aVausS

vastuullinen av-ala

Muistilista tyOnantajan
dokumenteista

Lista on koostettu yhteistydossa Legal Folks -lakitoimiston kanssa 16.1.2025.

Lakisaateiset henkilostosuunnitelmat

tyoyhteisdn kehittamissuunnitelma, mikali tydnantajana toimivassa yrityksessa tai yhteisossa
tyontekijoiden lukumaara on sdanndllisesti vahintaan 20 (Yhteistoimintalaki 9 §)

tasa-arvosuunnitelma, mikali tydnantajana toimivassa yrityksessa tai yhteisdssa tyontekijoiden maara
on saannollisesti vahintaan 30 (Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 6 a §)

yhdenvertaisuussuunnitelma, mikali tydnantajana toimivassa yrityksessa tai yhteisdssa
tyontekijoiden maara on saanndllisesti vahintaan 30 (Yhdenvertaisuuslaki 7 §)
Lakisaateiset tyoterveys- ja tyosuojeluasiakirjat
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma (Tyoterveyshuoltolaki 11 §)
tyosuojelun toimintaohjelma (Tyo6turvallisuuslaki 9 §)
tyon vaarojen selvittaminen ja arviointi (Tydturvallisuuslaki 10 §)
paihdeohjelma, joka on pakollinen, mikali tydnhakijalle tai tydntekijalle on tarkoitus tehda
huumausainetesti (Tyoterveyshuoltolaki 11 §)
Lakisaateiset muut dokumentit

tyosopimus ja/tai selvitys tydsuhteen keskeisista ehdoista (Tyosopimuslaki 1 luku 3 §ja2luku 4 §)
vuosilomakirjanpito (Vuosilomalaki 29 §)

luettelo nuorista tydntekijoéista, mikali tydhon otetaan alle 18-vuotiaita tydntekijéita vahintaan
kahdeksi (2) kuukaudeksi (Laki nuorista tyontekijoista 13 §)



Tyodaikaa koskeva lakisaateinen dokumentaatio
tyoaikakirjanpito (Tyoaikalaki 32 §)
tyovuoroluettelo, mikali ei sovelleta liukuvaa tybaikaa tai joustotyoaikaa (Tyoaikalaki 30 §)

ty6ajan tasoittumissuunnitelma, mikali sdanndllinen tydaika on jarjestetty
keskimaaraiseksi eikd kaytdssa ole liukuva tybdaika tai joustotyoaika (Tyoaikalaki 29 §)

liukuvan tydajan sopimus, mikali sovelletaan liukuvaa tyoaikaa (Tyoaikalaki 12 §)
joustotyodaikaa koskeva sopimus, mikali sovelletaan joustotybaikaa (Tyoaikalaki 13 §)
varallaolosopimus, mikali tyo sisaltaa varallaoloa tai paivystamista (Tydaikalaki 4 §)

tyoaikapankkisopimus, mikali kdytossa on tydaikapankki (Tydaikalaki 14 §)

Henkilotietojen kasittelya koskevat dokumentit

seloste henkilotietojen kasittelysta (Yleinen tietosuoja-asetus, GDPR)

Suositeltavat dokumentit

kirjallinen perehdytyssuunnitelma

toimintaohje hairinnan ja epaasiallisen kdytoksen varalle
matkustusohje

etatydohje

sdahkopostiohjesaanto

sosiaalisen median ohjeistus

salassapitoa koskeva sitoumus tai sopimus tuotantokohtaisesti tarpeen mukaan

Nahtavana pidettavia lakeja ovat mm.

Tyosopimuslaki (Tyosopimuslaki 13 luku 10 §)
sovellettava ty6ehtosopimus (Tydehtosopimuslaki 12 §)
Tyoaikalaki (Tybaikalaki 43 §)

Vuosilomalaki (Vuosilomalaki 35 §)

Tyoturvallisuuslaki (Tyoturvallisuuslaki 67 §)

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (lain 53 §)

avvaus

vastuullinen av-ala



