
Stora Enson tehtaiden
työvoiman hallinta ja 
ilmoittaminen



Työvoiman ilmoittautumiskäytäntö ja tilaajavastuu

• Tehtailla työskennellään yhteisellä seisokkityömaalla, joka on valtioneuvoston asetuksen
205/2009 tarkoittama rakennustyömaa. Tämä tarkoittaa työvoiman ilmoittamisessa
seuraavaa käytäntöä ja toimintamallia.

Yritystarkastus ja ilmoittaminen; toimittajan ja toimittajan alihankkijoiden
tilaajavastuukelpoisuus tarkastetaan hankinnan yhteydessä toimittamalla
tilaajavastuuasiakirjat Stora Ensolle. Ilmoittamien tehdään sähköisesti.

− Yritys saa ilmoittautumistunnukset hankinnan yhteydessä.

− Toimittaja ilmoittaa yrityksensä ja alihankkijansa; https://sitemanager.takamaki.fi/
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Tilaajavastuu ja selvitysvelvollisuus (1233/2006)
Lain tarkoituksena on edistää yritysten välistä tasavertaista kilpailua ja työehtojen noudattamista sekä luoda yrityksille ja
julkisoikeudellisille yhteisöille edellytyksiä varmistaa, että niiden kanssa vuokratyöstä tai alihankinnoista sopimuksia tekevät

yritykset täyttävät sopimuspuolina ja työnantajina lakisääteiset velvoitteensa.

15/10/20203

Yrityksen 

tilaajavastuuselvitys
Stora Enson on valvottava sitä, että ulkomaalaisen työvoiman käyttö 

on laillista. Edellytys tälle on, että alihankintaketju on tiedossa. 

Työvoiman hyväksyntä 

(työntekijä)
Työvoiman ilmoittaminen ja työntekijän työoikeuden selvitys

Selvitys yrityksestä:

1. selvitys merkinnästä ennakkoperintärekisteriin, 

työnantajarekisteriin ja arvonlisäverovelvollisten rekisteriin.

2. Kaupparekisteriote

3. Veronmaksuasioita koskeva selvitys

4. Todistus työntekijän eläkevakuutuksen ottamisesta ja 

eläkevakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys siitä, että 

erääntyneitä eläkevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus on 

tehty

5. Selvitys työhön sovellettavasta työehtosopimuksesta tai 

keskeisistä työehdoista

6. Selvitys työterveyshuollon järjestämisestä

7. Todistus lakisääteisen tapaturmavakuutuksen ottamisesta

1. Suomalainen työvoima:

• Etu- ja sukunimi, veronumero, syntymäaika / sotu, puhelinnumero, yhteyshenkilö, 

kansalaisuus, työsuhteen laatu, alihankinta ketju, yritys ja yrityksen yhteyshenkilö

• Rakennustyömaiden vaatimusten mukaisen henkilökortin kopio

2. Ulkomaalainen työvoima:

• Etu- ja sukunimi, veronumero, syntymäaika / sotu, puhelinnumero, yhteyshenkilö, 

kansalaisuus, työsuhteen laatu, alihankinta ketju, yritys ja yrityksen yhteyshenkilö

• Osoite kotimaassa

• EU- ja ETA-maiden kansalaiset:
• Passin tai muun matkustusasiakirjan kopio

• Todistus eläke- ja tapaturmavakutuksesta (A1/E101) tai todistus 

tapaturmavakuuttamisesta Suomessa.

• Rakennustyömaiden vaatimusten mukaisen henkilökortin kopio

• Muut kuin EU- ja ETA maiden kansalaiset:
• Passin tai muun matkustusasiakirjan kopio

• Todistus eläke- ja tapaturmavakuutuksesta Suomessa

• Työluvan / viisumin kopio

• Rakennustyömaiden vaatimusten mukaisen henkilökortin kopio

• Lähetetyn henkilön yhteyshenkilö Suomessa ja yhteystiedot
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Työskentelyoikeus alueelle



Työvoiman ilmoittautumiskäytäntö ja tilaajavastuu

• Henkilöilmoittaminen; jokaisesta henkilöstä tulee tehdä työvoimailmoitus tarvittavin dokumentein.

− Toimittaja ilmoittaa työvoiman: https://sitemanager.takamaki.fi/

• Yhteyshenkilönä hyväksy työvoimailmoitukset heti, jotta resurssipalvelut voivat aloittaa
tarkastuskäsittelyn.

• Tarkastusviesti; Kun henkilötarkastus on kunnossa, ilmoitettu henkilö saa viestin ja voi noutaa
kulkutunnisteen. Kulkutunnistetta noudettaessa on varauduttava henkilöllisyyden varmistukseen ja 
henkilötunnistekortin esittämiseen.

− Jokaisen työntekijän tulee noutaa kulkutunniste henkilökohtaisesti.

Henkilötunnistekortti on pidettävä esillä aina alueella liikuttaessa ja 
työskenneltäessä!
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Työvoimailmoitus – yhteyshenkilön hyväksyntä
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• Työvoimailmoituksen
hyväksyntä tehdään
vaiheittain (ennen kulkuluvan
hyväksyntää):
1. Yhteyshenkilö hyväksyy henkilön

työvoimailmoituksen.

2. Alueen tuotantopäällikkö hyväksyy henkilön
työvoimailmoituksen.

3. Työvoiman vastaanotto / 
Turvallisuusvalvonta tarkastaa henkilön
henkilöllisyyden ja työskentelyoikeuden sekä
dokumenttien oikeellisuuden.



Site Manager - toimintaohje
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Site Manager–toiminnanohjauspalvelu
http://sitemanager.fi

• Jos yrityksellänne ei ole vielä tunnuksia SiteManager ohjelmaan tai ette näe Site 
Managerissa oikeaa työmaata, ottakaa yhteyttä työnne tilaajaan. 

• Oikeudet Site Manageriin on lähetetty Eforan tai Storan Enson yhteyshenkilölle
(käyttäjätunnus on sähköpostisi)

➢ Henkilö voi tarvittaessa lisätä yrityksen sisäisiä käyttäjiä kohdasta Etusivu – Hallinta –
Käyttäjät

➢Henkilöt jotka ovat lisätty käyttäjiin, näkevät yrityksenne kaikki tiedot ja pystyvät
lisäämään henkilöitä, hakemaan heille työmaalupia, täyttämään tuntilappuja jne.

SUOSITTELEMME KÄYTTÄMÄÄN CHROME-selainta
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Site Manager – toiminnanohjauspalvelussa:

VOITTE:

1. Päivittää yrityksenne tiedot

2. Lisätä henkilökunta järjestelmään

3. Lisätä henkilökunnan pätevyydet järjestelmään

4. Lisätä henkilökunnalle tarpeen mukaan työmaaluvat

5. Lisätä mahdollinen alihankintaketjunne

6. Tilaajavastuulain alaisten paperien tarkastus

7. Henkilölle uuden työmaaluvan lisääminen

8. Tuntiveloitustyötä tehdessänne täyttää henkilökunnan tuntilaput ja mahdolliset matkakulut

9. Työntekijälle mahdollisuus syöttää itse tuntilappu

10. Hakea järjestelmästä hyväksytyt tuntilaput toimittajayhteenvedolle, joka lukitsemisen jälkeen on laskutuslupa

11. Ohjeistus laskutukseen

12. Seurata yrityksenne etusivun päivityksiä – korjata / täydentää pyydettyjä tietoja !

15/10/20208



Site Manager –toiminnanohjauspalvelu
1. Yrityksen tietojen päivitys

• Täydennä yrityksesi tiedot

− Yrityksenne tiedot tulee olla täydennetty ennen henkilöiden tietojen
lisäämistä: 
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Site Manager –toiminnanohjauspalvelu
2. Henkilöiden lisääminen sovellukseen

Lisää yrityksenne henkilökuntanne järjestelmään (kannattaa lisätä kaikki
henkilöt niin ovat nopeasti tarvittaessa käytettävissä järjestelmässä)

➢ Henkilöt – uusi henkilö

➢ Mikäli käytössänne on Valttikortit, hae henkilön tiedot
− valttikortin numerolla

➢ Muutoin lisäämällä veronumero, syntymäaika jne.

➢ Täydennä ainakin kaikki -merkityt kentät
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Site Manager –toiminnanohjauspalvelu
3. Henkilön pätevyyksien lisääminen järjestelmään

• Lisää henkilöille pätevyydet

− Työturvallisuuskortin voimassaoloaika sekä kuva kortista

− Alkusammutuskortin / Tulityökortin voimassaoloaika sekä kuva kortista

• Huomioi jatkossa ko. korttien tietojen päivitys
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Site Manager –toiminnanohjauspalvelu
4. Työmaaluvan lisääminen

Lisää henkilölle työmaalupa

− Tarkoittaa käytännösssä kulkuluvan hakemista

− Määritä aina työmaaluvan pituudeksi se aika, jolloin henkilö tulee työskentelemään
tehdasalueella

− Huomioi, että työmaaluvat tulee olla tehty 7 vrk ennen tehtaalle saapumista (ulkomaalaiset
henkilöt 14 vrk ennen)
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Site Manager –toiminnanohjauspalvelu
4. Työmaaluvan lisääminen

• Valitse oikea työmaa

− Valikosta löytyvät työmaat, joihin yrityksenne on kytketty. Jos ette löydä oikeaa

työmaata, ottakaa yhteyttä työnne tilaajaan.

• Valitse oikea palkanmaksaja

− Mikäli oikeaa palkanmaksajaa ei löyty, kts kohta 5

• Määritä voimassaoloaika

• Määritä työskentelyalue

• Määritä työsuhteen laatu

• Valitse yhteyshenkilö

• Lisää kuva yrityksen kuvallisesta henkilökortista

• Mikäli henkilö toimii tällä työmaalla esimiehenä, määritä se 

• Jos henkilö tarvitsee ajoluvan tehdasalueelle, määritä se tässä.

Klikkaa Lisää työmaalupa-painiketta.
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Site Manager –toiminnanohjauspalvelu
4. Työmaaluvan lisääminen

• Nyt työmaalupa (kulkulupapyyntö) on lähtenyt
käsittelyyn.

• Kun henkilön työmaaluvan perään on tullut vihreällä
pohjalla teksti LUKITTU, tarkoittaa se sitä, että ko. 
työmaalupa on käsitelty kulunvalvontajärjestelmässä
ja että työmaalupa on voimassa siihen päivämäärään
saakka mitä siinä lukee.

• Työmaaluvan voimassaoloon vaikuttaa mm. 
pätevyyksien voimassaolo (työturvallisuuskortti sekä
alkusammutus- tai tulityökortti) sekä perehdytyksien
voimassaolo (turvainfot; Stora Enson yleinen sekä
Imatran paikkakuntakohtainen).
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Site Manager –toiminnanohjauspalvelu
5. Alihankkijan lisääminen

• Valitse oikea työmaa

− Sopimukset -> Ketjuta

• Määritä alkamis- ja päättymisaika aina oikein; sille ajalle jolloin alihankkijanne
tehdasalueella työskentelee

• Määritä annatko alihankkijallenne oikeuden käyttää itse Site Manageria
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Site Manager –toiminnanohjauspalvelu
6. Tilaajavastuulain alaiset paperit

• Mikäli yrityksenne tai alihankkijanne on liittynyt Luotettava Kumppani- rekisteriin, 
järjestelmä tarkastaa automaattisesti onko tilaajavastuulain määrittämät paperit kunnossa.
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Kunnossa

ei

Voit jatkaa henkilöiden

työmaaluvittamista

Vaatii

taustaselvitysdokumenttien

viemisen järjestelmään, 

jossa ne hyväksytään Stora

Enson toimesta. Ennen

dokumenttien hyväksyntää

ei henkilöitä voi viedä

työmaalle, eli kulkulupaa ei

voida tehdä.



Site Manager –toiminnanohjauspalvelu
7. Henkilölle uusi työmaalupa

• Kun henkilön tiedot on kerran Site Manageriin syötetty

➢ voit aloittaa suoraan kohdasta 4

➢Käytännössä kun henkilö on yhden kerran Site Manageriin lisätty, 
tarvitsee vain lisätä hänelle työmaalupa oikealle työmaalle.

➢ Henkilön tiedot löydät helpoiten yläpalkin kohdasta “Haku”
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Mistä löydän tuntilapun?
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1. Valitse työmaa, jolle tunteja 

haluat kirjata

2. Jos haluat nähdä päättyneitä 

työmaita, poista täppä

kohdasta ”Piilota päätyneet”

3. Mene kohtaan Tuntilappu



Mistä löydän leimaukset?
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1. Klikkaa kohta Leimaukset

2. Tarkastaaksesi porttileimaukset määrittele aikaväli, jolta haluat leimaukset nähdä, 

määrittele sopimus tai voit hakea leimauksia myös henkilöittäin.

3. Täppäämällä ”Näytä tyhjät päivät”, voit lisätä henkilölle leimauksia manuaalisesti

4. Klikkaa Hae Leimaukset

Voit siirtyä halutessasi suoraan kohtaan Tuntilappu 

3.

1.

2.

4.



Miten löydän tuntilapun?
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1. Valitse vuosi, 

kuukausi ja päivä, 

jolle tunteja 

haluat lisätä

Tuntiyhteenveto tehdään 

siinä vaiheessa, kun 

syötetyt tunnit on hyväksytty 

ja aiotaan laskuttaa. 

(diat 7 ja 8)

Tuntiyhteenveto tulee aina 

liittää laskun liitteeksi 



Kuinka täytän tuntilapun?
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1. Kirjoita 31-alkuinen työnumero, sen osa tai työn nimi

2. Lisää tehdyt työtunnit

3. Lisää Ostotilausnumero-kenttään 450-alkuinen ostotilausnumero

4. Valitse listalta henkilö, joka tuntilapun hyväksyy

5. Mikäli työn lisäksi on muodostunut muita kuluja, esim. ajokilometrejä, lisää ne kohdasta Matkakorvaus

Lisää henkilölle ”+ Uusi rivi”

1.

2.

3. 4.

5.



Kuinka täytän tuntilapun?
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1. Mikäli syötetty tuntimäärä poikkeaa porttileimausajasta 0,5h tai enemmän tulee antaa sanallinen 

kommentti poikkeaman syylle

2. Jos useampi henkilö on tehnyt samaa työtä saman ajan, niin tuntilapun tiedot voi kopioida kyseisille 

henkilöille

3. Tehty työ-kohtaan voi kommentoida sanallisesti tehtyä työtä

4. Kun tuntilappu on valmis lähetä se hyväksyttäväksi

5. Mikäli haluat vielä palata tuntilapulle, niin voit myös tallentaa sen ja lähettää myöhemmin

1.

2.

5.
4.

3.



Tuntiyhteenvedon teko ja laskutus
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Kun hyväksyjä on hyväksynyt tunnit ja on laskutuksen aika, tehdään tunneista 

tuntiyhteenveto, joka liitetään laskulle.

1. Määrittele aikaväli, jonka haluat laskuttaa

2. Valitse sopimus

3. Valitse hyväksyjä, kuka tunnit on hyväksynyt ja 

kenelle laskun osoitat

4. Jos valitset Myös hyväksyntää odottavat tunnit, 

voit tarkistaa onko valitulla hyväksyjällä vielä 

hyväksymättä tunteja ja tarvittaessa voit olla 

häneen yhteydessä

5. Saat halutessasi näkyviin myös aliurakoitsijoidesi 

tunnit

6. Esikatsele yhteenvetoa

3.

1.

2.
5.

4.

6.



Tuntiyhteenvedon teko ja laskutus
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1. Mikäli kaikki on kunnossa Lukitse ja luo yhteenveto

2. Tulosta yhteenveto PDF-muotoon ja liitä se laskun liitteeksi

3. Tuntiyhteenveto on aina hyväksyjäkohtainen. Näin ollen 

myös laskuja tulee lähettää yksi / hyväksyjä. Tämä 

nopeuttaa laskun kiertoa ja maksuunpanoa.

1.

2.

3.



12. Site Manager –Etusivu

• Seuraa Site Managerin etusivua.

• Päivitä ja korjaa pyydetyt kohdat ja huolehdi, että alihankkijanne toimii näin myös.

• Mitä tarkoittaa puuttuvat turvaperehdytykset? Kuvan kanssa
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