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1.Tyosuojelun toimintaohjelma

Yleista tyosuojelusta

Tydsuojelun toimintaohjelmassa esitetaan tydsuojelun yleiset linjat.

Toimintaohjelmaa taydentavat tyoyksikodiden laatimat yksityiskohtaisemmat tyésuojelun toi-
mintasuunnitelmat seka riskien arvioinnit ja tunnistukset. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 108
1mom)

Tyosuojelun maaritelma

TyOsuojelulla tarkoitetaan kaikkea sité tietoista ja siséistettya toimintaa, joka ihmisesta, tyo-
ympaéristosta ja yhteiskunnasta saadun tiedon avulla pyrkii vaikuttamaan henkiloston tyo- ja
toimintakyvyn sdilymiseen ja parantamiseen.

Hyva tybsuojelu ei ole vain irrallista tydympariston puutteiden korjaamista. Se on parhaim-
millaan ennakoivaa prosessin omaista vaikuttamista, muutosta ja oppimista.

Tyosuojelun toimintatavoitteet

Tyb6suojelun pddmaarana on luoda turvalliset ja terveelliset tydolot kaikille kunnan palveluk-
sessa oleville seka tukea tyontekijoiden tydkyvyn yllapitamista. Samalla pyritdan saamaan
aikaiseksi avoin ja keskusteleva ilmapiiri, joka kannustaa ja motivoi omatoimisesti luomaan
hyvia tydolosuhteita ja lisédmaén tyon tuloksellisuutta.

Yhteisty6toimikunta tarkistaa toimintakautensa alussa tydsuojelun toimintaohjelman. Ty6-
suojeluorganisaatio laatii vuosittain ajankohtaisen tydsuojelun toimintaohjelman, joka kasitel-
laén ja hyvaksytaan yhteistyétoimikunnassa.

TyoOsuojelutoiminnan seuranta

Tyb6suojelu on yhteisty6ta ja koskee kaikkia tydpaikalla tydskentelevid. Jokainen on velvolli-
nen ilmoittamaan tydymparistéssaan havaitsemistaan puutteista esimiehelleen tai tydsuoje-
luvaltuutetulle tai —paallikélle ja noudattamaan tyOpaikalla laadittuja turvallisuusohjeita.

Jokaisen on tiedettava oman tyonsa ja tydymparistonsa vaarat ja niiltd suojautuminen, omaa
tyotaan koskevat maaraykset ja ohjeet seka niiden muutokset.

Ennakoiva tydsuojelu

o Tyoyksikot tekevéat riskienkartoituksen vahintaan joka 2. vuosi kayttaen apuna tyotur-
vallisuuskeskus (ttk.fi) riskienarviointi tydpaikalla-tyokirja tai mahdollisesti vastaavaa
sahkoista jarjestelmaa.

o Tyontekijoilla on mahdollisuus osallistua oman tyénsa, tyétilojensa ja laitehankintojen
suunnitteluun.
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Tyontekijat perehdytetaan tydpaikan perehdyttdmisohjelman mukaisesti.

Kaytannontyo, koneet ja laitteet vaativat tyénopastuksen.

Tydsuojelukaynnit ja tyéterveyshuollon tydpaikkakaynnit (tyopaikkaselvitys lakisaa-
teinen tarkastus) suoritetaan yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa. Suunnattujen
tyoyksikkoon kohdistettujen terveystarkastusten yhteydessa tyopaikkakaynti tehdaan
tarvittaessa. TyOpaikkakaynti tai —selvitys tehddan myos erikseen pyydettaessa.
Kaynteihin osallistuvat tydpaikan esimies, tyontekijat, tydsuojeluvaltuutettu, tydsuoje-
lupaallikko seka tyoterveyshuollon ja tarvittaessa ymparistéterveydenhuollon
edustaja

Tyo6terveyshuolto tekee kaynnista poytékirjan, jossa tuodaan esille havaitut puutteet
ja korjausehdotukset.

Jakelu osallistuneille seka tyopaikan esimiestasolle ja toimenpiteiden suorittamisen
vastuuhenkil6ille ja tarvittaessa aluehallintoviraston tydsuojeluosastolle.

Ty0Osuojelukaynneisté raportoidaan yhteistydtoimikunnalle.

Kolmen kk:n kuluttua tydsuojelukaynnista tarkastetaan, onko esitettyja toimenpiteita
suoritettu. Mikali ei ole, vakavissa puutteissa otetaan yhteys aluehallintoviraston ty6-
suojeluosastoon. Lievimmissa tapauksissa kehotetaan tydpaikan esimiesta ja vas-
tuuhenkil6a korjaamaan puutteet.

Tasta edelleen kolmen kk:n kuluttua tarkastetaan tilanne. Mikéali toimenpiteita ei teh-
da, ilmoitetaan Aluehallintovirastolle eli AVI:lle.

Henkildston poissaolotietoja ja tapaturmia seurataan yhteisty6toimikunnassa kolmen
kk jaksoissa ja henkilostokertomuksen kasittelyn yhteydessa.

Vakavat ty6tapaturmat on valittémasti ilmoitettava esimiehelle tai hanen sijaiselleen
seka tyosuojelupadllikdlle. Heidan velvollisuutenaan on kdynnistaa asiasta tutkimus.
TyOsuojelupaallikko ilmoittaa asiasta aluehallintoviraston tyésuojeluosastolle ja tarvit-
taessa muille viranomaisille. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojelu-
toiminnasta 44/2006 468)

Ty0Osuojeluvaltuutetun ja tydsuojelupaallikon tulee tarvittaessa olla mukana tallaises-
sa tutkinnassa.

Vahaiset tapaturmat, ammattitaudit ja nk. lahelta piti —tilanteet (turvallisuushavainnot)
on ilmoitettava esimiehelle tai h&nen sijaiselleen. Esimies kirjaa tapahtuman vakuu-
tusyhtion sahkoiseen jarjestelmaén, jonka kautta tieto tulee tydsuojelupaallikélle.

Esimiehen on valittdmasti ryhdyttava toimenpiteisiin vastaavanlaisten vaarojen eh-
kaisemiseksi.



2.Vastuu tyosuojelutoiminnasta

Vastuunjako perustuu Tammelan kunnan hallintos&antoon ja sen maa-
rédmiin vastuusuhteisiin.

Tyontekijoiden vastuuseen kuuluvat

e Oman tydyhteisdn kehittdmiseen osallistuminen

e Annettujen ohjeiden ja maaraysten noudattaminen
o Turvallisten ty6tapojen noudattaminen

o  TyOympariston tarkkailu

e Epéakohtien ilmoittaminen tydnjohdolle

Esimiestason vastuuseen kuuluvat

¢ Yleisen tydsuojelun jarjestamisté koskevien ohjeiden antaminen
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fan'anan

¢ Oman tydyhteison tyoprosessien kehittdminen ja seka prosessin kaynnistaminen, yl-

l&pitaminen ja seuranta.

o Tyopaikkojen turvallisuusohjeiden seké tyésuojelutietouden ja tydsuojelu- maarays-

ten tiedottaminen ja valvonta.

e Henkildston ohjaus, neuvonta ja tydnopastus seka tyésuojelun ja tydyhteison kehit-

taminen, sekéa perehdyttamismateriaalin paivittdminen.

e Tyovalineiden ja —tilojen turvallisuus, joista on huolehdittava jo suunnitteluvaiheessa.

e Tyobsuojeluhenkildston toimintamahdollisuuksien turvaaminen.

Ylemman johtotason vastuuseen kuuluvat

e Tyo6suojelun toteuttamisen edellytysten turvaaminen
o Maararahojen ja muiden keskeisten resurssien myodntaminen

o Tyo6suojeluun liittyvat periaatepaattkset
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3.Tydsuojeluorganisaatio &

Tyb6suojelun perusasiat on hoidettava hallintoséannén
maaritteleman esimiesvastuun mukaisesti.
amn

Ty6suojelun tulee olla olennainen osa tyontekoa.

Varsinaisen tyosuojeluhenkiloston muodostavat tytnantajan maaraama tyosuojelupaallikko,
kolme vaaleilla valittua tydsuojeluvaltuutettua, joilla on varavaltuutetut, seka tyoterveyslaaka-
ri ja ty6terveyshoitaja.

Tammelan ty6suojeluorganisaatio 2022-2025

toiminta-alue tyosuojeluvaltuutettu varavaltuutettu
Tiina Antila
1.Koulut
ou 050 361 6276
; Katja Jaakkola Tomi Helin
2.Lasten ja nuorten palvelut
janu palvel 040 7638805 050 337 0173
3.Toimistohenkil6sto ja tek- Paivi Paija
ninen toimi
050 376 5162
4. Tyosuojelupaallikkd Petri Takala

050 353 7708

Tydsuojelupaallikdon tehtaviin kuuluu

perehtya
e tydsuojelua koskeviin sdannoksiin, maarayksiin ja ohjeisiin sek& huolehtia niiden
saattamisesta tyontekijoiden tiedoksi

e tyon turvallisuutta ja terveellisyytta koskeviin tydpaikan olosuhteisiin ja seurata niiden
kehitysté ja ryhtya toimiin havaitsemansa epéakohdan tai puutteen poistamiseksi

osallistua
o tydsuojelua koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin, jos tarkastuksen tai tutkimuksen
toimittaja katsoo sen tarpeelliseksi
e Osallistuu yhteistyétoimikunnan kokouksiin

o tyOkykya yllapitavaan toiminnan suunnitteluun

AMMELA
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e Tammelan kunnan ty6suojelun toimintaohjelman valmisteluun ja toteuttamiseen
e tydsuojelun talousarvion laatimiseen

e henkilostokertomuksen laatimiseen

huolehtia
e ettd tybnantaja ja hanen edustajansa seka tyontekijat saavat tarpeelliset tiedot tyo-
suojelua koskevista sadnnoksista, maarayksista ja ohjeista

o ettd sdadetyt tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen liittyvat kayttdonotto- ja kunnos-
sapitotarkastukset toimitetaan

e tybnantajan ja tyontekijdiden valisen yhteistoiminnan jarjestamisesta, yllapitamisesta
ja kehittdmisesta

o Yllapitaa tyosuojeluhenkilosto rekisteria Tyoturvallisuuskeskukselle

tehda esityksia tydnantajalle

e ensiaputoiminnasta ja —koulutuksen jarjestamisesta
o tydsuojeluun liittyvasta tyonopastuksesta, koulutuksesta ja tiedotuksesta

o tutkimuksen jarjestamisesta tyopaikalla sattuneen tapaturman tai havaitun tapatur-
mavaaran tai muiden tyopaikalla ilmenneiden ty6sta johtuvien sairauksien johdosta

pitda yhteytta
¢ yhteistydtoimikuntaan, tydsuojeluvaltuutettuihin ja muihin tydpaikalla tytsuojelutehta-
vissa toimiviin henkildihin

e tydsuojeluviranomaisiin

suorittaa
e ne muut tehtavat, jotka valvontalain ja asetuksen seka niiden nojalla annettujen maa-
raysten mukaan hénelle kuuluvat

e Kkiinnittda tydnantajan huomiota siihen, etta sdadetyt tyon turvallisuuteen ja terveelli-
syyteen liittyvat kayttéonotto- ja kunnossapitotarkastukset toimitetaan

perehtya

o tydsuojelusaanndksiin, -maarayksiin ja —ohjeisiin

e tyOn turvallisuutta ja terveellisyytta koskeviin tydpaikan olosuhteisiin ja seurata niiden
kehitysta seka ilmoittaa havaitsemistaan puutteista ja epakohdista tyénjohdolle ja
tyosuojelupaallikolle seka tarvittaessa tydsuojeluviranomaisille
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osallistua

e Tammelan kunnan tyésuojelun toimintaohjelman valmisteluun ja toimeenpanoon
e tarvittaessa tytsuojelutarkastuksiin ja —tutkimuksiin

e tarvittaessa tutkimukseen, joka on toimeenpantu tydpaikalla sattuneen tapaturman
tai havaitun tapaturmavaaran, ilmenneen ammattitaudin tai havaitun ammattitauti-
vaaran tai muiden tyopaikalla ilmenneiden tyosta johtuvien sairauksien johdosta

o tydkykya yllapitavaan toiminnan suunnitteluun tyopaikalla

e tyOnantajan ja tyontekijdiden vélisen tydsuojeluyhteistoiminnan kehittdmiseen

pitda yhteytta

e yhteisty6toimikuntaan, tydsuojelupaallikkdon ja muihin tydsuojelutehtéavissa toimiviin
henkildihin

suorittaa

e ne muut tehtavat, jotka valvontalain ja asetuksen seka niiden nojalla annettujen maa-
raysten mukaan hanelle kuuluvat

4.Y hteistyotoimikunta 9®

Tyb6paikkaan, jossa saanndllisesti tydskentelevien tydntekijoiden koko-

naismaara, toimihenkildasemassa olevat tyontekijat mukaan luettuina, on vahintaan kaksi-
kymmentd, on perustettava kahdeksi kalenterivuodeksi kerrallaan tydsuojelutoimikunta.
Tyo6suojelutoimikunnassa ovat edustettuina tydnantaja ja tydpaikan tyontekijat. Tyonantajan
on ryhdyttava tarpeellisiin toimenpiteisiin tdssa pykalassa tarkoitetun yhteistoiminnan jarjes-
tamiseksi.

Yhteistydtoimikunta hoitaa tyésuojelutoimikunnan asiat Tammelan kunnassa.

Yhteisty6toimikunnan kokoonpano on maaritelty Tammelan kunnan yhteistoimintasopimuk-
sessa, toimikausi on nelja vuotta. Samoin siind on maaritelty mité asioita yhteistyétoimikunta
ottaa kasiteltavakseen.

Tybyhteistn kehittdminen on entista tarkedmpi tydsuojelun tehtavaalue.

Hyva psykososiaalinen tydymparisto lisaa tyoviihtyvyytta ja henkisté hyvin-

vointia. Hyvalla ty6ilmapiirilléa ja me-hengella varustetut tydyhteisét toimivat

tuottavammin ja niissa esiintyy véhemman toimintahairioité ja poissaoloja kuin hankalissa
tydyhteisdissa.

5.TyoyhteisOn kehittaminen % O
2l
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TyoOyhteis0d kunnassa on kehitettdva kunnan strategian ja arvojen mukaisesti siten, etta se
tayttaa seuraavat tunnusmerkit:

e palvelutoiminta on taloudellista ja tuottavaa

e palvelujen laatu on hyvaa

e palvelutoiminnalla saavutetaan tavoitellut vaikutukset

e henkil6sto on tervetta ja tyokykyista

e henkiléston osaaminen ja ammattitaito ovat korkeat

o tydyhteisdssa viihdytdan ja voidaan hyvin

¢ johtaminen perustuu yhteistyohon ja laadun seka tuloksellisuuden tavoitteluun

e organisaatio on joustava, ja siind tehdaan tiimityota yli toimialojen

o tydolosuhteet ovat viihtyisét, terveelliset ja turvalliset ja tydvalineet hyvat

Ty0Osuojeluorganisaation tehtdvana on seurata, ettd nama asiat ovat kunnossa tydyhteisés-
sa. Jos néin ei ole, tydsuojeluorganisaatio voi tehda esityksié kehittamistoimiin ryhtymiseksi
tai, jos kehittdmishankkeita ollaan muutoin aloittamassa, tydsuojeluorganisaation tehtavana
on osallistua asiantuntijana naihin kehittimishankkeisiin. Samoin sen on tarpeen seurata, et-
ta jos kehittamishankkeita toteutetaan ulkopuolisen konsultin vetamana, tydsuojelun henki-
|6stdn edustus varmistetaan myos tallaisissa kehittamishankkeissa.

e Tyo6nohjaus on koulutetun tydnohjaajan avulla tapahtuvaa oman
tyon tutkimista. Lahtokohtana on ohjattavan oma kokemus
tyostaan.

e TyoOnohjaus merkitsee lupaa ja tilaisuutta pyséhtya oman tyon kannalta keskeisten
asioiden aarelle. Tydnohjauksessa toteutuva oppimisprosessi auttaa ohjattavaa on-
nistumaan ja jaksamaan tyésséan entista paremmin.

e TyoOnohjaus tarkoittaa yhteistydasetelmaa, joka perustuu tydnohjaajan ja ohjatta-
van/ohjattavien valiseen vuorovaikutukseen. Tydnohjauksen keskeisin menetelma
on keskustelu. Keskustelut ovat tavoitteellisia ja luottamuksellisia.

e Tyo6nohjaus tarjoaa tydntekijdille mahdollisuuden luoda uutta mieltéa tydolosuhteisiin
kehittdmalla uusia toimintatapoja ja néakdkulmia.

¢ Voidaan tutkia myo6s jaksamisen edellytyksia ja siten tydnohjaus toimii ennaltaehkai-
sevana psyykkisena tydsuojeluna.

e Tyonohjauksen tavoitteet maaraytyvat aina ohjattavien tarpeista ja lahtokohdista.
Tavoitteellisuus tukee ohjattavien ammatti-identiteettia ja ammatillista kasvua.

e Tyobnohjaus voidaan toteuttaa yksilotydnohjauksena, ryhméatyénohjauksena, tydyh-
teisdn tybnohjauksena tai esimies- ja asiantuntijaryhmien tydnohjauksena

e Tyonohjaus ei ole koulutusta, konsultointia eiké tyénopastusta.
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e TyoOnohjauksen tarve maaritellaén jokaisen tyoyksikon sisélla. Esimiehen tehtavana
on yhdessa tyontekijdiden kanssa paattaa tyénohjauksen hankkimisesta ja sen to-
teutustavasta.

Henkinen vékivalta on pitkdan jatkuvaa ja toistuvaa vakavanlaatuista kiusaamista, sortamis-
ta tai epaoikeudenmukaista kohtelua, johon nahden kiusattu on puolustuskyvyton.

Ty0Opaikkakiusaamisella tarkoitetaan tyttovereitten tai esimiehen ja alaisen valisia ristiriitati-
lanteita, joissa kiusattu alistetaan: yksi tai useampi henkild hyokkaa jarjestelmallisesti tai
epasuoraan kiusattua vastaan pitkan ajan kuluessa. Kiusaamisen tavoitteena ja/tai seurauk-
sena on kiusatun “erottaminen” tydyhteisosta.

Pitkaan jatkuvaksi ja jarjestelmalliseksi kiusaamiseksi maaritellaan vahintaan kerran viikossa
vahintaan puoli vuotta yhtajaksoisesti tapahtuva kiusaaminen.

Erilaisia kiusaamistapoja ovat esimerkiksi:
¢ Kiusatun ei anneta vapaasti esittaa mielipiteitddn. Han joutuu alituisen arvostelun
kohteeksi tai h&anta moititaan.

e Kiusatun sosiaalisia suhteita rajoitetaan. Tahan ryhmaan luetaan myts maineen va-
hingoittaminen.

¢ Kiusatun mainetta ja sosiaalista asemaa loukataan. Taéhéan ryhmaan kuuluvat esi-
merkiksi juorut ja loukkaukset.

o Kiusatun tyo- ja elamantilannetta loukataan. Hanelle annetaan vahaarvoisia, louk-
kaavia tyotehtavia.

o Kiusatun terveyttd uhataan. Tahan ryhmaan kuuluvat esimerkiksi terveydelle haitalli-
siin tydtehtaviin pakottaminen ja seksuaalinen hairinta.

Organisaatioissa ja lahityOyhteisdssa esiintyy usein eriasteisia ristiriitoja. Kysymys onkin sii-
ta, milla tavoilla ristiriitoja kasitellaén ja tuotetaan hedelmallisia ongelmaratkaisuja. Organi-
saatioiden terveeseen eldmaan ja kehittdmiseen kuuluu ongelmien avoin kasittely.

Henkista vakivaltaa tai tyopaikkakiusaamista esimerkiksi se, ettéa

e tyohon kuuluvista ja julkisessa kasittelyssa olevista asioista, tavoitteista, ongelman
ratkaisuista, paatoksista ja tulkinnoista on ristiriitaa ja henkil6t joutuvat kohtaamaan
ristiriitojen aiheuttaman paineen, epavarmuuden ja ahdistuksen

e tybnantajan edustaja edellyttda henkilon menemaan terveyshuollon kautta edelleen
ohjattuun laékarintarkastukseen tai muuhun tyokykyéa koskevaan tutkimukseen

e annetaan tydskentelysta totuudellisesti perusteltuja huomautuksia tai varoituksia
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e toimintaan liittyvista todellisista ongelmista keskustellaan tydyhteisdssa tai laajem-
minkin organisaatiossa julkisesti, vaikka asioiden kasittely voi tuottaa jollekin henki-
I6lle ahdistusta

Henkinen vakivalta aiheuttaa erilaisia kielteisid seurauksia, esimerkiksi

o vaikeuksia tyossa ja koko elamantilanteessa, totuttu paivarutiini katkeaa, stressi
o fyysiset ja psyykkiset voimavarat vahenevat

e Kkiusattu menettad itsetuntonsa ja valmiutensa toimia

e Kkiusattu menettdd maineensa tydyhteistssa

e arvonannon saaminen ja kokeminen vahenevat tai lakkaavat

o kiusattu eristaytyy entisestdén ja hanen sosiaalinen verkostonsa pettaa

e sairastuminen ja ennenaikainen elakkeelle siirtyminen

¢ ilmoittaa ensin kiusaajalle, ettei hyvaksy taméan toimintaa. Kiusatuksi itsensa kokeva
henkild voi aina keskustella luottamuksellisesti tydsuojeluvaltuutetun kanssa tilan-
teesta ja pyytaa hanta tuekseen asiassa.

e jos kiusaaminen jatkuu, ilmoittaa asiasta esimiehelleen, joka

- keskustelee ensin kiusatun ja kiusaajan kanssa erikseen
- yrittda saada ratkaisu asiaan keskustelemalla yhdessa kiusatun ja kiusaajan
kanssa

Kokoukseen kutsutaan

e Kiusattu ja kiusaaja
e tydsuojelun edustaja
o tytterveyshuollon edustaja

e esimies

Kokouksessa

e osapuolien on sitouduttava kiusaamisen lopettamiseen
e sovitaan tilanteen seurannasta ja kaytettavista menettelytavoista

e neuvottelussa on kaytettavissa taman ohjelman liitteen& seuraava erityinen ristiriitati-
lanteiden ratkaisumalli

Mikali kiusaaja on esimies, otetaan yhteytta hdnen esimieheensa.
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Vakavista uhkatilanteista tulee ilmoittaa poliisille ja tyésuojeluviranomaiselle.
TyOpaikkakohtaiset suunnitelmat ovat ko. toimialojen vastuulla.

Sosiaalisessa mediassa tapahtuvan uhkailun osalta on ohjeistus tdméan toimintaochjelman liit-

teena.

Koulutus

Henkilostokoulutuksen tavoitteena on:

parantaa tydyhteison tuloksellista toimintaa kunnan paamaarien ja palvelutoiminnan
tavoitteiden saavuttamiseksi

yllapitaa ja kehittdd henkiloston ammatillisia valmiuksia

kehittdd asenteellisia valmiuksia tyétehtavien hoitoon ja sita kautta motivoida tehtavaalu-
eensa kehittdmiseen ja toiminnan tehostamiseen

parantaa henkiloston tydsuojelu- ja ensiapuvalmiuksia siten, etta vahintaan 5 %:lla tyo-
paikan tyontekijoista on voimassa oleva ensiapukoulutus

Koulutuksen yleiset periaatteet:

koulutuksen tulee olla suunnitelmallista pitkantahtaimen koulutusta, jossa on otettu
huomioon eri henkiléstoryhmien koulutustarpeet

toimialakohtaiset koulutussuunnitelman tarkistetaan vuosittain yhteistyétoimikunnas-
sa

henkildstokoulutuksen paavastuu on tydpaikan lahimmalla esimiehella talousarvioon
varattujen maararahojen puitteissa

koulutukseen osallistuja on palautteenantovelvollinen toimintayksikdlleen ja esimie-
helleen

mikali tybnantaja pitaa koulutukseen osallistumista virka- ja tydtehtéavien kannalta
valttamattdmana, voi tydnantaja maarata viranhaltijan tai tyontekijan osallistumaan
koulutukseen

mikali henkilon tyopaikan olosuhteissa, tydnkuvauksessa taikka tydmenetelmissa ta-
pahtuu muutoksia, niin Iahiesimiehen velvollisuus on jarjestaa tyontekijalle koulutusta
ko. muutoksen takia

Tammelan kunta tukee tydntekijdéidensd omaehtoista koulutusta aktivointirahalla va-
raamalla talousarvioon maarérahat vuosittain.

Aktivointirahan hakemisesta on laadittu erilliset ohjeet.
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O.Tiedotus

Tyb6suojeluasioista tiedottaminen kuuluu tydsuojelu- ja tydterveyshenkilds-

tolle

sekéa esimiehille. Tiedottaminen pitaa jarjestaa siten, etté tieto levida koko organisaatioon.
Jokaisella tyontekijalla on mahdollisuus osallistua tydyksikkénsé tyopaikkakokouksiin. Tydn-
tekijan tulee olla itse aktiivinen tydpaikkaansa koskevien asioiden suhteen.

Tarkeimmat tiedottamismenetelmét ovat:

o saannolliset tydpaikkakokoukset
e sdhkoposti

e WWW.Sivut

e intra

o viikkotiedote

¢ tiedotusvalineet

e koulutustilaisuudet

®

10.Tyonopastus ja
perehdyttaminen

Perehdyttamisen kohderyhmia ovat tydhon tulevat uudet seka

tydyhteisdssa uusiin tehtaviin siirtyvat henkilot. Liséksi olisi hyva perehdyttaa pitkéaan tyolo-
malla tai virkavapaalla esim. aitiyslomalla olleet henkil6t. Perehdyttdmisen vastuu on pereh-
dytettéavan lahimmalla esimiehella. Erilaiset perehdyttamiseen liittyvat tehtavat, kuten tyon-
opastuksen, voi delegoida koulutetulle tydnopastajalle, mutta vastuu sailyy esimiehella.

Perehdyttamisen tarkoitus on valmentaa henkilo tehtavaansa seka tutustuttaa hanet tydym-
paristton, tyboloihin seka oman tydyhteison tavoitteisiin ja toimintaan sekéa niiden muutok-
siin.

Hyva perehdyttaminen edistaa henkilon sitoutumista tydhon ja antaa hanelle mahdollisuuden
kehittaa itsedan, tyotaan ja tydyhteisdvaan.

Uusi tyontekija perehdytetddn perusteellisesti omaan tydyksikkdonsa ensimmaisten tyopai-
vien aikana. Hanelle suunnitellaan perehdyttamisohjelma, jonka laatimiseen han voi itse
osallistua. Uusi tydntekija esitellaan henkilokohtaisesti tydyksikon tyontekijoille. Samoin esi-
tellaén yksikon tyo- ja sosiaalitilat, varastot ym. tilat seka kerrotaan hanelle tydhon liittyvien
palvelujen jarjestelyista. Tulokkaalle esitetdan hanen tehtéavansa ja niiden nivoutuminen tyo-
yksikdn ja koko kuntaorganisaation toimintaan. Tydvalineiden ja niiden huollon, tyéturvalli-
suuden kannalta oikeiden tydmenetelmien seka tyota koskevien turvallisuus ym. ohjeiden ja
saantojen selvittdminen yksityiskohtaisesti on tarkedaa. Samoin ATK-koulutuksen on oltava
riittdva. Tulokkaalle tulee selvittaa tydyksikon vastuujako ja hanen omaan tydhdnsa liittyvat
oikeudet, velvollisuudet ja vastuu.

TAMMELA

www.tammela.fi
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Uudelle tytntekijalle annetaan tutustumista varten perehdyttdmismateriaali, joka sisaltda
kaikille yhteisen seka tydpaikkakohtaisen osion ja liséksi ainakin seuraavat asiat:

e lyhyt kunnan esittely

e Tammelan kunnan strategia ja arvot

e perehdyttamisen tarkoitus ja periaatteet

e tydsuhteen alkuun liittyvat kaytdnndn toimet

¢ henkiléston palvelussuhdeasiat

e henkilostbedut

¢ henkiloston velvollisuudet

e yhteistoimintajarjestelmét

¢ henkiléston kehittdminen ja koulutus

e tiedotustoiminta

e turvallisuussuunnitelma

Jokaisessa tyoyksikdssa on oltava perehdyttdmiskansio, joka on raataldity kyseisen yksikén
tarpeisiin. Esimiehen tulee seurata perehdyttamisté ja arvioida onko perehdyttdminen ollut
rittdvaa. Perehdyttamisen jalkeen on huolehdittava, ettd perehdytetty tydntekija saa riittdvan
jatkokoulutuksen. Perehdyttamisté seurataan lomakkeella, johon merkitaan, mitk& asiat on
kayty lapi (=perehdyttamissuunnitelma).

Tyo6terveyshuollon tavoitteena on terveellinen ja turvallinen tyd, tydymparisto ja tydyhteiso,
tydhon liittyvien terveysvaarojen —ja haittojen ehkaisy seka tyontekijan terveyden ja tyo-
toimintakyvyn yllapitaminen, edistdminen ja seuranta tyduran eri vaiheissa. Tyoterveystoi-
minnan henkildstétavoite on henkildston terveydentilan, tyd-ja toimintakyvyn selvittdminen,
yllapito, edistdminen ja parantaminen.

Tammelan kunnalla on sopimus tydterveyshuollon jarjestamisesté Terveystalon kanssa.
Tyoterveyshuollon palveluihin sisaltyy:
o tybpaikkakaynnit, joiden pohjalta tehdaéan tytpaikkaselvitykset tybolojen terveellisyy-

den ja turvallisuuden seuraamiseksi

o tybhontulo- ja maaraaikaistarkastukset seka ikaryhmatarkastukset tyontekijan ter-
veyden ja tydkyvyn seuraamiseksi

e vajaakuntoisen tyontekijan tydkyvyn seuranta, tarvittaessa kuntoutukseen ohjaami-
nen ja uudelleen tydhon sijoittaminen

¢ paihdeongelmaisen hoitoonohjausjarjestelyihin osallistuminen

e ammattitautien selvittelyt
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o tyokykya yllapitavaan (TYKY) toimintaan osallistuminen tyopaikan eri osapuolten
kanssa yhteistyossa

e Kkoulutus- ja luentotilaisuuksien jarjestaminen
o lakisaateinen tyoterveyshuolto

o yleisladkaritasoinen sairaanhoito tydterveyslaakarin luona Terveystalolla Forssassa

Tyoterveyshuolto toimii yhteistydssa yhteistyotoimikunnan kanssa henkiloston terveyden ja
tyokyvyn tukemiseksi. Tyoterveyshuolto lahettaa tydolosuhteita koskevat selvitykset tydyksi-
kon, tydsuojelupaallikdn ja tydsuojeluvaltuutetun kayttdon sekéa kokoaa yhteenvetoja tyonte-
kijoiden sairauspoissaoloista, tyokykyindekseista ja tydilmapiirikyselyistd kuvaamaan tyonte-
kijoiden tyokykya/tilaa.

Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelma on laadittu viiden vuoden jaksolle ja sité tarkistetaan
aina vuosittain. Tarkistuksen yhteydessa yhteistyotoimikunta ottaa kantaa toimintasuunni-
telmaan vuosittain.

Tyokyky muodostuu terveydesta, toimintakyvystad, osaamisesta ja

motivaatiosta tehda tyota. Jokainen voi itse vaikuttaa omaan toimintakykyynséa huolehtimalla
riittAvasta levosta, liikunnasta ja terveellisesta ravinnosta. Tyonantaja voi kannustaa ja tukea
henkildston omatoimista tyo- ja toimintakyvyn yllapitamista.

Fyysisen ja psykososiaalisen tydympariston kehittaminen edistavat myds henkildston tyoky-
kyisyytta

Tyky-tavoitteet:

1. Hyvinvoiva henkilosto

2. Tyo0- ja toimintakyvyn yllapitaminen
e Tasapuolisten liikunta- ja hyvinvointipalveluiden mahdollistaminen
e sairaus poissaolojen vahentyminen

3. Ty6turvallisuuden ja tydssa viihtyvyyden parantaminen
e tyGtapaturmien vahentyminen

e Hyva tydilmapiiri ja tydssa viihtyminen

Tammelan tyky-ohjelma paivitetddn vuosittain ja siitd vastaavat tydsuojelupéaallikké ja henki-
|6stdpaallikkd.

Henkiloston kaytossa on E-passi flex, johon jokaiselle ladataan talousarviossa maaritelty
summa. Henkilokohtainen E-passi flex kdy maksuvalineeksi useisiin likuntaa, kulttuuria ja
hyvinvointia jarjestavissa yrityksissa.

Kunta jarjestaa ja tukee my6s kunnan omien liikuntapalveluiden kayttéa seka jarjestaa yhtei-
sid henkilostotapahtumia.
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Yhteisty6toimikunta on nimennyt Tammelan kunnalle siséilmaryhman.

Sisdilmaryhmaén tehtava on ratkaista sisailmasto-ongelmia kunnan palvelukdyttssa olevien
kiinteistdjen osalta.

Sisailmaryhma toimii neuvottelevana ja koordinoivana elimena kiinteistétoimen, tydsuojelun,
tyoterveyshuollon ja ymparistoterveydenhuollon valilla.

Sisdilmaryhmé& kokoontuu vahintdan nelja kertaa vuodessa ja tietysti aina tarvittaessa.

Tiedotamme sisailmaryhméan toiminnasta kunnan nettisivuilla ja henkilostolle myds sahko-
postilla.

Tammelan kunnan sisdilmaryhman jasenet:
e Mika Suontausta, talonrakennusmestari, puheenjohtaja
Leena Ahola, henkilostopaallikkd, sinteeri
Petri Takala, tyosuojelupaallikkd
Matias Tenovuo, tyoterveyslaakari, Terveystalo
Maaria Lehti, tyoterveyshoitaja, Terveystalo

Tybdsuojelua saantelevat tarkeimmat lait:

Uudistettu ty6turvallisuuslaki (738/2002) tuli voimaan 1.1.2003

Laki tydsuojelun valvonnasta ja ty6paikan tyosuojelutoiminnasta (44/2006) tuli voimaan
1.2.2006

Tydsuojelua koskevaa lainsaadantda ohjaavat EY-direktiivit. Tarkein on tydsuojelun puitedi-
rektiivi (6.2.2003 89/391 ETY)

TyOsopimuslaki 26.12001 /55

Ammattitautilaki 29.12.1988 / 1343

TyOaikalaki 9.8.1996 / 605

(useita lisdyksia vuosien varrella)

Tyo6terveyshuoltolaki 21.12.2001 /1383

Tapaturmavakuutuslaki 20.8.1948 / 608

Laki nuorista tyontekijoista 19.11.1993 /998

Vuosilomalaki 18.3.2005 /162
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Tammelan kunta tydnantajana edellyttda jokaiselta tyontekijaltéa hyvaa ja asiallista kayttay-
tymisté ja toimintaa niin tyotovereita, esimiehid, alaisia kuin asiakkaitakin kohtaan. Heidan
kanssaan ei tarvitse olla ystavia, mutta heidan kanssaan pitaa pystya asialliseen toimintaan
ja tydntekoon ja edesauttaa heita tydtavoitteidensa saavuttamisessa seka toimimaan kaikkia
kohtaan hyvien kayttstapojen edellyttamalla tavalla. Hyvalla tydyhteisokayttaytymiselld ja
toimintatavalla luodaan hyvinvointia tydyhteis66n ja tydn iloa.

Erilaisten ristiriitatilanteiden ilmeneminen aika ajoin eri tydyhteisoissa ei ole mitenkaan har-
vinaista. Ongelmat ja ristiriidat kuuluvat tydelaman arkeen. On tarkeaa, ettd tyoyhteisoissa
opimme keinoja ongelmien ja ristiriitojen ratkaisemiseksi seké niiden hallitsemiseksi. Olen-
naista on, ettd pyritdén loytamaan ja poistamaan tyohon liittyvat ristiriitojen syyt eika etsi-
maan syyllisia. Aina eivat opitut keinotkaan riita vaan tarvitaan ulkopuolista apua. Viime ka-
dessa tydyhteison ongelmien toteamisesta ja ratkaisun etsimisesta vastaa aina kyseessa
olevan tyOyhteison tai henkildiden esimies (tai esimiehen esimies, jos esimies ei toimi), kos-
ka hanen tehtdvansa on puuttua tyétoiminnan sujuvuutta ja tyotyytyvaisyyttéa uhkaaviin asi-
oihin.

TyoOyhteisdissa ilmenevat ongelmat ja ristiriidat ovat aina omalla tavallaan ainutlaatuisia,
koska niihin liittyvat tapahtumat, olosuhteet ja henkilot ovat joka kerta erilaisia. Silti voidaan
karkeasti jaotella ristiriitojen ja ongelmien aiheita neljaan paaryhmaan:

- muutos- ja kriisitilanteet

- yhteiséllinen stressi ja tyduupumus

- yksilélahtoiset ongelmat

- Kkarjistyneet yhteistydongelmat ja -ristiriidat.

Ristiriitojen ilmenemismuotoja ovat mm. seuraavat
- ei-verbaaliset viestit (kielelliset eleet, iimeet, ddnensavyt, katseet, olankohautukset)
- sosiaalinen eristdminen (ei puhuta/kuunnella)
- maineen tai aseman loukkaaminen (vaarien tietojen levittdminen, puhutaan pahaa
selan takana, tehdaan naurunalaiseksi, mustamaalataan, pilkataan, kritisoidaan,
haukutaan)

- tybnteon vaikeuttaminen (jatetaén tiedonvalityksen ulkopuolelle, annetaan tarkoituk-
settomia tehtavia)

- suulliset ja kirjalliset uhkaukset
- mielenosoittaminen (olemuksellaan ja kayttksellaan)
- mokdttaminen

Miten jokainen voi tydntekijana yllapitad toimivaa tydyhteista ja ennaltaehkaista ristiriitoja
- noudatan tydyhteisoni toimintaohjeita
- olen oikeudenmukainen ja hyvéksyn erilaisuuden
- kuuntelen ja arvostan toisten mielipiteita
- puhun suoraan niille henkiléille, joita asia koskee
- en puhu selan takana
- pyydan selventdmaan tai tarkentamaan asian, jos en ole sité heti ymmartanyt
- ilmaisen mielipiteeni avoimesti ja perustellusti
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kannustan toisia ja annan tilaa muille

hyvaksyn tunteeni, mutta en anna niille valtaa tytssa

hoidan seurustelusuhteeni tyon ulkopuolella

kohdistan kritiikkini asiaan, enka henkilddn/persoonaan

naen tydssani kehittdmisen mahdollisuuksia, enkéa vain puutteita

Miten jokainen voi esimiehena yll&pitaa toimivaa tydyhteista ja ennaltaehkaista ristiriitoja
(edellisten lisaksi)

sovin yhdessa henkildstoni kanssa oman tydyhteisomme toimintaohjeet

kayn kehityskeskusteluja ja pidan tytpalavereja

huolehdin riittdvasta perehdyttamisesta

olen henkildston saavutettavissa

puutun ristiriitoihin ja tydssa ilmeneviin epaselvyyksiin heti saatuani niista tiedon

Esimiehen toiminta ristiriitatilanteissa (kaavio jaljempéna)
tapahtumien kulun selvittdminen: mista on kysymys (asian- kuuleminen, taustat ja syy, seu-
raukset)

keskustelu osapuolten kanssa samanaikaisesti

arviointi ja esitys ratkaisusta ja seurannasta

seuranta (yleensa 3-6 kuukauden kuluttua)

jos yhteiseen ratkaisuun ei padsta, niin esimies maaraa miten jatkossa toimitaan
neuvotteluista ja niiden kuluista laaditaan muistio, jonka eri osapuolet allekirjoittavat
jos kaikista toimenpiteista huolimatta asia ei korjaannu ja epaasiallinen kayttaytymi-
nen jatkuu, niin esimies ottaa tydnantajalla olevat sanktiot kayttoon

ao. esimies voi kayttaa apuna (erityisesti tilanneselvittelyssa) tydsuojelupaallikk6a,
tyoterveyshuoltoa tai ulkopuolista asiantuntemusta, mutta he toimivat vain esimiehen
ja tydyhteisdn apuna ja esimies vastaa asian ratkaisemisesta.

asian kasittelyyn [6ytyy apua mm. seuraavista kirjoista: Tydyhteisotérmayksia (Vartia
& Lahtinen & Joki & Soini) ja Esimiesty6 ongelmatilanteissa ja muut Pekka Jarvisen
teokset.

Ratkaisuprosessissa noudatettavia periaatteita

tydyhteisdn ongelmista ja ristiriidoista suurin osa tulee pystya selvittdmaén oman
tydyhteison sisalla asioista yhteisesti keskustellen
ristiriitatilanteet kasitellaan asianosaisten kesken

kasitelldan ensisijaisesti ongelmia aiheuttavia asioita eiké& niiden aiheuttamia oireita
ja seurauksia

kasitellaan tydtoimintaa ja -kayttaytymista eika henkildiden motiiveja ja persoonalli-
suuden piirteita

asioista puhutaan niiden oikeilla nimilla

ei haeta kuka on syyllinen ja kuka on syytdn (usein ns. objektiivista totuutta ei ole
olemassakaan, vaan eri osapuolten erilaisia kokemuksia ja tulkintoja tilanteesta)
yksiléongelma kasitelladn kahden kesken kyseisen henkilon kanssa

keskustelun painopiste on tulevaisuudessa ja ratkaisussa (miten jatkossa toimitaan,
etteivat ongelmat toistu)

tavoitteena ovat toimenpiteet, joista asiaomaiset voivat sopia keskenaan
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paras lopputulos saavutetaan, kun eri osapuolet ovat valmiita omien nakemystensa
tarkastamiseen ja tulemaan puolitiehen vastaan seka sitoutumaan yhteiseen ratkai-

joissakin (ratkaisemattomissa tapauksissa) tyoyhteiso tai esimies voi paattaa, ettei ti-
lannetta enempaa kasitelld, vaan asia jatetdan taakse eika siihen enaa palata

Painopiste ratkaisuissa

-~
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15.Toimintaohje somessa kohdatun
uhkailun ja hairinnan osalta

Yhteistoimintalain mukaisesti tydnantajan tulee tarjota tyontekijélle tukea ja apua jos esim.
asiakas vainoaa, uhkailee, hairitsee tai herjaa tyontekijad somessa. Nettivainoaminen, kuten
vainoaminen yleensakin, aiheuttaa yleensa suurta stressia uhrissa.

Ihmisoikeussopimuksen mukaan jokaiselle kuuluu sananvapaus eli vapaus ilmaista mielipi-
teittdan julkisesti, kuitenkin niin, etta mielipiteiden ilmaiseminen ei loukkaa toisen ihmisen
kunniaa ja yksityisyytta tai riko hanen ihmisoikeuksiaan. Sananvapaus ei siis ole rajoittama-
ton. Kohtuutonta arvostelua ei tarvitse sietaa.

Rikoslain mukaan rangaistavaa on myds toiminta, jossa aiheutetaan huomattavaa hairiéta
lahettamalla viesteja tai soittamalla puheluita tyopaikalle.

Jos tybnantaja saa tiedon epdaasiallisesta kayttaytymisesta tai henkilédn kohdistuvasta uh-
kailusta, on ryhdyttava toimiin asian selvittamiseksi.

Miten toimin, jos minua uhkaillaan ty6asioiden vuoksi somessa?

e Kerro asiasta aina esimiehellesi

e Vainotun on hyva sailyttdd oma maltti - vaikka se varmasti tuottaa vaikeuksia - ja tal-
lentaa kaikki nettivainoamiseen liittyva materiaali talteen esim. kuvakaappauksella
mahdollista todistelua varten.

e Sopikaa esimiehen kanssa, kumpi on yhteydessa vainoajaan ja tekee asiallisesti sel-
vaksi, ettéd hanen pitaa poistaa asiattomat viestit, ja jos toimita ei lopu, h&nen toimin-
nasta tullaan tekemaan rikosilmoitus.

¢ Rikosilmoituksen tekemista on harkittava, kun tyéntekija kokee tilanteen loukkaavak-
si ja uhkaavaksi. Asiakkaiden epéaasiallista kaytosta ei tarvitse sietdaa missaan am-
matissa.

¢ Rikosilmoituksen tekee henkilokohtaisesti tydntekija itse, jotta tydnantajaa voidaan
kuulla tarvittaessa todistajana.

e Rikosilmoitus tehdaan netissé; hitps://www.poliisi.fi/rikokset/rikosilmoitus

¢ Rikosilmoituksen voi tehdd my6s Forssan poliisiasemalla
0s. Murrontie 3. 30420 Forssa, avoinna arkisin klo 8.00-16.15

o Rikosnimikkeita netissa ovat kunnianloukkaus, laiton uhkaus, yksityiselamaa louk-
kaava tiedon levittaminen. Nama tulevat kyseeseen tapauksissa, joissa vainotusta
levitetddn vaaraa ja loukkaavaa tietoa, tai hanta uhkaillaan.

o Kaikissa someen liittyvissa uhkailutapauksissa voi myos olla yhteydessa Forssan
tutkintapdaivystgjaan puh. 029 5430 311

" TAMMELA

www.tammela.fi
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Tyo6turvallisuuskeskus (www.ttk.fi) on tehnyt hyvén yleisohjeen; Sosiaalisen median tyokayt-
t6 tydsuojelunakokulmasta, tutustu tarvittaessa myads siihen.

Tammelan kunnalle on myds laadittu 2017 oma sosiaalisen median ohje, tdma ohjeistus
taydentaa sita.

 TAMMELA

www.tammela.fi
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16.Tyosuojelun toimintasuunnitelma 2022

Ty6suojeluvaltuutetut kokoontuvat vahintdan neljé kertaa vuodessa kehittdmaan tyésuojelu-
toimintaa ja tekeméaén seurantaa toteutetuista toimenpiteista.

e Toimialueen vaarojen arviointi

o Tyo6suojelutreffit

e Tyodsuojeluvaltuutettujen koulutukset

e Tyohyvinvointiluento

¢ Muut ajankohtaiset tydsuojeluasiat

Tyb6suojeluvaltuutettujen koulutukset:

TyOsuojelun peruskoulutus, seka valtuutettujen syventava jatkokoulutus ja
tyosuojelupaallikon koulutus.
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