajayrityksella on jaettu tydsuojeluvastuu.
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Henkilostopalveluyritys on vuokratydntekijan tybnantaja, mutta vuokratyotoimeksiannossa myds
kayttajayritykselle siirtyy vuokratyontekijaan kohdistuvia tydnantajavelvollisuuksia. Tyonantajalla
on velvollisuus

e kohdella ty6ntekijoita tasapuolisesti,

¢ huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa,

e perehdyttaa ja opastaa tyontekijoita ja varmistaa, etta tyontekija on ymmartanyt
opastuksen,

e huolehtia tydsuojelun yhteistoiminnasta,

o laatia tydsuojelun toimintaohjelma ja kasitella se tydsuojeluhenkildstdon kanssa,

e tunnistaa tyoterveys- ja tyOturvallisuusvaarat, poistaa tai vahentéa vaaroja ja arvioida
riskit

e ottaa tapaturmavakuutus tydntekijoilleen

o jarjestaa tyoterveyshuolto

Kaytannossa esihenkild huolehtii useista tydnantajan tydsuojeluvelvollisuuksista. Tassa

mallissa kerrotaan, miten nama velvollisuudet jakautuvat vuokratytssa
henkilostbpalveluyrityksen ja kayttdjayrityksen kesken.

Vuokratytn ominaispiirteitd ovat muun muassa tyontekijoiden nuoruus, vahainen tytkokemus
seka tyontekijoiden ja tydkohteiden suuri vaihtuvuus. Laadukas perehdytys seka opastus
ty6hdn ja tyooloihin (tydnopastus) ovat naiden piirteiden takia erityisen tarkeita asioita
vuokraty6toimeksiannossa. Siksi niiden suunnitteluun ja toteutukseen kannattaa kayttaa
resursseja.

Vuokratyontekijan tyéturvallisuuden ja -hyvinvoinnin varmistaminen edellyttaa
etukateissuunnittelua, asioista sopimista ja yhteisty6ta. Henkilostopalveluyrityksen,
kayttajayrityksen ja tyontekijan valisesta yhteistyosta toimeksiannon aikana voidaan erottaa viisi
eri vaihetta:

Asiakassopimuksen solmiminen

Tyontekijan/tyontekijoiden tilaus ja valinta

Tybsopimuksen allekirjoittaminen ja yleisperehdytyksen antaminen vuokratydntekijalle
Ty6hon ja tyboloihin liittyvan opastuksen antaminen vuokratydntekijalle
Vuokratydntekijan varsinainen tydsuoritus ja siihen liittyva tydn valvonta seka toiminnan
kehittaminen palautteen avulla

arwpne
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Jatkuva palaute
ja parantaminen

Kuva 1 Malli kuvan muodossa

Tama malli ja siihen liittyvat ohjeet pohjautuvat kuvassa 1 nékyvaan vaihejaotteluun. Mallissa
annetaan ohjeita siitd, mista asioista tulee huolehtia ja mité asioita huomioida kussakin
vaiheessa, jotta vuokratyontekijan tyoturvallisuuden ja —hyvinvoinnin varmistaminen on riittavan
vankalla pohjalla. Henkilostopalveluyrityksen rekrytointiprosessi jaa taman toimintamallin
ulkopuolelle. Seuraavien sivujen kuviin on koottu tiivistetysti kuhunkin vaiheeseen liittyvat
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olennaisimmat asiat. Kuvien alla olevissa laatikoissa on aina kyseiseen vaiheeseen liittyvan
lomakkeen tayttoohjeet.

1. Asiakassopimus

Sopimusvaiheessa lapikaytavia ja

sovittavia asioita muun muassa

o Lainsdadannosta seuraavien
tyoturvallisuusvastuiden
lapikayminen

e Henkilénsuojainten hankkiminen

e Tyodtilat, olosuhteet ja niihin liittyvat HENKILOSTO: Q R
KAYTTAJA-

PALVELU-

tyoturvallisuuden kannalta erityiset YRITYS YRITYS
Asiakassopimus

huomioitavat seikat
e Perehdytys ja tyénopastus LOMAKE 1
e Tapaturmat, sairauspoissaolot ja

muut vaaratilanteet (niissa

toimiminen ja niista ilmoittaminen)
o Tiedonkulku
e Kuormittumisen ja hyvinvoinnin

seuranta ja tuki
e Tilaajavastuu

Tayta lomake 1 asiakassopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa

Lomake on tarkoitus tayttad henkildstdpalvelu- ja kayttajayrityksen yhteistydssa. Lomakkeen
tayttamisella ohjataan kaymaan olennaisimmat vuokratyon turvallisuuteen liittyvat asiat |api
seka suunnittelemaan ja sopimaan tarkeista asioista. Taytetty lomake voidaan liittaa
asiakassopimuksen loppuun ja siihen voidaan my@s viitata sopimuksessa.
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2. Tyontekijan tilaus ja valinta

Kayttajayritys informoi

henkilostopalveluyritysta

e Vuokratyontekijalta
edellytettéavasta koulutuksesta,
tyokokemuksesta seka
terveydentila- ja
ammattitaitovaatimuksista

. @ 0o
e TyoOn vaaroista ja erityispiirteista ENKILOSTO. ahne o
i KAYTTAJA-
o Tydtehtavissa tarvittavista PYRITYS Tydntekijan YRITYS

henkilonsuojaimista tilaus ja valinta
Mikali henkildstopalveluyritys ei
|6yda vaatimukset tayttavaa

VUOKRA-
TYONTEKIIA

henkil6a

¢ Tilanteesta neuvotellaan
kayttajayrityksen kanssa

e Tarvittaessa vuokratydntekijan
tydnkuvaa tulee muuttaa siten, etta
hanen osaamisensa riittaa tyén
suorittamiseen (turvallisesti)

Tyontekijan tilauksen yhteydessa tulee tarkistaa lomakkeen 1 tiedot ja taydentaa niita
tarvittaessa. Taydentamista tarvitaan ainakin, mikali joitain asioita on jaanyt auki viela
asiakassopimuksen solmimisen yhteydessa tai mikali tilauksen yhteydessa tulee uutta tietoa
jo kasiteltyihin asioihin. Henkilostopalveluyrityksen tulee pyytaa kayttajayritykselta puuttuvat
tiedot, mikali yritys ei oma-aloitteisesti niita kerro. Kayttajayrityksen tekeman tyontekijan
tilauksen jalkeen tulee viimeistaan kaikkien lomakkeen 1 kohtien olla taytettyna!
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3. Tybsopimus ja
yleisperehdytys

Tydsopimus

Solmitaan
henkilostbpalveluyrityksen ja
tyontekijan valilla

Kannattaa tehda aina kirjallisesti
Huolellinen rekrytointi

Yleisperehdytyksessa lapikaytavia
asioita muun muassa

Tyontekijan velvoitteet
Tyo6terveyshuolto

Miten tydntekija toimii tapaturma-,
sairastumis- ja muissa
vaaratilanteissa

Tyo6tehtava ja siind vaadittava
osaaminen

Tyo6n vaarat ja erityispiirteet
Tyb6vaatetus ja henkildnsuojaimet
Tyb6suojeluvaltuutetun nimi ja
yhteystiedot
Henkilostopalveluyrityksen
tyoturvallisuuteen ja
tyohyvinvointiin liittyvat kaytannot
Esihenkilon rooli

HENKILOSTO-

PALVELU-
YRITYS

=)

Tydésopimus ja
yleisperehdytys

LOMAKE 2

VUOKRA-
TYONTEKIJA

Tayta lomake 2 yleisperehdytyksen yhteydessa

Lomake 2 on tarkoitus tayttda henkilostopalveluyrityksen toimesta samalla kun uudelle
vuokratyontekijalle annetaan yleisperehdytys. Lomakkeen 2 aihealueiden luettelo toimii
muistilistana perehdytyksessa lapikaytavista asioista. Lomakkeen jalkimmaiseen osaan
kirjataan tyontekijalle tarkeiden henkildiden yhteystiedot.
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Kopio taytetysta lomakkeesta tulee antaa tyontekijalle ja lahettad myos kayttajayritykselle.
Taytetysta lomakkeesta kayttajayritys nakee mita asioita yleisperehdytys on siséaltanyt. Tama
auttaa kayttajayritysta tydnopastuksen sisallon suunnittelussa.
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4. Opastus tyohon ja ty6oloihin

Kayttajayrityksen antamassa
tyonopastuksessa lapikaytavia
asioita muun muassa

Tyotehtavat seka turvalliset ja
terveelliset ty6tavat

Tyb6ssa esiintyvat haitta- ja
vaaratekijat seka niilta
suojautuminen

Tybajat ja tauot

Siisteys ja jarjestys

Toiminta onnettomuus- ja
poikkeustilanteissa
Turvallisuushavaintojen tekeminen
(tyotapaturmat, muut vaaratilanteet
ja muu turvallisuuspalaute) ja niista
ilmoittaminen

Ensiapukaapit, alkusammuttimet,
poistumistiet jne.

Ty6n hyva ergonomia
Tiedottaminen

kayttajayrityksen tyoturvallisuuteen
ja tydhyvinvointiin liittyvat
kaytannot (mm. koulutukset, tyhy-
tilaisuudet, palkitseminen) ja
esihenkilon rooli

Ts-yhteistoiminta (ts-valtuutettu)

%

Opastus tyohon
ja tyooloihin

KAYTTAJA-

YRITYS

LOMAKE 3

VUOKRA-
TYONTEKIJA

Tayta lomake 3 tydnopastuksen yhteydessa

Lomake 3 on tarkoitus tayttaa kayttajayrityksen vuokratydntekijalle antaman tydnopastuksen
paatteeksi. Lomakkeen 3 aihealueiden luettelo toimii tarkistuslistana tydnopastuksessa
l&pikaytavista asioista. Lomakkeeseen taytetaan myds vuokratyontekijan kayttajayrityksessa
toimivan esihenkilén yhteystiedot.
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Kopio taytetystad lomakkeesta tulee antaa tyontekijalle ja [&hett&dd myos
henkilostbpalveluyritykselle. Taytetty lomake toimii eraanlaisena todisteena kayttajayrityksen
tydnopastuksen antamisesta.




f

'D Tampereen yliopisto

16 (59)

5. Tydsuoritus, valvonta ja
palaute

Vuokratydntekijan tydn valvonnasta
vastaa aina kayttajayritys!

Hyvia periaatteita

Nimetaan tyopari/ohjaaja, joka
auttaa, tukee ja valvoo
vuokratyontekijaa erityisesti
ensimmaisten paivien ajan
Tuetaan vuokratydntekijan
sopeutumista tydyhteis6on
Vuokratyontekijoita kohdellaan
tasavertaisesti vakituisten
tydntekijdiden kanssa
Kayttajayritys,
henkilostbpalveluyritys ja
vuokratydntekija antavat toisilleen
jatkuvasti palautetta

PALVELU-
YRITYS

Asiakkuuden lopuksi
henkilostbpalveluyritys ja
kayttajayritys kayvat yhdessa lapi
mm. vuokratydntekijéiden antaman
turvallisuuspalautteen,
vuokratyontekijoille sattuneet
tyStapaturmat ja miten
vuokratyontekijat selviytyivat
tyostaan

HENKILOSTO-

ozo
e

Tyosuoritus,
valvonta ja palaute

KAYTTAJA-
YRITYS

LOMAKE 4

VUOKRA-
TYONTEKIJA

Tayta lomake 4 toiminnan arvioinnin yhteydessa

Lomake 4 on tarkoitus tayttdd henkilostopalveluyrityksen ja kayttajayrityksen valisen
loppupalaverin aikana. Loppupalaverissa tehdéén yhteenveto toimeksiannon ja erityisesti
ty6turvallisuuden varmistamisen sujumisesta. Lomakkeen alussa on muistilista toiminnan

arvioinnissa lapikaytavista asioista. Lomakkeen loppuosaan tulee kirjoittaa ylds toiminnan
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arvioinnin ja yhteisen analysoinnin aikana esiinnousseet olennaisimmat asiat (seka
toimeksiannon onnistumiset etta kehittdmista vaativat asiat).

Taytetysta lomakkeesta (tai sen kopiosta) tulee jaada oma kappale molemmille osapuolille.
Lomakkeeseen kirjattujen asioiden pohjalta yritykset voivat kehittaa
tyoturvallisuustoimintaansa seuraavassa vuokratyotoimeksiannossa. Palautteet on hyva
kayda lapi myos tyontekijan kanssa.

Vuokratyontekijoiltd on hyva kerata palautetta seka kayttajayrityksessa etta
henkilostbpalveluyrityksessa koko toimeksiannon ja tydsuhteen ajan samoin kuin omilta
tydntekijoilta esim. turvallisuushavaintoina, kehityskeskusteluissa ja muissa keskusteluissa.
My06s vuokratydntekijoille on hyvéa antaa jatkuvasti seka positiivista etta kehittdvaé palautetta.




f

- J Tampereen yliopisto 18 (59)

Osa 2: Mallin lomakkeet
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Lomakepohjat ohjaavat huolehtimaan tarkeista asioista vuokratydtoimeksiannon eri vaiheissa.
Lomakkeet taytetaan kahden osapuolen yhteistyéna toimeksiannon tietyissa vaiheissa. Mallin
kunkin vaiheen kohdalla on kerrottu, mik& lomake tdhan vaiheeseen liittyy. Lomakkeiden
tayttdminen varmistaa, etté olennaisimmat vuokratyontekijan tyoturvallisuuteen liittyvét seikat
kaydaan lapi ja tarkeisté asioista sovitaan pelisdannot henkilostopalvelu- ja kayttajayrityksen
valilla. Kahden osapuolen kesken taytetty lomake voidaan aina antaa tiedoksi my6s
kolmannelle osapuolelle.

Tassa mallissa on esitetty lomakkeiden tietosisaltd. Taytettavat ja tulostettavat lomakkeet
I0ytyvat Keikkakaveri-sivustolta www.keikkakaveri.fi.



http://www.keikkakaveri.fi/
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Lomake 1 — Asiakassopimukseen liittyvat
tyoturvallisuus- ja ty6hyvinvointiasiat

Lomake 1 — Asiakassopimukseen liittyvat tyoturvallisuus- ja ty6hyvinvointiasiat
(henkilostopalveluyrityksen ja kayttajayrityksen edustajat tayttavat yhdessa)

Lomake on tarkoitus tayttad henkilostopalvelu- ja kayttajayrityksen yhteistydssa. Lomakkeen
tayttamisella ohjataan kdymaan olennaisimmat tyoturvallisuuteen, -terveyteen ja -hyvinvointiin
littyvat asiat [&pi sek& suunnittelemaan ja sopimaan tarkeisté asioista. Taytetty lomake
voidaan liittd&a asiakassopimukseen ja siihen voidaan myos viitata sopimuksessa. Lomake
tarkistetaan ja sitd tdydennetaan tyontekijan tilauksen yhteydessa.

Henkilostopalveluyritys:

Kayttajayritys:

Ty6turvallisuusvastuut on kayty yhdessa lapi

Tyontekijoilta tydssa edellytettava koulutus ja tydkokemus seka tydn ammattitaitovaatimukset

Tyon erityispiirteet, tydssa esiintyvat haitta- ja vaaratekijat sekd muut tyoturvallisuuden
kannalta erityisesti huomioitavat seikat (esim. terveydentilavaatimukset, erityista varaa
aiheuttava tyo ja siihen liittyvat terveystarkastukset, ilmoitus 16—17-vuotiaiden nuorten
tyontekijain kayttdmisesta vaaralliseen ty6hon)
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Henkilostopalveluyrityksen edustaja kay paikan paalla tutustumassa tydolosuhteisiin ennen
tyontekijoiden valintaa
Pvm klo

Tyo6tehtavissa tarvittavat henkildnsuojaimet ja kuvaus siitd kumpi osapuoli vastaa tarvittavien
suojainten toimittamisesta tyontekijoille, suojainten huollosta ja kustannuksista

Kuvaus vuokratydntekijoiden perehdytyksesta ja tydnopastuksesta (ketka perehdyttavat,
kuinka kauan kestéaé, mita asioita kaydaan lapi, mita perehdytysmateriaalia
vuokratyontekijoille annetaan jne.)

Miten toimitaan ty6tapaturman sattuessa vuokratyontekijalle, sairauspoissaolotilanteissa ja
muissa vaaratilanteissa (onnettomuus ja poikkeustilanteet, lahelta piti —tilanteet, vékivalta- ja
uhkatilanteet)

Miten vuokratydntekija ilmoittaa ty6tapaturmista, sairauspoissaoloista, muista vaaratilanteista
tai muista turvallisuushavainnoista (ongelmat, puutteet, turvallisuusaloitteet)

Miten tuetaan vuokratyontekijan tyokykya (varhaisen tuen malli)?
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Tyobntekija ottaa tyodturvallisuusasioissa yhteytta henkilédn/henkildihin:
Nimi Puh.

E-mail.

TyOhuoneen sijainti

Nimi Puh.

E-mail.

Ty6huoneen sijainti

Kayttajayritys toimittaa henkiléstopalveluyritykselle kopion (tarvittaessa):

Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvityksesta

Viimeisimman riskinarvioinnin tuloksista

Tyo6suojelun toimintaohjelmasta

mennessa (paivamaara)

Kuvaus henkildstopalveluyrityksen ja kayttajayrityksen valisestd yhteydenpidosta
asiakkuuden aikana

Henkilostopalveluyrityksen yhteyshenkilon yhteystiedot
Nimi Puh.

E-mail.

Kayttajayrityksen yhteyshenkilén yhteystiedot
Nimi Puh.

E-mail.
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Lomake 2 — Tydntekijan yleisperehdytys

Lomake 2 — Tydntekijan yleisperehdytys
(henkilostopalveluyrityksen perehdyttdja tayttaa)

Henkilostopalveluyrityksen perehdyttgja tayttad lomakkeen vuokratyontekijan perehdytyksen
yhteydesséd. Lomakkeen 2 aihealueiden luettelo toimii muistilistana perehdytyksessa
lapikaytavista asioista. Lomakkeen jalkimmaiseen osaan kirjataan tydntekijalle tarkeiden
henkildiden yhteystiedot.

Kopio taytetysta lomakkeesta tulee antaa tyontekijalle ja lahettdd myds kayttajayritykselle.
Taytetystd lomakkeesta kayttajayritys nakee, mita asioita yleisperehdytys on siséltanyt. Tama
auttaa kayttajayritysta tyonopastuksen sisallon suunnittelussa.

Henkilostopalveluyritys ja perehdytyksen antaja:

Pvm

Tyontekija:

Yleisperehdytys annettu

l&hitapaamisessa

puhelimitse

videoneuvottelussa

Seuraavat asiat on kayty lapi yleisperehdytyksen yhteydessa kaikille

Tyo6tehtava ja siind vaadittava osaaminen

Tyo6ssa tarvittavat henkildnsuojaimet (+ tydvaatetus) ja niiden saaminen kayttéon

Kenelle tyontekija ilmoittaa havaitsemistaan vioista ja puutteista

Olennaisimmat asiat kayttajayrityksen tyopaikkaselvityksesté/riskien arvioinnista

Ylityokaytanto

Seuraavat asiat on kayty lapi yleisperehdytyksen yhteydessa uusille vuokratydntekijoille (jotka
saavat ensimmaista kertaa yleisperehdytyksen

Ty6turvallisuuslain mukaiset tyontekijan velvoitteet ja oikeus pidattaytya tyosta

Toimintaohjeet tyGtapaturman tai muun vaaratilanteen sattuessa vuokratyontekijalle

Toimintaohjeet vuokratydntekijan sairastuessa

Henkilostopalveluyrityksen tydsuojeluvaltuutettu
Yhteystiedot: Puh:
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Tyo6terveyshuolto ja sen sisélto

Yhteystiedot: Puh:

Tyokyvyn varhaisen tuen malli ja sairauspoissaoloseuranta

Esihenkildn rooli

Henkilostopalveluyrityksen yhteyshenkilon yhteystiedot

Nimi Puh.

E-mail.

Kayttajayrityksen nimi ja osoite

Tyontekijan paasy tydpaikkaan (kulkuyhteydet, kulkuluvat jne.)

Kayttajayrityksen yhteyshenkilon (jolle ilmoittaudutaan) yhteystiedot

Nimi Puh.

E-mail.

Ty6huone/limoittautumispaikka

lImoittautumisaika pvm klo

Taytetyn lomakkeen kopio on

annettu tyontekijalle perehdytyksen paatteeksi

l[ahetetty tyontekijdlle postitse / séhkdpostilla

Allekirjoitukset

Perehdyttaja

Perehdytetty
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Lomake 3 — Tyonopastus

Lomake 3 — Tydnopastus
(kayttajayrityksen tyonopastaja tayttaa)

Kayttajayrityksen perehdyttaja tayttaa lomakkeen vuokratyontekijan tydonopastuksen
yhteydessa. Lomakkeen aihealueiden luettelo toimii tarkistuslistana tydnopastuksessa
lapikaytavista asioista. Lomakkeeseen taytetaan myos kayttajayrityksessa vuokratydntekijan
esihenkilona toimivan henkilén yhteystiedot.

Kopio taytetystéd lomakkeesta tulee antaa tyontekijalle ja henkilostopalveluyritykselle. Taytetty
lomake toimii erdénlaisena todisteena kayttajayrityksen tydnopastuksen antamisesta.

Kayttajayritys ja
tyonopastuksen antaja

Pvm

Tyontekija

Seuraavat asiat on kayty lapi kayttajayrityksen tyontekijalle antamassa tyonopastuksessa:

Tyo6tehtavat ja turvalliset tyotavat

Tyo6ssa esiintyvat haitta- ja vaaratekijat seka niiltd suojautuminen

Tybajat ja tauot

Turvavarusteiden ja henkildnsuojainten kayttdminen ja huoltaminen

Siisteys ja jarjestys

Toiminta onnettomuus- ja poikkeustilanteissa

Toiminta uhka- ja vékivaltatilanteissa

Turvallisuushavaintojen tekeminen (ty6tapaturmat ja muut vaaratilanteet, aloitteet,
puutteet/ongelmat)

Ensiapukaapit, alkusammuttimet, poistumistiet jne.

Henkilostotilat (savuttomuus ym.)

Erityishuomioitavat asiat

Tyon hyva ergonomia (tuolien/poytien/tyétasojen saataminen, tydéasennot ja liikkeet,
nostotekniikat jne.)

Tiedotuskaytannot (ilmoitustaulut, sdhkodpostilistat jne.)

Osallistuminen kayttajayrityksen kokouksiin ja muuhun toimintaan

Lupa-asiat (kulkukortit, tulitydkortit jne.)
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Kayttajayrityksen tydsuojeluvaltuutettu

Kenelta kysytaan apua sité tarvittaessa
Nimi Puh.
E-mail.

Tybhuone/tydpiste

Kayttajayrityksen esihenkilon (jos eri henkild kuin edellinen) yhteystiedot:
Nimi Puh.
E-mail.
Tybhuone/tydpiste

Allekirjoitukset

Perehdyttaja

Perehdytetty
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Lomake 4 — Toiminnan arviointi

Lomake 4 — Toiminnan arviointi
(kayttajayrityksen ja henkilostopalveluyrityksen edustajat tayttavat)

Henkilostopalveluyrityksen ja kayttajayrityksen edustajat tayttavat lomakkeen yhdessa.
Loppupalaverissa tehdaan yhteenveto toimeksiannon ja erityisesti tydturvallisuuden
varmistamisen sujumisesta. Lomakkeen alussa on muistilista toiminnan arvioinnissa
lapikaytavista asioista. Lomakkeen loppuosaan tulee kirjoittaa ylés toiminnan arvioinnin ja
yhteisen analysoinnin aikana esiinnousseet olennaisimmat asiat (seka toimeksiannon
onnistumiset etta kehittamista vaativat asiat).

Taytetystd lomakkeesta (tai sen kopiosta) tulee jaada oma kappale molemmille osapuolille.
Lomakkeeseen kirjattujen asioiden pohjalta yritykset voivat kehittaa
tyoturvallisuustoimintaansa seuraavassa vuokratydtoimeksiannossa.

Seuraavat asiat on kayty lapi toimeksiannon paatyttya tehdyssa jalkiarvioinnissa:

Toimeksiannon aikana vuokratyontekijoilta saatu turvallisuuspalaute (tyétapaturmat, muut
vaaratilanteet, aloitteet, puutteet/ongelmat)

Vuokratydntekijéiden ammattitaidon ja osaamisen riittavyys suhteessa ty6tehtaviin

Vuokratyontekijoiden tydssa suoriutuminen mukaan lukien tyoturvallisuusasiat

Vuokratydntekijoille sattuneet tyétapaturmat ja niiden tutkintaraportit

Kayttajayrityksen palaute henkilostopalveluyritykselle taman toiminnasta toimeksiannon
aikana

Henkilostopalveluyrityksen (ja vuokratydntekijoiden) palaute kayttajayritykselle tdman
toiminnasta toimeksiannon aikana

Tiedonkulun toimivuus toimeksiannon aikana (erityisesti henkilostopalvelu- ja
kayttajayrityksen valilla)

Annetun perehdytyksen ja tyonopastuksen riittdvyys (méaara ja laatu)

Tyossa kaytettyjen henkilonsuojainten ja turvavalineiden riittavyys

Yhteenveto toimeksiannon (ty6turvallisuuteen ja -hyvinvointiin liittyvistd) onnistumisista ja
hyvin sujuneista asioista
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Yhteenveto toimeksiannon aikana ilmenneista ongelmista/parantamista vaativista asioista

Miten omaa toimintaa voidaan kehittdd, jotta edell&a mainittuja asioita saadaan jatkossa
parannettua

Henkiléstopalveluyritys

Kayttajayritys

Y hteisty6
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Lomake 5 — Perehdytys ja tyonopastus kiireellisissa
tilauksissa

Lomake 5 — Perehdytys ja tyonopastus kiireellisissa tilauksissa

Tilanteissa, joissa tyontekija tarvitaan nopeasti tekemaan tyo6ta, voidaan osa perehdytyksesta
jattaé tehtavaksi tyon aloittamisen jalkeen. Turvallisuuteen liittyvat tarkeimmat asiat tulee
kuitenkin aina kertoa tyontekijélle heti alussa. Tassa lomakkeessa on asiat, jotka ainakin tulee
kayda lapi ennen tyon aloitusta.

Henkilostopalveluyrityksen perehdytys kiireellisessa tapauksessa

Henkilostopalveluyrityksen nimi

Perehdyttaja

Tyéntekija

Pvm

Tyo6tehtava ja siind vaadittava osaaminen

Tyo6ssa tarvittavat henkildnsuojaimet ja tydvaatetus ja mista ne saa

Tyo6hon liittyvét turvallisuus- ja terveysriskit

Henkilostopalveluyrityksen
yhteyshenkilon yhteystiedot

Kayttajayrityksen osoite ja
ohjeet tyOpaikalle paasemiseen
(esim. kulkuluvat)

Kayttajayrityksen yhteyshenkilén
yhteystiedot

Allekirjoitukset

Perehdyttaja

Tyontekija

Kayttajayrityksen tyonopastus kiireellisessa tilanteessa

Kayttajayrityksen nimi

TyOnopastaja

Tyontekija
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Pvm

Tyo6tehtavat ja turvalliset tyGtavat

Ty06ssa esiintyvat haitta- ja vaaratekijat ja niiltd suojautuminen

Tyb6ajat ja tauot

Turvavarusteiden ja henkilénsuojainten kayttaminen

Toiminta onnettomuus- ja poikkeustilanteissa

Ensiapukaapit, alkusammuttimet, poistumistiet jne.

Henkilostotilat

Erityishuomioitavat asiat

Tiedotuskaytannot

Lupa-asiat (kulkukortit, tulitydkortit ym.)

Keneltd kysytaan apua
tarvittaessa, yhteystiedot

Allekirjoitukset

Tybnopastaja

Tyéntekija
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Osa 3: Ohjeistusta vuokratyotoimeksiannon
eri vaiheisiin
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1. Asiakassopimuksen solmiminen

Asiakassopimuksen solmiminen kdynnistda aina uuden vuokratydtoimeksiannon.
Henkilostopalvelu- ja kayttajayrityksen kannattaa sopia asiakassopimukseen kirjattavista
asioista yhdessa. Jo sopimuksen solmimisvaiheessa tulee kayda lapi olennaisimpia
tyoturvallisuuden varmistamiseen liittyvia asioita. Vuokratyon kaikkien kolmen osapuolen
tarkeimmat velvoitteet on koottu kuvaan 2.
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HENKILOSTO-
PALVELU-
YRITYS

Jaettu tydsuojeluvastuu

Yleisvastuu
tyoturvallisuudesta

Tyoaikalain
noudattaminen

Tybtapaturma- ja
ammattitautivakuutus

Ty6terveyshuolto

Tasa-arvon ja yhden-
vertaisuuden edistaminen

Kayttajayrityksen
velvoitteiden tayttamisen
varmistaminen

Vuokratydntekijan
sopivuuden
varmistaminen

Tilaajavastuu

Tietojen antaminen
henkilostopalveluyritykselle

Yleisvastuu
tyéturvallisuudesta

Tydaikalain
noudattaminen

Tasa-arvon ja yhden-
vertaisuuden edistaminen

Henkildnsuojainten hankinta

33 (59)

VUOKRA-
TYONTEKIIA

Tydturvallisuudesta
huolehtiminen

Hairinnan ja epaasiallisen
kohtelun valttaminen

Ohjeiden
noudattaminen

Tyovalineiden, henkildon-
suojainten ja turvalaitteiden
kayttaminen

Vieista ja puutteista
ilmoittaminen

Kuva 2. Eri osapuolten tarkeimmat tyoturvallisuuteen liittyvat velvoitteet vuokratydssa
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Tyoturvallisuusvastuiden l&apikayminen

Henkilostopalveluyrityksen ja kayttajayrityksen on hyva kayda yhdessa lapi lainsdadannosta
seuraavien turvallisuusvastuiden jakautuminen. Seuraavaksi on lueteltu keskeisimpia
vuokraty6hon liittyvia lainsaadannon velvoitteita (luettelo tarkeimmista saadoksista 16ytyy mallin
lisatiedoista). Henkildstopalveluyrityksen tulee varmistaa, etta kayttajayritys huolehtii sille
kuuluvista ty6terveys-, tyoturvallisuus- ja tydhyvinvointivastuistaan ja velvoitteistaan.

Johtamisoikeus ja valvontavastuu

Tybsopimuslain mukaan kayttajayritykselle siirtyvat oikeus johtaa ja valvoa vuokratydntekijan
tyontekoa seka valittbmasti tydn tekemiseen ja sen jarjestelyihin liittyvat tydnantajan
velvollisuudet. Kayttajayrityksen on toimitettava henkilostopalveluyritykselle ne tiedot, jotka se
tarvitsee tydnantajan velvoitteiden tayttamiseksi. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi tiedot
tydvuoroista ja toteutuneista tydajoista.

Tapaturmavakuutus

Kuten muussakin tydssa, henkilostopalveluyritys on tydtapaturma- ja ammattitautilain mukaan
vuokratyontekijan tydnantajana velvollinen hankkimaan ty6tapaturma- ja
ammattitautivakuutuksen Kkaikille tyontekijéilleen. Vakuutus koskee kaikkia
henkilostbpalveluyrityksen tydntekijoita, jollei yrityksen maarattyd osaa tai maarattya tyota
varten ole otettu eri vakuutusta.

Tyoturvallisuuslain velvoitteet

Tyo6turvallisuuslain mukaan kayttajayritys, joka kayttdd oman johtonsa ja valvontansa alaisena
toisen palveluksessa olevaa tydvoimaa, on tyon aikana velvollinen noudattamaan
tyoturvallisuuslaissa tydnantajaa koskevia saannoksia. Naita velvollisuuksia ovat muun muassa
tydntekijan turvallisuudesta ja terveydesta huolehtiminen tyssa, tydn vaarojen selvittaminen ja
arvioiminen, tyoturvallisuuteen liittyvan opetuksen ja ohjauksen antaminen seka tarvittavien
suojainten, apu- ja tyovélineiden hankinta. Kayttajayrityksen on tarkkailtava tydymparist6a,
tydyhteison tilaa ja ty6tapojen turvallisuutta. Kayttajayritys valvoo vuokratyéntekijoiden
henkildnsuojainten ja turvavalineiden kayttdd. Toisin sanoen vuokratydntekijoiden
turvallisuudesta ja hyvinvoinnista on huolehdittava kayttajayrityksessa samalla tavoin kuin
omien tyontekijoiden turvallisuudesta ja tyéhyvinvoinnista.

Henkilostopalvelu- ja kayttajayrityksen on selvitettava tyosta ja tydolosuhteista aiheutuvat haitta-
ja vaaratekijat. Ensisijaisesti vaara- ja haittatekijoiden syntyminen tulisi pyrkia estamaan jo
ennalta, ja jos se ei ole mahdollista, tulee ne poistaa. Jos niité ei voida poistaa, tulee niita
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pienent&é ja arvioida niiden merkitys vuokratydntekijan turvallisuudelle ja terveydelle. Taméa
selvitys ja arviointi on pidettava ajan tasalla.

Kayttajayrityksen on ilmoitettava vuokratytn aloittamisesta omalle ty6terveyshuollolleen ja
yrityksen tyosuojeluvaltuutetulle. Kayttajayrityksen tulee myds maaritella vuokratydn
edellyttamat ammattitaitovaatimukset ja erityispiirteet seka ilmoittaa ne
henkilostopalveluyritykselle, jonka taytyy edelleen valittaa tiedot tyontekijalle ja varmistaa hanen
soveltuvuutensa tyon vaatimuksiin. Kayttajayrityksen tulee informoida henkiléstopalveluyritysta
esimerkiksi erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavasta tydsta. Erityista sairastumisen vaaraa
aiheuttavissa toissa tulee henkildstopalveluyrityksen huolehtia vuokratydntekijan lakisdateinen
terveystarkastus. Henkilostopalveluyrityksen on tyontekijaa vuokratessaan varmistuttava, etta
tyontekija tayttdd myos terveydentilaltaan tehtéavan asettamat vaatimukset.

Seka henkildstopalveluyrityksen ettd kayttajayrityksen on laadittava tyontekijoidensa
turvallisuuden ja terveyden edistamiseksi ja tyontekijdiden tyokyvyn yllapitamiseksi tydsuojelun
toimintaohjelma. My6s vuokratyontekijat on huomioitava naissa tydsuojelun toimintaohjelmissa.

Ks. Ty6suojelun toimintaohjelma TTK
https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu/tyosuojelu_tyopaikalla/vastuut_ja_velvoitteet/tyosuojel
un_toimintaohjelma

Tyosuojelun yhteistoiminta

Ty6suojelun yhteistoiminnasta sdadetéaén laissa tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan
tydsuojeluyhteistoiminnasta. Seka kayttajayrityksessa ettéd henkiléstopalveluyrityksessa tulee
jarjestaa lain mukainen tydsuojelun yhteistoiminta. Vuokratytn osalta henkildstépalveluyrityksen
on nimettava tytsuojelupaallikko ja henkildstépalveluyrityksen tydntekijdiden on valittava
keskuudestaan tydsuojeluvaltuutettu seka kaksi varavaltuutettua, mikali tydpaikalla tydskentelee
saanndllisesti vahintaan 10 tyontekijaa (vuokratydntekijat lasketaan henkilostdopalveluyrityksen
toimistohenkiloston lisdksi mukaan téahan). Silloinkin jos tydsuojeluvaltuutettuna toimii
vuokratyontekija, tulee tydsuojeluvaltuutetun tehtévien hoitamista varten varata riittavasti aikaa.
Vuokratyontekija ei tallbin voi tehda vuokratybkomennukseensa liittyvid tehtavia koko
tybaikaansa, vaan sovittava osa tydajasta kuluu tyésuojeluvaltuutetun tehtaviin.

Yhteisella tyopaikalla pddasiallista maaraysvaltaa kayttava tydnantaja ja taman palveluksessa
oleva ty6suojeluvaltuutettu kasittelevat tydolosuhteisiin ja tydympadristdn yleiseen turvallisuuteen
ja terveellisyyteen liittyvat asiat. TyOpaikka, jossa tydskentelee kayttajayrityksen tiloissa
vuokraty6ntekijoitd, on yhteinen tydpaikka ja kayttajayritys on talloin padasiallista maaraysvaltaa
kayttava tybnantaja.
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TyoOterveyshuolto

Tyoterveyshuoltolain mukaan tyonantajan tulee jarjestaa tyontekijoilleen tyoterveyshuolto, joka
pyrkii ennaltaehkéisemé&an ja torjumaan tyon terveysvaaroja seka edistamaan tyontekijoiden
tyokykya ja terveyttd. Vuokratydntekijoiden tydnantajana henkildstdpalveluyrityksella on
velvollisuus tyoterveyshuollon jarjestamiseen vuokratydssa. Tyoterveyshuollosta on oltava
kirjallinen toimintasuunnitelma, joka sisaltaa tyéterveyshuollon tavoitteet sekéd tydolosuhteisiin
perustuvat tarpeet ja toimenpiteet. Toimintasuunnitelma tulee tarkistaa vuosittain.
Tyoterveyshuollon on selvitettava ja arvioitava tyon ja tydolosuhteiden terveellisyys
saanndllisesti (eli tehtdva ns. tydpaikkaselvityksid) seka tehtava esityksia tyon ja
tydolosuhteiden parantamiseksi. Kayttajayrityksen tytpaikkaselvityksissé tulee ottaa huomioon
myo6s vuokratydntekijat.

Tyoterveyshuoltoon tulee kuulua vahintaan ennaltaehkaiseva, tyokykya tukeva palvelu.
Tarvittavat tyoterveyspalvelut selvitetdan tyopaikkaselvityksessa ja sovitut palvelut kirjataan
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaan. Tyoterveyshuolto tukee tydnantajaa tyokyvyn
hallinnan, seurannan ja varhaisen tuen toimintakaytannon (ns. varhaisen tuen mallin)
jarjestamisessa. Henkilostopalveluyritys voi jarjestdd myds sairaanhoidon tyéterveyshuollon
palveluiden tuottajan kautta, mutta tama on tydnantajalle vapaaehtoista.

Lakisaateinen tyoterveyshuolto sisdltaa
e tyOpaikan terveysriskeihin perustuvat terveystarkastukset
o tyOpaikan terveysvaarojen selvittdmisen tydpaikkaselvityksen avulla
o toimenpide-ehdotukset tydolojen parantamiseksi ja tyokyvyn edistamiseksi

e neuvonnan ja ohjauksen seka tietojen antamisen ty6olojen kehittdmisesta ja
tydntekijdiden terveydesta

e tyOkykya yllapitdvaan toimintaan osallistumisen

e tyOkyvyn heiketessa tyontekijan terveyden seuraamisen, tytssa selviytymisen
edistamisen, kuntoutusneuvonnan ja kuntoutukseen ohjaamisen

o tyopaikan ensiapuvalmiuden ohjauksen.

Henkilostopalveluyrityksen vastuulla on yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa selvittéa
tyontekijan tyokyky ja sopivuus vuokratyohon.

Ohijeita pienyrittdjalle tydterveyshuollon jarjestamiseen: https://www.ttl.fi/yrittaja/pienyrityksen-
tyoterveyshuolto/



https://www.ttl.fi/yrittaja/pienyrityksen-tyoterveyshuolto/
https://www.ttl.fi/yrittaja/pienyrityksen-tyoterveyshuolto/
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Tilaajanvastuu

On hyva huomioida sopimusvaiheessa my0s laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta
ulkopuolista tyévoimaa kaytettaessa eli ns. tilaajavastuulain velvoitteet. Ennen sopimuksen
tekemista kayttajayrityksen on lain mukaan pyydettava henkildstopalveluyritykselta selvitys
ennakkoperintarekisteriin, tybnantajarekisteriin ja arvonlisaverovelvollisten rekisteriin
kuulumisesta, kaupparekisteriote, selvitys verojen maksamisesta, todistus elakevakuutusten
ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen suorittamisesta, selvitys tydhon sovellettavasta
tybehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista ja selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta.
Naita selvityksia tai todistuksia ei tarvitse pyytéad, mikali sopimuspuolena on valtio/kunta, mikali
sopimuspuolen toiminta on vakiintunutta tai mikali tilaajan ja sopimuspuolen sopimussuhde on
aikaisempien sopimussuhteiden johdosta vakiintunutta. Rakentamistoiminnassa selvitykset on
pyydettava nadissékin tapauksissa. Rakentamistoiminnassa kayttajayrityksen pitaa pyytaa
henkilostbpalveluyritykselta myds todistus tydtapaturma- ja ammattitautivakuutuksen
ottamisesta. Jos kayttaa ulkomaista vuokratydvoimaa kayttajayrityksen on varmistettava edella
mainittuja vastaavat tiedot yrityksen sijoittautumismaan lainsaadannoén mukaisella
rekisteriotteella tai vastaavalla todistuksella. Selvitykset on séilytettdva vahintdén kaksi vuotta
tyon paattymisestad. Etela-Suomen aluehallintoviraston tyésuojelun vastuualue valvoo
tilaajavastuulain noudattamista koko Suomessa.

Suomeen ulkomailta [&hetettyihin vuokratydntekijoihin sovelletaan lahetetyista tydntekijoista
annettua lakia, jonka mukaan heidan vahimmaistydehtonsa maaraytyvéat samoin kuin
kotimaisilla vuokratyontekijoilla. Kayttajayrityksen on toimitettava lahettavéalle yritykselle ne
tiedot, jotka se tarvitsee tydnantajavelvollisuuksiensa tayttdmiseksi vuokratydssa. Kayttajayritys
on velvollinen huolehtimaan, ettd ulkomainen henkildstopalveluyritys asettaa Suomeen
tarvittaessa edustajan.

Tilaajan tulee pyynnosta ilmoittaa vuokratyosta tai alihankinnasta tehdysté sopimuksesta
luottamusmiehelle tai, jos tallaista ei ole valittu, luottamusvaltuutetulle ja tydsuojeluvaltuutetulle.
Asiasta ilmoitettaessa on selvitettéva kaytettavan tyévoiman maara, yrityksen yksildintitiedot,
tydkohde, tybtehtavat, sopimuksen kesto ja sovellettava tydehtosopimus tai keskeiset tydehdot.
Vuokratyontekija voi valtuuttaa kayttajayrityksen henkiloston edustajan selvittamaan
vuokraty6ntekijan ja hanen tytnantajansa valista tyontekijan palkkaan tai tydsuhteeseen
liittyvaa erimielisyytta.

[Imoitus nuoren tydntekijan tekemasta vaarallisesta tydsta

Jos 16-17-vuotias vuokratydntekija tekee sosiaali- ja terveysministerion asetuksella 188/2012
vahvistetussa esimerkkiluettelossa mainittua vaarallista ty6ta, henkilostopalveluyrityksen on
tehtava siitd ilmoitus tyosuojeluviranomaiselle. limoitusta ei tarvitse tehda, jos vuokratyontekija
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on suorittanut ty6hon ammatillisen tutkinnon tai sen soveltuvan osan. Alle 18-vuotias saa tehda
erityisen haitallisia ja vaarallisia t6ita vain valtioneuvoston asetuksessa nuorille tydntekijoille
erityisen haitallisista ja vaarallisista tdista 475/2006 saadetyin edellytyksin.

Kuljettajien ajo- ja lepoaikatietojen sailyttdminen

Kuljettajalla tulee olla kaytdssaan joko henkilékohtainen ajopaivékirja tai ajopiirturin kanssa
kaytettava kuljettajakortti. Henkilostopalveluyritys ja kayttajayritys sopivat keskendan kumpi
niisté antaa kuljettajalle ajopaivakirjan. Kaytettéessa ajopiirturia seka henkilostopalveluyritys
ettd kayttajayritys varmistavat, etta kuljettajalla on kuljettajakortti. Molempien yritysten on
tallennettava kuljettajakortin ajo- ja lepoaikatiedot vahintdan kolmen viikon valein sellaisilta
viikoilta, joina kuljettaja on ollut tytssa. Molempien yritysten on my6s sailytettava ajopaivakirjoja
tai kuljettajakortin ajo- ja lepoaikatietoja vuoden ajan.

Tyontekijoiden nahtavilla pidettavat tiedot

Lainsdadanndésta seuraa nahtavanapitovelvoite erilaisille dokumenteille. My6s
vuokraty6ntekijoiden kohdalla tulee sopia, miten dokumentit pidetdan heidan nahtavillaan.
Nahtavana pidettavia tietoja ovat esimerkiksi tydlainsdadanto, tyoturvallisuuslaki ja sen nojalla
annetut saannokset, tydterveyshuoltosopimus, tyopaikkaselvitys, tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelma, noudatettava tydehtosopimus, tydsuojelupaallikon, tydsuojeluvaltuutetun
ja luottamusmiehen yhteystiedot seka tieto elakelaitoksesta ja tapaturmavakuutuslaitoksesta.
Vuokratyontekijalle on hyva kertoa, missa nama tiedot ovat nahtavilla.

Tarvittavien henkildnsuojainten hankkiminen vuokratyontekijalle

Vastuu vuokratyontekijan tarvitsemien henkilésuojainten hankkimisesta ja kunnossapidosta
voidaan katsoa olevan seka henkildstopalveluyrityksella vuokratydntekijan tydnantajana etta
kayttajayritykselld, joka on lain mukaan velvollinen noudattamaan tydturvallisuuslain
tydnantajaa koskevia velvoitteita. Henkilbnsuojaimen on suojattava vaaroilta, joita varten se on
tarkoitettu, sovittava sita kayttavalle tyontekijalle, eikd suojaimen kayttd saa aiheuttaa vaaraa.
Ensisijaisesti vaarat poistetaan tydhon tai tydolosuhteisiin kohdistuvilla toimenpiteilla. Jos
vaaroja ei pystyta muuten poistamaan tai vahentamaan tarpeeksi, kaytetddn henkilénsuojaimia.

Henkilostopalveluyrityksen ja kayttajayrityksen tulee kesken&én sopia suojainten hankkimisesta
ja toimittamisesta vuokratyontekijoille. Kaytanndssa lopullinen vastuu huolehtia siita, etta
vuokratyontekija kayttaa tydssaan tarvittavia henkilénsuojaimia, on aina kayttajayrityksella, jolla
on yleinen vuokratyontekijoiden valvontavastuu.
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Vahimmaistydehdot

Vuokratyontekijan tydsuhteessa noudatetaan ensisijassa henkilostopalveluyritysta sitovaa
tybehtosopimusta. Jos vuokratyontekijan tydnantaja (henkilostopalveluyritys) ei ole velvollinen
noudattamaan mitaén tydehtosopimusta, vuokratyéntekijan tydsuhteessa sovelletaan
kayttajayritysta sitovaa tydehtosopimusta. Jos kayttajayritystakaan ei sido mikaan
tydehtosopimus, vuokratydntekijan palkkaa, tytaikaa ja vuosilomia koskevat ehdot ovat oltava
kayttajayrityksessa sovellettavien sopimusten ja kaytantéjen mukaiset.

Tyotilat ja —olosuhteet

Kayttajayrityksen tulee antaa jo sopimusvaiheessa henkildstépalveluyritykselle mahdollisimman
paljon tietoa yrityksensa toimitiloista ja tydskentelyolosuhteista. Ennakkotietoja voidaan
tarkentaa mydhemmin, mikali sopimusvaiheessa eivat esimerkiksi vuokratydntekijdiden
tyotehtavat ole viela tarkkaan selvilla. Kayttajayrityksen riskinarvioinnin ja ty6terveyshuollon
tekeman tyopaikkaselvityksen lahettaminen henkildstépalveluyritykselle on yksi tarpeellinen
tiedon antamisen osa. Kayttajayrityksen ja henkilostépalveluyrityksen tyéterveyshuoltojen
kannattaa tehda tarpeen mukaan yhteistyota.

Vuokratydntekijan perehdytys seka opastus tyohon jatydoloihin
Sopimuksen teon yhteydessa tulee sopia perehdytyksen ja tydnopastuksen
toteuttamiskaytanndsta. Perehdytysprosessi kannattaa yleensa rakentaa kaksivaiheiseksi.
Henkilostopalveluyritys antaa aina ensin uudelle tydntekijalleen yleisperehdytyksen, jossa
kaydaan lapi yrityksen toimintatapoja ja tyoturvallisuuteen liittyvia yleisia kaytantja. Varsinainen
tyotehtavaan ja sen ty6turvallisuuteen liittyvan tydnopastuksen antaa yleensa kayttajayritys,
jolla on siihen paras asiantuntemus. Perehdytykseen ja tyénopastukseen tulee varata riittvasti
aikaa. Mikali mahdollista, vuokratydntekijan on hyva kayda kayttajayrityksessa lapi sama
perehdyttamisprosessi kuin yrityksen omienkin tydntekijoiden.

Tybnopastukseen kaytettava aika ja perusteellisuus voi vaihdella valitun henkilén aikaisemman
tyokokemuksen perusteella. Samantyyppisessa tydssa aikaisemmin toimineille henkiltille
voidaan toteuttaa suppeampi tydnopastus kuin ensimmaiseen tydtehtavaansa saapuvalle
vuokratyontekijalle. Sopimusvaiheessa tulee sopia perehdytyksen ja tydnopastuksen paalinjat,
joita tarkennetaan sen jalkeen, kun valitut tyontekijat ja heidan taustansa ovat tiedossa.

Asiakassopimuksen yhteydessa kannattaa sopia myds siita jaetaanko vuokratyontekijalle jotain
perehdytysmateriaalia perehdytyksen/tyonopastuksen yhteydessa. Kayttajayritys voi koota
esimerkiksi vakituisille tyontekijoille laatimastaan materiaalipaketista sopivan tietopaketin
vuokratyontekijalle jaettavaksi. Perehdytysmateriaalin kokoamisessa yhteen paikkaan ja sen
jakamisessa voi hyodyntaa internetid/intranetid. Talléin on kuitenkin hyva jarjestaa
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vuokratyontekijoille paasy intra- tai internettiin myds tyopaikalla. Perehdytysmateriaalin
laatimiseen meneva aika maksaa yleensa itsensa takaisin perehdytyksen ajankayton
vahenemisen ja laadun paranemisen my6ta. Perehdytysprosessin sopimisen yhteydessa
kannattaa sopia myos siitd miten perehdytettavien oppiminen eli olennaisen tiedon
sisdistaminen varmistetaan. Oppimista voidaan arvioida esim. seurantakeskustelujen tai
kaytannon harjoitusten avulla.

Mallissa annetaan viela myéhemmin ohjeita perehdytyksen suositeltavasta sisallésta
tyoturvallisuusasioiden osalta (luvussa tydsopimus ja yleisperehdytys).

TyOtapaturmat, sairauspoissaolot ja muut vaaratilanteet

Sovittaviin asioihin kuuluu myds toiminta tyétapaturmien, sairauspoissaolojen ja muiden
vaaratilanteiden osalta (onnettomuus- ja poikkeustilanteet, [&helta piti —tilanteet seka vakivalta-
ja uhkatilanteet). Toiminta ja tiedotuskaytannét vaaratilanteissa tulee olla selkeésti sovittuna jo
ennen vuokratyontekijan perehdyttamista. Vuokratyontekijalle tulee samalla sopia tapa naista
tilanteista ilmoittamiseen. Sovitusta toimintatavasta tulee kertoa my6s vuokratyéntekijalle.
Vuokratyontekijan tulee ilmoittaa kaikista hanelle sattuneista tapaturmista
henkilostépalveluyritykselle, mutta myo6s kayttajayritysten on hyva saada tieto sattuneista
tyGtapaturmista. Tapaturmista on tehtava aina ilmoitus myds sille vakuutusyhtidlle, jossa
vuokratyontekijat ovat tapaturmavakuutettuina. limoituksen tekemisesta vastaa vakuutuksen
ottaja eli henkilostopalveluyritys, jonka tulee sopia kayttajayrityksen kanssa, miten ilmoituksen
tayttamiseen tarvittavat tiedot toimitetaan henkilostdpalveluyritykselle tapaturman satuttua.
Henkilostopalveluyrityksen on pidettava tapaturmaluetteloa vuokratydntekijdille sattuneista
tapaturmista. Henkildstopalveluyrityksen on viipyméttéa ilmoitettava vuokratydntekijalle
sattuneesta vakavasta tyotapaturmasta poliisille ja aluehallintoviraston tyésuojelun
vastuualueelle.

Tapaturmien ja vaaratilanteiden tutkintaan on myds hyva sopia toimintamalli. Molempien
osapuolten kannattaa keréatéa tapausten ilmoittamisesta ja tutkinnasta kertyvaa tietoa. Tiedot on
hyva koota yhteen (kuten esimerkiksi tietojarjestelméan, yhteiseen verkkokansioon tai tietylle
vastuuhenkiltlle) seka sopia tiedon hyédyntamistavoista (kuten esimerkiksi tilastointi, tapausten
kasittely kokouksissa jne.). Tapaturmista ilmoittamisen seka niiden tutkinnan ja analysoinnin
osalta on jarkevaa toimia kayttajayrityksessa samalla tavalla kuin vakituistenkin henkildiden
kohdalla. Suositeltavaa on kuitenkin, ettd sekd henkildstopalveluyrityksen etté
vuokratyontekijoiden edustajalle tarjotaan mahdollisuus osallistua tapauksen kasittelyyn.

Henkilostopalveluyrityksen pitdd saada tieto vuokratydntekijan sairauspoissaoloista.
Vuokratyontekijan tyokykya tuetaan henkilostopalveluyrityksen varhaisen tuen mallin mukaisesti
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ja henkiléstopalveluyrityksen pitda ilmoittaa kuukauden jatkuvasta sairauspoissaolosta
tyoterveyshuoltoon.

Tyokyvyn tuki
Tyoterveysyhteistyo

Kayttajayritys huolehtii tydpaikkaselvityksen tekemisestéa yhdessa tyoterveyshuoltonsa kanssa
ja toimittaa selvityksen henkildstopalveluyritykselle. Tydpaikkaselvityksessa arvioidaan
tydpaikan altisteet, tydn kuormittavuus, tydjarjestelyt seka tapaturma- ja vakivaltavaarat myos
vuokratydssa.

Kayttajayrityksen on ilmoitettava vuokraty6n aloittamisesta tyopaikan tydterveyshuollolle ja
tyosuojeluvaltuutetulle. Kayttajayrityksen tulee tiedottaa henkilostopalveluyritykselle esimerkiksi
erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavasta tyosta. Henkilostopalveluyritys vastaa erityista
sairastumisen vaaraa aiheuttavissa tdissa vuokratydntekijan lakisdateisesta
terveystarkastuksesta. Henkilostopalveluyrityksen on tyontekijaa vuokratessaan varmistuttava,
ettd tydntekija tayttdd myos terveydentilaltaan tehtdvan asettamat vaatimukset.

Tyokyvyn varhainen tuki

Tybkyvyn tukemisen tarpeen voi havaita ja ottaa esille tyéntekija, esihenkild, tydtoveri,
tydsuojelu tai tydterveyshuolto. Tydterveyshuolto ottaa kantaa tyon ja terveyden
yhteensovittamiseen, jossa yhtena tarkeana toimintatapana on tyéterveysneuvottelu.

Varhaisen tuen toimintamallissa maaritellaén toimenpiteet tydntekijdiden tydkyvyn
tukemiseksi. Varhaisen tuen kaytannét kasitellaan tyopaikalla yhteistoiminnassa tydnantajan ja
tydntekijoiden tai heidan edustajansa kanssa.

Henkilostopalveluyritykselle voi syntya oikeus irtisanoa tydntekija, jos tyokyky ei tydkykyarvion
mukaan vastaa tytn vaatimuksia eikd henkildstdpalveluyrityksella ole tarjota vaihtoehtoisia
tydtehtavia. Tyokykyarvio on kuitenkin aina tehtéava tyoterveyshuollon yhteistydssa ja
tydsuhteen jatkomahdollisuudet selvitettdva, myds koeaikana.

Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edistaminen

Tybnantajan (sekd henkilostopalvelu- etta kayttajayrityksen) pitdd edistaa sukupuolten valista
tasa-arvoa ja tyontekijoiden yhdenvertaisuutta seké ennaltaehkéaista hairintad tydpaikalla.
Syrjinta ja hairinta on kielletty sukupuolen, idn, alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon,
vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden,
terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkildon liittyvan syyn
perusteella. Tyonantajan pitéda arvioida tydpaikan tasa-arvo- ja yhdenvertaisuustilanne seka
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toteuttaa tarvittavat kehittdmistoimenpiteet. Jos tydnantajan palveluksessa on saanndllisesti
vahintaan 30 henkil6d, tydnantajan on laadittava tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmat
yhteistydssa henkilostdon edustajien kanssa. Suunnitelmat voidaan sisallyttaa henkilosto- tai
koulutussuunnitelmaan tai tydsuojelun toimintaohjelmaan. Kayttajayrityksen on otettava
vuokraty6ntekijat huomioon tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnittelussa siltéa osin kuin se
kayttaa tyon johto- ja valvontavaltaansa heihin. Vuokratyontekijoiden palkkojen kartoittaminen
kuuluu kuitenkin henkilostopalveluyritykselle, johon vuokratydntekijét ovat tydsuhteessa.

Vuokratyontekijoita tulee kohdella tydpaikalla yhdenvertaisesti kayttajayrityksen omien
tyontekijdiden kanssa annettaessa tydmaarayksia, arvioitaessa tydsuorituksia ja opastettaessa
tyontekijoita tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa. Kayttajayrityksen tulee tiedottaa vapautuvista
tyopaikoistaan vuokratydntekijoille samalla tavalla kuin kayttajayrityksen muille tyontekijdille.
Vuokratyontekijoilla tulee olla mahdollisuus hyddyntaad kayttajayrityksen palveluita ja
tyontekijoilleen tarjoamia pysyvampia jarjestelyja ja etuja, jotka eivét ole palkkaa (esim.
mahdollisuus kayttaa henkildstotiloja, yrityksen kuntosalia, lomamaokkid, kuljetuspalveluita tai
ruokailla henkilostéruokalassa). Kayttajayritys ei ole kuitenkaan velvollinen tukemaan
taloudellisesti ndiden palvelujen kayttéa (esim. lounas- ja liikuntasetelit).

Tybnantajan tulee edistda sukupuolten tasa-arvoa ja ennaltaehkéista sukupuoli-identiteettiin tai
sukupuolen ilmaisuun perustuvaa syrjintaa. Tydnantajan on arvioitava yhdenvertaisuuden
toteutumista tydpaikalla ja tydpaikan tarpeet huomioon ottaen kehitettava tydoloja seka niita
toimintatapoja, joita noudatetaan henkildstda valittaessa ja henkildstda koskevia ratkaisuja
tehtdessa.

Tyobaika

Kayttajayritys laatii tydvuoroluettelon myés vuokratydntekijoille, elleivét yritykset ole keskenaan
toisin sopineet. Tybajat on jarjestettava tydaikalain mukaisesti. Kayttajayritys toimittaa
tydvuoroluettelon ja tiedon toteutuneesta tydajasta henkildstopalveluyritykselle.

Henkilostopalveluyritys pitaa kirjaa tydajoista ja huolehtii tydajan enimmaismaérien
noudattamisesta. Henkildstopalveluyritys vastaa myds vuokratydntekijan vuosilomista.

Yhteydenpito ja tiedonkulku

Yhteydenpito henkiléstopalvelu- ja kayttajayrityksen valilla on tarkeaa etenkin kumppanuuden
alkuvaiheessa. Sopimuksen teon yhteydessa on jarkevaa sopia sdénndéllisesta yhteydenpidosta
kuten esimerkiksi kuukausipalavereista tai puhelimitse/sahkopostitse tapahtuvasta viestinnasta.
Asiakkuuden aikana tapahtuvat oleelliset muutokset lisdavat tiedonkulun tarvetta.
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Sopimuksen solmimisen jalkeen kayttajayrityksen tulee tiedottaa asiasta omalle vakituiselle
henkilostélleen. On myds eduksi, ettéa henkilostopalveluyrityksen edustaja tapaa
kayttajayrityksen luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetun ennen vuokratyontekijéiden
saapumista.

2. Tyontekijan tilaus ja valinta

Kayttajayritys tekee ensimmaisen tyontekijoiden tilauksen yleensa samassa yhteydessa
asiakassopimuksen solmimisen kanssa. Tyontekij6ita voidaan kuitenkin tilata myés taman
jalkeen tarpeen mukaan lisdd saman asiakassopimuksen puitteissa. Tapahtui tyontekijoiden
tilaus missa vaiheessa toimeksiantoa tahansa, koskevat sitéd samat lainalaisuudet. Tilausta
tehdessaan kayttajayrityksen on selvitettéava ainakin seuraavat asiat
henkilostépalveluyritykselle:

o Tyontekijoilta edellytettava koulutus ja tydkokemus seka tyén ammattitaitovaatimukset

e Tydn erityispiirteet, tydssa esiintyvat haitta- ja vaaratekijat seka muut tydymparistdossa
erityistd huomiota vaativat asiat (esim. terveydentilavaatimukset)

o Tyotehtavissa tarvittavat henkildnsuojaimet ja turvalaitteet

Tyontekijan tilauksen yhteydessa henkilostbpalveluyrityksen tulee sopia kayttajayrityksen
kanssa siitd, miten tyontekijan valinta tehdaén. Yleensa henkiléstdpalveluyritykselle annetaan
vapaat kadet valita rekrytoitavien listoiltaan kayttajayrityksen antamien ennakkotietojen pohjalta
sopivin tyontekija. Niin sovittaessa kayttajayritys voi kuitenkin osallistua my@s itse
vuokratyontekijan valintaan ja esimerkiksi haastatella parhaita ehdokkaita. Nain voidaan toimia
ainakin silloin, mikali kayttajayritys hakee pitk&aikaista vuokratydntekijaé tai mikali tydtehtavat
ovat poikkeuksellisen haastavia/vastuullisia.

Mikali tehtyyn tyttilaukseen on tarjolla vuokratydntekijoitad, jotka eivat osaa suomea tai joiden
kayttajayrityksessa kaytettavan tyokielen taidot ovat rajalliset, tulee kayttajayritykselta
varmistaa, ettd he soveltuvat kyseisiin tyotehtaviin. Samalla tulee varmistaa, etta
perehdyttdmiseen ja tydnopastukseen I0ytyy sopiva kieli tai ettéd tyénopastus on mahdollista
tehda riittavan laadukkaasti ilman yhteista vahvaa kielta.

Tyontekijan valinnassa pyritaan Idytamaan kyseiseen tydohon soveltuva ja ty6hon liittyvét
vaatimukset tayttava henkild. Tyoturvallisuuden osalta kannattaa erityisesti huomioida tyon riskit
ja erityispiirteet. Erityisvaaroja sisaltaviin tai muutoin haastaviin tydtehtaviin kannattaa valita
tyontekija, jolla on jo aiempaa kokemusta vastaavista tehtavista. Uusille tai kokemattomammille
vuokratyontekijoille voidaan tarjota ensin helpompia ty6tehtévid, jolloin vuokratydntekijat saavat
kokemusta ja kayttajayrityksessa voidaan tutustua vuokratyontekijaan.
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Henkilostopalveluyrityksessa kannattaa kerata palautetta tyon sujumisesta seka
vuokratyontekijalta etta kayttajayrityksesta. Tyon sujuessa hyvin, voidaan tyontekija lahettaa
jatkossa myds haastavampiin kohteisiin. Jos kyseessa on alle 18-vuotias tyontekija, tulee ottaa
huomioon lain nuorista tydntekijoista esittamat vaatimukset. Lain mukaan nuorta tyontekijaa ei
saa kayttaa tyohon, joka vaatii haneltd suurempaa ponnistusta tai vastuuta kuin hanen ikaansa
ja voimiinsa katsoen on kohtuullista. Tyonantajan on huolehdittava siit, ettei tyd ole nuoren
tyontekijan ruumiilliselle tai henkiselle kehitykselle vahingoksi.

Erityisesti silloin, jos tyontekijan tilaus tehdéén kiireellisena eli kayttajayritys tarvitsee tyontekijan
jOo samana paivana, tulee valinta kohdistua mahdollisuuksien mukaan kokeneeseen
vuokratyontekijaan. Kiireellisessa tilanteessa perehdytykselle ja tydnopastukselle ei jaa yleensa
riittavasti aikaa. Mikali tiedetdén etukateen, etté kiireelliset rekrytoinnit ovat todennékoisia,
voidaan perehdytystad ennakoida antamalla tarvittava perehdytys jo etukateen. Kiiretapauksia
nopeuttaa, mikali tydbhon voidaan valita jo ainakin yleisperehdytyksen saanut tyontekija. Viela
parempi tilanne on silloin, mikali listoilta 16ytyy jo kyseisessa kayttajayrityksessa aikaisemmin
tydskennellyt (ja tehtavista hyvin suoriutunut) vuokratydntekija. On kuitenkin muistettava, etta
pelkkd henkilostdpalveluyrityksen antama yleisperehdytys ei riitd, vaan kayttajayritys vastaa itse
tyohaon ja tyooloihin liittyvasta perehdytyksesta.

Mikali tehtavaan ei loydeta kaikkia vaatimuksia tayttavaa henkilda, tulee kayttajayrityksen
kanssa neuvotella tilanteesta ja pohtia soveltuuko lahimpéna vaatimusten tayttamista oleva
henkil6 tyéhon. Tarvittaessa voidaan vuokratydntekijan tyénkuvaa pyrkid muuttamaan siten,
ettd hdnen osaamisensa riittda tehtavaan.

Seka tyontekijdiden valinnan etta yleisperehdytyksen ja etukateistietojen antamisen kannalta on
hyodyllista, mikali perehdytyksen antaja kay etukateen vierailulla tutustumassa kayttajayrityksen
toimitiloihin. Samalla kayttajayrityksen edustaja voi myos havainnollistaa vuokratydntekijoiden
tyotehtavat. Nahtydan paikan paalta kayttajayrityksen toimitilat ja tyétehtavat,
henkilostépalveluyrityksen edustajalla on huomattavasti helpompi tehtava valita tyontekija ja
etenkin antaa valitulle etukateistietoja tyosta. Vierailukayntiin on hyva yhdistdd myds vaarojen
kartoittaminen/riskien arviointi, joka tehdaan yhdessa asiakasyrityksen edustajan kanssa.
Vaarojen tunnistamisessa ja riskien arvioinnissa on hyva olla mukana myds
tydsuojeluvaltuutettu.

Joissain tapauksissa tydta saatetaan tehdd muualla kuin kayttajayrityksen varsinaisissa tiloissa
(esimerkiksi messujen ja seminaarien tai kotipalvelun ja -sairaanhoidon yhteydessa). Tallin
tyon tekemisen paikka voi olla kaikille vuokratydn osapuolille ennestdan tuntematon. Naissakin
tilanteissa vuokratydntekijdlle tulee varmistaa riittdva opastus tyohon ja tyooloihin.
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Jos kayttajayritys haluaa siirtdé vuokratyontekijan toiseen tehtavaan, siitd on sovittava
henkilostbpalveluyrityksen kanssa. Silloin on varmistettava, samoin kuin alkuperdisen tehtavan
alkaessa, etta tyontekija soveltuu tehtavaan ja tyon turvallisuudesta huolehditaan.

3. Tyosopimus ja yleisperehdytys

Vuokratyontekijan kanssa tulee tehda tytsopimus viimeistdén siina vaiheessa, kun uusi
tyontekija on ensimmaista kertaa valittu jonkun kayttajayrityksen tilauksen tayttavaksi
henkiloksi. Lahtokohtaisesti tydsopimus kannattaa tehda kirjallisena aina kun se on mahdollista.
Kirjallisen sopimuksen myo6ta voidaan helposti todistaa mita on sovittu ja se luo myos
luotettavuutta osapuolten valille. Sopimuksen molemmat osapuolet (henkiléstopalveluyritys ja
vuokratydntekija) varmistavat allekirjoituksellaan hyvéaksyvansa sopimuksessa esitetyt asiat.

Yleisperehdytyksen tyontekijélle antaa aina henkilostopalveluyritys. Yleisperehdytys
kokonaisuudessaan annetaan vain uusille vuokratyontekijéille, jotka ollaan lahettdméassa
ensimmaista kertaa tydskentelemaan. Etukateistiedot kayttajayrityksesta ja tulevasta tyosta
(perehdytyksen ensimmainen osa) tulee sen sijaan antaa myds vanhoille, jo vuokratydntekijana
(eri kayttajayrityksessa) toimineille henkildille. Mikéali mahdollista, yleisperehdytys tulisi antaa
kasvotusten tyontekijan kanssa eli sopia hanen kanssaan tapaaminen perehdytysta varten.
Yleisia asioita ja henkilostopalveluyrityksen toimintaperiaatteita koskeva perehdytys voidaan
antaa tyontekijalle jo ennen kuin varsinainen tyotehtava ja kayttajayritys ovat tiedossa. Talloin
perehdytyksen ensimmainen osa eli etukateistietojen antaminen tulevasta tyosta tulee antaa
erikseen. Sen voi yleensa tehda puhelimen valityksella. Yleisperehdytystéa varten voidaan
jarjestaa erillisia tilaisuuksia, joissa perehdytetaan samalla kerralla useampia uusia
vuokratyontekijoita. Nain on jarkevaa toimia ainakin silloin, jos samaan kayttajayritykseen ollaan
lahettdméassd samaan aikaan useita uusia vuokratydntekijoitd. Eri kayttajayrityksiin lahetettavien
uusien vuokratyontekijéiden kohdalla yleisid asioita kasitteleva yleisperehdytys voidaan antaa
kerralla isolle joukolle ja etukéteistietojen antaminen kayttajayrityksesté puolestaan
henkilokohtaisesti yhdelle tydntekijalle kerrallaan. Perehdytyksen yhteydessa on hyva
varmistaa, etta tydntekija on ymmartanyt asiat. Varsinkin maahanmuuttajataustaisten
perehdytyksessa saattaa olla tarpeen kdyda asioita lapi tarkemmin, jos he eivat tunne hyvin
suomalaista tyokulttuuria.

Yleisperehdytyksen sisaltod

Yleisperehdytyksen tulisi ty6turvallisuuden osalta siséltéa ainakin alla olevat asiat.
Tyontekijan oikeudet ja velvoitteet tydturvallisuuslain mukaan

Ty6turvallisuuslain mukaan tyontekijan velvollisuuksina on
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e noudattaa tydnantajan antamia ohjeita ja maarayksia,

¢ huolehtia omasta ja muiden tyontekijdiden turvallisuudesta kaytettavissaan olevin
keinoin,

o olla kohdistamatta hairintaa tai epaasiallista kohtelua muihin tyontekijoihin,

e kayttaa ja hoitaa tydssa tarvittavia henkilbnsuojaimia ja apuvélineita,

¢ viipymaétta ilmoittaa viasta tai puutteesta (omalle esihenkil6lle tai tydsuojeluvaltuutetulle),
jos se voi aiheuttaa joko omalle tai tyékaverin turvallisuudelle tai terveydelle haittaa tai
vaaraa,

o korjata edella mainittu havaitsemansa vika, mikali oma kokemus tai ammattitaito riittéaa ja

e olla poistamatta turva- tai suojalaitetta kaytdsta

Tyontekijalla on lain mukaan oikeus pidattaytya tyon tekemisesta, mikali tyd aiheuttaa vakavaa
vaaraa joko tydntekijan omalle tai tydkaverin terveydelle. Tytsta pidattaytymisesta on
valittomasti ilmoitettava tyota valvovalle esihenkildlle ja henkilostopalveluyritykselle.

TyOnantajan vastuut ja velvoitteet ty6turvallisuuslain mukaan ja esihenkildn rooli

Yleisperehdytyksessa on hyva kayda tyontekijan kanssa lapi myds tydnantajalle kuuluvia
tyoturvallisuusvelvoitteita. N&ita velvoitteita on tassé ohjeistuksessa kuvattu tarkemmin
kohdassa 1 Asiakassopimuksen solmiminen.

Tyoterveyshuollon palvelut

Tyontekijalle tulee antaa tydterveyshuollon yhteystiedot, tiedot tydntekijan kaytettavissa olevista
tyoterveyshuollon palveluista ja ohjeet tarjolla olevien palveluiden kayttdmiseen. Lisaksi tulee
antaa ohjeita siita, millaisissa tilanteissa tyéntekija voi olla yhteydessa tyoterveyshuoltoon
(esim. silloin, jos tytntekija huomaa terveydentilaansa liittyvia muutoksia tydn aloittamisen
jalkeen tai kokee kuormittumista tydssaan).

Toimintaohjeet vuokratydntekijan sairastuessa

Tyontekijalle tulee selvittda kenelle/keille tulee tehda ilmoitus, mikali han sairastuu tai on
muuten estynyt saapumaan tydvuoroonsa. Samalla tyontekijalle tulee kertoa myds, vaaditaanko
kaikista poissaoloista aina ladkarintodistus ja onko tydterveyshuolto kaytettavissa
sairastumistilanteissa (tyonantajalle vapaaehtoinen tyoterveyshuollon palvelu).

Toimintaohjeet ty6tapaturman tai muun vaaratilanteen sattuessa vuokratydntekijalle

Tyontekijalle tulee selvittda, miten h&nen tulee toimia, mikali hanelle sattuu ty6tapaturma.
Seurauksiltaan vakavissa tapaturmissa tarkeinta on, etta tyontekija osaa ensisijaisesti hakeutua
mahdollisimman nopeasti hoitoon tai halyttdd apua itselleen. Lievempien tapaturmien osalta
tulee ohjeistaa se, keille kaikille tyontekijan tulee tydtapaturmasta ilmoittaa ja miten menetell&d&n
esimerkiksi tapaturmailmoituksen tayttdmisen osalta. Tapaturmien lisaksi vuokratyontekijalle
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tulee ohjeistaa toimintaohjeet ja ilmoittamismenettelyt (kertoa kayttajayrityksen kanssa sovitusta
ilmoittamismenettelysta) lahelté piti —tilanteissa seka vékivalta- ja uhkatilanteissa, mikali tydsséa
esiintyy vakivallan uhkaa.

TyOtehtéva ja siind vaadittava osaaminen

Yksi tarkea osa perehdyttamista on ennakkotietojen antaminen tyontekijalle tulevasta tydsta.
Mikali tuleva ty6paikka tai —tehtava ei ole viela tiedossa, tulee ennakkotiedot antaa valittomasti
siina vaiheessa, kun ne varmistuvat. Ennakkotiedoissa tulee tydntekijalle antaa mahdollisimman
tarkka kuvaus tulevista tyotehtavista ja esimerkiksi tyon fyysisesta raskaudesta, tydolosuhteista
(kuumuus/kylmyys) ja mahdollisista henkisista kuormitustilanteista (kiire, asiakaspalvelu).
Kayttajayrityksen ennakkotiedot tyon kuormittavuudesta voivat perustua tydpaikalla tehtyyn
riskinarviointiin ja tydpaikkaselvitykseen. Myds vaadittavasta kielitaidosta voi olla tarpeen
kertoa. Tall6in tyontekija voi myos itse arvioida soveltuvuuttaan tyohon ja henkisesti
valmistautua paremmin ensimmaisiin tydpaiviin.

Kayttajayrityksen tyopaikkaselvitys/riskien arvioinnin tulokset

Perehdytyksessa tulee kayda lapi olennaisemmat asiat kayttajayrityksen toimittamasta
tyopaikkaselvityksesta ja/tai riskien arvioinnin tuloksista.

Tyodssa tarvittavat henkilonsuojaimet (+tyovaatetus) ja niiden saaminen kayttéon

Yleisperehdytyksen yhteydessa tulee tyontekijalle antaa tietoa tydssa tarvittavista
henkilénsuojaimista seka tydhon parhaiten soveltuvasta vaatetuksesta. Samalla tulee kertoa
myo6s kuka jarjestdd mahdolliset henkildnsuojaimet ja tyvaatetuksen tyontekijalle ja mista ne
ovat noudettavissa. Lisaksi tyontekijalle on hyva kertoa ovatko saadut varusteet lainassa vai
saako tydntekija ne omaksi ja huolehtiiko tyontekija itse varusteiden huollosta seka
kayttdkunnossa pitamisesta.

Perehdytys kiireellisissa tilauksissa

Kiireellisissa ja hyvin lyhytaikaisissa tilauksissa voidaan tydntekijoille toteuttaa aluksi normaalia
pelkistetympi niin kutsuttu pikaperehdytys. Talldinkin tulee silti aina varmistaa, etta tyontekijalle
ehditdan opastaa vahintaan tarkeimmat tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Perusteellisempi
perehdytys ja tydnopastus voidaan tehdd myohemmin rauhallisempana ajankohtana, jos se on
mahdotonta toteuttaa taysimittaisena heti ensimmaisenda paivana. Kiireellisessa
perehdytystilanteessa ty6turvallisuuteen liittyvan tiedon tulee olla ensisijaista opastettavaa
asiaa. Vasta toissijaisia ovat tyon laatuun ja tehokkuuteen liittyvat seikat.

Kiireellisten tilausten tyénopastusongelmaan voi toimia ratkaisuna etukateisperehdytys, jossa
rekrytoiduille vuokratyontekijoille annetaan tydnopastus kayttajayrityksessa jo ennen
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tilaustarvetta. Tallgin kiireellisessa tilauksessa henkildstdpalveluyrityksen listoilta voi olla
mahdollista valita jo tydnopastuksen saaneita henkil6ité. Tallainen toimintatapa on mahdollista
ainakin pidemman asiakkuuden aikana, kun on havaittu kayttajayrityksen sdénnéllinen tarve
kiireellisille tilauksille. Mikali perehdytys annetaan etukateen, on kuitenkin huolehdittava, etta
perehdytyksessa annetut tiedot ovat ajan tasalla vield ty6komennuksen tullessakin.

Huonosti suomea osaavien ja erilaisista kulttuuritaustoista tulevien henkildiden perehdytyksessa
kannattaa hyddyntaa selkeitd, yksiselitteisia kuvia, selkokieltd ja havainnollisten esimerkkien
nayttamisia.

Henkilostbpalveluyrityksen toiminta yleisperehdytyksen jalkeen

Henkilostopalveluyritys voi tarjota tyontekijoilleen myds muuta koulutusta yleisperehdytyksen
lisaksi. Henkilostopalveluyritys voi kustantaa vuokratyontekijoilleen esimerkiksi tydturvallisuus-
tai tyohyvinvointikorttikoulutuksen tai muun vaadittavan tyoturvallisuuskoulutuksen. Koulutusta
tarjoamalla henkilostdpalveluyrityksen on mahdollista saada sitoutettua hyvia tydntekijoita
paremmin yritykseensa.

Ainakin alkuvaiheessa uusiin vuokratyontekijoihin kannattaa mahdollisuuksien mukaan olla
tiiviisti yhteydessa. Hyvana periaatteena on soittaa jokaiselle ensimmaista kertaa
kayttajayritykseen tdihin menevalle ensimmaisen paivan jalkeen tai ainakin jossain vaiheessa
ensimmaisen tydviikon aikana. Myds pidemmalla aikavalilla kannattaa ajoittain kysella
vuokratyontekijoiltd kuulumisia ja tyontekijoiden omia tuntemuksia tyén suhteen.

4. Opastus tyohon ja tydoloihin

Kayttajayrityksen tulee antaa vuokratyontekijalle opastus tyéhon ja tyooloihin (tyénopastus)
ennen kuin tyontekija aloittaa varsinaisen tyon tekemisen. Tyonopastuksessa tyontekijalle
annetaan riittavat tiedot suoriutua turvallisesti annetuista tyotehtavista. Tasta syysta siihen
kannattaa panostaa ja varata riittdvasti aikaa. Vuokratydntekija tekee tydnsa sita paremmin ja
turvallisemmin, mita laadukkaammin tydnopastus toteutetaan.

Tybnopastus on yleensa jarkevaa toteuttaa kaksivaiheisesti. Ensimmaisessa osassa voidaan
kayda asioita lapi kahden kesken esimerkiksi toimistossa. Téaté seuraa tydpaikkakierros, joka
siséltaa seka tyotiloihin etta tydtehtaviin tutustumisen. Tybnopastuksen eri osissa voidaan
kayttaa eri tydnopastajaa. Talloin tyontekija tutustuu samalla jo useampaan kuin yhteen
kayttajayrityksen henkilodn, mika voi edesauttaa sopeutumisessa. Tyonopastuksessa kannattaa
hyodyntaa kokeneita, ty6turvallisuusasioissa esimerkillisesti toimivia tyontekijoita.
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Tyonopastuksessa tulee paljon uutta tietoa lyhyen ajan sisdan, joten tyontekijan oppiminen
tulee varmistaa esimerkiksi kysymyksilla, keskusteluilla ja kaytanndn havainnoinnilla. Tukena
voi kayttad myos kirjallisessa muodossa tyontekijalle annettavia ohjeita.

Vuokratyontekijalle voidaan nimeta ammattitaitoinen ja kokenut tyontekija tueksi ja roolimalliksi.
Ihanteellista olisi, etta tama kummi, mentori tai vertainen voisi olla sellainen luotettava henkild,
jolta vuokratytntekija voisi aina tarpeen tullen kysyé neuvoa ja, joka myés auttaisi
vuokratyontekijaa paasemaan osaksi tyodyhteisoa.

5. TyOsuoritus, valvonta ja palaute

Perehdytyksen ja tydnopastuksen jalkeen vuokratydntekija aloittaa varsinaiset tydtehtavat. Hyva
kaytantd on nimeta vuokratydntekijalle ensimmaisiksi paiviksi tydpari tai muu henkild, joka ohjaa
jatkuvasti tyontekijan suoriutumista ja auttaa tarvittaessa. Nain voidaan toimia ainakin silloin,
mikali vuokratydntekijan lahettyvilla tydskentelee jatkuvasti toinen tyontekija. Mikéli jatkuva
valvonta ei alkuvaiheessa ole kaytannon syistd mahdollista, tulee vuokratydntekijalta ainakin
kysella ensimmaisten paivien aikana tydkuulumisia esimerkiksi taukojen yhteydessa tai tyon
lomassa.

Vuokratyontekijan tehostettua valvontaa voidaan alun jalkeen hiljalleen vahentaa sitéd mukaa,
kun tydntekija osoittaa suoriutuvansa tehokkaasti ja turvallisesti tytehtavistédén. Kokemuksen
lisddntymisen myota tyontekijalle voidaan antaa enemman vastuuta ja vaikutusmahdollisuuksia
omaan tydhonsa. Kayttajayrityksen tydnjohtamisen ja -valvomisen vastuu sailyy
vuokratyontekijan tybkomennuksen loppuun saakka. Kuvaan 4 on hahmoteltu pitkdaikaisen
vuokratyontydntekijan tyoturvallisuuden ja —hyvinvoinnin eteen kayttajayrityksessa tarvittava
toiminta eri ajankohtina.



f

'D Tampereen yliopisto 50 (59)

Etukiteen 1. tyéviikolla 2.- 4, viikko 1. kk jalkeen

Normaali tyon

Tyovaatetuksen Tydn vaarojen Tydyhteisoén

4 L C e Tyonopastuksen , Tehostettu i i
Ja sucjainten selvittaminen ¥ antSanen sopeutumisen valvonta johltaml_nen,
Jarjestaminen ja arviointi tukeminen valvorminen
ja palaute
Tydnopastuksen Jatkuva
suunnittele- valvonta ja tuki

minen

Kuva 3 Kayttajayrityksen toiminta tyopaikalla pitkaaikaisen vuokratyéntekijan tyéturvallisuuden eteen

Myds etatydna tehtavaa vuokratyota valvoo kayttajayrityksen esihenkild. On tarkead, etta
tyontekijalla on selkeat tavoitteet ja tydsuunnitelma ja etatyontekijan kanssa keskustellaan
riittdvan usein videoyhteydella. Esihenkil6 seuraa ty6n tuloksia ja tyontekijan kuormittumista.
Etatyontekijallekin voidaan nimetéa alkuun henkild, joka ohjaa, auttaa ja on tavoitettavissa
videoyhteydella.

Henkilostopalveluyrityksen tulee myos pitdéd yhteyttd vuokratydntekijaan ja painvastoin yhdessa
sovittujen yhteydenpitokaytantjen mukaan. On tarkead, ettd vuokratydntekija uskaltaa kertoa
tyoturvallisuuspuutteista, vaikka pelkaisi tytpaikan menettamista. Tydntekijaltd on hyva kysya,
miten hén selviaa tehtavistaan, onko tyota liikaa, onko tydtehtavien tekemiseen tarpeeksi aikaa,
riittdékd osaaminen ja onko tyo fyysisesti tai henkisesti hyvin kuormittavaa. Tyon suuret
vaatimukset ja vahaiset mahdollisuudet hallita omaa tyétaan voivat lisata tyétapaturmariskia.

Vuokratydntekija osana tyoyhteisda

Vuokratyontekijoita tulee kohdella kayttajayrityksessa samalla tavalla kuin vakituisiakin
tyontekijoita. Vuokratyontekijat voidaan ottaa toimeksiantonsa aikana mukaan kaikkiin sellaisiin
yleisiin koulutus- ja tiedottamistilaisuuksiin, joissa esitetaan vuokratyontekijoille tarpeellista
tietoa. Tarpeen mukaan kayttajayritys voi jarjestad koulutusta myds pelkastdan
vuokratyontekijoilleen. Tydhyvinvointiin ja tydn laatuun vaikuttaa ratkaisevasti se, miten
vuokratyontekijaa kayttajayrityksessa kohdellaan. Vuokratyontekija on hyva ottaa tydyhteisdon
tasavertaiseksi jaseneksi varsinkin pidemmissa toimeksiannoissa. Esimerkiksi
kehityskeskustelut kannattaa kayda myds vuokratydntekijoiden kanssa ja seka pyytaa etta
antaa palautetta jatkuvasti. Vuokratydntekijan kayttajayrityksen esihenkilon/tukihenkilon tulee



f

'D Tampereen yliopisto 51 (59)

seurata etenkin tybkomennuksen alkuvaiheessa vuokratyontekijan kohtelua ja tarvittaessa
puuttua tytkavereiden epaystavalliseen suhtautumiseen. Esihenkilon tulee huolehtia myds siita,
ettd kohtelee itse vuokratytntekijaa oikeudenmukaisesti ja tasa-arvoisesti. Toimintatavat
mahdollisten ongelmatilanteiden ratkaisemiseksi on hyva sopia jo toimeksiannon alussa.

Palaute ja toiminnan arviointi vuokratydtoimeksiannon aikana ja
paattyessa
Henkilostopalveluyrityksen ja kayttajayrityksen kannattaa tehda yhteistyéta tyoturvallisuuteen ja

-hyvinvointiin liittyvissa asioissa. Henkilostopalveluyrityksen edustaja voi esimerkiksi osallistua
kayttajayrityksen tyoturvallisuutta ja -hyvinvointia kasitteleviin kokouksiin.

Jo asiakassopimuksen voimassaoloaikana henkildstopalveluyrityksen kannattaa keréta
vuokraty6n tyoturvallisuuteen ja -hyvinvointiin liittyvaa palautetta seké vuokratydntekijoilta etta
kayttajayritykseltd. Molempien osapuolten kanssa on sovittu palautteen antamistavoista jo
aiemmin, mutta tdma ei yleensa viela riita, vaan tarvitaan myods palautteen antajien aktivointia.
Palautteen antamisen tarkeydesta kannattaa muistuttaa erityisesti vuokratyontekijoitd muun
kommunikoinnin yhteydessa.

Turvallisuuspalautetta ovat ilmoitukset tydtapaturmista, onnettomuustilanteista, lahelta piti-
tilanteista, vakivalta- ja uhkatilanteista, muut ty6turvallisuuteen ja tydhyvinvointiin liittyvét
puutteet tai ongelmat seka turvallisuusaloitteet. Palautetta voidaan saada my6s suoraan
keskustelujen yhteydessa. Turvallisuuspalautelomakkeet kannattaa suunnitella sellaisiksi, etta
niihin voidaan kirjoittaa kaikki tyéhyvinvointiin liittyvat asiat, myés tyohyvinvointia tukevat ja
parantavat asiat.

Vuokratyontekijalta saatavan palautteen lisdksi on tarkeda kerata tietoa myds kayttajayrityksilta.
Kayttajayritys saa vuokratydntekijan tyéta valvovana tahona paljon paremman kuvan tyontekijan
tydssa suoriutumisesta kuin tydnantajana toimiva henkilostopalveluyritys. Taman takia
kayttajayritykseltd kannattaa keréta tietoa tydntekijan suoriutumisesta ja etenkin
tunnollisuudesta tyoturvallisuusasioissa. Nama tiedot ovat tarkeita, kun vuokratydntekijalle
haetaan sopivaa seuraavaa tyotehtavaa jossain muussa kayttajayrityksessa. Tyontekijalle
kannattaa tyokomennusten valissé antaa lisaperehdytystd, mikali han sita jollakin osa-alueella
kayttajayrityksen antaman palautteen perusteella tarvitsee.

Henkilostopalveluyrityksen kannattaa keratd kayttajayritykseltd myés omaan toimintaansa ja
yhteistyon toimivuuteen liittyva& palautetta. Viimeistd&n asiakkuuden paatyttya kannattaa
yhdessa kayttajayrityksen kanssa tehda loppuarviointi, jossa kaydaan lapi asiakkuuden aikana
hyvin toimineet ja parantamista vaativat asiat. Samalla voidaan tehdé ty6turvallisuuden osalta
yhteenveto ja miettia miten toimintaa sen osalta olisi voitu jalkikateen ajateltuna parantaa.
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Yhdessa tehtava loppuarviointi auttaa sekd henkilostopalvelu- ettéa kayttajayritysta kehittamaan
toimintaansa tulevien vuokratydasiakkuuksien osalta.
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Lisatietoja aiheesta

Tybnantajan velvollisuudet

Esihenkildiden perehdyttaminen — keskeinen lainsaadant6 tutuksi
Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisu https://ttk.fi/julkaisu/esihenkiloiden-perehdyttaminen-
keskeinen-lainsaadanto-tutuksi/

Vuokratydn sdantoja

Tyosuojeluhallinto — Vuokratyd

Tyo6suojeluhallinnon Internet-sivuille on koottu lainsdadantéon pohjautuvaa tietoa vuokratydsta.
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/vuokratyo

Vuokratydopas

Ty6- ja elinkeinoministerion julkaisema kattava tietopaketti vuokratydn teettamiseen liittyvista
asioista. Julkaisun johdannon mukaan: "oppaan tarkoituksena on antaa yleiskuva niista
saanndoksista, jotka eroavat vuokratydssa tai joiden soveltamisessa on kaytdnndssa havaittu
ongelmia”. Oppaassa on huomioitu myds tyoturvallisuuteen liittyvia asioita. Opas on saatavilla
myo6s englanniksi ja ruotsiksi. Saatavilla Internetista osoitteesta:
https://tem.fi/tyolainsaadantoesitteet

Kirja
Hietala, H., Kaivanto, K. & Schon, E. (2022) Vuokratyd. Alma Talent. Helsinki.
Henkildstévuokrausta koskevat yleiset sopimusehdot

Henkilostdala HELAN laatimat ohjenuorat vuokra- ja kayttajayrityksen valisen
asiakassopimuksen tekemiseen. Sopimusehtoja on tarkoitus kayttdd sopimuksen liitteena.
Sopimusehdot on kdannetty myos ruotsiksi ja englanniksi. Saatavilla Internetista osoitteesta:
https://henkilostoala.fi/jasenpalvelut/alan-yleiset-sopimusehdot/

Henkildstbalan ulkomaisten tydntekijoiden vastuullinen rekrytointi

Henkilostdala HELAN laatima ohjeistus ulkomaisten tyontekijéiden vastuulliseen rekrytointiin.
Ohjeistuksen mukaan "ohjeistuksen tarkoitus on sitouttaa Henkil6stéala HELAN jasenyrityksen
toimimaan eettisesti ja lainmukaisesti ulkomaisten tydntekijoiden rekrytoinnissa”. Saatavissa
Internetista osoitteesta: https://henkilostoala.fi/jasenyritysten-noudattamat-periaatteet/
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Tyoturvallisuus ja tydéhyvinvointi vuokraty6ssa

Henkildstévuokraus ja tyoturvallisuus

Tyoturvallisuuskeskuksen opas vuokratydntekijoiden ty6turvallisuuden varmistamiseen.
https://ttk.fi/julkaisu/henkilostovuokraus-ja-tyoturvallisuus/

Miten toimitaan, jos sattuu tyotapaturma

Tyb6suojeluhallinnon ohjeita tyontekijalle ja tydnantajalle. https://www.tyosuojelu.fi/tyoterveys-ja-
tapaturmat/tyotapaturmat

Perehdyttaminen ja tydnopastus — Ennakoivaa tydsuojelua

Tyo6turvallisuuskeskuksen digijulkaisu https://ttk.fi/julkaisu/perehdyttaminen-ja-tyonopastus-

ennakoivaa-tyosuojelua/

Perehdyttamisen tarkistuslista https://ttk.fi/julkaisu/perehdyttamisen-tarkistuslista/

Tyokyvyn hallinta, seuranta ja varhainen tuki -opas

Tyo6turvallisuuskeskuksen opas tyokyvyn varhaisen tuen toimintamallin luomiseen ja
kayttdonottoon. https://ttk.fi/julkaisu/tyokyvyn-hallinta-seuranta-ja-varhainen-tuki/

Tyokyvyn tuki vuokratydssa

Kuntoutussaation julkaisema opas. Oppaan liitteena on tiivistetty vuokratydntekijan opas.
https://kuntoutussaatio.fi/assets/files/2021/04/vuokratyoopas.pdf

Monimuotoisuus, yhdenvertaisuus ja tasa-arvo tydyhteiséssa

Tyoturvallisuuskeskuksen opas https://ttk.fi/julkaisu/monimuotoisuus-yhdenvertaisuus-ja-tasa-
arvo-tyoyhteisossa/

Tyodsuojelun toimintaohjelma

Tyo6suojeluhallinnon nettisivu https://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/tyosuojelun-

toimintaohjelma

Ty6turvallisuuskeskuksen internetsivu

https://ttk.fi/tyoturvallisuus/vastuut-ja-velvoitteet/tyonantajan-yleiset-velvollisuudet/tyosuojelun-
toimintaohjelma/

Pienen tydpaikan tydsuojelun toimintaohjelma

Tyo6turvallisuuskeskuksen internetsivu https:/ttk.fi/julkaisu/pienityopaikka/
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Vuokratyon tydturvallisuuteen liittyvaa lainsaadantoa

e Tyodturvallisuuslaki (738/2002)

o Tydsopimuslaki (55/2001)

o TyoOtapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)

e Tyodterveyshuoltolaki (1383/2001)

e Laki nuorista tytntekijoista (998/1993)

o Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (44/2006) eli ns.
tydsuojelun valvontalaki

¢ Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa
(1233/2006) eli ns. tilaajavastuulaki

e Valtioneuvoston asetus nuorille tyéntekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista toista
475/2006

e Sosiaali- ja terveysministerion asetus nuorille tyontekijoille vaarallisten toiden
esimerkkiluettelosta 188/2012

Lakitekstit ovat saatavilla internetista Finlex —lakitietopalvelusta osoitteesta: http://www.finlex.fi/

Ajantasainen tydsuojelulainsdadantd Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelussa
https://www.tyosuojelu.fi/tietoa-meista/toiminta/lainsaadanto
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Kooste hyvista kaytanndista
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Hankkeen "Tyoturvallisuuden edistaminen
vuokratyossa ja yhteistyokaytannot” ohjausryhma
Ohjausryhméssa oli edustettuna

Tyb6suojelurahasto

Tapiola

Toimihenkiléunioni

Sosiaali- ja terveysministerio

Tapaturmavakuutuslaitosten liitto

Henkilostdala HELA (ent. Henkilostdpalveluyritysten liitto)

Seure Henkildstopalvelut Oy

VMP Group

Julkisten ja hyvinvointialojen liitto
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Kestava keikkaty6 -hankkeen ohjausryhma

Paivi Rauramo, Tyé6turvallisuuskeskus

Markku Tolvanen, Ty6turvallisuuskeskus

Paivi Haarala, Metropolia Ammattikorkeakoulu
Tuija Oivo, Ty6- ja elinkeinoministeri®

Merru Tuliara, Henkilostoala HELA

Janne Kiiskinen, Matkailu- ja Ravintolapalvelut MaRa ry
Harri Hellstén, Suomen Yrittajat ry

Arja Laitinen, Hyvinvointiala HALI ry

Marita Paajaste, Barona Oy

Sauli Holappa, Teknologiateollisuus ry

Vesa Kotaviita, Teollisuusliitto ry

Pia Valimaa, Fennia

Kati Ylikahri, Metropolia Ammattikorkeakoulu

Riitta Karkkainen, Satakunnan Ammattikorkeakoulu
Sari Tappura, Tampereen yliopisto

Arto Reiman, Oulun yliopisto
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