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Till lasaren

Med sma- och medelstora foretag avses foretag som sysselsatter under 250 anstallda
(2003/361/EY), ett litet foretag (smafdéretag) har under 50 arbetstagare medan ett mikrofo-
retag sysselsatter under 10 arbetstagare.

Informationsmaterialet om anstallningsfragor, arbetsmiljons utformning och arbetsférhal-
landena har framst utarbetats for att anvandas av stora och mellanstora foretag — det vill
saga for sadana arbetsplatser dar det finns personer med sarskild yrkeskunskap som kan till-
lampa materialet. Material som lampar sig for smaféretag finns det daremot ganska lite av.

Syftet med det har informationspaketet ar att rada bort pa den bristen. | den har handbo-
ken, den s.k. grispublikationen, har vi samlat lattbegriplig information kring de fragor som
vi anser vara bland de relevantaste. Boken ar avsedd att utnyttjas av hela personalen. Vi har
valt att framst ta upp fragor om anstallningar och arbetsmiljon. Informationen ar emellertid
inte fullstandig och darfor finns det i slutet av varje avsnitt en litteraturforteckning for dem
som behoéver mer djupgéende information.

Vi har byggt upp innehallet sa att det skall vara méjligt att bekanta sig med ett dmnesom-
rade i gangen. Nar det pa arbetsplatsen uppstar ett problem som galler arbetsforhallan-
dena eller en annan fraga plotsligt blir aktuell erbjuder den har boken “férstahandsupplys-
ningar”. Sarskilt har vi komprimerat materialet om anstéllningsfragor sa att varje amnes-
omrade avslutas med en modellblankett. Blanketterna far kopieras och anvandas fritt. Mer
information hittar du med hjalp av relevanta sokord pa natet men du kan ocksa vanda till
t.ex. arbetarskyddsdistrikten, arbetskraftsbyrderna och experter inom olika branscher. Nyt-
tiga adresser finns i en bilaga i slutet av handboken.

For sma- och medelstora foretag som ar intresserade av personalutveckling finns Europeiska
Arbetsmiljobyran nétverk pa webbplatsen fi.osha.europa.eu pa finska och pa webbplatsen
se.osha.europa.eu pa svenska. Webbplatsen www. tyosuojelutietopankki.fi innehaller bl.a.
arbetsredskap som hjalper att snabbt fa en 6verblick 6ver grunderna i riskhantering, gora
upp en riskanalys pa dator och hitta utomstaende hjélp i expertregister. Finlands forfatt-
ningssamling och allméant bindande kollektivavtal finns pa webbplatsen www.finlex.fi.

Den har handboken har publicerats i elektronisk form pa webbplatsen www.tyosuojelu.fi
Bekanta dig med materialet i sin helhet och foresla forbattringar for oss. Da ar du med
om att utveckla handboken sa att den i framtiden kan tillgodose smaféretagens behov i

allt hogre grad. Forbattringsforslag tas emot av Kaj-Erik Holmberg, el-postadress
kajerik.holmberg@stm.fi.

ARBETARSKYDDSFORVALTNINGEN



Arbetarskydd ger resultat

Battre arbetsforhallanden ger bittre
produktivitet

Undersokningar for att kartlagga arbetsforhallanden
och arbetsmiljoer har visat att forbattrade arbetsfor-
hallanden och satsningar pa ordning och reda okar
produktiviteten avsevart samtidigt som antalet ar-
betsolycksfall och franvarosiffrorna sjunker.

Battre produktivitet kraver inte nédvandigtvis
omfattande atgarder eller extrakostnader. Nar ar-
betsfoérhallandena ar goda och arbetsgemenskapen
fungerar ar det ocksa mojlig att skapa valbefinnande
pa arbetsplatsen och hoja produktiviteten. Vilken be-
tydelse olika forbéattringsatgarder har pa utvecklingen
av foretagets produktivitet kan skildras s& har (SHM
2001).

ledning och medverkan

arbetets innehall och
motivation

arbetsklimat
ergonomi
introduktion i arbetet
ordning och reda
belysning

temperatur

buller

Olycksfall och sjukfranvaro tir pa
resultatet

Ett olycksfall eller frdnvaro pa grund av sjukdom inne-
bar alltid en fysisk och psykisk prévning som medfor
ekonomiska forluster. For arbetsgivaren betyder fran-
varo pa grund av olycksfall eller sjukdom en extra
utgift pa i medeltal ca 160 € per dag.

Vem betalar kostnaderna for olycksfall och
sjukfranvaro?

Kostnaderna som uppstar till foljd av olycksfall och
franvaro kan analyseras ur samhallets, foretagets och
arbetstagarens synvinkel.

For samhallet medfor frdnvaron som en foljd av
att den tillgangliga arbetskraften minskar produk-
tionsbortfall och 6kade sjukvards- och sociala utgifter.
Som en foljd av allvarliga olycksfall och sjukdomar
kan det uppsta kostnader for invaliditets- och fortids-
pensioner.

Olycksfall och franvaro hojer foretagens produk-
tionskostnader, forsvagar produktiviteten och kvalite-
ten och inverkar negativt pa konkurrenskraften och
kundbetjaningen.

For arbetstagaren innebér franvaro pa grund av
sjukdom eller olycksfall ofta sankt inkomstniva, sarskilt
om franvaron pagar en ldngre tid. Nedsatt arbetsfor-
maga och sjukvardskostnader kan dven leda till andra
ekonomiska forluster.

Lis mera:

* Ahonen G., Bjurstrdm L-M., Hussi T.Tydkykya ylldpitavan
toiminnan taloudelliset vaikutukset. SHM, FPA och Arbets-
halsoinstitutet 2001.



Arbetarskyddslagen (738/2002)

Arbetarskyddslagen (738/2002) har som utgangs-
punkt och mal att arbetsplatserna pa eget initiativ
ser till hanteringen av sdkerheten for att sa effektivare
framja och uppratthdlla sékerheten och halsan i arbe-
tet och arbetstagarnas arbetsforméaga. Atgarderna for
att forbattra och uppratthalla sakerheten skall fortga
utan avbrott och ses som hela organisationens upp-
gift. Lagen forutsatter att det utarbetas ett verksam-
hetsprogram for arbetarskyddet for arbetsplatsen.

Arbetarskyddslagen tillampas pa arbete som utfors
i arbetsavtalsforhallande och i tjansteforhallande och
pa darmed jamforbara offentligtrattsliga anstallningar.
Lagen omfattar ocksa bestaimmelser om skyldighe-
terna for andra personer som inverkar pa sakerheten
i arbetet. Sadana ér tillverkare av maskiner och an-
ordningar, importorer och montérer, projekterare,
personer som genomfor ibruktagnings- och revisions-
besiktningar av vissa maskiner, fastighetsagare och
hamn- och fartygsinnehavare. Det ingar ocksa straff-
bestammelser i lagen.

I lagen finns bestammelser som galler hanteringen
av arbetssakerheten och arbetsgivarens skyldighet att
forbattra arbetsforhallandena. Arbetsgivarens skyldig-
het att identifiera och bedéma riskerna i anslutning
till arbetet och risker som uppstar som en foljd av
arbetet betonas tydligare i den nya lagen an i den
gamla. Arbetsgivaren har en allméan skyldighet att se
till arbetstagarnas sakerhet och hélsa i arbetet men
skyldigheten galler inte for ovanliga och oforutsebara
incidenter.

Med en gemensam arbetsplats avses en sadan
arbetsplats dar atminstone en utomstaende arbetsgi-
vares arbetstagare eller en s.k. egenfortagare arbetar
samtidigt med arbetstagare till den arbetsgivare som

utévar den huvudsakliga bestammanderatten pa
arbetsplatsen.

Bestammelser som galler for gemensamma ar-
betsplatser tillampas pa alla gemensamma arbets-
platser oberoende pa vilken bransch det handlar
om. Dessutom ingar i lagen en bestdmmelse om
olika arbetsgivares samverkan i industri- eller affars-
hallar eller liknande lokaler.

Lagen omfattar ocksa skyldigheter for arbetsta-
garna. De skall folja bestimmelser och anvisningar
som arbetsgivaren med stod av sina befogenheter
har utfardat och aven i 6vrigt iaktta den ordning
och renlighet, omsorgsfullhet och forsiktighet som
arbetet och arbetsforhdllandena forutsétter och
som behovs for att uppratthalla sakerheten och
hélsan i arbetet. Arbetstagaren skall med till buds
stdende medel se till sdvél sin egen som ocksa 6vri-
ga arbetstagares sakerhet och halsa. Arbetstagaren
skall ocksa undvika trakasserier och osakligt bemo-
tande som riktar sig mot andra arbetstagare.

Riskkallor och olagenheter som férekommer
pa arbetsplatsen och atgarderna for att bekampa
dessa behandlas i de enskilda avsnitten i lagen.
Uppmarksamhet dgnas férutom bekampningen av
traditionella olycksfallsrisker aven belastningsfak-
torerna i arbetet och hur dessa kan minskas, ergo-
nomi och bildskarmsarbete, avvarjning av hot om
vald och ensamarbete. Likasa finns det foreskrifter
om hur trakasserier och 6vrigt osakligt bemotande
skall férhindras.

Dessutom omfattar lagen bestammelser om
den byggnadstekniska sékerheten pa arbetsplatsen
och i arbetsmiljon och om sakerhetsaspekterna i
fraga om kemiska, fysikaliska och biologiska agen-
ser och arbetsredskapen.



1. ANSTALLNINGSFRAGOR

Okunskap i olika anstéllningsfragor kan komma att
sta foretaget dyrt. | det har avsnittet har vi darfor
samlat de vanligaste frdgorna som smaforetag brukar
stallas infor.

De viktigaste fragorna:

Enligt arbetsavtalslagen (55/2001) skall arbetsgiva-

ren iaktta atminstone de I6ne- och 6vriga villkor som

faststallts i branschens allmant bindande kollektiv-

avtal for det arbete som arbetstagaren utfor eller ett

darmed narmast jamforbart arbete.

¢ | kollektivavtalen finns vanligtvis en bestimmelse
om att arbetsgivaren skall teckna en grupplivfor-
sakring.

¢ Enligt lagen om olycksfallsforsakring ar arbetsgiva-
ren skyldig att inga ett forsakringsavtal for arbets-
tagare som arbetar for honom eller henne mer an
12 arbetsdagar under kalenderaret.

e For arbetsgivaren medfor ett anstéllningsforhal-
lande dven skyldighet att betala avgifter for pen-
sions- och socialskydd.

Arbetstidslagen (605/1996)

Arbetstidslagen galler for nastan allt arbete som ut-
fors pa grund av ett arbetsavtal eller ett tjansteforhal-
lande. For unga arbetstagare under 18 &r galler dven
lagen om unga arbetstagare. En arbetsgivare och
arbetstagare kan inom ramen for arbetstidslagen och

kollektivavtalet komma overens om olika avvikande
arrangemang nar det galler arbetstiderna.

Lagstadgad ordinarie arbetstid

Allmdn regel:

Den ordinarie arbetstiden ar hogst 8 timmar per
dygn och 40 timmar per vecka men beakta ocksa
periodarbete och arbetstidoverenskommelser som
grundar sig pa kollektivavtal och lokala avtal.

Det maximala antalet 6vertidstimmar per dygn
enligt arbetstidslagen:

under en period om 4 man 138 h
per kalenderar 250 h
overenskommelse i lokala avtal

(extra overtidsarbete) 80 h

Las mera:

* Lagbok fér arbetsplatsen, Edita Publishing Ab 2003.

* Mauri Saarinen: Tyosuhdeasioiden kasikirja. Edita Publishing
Ab 2003.

* wwwifinlexfi
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Arbetsavtal

Fordelarna med ett skriftligt avtal

Ett skriftligt arbetsavtal innebar manga fordelar for
bada avtalsparterna. Med stod av ett skriftligt avtal
ar det mojligt att pa ett tillforlitligt satt bevisa vad
parterna har kommit dverens om. D& man anvéander
branschens egna avtalsformuldr kan man forsakra sig
om att alla sadana villkor som lagen foreskriver och
som ar centrala inom branschen dven beaktas i av-
talet. Ett skriftligt arbetsavtal formedlar dessutom in-
trycket av att arbetsgivaren ar en serios avtalspartner.
Detta a sin sida uppratthaller arbetsmotivationen och
framjar lojaliteten.

Planeringen av arbetsavtalets innehall

| planeringen av arbetsavtalets innehdll skall arbetsgi-
varen tillimpa atminstone branschens kollektivavtal,
arbetsavtalslagen, arbetstidslagen och semesterlagen
och den arbetsavtalsmodell som anvands inom bran-
schen eller en annan arbetsavtalsmodell. Lagarna och
bestammelserna och de allmant bindande kollektiv-
avtalen finns pa natet pa webbplatsen www.finlex.fi.



Atminstone fljande faktorer inverkar pa hur avtalet

gestaltas:

e arbetsgivarens och arbetstagarens behov

* bestimmelserna i arbetsavtalslagen om vilka punk-
ter som atminstone skall avtalas om i arbetsavtalet

e minimivillkoren i branschens kollektivavtal; det ar
inte tillatet att inga oftrdelaktigare avtal

* bestammelser i arbetsavtalslagen, arbetstidslagen
och semesterlagen som begrénsar avtalsinnehallet

Skriftlig utredning

Om parterna inte har ingatt ett skriftligt arbetsavtal
eller om uppgifterna som namns nedan inte fram-
gar av det skriftliga arbetsavtalet ar arbetsgivaren
skyldig att utan sarskild uppmaning fére utgangen

av den forsta |onebetalningsperioden ge en skriftlig
utredning over villkoren som galler fér anstallningen.
Utredningen behover inte ges for visstidsanstallningar
som varar under en manad.

Om arbetstagaren upprepade ganger och pa
samma villkor star i anstallningsférhallande pa viss tid
till saimma arbetsgivare och anstéllningen varar under
en manad skall arbetsgivaren informera om de cen-
trala villkoren i arbetet senast en manad efter att den
forsta anstallningen inletts. Utredningen behdver inte
ges pa nytt om inte villkoren @ndras. Om villkoren i
anstallningen andras skall de nya villkoren meddelas
arbetstagaren skriftligt senast fore utgangen av den
narmast foljande lonebetalningsperioden efter att
andringen tratt i kraft.

Ett skriftligt arbetsavtal eller en skriftlig utredning skall

innehalla atminstone:

e arbetsgivarens och arbetstagarens hemort eller
driftstélle

e tidpunkten da arbetet inleds

e giltighetstiden for ett arbetsavtal for viss tid och or-
saken till att avtalet ingatts pa viss tid

e provotidens langd (om det har avtalats om provo-
tid)

e platsen dar arbetet utfors eller, en utredning om de
principer enligt vilka arbetstagaren arbetar pa olika
arbetsstéllen om det inte ar maojligt att bestamma
en huvudsaklig permanent plats for arbetet

¢ arbetstagarens huvudsakliga arbetsuppgifter

e kollektivavtal som tillampas pa arbetet

e grunderna for Ioneberakningen och I6nebetalnings-
perioden

e ordinarie arbetstid

e principerna for hur semestern bestams

¢ uppsagningstid eller principerna for hur uppsag-
ningstiden bestams

¢ da det géller arbete som utfors utomlands och
pagar langre @n en manad: arbetets langd, valuta
i vilken I0nen betalas, ersattningar som betalas ut-
omlands, naturafdrmaner och villkoren som galler
da arbetstagaren atervander till hemlandet.

Arbetsavtalets langd

Ordinarie eller anstillning pa viss tid

Det ar alltid mojligt att ingd ett ordinarie, dvs. ett
anstaliningsforhallande som galler tills vidare, med en
arbetstagare. Nar arbetsgivaren vill anstélla en arbets-
tagare for en bestamd tidsperiod skall han komma
overens med arbetstagaren om en anstéllning pa
viss tid, ett arbetsavtal pa viss tid forutsatter alltid en
godtagbar grund for tidsbundenheten och den grun-
den skall framga av arbetsavtalet. Sddana grundade
anledningar ar t.ex. sasongartat arbete, projektarbete
som utfors inom en bestamd tid, enskilda arbetspres-
tationer, praktik i samband med studier vid laroan-
stalt, praktiktid i samband med laroavtalsutbildning
eller en annan motiverad anledning som hérror fran
foretagets verksamhet eller det arbete som skall utfo-
ras och forutsatter ett arbetsavtal pa viss tid.

Om arbetsgivaren inte kan ange en grundad an-
ledning for ett arbetsavtal pa viss tid anses arbetsav-
talet galla tills vidare.

Provotid

En kort tid i borjan av anstallningsférhallandet kan
utgora en provotid under vilken parterna klarlagger
vilka forutsattningar det finns for att fortsatta anstall-
ningen. Parterna kommer overens om provotid och
om hur lang prévotiden skall vara. Om det i kollek-
tivavtalet finns bestammelser om provotidens langd
ar arbetsgivaren skyldig att da arbetsavtalet gors upp
atminstone informera om att bestimmelserna i kol-
lektivavtalet om provotid kommer att tillampas. Om
arbetsgivaren inte informerar om provotiden eller om
det i arbetsavtalet inte ingér avtalsvillkor om provotid
tillampas det ingen provotid i anstallningsforhallan-
det.

Provotiden borjar da anstallningen inleds och
pagar utan avbrott en dverenskommen tid. Det ar
inte tillatet att fortséatta provotiden léngre &n vad som
avtalats. Vanligtvis varar provotiden hogst fyra mana-
der. | ett anstallningsforhallande for viss tid som varar
mindre an atta manader far provotiden utgora hogst
halften av den tid arbetsavtalet galler. Om provoti-
dens langd begransats i det kollektivavtal som ar bin-
dande for arbetsgivaren far han eller hon inte avtala
om langre provotider.



kopiering tillaten

ARBETSAVTAL

arbetsgivare

adress

arbetstagare personbeteckning

adress

VI HAR INGATT AVTAL OM FOLJANDE VILLKOR

arbetsavtalet giller

tillsvidare/fr.o.m. /
for viss tid / och avslutas den /
slutford

grund for visstidsanstillningen

platsen dir arbetet utférs/arbetsobjekt

arbetsbeskrivning [ i bilagan
Overenskommen provotid manader/dagar
ordinarie arbetstid
timmar per dag
timmar per vecka
i peridoarbete timmar / per veckoperiod
uppsagningstiden och semestern bestims i enlighet med lagen och det for branschen bindande kolektivavtalet

[6n ndr anstillningsforhallandet borjar €/ I6nebetalningsperiod

|onedagar

slutldnen betalas: - vid uppsdgning, ndr arbetsavtalet upphor
- vid hdvning, senast pa den tredje vardagen efter att anstillnings forhallandet avslutats

bankférbindelse

naturaférmaner [ i bilagan

kollektivavtal

ovriga 6verenskommelser:

detta avtal har skrivits i tva exemplar, ett for vardera avtalsparten

arbetsgivarens namnteckning arbetstagarens namnteckning



Hyrd arbetskraft

Hyrd arbetskraft innebar att en arbetsgivare hyr
ut sina anstallda att utféra arbete f6r en annan ar-
betsgivare (mottagare av arbetet, anvandarforetag,
uppdragsgivare, bestallare). Arbetstagaren arbetar
under ledning och 6vervakning av den som tar emot
arbetet. Arbetet utfors vanligtvis pa mottagares ar-
betsplats. Mottagaren betalar ersattning till den som
Overlater arbetskraften och inte till arbetstagaren sjalv.
Arbetstagaren far sin I6n av den egna arbetsgivaren.
Uthyrningsarbete ar inte samma sak som underle-
verans eller underentreprenad dér den som bestaller
arbetet och underleverantoren eller underentrepre-
noren star i ett avtalsforhallande for att uppna ett
bestamt slutresultat.

Lagar och bestammelser

Nar en arbetsgivare enligt 1 kapitlet 7§ 3 moment
i arbetsavtalslagen (55/2001) med samtycke av ar-
betstagaren 6verfor honom eller henne till en annan
arbetsgivares forfogande Gvertar anvandarforetaget
ratten att leda och 6vervaka arbetet och de arbets-
givarskyldigheter som har direkt samband med hur
arbetet utfors och ordnas. Om en arbetsgivare som
har hyrt ut sina arbetstagare inte ar bunden av ett
kollektivavtal tillampas enligt 2 kapitlet 9 § i arbets-
avtalslagen det kollektivavtal som galler for foretaget
som anvander den hyrda arbetskraften.

| 3 §i arbetarskyddslagen (738/2002) finns be-
staimmelser om hyrd arbetskraft. Enligt paragrafen ar
den som under sin ledning och 6vervakning anvander
arbetskraft som &r anstélld hos nagon annan (hyrt
arbete) under arbetet skyldig att iaktta arbetarskydds-
lagens bestammelser som galler arbetsgivare.

Utgaende fran det andra momentet &r arbetets
mottagare skyldig att informera den hyrda arbetsta-
garens arbetsgivare om vilka krav pa yrkeskompetens
det hyrda arbetet staller och vilka 6vriga sardrag som
ingar i arbetet. Arbetsgivaren skall forsakra sig om
att arbetstagaren har adekvat yrkeskompetens och ar
lamplig for arbetet.

| tredje momentet aldggs den som tar emot arbe-
tet se till att arbetstagaren blir introducerad i arbetet.
Med stod av det fjarde momentet har statsradet ratt
att genom forordning utfarda narmare bestammelser.

| statsradets beslut om vissa arbetarskyddskrav i
uthyrningsarbete (782/1997) preciseras skyldigheter-
na som den uthyrda arbetskraftens arbetsgivare och
den som Idter utfora arbetet har. Hit hor bl.a. informa-
tionsplikten som den som later utfora arbetet har och
arbetsgivarens skyldighet att bedoma arbetstagarens
lamplighet for arbetet.

Den som yrkesmassigt hyr ut arbetskraft skall
enligt 48 § i lagen om tillsynen over arbetarskyddet
(44/2006) anmala verksamheten till arbetarskydds-
myndigheterna innan den inleds.

Vilka skyldigheter har arbetstagarens egen
arbetsgivare?

Arbetstagarens egen arbetsgivare skall:

e ordna foretagshalsovard for arbetstagarna som hyrs ut

e informera arbetstagarens om kraven pa yrkeskun-
skap som staélls i arbetet och arbetets art

e forsdkra sig om att arbetstagaren har tillracklig
yrkeskompetens, erfarenhet och ar lamplig for ar-
betet

¢ se till arbetstagarens allmanna undervisning och
handledning i arbetet

e klarlagga att mottagaren kan uppfylla sina skyldig-
heter och att arbetet dven i 6vrigt kan utforas pa
ett andamalsenligt och korrekt satt

Vilka skyldigheter har den som tar emot arbetet?

Den som tar emot arbetet skall:

e informera den som &verlater arbetet om vilka krav
pa yrkeskompetens som stalls i arbetet och vilka
sardrag arbetet kannetecknas av innan arbetet in-
leds

e informera arbetsplatsens foretagshélsovard och ar-
betarskyddsfullmaktig om att hyrd arbetskraft kom-
mer att inleda arbetet

e se till att arbetstagaren far tillracklig information
om olagenheter och risker som forekommer i ar-
betet och om vilka arbetarskyddsatgéarder som
forutsatts

e informera arbetstagaren om eventuella sarskilda ris-
ker i anslutning till arbetet och om halsokontroller
som kravs (arbetsuppgifter som medfor sarskild risk
for att insjukna, nattarbete)

e introducera arbetstagaren i arbetet och férhallan-
dena pa arbetsplatsen och i atgéarder som galler
arbetarskyddet

e se till sakerheten och halsan i arbetet under ar-
betets gang, dvs. andamalsenliga personalrum,
trygga arbetsredskap och den ergonomiska dimen-
sioneringen av arbetsmiljon

e vid behov introducera arbetstagaren i arbetsplat-
sens arbetarskyddssamarbete och informations-
spridning och foéretagshalsovard



Unga arbetstagare

Vem ar ung arbetstagare?

Lagen om unga arbetstagare (998/1993) galler for
arbetstagare under 18 ar.

I5-aringar

Personer som har fyllt 15 ar och som har fullgjort sin
laroplikt kan anstéllas i ordinarie anstallningsforhal-
lande.

14-aringar

Arbetet far inte stora skolgdngen. En 14-aring eller
en 13-aring som under samma kalenderar fyller 14 ar
far utfora latt arbete. Under skolornas ferier far han
eller hon arbeta hogst halva ferietiden och under
skolterminerna tillfalligt eller for annars kortvariga
arbetsprestationer.

I 3-aringar eller yngre personer

Med tillstédnd av arbetarskyddsdistriktets undantags-
tillstandssektion far @ven en person som &r yngre
an 13 ar arbeta som tillféllig aktor eller assistent vid
konstnarliga, kulturella och liknande evenemang.

Arbetsavtal

15-éringar far sjalv inga arbetsavtal. For personer
som inte har fyllt 15 ar ingar vardnadshavaren, dvs.

vanligtvis ndgon av foraldrarna eller med lov av vard-
nadshavaren den unga personen sjalv arbetsavtalet.

Vérdnadshavaren har rétt att hdava en ung persons
arbetsavtal om han eller hon med tanke pa den unga
personens uppfostran, utveckling eller halsa anser det
nodvandigt.

Om den unga eller hans eller hennes vardnads-
havare begar skall arbetsgivaren ge en skriftlig ut-
redning om villkoren som galler fér anstéllningen
INNAN parterna ingar arbetsavtalet. Det har galler
inte hushallsarbete i arbetsgivarens hem som varar
endast en dag.

Vilka arbeten far en ung person utfora?

Unga arbetstagare far inte anlitas for arbetsuppgifter
som kan skada hans eller hennes fysiska eller psykiska
utveckling. Arbetet fér inte kréva storre anstrangning
eller ansvar av den unga @n vad som med tanke pa
den unga personens alder och krafter kan anses vara
skaligt. Statsradets férordning om arbeten som é&r
sarskilt skadliga och farliga for unga arbetstagare
(473/2006) innehaller néarmare bestammelser. | so-
cial- och halsovardsministeriets forordning 128/2002
finns en forteckning over exempel pa farliga arbeten
som det inte ar tillatet att lata en ung arbetstagare
utféra. Man har for avsikt att uppdatera forteckning-
en pa varen 2007.

| arbetsministeriets beslut 1431/1993 finns en for-
teckning 6ver arbeten som klassificeras som latta och
som det ar tillatet att lata en 14-aring eller en person
som fyller 14 &r under samma kalenderar utfora.



Unga personers arbetstider

Kopiering tillaten

13 - 15 aringar

15 - 17 aringar

OBS!

UNDER FERIERNA
7 h/dygn
35 h/vecka

Ordinarie arbetstid

8 h/dygn
40 h/vecka

UNDER SKOLTERMINEN
Lediga dagar 7 h/dygn
Skoldagar 2 h/dygn
Sammanlagt 12 h/vecka

I3 — 15 aringar

Skoldagens och arbetstidens
langd sammanlagt hogst 8
h/dygn (Undantagstillstind kan
beviljas om yrkesutbildningen

forutsitter det)

Overtidsarbete Forbjudet

Hogst 80 h/ar

(med undantagstillstand
ytterligare 40 h/ar) 48
h/vecka

I5— 17 aringar
arbetstiden hogst
9 h/dygn

Placering av arbetstiden | KI 8-20 (i hushallsarbete till

Kl 23)

KI 6-22 (i hushallsarbete
till ki 23)

person som fyllt 15 ar i
tvaskiftsarbete p.g.a. yrkes-
utbildning hogst till ki 24

Lunch %2 h, om arbetstiden %2 h, om arbetstiden
overskrider overskrider
4 2 h/dygn 4 % h/dygn
Dygnsvila utan avbrott 14 h/dygn 12 h/dygn

Likarundersokning

Om anstallningsforhallandet ar avsett att vara langre
an 3 manader skall den unga arbetstagaren pa arbets-
givarens bekostnad genomga en halsoundersokning
inom en manad efter det att anstallningsforhallandet
inleddes.

Halsoundersokningen behover inte utforas om arbe-
tet ar latt affars- och kontors eller annat darmed jam-
forbart latt arbete eller om den unga kan uppvisa ett
lékarintyg som inte &r dldre an 12 manader och som
tillrackligt klart utvisar att han eller hon ar lamplig for
arbetet.

Forteckning 6ver unga arbetstagare

Over alla unga personer vars anstallningsférhéllande

varar minst 2 manader skall arbetsgivaren fora en for-

teckning av vilken framgar:

¢ den unga personens fullstindiga namn och fodel-
sedatum

e adress

e vardnadshavarens namn och adress

e datum nér anstéllningsforhallandet inleddes

e utredning over arbetsuppgifterna.



Inlarning i arbetet

Studerande som avldagger yrkesexamen far redan

under studietiden ta del av arbetet inom den egna

branschen. | varje tredrig yrkesinriktad grundexamen

ingar atminstone 20 studieveckor (ca ett halvt ar) in-

larning i arbetet, dvs. studier ute pa arbetsplatserna.

Bestammelser om inldrning i arbetet finns i la-

gen (630/1998) och forordningen (811/1998) om

yrkesinriktad utbildning. Dessutom styrs den arbets-

platsférlagda inlarningen av arbetsmarknadsorganisa-

tionernas rekommendationer och stéllningstaganden

och branschspecifika kollektivavtal.

De allmanna malen for inldrningen i arbetet ar att:

e utoka arbetslivets ansvar for utbildningen

e underlatta rekryteringen av yrkesutbildad arbets-
kraft for foretagen

e framja ungas sysselsattning och overforing till ar-
betsmarknaden

¢ Oka de studerandes kunskap om arbetsmarknaden
och om spelreglerna i arbetslivet

¢ oka samarbetet mellan skolan och arbetslivet.

Perioderna av inlarning i arbetet gagnar alla parter
mest da de planeras vél pa férhand. Perioden av in-
larning i arbetet framjas av att den studerande forbe-
reds val. Aven arbetsplatsen kan férbereda sig pa att
ta emot den studerande.

Arbetsplatsen och laroanstalten kommer skrift-
ligen 6verens om de allmanna arrangemangen for
inlarningen i arbetet. | avtalet kommer parterna bl.a.
6verens om malen for inlarningsperioden, utbild-
ningens centrala innehall (inlarningsuppgifterna),
inlarningsperiodens langd och nér den infaller och
dessutom faststalls parternas uppgifter.

Parterna ingar individuella avtal for varje stude-
rande. | avtalen finns narmare 6verenskommelser om
arbetsarrangemang, mal, uppgifter osv.

Allmant avtal om utbildning
pa arbetsplatsen

(Word-fil pa Utbildningsministeriets webbplats)
http://www.edu.fi/tonet/fin/lomakkeet/sopimsv.doc

Arbetsplatsen, lararen och den studerande har alla
sina egna uppgifter nar det galler ordnandet av inlar-
ning i arbetet. De viktigaste uppgifterna har vi samlat
i foljande avsnitt:

Arbetsplatsens uppgifter:

e informera laroanstalten om de férhallanden som ra-
der i arbetet och arbetsmiljon och om arbetsredskap

e inga skriftliga avtal med laroanstalten om ordnan-
det av inlarning i arbetet

e utse en ansvarig arbetsplatshandledare som hand-
leder arbetet och bedomer den studerandes inlar-
ning i arbetet

14

* svara for den studerandes sdkerhet i arbetet under
inlarningsperioden

¢ ge studeranden en bild av hur arbetsgemenskapen
fungerar och utvecklas

e informera personalen pa arbetsplatsen om inlar-
ningen i arbetet.

Lararens uppgifter:

e planera inlarningen i arbetet tillsammans med den
studerande och arbetsplatshandledaren

e ge arbetsplatshandledaren kunskap om den stu-
derandes laroplan, mal och 6vrig information som
behovs

* klarlagga arbetsuppgifternas andamalsenlighet
under de olika inlarningsperioderna, planera inlar-
ningsuppgifterna och klarlagga inlarningsuppagifter-
nas mal for arbetsplatshandledaren

¢ hjalpa och stodja den studerande i de olika skedena
av inlarningsprocessen

e konkret delta i handledningen och bedémningen
av den studerande.

Studerandes ansvar:

e iaktta ordningen pa arbetsplatsen samt anvisning-
arna och foreskrifterna om arbetet och skyddet i
arbetet

e utfora de uppgifter som 6verenskommits med ar-
betsplatshandledaren och lararen och att iaktta over-
enskommelserna i avtalet om inlarning i arbetet.

Arbetsplatshandledaren som utses av arbetsplatsen
bedémer den studerandes inldrning pa arbetsplatsen.
| bedémningen av den arbetsplatsférlagda inlarning-
en deltar arbetsplatshandledaren, den studerande
och lararen. Den studerande gor en bedémning av
inlarningen t.ex. genom att fora en inlarningsdagbok
(Word-fil).

Hur arbetsplatshandledaren och lararen deltar i
bedémningen av den studerande kommer parterna
narmare 6verens om individuellt. Féremal for bedom-
ningen ar bl.a. den studerandes tekniska fardigheter,
dvs. hur den studerande klarar av de inlarningsupp-
gifter som han eller hon fatt och de sociala fardighe-
terna (t.ex. formaga att arbeta sjalvstandigt, formaga
att arbeta i grupp, noggrannhet, palitlighet, iaktta-
gande av arbetstider).

Arbetsmarknadsorganisationerna rekommenderar
att den arbetsplatsforlagda inlarningen i arbetet ord-
nas utan att den studerande anstalls av arbetsgivaren.
Om parterna danda ingar ett arbetsavtal tillampas
kollektivavtalets bestammelser pa I6nen. Studerande
som far utbildning pa arbetsplatsen ersatter inte
personalen pa arbetsplatsen och avtal om inlarning i
arbetet paverkar inte personalens anstallningsférhal-
landen.



Liroavtalsutbildning

Laroavtalsutbildningen ar en arbetslivsbaserad ut-
bildningsform som gor det mgjligt att avlagga en
yrkesinriktade grundexamen pé andra stadiet och
yrkes- och olika specialyrkesexamina. Dessutom ar det
mojligt att genomga tillaggsutbildningar som inte &r
examensinriktade. Laroavtalsutbildningen lampar sig
bade for unga och fér vuxna som vill skaffa sig en yr-
kesinriktad grundexamen och utveckla sina yrkeskun-
skaper. Aven foretagare kan med stéd av ett laroavtal
utbilda sig inom det egna foretaget.

Med laroavtalsutbildning avses studier pa ar-
betsplatsen i samband med utférandet av praktiska
arbetsuppgifter som kompletteras med teoretiska
studier.

Utgangspunkten for laroavtalsutbildningen ér ett
tidsbundet arbetsavtal som arbetsgivaren och en la-
roavtalsstuderande som har fyllt minst 15 ar ingar. Till
laroavtalet fogas alltid en individuell studieplan som
utarbetas utgaende fran en laroplan eller grunder for
fristdende examen som undervisningsministeriet har
godkant.

Vand dig till den lokala arbetskraftsbyran nar du
som arbetsgivare soker en person med en viss
utbildnings eller arbetserfarenhet for laroavtalsut-
bildning. Du kan ocksa anlita arbetsformedlingen
pa adressen www.oppisopimus.net som ar avsedd
for parterna i ett laroavtal. Kontakta utbildnings-
inspektoren i din hemkommun om du vill ha mer
information om laroavtalsutbildningen

Vilka rattigheter och skyldigheter
medfor utbildningen?

Arbetsgivaren far utbildningsersattning av statliga
medel for de utgifter som utbildningen medfor.

Den studerande skall f& atminstone praktikantlon i
enlighet med kollektivavtalet.

Pa arbetsplatsen skall en ansvarig utbildare som i
praktiken svarar for utbildningen utses.

Arbetsgivaren skall se till att den studerande kan
delta i den teoretiska undervisningen i enlighet med
sin personliga studieplan.

Efter avslutad utbildning far den studerande ett
intyg av arbetsgivaren som innehéller en bedémning
av den studerandes prestationer inom arbetsplatsut-
bildningen.

Laroavtalsutbildning lampar sig for foretag bl.a. i fol-

jande fall:

e foretaget behdver ny arbetskraft som det inte ge-
nast stalls stora krav pa i fraga om kunskap och
fardigheter

e det finns inte personer med lamplig utbildning pa
arbetsmarknaden

e det finns ett behov av att utbilda personalen for
helt nya arbetsuppgifter

e arbetstagarens uppgifter forutsatter tillaggsutbild-
ning for specialisering inom yrkesbranschen.



Arbetstidsbokforing

Arbetstidslagen (605/1996) forutsatter att arbetsgi-
varen pa férhand planerar arbetstagarnas arbetstider
och utarbetar arbetstidsscheman. Nar foretaget till-
lampar genomsnittlig arbetstid skall ett system for
utjdmning av arbetstiden goras upp pa férhand.

Arbetsgivaren skall bokfora utforda arbetstim-
mar i en forteckning som kallas arbetstidsbokforing.
Arbetstidsbokforingen kan kombineras med I6nebok-
foringen men I16nebokforingen i sig ersatter inte en
arbetstidsbokforing.

Arbetsgivaren kan fritt valja vilken form han eller
hon vill for arbetstidsbokforingen. Viktigt ar att alla
de uppgifter som behdvs antecknas tydligt och klart
och att de ar latta att avldsa. | moderna datasystem
har de krav som arbetstidslagen staller pa arbetstids-
bokféringen vanligtvis beaktats.

Vilka uppgifter behovs?

Av arbetstidsbokforingen skall framga:

e antalet utforda arbetstimmar

e Overtidsarbete och forhojd 16n som betalts for
Overtidsarbete

¢ sondagsarbete och forhojd 16n som betalts for son-
dagsarbete

e arbetsledares beraknade 6vertids- och séndagsar-
bete ndr man har avtalat om manadsersattning.
Uppgifterna skall framga av bokféringen utan sar-
skilda rakneoperationer.

Utforda arbetstimmar fors in i arbetstidsbokféringen
fordelade sa att de dagliga arbetstimmarna och tim-
marna som utforts under en fyra manaders period
syns separat, det samma galler for overtidsarbete.

Anteckna alltid de verkliga arbetstimmarna obero-
ende av ersattningen som betalas.

| praktiken skall foljande handlingar inga i arbetstids-

och l6nebokféringen:

e arbetsskiftsforteckning (arbetstidsschema)

¢ utjdmningsschema for arbetstiden (nar genomsnitt-
lig arbetstid tillampas)

¢ grundverifikat (timsedel, stampelkort osv.)

e arbetstidskombination

e [onekort

En bokforingsbyra kan dven skota arbetstids- och
Ionebokforingen vid sidan om annan bokforing.
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Semester

Semesterkvalifikationsar moderskaps-, sarskild moderskaps-, faderskaps- eller
foraldraledighet, tillfallig vardledighet, franvaro av

Aret mellan den 1.4. och 31.3. som féregar semester-  tvingande familjeskal, sjukdom, olycksfall, medicinsk

perioden. Ratten till semester rdknas utgaende fran rehabilitering eller permittering ,se forteckningen i 7

den har tiden. § i semesterlagen (162/2005).

Semesterperiod Ritt till semester

Tiden mellan den 2.5. och 30.9. En arbetstagare har ratt till semester under tva och en
halv vardag for varje full kvalifikationsmanad. Om an-

Full semesterkvalifikationsmanad stéllningsforhéllandet fore utgangen av kvalifikations-

aret har fortgatt utan avbrott en kortare tid an ett ar
En kalendermanad for vilken arbetstagaren kan rakna har arbetstagaren emellertid endast ratt till semester

sig till godo minst 14 arbetade dagar eller dagar lik- under tva vardagar for varje full kvalifikationsmanad.
stallda med arbetade dagar. Intjanandet av semester avbryts inte av att arbets-
Om arbetstagaren enligt avtal arbetar sa fa dagar tagaren direkt har overgatt i anstallning hos en sadan
att han eller hon inte kan rakna sig till godo en enda arbetsgivare dar bestimmanderétten pa basis av
kvalifikationsmanad med 14 arbetade dagar, eller om agande, avtal eller ndgot annat arrangemang innehas
endast en del av kalendermanaderna innefattar 14 av den tidigare arbetsgivaren eller en som star i ett
arbetade dagar, anses som en full kvalifikationsma- s.k. ndra forhallande till den tidigare arbetsgivaren.
nad en kalendermanad for vilken arbetstagaren kan Om det har ingatts flera arbetsavtal pa viss tid i
rakna sig till godo minst 35 arbetade timmar eller foljd som medfor att anstéllningsforhallandet fortgar
timmar likstallda med arbetade timmar. utan avbrott eller avbryts endast kort anses anstall-

ningsforhallandet ha fortgatt utan avbrott.

Tid som ar likstilld med arbetad tid

Arbetstagarens ritt till ledighet
Likstalld med arbetad tid anses sadan franvaro for vil-

ken arbetsgivaren enligt lag ar skyldig att betala 16n En arbetstagare som enligt avtal arbetar farre an 14

till arbetstagaren. dagar eller 35 timmar varje kalendermanad och sa-
Likstallda med arbetade dagar anses aven de lunda inte tjanar in semester alls har, nar hon eller

arbetsdagar eller arbetstimmar vara under vilka han sa onskar, under det att anstallningen fortsatter
arbetstagaren, medan anstallningsforhallandet pa- ratt till ledighet under tva vardagar for varje kalender-
gar, ar forhindrad att utfora arbete pa grund av manad under vilken han eller hon har varit anstalld.

Ménad April | Maj | Juni | Juli | Aug | Sep | Okt | Nov | Dec | Jan | Feb | Mars | Sammanlagt
Verkliga

arbetsdagar

Likstdllda med
arbetade dagar

Dagar som
berittigar
till semester,
sammanlagt

Semesterdagar




kopiering tillaten

UTRAKNING AV SEMESTERLON OCH SEMESTERERSATTNING

foretag FO-nummer
arbetstagare fodelsedatum och ar
semesterkvalifikationsar / 200 - / 200
anstallningen bérjade / 200 avslutades / 200
ratt till semester manad X dagar = vardagar
schema for utrakning av semester
I. MANADSAVLONADE
manadslon vid semesterdagar semesterlon
semesterns borjan
€/manad :25 = €/dag x = €
2. TIMAVLONADE
semesterkvalifikationsarets inkomst arbetsdagar/-timmar semesterlone-  semesterersattning
(utan semesterlon, 16n for (+ 1/8 av overtidsarbetet)  koefficient
sjukfranvaro och foérhéjnings-
andelar for 6vertidsarbete)
€ = €/dag x = €
€/h

3.PROCENTBASERAD SEMESTERLON/ERSATTNING
(behover inte betalas for semestererséattning som betalas nar anstéllningsférhallandet upphor, se s 34)

% av euro = €
sammanlagt__ €
SEMESTERTIDPUNKT SEMESTERLON BETALT
/ — / = dagar € / 200
/ - / = dagar € / 200
/ _ / = dagar € / 200
sparad ledighet =  dagar € / 200
sammanlagt =  dagar €
SEMESTERPENG % = . S
€  Dbetalt / 200
€  Dbetalt / 200
€ betalt / 200

Arbetsgivaren ir skyldig att ge arbetstagaren en kopia av den har utrikningen.



Sparad ledighet

Arbetsgivaren och arbetstagaren far avtala om att
den del av semestern som Overstiger 18 dagar tas ut
som sparad ledighet under foljande semesterperiod
eller darefter. Arbetstagaren har ratt att spara den del
av semestern som overstiger 24 dagar, om inte detta
medfor betydande olagenheter for produktions- eller
serviceverksamheten pa arbetsplatsen.

Hur semester ges

Av semestern skall 24 vardagar ges som semester un-
der semesterperioden 2.5.-30.9.

Vintersemester (den del av semestern som &verstiger
24 vardagar) ges efter semesterperioden innan féljan-
de ars semesterperiod inleds, dvs. mellan 1.10-31.3.

Arbetstagaren ges semester vid den tidpunkt som ar-
betsgivaren bestammer om arbetsgivaren och arbets-
tagaren inte avtalar om nar semestern tas ut.

Arbetsgivaren och arbetstagaren far komma 6verens

om att:

e arbetstagaren tar ut den del av semestern som
overstiger 12 vardagar i en eller flera delar.

¢ semestern ges under en period som bérjar vid in-
gangen av det kalenderar under vilket semesterpe-
rioden infaller och upphor fore semesterperiodens
borjan foljande ar.

¢ den del av semestern som Overstiger 12 vardagar
tas ut inom ett ar fran semesterperiodens utgang

¢ den semester som intjanas innan anstallningsfor-
héllandet upphor tas ut under den tid anstallnings-
forhallandet fortgar

® pa arbetstagarens initiativ avtala om att den del
av semestern som overstiger 24 vardagar tas ut i
form av forkortad arbetstid. Detta avtal skall ingas
skriftligt.

Semesterlon och - ersattning

Du kan anvénda blanketten pa sidan 19 vid utrak-
ningen av semesterloner och semesterersattningar.

Semesterlonen for en manadsavlonad arbetstagare
raknas genom att manadslonen divideras med anta-
let arbetsdagar i den ifrdagavarande manaden och ge-
nom att multiplicera resultatet, dvs. dagslonen med
antalet semesterdagar i semesterperioden.

Semesterlonen for arbetstagare med tim- eller
ackordlon berdknas sa att den 16n som under kvalifi-
kationsaret har betalats till arbetstagaren eller forfallit
till betalning for arbetad tid — fransett den forhoj-
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ning som utoéver grundlénen betalas for nédarbete
eller for lag- eller avtalsenligt dvertidsarbete — divide-
ras med antalet arbetsdagar som arbetstagaren arbe-
tat under kvalifikationsaret 6kat med en attondel av
antalet arbetstimmar som arbetstagaren har arbetat
overtid.

Om arbetstagaren enligt avtal arbetar farre eller fler
an fem dagar per vecka, multipliceras den genom-
snittliga dagslonen med antalet arbetsdagar per
vecka och divideras med fem. Den genomsnittliga
dagslonen multipliceras med en koefficient som
bestams pa basis av antalet semesterdagar och som
angesi 11 § i semesterlagen (162/2005) eller med en
koefficient enligt avtal om semesterlon.

Procentbaserad ersattning tillampas huvudsakligen
for att berakna semesterersattningen for deltidsan-
stallda och personer som intjanar ledigheter. Semes-
terléonen ar 9 % eller, om anstallningsférhéllandet har
fortgatt minst ett ar fore utgangen av det kvalifika-
tionsar som foregar semesterperioden, 11,5 procent
av den [6n som under kvalifikationsaret betalats eller
forfallit till betalning for arbetad tid, fransett den for-
hojning som betalas for nodarbete eller for lag- eller
avtalsenligt 6vertidsarbete. Den 16n som semesterlo-
nen baserar sig pa utokas kalkylmassigt med utebli-
ven 10n for franvarotid som likstalls med arbetad tid.
Det ar mojligt att avvikande avtal om procenten har
ingatts i kollektivavtal (t.ex. byggbranschen 18,5 %,
deltidsanstallda inom handeln 10 % eller 12,5 %).

Semesterlonen skall betalas innan semestern borjar
forutom for en hogst sex dagar lang semester. Till en
arbetstagare som utnyttjar sin ratt till ledighet betalas
semesterersattningen i samband med ledigheten eller
senast vid semesterperiodens utgang.

Nér anstallningsforhallandet upphér har arbetstaga-
ren ratt att i stallet for semester fa semesterersattning
for den tid for vilken han eller hon fram till dess inte
har fatt semester eller semestererséttning. Vid berak-
nandet av semesterersattningen iakttas i tillampliga
delar vad som bestims om semesterlon.

Nar arbetsgivaren betalar semesterlon eller semester-
ersattning ar han eller hon skyldig att ge arbetstagaren
en specifikation av vilken semesterlonens eller semester-
ersattningens belopp och berakningsgrunder framgar.

Arbetsgivaren skall fora bok 6ver arbetstagarens se-
mestrar och sparade ledigheter samt 6ver de |6ner och
ersattningar som bestaims med stod av semesterlagen i
en semesterbokféring. Semestrarnas langd och tidpunkt
samt Ionernas och ersattningarnas belopp och berak-
ningsgrunder skall framga av semesterbokforingen.
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Familjeledigheter

Bestammelser

Bestammelser om familjeledigheter finns i 4:de ka-
pitlet i arbetsavtalslagen (55/2001) och i sjukforsak-
ringslagen (1224/2004). Familjeledigheternas langd
bestams i sjukforsakringslagen, anmalningsfristerna i
arbetsavtalslagen.

Arbetstagaren har en subjektiv ratt till familjeledighe-
terna forutsatt emellertid att anmalningsfristerna iakt-
tas. Nar det galler partiell vardledighet kan arbetsgi-
varen i bestdmda fall vagra ga med pa ledigheten. En
gravid arbetstagare har ratt att fore nedkomsten del-
ta i medicinska undersékningar utan loneavdrag om
dessa undersokningar maste utforas under arbetstid.

Moderskapsledighet

e langd: 105 vardagar varav 30-50 dagar fore den
berdaknade nedkomsten

o ANMALAN TILL ARBETSGIVAREN 2 manader innan
ledigheten inleds

¢ eventuell I6n bestams enligt kollektivavtalet

e berattigar till semester

Faderskapsledighet

¢ i hogst 18 vardagar

¢ kan tas ut enligt familjens behov i hogst fyra perio-
der

e faderskapsledigheten forlangs dessutom med 1-12
vardagar om fadern tar ut atminstone de 12 sista
vardagarna av forédldraledigheten (s.k. pappama-
nad). Pappaménaden skall tas ut innan 180 dagar
har forflutit sedan den sista betalningen under den
foraldrapenningsperiod som foljer pa moderskaps-
ledigheten.

o ANMALAN TILL ARBETSGIVAREN 2 ménader innan
ledigheten inleds

¢ ingen 16n om inte andra dverenskommelser ingatts
t.ex. i kollektivavtalet

e berattigar till semester

Foridldraledighet

e langd: 158 vardagar

vilken som helst av férédldrarna kan ta ut den

e vardera foraldern i hogst tva perioder var

minst 12 vardagar per period

ANMALAN TILL ARBETSGIVAREN 2 mé&nader innan
ledigheten inleds

e vanligtvis utan l6n

e berattigar till semester utan 16n
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Vardledighet

e tills barnet fyller 3 &r

¢ vilken som helst av foraldrarna kan ta ut

e hogst tva perioder

* en period skall bestd av minst 1 méanad

e ANMALAN TILL ARBETSGIVAREN 2 ménader innan se-
mestern borjar

e utan I6n

e berittigar inte till semester

e om adoptivforaldrars rétt till vardledighet se 4 kap. 3 § i
arbetsavtalslagen

Partiell vardledighet

¢ da anstallningsforhéllandet fortgatt sammanlagt 6 ma-
nader under de 12 sista manaderna

bada forédldrarna forvarvsarbetar

senast tills utgangen av juli det ar da barnets andra lasar
i skolan avslutas.

arbetstid 6 h/dygn och 30 h/vecka, om annat inte 6ver-
enskommits

foraldrarna far inte ta ut partiell vardledighet samtidigt
for att skota barnet. Det ar emellertid mojligt att forald-
rarna delar pa ansvaret for omsorgen sa att den ena for-
aldern skoter barnet pa formiddagarna och den andra
pa eftermiddagen eller att de skoter barnet varannan
dag eller varannan vecka.

e AVTAL SKALL INGAS 2 manader innan vardledigheten
borjar om det inte har 6verenskommits om kortare tid.
arbetsgivaren kan vdgra ga med pa arrangemangen en-
dast om ledigheten medfér avsevarda oldagenheter med
tanke pa produktionen eller tjansterna pa arbetsplatsen.
nar det galler langtidssjuka eller handikappade barn som
behover sérskild vard och omsorg eller barn som omfat-
tas av forlangd laroplikt se 4 kap. 4 § i arbetsavtalslagen.

Tillfallig vardledighet

e nadr ett barn under 10 ar plétsligt insjuknar

* hogst 4 arbetsdagar/foraldrarna kan dela upp ledighe-
ten

¢ eventuell I6n och semester bestams enligt kollektivavta-
let

e ANMALAN TILL ARBETSGIVAREN omedelbart

Franvaro fran arbetet av tvingande
familjeskal

e nar arbetstagarens narvaro i familjen ar nédvandig av
tvingande och ofoérutsedda orsaker till foljd av sjukdom
eller olycka som drabbat familjen

e kortvarig franvaro

e ANMALAN TILL ARBETSGIVAREN s3 snabbt som méjligt

* pa arbetsgivarens begaran skall arbetstagaren forete en
tillforlitlig utredning som motivering for sin franvaro.



BLANKETT FORANMALAN OM FAMILJELEDIGHETER

arbetstagare

kopiering tillaten

arbetsgivare

ANMALAN OM LEDIGHET

3 moderskapsledighet
[adoptionsledighet]

3 foraldraledighet

4 faderskapsledighet (18 vardagar i hogst fyra perioder)

I.delen
2.delen
3.delen
4.delen

4 faderskapsledighet,

3 ledighet for vardnad av
barn under 3 ar

O partiell vardledighet

U tillfallig vardledighet

~ O~ ~ ~

avslutas

~ O~ ~ ~

ovriga 6verenskommelser:

200

ord och datum

arbetstagare

arbetsgivare
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Anvisningar for att ge varning

Nar arbetstagaren allvarligt har féorsummat eller brutit
mot forpliktelser som foljer av arbetsavtalet kan arbetsgi-
varen ha saklig grund att saga upp arbetstagaren.

| en séddan situation far arbetsgivaren emellertid inte sdga
upp arbetstagaren utan att forst ge honom eller henne en
VARNING.

Efter att arbetsgivaren har gett arbetstagaren en varning
skall arbetstagaren @nnu fa en méjlighet att ratta till sitt

forfarande.

Eftersom varningen skall kunna bevisas ar det alltid skal
att ge den skriftligt.
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Orsaken till varningen skall anges sa noggrant som
mojligt (t.ex. hur och nér arbetstagaren har forsum-
mat sina forpliktelser).

Varning behover inte ges i sadana sarskilda fall da

grunden for uppsagningen &r en sa grov forseelse
mot arbetsavtalet att arbetstagaren aven utan var-
ning borde ha forstétt att hans eller hennes forfa-

rande var klandervardigt.

NARMARE ANVISNINGAR | ANSTALLNINGSFRAGOR
TFEN 0200 66 144 (1,30€/min + Isa)



Kopiering tilldten

VARNING

ARBETSTAGARE

Namn

Fodelsedatum

ARBETSGIVARE

Namn FO-nummer

Adress

Tfn-

Foretaget utfardar foljande varning.

Orsak till varningen:

Om overtradelserna fortsatter kan arbetsgivaren vidta atgarder for att avsluta
anstillningsforhallandet.

Ort och datum /

Underskrift

Denna varning har delgetts arbetstagaren:

Ort och datum /

Arbetstagarens underskrift

Bevittnas
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Permittering

Med permittering avses att arbetet och betalningen
av lon pa arbetsgivarens initiativ avbryts for en viss tid
medan anstillningsforhallandet i 6vrigt bestar. Per-
mitteringen kan dven genomféras sa att den ordinarie
arbetstiden forkortas.

Grunder

arbetsgivaren far permittera en arbetstagare pa
ekonomiska eller produktionsmassiga grunder eller
om arbetsgivarens mojligheter att erbjuda arbete
tillfalligt har minskat och arbetsgivaren inte skaligen
kan ordna annat lampligt arbete eller sddan utbild-
ning som motsvarar arbetsgivarens behov.

en arbetstagare som &r anstalld pd viss tid kan van-
ligtvis endast permitteras om arbetsgivaren skulle
ha ratt att permittera den ordinarie arbetstagare
vars vikarie arbetstagaren ar.

arbetsgivaren och arbetstagaren far dven avtala om
permittering pa viss tid om permitteringen ar néd-
vandig med tanke pa arbetsgivarens verksamhet
eller ekonomiska situation.

Forfarandet

Forhandsinformation:

* nar arbetsgivaren fatt vetskap om permitteringsbe-
hovet skall han utgaende fran den information som
han har ge arbetstagaren en forhandsutredning.

e av utredningen skall framga permitteringsgrunden,
omfattning, begynnelsetidpunkten, hur permitte-
ringen kommer att genomforas och hur lange den
kommer att vara.

e arbetstagarna eller deras foretradare skall beredas
tillfalle att horas om utredningen.

Meddelande om permittering:

e arbetsgivaren skall senast 14 dagar innan permit-
teringen borjar personligen meddela arbetstagarna
permitteringsgrunden, tidpunkten da den inleds
och permitteringens langd eller uppskattade langd.
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¢ meddelandet skall ges for kinnedom till foretrada-
ren for de arbetstagare som permitteras och till ar-
betskraftsmyndigheterna om permitteringen galler
minst 10 arbetstagare.

Intyg dver permittering:

e arbetsgivaren skall pa arbetsgivarens begaran ge
ett skriftligt intyg over permitteringen av vilket
framgar atminstone grunderna for permitteringen,
begynnelsetidpunkten och langden. For arbets-
kraftsmyndigheterna ar det ocksé anledning att
ange nar anstallningsforhallandet inleddes.

Aterupptagande av arbetet efter
permitteringen

¢ en arbetstagare som ar permitterad tillsvidare skall
fa meddelande om att arbetet kommer att ater-
upptas minst sju dagar innan, om inte annat har
overenskommits.

e arbetsgivaren skall f6lja det normala uppsagnings-
forfarandet nar han sager upp en arbetstagare som
ar permitterad.

¢ om tiden for meddelandet om permittering enligt
lag eller avtal ar langre @n 14 dagar har arbetsgiva-
ren rétt att dra av 14 dagars 16n fran uppséagnings-
tidens 16n.

Arbetstagarens rattigheter

e arbetstagaren har ratt att ta emot annat arbete
medan permitteringen pagar och saga upp ett sa-
dant arbetsavtal med fem dagars uppsagningstid.

e arbetstagaren far medan permitteringen varar sdga
upp sitt arbetsavtal utan uppsagningstid utom
under de sju féregdende dagarna innan permit-
teringen upphor om arbetstagaren kanner till nar
permitteringen kommer att upphora.

* om arbetstagaren sager upp sitt arbetsavtal sedan
permitteringen har fortgétt utan avbrott i minst
200 dagar har arbetstagaren ratt till |on for upp-
sagningstiden som ersattning. Om tiden for det
meddelande om permittering som skall iakttas i an-
staliningsforhallandet enligt lag eller avtal r langre
an 14 dagar, har arbetsgivaren ratt att dra av 14
dagars I6n fran uppsagningstidens 16n.

NARMARE ANVISNINGAR | ANSTALLNINGS-
FRAGOR tfn 0200 66 144 (1,30 /min-+lsa)



Kopiering tillaten

MEDDELANDE OM PERMITTERING

ARBETSTAGARE

Namn:

Personbeteckning Anstallningsforhallandet inleddes

ARBETSGIVARE

Namn FO-nummer

Adress:

Tel:

ORSAK TILL PERMITTERINGEN

PERMITTERINGENS ART
|. Permitteras helt |
2. Forkortning av arbetstiden som motsvarar permittering J
efter vilken arbetstiden ar

timmar/dag dagar/vecka timmar/vecka

PERMITTERINGENS LANGD

1. Tills vidare d borjar /

Uppskattad langd

2. P4 viss tid inleds [ borjar /
upphor /
Ort och datum /
Underskrift

Ovannamnda varsel har delgetts arbetstagaren

Ort och datum /

Arbetstagarens underskrift

BEVITTNAS:
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Uppsagning efter att permitteringen har pagatt
utan avbrott i minst 200 kalenderdagar

Arbetstagaren har ritt att fa I6n for
uppsagningstiden:

e om arbetsgivaren sdger upp en permitterad arbets-
tagare medan permitteringen pagar

e om arbetstagaren sager upp anstallningen efter att
permitteringen har pagatt utan avbrott i minst 200
dagar

| bada fallen tillampas den uppsagningstid som ar

bindande for arbetsgivaren.

Uppsdgningstidens lon:
Arbetsgivaren far dra av 14 dagars 16n fran I6nen for
uppsagningstiden om permitteringen sker pa basis av

en permitteringsvarsel som enligt lag eller avtal ges
mer an 14 dagar innan permitteringen inleds.
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Observera!

Det ar inte acceptabelt att avbryta permitteringen for
att kringga bestammelserna. Darfor avbryts inte en
fortgaende permittering av t.ex. semester.

Arbetsgivaren kan inte fordra att en permitterad
arbetstagare upptar arbetet for uppsagningstiden.



Kopiering tillaten

MEDDELANDE OM UPPSAGNING AVANSOTALLNINGSF(")RHALLANDE SEDAN
PERMITTERING HAR FORTGATT I MINST 200 DAGAR

ARBETSGIVARE

Namn FO-nummer

Adress

ARBETSTAGARE

Namn

Adress

Permitteringen har hittills fortgatt utan avbrott i minst 200 dagar.

Enligt 5 kapitel 7 § i arbetsavtalslagen (55/2001) meddelar jag harmed
att jag sager upp mitt arbetsavtal. Jag begar en ersattning som
motsvarar uppsagningstidens [on.

Arbetstagarens underskrift

Jag har idag delgetts ovanstaende meddelande.

Arbetsgivarens underskrift
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Att avsluta ett arbetsavtal

Uppsdgning, uppsagningstid och
tidsbundna avtal

Ett arbetsavtal som galler tillsvidare upphdr genom
att en av parterna sager upp avtalet. Efter att avtalet
har sagts upp foljer uppsagningstiden vars langd par-
terna har kommit 6verens om eller som bestams av
gallande kollektivavtal eller i lagen.

Under provotiden kan arbetsavtalet avslutas av
vardera parten. Det ar emellertid inte tillatet att
avsluta ett arbetsavtal under prévotiden pa sadana
grunder som avses i 2 kapitlet 2 § T momentet i ar-
betsavtalslagen (diskrimineringsférbud och opartiskt
bemdtande) eller andra grunder som med tanke pa
provotidens syfte ar ovidkommande. Arbetsgivaren
far inte heller hava arbetsavtalet om han eller hon
har forsummat att informera arbetstagaren om att
det bindande kollektivavtal som tillimpas innehaller
en bestimmelse om prévotid.

Ett arbetsavtal pa viss tid avslutas nar det over-
enskomna arbetet ar utfort eller utan uppsagning
eller uppsédgningstid vid utgangen av den avtalade
tidsperioden.

Uppsdgningsskydd

Arbetsgivaren far avsluta ett arbetsavtal som galler

tillsvidare endast pa sakliga och vdagande grunder.

Sadana grunder éar t.ex.

¢ om arbetstagarens gor sig skyldig till allvarliga for-
seelser och férsummelser eller om arbetstagarens
personliga forutsattningar att utfora arbetet vasent-
ligt forandras eller

e om arbetet varaktigt minskar pa grund av ekonomis-
ka eller produktionsmassiga orsaker eller pa grund av
att arbetsgivarens verksamhet omorganiseras.

Om arbetstagaren har féorsummat sina forpliktelser
som han eller hon utgaende fran anstéllningsforhal-
landet har far arbetsgivaren inte séga upp arbets-
tagaren forran arbetsgivaren har gett honom eller
henne en varning och maojlighet att korrigera sitt
tillvdgagangssatt. Innan arbetsgivaren sager upp en
arbetstagare skall han, efter att han har hort arbetsta-
garen, utreda om det finns en méjlighet att undvika
uppsdgningen genom att omplacera arbetstagaren.
Om arbetstagarens arbete har minskat vasentligt och
varaktigt far arbetsgivaren inte sdaga upp arbetstaga-
ren om han eller hon kan omplaceras eller utbildas
for andra uppgifter genom att arbetsgivaren erbjuder
arbetstagaren annat arbete som motsvarar arbetet
som anges i arbetsavtalet. Om sadant arbete inte
finns skall arbetsgivaren erbjuda arbetstagaren annat
arbete som motsvarar hans eller henens utbildning,
yrkesskicklighet eller erfarenhet.
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Om branschens kollektivavtal inte innehaller bestam-
melser om uppsagningstiden som skall tillampas och
avtalsparterna inte har avtalat om uppsagningstiden till-
lampas de uppsagningstider som faststallts i lagen:

nir ARBETSGIVAREN nir ARBETSTAGAREN
sdger upp sdger upp sig
anstillningens uppsagnings- anstallningens uppsagning
langd langd langd stid

0-1 ar 14 dagar under 5 ar 14 dagar
14 ar | mén over 5 ar | ménad
4-8 ar 2 manader

8-12 ar 4 manader

over 12 ar 6 manader

En olaglig uppsagning kan bli dyr

Innan arbetsgivaren sager upp en arbetstagare skall han
forsakra sig om att uppsagningen grundar sig pa fakta och
att det finns en giltig orsak. Det l6nar sig for arbetsgivaren
att be om hjélp och rad hos den egna fackorganisationen.
Om arbetsgivaren inte ar fackligt ansluten kan han vanda
sig till arbetarskyddsdistriktet for rad.

Arbetarskyddsdistrikten avgor inte uppsagningstvister.
Distriktet kan i basta fall meddela sin uppfattning om hur
uppsagningsskyddet skall tolkas utgaende fran den infor-
mation som distriktet far. Endast en domstol kan i sista
hand avgdra om uppsagningsskyddet har iakttagits eller
inte sa att beslutet ar bindande for parterna.

Om arbetsgivaren sager upp ett arbetsavtal och arbets-
tagaren anser att uppsagningsgrunderna ar olagliga kan
tvisten i sista hand avgdras genom att arbetstagaren vacker
skadestandstalan mot arbetsgivaren vid allman domstol.
Om domstolen faststaller att uppsagningen ér olaglig do-
mer den arbetsgivaren att betala arbetstagaren ersattning
for uppsagning pa olagliga grunder. Ersdttningen bestams
utgdende fran arbetstagarens I16n och utgors av minst 3
manaders och hogst 24 manaders 16n. Skadestandstalan
skall véckas senast tva ar efter att anstéllningsforhallandet
har upphort. Om talan inte véacks inom tva ar forlorar ar-
betstagaren sin ratt att fa ersattning.

Riatt att hava ett arbetsavtal

Om en av avtalsparterna har gjort sig skyldig till sarskilt
grov forsummelse eller krdnkande beteende kan arbets-
avtalet undantagsvis avslutas genom havning. Da upphor
arbetsavtalet att galla omedelbart utan uppsagningstid.
Havning av ett arbetsavtal kraver att den ena avtalsparten
har gjort sig skyldig till en sa grov handling att det inte ska-
ligen kan forutsattas att avtalsforhéllandet fortsatter ens for
den tid som uppsagningstiden varar.



Kopiering tillaten

ANMALAN OM AVSLUTANDE AV ANSTALLNINGSFORHALLANDE

arbetsgivare tfn.
adress

arbetstagare tfn.
adress

UPPSAGNING AV ARBETSAVTAL

genom den har anmidlan kommer ovanstaende parters arbetsavtal att

[ sdgas upp [d havas

orsak till uppsagningen eller havningen

anstillningsforhallandet inleddes /
arbetsavtalets uppsagningstid manad
datum for uppsigningen /
anstillningsforhallandet upphor /
datum /

arbetsgivarens/arbetstagarens underskrift
horande

[ arbetstagaren/arbetsgivaren har horts i saken /

[ har beretts tillfille att bli hord

arbetstagaren/arbetsgivaren har delgetts
[d havning under proévotid
uppsagning pa grund av omstindighet som beror pa arbetstagaren/arbetsgivaren

uppsagning pa grund av ekonomiska eller produktionsmissiga orsaker

(i

havning

meddelandet har delgetts arbetstagaren/arbetsgivare

datum /

arbetstagarens/arbetsgivarens namnteckning

vi bevittnar delgivningen av detta meddelande

datum /
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Arbetsintyg

Arbetstagaren har ratt att pa begaran fa ett skriftligt

arbetsintyg nar anstallningen upphor. Det ar arbets-

tagaren sjalv som skall begara intyget. Arbetsgivaren
ar skyldig att ge arbetsintyget utan drojsmal, vanligt-
vis inom ca en vecka efter arbetstagarens begaran.

Arbetsintygets innehall

Det Ionar sig for arbetsgivaren att innan arbetsinty-
get skrivs ut frdga arbetstagaren vilka uppgifter som
han eller hon onskar att skall namnas i intyget. Ett
arbetsintyg behover endast innehaélla uppgifter om
hur lange arbetstagaren har varit anstélld och arbets-
uppgifternas art.

Endast pa arbetstagarens uttryckliga begéran
skall arbetsgivaren ange och bedéma arbetstagarens
fardigheter och uppforande och/eller orsaken till att
anstallningen upphorde.

Med orsaken till att anstallningen upphorde avses
inte uttryckliga, exakta grunder till uppsagningen
eller havningen. Det racker med att arbetsgivaren
i arbetsintyget anger vem det var som avslutade
anstallningsforhallandet och pa vilket satt, t.ex. att
det var arbetstagaren sjalv som valde att saga upp
arbetsavtalet. Det finns emellertid skal att ange om
arbetsgivaren har sagt upp arbetsgivaren pa grund
av att arbetet upphorde eller pé grund av andra eko-
nomiska eller produktionsmaéssiga orsaker, det sam-
ma géller om anstallningen har avslutats pa grund av
overenskommelse om tidsbundenhet.

Om arbetstagaren begar att endast orsaken till att
anstallningen upphorde skall anges i arbetsintyget
men inte vill att det skall inga en bedémning av ar-
betsskickligheten och uppforandet far arbetsgivaren
inte ange orsaken sa att den samtidigt innehaller en
bedémning av arbetsskickligheten eller uppférandet.
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Nytt arbetsintyg for att korrigera fel och
brister

Arbetsgivaren ar skyldig att ge ett nytt korrigerat ar-
betsintyg om han har angett felaktiga uppgifter, t.ex.
orsaken till att anstéllningen upphorde eller bedomt
arbetstagarens arbetsskicklighet eller uppférande i
arbetsintyget trots att arbetstagaren inte har bett om
att dessa uppgifter skall anges. Arbetsgivaren ar aven
skyldig att ge ett nytt arbetsintyg om han uppgivit
sadan information som enligt lagen inte far finnas i
ett arbetsintyg.

Skyldigheten att ge arbetsintyg galler i tio ar.

Arbetsgivaren ar skyldig att ge arbetstagaren
arbetsintyg inom tio ar fran det att anstallningsfor-
héllandet upphérde. En bedémning av arbetsskick-
ligheten och uppforandet ar arbetsgivaren emellertid
skyldig att ge endast om intyget begérs inom fem ar
fran det att anstéllningsférhallandet upphorde.

Om det har forflutit mer an tio ar sedan anstall-
ningsforhallandet upphorde ar arbetsgivaren skyldig
att ge ett arbetsintyg endast om det inte innebar
orimliga svarigheter for arbetsgivaren.

Brott mot bestimmelserna om
arbetsintyg anmials till atal

En arbetsgivare som bryter mot bestimmelserna om
arbetsintyg skall domas till boter for overtradelse av
bestammelserna i arbetsavtalslagen. Om arbetstaga-
ren har begart att fa ett arbetsintyg men inte har fatt
ett kan han eller hon informera arbetarskyddsdistrik-
tet. Om arbetsgivaren trots arbetarskyddsdistriktets
uppmaning inte ger ett arbetsintyg kan arbetar-
skyddsdistriktet foreldgga vite for att forstarka kravet
och anmala 6vertradelsen hos allman aklagare.



ARBETSINTYG

Namn:

Kopiering tillaten

Personbeteckning: -

har varit anstalld hos oss i foljande arbetsuppgifter:

Arbetsforhallandet har borjat /

Arbetsforhallandet har upphért /

Pa arbetstagarens begédran intygas, att han/hon i sitt arbete ha visat

Orsak till att arbetsforhallandet upphorde:

flit

uppforande

Ort och datum

Foretagets namn

Namnteckning
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Anvisningar for att fylla i Ioneintyg

Arbetsgivaren fyller i |6neintyget.

Da det behdvs uppgifter om I6nen skall I16neutrak-
ningen i forsta hand anvdandas. Om I6neutrakningen
endast omfattar uppgifter t.ex. om den sista I6ne-
betalningsperioden kan ett |6neintyg fogas till ut-
rakningen. Fyll i endast de uppgifter som behovs, i
enlighet med de anvisningar som myndigheten ger.

Lonebetalningsperioden anges med siffror, t.ex. 2007
— 02 - 28. Innevarande ar omfattar ocksa den senaste
I6nebetalningsperioden.

Med I6n som ar underkastad forskottsinnehallning
avses all slags 16n, arvoden och ersattningar. Till 16-
nen raknas ockséa bostads-, maltids- och 6vriga natu-
raférmaner.

Semesterlonen ingar ocksa i I16n som &r understalld
forskottsinnehallning.
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Semesterersattning (efter avslutat anstéllningsforhal-
lande) omfattar ocksa Ion som ar underkastad for-
skottsinnehallning. Med semesterersattning avses inte
den 16n som betalats under semestertiden.

Forskottsinnehallningen skall anges till det belopp
som arbetsgivaren har innehallit.

Med skifttillagg och periodtillagg avses alla tillagg
som betalas for oregelbundna arbetstider, obekvama
arbetstider (t.ex. nattarbete, sondagsarbete, kvalls-
skift och periodarbete) men inte 6vertidsarbete.
Tilldaggen ingar i de 16ner som ar underkastade for-
skottsinnehallning.

Awvikelser fran arbetstider och 16n meddelas som till-
laggsuppgifter.



LONEINTYG

arbetsgivarens namn och arbetsplatsort

personens efter- och férnamn

LONEINTYG
(arbetsgivaren fyller i)
datum

kopiering tillaten

SFS 5246

personbeteckning

yrke eller tjanstebenamning

anst.forh. inleddes

anst.forh.upphérde

I6neuppgifter sammanlagt fr. sammanlagt fr. I6n fr. sista
foreg.kalenderar innevarande ar I6nebetl.perioden
1 tidsperiod tidsperiod tidsperiod tidsperiod

2 16n understalld forskottsinnehallning
(inkl. semesterlon och semesterpenning)

3 semesterpenning

4 semesterersattning

5 verkstalld forskottsinnehallning

6 skift-eller periodtilligg

7 tillaggsuppgifter

kontaktperson och telefonnummer
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Lagstadgade skyldigheter i anslutning till anstillning

| det foljande avsnittet har vi samlat exempel pa de
viktigaste avgifterna som arbetsgivare ar skyldiga
att betala. Avgifterna uppgar till en viss procent av
de skattepliktiga loner som arbetsgivaren betalar.
Dessutom ér arbetsgivaren skyldig att innehalla de
lagstadgade andelarna av arbetstagarnas skatteplik-
tiga loner.

Pensionsskyddscentralen som ar det centrala verket
for arbetspensionsskyddet ger information om ar-
betspensionsforsakringarna.

Forsakringsbolagen skoter pensionsforsakrings-
skyddet enligt lagen om pension for arbetstagare
(396/2006, ArPL). De ger ocksa information om
forsakringsskyddet enligt lagen om pension for fore-
tagare (1272/2006, FOPL). Skadeforsakringsbolagen
som skoter olycksfallsforsakringsarenden ger informa-
tion om olycksfallsforsakringar och om arbetstagar-
nas och arbetsgivarnas arbetsloshetsforsakringsavgif-
ter.

Kortvariga anstdllningar eller
korttidsjobb

Pensionskyddet for korttidsanstillda:

e anstallningar som varar under en manad

e anstallningar som varar minst en manad med en
I6n som inte Overstiger gransen for ArPL-forsak-
ringen 46,08 euro/manad (ar 2007)

e alla anstéllningar dar arbetsgivaren ar ett hushall.
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Avgifterna betalas for skattepliktiga I6ner och se-
mesterersattningar.

Redovisning av forsdkringspremierna

Arbetsgivaren betalar forsakringspremien senast den
20:nde dagen den méanad som foljer efter I6nebe-
talningen. Arbetsgivaren redovisar hela forsakrings-
premien till forsakringsbolaget pa samma blanketter
som anvands for betalningen av ArPL-premierna. Re-
gistrerade arbetsgivare far forhandsifyllda blanketter.
Forsakringarna kan ocksa skotas maskinellt.

Narmare information far du av forsédkringsbola-
gen.

RIKSOMFATTANDE SERVICETELEFON FOR ANSTALL-
NINGSFRAGOR tfn 0200 66 144
(1,30 €/min + Isa.)

Ytterligare information:
www.etk.fi

www.etera.fi

www.vero.fi
www.yrittajat.fi
www.palkka.fi

www.fkl.fi

www.varma.fi



Lagstadgade avgifter for ar 2007

PENSIONSFORSAKRINGSPREMIER

ArPL-férsakringspremie
(beroende pa foretagets storlek och
arbetstagarnas alder)(Forséakringsbolagen)

ArPL-forsakringspremie
(tillfallig arbetsgivare)

ARBETSLOSHETSFORSAKRINGSPREMIE
(Olycksfallsforsakringsbolagen)

For Ionebetalningen upp till 840 940 euro

For den del av I6nebetalningen som Sverstiger
840 940 euro

for delagare i foretaget

OLYCKSFALLSFORSAKRING
(Olycksfallsforsakringsbolagen)

GRUPPLIVFORSAKRINGSPREMIE
(Forsakringsbolagen)

SOCIALSKYDDSAVGIFT

Arbetstagarens
andel

43 % (< 53 ar),
5.4 % (>53 ar)

43 % (<53 4r),
5.4 % (>53 4r-)

Arbetstagarens
andel

0,58 %
0,58 %

0,21 %

Arbetsgivarens
andel

16,7 %
i genomsnitt

17,74 %
16,64 %

Arbetsgivarens
andel

0,75 %
2,95 %

0,75 %

Helhets-
redovisning

21,6 %
i genomsnitt

22,04 %
Helhets-
redovisning
1,33 %
3,53 %

0,96 %

Avgiften varierar beroende pa forsakringsbolag, bransch och
arbetets farlighetsgrad mellan 0,34 — 8,0 %, forsakringsbolaget
raknar ut och lagger till arbetsloshetsforsakringspremien. |

genomsnitt 1,0 %.

i genomsnitt 0,082 %

(Betalas i samband med redovisningen av forskottsinnehallningen till lansskatteverket)

PRIVAT ARBETSGIVARES ANDEL "

Sammanlagt

VARAV:

— folkpensionsandel

— sjukforsakringsandel

I) Avgiftsklassen bestams enligt avskrivningarna:
a avskrivningar < 50 500 euro, avgift 2,971 %

b avskrivningar > 50 500 euro och 10-30 % av betalda I6ner, avgift 5,171 %
c avskrivningar > 50 500 euro och > 30 % av betalda I6ner, avgift 6,071 %

a

2971 %

0,901 %
2,07 %

b
5171 %

3,101 %
2,07 %

C

6,071 %

4,001 %
2,07 %
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ArPL- forsdakringsavgifterna dr lagstadgade

En smaforetagare skall som arbetsgivare betala ar-
betspensionsavgifter for sina arbetstagare. Arbets-
pensionsavgiften bestams utgdende fran innehall-
ningsprocenten som anges pa foregaende sida och
l6nens storlek. Ar 2007 t.ex. uppgar ArPL-avgiften
(tilifallig arbetsgivare) till 22,04 % av arbetstagarens
bruttolon, arbetstagarens andel &ar 4,3 %. Arbetsgi-
varen redovisar hela beloppet till Arbetspensionskas-
san och drar av arbetstagarens andel (4,3 %) i sam-
band med I6nebetalningen. For semesterersattningar
i enlighet med ArPL betalas inte pensionsavgifter.

Lontagarnas arbetsloshetsforsakringsavgift (ar
2007) uppgar till 0,58 %. Arbetsgivaren uppbar
arbetsloshetsforsakringsavgiften av |lontagaren och
betalar avgiften till olycksfallsforsakringsbolaget i
samband med betalningen av olycksfallsforsakrings-
premien.

Olycksfallsforsakringen ar obligatorisk da arbets-
givaren har anstallda arbetstagare i mer an 12 dagar
under ett kalenderar. Om det dr bekant att det an-
givna gransen pa 12 dagar kommer att overskridas
skall forsakringen tecknas nar arbetet inleds. Forsak-
ringsbolaget uppbar forsakringsavgiften som betalas
i forskott enligt en avgiftsfaktor som raknas ut pa
basis av I6nen, forsakringsformen och riskerna som
upptrader i arbetet. Den slutgiltiga avgiften betalas
nar arbetet ar slutfort och forsakringsbolaget har fatt
meddelande om I6nebetalningen. Arbetsgivaren far
aterbéring eller maste vid behov betala en tillaggs-
avgift.

Socialskyddsavgiften betalas endast utgaende
fran 16ner som betalas till anstéllda arbetstagare. Av-
giften betalas till lansskatteverket med samma giro-
blankett som anvands vid betalningen av forskottsin-
nehallningen. Pa giroblanketten anges det samman-
lagda I6nebeloppet som under en kalendermanad
har betalats till Ibntagaren och den sammanlagda
summan av forskottsinnehallningen. Socialskydds-
avgiften berdknas utgaende fran den I6n som under
kalendermdanaden har betalats till Iontagaren (se réak-
neexemplet).

Hushallsarbetsgivare &r befriade fran skyldigheten
att skota forskottsinnehallningen om 16nen som
betalas till en I6ntagare under ett kalenderar inte
overstiger 1500 euro.
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Tillfillig arbetsgivare

En tillfallig arbetsgivare betalar under beskattnings-
aret I6n at hogst fem Iontagare vars anstallningsfor-
héllande inte varar hela kalenderaret.

Om arbetsgivaren borjar betala I6ner regelbundet
skall han eller hon anmala det hos lansskatteverket
innan han eller hon borjar betala I6ner.

Betalningstid

Arbetsgivaren skall i regel betala pensionsforsakrings-
avgifterna senast den 20:nde dagen i den kalender-
manad som foljer pa I6nebetalningen. Forskottsinne-
héllningen och socialskyddsavgifterna betalas senast
den 10:nde dagen i den kalenderménad som foljer
pa lonebetalningen.

Om den sista betalningsdagen rakar vara en l6rdag
eller en helg far avgiften betalas pa den forsta pafol-
jande vardagen.

Skatten betalas in pa kontot till det lansskatteverk
inom vars verksamhetsomrade arbetsgivarens hem-
kommun ligger.

Dréjsmalsrantan under forsta delen av ar 2007 ar
11 %.

Giroblankett

En arbetsgivare som tillfalligt betalar 16n (tidigare
oregistrerad arbetsgivare) anvander giroblanketten
“skatter pa eget initiativ” vid betalningen av for-
skottsinnehallningen och arbetsgivarens socialskydds-
avgifter. Blanketter finns pa skattebyraerna, posten
och i banker.

En foretagare som regelbundet betalar I6n (tidi-
gare registrerad arbetsgivare) far av skattemyndighe-
terna forhandsifyllda giroblanketter for betalning av
skatter nar han har lamnat en etableringsanmalan.



Exempel pa avgifter som avdras av arbetstagarens 16n och arbetsgivarens I6nebikostnader

Lonens sammansittning:

Pennninglon (grundlén + semesterlén/-ersittning) )
Forskottsinnehallning (t.ex. 30 %)

Pensionsavgift som arbetstagaren betalar 4,3 %
Arbetsloshetsforsakringsavgift 0,58 %

Belopp som betalas till arbetstagaren | 303 €
Lonebikostnader som arbetsgivaren redovisar for:
* ArPL tillfallig arbetsgivare 22,04 % x 2 000 )

* Socialskyddsavgift 2,951 % x 2 000

* Olycksfallsférsakringspremie (varierar enligt bransch) 0,5 % x 2 000

* Arbetsloshetsforsakringsavgift 1,33 % x 2 000

* Eventuell grupplivforsakring enligt kollektivavtalet ca 0,1 %

Sammanlagt

2000 €
- 600 €
-86 €
-12€
1302 €

441 €
59 €
10 €
27 €
2€

539 €

1) Om 0vriga tillagg (t.ex. semesterpeng, ersattning for forkortad arbetstid) avtalas branschvis i kollektivavtalen.
2) Arbetsgivaren redovisar arbetsgivarens och arbetstagarens ArPl-avgifter till arbetspensionskassan senast den 20:nde dagen

i den kalendermanad som foljer pa Ionebetalningen.

3) Olycksfallsférsakringsbolaget uppbar arbetsgivarens och arbetstagarens arbetsloshetsforsakringspremie (12 + 15 = 27 euro)
separat, grupplivforsakringspremien igen i samband med olycksfallsférsakringspremien.

Loneintyg
Blanketter finns att kdpa i bokhandlarna.

Foretagarens eget pensionsskydd

En foretagare skall teckna forsakring enligt lagen om
pension for foretagare (FOPL) for den tid som foreta-
garverksamheten pagar. Lantbruksforetagarna skall
teckna sin forsakring enligt lagen om pension for
lantbruksforetagare (467/1969, LF6PL). De har forsak-
ringarna ar obligatoriska och kan inte ersattas av frivil-
liga pensionsforsakringar.

FOPL- och LFOPL forsakringsskyddet tryggar fo-
retagarens och hans eller hennes familjs utkomst i
olika risksituationer i livet, t.ex. da sjukdom drabbar,
arbetet upphor eller om foretagaren eller en famil-
jemedlem avlider. Sdlunda skyddar den lagstadgade
forsakringen foretagaren redan under hans eller hen-
nes aktiva arbetsperiod och inte endast efter uppnadd
pensionsalder.

Lantbruksforetagare tecknar en obligatorisk OFLA-
arbetsolycksfallsforsakring.

Frivillig olycksfallsforsakring for foretagare

Foretagare omfattas i allmanhet inte av den lagstadga-
de olycksfallsforsakringen. Den lagstadgade olycksfalls-
forsakringen ersatter inte heller olycksfall som intréaffar
pa fritiden. Darfor Ionar det sig som foretagare att teck-
na en olycksfallsforsakring for foretagare som ersatter
olycksfall som intréffar bade under arbetstid och fritid
och yrkessjukdomar. Forsakringsskyddet kan utvidgas
att omfatta aven foretagarens familjemedlemmar.

Frivillig pensionsforsakring for foretagare
Genom att inga en frivillig pensionsforsakring kan fo-
retagaren komplettera sin lagstadgade arbetspension
som i genomsnitt i Finland uppgar till endast ca 550
euro per manad.

Ansvarsforsakringar

En ansvarsforsakring for verksamheten tacker den
skadestandsskyldighet som féretaget pa grund av sin
verksamhets natur enligt lag har.

En produktansvarsforsakring tacker den ersatt-
ningsskyldighet som ett foretag enligt lag har nar en
produkt som foretaget tillverkar eller importerar for-
orsakar en skada.

En avbrottsforsakring ersatter bortfall av forsalj-
ning for den tid da skadan varade, rorliga I6ner och
kostnader som uppstér i samband med begransning-
en av avbrottsskador.

En rattskyddsforsakring lampar sig for nastan
alla branscher och nastan alla foretag med verk-
samhet i Finland. Rattskyddsforsakringen ersatter
ombudskostnader och kostnader som uppstar pa
grund av bevisforing. Forsakringen tacker kostnader
som uppstar under den tid da forsakringen ar i kraft.
Skadan har intréffat vid den tidpunkt da tvisten be-
visligen har uppkommit eller da den forsékrade har
delgivits stamning.
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2. ARBETSMILJO

Betydelsen av arbetsmiljoplanering och
dess mal

| arbetarskyddslagen (738/2002) betonas vikten av
att ingripa i forebyggande syfte nar det galler arbets-
forhallandena och inte forst da missforhallanden och
risker upptrader. Har spelar arbetsmiljoplaneringen
en avgorande roll.

De viktigaste besluten om arbetsmiljo, arbetslo-
kaler, konstruktioner, arbetsmetoder och arbetsred-
skap som anvands i arbetet och sakerheten hos olika
substanser fattas redan i planeringsskedet. Vid den
tidpunkten kan besluten verkstallas allra effektivast.
Det blir oftast mycket dyrare att tvingas korrigera i
efterhand och da ar det inte alltid mojligt att nd ett
optimalt resultat langre. En valplanerad arbetsmiljo
som funktionerar val framjar forbattringen av produk-
tiviteten och det ekonomiska resultatet.

Arbetsgivarens planeringsskyldighet

Paragraferna 12 och 13 i arbetarskyddslagen éalagger
arbetsgivaren en planeringsskyldighet. Paragraf 12
galler arbetsmiljon och sdkerheten i arbetet i fraga
om konstruktionerna i arbetsmiljon, paragraf 13
galler dimensioneringen av arbetet och belastning.
Dessa bestammelser skall iakttas nar arbetsgivaren
borjar planera férandringar i konstruktionerna pa ar-
betsplatsen eller i arbetsmiljon och nar nya arbetsut-
rymmen byggs, forandringar genomfors i lokaler och
nar forhallandena andras.

Skyldigheterna som beskrivs ovan géller da pla-
neringen utfors som arbetsgivarens egna interna
planering. Nar uppgiften 6verlamnas till en utom-
stdende projekterare skall denne ocksa fa tillracklig
information om planeringsobjektet i frdga om sa-
kerhet och hdlsa. | sadana fall bar den utomstaende
projekteraren dven ett eget ansvar sa som avses i 57
§ i arbetarskyddslagen. Arbetsgivaren skall forvissa sig
om att projekteraren ar tillrackligt kompetent for att
utféra planeringsuppgiften pa ratt sétt. Det forutsatts
inte att arbetsgivaren i sin egenskap av bestallare av
planerna skall ge projekteraren information om gal-
lande bestammelser.

God planering

Gor upp goda planeringsrutiner for att utveckla ditt
foretag.

Vare sig det i planeringen dr frga om

* nya arbetsrum

e sanering av gamla arbetsrum
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e forandrade produktions- eller arbetsmetoder

¢ anskaffning av maskiner och anordningar;

e for alla galler det att utover planeringstemat aven
ha vilja att utveckla samarbetet och informations-
flodet i foretaget.

Allas hjarnor i bruk

Foregripande planering poangteras allt mer inom
moderna foretag. Det Ionar sig att integrera plane-
ringen i foretagets normala verksamhet.

Kontakta garna arbetarskyddsdistriktet i fragor
som galler utformningen av arbetsmiljon pa din ar-
betsplats.

Fallexempel:

| ett underleverantorsforetag i metallbranschen
med ca 20 arbetstagare borjade det forekomma
langa sjukfranvaron som uppgick till ca 7 % av
den effektiva arbetstiden. Det hade intréffat nagra
allvarliga olyckor pa arbetsplatsen dér nyanstallda
hade varit inblandade. Som en f6ljd av den harda
konkurrensen hade foretagit tvingats utveckla sina
produktionsmetoder, svets- och monteringsstallen
och darigenom forkorta genomloppstiden. Upp-
dragsgivarna stéllde allt hogre krav pa kvaliteten.

Pa arbetsplatsen tillsattes planeringsgrupper som
satte i gang med att leda processen vid sidan av
arbetet. Arbetarskyddsdistriktet deltog i borjan i
planeringen genom att utreda fragor som berdrde
sakerheten i arbetet. Samarbetet fortsatte pa be-
garan av arbetsgivaren ett flertal ganger. Tack vare
vélplanerade forbattringar har:

¢ produktionen stigit med nastan 20 %

e kvaliteten pa produkterna forbattrats

e sjukfranvaron sjunkit med en tredjedel

¢ allvarliga olyckor kunnat undvikas

e antalet mindre olyckor sjunkit med halften

e arbetstagarnas arbetsmotivation forbattrats

e den allmdnna ordningen blivit exemplarisk

e arbetslokalerna blivit representativa

Verksamhetsprogram for arbetarskyddet

For bevarandet av arbetsférmagan och framjandet av
sakerheten och halsan pa arbetsplatsen skall arbets-
givaren ha ett program som omfattar behoven av att
utveckla arbetsforhallandena pa arbetsplatsen och
verkningarna av faktorerna i anslutning till arbets-



miljon. De mal for fraimjande av sékerhet och hélsa
och bevarande av arbetsférmagan som kan harledas
ur verksamhetsprogrammet skall beaktas vid utveck-
landet av arbetsplatsen och i planeringen. Dessa mal
skall tas upp med arbetstagarna eller foretradare for
dem. Att utarbeta ett verksamhetsprogram for arbe-
tarskyddet ar en lagenlig skyldighet som galler alla
foretag oberoende av foretagets storlek.

Ett enskilt mal kan t.ex. en forbattrad fysisk ar-
betsmiljé som uppnas med hjélp av hjalpmedel eller
nya arbetsredskap som underlattar arbetet. Minskad
psykisk belastning kan vara ett enskilt mal som man
stravar att uppné genom arbetsrotation och genom
att gestalta arbetsuppgifterna pa nytt for att sdlunda
Oka trivseln och arbetsmotivationen.

Utredning och bedomning av rutinerna och
riskerna i arbetet

Nar arbetet med att sammanstalla ett verksamhets-
program inleds galler det att forst utvardera de ru-
tiner som behdvs for att arbetarskyddet skall kunna
forverkligas och att utreda och bedéma de risker som
arbetet medfor.

Utredningen och bedémningen av riskerna skall
omfatta alla arbeten som utfors pa arbetsplatsen, hit
hor ocksa service, driftstopp och liknande, arbete som
utfors utanfor arbetsplatsen (underentreprenader osv.)
och arbete som utomstdende personer utfor pa ar-
betsplatsen. Dessutom &r det viktigt att beakta sadana
sarskilda behov som unga personer, kvinnor, personer
med funktionshinder och aldre personer kan ha.

Vid behov maste sakkunniga anlitas for bedom-
ningen av riskerna (exponering for kemikalier eller
buller osv.) Det l6nar sig att ta hansyn till arbetar-
skyddsmyndigheternas, foretagshalsovardens och
forsakringsanstalternas uppfattningar om arbetsfor-
héllandena och hur de kan utvecklas.

Utredningar

For styrningen och utvecklingen av arbetsplatsens ar-

betarskyddsverksamhet &r det viktigt att arbetsforhal-

landena och det tillstand som rader klarlaggs:

e hurdana arbeten utfors pa arbetsplatsen

e hur ser arbetsmiljon ut och

¢ hurdan personal utfér arbetet och vilka redskap och
metoder tillampas.

Dessutom skall omstéandigheterna kring uppréatthal-
landet av arbetsformagan hos arbetsplatsens ar-
betstagare utredas och vilka principer och praktiska
tillvdgagéngssatt som galler for den halsoframjande
verksamheten pa arbetsplatsen.

En bra informationskalla nar det galler arbetsfor-
héllandena pé arbetsplatsen ar arbetsplatsutredning-
en som foretagshalsovarden gor. Arbetsplatsutred-
ningen innehaller information om riskerna i arbetet

och arbetsférhallandena och deras betydelse for
arbetstagarnas halsa.

Nér det aktuella laget har utvarderats stalls malen
for arbetarskyddsverksamheten upp och utvecklings-
behovet bedoms bade pa kort och pa lang sikt.

Utformningen

Vilket innehdll, vilken form och omfattning verk-
samhetsprogrammet for arbetarskyddet skall ha
bestams utgaende fran foretagsbranschen, storleken,
produktions- och servicesatten och behovet av ar-
betarskyddsatgarder. Verksamhetsprogrammet kan
omfatta hela foretaget. Det kan ocksa utarbetas ett
principprogram pa foretagsniva som sedan komplet-
teras med preciserade program for foretagets olika
enheter. Det ar ocksd mojligt att olika arbetsenheter
foljer sina egna detaljerade program.

Det ar arbetsgivaren som svarar for att verksam-
hetsprogrammet utarbetas. Det &r synnerligen viktigt
att arbetsgivaren engagerar sig i det har arbetet. Pro-
grammet utarbetas i samarbete med arbetarskydds-
chefen och arbetarskyddsfullmaktige. Det kan utgora
en egen fristaende handling eller ingé i andra instruk-
tionshelheter inom foretaget, t.ex. kvalitets- eller sa-
kerhetssystemet eller i personalpolitiska foreskrifter.

Verksamhetsprogrammet ar en viktig del av saker-
hetsledningen pa arbetsplatsen och néra forbundet
med foretagets strategi. Vid uppdateringarna av pro-
grammet I6nar det sig att datera det och ange vilka
personer som har deltagit i arbetet. Med stod av ett
omsorgsfullt utarbetat verksamhetsprogram for arbe-
tarskyddet blir foretagets arbetarskyddsverksamhet
blir klar och tydlig och vilstrukturerad.

Innehall

| verksamhetsprogrammet for arbetarskyddet
faststalls arbetsgivarens och arbetstagarnas arbe-
tarskyddsuppgifter, dessutom presenteras arbetar-
skyddsorganisationens uppbyggnad, foretagshalso-
varden och dess uppgifter. Av verksamhetsprogram-
met skall ocksa framga hur frdgor som galler arbetar-
skyddet och arbetsformagan beaktas i handledningen
och arbetsintroduktionen.

| verksamhetsprogrammet skall det ocksa inga en
beskrivning av arbetsmiljon och utvecklingsmalen,
vilka atgarder som vidtas for att malen skall uppnas,
vilka objekt som skall foljas upp, hur arbetarskydds-
aspekter beaktas i foretagets verksamhet och uppfolj-
ningen och uppdateringen av programmet.

Den lagstadgade jamstalldhetsplanen (lag om
jamstalldhet mellan kvinnor och man 1986/609) och
atgarderna for att uppna jamstalldhet mellan konen
kan ocksa inga i verksamhetsprogrammet for arbetar-
skyddet.

Foretagets sakerhetsanvisningar, information om
ansvarspersoner och hur anvisningarna skall tillampas
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skall ocksa fogas till verksamhetsprogrammet om an-
visningarna inte redan ingar i programmet.

Sdkerhetsanvisningarna bestdr bl.a. av
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tillstand att rora sig pa vissa omraden, arbetstill-
stand

skyddsanvisningar for arbete vid farliga maskiner
anvisningar for hur trafiken av arbetsmaskiner som
ror sig pa arbetsplatsen skall ordnas

bruks- och rutinanvisningar for arbetsmetoder som
forutsatter specialatgarder

anvisningar for hanteringen av ran och valdssitua-
tioner

anvisningar for eftervarden vid hotsituationer
férebyggande av arbetsplatsmobbning, konfliktlos-
ningsmodell

vardhanvisning av rusmissbrukare

anvisningar for ensamarbete

anvisningar for brandsakerheten

anvisningar for uppratthallandet av beredskapen
for forsta hjalpen.

Verksamhetsprogrammet skall vara ett styrredskap.
Darfor skall det foljas upp och revideras for att mot-
svara forandringar i forhallanden pa arbetsplatsen.
Det ar viktigt att alla pa olika nivaer inom organisa-
tionen engagerar sig for att de mal som stélls upp i
programmet skall uppnas och for att dtgarder som
forutsatts ocksd genomfors.

Lds mera:

* Tyoterveyttd maatiloille. Maatalousyrittdjien tySterveyshuol-
lon keskusyksikkd. Kundmeddelande 1999.

* Elmeri.Teollisuuden tydympdristdn havainnointi. Arbetshal-
soinstitutet, arbetarskyddsférvattningen 2000.

* www.rakennustieto.fi



Ordning och reda - kostnaderna under kontroll

Det har visat sig att god ordning har en positiv inver-
kan pa foretagets kapital-, rdvaru- och personalkost-
nader. Med hjalp av ordning och reda:

| forbattras produktiviteten och kvaliteten

Ondodigt arbete slopas nar material och arbetsredskap
som behdvs &r i bra skick och forvaras pa ratta plat-
ser.

2 stiger arbetsmotivationen och trivseln

pa arbetsplatsen

Det ar angenamare och mer inspirerande att arbeta i
en arbetsmiljo dar ordning rader. Trivseln okar arbets-
motivationen.

3 okar foretagets prestige

Vid sidan om kvaliteten pa produkterna ar foretags-
bilden ett viktigt varumarke. En positiv foretagsbild
okar kundernas fortroende och underlattar material-
anskaffningarna.

4 forbéttrar foretagets driftsdkerhet

Ravaruspill, felaktiga produktleveranser och annat
som innebar onodiga arbeten leder till extra kost-
nader och kraver extra tid. Leveranstiderna forlangs
vilket i sin tur medfor att bestallare och produkttill-
verkare kanner sig osakra.

5 minskar franvaro pa grund av olycksfall

och sjukdom

God ordning medfor farre olycksfall och lagre sjuk-
franvaro. Oftast beror olycksfall pa att arbetstagarna
halkar, faller, stoter ihop med féremal, snubblar eller
traffas av fallande foremal osv. Kom ihag att det ar
foretagaren sjalv som vid olycksfall betalar [6nekost-
naderna for 1-3 dagar om han inte har en sarskild
forsakring for det har andamalet.

6 minskar personalomsittningen

En kraftig personalomséattning avslojar att allt inte star
ratt till i foretaget. Nyanstallda skall alltid ges hand-
ledning och de skall f& 6va sig i sina arbetsuppgifter.
En langsam personalomsattning betyder férutom
battre kvalitet pa lang sikt ocksa kostnadsbesparingar.

7 sanker lagerinvesteringarna

God ordning betyder mer plats. Lagerkontrollen un-
derlattas. Kapitalet som binds till ravaror och halvfa-
brikat minskar.

God ordning och reda ar ett steg i riktning mot
ett kvalitetssystem
God ordning ger konkurrensfordelar

Exempel:

Arbetslokalerna pa ett féretag inom metallbran-
schen var ostadade och dalig ordning harskade.
Varje morgon blev arbetstagarna tvungna att leta
efter sina verktyg i mer @n en timme. Foretagets
VD raknade ut att den produktiva arbetstid som
arbetstagarna pa grund av oordningen anvande
for att leta reda pa sina arbetsredskap kom att kos-
ta foretaget 1,46 e per minut eller 168 e per dag.

Lds mera:
* Arbetarskyddet i Finland. Broschyrer 3. Social- och hélso-
vardsministeriet 2003. (ny under 2007).
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Maskinsdkerhet

Har du for avsikt att skaffa nya maskiner?

Bestammelserna om maskinsdkerhet ar innehdllsmas-
sigt likadana inom hela det europeiska ekonomiska
samarbetsomradet. Tillverkaren sakerstéller sjalv att
maskinen uppfyller kraven pa dverensstaimmelse. Till-
verkaren forser aven maskiner som Overensstammer
med kraven med en CE-markning och lamnar en for-
sakran om Overensstammelse och finsk- och svensk-
sprakiga bruksanvisningar med maskinen. Myndighe-
terna forhandsgranskar inte maskinerna.

Vilket ansvar bar tillverkaren for
maskinens sikerhet?

Tillverkarens ansvar har utvidgats.

| planerings- och konstrueringsskedet skall tillverkaren

¢ bedoma de risker som maskinen ger upphov till

e planera och konstruera maskinen sé att den fyller
de krav som stalls i maskinbeslutet (1314/1994
jamte andringar); det enklaste sattet att konstruera
en maskin sa att den overensstaimmer med kraven
ar att folja de harmoniserade SFS EN-standarderna

e utarbeta bruksanvisningar pa finska och/eller svens-
ka

e stalla samman en teknisk dokumentation som
omfattar bl.a. ritningar, forteckningar 6ver kraven,
metoder for att undanrdja risker, testresultat, utred-
ningar 6ver kvaliteten hos serietillverkade maskiner

¢ ge en forsakran om Overensstammelse

¢ forse maskinen med markningar som behdvs, sar-
skilt CE-markning

Vissa maskiner skall genomga en typkontroll t.ex.
vissa trabearbetningsmaskiner, pressar, fordonslyftar,
personlyftsanordningar och sakerhetskomponenter.
Typkontrollen utfors av ett anmalt organ.

Om jag koper en begagnad maskin?

Begagnade maskiner som anskaffas inom det euro-
peiska ekonomiska samarbetsomradet skall verens-
stamma med bestimmelserna i anvandarbeslutet
(856/1998 jamte andringar). | anvandarbeslutet
aldaggs arbetsgivaren skyldigheter som han eller hon
skall beakta vid anskaffning, ibruktagning, anvand-
ning, i samband med underhall och service, i under-
visning och handledning som ges arbetstagarna och
nar maskinerna granskas och besiktigas.

Maskiner som importeras fran omraden utanfor det
europeiska ekonomiska samarbetsomradet skall
uppfylla de krav som stills pa nya maskiner. Kontrollera
att maskinen uppfyller kraven i gillande bestimmelser!
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Hur ansvarar arbetsgivaren for
maskinsikerheten?

Arbetsgivaren skall

e anskaffa endast sadana maskiner till arbetsplatsen
som uppfyller kraven

e j vissa fall Overta tillverkarens uppgifter, t.ex. nar
han eller hon konstruerar en maskin for eget bruk

e om en maskin eller en sammansatt konstruktion
har flera leverantorer skall det for den slutgiltiga
konstruktionen anges en ansvarig leverantér som
forser maskinen med CE-markningen.

e sdkerstalla att maskinerna under hela driftstiden
uppfyller de krav som stélls pd dem i bestammel-
serna

e se till att vissa kranar, lyftanordningar och pressar
genomgar ibruktagnings- och revisionsbesiktningar

e se till att maskiner som tidigare tagits i bruk pa ar-
betsplatsen uppfyller de krav som stélls pa dem

Maskiner som anvands pa arbetsplatsen skall &tmins-
tone uppna den sédkerhetsniva som anges i anvan-
darbeslutet. Maskiner som tillverkas i enlighet med
maskinbeslutet skall uppna den sékerhetsniva som
forutsatts i beslutet.

Fraga sakkunniga om rad

¢ arbetarskyddsmyndigheterna (6vervakar for-
utom maskiner som anvands i arbete dven maski-
nerna som finns pa marknaden)

¢ anmalda organ (genomfor EG-typkontroller)

¢ Finlands Standardiseringsforbund SFS

e Teknologindustrin rf

¢ Forskningscentralen for jordbruk och livsmed-
elsekonomi MTT/Vakola ger mer information om
standardiseringen av lant- och jordbruksmaskiner.

Las mera:

* Statsradets beslut om sdkerhetsféreskrifter fér maskiner

(1314/1994), maskinbeslutet.

Statsradets beslut om anskaffning, trygg anvandning och

besiktning av maskiner och annan arbetsutrustning som

anvands i arbete (856/1998), anviandarbeslutet.

* SFS-EN standarder.

Maskinsdkerhet. Fran bedémning av maskinens risker till

CE-mérkningen. Arbetarskyddsanvisningar och guider 6,

social- och hélsovardsministeriet 2000.

* Trygg anvdndning av maskiner: Rekommendationer for till-
ldampning. Arbetarskyddspublikationer 32. Arbetarskyddsfor
valtningen 2005.



Kemiska agenser

Farliga kemikalier

Krav information av férsiljaren

Upplysningar pa emballaget

Tillverkaren eller importoren av kemikalier ar skyldig
att forse produktforpackningen med korrekt informa-
tion.

Forpackningen skall vara forsedd med information
om kemikaliens farliga egenskaper, trygg anvandning,
skyddsbehovet och forsta hjalpen. Det ar arbetsgiva-
rens skyldighet att sakerstalla att en forpackning som
innehdller farliga kemikalier forses med korrekt infor-
mation.

Skyddsinformationsblad

Skyddsinformationsbladet &ar en handling som forsal-
jaren av kemikalierna ar skyldig att lamna. Av skydds-
informationsbladet framgar amnets sammanséttning,
kemiska och fysikaliska egenskaper och upplysningar
om kemikaliens farlighetsgrad. Skyddsinformations-
bladet innehaller ocksa nédvandiga sékerhets- och
skyddséatgarder och anvisningar om t.ex. forsta hjal-
pen och slackning.

En forteckning 6ver kemikalier som anvéands pa ar-
betsplatsen och skyddsinformationsbladen skall finnas
tillgangliga for arbetstagarna pa arbetsplatsen.

Ratt hantering

Kemikalierna ar planerade och tillverkade for ett be-
stamt andamal. Darfor skall de ocksa anvandas enligt
anvisningarna. Ratt anvandning av kemikalierna med-
for forbattrad sakerhet i arbetet och kostnadsbespar-
ningar

Ge akt pa kérlet

Forpackningarna for kemikalier som skall séljas ar van-
ligtvis forsedda med bruks- och skyddsanvisningar.
Kemikalien skall forvaras i kdarlet. Om man blir tvung-
en att byta karl skall det nya karlet forses med samma

upplysningar.
Agenser som uppstar i arbetet

Forutom de kemikalier som anvands inom foretaget
kan aven farliga @mnen uppsta under arbetets gang
(t.ex. svetsangor och slipdamm) eller som mellan- el-
ler slutprodukter i samband med olika processer.

Vem exponeras fér kemikalierna?

Det ar arbetsgivarens skyldighet att for varje enskild
arbetstagares del klarlagga i hur stor utstrackning
arbetstagaren utsatts for kemiska agenser och vilken
art av exponering det dr friga om. Bedémningen
gors pa basis av erfarenhet, befintlig information och
arbetshygieniska och biologiska matningar av expo-
neringen.

Det har faststallts fyra olika arter av gransvarden for

kemiska agenser:

¢ Bindande gransvarden for orenheter i luften (as-
best, bensen, bly, svavelkis, vinylklorid och hardtra-
damm)

e Koncentrationer som befunnits skadliga i luften pa
arbetsplatsen (htp-varde = minsta koncentration
som anses kunna medféra skada for arbetstagaren.
Faststallt for ca 500 amnen.)

¢ Bindande gransvarden for biologiska prov

e Indikativa gransvarden for biologiska prov.

Foretagshalsovarden bistar arbetsgivaren genom att
beddma exponeringen for kemiska agenser i arbets-
platsutredningen. Om det visar sig nédvandigt foljer
foretagshalsovarden upp arbetstagarnas exponering
aven i samband med halsoundersokningarna.

Informera alla

Det ar inte nog med att arbetsgivaren har information
om kemikalierna, det ar lika viktigt att alla som arbe-
tar pa arbetsplatsen och som kommer i kontakt med
kemikalierna ocksa har samma kunskap om dem. Det
viktigaste &r att arbetstagarna pa forhand informerar
sig om kemikaliernas egenskaper och beaktar dem i
planeringen av kemikaliens anvandning. Alla anvan-
dare skall ges detaljerad undervisning i ratt hantering.
Det ar ocksd viktigt att kdnna till vilka skadeverkningar
kemikalien har for att kunna skydda sig ratt och for
korrekt forsta hjalp. Om ett farligt amne t.ex. rakar i
Ogat ar det for sent att borja leta efter anvisningarna
for forstahjalpen.

e vilka och hur farliga kemikalier anvands

e vilka och hur farliga agenser uppstar under arbe-
tets gang

e vem exponeras och i vilket arbetsskede

e hur omfattande ar exponeringen (gransvarden)

e vilka avvarjningsatgarder behdvs och tidtabeller
for dessa

¢ uppfoljning
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Avvirjningsatgirder

Det I6nar sig att prioritera problemen och goéra upp
ett tidsschema dar man tidslagger forbattringsatgar-
derna. De mest effektiva atgarderna ar i allmanhet att
byta ut kemikalien mot sddana som inte é&r lika farliga
och att dndra pa arbetsmetoderna och arbetssattet.

Undyvik att andas in kemikalier

Kemikalierna rakar lattast in i organismen via inand-
ningen. Lattflyktiga @mnen sprider sig snabbt i luften
pa arbetsplatsen och tas upp i kroppen via andnings-
vagarna. Da kemikalier sprutas ut i luften bildas fin-
fordelade droppar som dven tranger in i kroppen. Vid
svetsning sprids kemikalierna som finfordelat damm i
andningsluften.

Det gar att forhindra att angor, sprutdimma, slip-
damm och andra agenser hamnar i inandningsluften
pa arbetsplatsen genom att t.ex. anvanda sig av lo-
kalventilation (punktutsugning e.d.) eller genom att
isolera platsen dar arbetet utfors. Dessutom behovs
en tillrackligt effektiv allméan ventilation. Enbart all-
man ventilation ar tillracklig endast da orenheterna
inte ar skadliga och det handlar om sméa méngder.

Med hjélp av arbetshygieniska matningar ar det
mojligt att faststédlla om kemikaliehalten i andnings-
luften ar farlig.

Matningar kan goras i samband med en bedom-
ning av utgangslaget och hur genomférda avvarij-
ningsatgarder har lyckats och om de ar tillrdckliga.
Om anvandningen av kemikalien medfor fara for
arbetstagaren och det inte ar mojligt att eliminera ris-
ken genom tekniska atgarder ar det skal att anvénda
sig av andningsskydd. Valj ett andningsskydd som
lampar sig for anvandningsandamalet. Ett damm-
skydd skyddar inte mot dngor och vice versa.
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Skydda huden

Vid hanteringen av kemikalier ar det viktigt att skyd-
da huden. Det &r bra att anvanda kemikaliebestan-
diga handskar for att undvika utslag. | skyddsinforma-
tionsbladet finns anvisningar om lampliga material
for skyddshandskar. Vissa kemikalier kan absorberas
genom huden och orsaka forgiftning. Om huden har
kommit kontakt med kemikalier skall kontaktstallet
tvattas omsorgsfullt med vatten och tval och darefter
skall man stryka salva pa huden for att undvika ut-
torkning.

Foretagshalsovarden, arbetarskyddsdistriktet eller
Arbetshalsoinstitutet ger sakkunnighjalp.

Lds mera:

* Kemi-Arvi. Dataprogram. Social- och hdlsovdrdsministeriet.

* Pddkkonen R, Rantanen S.Tydymparistdn kemiallisten ja
fysikaalisten riskien arviointi ja hallinta. Arbetshalsoinstitutet
2003.

* Farliga kemikalier Arbetarskyddsanvisningar och -guider 20.
Arbetarskyddsforvaltningen (ny under 2007).



Personlig skyddsutrustning

Skyddshjalmar
Horselskydd

» Ogon- och ansiktsskydd
Andningsskydd
Handskydd

e Skyddsskor

e Fallskydd

e Skyddskladsel

Personlig skyddsutrustning skall anvandas om det inte

ar mojligt att i tillrdcklig man undanréja riskerna ge-
nom tekniska I6sningar!

Gor sa har:

e bedom riskerna, anlita foretagshalsovardens eller
arbetarskyddsdistriktets sakkunskap

e vilj en CE-markt skyddsutrustning som ar avsedd
for arbetet

bekanta dig med bruksanvisningen

¢ planera anvandningen av skyddsutrustningen och
visa hur den skall anvandas

 overvaka att skyddsutrustningen anvands

se till att skyddsutrustningen alltid ar i ett sadant

skick att den kan anvéandas.

e Skyddsutrustningen ar avsedd
for personligt bruk

¢ Arbetsgivaren star for kostnaderna
for skyddsutrustningen

¢ Det skall finns tillrackligt med
skyddsutrustningar pa arbetsplatsen

Mark ut de arbetsstillen dar skyddsutrustning
skall anvandas (SRb 976/1994)

Exempel:

Anvind skyddshjilm

Anvind horselskydd

Lis mera:

Statsradets beslut om personlig skyddsutrustning
(1406/1993).

Statsradets beslut om val och anvdndning av personlig
skyddsutrustning i arbetet (1407/1993).

Val och anvédndning av personlig skyddsutrustning. Arbe-
tarskyddsanvisningar och guider | |. Arbetarskyddsforvalt-
ningen 2007.

Din horsel dr viktig. Social- och hélsovardsministeriet 2002.
Personlig skyddsutrustning. Guide for tillverkare och for-
sdljare. Konsumentverket, social- och hélsovardsministeriet
2002.

Val av kemikalieskyddshandskar. Arbetarskyddsanvisningar
och guider 10. Social- och hélsovardsministeriet 2001.
Henkilonsuojaimet tydssd. Arbetshalsoinstitutet, Arbetar-
skyddscentralen, social- och hdlsovardsministeriet 2001.
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Skydd

Skyddshjalm

fallande féremal,

slag, sidotryck, elektriska
stotar

Horselskydd
buller, slagljud

Ogon- och ansiktsskydd
splitter, partiklar,

damm, stink, gnistor,
stralning

Andningsskydd
damm, gaser, syrebrist

Handskydd
mekaniska risker, kemikalier,
stralning, hetta, kyla

Skyddsskor
fallande féremal, spik
i foten, halkning, skarskada av

sagkedia, kemikalier, hetta, kyla

Fallskydd
for att forhindra eller stoppa
fall, stod under arbete

Skyddsklader
skarskador orsakade

av motorsag, kyla,

hetta, ljusbagsbildning,
smiltmetallstank,
varningskladsel, kemikalier

Raddningsvastar
Drunkning
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Exempel pa anvandningen av personlig skyddsutrustning

Arbeten ddr speciell lagstiftning forutsdtter
anvdndning av skyddsutrustning

byggnadsarbeten, bultpistolarbeten
sprangnings- och brytningsarbeten,
skogsavverkning, arbeten ombord
pa fartyg

fortgaende buller som &verstiger

85 dB(A) eller slagljud 6ver 140 dB,
trycklyftsborrning och andra arbeten med
hog bullerniva arbeten med bultpistoler,
sprangnings- och brytningsarbeten,
anvandning av motorsag och rojningssag

skogsarbeten (motorsag, rojningssag),
arbete med bultpistoler, sprangnings- och
brytningsarbeten, arbeten ombord pa
fartyg, laserarbeten

asbestarbeten, sprangnings- och
brytningsarbeten, cisternarbeten,
exponering for bensen och bly, arbeten

i lasttankar ombord pa fartyg, cisterner
och slutna rum, mélning, sprutmalning
(arbeten ombord pa fartyg), arbete som
utfors i frys- och kylrum ombord pa fartyg,

arbeten som utférs ombord pa fartyg

byggnadsarbeten, sprangnings- och
brytningsarbeten (t.ex. borrning och
skalning), drivning, arbeten pa fartyg

byggnadsarbeten, arbete i hiangstillningar,
sprangnings- och brytningsarbeten, arbeten
ombord pa fartyg

drivning, skydd mot skirskador i samband
med anvandning av motorsag, varselkladsel
pa avverkningsomraden, asbestarbeten,
hantering av bekdmpningsmedel, arbeten
ombord pa fartyg, arbete som utfors pa
inom trafik

arbeten i samband med avverkning och
flottning av timmer med risk for att falla
i vattnet

Arbeten som i allmdnhet krdaver
skyddsutrustning

jordbyggnad, arbeten i mekaniska
verkstider, gjuterier, mast- och
stolparbeten, virkeshantering,
tillverkning av betongprodukter,
stuveri, - lastnings och lagerarbeten

slagborrning, djupborrning, arbeten

i mekaniska verkstader, (t.ex. med pressar,
handmaskiner) och smedjor, gjuterier,
inom travaru- och stenindustrin, réjning

slipning, skdrning, mejsling,
stenbearbetning, smidande, kornblistring,
hantering av kemikalier, svetsning,
skarbranning

malning, sprutmalning, hantering av
bekampningsmedel, avloppsarbeten,
hantering av mogliga varor och liknande,
arbeten som innebar exponering for
kemiska eller biologiska agenser

arbete i mekaniska verkstader, drivning,
arbete i slakterier och annat arbete
som innebar hantering av livsmedel,
avfallshantering, hantering av kemikalier,
svetsning,

jord- och skogsbruksarbeten, arbete
i verkstdder, stuveri, transport, lagring,
kyllagring

stolp- och mastarbeten, arbeten i gruvor
och stenbrott, fastighetsskotsel (ga upp pa
taket, snorojning och andra takarbeten ),
fonstertvittning, arbete i cisterner; silor
och schakt, raddningsarbeten, transport
av skadad nedat

jord- och skogsbruksarbeten, arbeten
med mycket kalla eller heta material,
hantering av kemikalier, hlsovard,
avfallshantering, stolp- och mastarbeten,
i el-arbete med risk for ljusbage

fiskeri, lotsarbete



Belysning

Belysningen i arbetslokalerna omfattar det naturliga
dagsljuset (fonster), artificiell elbelysning som funge-
rar med hjalp av natstrom och vid behov av t.ex. bat-
teridriven nédbelysning. Som en del av belysningen
uppfattas dven atgarder for att forhindra for mycket
ljus och blandning t.ex. med reflektorer, markiser och
persienner.

God belysning gor det mojligt att utskilja detaljer,
den blandar och varmer inte, den ar ekonomisk och
framjar arbetssakerheten och trivseln. En dalig be-
lysning skapar otrivsel, minskar arbetseffektiviteten,
orsakar felbedomningar som kan leda till olycksfall.

Mattliga skillnader i ljusstyrkan forbattrar belys-
ningsintrycket. For stora skillnader forsvarar a sin sida
seendet sarskilt om man blir tvungen att turvis be-
trakta ljusa och morka ytor. Bakgrunden hos objektet
som betraktas liksom den omedelbara omgivningen
bor vara ljusare an sjalva objektet. Fullstandigt vita
bord eller bordsytor bor undvikas. Vitmalade vaggy-
tor ar andamalsenliga, de reflekterar upp till 90 %
av ljuset. D& behovs mindre ljuseffekt och man kan
undvika att det alstras for mycket varme under heta
sommarmanader (en kalkstruken yta reflekterar ca 60
% och en tegelyta ca 10-20 % av ljuset).

Tillracklig belysning

Inomhus dar arbetstagarna standigt uppehaller sig,
ror sig eller arbetar bor den allménna belysningen
vara 150-200 lux. Tumregeln ar att effekten hos ett
lysror ar minst T0W/m?2. Glodlampor kraver mycket
mera strom vilken dessutom omvandlas i varme. Nar
arbetet bestar av upprepande arbetsrorelser som
forutsatter en hog grad av exakthet skall den lagsta
belysningsnivan vara hogre, i allménhet minst 400
lux vilket uppnds med hjalp av punktbelysning. Un-
der sommaren l6nar det sig vanligtvis att minska pa
bade det artificiella och det naturliga ljusflodet (slack
lampor, anvand markiser och persienner).

Vid anvandningen av arbetsmaskiner utomhus

rekommenderas som belysningsstyrka pa arbetsomra-
det minst 60 lux och minst 120 lux om arbetet kraver

exakthet.

Ogats prestanda

Med éldern férsvagas synen. Fokuseringen pa avstand
blir ldngsammare och risken for blandning 6kar. En
person pa 40 ar behover dubbelt sa mycket och en
60-aring mangdubbelt mer ljus som en 20-aring. Det
ar viktigt att i planeringen ta hansyn till att behovet
av ljus okar kraftigt i medelaldern.

De vanligaste bristerna nir det giller belysning:

e armaturen har inte rengjorts; minskad belysnings-
effekt

¢ lamporna anvands for lange

e lysror och starter for gamla

e blinkande lysror forsvarar koncentrationen

e felriktad armatur eller skarmyta

e bldndande ljusinfall fran fonster

e ommoblering i arbetslokalen utan beaktande av
ljusforhallandena

¢ hand- och sladdlampor utan avskarmning

e for stor kontrast/blandning mellan ljusstyrka och
bakgrund

e glidnsande ytor pa synobjektet hindrar seende

e foraldrad och oekonomisk installering, lampor al-
strar onodig varme och orsakar onédiga kostnader

Las mera:

* Valaistussuositukset/Sisavalaistus. Suomen Valoteknillinen
Seura ry. Publikation nr 9/1986.

* Valaistussuositukset/Ulkotyd- ja piha-alueet, Suomen Valo-
teknillinen Seura ry. Publikation nr 10/1990.

* Arbete vid bildskdrm. Arbetarskyddsanvisningar och guider |.
Arbetarskyddsférvattningen 2007.

* www.valosto.com
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Buller och bullerbekampning

Vad innebair buller?

Buller &r ett tecken pa lackage i “processen”. Kraftigt
buller innebar att arbets- eller tillverkningsmetoden
slosar energi och dvriga resurser.

Hur paverkar buller manniskan?

Kraftigt buller, sarskilt stotar och impulsbuller, medfor
bestaende nedsatt horsel. Att horseln forsvagas marks
vanligtvis forst da det ar for sent. Buller inverkar ocksa
pa blodcirkulationen och orsakar stressreaktioner. Bul-
ler inverkar storande pd arbetsprestationen, sarskilt
anvandningen av telefon och 6vrig muntlig kommu-
nikation, och leder till fel och inexakta resultat. Buller
kan @ven ©ka risken for olycksfall.

Mal for bullerbekampningen

Bullerbekimpningen har tva syften:

e att skapa en god arbetsmiljo med lag bullerniva
e att forebygga horselskador.

Horselskydd kan vara det enda sattet att skydda hor-
seln tills bullret har reducerats till en riskfri niva. Kom
ihag att horselskyddet endast ar en temporér 16sning!
| forsta hand skall bullret dampas med hjalp av tek-
niska atgarder.

bullerniva maximal exponeringstid per dygn
85 dB 8 timmar

88 dB 4 timmar

94 dB | timma

100 dB I5 minuter

115dB 0

Berikna bullerexponeringen:

www.tyosuojelu fi/fi/melulaskin
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Tumregler:

e om du inte kan hoéra ett normalt samtal pa en me-
ters avstand overstiger ljudnivan 85 dB.

e motorsagar och tryckluftsapparater alstrar cal00
dB (i ett oskyddat ora).

Risken for horselskador borjar stiga vid en expo-
neringsniva pa 80 dB och stiger drastiskt om den
dagliga exponeringen oOverstiger vardena i tabellen.
Bullerférordningen forutsatter att ett bullerbekamp-
ningsprogram upprdattas och genomférs om den
genomsnittliga bullerexponeringen tangerar eller
overskrider 85 dB eller om maximivardet av det
ovagda momentana ljudtrycket overskrider 140 pas-
cal (137 dB), aven da skall arbetstagarna anvanda
horselskydd.

Exponeringen i 6rongangen far under inga om-
standigheter overskrida 87 dB eller en momentan
niva pa 140 dB.

Bullerbekdampningsprogram

Arbetsplatsens bullerbekimpningsprogram

bestar av planer pa hur man t.ex gar till viaga for

att

e endast anskaffa utrustning med lag bullerniva

e avlagsna eller ersatta arbetsskeden eller metoder
som orsakar buller

e dampa bullerkallor

e kapsla in maskiner

e forhindra bullerspridningen genom avskiljning

Arbetarskyddsmyndigheterna hjalper arbetsplatserna
att gora upp bullerbekampningsprogram och med
att skaffa tjanster.

Ytterligare information finns t.ex. pa Europeiska Ar-
betsmiljobyran webbplats ‘tyosuojelutietopankki’.

Las mera:

* Statsradets forordning om skydd av arbetstagare mot risker
som orsakas av buller (85/2006)

* Buller i arbetet. Arbetarskyddsanvisningar och guider 2
Arbetarskyddsforvattningen 2007.



Vibrationer och vibrationsbekimpning

Forordningen om vibrationer ar en nyhet
i Finland

| statsradets forordning om skydd av arbetstagare mot
risker som orsakas av vibrationer som baserar pa EU:

s vibrationsdirektiv faststalls insatsvarden och expone-
ringsgranser for risker som orsakas av vibrationer och
skyldigheter vid 6verskridning av dessa granser.

De exponeringsvarden som faststélls i férordning-
en tillampas pa allt arbete som utfors med hjélp av
nya maskiner fran och med den 6 juli 2007. | arbete
som utférs med s.k. gamla maskiner far exponerings-
vardena overskridas fram till den 6 juli 20710 och inom
skogs- och lantbruket annu fram till den 6 juli 2014.

Tillverkaren av en maskin eller anordning eller den
som slapper en maskin eller anordning pa marknaden
skall lamna alla uppgifter som behoévs om vibrations-
utsldppet hos mobila arbetsmaskiner och handburna
eller handdrivna maskiner. Handvibrationer kan ge
upphov till vita fingrar och ledskador. Kroppsvibra-
tioner igen kan medfdra t.ex. besvar lokaliserade till
nedre delen av ryggen.

Insatsvarden och exponeringsgranser for
vibrationer

Gransvardet for exponering for handvibration
ar 5 m/s? och insatsvardet 2,5 m/ s

Gréansvardet for exponering for kroppsvibration
ar 1,15 m/s? och insatsvardet 0,5 m/ s2. Alla var-
den anges for en genomsnittlig referensperiod
pa atta timmar och i tre riktningar.

Bedomning av exponering och risker

Arbetsgivaren skall utreda den eventuella exponering-
en for vibrationer som arbetstagarna utsatts for och
identifiera kallan. Vid behov skall arbetsgivaren mata
exponeringsnivan och beddma hur omfattande risken
for arbetsgivarens halsa och sakerhet ar. Bedomning-

en och matningen skall utforas av en sakkunnig inom
foretagshalsovarden eller en annan person som har
tillracklig formaga och kunskap att bedéma och mata
vibrationer. Vid behov skall utomstaende sakkunniga
anlitas.

Bade kroppsvibration och handvibration kan
forekomma som stotar som innehaller vibrationer. |
forordningen anges inte grans- eller insatsvarden for
skakningar men den halsorisk som de medfor skall
beddmas.

Vanligtvis dventyrar slagborrmaskiner, bilnings-
hammare och skruvdragare halsan om de inte ar dy-
namiskt valbalanserade, atminstone om de anvands
en langre tid. Aven roterande hantverksmaskiner
som t.ex.slipskivor kan orsaka excentricitet. FOr ovrigt
orsakar roterande maskiner tamligen lite vibrationer.
De bésta motorsagarna till exempel har en vibrations-
emission pa ca 2,5 m/s? vilket innebér att de skulle
kunna anvandas manga timmar utan avbrott under
en dag.

Om vibrationsnivan hos en handhallen maskin &r
10 m/s? far maskinen anvandas hogst 2 timmar per
dag (2 h den faktiska exponeringstiden). Pa motsva-
rande satt far en maskin med en vibrationsniva pa 20
m/s? anvandas hogst en halv timme. Insatsvardena
for exponeringen uppnas nar dessa varden minskas
ytterligare till en fjardedel.

Hos mobila arbetsmaskiner ar exponeringstiderna
ofta langa. Vid korning en ldngre tid i terrangen, pa
istackta akrar och daliga vagar 6verskrids vanligtvis
insatsgransen for kroppsvibrationer, ibland 6verskrids
ocksa exponeringsgréansen, sarskilt om man kor for
fort utan last. | det har fallet &r det vibrationerna i
horisontalled som ar avgorande. Vid hoga hastigheter
kan vibrationer i hojdled i samband med landsvags-
korning bli for kraftiga.

Arbetsgivaren skall forvara resultaten av riskbe-
domningen och ge arbetstagarna mojlighet att ta
del av dem. Riskbedémningen skall uppdateras och
revideras om det sker betydande férandringar i ar-
betsmetoderna eller arbetsforhallandena eller om
vibrationerna medfor en halsorisk for arbetstagarna.
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Vibrationsbekampningsprogram

Arbetsgivaren skall utarbeta ett vibrationsbekamp-
ningsprogram om insatsvardet for arbetstagarens
exponering for vibrationer 6verskrids. Programmet ar
en fritt formulerad handling i vilken orsakerna till att
insatsvardet har 6verskridits klarlaggs. Malet for hur
risker som vibrationsexponeringen medfér kan av-
lagsnas eller reduceras till en sa lag niva som mojligt
skall ocksa anges i programmet.

Av programmet skall ocksa framga vilken niva
som efterstravas, med hjélp av vilka metoder och re-
surser, vem som ar ansvarig for atgarderna och vilken
tidtabell som foljs. Det ar viktigt att beakta hur tekni-
ken utvecklas och hur tillgangliga de bekampnings-
atgarder ar som riktas in pa vibrationskallan, hit hor
t.ex. balansering och utjamning av kérbanor.

Undervisning och handledning, personlig
utrustning

Arbetsgivaren skall ge arbetstagare som exponeras
for vibrationer den undervisning och handledning i
att vilja arbetsredskap och arbetsmetoder, i styrning
av arbetsmaskiner och val av korsatt som han eller
hon behdver och vid behov édven for annan verksam-
het.
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Sarskild uppmarksamhet skall dgnas sadana meto-
der genom vilka arbetstagaren sjalv kan minska vibra-
tionsexponeringen t.ex. genom att andra arbets- eller
korsattet, justera stolen, anvanda sakerhetsbalte och
genom att halla kérbanorna i skick. Ofta uppstar den
storsta exponeringen pa grund av att maskiner gar
med for hog hastighet da de ar tomma.

Personer som utsatts for vibrationer medan de ar-
betar utomhus skall skaffa varma vattentata handskar
som anda tillater att kontakten med arbetsredskapen
bibehalls. Handskar minskar i allménhet inte ndmn-
vart vibrationsexponeringen men haller handerna
varma och darigenom minskas de skadeverkningar
som vibrationerna for med sig. De anses ocksa utgora
en del av vibrationsbekampningsprogrammet.

Genom att marka ut maskinerna korrekt kan ar-
betsgivaren hjalpa arbetstagaren att alltid valja maski-
ner som bast lampar sig och ar tryggast for arbetet i
fraga.

Las mera:

* Statsradets forordning om skydd av arbetstagare mot risker
som orsakas av vibrationer (48/2005)

* Vibrationer i arbetet. Arbetarskyddsanvisningar och guider
43. Arbetarskyddsforvaltningen 2007.

* Statsradets beslut om sdkerhetsforeskrifter fér maskiner
(1314/1994), maskinbeslutet



Ventilation

Ventilation ar hantering av inneluft och utslapp med
hjalp av luft- och varmeteknik. Utslappen kan vara
kalla eller varma gaser, anga (éven vattenanga),
imma, damm eller endast het luft och varmestral-
ning.

Ventilationen i arbetslokalerna kan ordnas enligt

1 kolvprincipen (s.k. rena utrymmen, malarverk-
stader, berg)
2 skiktprincipen (‘den fattigas kolvprincip’;
vanliga produktionsutrymmen, flertal varmekallor)
3 zonprincipen (t.ex. i hogra lokaler)
4 blandprincipen (mindre utslapp sma rum)

1-3 ar undantrangande metoder. Om stora utslapps-
mangder blir det i allmanhet aktuellt med punktut-
sugning (i samband med metoderna 2 och 3).

Det begas ofta fel i planeringen och installerings-
skedet av ventilationen. Det kravs sarskild kunskap for
planering. Har om nagonstans géller den gamla regeln
om att det som ar bra planerat ar till halften gjort.

For att ventilationen skall fungera andamalsenligt
ar det viktigt att den anvands ratt. Det vanligaste fe-
let &r att underhall och justeringar forsummas.

Det ar mojligt att samtidigt minska behovet av
ventilation och spara in pa produktions- och ener-
gikostnaderna genom att minimera uppkomsten av
orenheter (lackagen undersoks, ratta arbetsmetoder
och maskiner med litet utslapp) och genom att av-
lagsna orenheter med hjalp av punktutsugning ge-
nast da de uppkommer.

Typiska anviandningsindamal fér punktutsugning
eller kapslingar med undertryck och dragskap ar:

e anordningar som alstrar heta gaser och angor

¢ bassanger som avdunstar fororeningar

e malnings — och limarbeten och rengdring med 10s-
ningsmedel

hanteringen av kemikalier

e svetsarbete

dammbildande rengéring

hogeffektiva bearbetningsmaskiner

Malnivaerna som uppstallts for luftférhallandena in-
omhus grundar sig pa hélsan och trivseln och ar en
viktig utgangspunkt i planeringen av ventilationen.
Bestammelserna i arbetarskyddslagen (738/2002)
och bestammelser som utfardats med stod av lagen
alagger arbetsgivaren skyldigheter i anslutning till
malnivaerna. Social- och halsovardsministeriet har ge-
nom sin férordning 109/2005 faststallt vilka de mins-
ta méjliga koncentrationerna for luftféroreningar pa

arbetsplatsen som anses vara skadliga ar (htp-varde).
Arbetsgivaren skall beakta dessa i planeringsskedet
och i beddomningen av arbetsforhallandena.

| del D2 av Finlands byggbestammelsesamling
ingér ocksa bestdimmelser och anvisningar som kan
tilldmpas pa arbetslokaler.

Malet skall ha en férankring i atminstone en lag
och utg6ra en miniminiva som galler for alla arbets-
platser men om det ar mojligt skall en mer avancerad
malniva valjas. | planeringen av ventilationen kan
man som utgangspunkt valja t.ex. den basta mojliga
teknik som finns tillganglig eller strava efter att mins-
ka halsoriskerna i storsta mojliga man.

Temperaturforhallandena

| arbetarskyddslagen stalls krav pa vilka temperatur-
forhéllanden som skall rada under normala forhal-
landena i arbetslokaler. | Finlands byggbestammelse-
samling har ett allmant projekteringsvarde som skall
iakttas i vistelsezoner faststallts. Under uppvarmnings-
perioden anvands temperaturen 21°C som projekte-
ringsvarde, under sommarperioden anvands i allman-
het temperaturen 23°C.

Enligt arbetarskyddslagen skall arbetsgivaren
begransa arbetstagarnas exponering for fysikaliska
agenser som medfor olagenheter eller risker for sa-
kerheten eller hélsan sa att agenserna inte medfor
olagenheter eller risker for arbetstagarnas sakerhet
eller halsa. Fysikaliska agenser ar t.ex. temperaturfor-
hallanden, fuktighet, drag, buller, tryck, vibrationer
och stralning. Exponering for hetta, kyla, drag eller
varmestralning kan bero péa produktionsmetoderna,
arbetets art, maskiner och anordningar och pa ar-
betsmiljon.

Statsradets forordning om krav for sakerhet och
hélsa pa arbetsplatsen (577/2003) forutsatter att
fonster och glasvaggar i arbetslokaler med beaktande
av arbetets art ar av sadant material eller s skyddade
att arbetstagarna i sitt arbete inte blir utsatta for hal-
soskadlig solvarme.

Vilka atgarder som viljs i syfte att minska expo-
neringen beror pa egenskaperna hos agensen och
pa arbetets art. Liksom nar det galler 6vriga arbets-
hygieniska faktorer bér man strava efter att forhindra
att exponering uppstar. Om det inte ar mojligt att
genom tekniska metoder uppna ett tillrackligt till-
fredsstallande resultat kan exponeringstiden minskas
med hjalp av pauser i arbetet eller genom varierande
arbetsuppgifter. Dessutom kan de skadliga foljderna
av exponeringen minskas genom att arbetstagarna
anvander personlig skyddsutrustning.
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Riktviarden for temperaturférhallanden och luftrorelser utgaende fran belastningen i arbetet:

Klassificering av arbetet Védrmeproduktion
latt sittande arbete < |50W

Ovrigt latt arbete 150 - 300 W
medeltungt arbete 300 - 400 W
tungt arbete 400 -

Grinsviarden och rekommendationer for
temperaturforhallandena

Temperaturforhéllandena skall uppratthalla méannis-
kans varmebalans och varmetrivsel. Temperaturfor-
héllanden omfattar forutom temperaturen bl.a. ocksa
luftfuktigheten, luftrorelserna (drag) och varmestral-
ningen. Ovriga faktorer som inverkar 4r arbetets art,
hur tungt det &@r och pa vilket sétt det utférs och
kladseln. Den rekommenderade relativa luftfuktighe-
ten ligger mellan 30 och 70 %.

Arbete i kyla

Koéldproblem upptrader vanligtvis i temperaturer
under 10° C. Framst utsatts arbetstagarna naturligt-
vis for kyla vid arbete utomhus men aven inomhus
forekommer exponering for drag och kyla t.ex. inom
livsmedelsindustrin. En lindrig eller mattlig nedkyl-
ning forsvagar funktionsformagan i handerna. En
kraftig nedkylning forsvagar alla former av funktions-
formaga. | arbete, som pagatt i aratal i kyla, tycks
speciellt led- och muskelbesvar utvecklas mera an i
motsvarande arbete i varme.

Kladseln ar ofta den enda individuella skyddsme-
toden mot kylskador. Dessutom kan arbetsredska-
pens och maskinernas kalla beroringsytor varmeisole-
ras. Arbetsplatserna kan forses med olika sorters var-
meapparater, ibland finns det mojlighet att foérandra
arbetsforhdllandena och arbetsmetoderna.

Arbete i hetta

Vid hoga sommartemperaturer dr det manga som
besvdras av hetta i sitt arbete. | vissa arbeten expone-
ras arbetstagarna hela aret for hetta. For att skydda
arbetstagarna mot for mycket hetta skall arbetsgiva-
ren vidta atgarder t.ex. genom att effektivera ventila-
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Rekommenderad

R Luftrorelse
2| —25°C <0,l m/s
19 -23°C <0,l m/s
17-21°C <05 m/s
12 -17°C <0,7 m/s

tionen eller genom att forkorta exponeringstiden.

Det ar arbetsgivarens skyldighet att med hjalp
av tekniska atgarder se till att temperaturen pé ar-
betsplatsen inte dverstiger +28° C nar temperaturen
utomhus ar under +25 ° C. Om temperaturen pa ar-
betsplatsen trots tekniska atgarder pa grund av hetta
overstiger +28 ° C skall arbetet underlattas genom att
exponeringstiden forkortas. Vid latta och medeltunga
tvangsstyrda arbeten har en exponeringstid etable-
rats om 50 minuter per 1 timme vid en temperatur
som understiger 33° C och 45 minuter per 1 timme
vid temperaturer som Overstiger +33 ° C. Det innebar
10-15 minuters paus i arbetet per timme. Vid tem-
peraturer som overstiger dessa och vid tungt fysiskt
arbete skall sarskilda skyddsatgarder vidtas. Hit hor en
utredning av riskerna for att arbetstagaren skall drab-
bas av varmesjuka, anvandning av sarskild skydds-
utrustning och manga pauser. Tekniska I0sningar i
anslutning till ventilation och isolering av varmekallor
skall naturligtvis prioriteras.

Arbetstagarna kan sjalva minska varmebelast-
ningen genom att valja for arbetet lamplig, latt och
I0st sittande kladsel. Det ar viktigt att vatske- och
saltbalansen uppratthalls i kroppen. Om vatskebristen
inte ersatts stiger temperaturen i de inre organen och
uttorkningen belastar blodcirkulationen. Utan skydds-
atgarder kan arbete i hetta leda till solsting, varme-
svimning och t.o.m. till varmeslag.

Las mera:

* Teollisuusilmastoinnin suunnitteluopas TAKE. Rapport 27

* Finlands Byggbestimmelsesamling. Miljdministeriet.

* HTP-varden. Handbocker 1 1. Social- och hédlsovardsministe-
riet 2005. (férnyas under 2007).



Sdkerhetsmarkning och signaler

Om de risker som arbetstagaren utsétts for inte

kan undvikas eller minskas tillrackligt med hjalp av

allménna tekniska eller byggnadstekniska atgarder

eller genom omorganiseringar av arbetet skall ar-

betsgivaren:

¢ anordna sakerhetsmarkning

¢ undervisa och handleda arbetstagarna eller deras
representanter i vad sakerhetsskyltarna betyder

Sakerhetsmarkningen indelas i:

e forbud rokning
forbjuden
® varningar allmén fara
* pabud anvand
skyddshjalm
Varselfirg Betydelse eller syfte
Rod forbud
larm vid fara

brandbekampningsutrustning

¢ information, t.ex. om.

- reservutgangar

- forsta hjalpen

- brandbekdampning

- handtecken och muntliga meddelanden

Anvisningarna i tabellen galler alla skyltar med varsel-
farg!

Narmare uppgifter om sakerhetsmarkning och sig-
naler och hur de anvénds finns i statsradets beslut
976/1994.

Instruktioner och information
farligt beteende
stanna, sluta, nédbromsanordningar, utrym

utmarkning, placering

Gul eller orangegul varning se upp, vidta skyddsatgirder, kontrollera
Bla pabud krav pa visst beteende eller viss atgird

anvand personlig skyddsutrustning
Groén nodutgang, forsta hjilpen dorrar, utgangar, utrymningsleder,

utrustning, anordningar
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3. ARBETE, HALSA OCH VALBEFINNANDE

Foretagshalsovard

Vad innebir foretagshilsovard?

Arbetsgivaren skall inga avtal om foretagshalsovard.
Foretaghalsovardsarbetet utgar fran féretagets behov
som kartlaggs av arbetsgivaren, arbetstagarna och
personalen inom foretagshalsovarden gemensamt.

Malen for foretagshilsovarden:

¢ en frisk och trygg arbetsmiljo

¢ en valfungerande arbetsgemenskap

e att forebygga arbetsrelaterade sjukdomar

e att uppratthalla och framja arbetstagarnas
arbets- och funktionsférmaga.

Foretagshalsovarden genomfors i enlighet med god
yrkespraxis som grundar sig pa samarbete och kun-
skap om sambandet mellan arbete och halsa.

Vad gor foretagshialsovarden?

Utreder och bedomer

| samband med foretagshalsovardens arbetsplats-
besok utreds eventuella hélsorisker och man stravar
efter [6sningar for att avlagsna dessa. Sakkunnig hjalp
i dessa fragor ar sarskilt viktig vid planeringen av nya
arbetslokaler och metoder. Utredningen halls fram-
lagd pa arbetsplatsen.

Informerar och ger rad

Foretagshalsovarden besvarar t.ex. fragor om vissa
kemikalier ar farliga for halsan, hur man kan skydda
eller varda huden, om pausgymnastik vore bra, om
arbetsytorna ar ratt dimensionerade, hur laster skall
lyftas sa att ryggen skonas och soker I6sningar pa
problem som upptrdder pa arbetsplatsen.

Foretagshélsovarden ger ocksa rad i fragor om
friskvard och framjande av hélsan.

Bedomer arbetsformagan och foljer
med hilsotillstandet

I hdlsoundersokningar for nyanstallda utreder for-
tagshalsovardspersonalen om arbetstagaren lider av
sarskilda men, skador eller sjukdomar eller av sarskild
allergi som eventuellt kan forsvaras i arbetet eller pa
grund av vilken han eller hon ar olamplig for arbets-
uppgiften.
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| alla halsoundersokningar bedoms arbetstagarens
arbetsféormdaga och vid behov vidtas atgarder for upp-
ratthallande av den.

Arbetstagare som exponeras for bl.a. I6sningsme-
del, damm och buller genomgar regelbundna un-
dersokningar for att eventuella yrkessjukdomar skall
kunna forebyggas och for hog exponering bedomas.

Ser till att det ordnas utbildning i forsta hjalpen
och att det finns utrustning for férsta hjalpen.

Vem erbjuder foretagshilsovardstjianster?

Ett avtal om foretagshalsovard for arbetstagarna kan
ingas med halsocentralen eller med en privat lakarsta-
tion som producerar foretagshalsovardstjanster eller
med en foretagshalsovardscentral som foretag har
grundat tillsammans.

Det Ionar sig for foretagare att kopa dessa tjanster
ocksa for eget behov.

Hurdant avtal om féretagshalsovard kan
parterna inga?

Lagstadgad foretagshalsovard skall ordnas for alla
arbetstagare. Den bestar av ovannamnda atgarder
i den utstrackning som behdvs med tanke pa vilka
problem det finns i arbetsmiljon och vilka krav arbets-
uppgiften staller.

Foretaget kan ocksa vélja att inga ett avtal om
sjukvard for arbetstagarna. Sjukvardstjansterna kan
ocksa omfatta foretagaren eller arbetsgivaren. .

Och kostnaderna?

Om foretagshdlsovarden genom férebyggande atgar-
der lyckas minska sjukfranvaron bland arbetstagarna
med nagra dagar per ar har kostnaderna for foretags-
hélsovarden redan sparats in.

Foretagshalsovard som ocksa omfattar sjukvard
kostar mindre dn 180 € per ar per arbetstagare. Av
det héar beloppet ersatter FPA arbetsgivaren med 50
%. Av kostnaderna for arbetsplatsutredningen betalar
FPA 60 %. Resten av kostnaderna kan foretaget dra
av i beskattningen.

Halsocentralen debiterar foretagaren 50 % av
kostnaderna och ansoker om ersattning for resten av
kostnaderna hos FPA. Nar foretagaren anlitar privata
tjanster skall han eller hon sjalv anséka om ersattning
hos FPA.



Raddningsplan

For alla utrymmen som genomgar en brandinspek-
tion minst en gang om aret skall det finnas en radd-
ningsplan.

Raddningsplaner forutsatts ocksa av foretag dar
antalet anstéallda och antalet tillfalliga besokare (t.ex.
kunder) uppgar till minst 30 personer.

Om det i en affarsbyggnad verkar ett flertal fore-
tag skall det finnas en gemensam raddningsplan trots
att minimikravet pa 30 personer inte uppnas i nagot
av de enskilda foretagen. Det ar byggnadens dgare
eller innehavare som ér skyldig att ta initiativ till en
raddningsplan. Skyldigheten kan t.ex. i ett hyreskon-
trakt 6verforas till en hyresgast.

Beredskap for forsta hjilpen
pa arbetsplatsen

Pa arbetsplatsen skall det finnas beredskap for forsta

hjalpen som omfattar

e andamalsenliga utrustningar och redskap

* personer som kan ge forsta hjalpen

¢ kunskap om vilka atgarder som skall vidtas vid
olycksfall eller sjukdomsfall for att snabbt fa hjalp

Arbetsgivaren skall anmala olycksfall som kraver un-
dersokningar till arbetarskyddsmyndigheten. Anmal-
ningsskyldigheten galler endast allvarliga olycksfall
och olycksfall med dédlig utgang.

Internet:
o wwwittlfi

» www.fpa.fi/fforetagshalsovard
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Halsofriamjande tyky-verksamhet - skar ner

pensionsutgifterna pa forhand

Vad ar tyky?

Med halsoframjande atgarder pa arbetsplatsen (tyky-
verksambhet fran finskans tyokykya yllapitava toiminta)
eller friskvard avses all sadan verksamhet genom vil-
ken man vill fraimja halsan, arbets- och funktionsfor-
magan, valbefinnandet och produktiviteten.

Vem deltar?

Den hélsoframjande verksamheten omfattar alla i
arbetslivet oberoende av alder eller yrke. Arbets- och
funktionsférmdgan framjas och stods i alla skeden av
yrkeskarriaren.

Med hjalp av vilka atgarder framjas
hilsan pa arbetsplatsen?

Det finns manga olika méjligheter for arbetsgivaren
att inverka pa framjandet av arbetsférmagan. Hit

hor bl.a. introduktion i arbetet, arbetsmetoder som
minskar belastningen, forbattringar i arbetsmiljon och
arbetsgemenskapen.

Arbetstagaren kan ocksa sjalv inverka pa sin halsa
genom sina levnadsvanor, sitt arbetssatt och genom
att hélla konditionen uppe, det I6nar sig ocksa for ar-
betsgivaren att stodja sadan friskvard.

Sérskilda atgarder vidtas i fraga om personer som
konstaterats lida av symtom, sjukdom eller handikapp
som dventyrar arbetsférmagan. Féretagshalsovardens
yrkeskunskap spelar en avgorande roll da det galler
att identifiera dessa eller att hanvisa personer till vard
eller vid behov till rehabilitering.

Vilka ar fordelarna med hilsoframjande
verksamhet?

En god arbetsformaga okar effektiviteten och produk-
tiviteten och minskar sjukfranvaron och 6vriga kost-
nader som uppstar for foretaget pa grund av stor-
ningar i produktionen. Dessutom kan arbetsgivaren
pa ett konkret satt visa att han eller hon vardeséatter
arbetstagare och ser till deras valbefinnande.

Foljande schema visar de principer enligt vilka atgar-
derna kan vidtas.

nar arbetslivet borjar

friska personer

* introduktion i arbetet

* utbildning

* hélsoradgivning

* utvecklande av arbetet och
arbetsmiljon

e friskvard

arbetsmiljon
* sjukvard"
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personer med symptom

* oppen rehabilitering

» alderspension

sjuka personer

yrkesrehabilitering
medicinsk rehabilitering

* utvecklande av arbetet och * verksamhet inriktad pa arbetet

och arbetsplatsen
* omplacering
* sjukvard"

Lis mera:

* Ahonen G, Bjurstrdom L-M, Hussi T. Tyokykya yllapitavan
toiminnan taloudelliset vaikutukset. Social- och halsovards-
ministeriet, FPA och Arbetshdlsoinstitutet 2001.

o wwwittlfi



Tack vare friska rorelseorgan loper arbetet smidigare

och sjukdomar forebyggs

Rorelseorganens funktionsformaga

Rorelseorganens (forkortningen TULE fran finskans
tuki- ja liikuntaelimet anvédnds allmént pa finska) funk-
tionsformaga och halsa spelar en viktig roll nar det
galler arbetsformagan. Arbetsformagan framjas nar

e arbetets innehdll och metoder

e de fysiska och psykiska kraven som stalls i arbetet

e arbetsredskapen och strukturerna pa arbetsplatsen
anpassas till de individuella egenskaperna hos arbets-
tagarna redan i planeringsstadiet. Dessutom ar det
viktigt att sakerstalla att arbetstagarna kan klara av
belastningarna i arbetet och far hjalp med att utjam-
na arbetsbelastningen.

Det ar viktigt att ta hansyn till de individuella sardra-
gen pa olika arbetsplatser.

Beakta foljande punkter i hanteringen av riskerna
som giller rorelseorganen:

¢ hanteringen av tunga lyft

e belastande arbetsstallningar och -rérelser

e ensidigt upprepande arbetsrorelser

® grepp som forutsatter armstyrka

¢ mekaniskt tryck; t.ex. av handverktyg

¢ ensidigt belastande arbete

e vibrationers inverkan: kropps- och handvibrationer

¢ belysningen och temperaturférhallandenas bety-
delse

e olycksfall

e arbetets organisering

¢ ovriga psykosociala faktorer

Utred och utveckla

Utred om arbetstagarna utsatts for skadlig fysisk
belastning eller risk for olycksfall i arbetet, sarskilt
vid manuell hantering av laster och bordor, vid bild-
skarmsarbete eller nar de utfor ensidigt upprepande
arbete.

Utveckla utgaende fran utredningen i samarbete
med arbetstagarna arbetsrutiner och metoder och
bedom hur lyckade de ar.

Om dessa aspekter inte agnas tillracklig uppmark-

samhet kan foljden att arbetstagarna drabbas av sjuk-

domar i rorelseorganen bli,

e forlust av arbetstagarens arbets- och funktionsfor-
maga

e fradnvaro och darmed férbundna kostnader

e forandringar i arbetsgemenskapens arbetsklimat

e forlust av en yrkeskunnig arbetsinsats

e forsvagad produktivitet och kvalitet i arbetet

Anlita sakkunniga

Sakkunnig hjalp i frdgor som beror belastningen i
arbetet, utredningar och utvecklingsatgarder ger
foretagshalsovarden och Arbetshalsoinstitutet. Infor-
mation om arbetsgivarens skyldigheter ger arbetar-
skyddsdistriktet.

Lds mera:

* Manuell hantering i arbetet. Arbetarskyddsanvisningar och

guider 23. Arbetarskyddsférvaltningen 2007.

Arbete vid bildskdrm. Arbetarskyddsanvisningar och guider

| Arbetarskyddsforvaltningen 2007.

* Toisto-Repe. Toistotydn arviointimenetelma. Arbetshélso-
institutet 2004.

* Néappard. Bedoémning av ergonomin och arbetsmiljén kring
bildskdarmsarbete. Arbetshalsoinstitutet, social- och halso-
vardsministeriet 2004.

* Tydkuormituksen arviointimenetelmd TIKKA. Arbetshalso-
institutet 2006.

* Standarder om ergonomi: www.sfs.fi.

Europeiska Arbetsmiljdbyran: www.tyosuojelutietopankki.fi

Arbetshdlsoinstitutet: www.ttlfi > P& svenska > Ergonomi
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Psykiskt vilbefinnande

Mojligheter: Risker:

— ett smaféretag utgdr en arbetsgrupp — ensamarbete

— sjdlvstandiga arbetsprestationer — vilja att inneha for manga roller

— mojlighet att vilja utmanande mal — tendens att ta for stora risker eller raka ut for

overbelastning
Smaforetaget ar en arbetsgrupp Risker vid ensamarbete

Det sociala stodet spelar en avgorande roll i hanteringen av  En strikt arbetsférdelning 6kar ensamarbetet och
psykisk belastning och stress aven isoleringen. Konflikter, diskriminering eller en
(uppmuntran, stéd av 6verordnade och arbetskamrater). for kraftig konkurrens kan forstora det inre stodet.
Bedomningen av arbetsbelastningen, hanteringen av arbetet  Ensamarbete forsvagar formagan att identifiera
och mojligheterna att férutsdga forandringar bli littare i en  stressfaktorer, skadliga krav och mobbning.
arbetsgrupp dn inom stora arbetsgemenskaper.

Sjalvstandiga arbetsprestationer Vilja eller tvang att delta for mycket

Arbetsuppgifter som tillater sjilvstindighet ger storre Ett sdtt att forverkliga sjilvstandigheten ar att

mojligheter till sjalvforverkligande. Sjalvstindigt arbete och  utfora alla uppgifter sjalv. Smaféretagare som

arbetshantering framjar inlarning, kompetensutveckling och  arbetsgivare ar arbetstagare, sakkunnig i skattefragor,

stresshantering. arbetarskyddschef osv.Vilbefinnandet férsvagas av
standigt varierande arbetsuppgifter och en otydlig bild
av det egna arbetet.

Mojlighet att vilja utmanande mal Tendensen att inga risker 6kar i takt med de
psykiska belastningarna

| smaforetag och arbetsgrupper finns det battre mojligheter  Sarskilt ensamarbete leder till att det blir allt svarare

till att stilla upp utmanande mal. Formagan att kdnna igen att urskilja mojliga utmaningar fran omgjliga. Om

sina starka och svaga sidor ar battre an vanligt. utmaningarna férvandlas till matare for det egna
individuella manniskovardet 6kar ocksa benagenheten
att inga oskailiga risker.

Lis mera:

* Osakligt bem&tande. Arbetarskyddsanvisningar och guider
42. Arbetarskyddsforvaltningen 2006.

* SuomelaT, Pakkala L: Eldn tdydesti — nakokulmia yrittdjan
tyohon ja terveyteen. Arbetshalsoinstitutet 2004.
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Arbete vid bildskarm - valbefinnande i informationsarbetet

Riskbedomning

Datatekniken utnyttjas numera i nastan allt arbete.
Arbetet som utfors med hjélp av datamaskiner ar
mycket varierande t.ex. i fraga om méangden data
som behandlas, hanteringen av materialet, anvand-
ningen av datormusar eller blickpunkten. Dessutom
kan det inga mycket férhandlande och kontakter i
arbetet som ager rum eller formedlas med hjalp av
datamaskiner eller annan datateknisk utrustning.

Enligt bestimmelserna i statsradets beslut om ar-
bete vid bildskarm (1405/1993) skall i bedomningen
av bildskarmsarbetsplatserna tas hansyn till den skad-
liga fysiska och psykiska belastningen och de synkrav
som arbetet staller.

Riskbedomningen av arbetet vid bildskarm skall
vara omfattande och goras upp skilt for varje enskild
arbetsuppgift. Vid identifieringen av riskerna skall
faktorer som inverkar pa den fysiska och psykiska be-
lastningen beaktas, t.ex.:

e placeringen av bildskdarm, tangentbord och dator-
mus och 6vrig kringutrustning

e synkraven

* programmens anvandbarhet

e belysnings- och temperaturférhéllandena

¢ arbetsgemenskapens stod och ledningen av arbetet

e informations- och kontaktmé&ngderna och kvalite-
ten

e mojligheterna att inverka pa arbetet

Ordnande av arbetet

Arbete vid bildskarm belastar ryggen, nacken, axlar-
na, armarna och 6gonen. Bildskarmsarbetet skall ord-
nas sa att den stundom ensidiga arbetsbelastningen
som arbete vid bildskarm innebér avbryts av andra
uppgifter och arbetsskeden. Det ar viktigt att lagga

in tillrackligt med pauser i arbetet. Under pauserna
skall arbetstagarna rora pa sig, ténja pa musklerna
och férebygga att 6gonen blir trétta genom att rikta
blicken pa annat &n bildskarmen.

Kontrollera att:

¢ Arbetsstolen ar lampligt dimensionerad for ar-
betstagarens kroppsmatt och att den kan justerar
tillrackligt val och ar bekvam att sitta i.

e Arbetsplanets hojd skall vara lamplig och kunna
justeras vid behov.

e Bildskarmen skall kunna stallas in, ratt blickvinkel
ar viktigt.

e Kallmaterialet placeras i en manushallare pa lamp-

ligt stdlle med tanke pa seende och hantering.

e Tangentbordet och datormusen &r placerade pa
lampligt avstand fran varandra, det finns till-
rackligt med bordsyta for att arbetstagaren skall
kunna vila armarna, vid behov kan arbetstagaren
anvanda handlovsstod.

¢ Allmanbelysningen och punktbelysningen ar lamp-
lig och @ndamalsenligt placerad sa att det inte fore-
kommer storande blandning eller reflexioner.

Ogon- och synundersokningar

Foretagshalsovarden skall ordna 6gonundersokningar
och undersékningar av synférmagan for sddana ar-
betstagare som utfor arbete vid bildskdarm. Synférma-
gan skall vara tillrackligt god for det arbete som utfors
antingen utan glasogon eller korrigerad med glaso-
gon som ar lampliga for arbetet.

Sarskilda glaségon

Enligt statsradets beslut skall arbetsgivaren skaffa
arbetstagarna sarskilda glaségon som lampar sig for
bildskarmsarbete om vanliga, for privat bruk avsedda
glasdgon inte lampar sig for arbetet aven efter att er-
gonomiska korrigeringsatgarder har genomforts.

Bildskarmsglasdgonen skiljer sig fran vanliga for
privat bruk avsedda glasdgon vanligtvis genom avvi-
kande styrka, linstyp och linskonstruktion.

| allménhet ar det endast personer med aldersynt-
het och i undantagsfall personer under 45 ar behover
sarskilda bildskarmsglasdgon om arbetsmiljon inte kan
utformas sa att vanliga, for privat bruk avsedda glaso-
gon ar tillrackliga.

Det kravs att behovet av sarskilda glasdgon eller
eventuell annan utrustning motiveras klart och tydligt
i 6gonlakarens eller optikerns utladtande for att man
skall fa ersattning for glasogonen eller utrustningen.
Om arbetstagaren ordineras endast ett par glasogon i
samband med en synundersokning ar dessa glaségon
inte sadana sarskilda glasdgon som avses i statsradets
beslut, eftersom de aven lampar sig for annat bruk.

Lds mera:

* Arbete vid bildskdrm. Arbetarskyddsanvisningar och guider .
Arbetarskyddsférvaltningen 2007.

* Néppara. Beddmning av ergonomin och arbetsmiljon kring
bildskdarmsarbete. Arbetshélsoinstitutet, social- och hélso-
vardsministeriet 2004.

* Databanken f6r arbetsmiljon: www.tyosuojelutietopankkifi

* Arbetshilsoinstitutet: wwwittlfi > Pa svenska > Ergonomi
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Rokning pa arbetsplatsen

Tobaksroken ar ett cancerframkallande @mne. Passiv
rokning okar risken for att insjukna i hjart- och karl-
sjukdomar och risken for reproduktionsstorningar.
Darfor ar det viktigt att skydda icke-rokande arbetsta-
gare mot tobaksrok.

Arbetsgivaren skall se till att rokning forbjuds i sa-
dana lokaler som enligt tobakslagen skall vara rokfria.
Hit raknas till exempel arbetsgemenskapens allmanna
och gemensamma rum. Arbetsgivaren ar ocksa skyl-
dig att dvervaka att foérbudet foljs. Dessutom skall ar-
betsgivaren forbjuda eller begransa rokningen i 6vriga
lokaler sa att arbetstagarna inte ofrivilligt utsatts for
tobaksrok. Innan rokningen forbjuds eller begransas
skall arbetsgivaren ta upp tobaksrékningen pa arbets-
platsen med arbetstagarna eller deras representant.

En andring av tobakslagen enligt vilken rokning
forbjuds i restauranger trader i kraft den 1 juni 2007
i syfte att skydda restauranganstallda mot tobaksrok.
Andringen medfor att det ar tilldtet att roka endast
i sarskilda rokrum fran vilka roken inte far spridas ut
i restauranglokalen. Det ar forbjudet att utfora ar-
bete i rokrum, med undantag av nédvandigt arbete
som utfors av brand- och rdddningsvasendet eller av
ordnings- och sakerhetsskal. Det &r tillatet att stada i
rokrum forst efter det att rummet vadrats noggrant.
Under en overgangsperiod pa tva ar kan restauranger
ha avvikande arrangemang i fraga om tobaksrokning
savida de har ansokt om tillstand hos de kommunala
halsomyndigheterna.

En gravid arbetstagare far inte utfora arbetsuppgif-
ter som medfor att hon exponeras for tobaksrok. Om
det inte ar mojligt att ordna arbete i rokfria rum har
hon ratt till sarskild moderskapsledighet. Arbetstagare
under 16 ar far inte heller utféra arbete som kan med-
fora exponering for tobaksrok. En person under 18 ar
men som har fyllt 16 far utféra den har typens arbets-
uppgifter endast i enlighet med faststallda forutsatt-
ningar sa att sarskilda halsorisker inte uppstar.

Rokning pa arbetsplatsen dr forbjuden

e i lokaler och rum dit kunderna eller publiken har
ohindrat tilltrade

e j arbetsgemenskapens gemensamma rum, hit hor
korridorer, motesrum, vilo- och kafferum och dar-
med jamforbara rum

e tvatt- och omkladningsrum, toaletter

e de inre och yttre utrymmena i skolor och daghem

¢ j restauranger med undantag av sarskilda rokrum
(fr.o.m. den 1.6.2007)
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Arbetsgivaren 6vervakar att dessa rum har markts ut
och att forbudet iakttas.

rokning forbjuden

Rokning ar tillaten

e i for andamalet reserverade och utmarkta rum, i
vilka ventilationen har ordnats sa att roken inte
kan spridas till rokfria rum.

Bedémningen av exponeringen for
tobaksrok pa arbetsplatsen

Statsradets beslut om tobaksrok i omgivningen och
avvarjande av cancerrisk i samband med arbete forut-
satter att arbetsgivaren gor en riskbeddémning av ar-
betstagarnas exponering for tobaksrok. Han skall be-
doéma exponeringens art (kontinuerlig eller tillfallig),
omfattning och varaktighet (ndrmast antal timmar
per dag) och vilka risker for halsan och sakerheten i
arbetet det finns for att en arbetstagare skall expone-
ras for tobaksrok frdn omgivningen. | praktiken kan
bedémningen i allmédnhet basera sig pa sinnesintryck
och erfarenheter. | vissa fall kan det bli nédvandigt att
mata nikotinhalten i luften.

Atgéirder vid exponering

Om man i bedémningen faststaller att arbetstagarna
exponeras i betydande grad for tobaksrok skall
arbetsgivaren vidta atgarder for att minska expo-
neringen for tobaksroken. Arbetsgivaren skall regel-
bundet se 6ver bedomningen och folja med vilka
effekter atgarderna har for att minska exponeringen,
ge arbetstagarna information om riskerna som to-
baksréken i omgivningen medfér och om atgarderna
for att minska exponeringen. Han skall ocksa anmala
arbetstagare som exponeras for tobaksrok i det s.k.
ASA-registret (registret over dem som i sitt yrke ar
exponerade for dmnen och processer som foranleder
risk for cancersjukdom) som fors av Arbetshalsoinsti-
tutet. Arbetsgivaren skall se till att foretagshalsovar-
den utfor de i lagen forutsatta halsoundersokningarna
av personer som exponeras .



Tillsynen av tobakslagen

Tillsynen av tobakslagen har delats in i uppgiftsom-
raden mellan ett flertal olika myndigheter. Arbetar-
skyddsdistriktet Overvakar att tobakslagen foljs pa ar-
betsplatserna. For kundernas del dvervakas lagen av
kommunala halsoinspektérer. Enskilda medborgare
kan vid behov kontakta tillsynsmyndigheterna.

Myndigheter som 6vervakar att
tobakslagen foljs:

allmén ledning och styrning av tobakslagen:
e Social och halsovardsministeriet

allman tillsyn, tillsyn 6ver tobaksforsaljning
och reklam:

e Social- och hélsovardens produkttillsynscentral
STTV

regional tillsyn 6ver tobakslagen:
e |ansstyrelserna

lokal tillsyn av detaljhandeln och
tobaksrokning:

® kommunala halsoinspektorer

tillsyn av arbetsgivarens skyldigheter i
enlighet med tobakslagen, tillsyn 6ver
cancerrisken av tobaksrék fran omgivningen:

e arbetarskyddsdistrikten

overvakning av tobaksrokningen pa
evenemang for allminheten:

¢ polismyndigheterna

tillsyn av importen av tobaksprodukter:
e tullen

Bestaimmelser:

* Statsradets beslut om tobaksrok i omgivningen och av-
vdrjande av cancerrisk i samband ddrmed i arbete
(1'153/1999)

* Statsradets beslut om dndring av bilagan till statsradets be-
slut om hélsoundersékningar i arbete som medfor sérskild
fara for ohdlsa (1154/1999)

* Social- och hélsovardsministeriets forordning om rokrum i
restauranger och andra forplagnadsrorelser (964/2006)

* Lag om dndring av lagen om atgérder for inskrdnkande av
tobaksrdkning (700/2006, i kraft den 1.6.2007)
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Arbetarskyddssamarbetet pa arbetsplatsen

Framjandet av sdakerheten i arbetet pa arbetsplatsen
forutsatter alltid samarbete mellan arbetsgivare och
arbetstagare. Lagen och férordningen om tillsynen
Over arbetarskyddet och arbetarskyddsavtalen be-
stammer vilka samarbetsorgan som skall bildas for ar-
betarskyddsverksamheten. Med stod av dem skall det
pa arbetsplatsen utses en arbetarskyddschef och vid
behov skall ocksa en arbetarskyddsfullmaktig valjas
och en arbetarskyddskommission tillsattas.

Arbetarskyddschefen

Arbetsgivaren utser till sin foretradare for arbetar-
skyddssamarbetet en arbetarskyddschef som skall
vara val fortrogen med arbetarskyddsforhallandena
pa arbetsplatsen och arbetarskyddsbestammelserna.
Arbetarskyddschefen skall ges tillrackliga befogenhe-
ter for att han eller hon skall kunna skoéta sin uppagift.
Foretagaren kan ocksa sjélv vara verksam som arbe-
tarskyddschef.

Arbetarskyddsfullmiktig

Arbetstagare och 6vriga anstallda valjer en arbetar-
skyddsfullméktig och tva vicefullméaktige som repre-
senterar dem gentemot arbetsgivaren och arbetar-
skyddsmyndigheterna.

Fullmaktig skall vdljas om det arbetar minst tio ar-
betstagare och anstéllda pa arbetsplatsen.

Arbetstagare och anstallda kan ocksd komma
Overens om att valja en gemensam arbetarskyddsfull-
maktig. Bekanta dig med det kollektivavtal som till-
lampas inom branschen.

Arbetarskyddskommission

Arbetarskyddskommissionen ar ett samarbetsorgan
for olika personalgrupper i arbetarskyddsfragor.

Om man inte har kommit éverens om nagon an-
nan form av samarbete skall det pa en arbetsplats dar
minst 20 personer regelbundet arbetar tillsattas en
arbetarskyddskommission. Arbetarskyddschefen och
arbetarskyddsfullmaktig ingar som sjalvskrivna med-
lemmar i arbetarskyddskommisssionen.

alltid

foretag med minst 10 arbetstagare

Utses ARBETARSKYDDSCHEF
(arbetsgivarens foretradare)
Viljs ARBETARSKYDDSFULLMAKTIG
(foretradare for arbetstagare och anstillda)
Tillsatts ARBETARSKYDDSKOMMISSION

(samarbetsorgan)
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foretag med minst 20 arbetstagare om det
inte har avtalats om en annan samarbetsform



Nyttiga informationskallor

Arbetarskyddsdistrikten forhandsgranskar pa bega-
ran planer for arbetslokaler och arbetsmetoder och
ger utldtanden om dem. Av arbetarskyddsdistrikten
far bade arbetsgivare och arbetstagare rad och vag-
ledning i fragor som galler arbetsavtal, kollektivavtal,
I6n, arbetstider, semester och i 6vriga fragor som gal-
ler anstallningsférhallanden.

Arbetarskyddsdistrikten genomfor arbetarskydds-
inspektioner pa arbetsplatserna och 6vervakar att
bestimmelserna om arbetsforhallandena och anstall-
ningar foljs pa arbetsplatsen.

Arbetsforvaltningens mal ar att framja verksamheten
pa arbetsmarknaden och forbéttra arbetslivskvalite-
ten.

Arbetsministeriets nationella arbetslivsprogram for
utvecklande av arbetslivet (TYKES 2004-2009) beviljar
finansiellt stod for olika projekt inom foretag och pa
arbetsplatserna.

TE-centralerna och arbetskraftsbyraerna hjalper
arbetsgivare att rekrytera och utbilda personal och i
manga fragor som galler personal och foretagsverk-
samhet .

De erbjuder foretagen ocksa stod bl.a. nar det
galler anstéllningen av arbetsldsa och personer med
funktionshinder och i fragor kring grundandet av fo-
retag (startpeng). De erbjuder ocksa utbildning, rad i
fragor som galler val av etableringsort och tjanster for
foretag i olika utvecklingsfaser .

Arbetskraftsdistriktens och arbetsministeriets pla-
nerings- och utvecklingsresurser och sakkunskap sto-
der arbetskraftsbyraerna i deras verksamhet.

Arbetshilsoinstitutet bedriver riksomfattande forsk-
ning inom arbetarskyddet och féretagshalsovarden.
Arbetshalsoinstitutet séljer aven tjanster at foretag.

Arbetarskyddscentralen forvaltas av arbetsmarkna-
dens centralforbund. Den viktigaste uppgiften omfat-
tar konsulthjélp, utbildning och information i fragor
som beror arbetsmiljon och utvecklande av arbets-
gemenskapen och att producera material om dessa
teman.

Arbetarskyddsfonden finansierar forsknings och
utvecklingsverksamhet och forvaltas av de centrala ar-
betsmarknadsorganisationerna. Arbetarskyddsfonden
ar Arbetarskyddscentralens lagstadgade huvudsakliga
finansiar. Arbetarskyddsfondens verksamhet finansie-

ras av de olycksfallsforsakringspremier som arbetsgi-
varna betalar. Verksamheten 6vervakas av social- och
hélsovardsministeriet.

Arbetarskyddsfonden finansierar saddan forsknings-,
utvecklings-, informations- och utbildningsverksam-
het som forbattrar arbetsforhallandena och framjar
sakerheten och produktiviteten i arbetsgemenskapen.
Ansokningstiden gar arligen ut den 1 februari och den
1 september. Foretag, kommuner, forskningsinstitut
och forskningsenheter kan ansoka om anslag. Avsikten
ar att utvecklingsanslagen skall anvandas for att med
hjalp av en utomstaende sakkunnig finansiera till-
lampningen av sddana forsknings- och utvecklingsron
i sokandes egen arbetsgemenskap som gjorts inom
fondens verksamhetsomrade. Anslagen kan sokas av
foretagens och kommunernas arbetsgemenskaper.

Ansokningstiden for personliga stipendier 16per ar-
ligen ut den 2 januari, den 2 maj och den 1 oktober.

Europeiska Arbetsmiljobyrans uppgift ar att samla
och féormedla information om arbetshalsa. Arbetsmil-
jobyran uppréatthaller ett datanat pa Internet tillsam-
mans med sina nationella samarbetspartner. Syftet ar
att sprida ny kunskap om halsan och sakerheten i ar-
betet. Dessutom erbjuder natverket praktiska 16sning-
ar for framjandet av sakerheten och halsan i arbetet.

Europeiska Arbetsmiljobyrdns samarbetspartner i
Finland &r social- och halsovardsministeriets arbetar-
skyddsavdelning.

Arbetsmiljobyrans hemsidor finns pa webbadres-
sen osha.europa.eu, den finlandska nationella webb-
platsens adress ar www.tyosuojelutietopankki.fi.

Europeiska socialfonden (ESF) stodjer bl.a. atgarder
for arbetstagarnas orkande i arbetet och forbattrande
av arbetsformagan. Vanligtvis genomfors projekten
med hjélp av foretagshélsovarden eller genom att fo-
retaget ansluter sig till 6vriga foretagare inom samma
bransch pa orten. Ansékningarna handldaggs av TE-
centralerna och lansstyrelserna.

TE-centralerna informerar om mojligheterna att
erhalla finansiering fran Europeiska socialfonden i
syfte att [0sa problem som uppstar sarskilt pa grund
av strukturforandringar i arbetslivet. Det huvudsakliga
syftet med fondens program 3 ar bekampning av ar-
betslosheten redan pa forhand och sarskilt prioriteras
arbetstagare och anstéllda i sma och mellanstora fore-
tag. Det mest praktiska sattet for smaforetag att skapa
omfattade och genomslagskraftiga projekt ar att ga
samman i natverk.
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Adresser och kontaktuppgifter

DEN OFFENTLIGA FORVALTNINGENS E-TJANSTER
OCH UTSKRIVBARA BLANKETTER
www.suomi.fi/

EUROPEISKA ARBETSMILJOBYRANS FINLANDSKA
NATVERK
www.tyosuojelutietopankki.fi

UTVECKLINGS- OCH FINANSIERINGSTJANSTER
FOR SMA-OCH MEDELSTORA FORETAG
lanksamling pa Internet

www.te-keskus.fi

KOMMUNERNAS NARINGSOMBUD

Det finns ca 300 kommunanstéllda naringsombud
runt om i landet. Till deras arbetsuppgifter hor att
bista foretag och att verka som kontaktperson mellan
foretagen och kommunférvaltningen. Du nar na-
ringsombudet i din kommun pa kommunkanslierna.
www.kommunerna.net

ARBETARSKYDDSDISTRIKTEN
www.tyosuojelu.fi

SERVICETELEFONEN FOR ANSTALLNINGSFRAGOR
0200 66 144 (1,30 €/min + Isa)

ARBETSKRFATS- OCH NARINGSCENTRALERNA
www.te-keskus.fi

ARBETSKRAFTSBYRAERNA

www.mol.fi/

Arbetskraftsbyraerna erbjuder foretagen tjanster pa
lokal niva. Arbetskraftsbyraerna har vid sidan om sin
traditionsenliga verksamhet dven utvecklat mangsidi-
ga specialtjanster for foretag. Vid manga arbetskrafts-
byraer finns det en sarskild enhet for foretagstjanster
som erbjuder foretag skraddarsydd service.

ARBETSHALSOINSTITUTET
Topeliusgatan 41 a A

00250 HELSINGFORS

tfn 030 4741

telefax 030 474 2779
www. ttl fi

OVRIGA SAKKUNNIGA

Pensionsskyddscentralen
www.etk.fi

Finnvera Abp
www.finnvera.fi

Inspecta Oy
www.inspecta.fi

Handels- och industriministeriet
www.ktm.fi

Uppfinningsstiftelsen
www.keksintosaatio.fi

Centralhandelskammaren
www.keskuskauppakamari.fi

HUKS-Giftinformationscentralen
tfn (09) 4711 (vaxel)

tfn (09) 471 977 (direkt)
www.myrkytystietokeskus.fi

Patent- och registerstyrelsen
www.prh.fi

SMiI-stiftelsen (sma och medelstor industri)
www.pkt.fi

Sitra Jubileumsfonden for Finlands sjalvstandighet
www.sitra.fi

SFS Finlands standardiseringsforbund
www.sfs.fi

Suomen Taloushallintoliitto Oy
www.taloushallintoliitto.fi

STAKES (forsknings- och utvecklingscentralen
for social- och halsovarden)
www.stakes.fi

Stralskyddscentralen STUK
www.stuk.fi

Olycksfallsforsakringsanstalternas férbund
www.tvl.fi



Teknologiska utvecklingscentralen TEKES
www.tekes.fi

Sakerhetsteknikcentralen TUKES
www.tukes.fi

Arbetarskyddsfonden
www.tsr.fi

Arbetarskyddscentralen
www.tyoturva.fi

Forsakringscentralen
ww.vakes.fi

RIKSOMFATTANDE ARBETSMARKNADS- OCH
INTRESSEORGANISATIONER

AKAVA rf
www.akava.fi

Finlands Naringsliv, EK
www.ek.fi

Centralforbundet for lant- och
skogsbruksproducenter (MTK)
ww.mtk.fi

Finlands Fackférbunds Centralorganisation FFC
www.sak.fi

Foretagarna i Finland
www.yrittajat.fi

Tjanstemannacentralorganisationen STTK
www.sttk.fi
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KONTAKTUPPGIFTER

SOCIAL- OCH HALSOVARDSMINISTERIET
Arbetarskyddsavdelningen

Uimalankatu 1

PB 536, 33101 Tammerfors

tfn (03) 262 72000

telefax (03) 262 72511

Nylands arbetarskyddsdistrikt
Broholmsgatan 12 A

PB 46, 00531 Helsingfors

tfn (09) 774 711

telefax (09) 730 798

Abo och Bjérneborgs arbetarskyddsdistrikt
Eriksgatan 40-42

20100 Abo

tfn (02) 271 5777

telefax (02) 271 5778

Mariehamns byrd
Torggatan 16

PB 86, 22101 Mariehamn
tfn (018) 57070

telefax (018) 57071

Tavastlands arbetarskyddsdistrikt
Uimalankatu 1

PB 272, 33101 Tammerfors

tfn (03) 260 8800

telefax (03) 260 8899

Sydéstra Finlands arbetarskyddsdistrikt
Villimiehenkatu 2B

PB 145, 53101 Villmanstrand

tfn 020 690 500

telefax 020 7470 529

Vasa arbetarskyddsdistrikt
Handelsesplanaden 20 B

PB 172, 65101 Vasa

tfn 020 690 620

telefax (06) 361 0331

Mellersta Finlands arbetarskyddsdistrikt
Ailakinkatu 17

PB 119, 40101 Jyvaskyla

tfn 010 397 4000

telefax 010 397 4005

Ostra Finlands arbetarskyddsdistrikt
Vuorikatu 26 A

70100 Kuopio

tfn (017) 201 401

telefax (017) 201 410

Norra Finlands arbetarskyddsdistrikt
Albertinkatu 8

PB 229, 90101 Uleaborg

tfn (08) 315 9511

telefax (08) 315 9599



