UUDEN TYONANTAJAN MUISTILISTA

ENNEN TYONTEKIJAN PALKKAAMISTA:

IImoitus Verohallinnon tydnantajarekisteriin

Kun tyéssé on vdhintdén 1 kokoaikainen tai yli 5 osa-aikaista tyéntekijdd

Lakiin ja tydehtosopimuksiin tutustuminen

Tyénantaja on velvollinen toimimaan voimassaolevan tyéehtosopimuksen ja
tyélainsddddnnén mukaisesti

TyEl-vakuutus

Tyéeldkevakuutuksen voi ottaa valitsemastaan tyéeldkeyhtiéstd tai -kassasta.
Tyéeldkemaksut maksetaan 18 - 68 -vuotiaista tydntekijbistd sekd eldkkeelld olevista
tyontekijoistd.

Tapaturmavakuutus

Tyénantajan on otettava lakisddteinen tapaturmavakuutus tyésuhteessa oleville
tyontekijoilleen aina ennen téiden aloittamista. Tapaturmavakuutusta ei voi tehdd
takautuvasti.

Ryhmé&henkivakuutus
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Tyénantajan on otettava tyéntekijéilleen ryhméhenkivakuutus, kun alalla on tétd
edellyttdvd valtakunnallinen tyéehtosopimus

Tyottomyysvakuutus
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Tyéttéomyysvakuutusrahasto mdéédrdd ja perii tyéttémyysvakuutusmaksut.
Tyéttéomyysvakuutusmaksu muodostuu kahdesta osasta eli tyénantajan ja palkansaajan
tyottémyysvakuutusmaksusta. Ei koske alle 17-vuotiaita tai 65-vuotta tdyttdneitd
tyontekijoitd.

Tyoterveyshuollon jarjestaminen

Ty6nantajalla on velvollisuus jérjestdd ja kustantaa tyéntekijéille lakiscdteinen
tyéterveyshuolto.

Tyosuojelun toimintaohjelma

Ty6nantaja vastaa tydsuojelun toteuttamisesta tydpaikalla kaikissa toiminnoissa ja kaikilla
organisaatiotasoilla.

Palkanmaksun jarjestaminen

esimerkiksi Palkka.fi ohjelmaan tutustuminen
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TYOSUHTEEN ALUSSA:

Tyosopimuksen solmiminen

Kirjallisesti sovittava mm. tyGsuhteen kesto (mddrdaikaisessa sopimuksessa ilmoitettava
peruste), palkka, tyénkuvaus, vuosiloman mddrdytyminen. Sopimus aina kahtena
kappaleena.

Tyohon perehdyttaminen

Tyétehtdvien tarkempi mddirittely ja opastus. Tyépaikan kédytdntéjen ldpikdyminen.

Rikosrekisteriote

Lasten kanssa tybskenteleviltd pyydettdvd rikosrekisteriote

TyoOpiste ja vdlineet
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Tyontekijdlle osoitetaan tydpiste sekd hankitaan tarvittavat tyévdlineet (tietokone, puhelin,
sthkdéposti yms.)

ILMOITUKSET JA TILITYKSET:

Ennakonpidatysten ilmoitukset ja tilitykset Verohallinnolle

Ennakonpiddtyksen mddird lasketaan tydntekijdn verokorttiin merkityn piddtysprosentin
mukaan ja vihennetddn tydntekijén bruttopalkasta.

Sosiaaliturvamaksun tilitys

Ty6nantajan sosiaaliturvamaksun mdérd lasketaan maksettujen palkkojen yhteismddrdn
perusteella.

Maksettujen palkkojen ilmoitus tyéeldkeyhticlle

Ty6nantajan tulee ilmoittaa palkat siihen tydeldkeyhtiéén tai -kassaan, jossa hédn on
jdrjestdnyt tyéntekijdidensd eldketurvan.

Tyottomyysvakuutusmaksujen ilmoitus

Ty6nantajan on annettava ilmoitus vakuutusvuoden aikana maksamistaan palkoista
Ty6ttémyysvakuutusrahastolle tammikuun loppuun mennessé

IImoitukset tapaturmavakuutusyhtidlle

Ty6nantajan on tehtdvd kerran vuodessa tapaturmavakuutusyhtiélle palkkailmoitus
kalenterivuoden aikana maksamistaan palkoista. llmoitus on tehtdvé seuraavan tammikuun
loppuun mennessé.

IImoitukset tydsuojeluviranomaiselle

Nuorten ja lasten tydntekoon liittyvét ilmoitukset, vakavasta tyétapaturmasta
ilmoittaminen, hdtdtydéilmoitus

lImoitukset tydterveyshuoltoon
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Kun tyéntekijéin sairauspoissaolo on jatkunut yhdenjaksoisesti tai lyhyemmissd jaksoissa
kuukauden ajan, tyénantajan on ilmoitettava sairauspoissolosta tydterveyshuoltoon.
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Tyosuhteen muutostilanteisiin varautuminen

Lomautukset, irtisanominen, yhteistoiminta

Johtamis- ja esimiesty6n kehittdminen

Esimiehen nimedminen on tédrkedd tyénjohdon toimivuuden kannalta. Hyvd esimies tuntee
yhdistyksen arvot ja toimintamallit sekd lakien ja tyéehtosopimusten velvoitteet. Toimiva
tyoyhteisé tarvitsee osaavan esimiehen.

Tyoyhteison monimuotoisuuden huomioiminen

Monimuotoisuuden huomiointi viittaa siihen, ettd monenlaiset ihmiset mahtuvat
tydskentelemddn samassa tydyhteiséssd. Tdssd ei ole kyse pelkdstédén vihemmistoistd tai
syrjinndn vaarassa olevista ryhmistd. Hyvén tyépaikan luominen alkaa tasapuolisesta,
oikeudenmukaisesta ja reilusta kohtelusta.

TyoOaikajarjestelyt ja joustojen jarjestaminen

Hyviillé tyépaikalla ty6t on organisoitu siten, ettd tavoitteet ovat yhteiset, ja kaikki tietdvdét
roolinsa tavoitteiden saavuttamiseksi. Tyéorganisaatio toimii hyvin, kun tyét on resursoitu
jdrkevdsti ja tyGajat ovat joustavat

Vuosilomien jarjestaminen

Lomakausi 2.5. - 30.9. vilisend aikana. Tyénantajan on hyvd kuulla tyéntekijdn toiveet
lomasta. Yleensd vuosiloma annetaan yhtdjaksoisesti. Vuosiloma mddrdytyy tyéntekijdn
tyGsuhteen pituuden mukaisesti.

Tyotodistus

Tyénantajalla on lain mukainen velvollisuus toimittaa tyéntekijélle tdmdn pyynnésté
tyétodistus tehdystd tydstd. Tyotodistukseen voidaan lisdté myds ns. henkiléarviointi

Palkkakuitti

Tyéntekijélle tulee toimittaa jokaisen palkanmaksun yhteydessd asianmukainen palkkakuitti
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