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| 1. JOHDANTO

Tama ohje maarittaa sairauslomakaytanteet ja tyokyvyttdmyystodistusten kasittelyn Laitilan
kaupungilla. Jokaisen yksikén esimies on velvollinen informoimaan henkildstda taman ohjeen
sisallésta. Esimies on velvollinen kertomaan sairauspoissaolokaytanndistd myds osana
tyontekijan perehdytysta.

Tata ohjetta on tydnantajan yksipuolisella paatdkselld yhteistoimintalain saantdja noudattaen
mahdollista muuttaa tai tasmentaa.

Tama ohje on kiinteasti yhteydessa kaupungilla kaytéssa olevaan tyéuraohjelmaan, joka on tyo-
kyvyn arviointi-, seuranta- ja tukimalli, mika asettaa esimiehelle konkreettiset puuttumiskynnyk-
set esim. sairauspoissaolojen suhteen.

| 2. KASITEMAARITTELYT |

Selvitys tyOkyvyttdmyydesta: laakarintodistus, terveydenhoitajan/sairaanhoitajan antama todis-
tus tai tydntekijan oma ilmoitus

Esimies: lahin tydnantajan edustaja, joka johtaa, ohjaa ja valvoo tydntekijan tyota

Tyontekija: virka- tai tydsuhteessa oleva henkil®

Hoitaja: tyoterveyshoitaja tai sairaanhoitaja

3. SAIRAUSLOMA

Tyontekijalld on oikeus saada virka- tai tydvapaata (sairauslomaa), jos han sairaudesta, vam-
masta tai tapaturmasta johtuvan tydkyvyttdmyyden vuoksi on estynyt hoitamaan ty6taan
(KVTES, V luku 1 § 1 mom.)

‘ 3.1. SAIRAUSLOMASTA ILMOITTAMINEN

Sairastumisilmoituksessa tulee huomioida seuraavat asiat:

- sairastumisilmoitus on tehtava viipymatta

- ennen tydvuoron alkua (esim. jos tarvitaan sijainen)

- ilmoitus tehdaan esimiehelle

- kenelle ilmoitus tehdaan, jos esimies ei ole paikalla

- ilmoitus tehdaan puhelimitse keskustelun yhteydessa tai henkil6kohtaisessa tapaamisessa; ei
tekstiviestilla tai sahkopostilla

- tyOkaveri ei ole sairauslomailmoituksen vastaanottaja eika valittaja

Mikali esimies tai hanen sijaisensa ei ole puhelimitse tai muutoin tavoitettavissa, tulee tydnteki-
jan jattaa em. sairastumisilmoitus ja yhteydenottopyynt® puhelinvastaajaan tai tekstiviestitse.
Esimiehen tai hanen sijaisensa velvollisuus on ottaa yhteytta tyéntekijaan sairastumisilmoituk-
sen johdosta. Esimiehen tulee ilmoittaa, moneksiko paivaksi lupa poissaoloon on myénnetty,
seka tieto siitd, mistd paivasta lahtien on esitettava hoitajan tai 1adkarin antama todistus tyoky-
vyttdmyydesta.

Esimiehen on kerrottava heti tydntekijan tekeman sairastumisilmoituksen yhteydessa, jos han
vaatii laakarintodistusta tai hoitajan todistusta poissaolosta. Todistusta ei voi vaatia jalkikateen.



Esimies voi my&s ilmoittaa, ettd vastaisuudessa henkilén on aina esitettava tydterveyshuollon
laakarintodistus palkallisen sairausloman perusteeksi.

Esimiehella ei ole oikeutta antaa lupaa poissaoloon oman ilmoituksen perusteella, kun se liit-
tyisi valittdmasti hoitajan tai laakarin edellisille paiville kirjoittamaan sairauslomaan.

Vastuu sairaudesta ja sairauden itsehoidosta on ainoastaan potilaalla itselléaan. Esimiehen sal-
lima poissaolo ei tuo hanelle vastuuta tydntekijan sairaanhoidosta.

Etukateen tiedossa olevasta sairauslomasta on ilmoitettava esimiehelle valittdmasti, kun tyonte-
kija saa tiedon siita.

Kohdissa 3.5, 3.6 ja 5.1 ohjeistetaan sairauslomatodistuksen toimittamisesta.

3.2. OMA ILMOITUS JA ESIMIEHEN LUPA, PAIVAT 1-3 |

Esimiehelld on mahdollisuus antaa lyhyissa, 1-3 kalenteripaivan sairauspoissaoloissa  tydnte-
kijalle lupa olla poissa téista ilman laakarin tai hoitajan todistusta. Kysymys on perakkaisista
kalenteripaivista. Yhtajaksoiseen sairauspoissaoloon lasketaan myds vapaapaivat ja viikonlo-
put. Epidemia-aikana paatdksen oman ilmoituksen perusteella pidennettavasta poissaolosta te-
kee kaupunginhallitus.

Omailmoituksen kayttd
- omailmoitusta voidaan kayttaa akillisissa sairauksissa esim., kun kyseessa on hengitystieinfek-
tio (flunssa, kuume, kurkkukipu), suolistoinfektio tai diagnosoitu migreeni.

Omailmoitusmenettelya ei voida kayttaa,

- jos sairaus siirtaisi vuosiloman alkua

- ty®- ja tydmatkatapaturmissa

- oman tai laheisen elamankriisitilanteissa

- lemmikin sairastumisen tai menehtymisen yhteydessa

- jatkona laakarin/hoitajan todistukseen perustuneeseen sairauslomaan

- mikali esimies on perustellusta syysta ilmoittanut, ettd omailmoituksen kayttda ei voida hyvak-
sya.

Tilanteissa, joissa omaa ilmoitusta ei voida kayttaa, vaaditaan aina ladkarin todistus tyo-
kyvyttomyydesta.

3.3. MUUT SAIRAUDEN JA TERVEYDENHOITOON LITTYVAT KAYNNIT

Oma-aloitteisten laakarissakayntien ja aitiysneuvolakdyntien tulisi tapahtua ty®ajan ulkopuo-
lella. Mikali tyontekija/viranhaltija ei saa jarjestettya em. kaynteja tydajan ulkopuolelle,

palkallisia ovat

- tyoterveysladkarissa, tydterveyshoitajalla, tyofysioterapeutilla, tydpsykologilla ja tydterveystut-
kimuksissa kaynnit

- muut l13dkarissa tai laaketieteellisissa tutkimuksissa kdynnit vain kaynnin ja matkan ajalta

- akillisen hammassairauden johdosta kaynti hammaslaakarissa



- Poissaolo haetaan ESS7-ohjelmassa koodilla 46 (vapautus tehtavien hoidosta, palkallinen) ja
lisatietoihin kirjoitetaan peruste

Tyontekijan tulee toimittaa em. kaynneista (muualla kuin tyéterveydessa) todistus tydnantajalle.

Lahtdkohtaisesti tydajan ulkopuolelle sijoittuvat tai pakosti ty6ajalle sijoittuessaan palkat-
tomia ovat

- fysioterapiassa hoitokaynnit

- psykoterapeutilla hoitokaynnit

- muut kuin akilliset hammaslaakarissa kaynnit

- kuntoutukset

- hieronta- yms. kaynnit.

Kokopaivan poissaolo haetaan aina ESS7-ohjelmassa koodilla 40 (palkaton) ja lisatietoihin kir-
joitetaan peruste seka ilmoitus, etta kulunvalvonnan kautta ilmoitetaan koodilla “oma asia
ulos”. Osapaivan poissaoloista sovitaan esimiehen kanssa eika sita kirjata Ess7-jarjestelmaan.
Kulunvalvontaan kuulumattomilla poissaolo haetaan erilliselld lomakkeella, josta tehdaan viran-
haltijapaatos.

3.4 LAAKARIN, TYOTERVEYSHOITAJAN, TERVEYSKESKUKSF:N/F:AIVYSTYKSEN TERVEYDEN-
HOITAJAN TAI SAIRAANHOITAJAN ANTAMA TODISTUS, PAIVAT 1-5

Tyokyvyttdmyys voidaan osoittaa kalenteripaivilta 1-3 hoitajan antamalla todistuksella, paitsi
influenssakautena influenssatapauksissa kalenteripaivilta 1-5.

Myds omailmoituksen sairauspoissaolopaivat lasketaan hoitajan antamaan tydkyvyttdmyysai-
kaan.

3.5 LAAKARINTODISTUS (neljannesta paivasta eteenpéin)

Laakarintodistus esitetaan aina, jos tydkyvyttdmyys kestaa yli kolme kalenteripdivaa. Jos sairaus
jatkuu yli kolmen kalenteripaivan ajan (paitsi influenssakautena viiden kalenteripaivan ajan),
laakariin hakeudutaan ajoissa, jotta tydkyvyttdmyys voidaan todeta ja sairausloma myoéntaa yh-
tend jaksona. My®s omailmoituksen sairauspoissaolopaivat lasketaan tyokyvyttdmyysaikaan.

Laakarintodistukseen perustuvaa sairauslomaa ei voi jatkaa omailmoituksella tai hoitajan todis-
tuksella. Mikali sairausloma kuitenkin jatkuu eri sairaudella kuin aiempi poissaolo, vaaditaan
vahintaan hoitajan todistus.

3.6 LAAKARINTODISTUKSEN ESITTAMINEN ALLE KOLMEN PAIVAN POISSAOLOISTA

Tyontekijan tulee esittaa esimiehen pyynnosta laakarintodistus myos alle kolmen paivén sai-
rauspoissaoloista, jos esimies katsoo, etta ladkarintodistuksen esittdminen on erityisista syista
tarpeellinen. Laakarintodistus on syyta vaatia aina, kun henkilélla on toistuvasti akillisia ja ly-
hyita sairauspoissaoloja ja silloin, kun sairauslomat toistuvasti ajoittuvat viikonlopun tai vapaa-
paivien molemmin puolin.

Vaatimus ladkarintodistuksesta on esitettava heti tyontekijan suullisesti tekeman sairastumisil-
moituksen yhteydessa. Jalkikateen todistusta ei voi vaatia.



‘ 3.7 LIIKENNEVAHINKO SAIRAUSLOMAN AIHEUTTAJANA

Vapaa-aikana sattuneesta liikennevahingosta aiheutunut sairausloma on palkallista. Tyéntekijan
on ilmoitettava tydnantajalle, etta kyseessa on litkennevahinko ja tehtava vahinkoilmoitus kor-
vausvelvollisen vakuutusyhtiélle, joka ensisijaisesti korvaa sairauslomasta aiheutuneet palkka-
kustannukset tydnantajalle.

[4. TYOTAPATURMAT JA AMMATTITAUDIT

Ty6tapaturmavapaata koskevia maarayksia sovelletaan KVTES V luvun 3 §:n mukaisesti. Vakuu-
tusyhti® ratkaisee tapaturmailmoituksen ja ladkarinlausunnon perusteella, onko kyseessa tyota-
paturma tai ammattitauti.

Tyotapaturma voi tapahtua tydmatkalla, tydnantajan asialla tai tyopaikalla. Tydmatkaksi katso-
taan kodin ja tydpaikan valinen saannéllinen paivittainen matka, joka alkaa ulko-ovelta ja paat-
tyy ulko-ovelle (lisatiedot: Tydtapaturmaohjeistus)

Ty6tapaturman sattuessa on tapahtuneesta ilmoitettava valittdmasti esimiehelle. Esimies tayttaa
ja allekirjoittaa vakuutustodistuksen, joka on tulostettavissa Vakuutuskasikirjasta (Intrassa,
https://www.protectorvakuutus.fi/#!/vahinkoilmoitus/1480). Todistus annetaan vahingoittu-
neelle mukaan hoitopaikkaan. Kiireellisissa tapauksissa vakuutustodistus lahetetdan hoitopaik-
kaan jalkikateen.

Tydtapaturman satuttua tai ammattitautiepailyn ilmennettya tyénantajan velvollisuus on tehda
ilmoitus vakuutusyhtiddn 10 arkipaivan kuluessa siita, kun tapahtuma on tullut tydnantajan tie-
toon. llmoitus tehdaan linkin Ty&tapaturmailmoitus kautta. Ohjeet ja linkit 10ytyvat intrasta va-
kuutuskasikirjasta. Lisatietoja antaa taloustoimi@laitila.fi.

Esimiehen tulee toimittaa tydtapaturmasta, lahelta piti —tilanteesta tai vakivallan uhkatilan-
teesta ilmoitus Targetor-ohjelman kautta (Turvallisuuspoikkeama).

[5. SAIRAUSLOMIEN HAKEMINEN JA MYONTAMINEN

Tyontekijan tulee toimittaa alkuperainen tydkyvyttémyystodistus esimiehelle valittdmasti téihin
palattuaan, kuitenkin viimeistaan viikon kuluessa tydkyvyttdmyystodistuksen allekirjoituspai-
vastd/omailmoituksissa sairastumispaivamaarasta. Mikali tydkyvyttdmyystodistusta ei toimiteta
viikon kuluessa, on ensimmainen sairauslomapaiva palkaton (KVTES V luku 1 § 3 mom.). Mikali
viipymiseen on hyvaksyttava syy, tyontekija ei meneta palkkaansa. Hyvaksyttava syy voi olla
esim. se, etta tyontekija ei sairautensa vuoksi kykene toimittamaan ladkarintodistusta viivytyk-
settd. Palkaton ensimmainen paiva merkitaan paatdkseen erikseen.

Salassapitosyista todistukset toimitetaan esimiehelle henkildkohtaisesti tai erikseen suljetussa
kirjekuoressa.

Tyontekija hakee poissaoloa mahdollisimman pian ESS7-ohjelmassa.


https://www.protectorvakuutus.fi/#!/vahinkoilmoitus/1480

5.1 ESIMIES TYOKYVYTTOMYYSTODISTUKSEN KASITTELIJANA

Laakarin/hoitajan kirjoittama todistus tyokyvyttémyydesta on ohjeellinen asiantuntijalausunto,
joka ei sellaisenaan sido tydnantajaa sairauslomapaatdsta tehtdessa. Sairausloman osalta tyén-
antajan on katsottu olevan vakiintuneen kaytannén mukaisesti sidottu todistukseen, mutta pal-
kanmaksuvelvollisuus maaraytyy muiden saanndsten ja maaraysten mukaisesti.

Esimiehelld on oikeus nahda tydkyvyttdmyystodistus, koska hanen velvollisuutensa on seurata
tyontekijéiden jaksamista ja tydssa selviytymista seka selvittaa, onko poissaoloihin perusteltua
syyta. B-lausuntoa esimiehella ei ole oikeutta nahda. Tieto tarvitaan palkkaetujen myonta-
miseksi (Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004 5.1 §, KVTES luku V 1 §).

Esimies tekee sairauslomasta ESS7-ohjelmassa paatdksen ja toimittaa alkuperaiset sairausloma-
todistukset valittdmasti palkkatiimille.

5.2 TYOKYVYTTOMYYSTODISTUSTEN TOIMITTAMINEN TYOTERVEYSHUOLTOON

Esimies toimittaa tyokyvyttdmyystodistuksen palkkasihteerille, joka todistuksenkasiteltyaan toi-
mittaa siita tiedon tydterveyshuoltoon. Tydntekijan tydnantajalle luovuttama tydkyvyttdmyysto-
distus saadaan luovuttaa tydterveyshuollon palvelujen tuottajalle tydterveyshuoltolaissa
(1383/2001) saadettyjen tyoterveyshuollon tehtavien toteuttamista varten, jollei tydntekija ole
kieltanyt luovuttamista (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 759/20 § 5).

Tama kaytantd takaa sen, etta tydterveyshuollolla on mahdollisimman kokonaisvaltainen tieto
asiakkaansa ja Laitilan kaupungin tydntekijéiden/viranhaltijoiden tydkyvysta ja sairastavuu-
desta. Nain ollen ty&terveyshuollolla on myds paremmat edellytykset tukea tydntekijoiden
tyossa jaksamista seka tuottaa kaupungille asiaan liittyvaa tilastointi- ja raportointitietoa. Tama
tieto puolestaan auttaa tydhyvinvoinnista vastuussa olevaa tydnantajaa tekemaan asiaa koske-
via tarpeellisia johtopaatdksia ja toimintasuunnitelmia.

[5.3 TYOKYVYTTOMYYSTODISTUSTEN SAILYTYS JA SALASSAPITO

Tydeldman tietosuojalain mukaan terveydentilaa koskevia tietoja saavat kasitella vain ne henki-
|6t, jotka naiden tietojen perusteella valmistelevat tai tekevat palvelussuhdetta koskevia paatok-
sia taikka panevat niita toimeen. Laitilan kaupungilla tallaisia tahoja ovat:

* kyseessa olevan henkilén esimies tai hanen sijaisensa
* kyseessa olevan henkilén toimialajohtaja
* palkkasihteerit

Tyokyvyttdmyystodistukset eivat saa joutua muiden kuin sairausloma-asioita valmistelevien ja
niista paattavien henkildiden haltuun eika niiden sisalldsta saa antaa tietoja muille henkiléille.

Tyontekijan terveydentilaa koskevia tietoja ei saa mydskaan kertoa ilman tdman suostumusta
ulkopuolisille tahoille (ml. tyokaveri ja asiakkaat). Poissaoloista puhuttaessa kaytetaan termeja
tyO- tai virkavapaa.



5.4 ERITYISTILANTEITA SAIRAUSLOMIA MYONNETTAESSA |

Paasaantdisesti sairausloma myoénnetaan ladkarin/hoitajan todistuksen mukaan. Nama ovat asi-
antuntijalausuntoja, joista esimies voi poiketa perustellusta syysta (KVTES V luku 1 § 3 m:n so-
veltamisohje).

Perusteltu syy voi olla esimerkiksi:

* diagnoosi puuttuu

* tydnantajalla on syyta epailla vaarinkaytdsta esim. siitd syystd, etta todistusta on haettu risti-
riitatilanteessa

* todistus on hoitajan todistus ja jatko laakarin maaraamalle yli 5 paivan lomalle

* tydntekija on ollut samankaltaisessa tydssa vastaavana aikana esim. toisella tyén antajalla
(KVTES V luku 1 § 3 m:n soveltamisohje)

Etukateen tai taannehtivasti kirjoitettuja sairauslomatodistuksia ei voida hyvaksya ilman erityista
syyta. Taannehtivuudella tarkoitetaan tassa yhteydessa sitd, etta sairausloma on kirjoitettu ajalle
ennen potilaan tapaamista ja havaintojen tekemista. Mikali laakari/hoitaja on kirjoittanut taan-
nehtivan tyokyvyttémyystodistuksen, pitaa hanen perustella todistuksen taannehtivuus (KVTES
V luku 1 § 3 m:n soveltamisohje).

Jos on epaselvyytta henkilon tydkyvyttdmyydesta tai sen aiheuttajasta, voi esimies lahettda tyo-
terveyshuollossa tai sen ulkopuolella kirjoitetun tydterveyshoitajan, sairaanhoitajan tai ladkarin
antaman sairauslomatodistuksen ty&terveyshuollon tydterveysladkarin uudelleen tarkastetta-
vaksi.

Silloin, kun laakarintodistusta ei perustellusta syysta voida hyvaksya, tyénantaja voi kustannuk-
sellaan lahettda tyontekijan osoittamansa ladkarin tarkastukseen (KVTES V luku 1 § 3 m:n sovel-
tamisohje). Padsaantdisesti tama tarkoittaa ohjausta tyoterveyshuoltoon. Tydntekijasta voidaan
kirjoittaa pyyntd tyokykyarvioon. Tydntekijan kieltdytyessa esimiehelld on oikeus pidattaa ha-
neltd sairausajan palkanmaksu.

Jos sairauslomatodistusta ei toimiteta ollenkaan, kysymyksessa on luvaton poissaolo. Talldin
tyontekija menettaa palkan ko. paivilta.

Tyontekijan ilmoittaessa poissaolosta vasta tyévuoron lopussa tai seuraavana paivana pidate-
tdan palkka ko. tunneilta tai koko paivalta, ellei ilmoittamatta jattamiselle ole hyvaksyttavaa

syyta.

6. MUUSTA KUIN SAIRAUDESTA, VAMMASTA TAI TAPATURMASTA JOHTUVA TYOKYVYTTO-
MYYS

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/ty6vapaata (sairausloma), jos hdn on sairau-
desta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tydkyvyttémyyden vuoksi estynyt hoitamasta vir-
kaansa/tyétaan (KVTES V luku 1 §). Tydntekija ei saa sairausloman aikana vaarantaa toiminnal-
laan parantumistaan.

Virka- ja tydehtosopimuksissa on sovittu, ettda muusta kuin sairaudesta, vammasta tai tapatur-
masta johtuva tydkyvyttdmyys ei aiheuta tydnantajalle palkanmaksuvelvollisuutta. Jos kysymys
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ei ole sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta, mutta laakarintodistukseen on kirjattu tyokyvyt-
tomyysaika, henkildlle mydnnetadn hakemuksesta palkatonta tydlomaa/virkavapaata tai vaihto-
ehtoisesti vuosilomaa.

Esimiehen on erityisesti kiinnitettdva huomiota diagnooseihin, jotka viittaavat paihteiden vaa-
rinkayttéon (esim. F10-F19 -alkuiset diagnoosit, Z72.1 ja Z72.2). Paihteiden vaarinkaytto ei oi-
keuta palkalliseen sairauslomaan (ks. Paihdeohjelma). Henkilén terveydentilaan vaikuttava te-
kija, joka ei ole tydkyvyttdémyyden aiheuttava sairaus tai vamma (esim. ICD-10 diagnoosiluoki-
tuksen Z-alkuiset koodit (Z55-Z65) ei oikeuta sairausajan palkkaetuihin. Kyseessa on kuitenkin
hyvaksyttava poissaolon syy, jolloin voidaan myontaa palkatonta virka- tai tydvapaata. Mikali
henkildn ty6- ja toimintakyky on em. tilanteissa kuitenkin merkittavasti heikentynyt, saattaa 2-3
paivan sairausloma olla tarpeellinen.

Esimiehen tulee harkita erityisesti Z-koodin palkallisuutta tilannekohtaisesti ja tarpeen vaatiessa
yhteistydssa tydterveyden kanssa. Mikali tydkyvyttdmyystodistuksessa on ainoana koodina
Z-koodi, tulee esimiehen aina olla yhteydessa tyoterveyteen ja ensisijaisesti omaan tyoter-
veyshoitajaan, sairausloman perusteen arvioimiseksi.

Sairauslomaan eivat automaattisesti oikeuta esimerkiksi:

* silmien laserleikkaus (ei laaketieteellista syyta)

* kauneusleikkaus ja sen jalkisairaus

* tatuoinnin poisto

* erimielisyydet esimiehen ja/tai tydkavereiden kesken (Z56.4)

henkildkohtainen asia esim. omaisen hoitoloma (Z275.5)

* silmien ja nakdkyvyn tutkiminen (Z101.0)

* rokotustarpeen arviointi (Z24.5)

lemmikkieldimen sairaus tai kuolema

muussa tarkoituksessa kuin terveyden palauttamiseksi tehdyt toimenpiteet (Z41) kuten plas-
tilkkakirurgia, silmaluomileikkaus, kauneusleikkaus tai sen jalkiseuraus, suonikohjuleikkaus,
hiusten siirto, rintojen pienennys/suurennus

* iho- ja yliherkkyystestit, kun tydsta ei seuraa altistusta

* lapsettomuustutkimukset ja -hoito

* rikoksen johdosta aiheutunut tydkyvyttdmyys (ei ole tapahtunut ty®aikana). Viranhalti-
jalle/tydntekijalle maksetaan sairausajan palkkaa vain, mikali han ei saa rikoksen perusteella
korvausta rikoksentekijalta ja/tai rikosvahinkolain (1204/2005) perusteella (Kunnallinen tyo-
markkinalaitos, yleiskirje 13/2007 liite 6).

* tyontekijan/viranhaltijan térkea huolimattomuus tai tahallisuus (KVTES V luku 2 § 6 mom.).

*

*

*

Mikali esimies ei hyvaksy laakarintodistukseen perustuvaa tydkyvyttdmyytta palkallisena, han
VoI tarvittaessa ohjata tydntekijan tydterveyslaakarille tilannearviota varten.

| 7. SAIRASTUMINEN KESKEN TYOPAIVAN |

Jos tyontekija sairastuu tyopaivan kuluessa, ja joutuu keskeyttaman tydnteon ja poistumaan
tyOpaikalta, tata paivaa ei sisallyteta sairauslomaan. Jollei tydntekija ole sairastuttuaan tullut
tyopaivana lainkaan ty¢hon, alkaa sairausloma sairastumispaivasta.
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8. TYONTEKIJA HALUAA TULLA TOIHIN HANELLE KIRJOITETUN SAIRAUSLOMAN AIKANA |

Silloin kun henkil® on itse sita mieltd, ettd han selviytyy tehtdvistaan terveyttaan ja toipumis-
taan vaarantamatta ja esimies on samaa mieltd, esimies voi antaa luvan téihin tulemiseen.
Tassa tapauksessa henkildn oma aktiivisuus ja halukkuus tydhén paluuseen tulee kirjallisesti do-
kumentoida (esim. sahk&postiviesti). Silloin kun esimies on vahankin epavarma asiasta, han
pyytaa tyontekijaa tuomaan ladkarintodistuksen tydkyvysta tai sen palautumisesta.

Sairausloma paattyy henkildn tullessa toihin. Esimiehen tulee tehdad muutoksesta vapaamuotoi-
nen kirjallinen ilmoitus palkkasihteerille, josta ilmenee sairausloman paattymisajankohta.

9. VAPAAPAIVIEN HUOMIOONOTTAMINEN SAIRAUSPAIVIEN LASKENNASSA |

Mikali tyontekija on ollut sairauden takia poissa tydstaan omalla ilmoituksella valittémasti en-
nen vapaapaivia, ei vapaapaivia merkita sairauslomapaiviksi edellyttaen, ettd han tulee tdihin
heti vapaapaivien jalkeen.

Vapaapaivia ei mydskaan merkita sairauslomapaiviksi, jos tydntekija on vapaapaivien jalkeen
sairaana ja han on ollut ennen vapaapaiviaan toissa. Jos vapaapaivat on merkitty laakarin/hoi-
tajan todistukseen tydkyvyttdmyysajaksi, merkitdan myds vapaapaivat sairauslomapaiviksi.

110. YOTYOVUOROSSA SAIRASTUMINEN |

seltd sairauslomapaivalta on ladkarin/hoitajan todistus, se merkitaan sairauslomapaivaksi, ellei
tyontekija ole sairastunut kesken tydpaivan. Yotyontekijan sairastuminen johtaa yleensa tyévuo-
rotaulukon muutoksiin.

Esimerkki: Yotyolaisen tydvuorot ovat maanantai-perjantai klo 22.00-07.00. Han on sairaana
tiistai-illasta torstaiaamuun. Laakarintodistus hanella on ajalle tiistai-torstai. Tiistai on ty®paiva
(tehnyt sind paivana tyota 8 tuntia). Keskiviikko ja torstai ovat sairauslomapaivia. Torstaina klo
22.00 alkavan ja perjantaina klo 07.00 paattyvan vuoron osalta on mahdollista menetella eri
tavoilla. Vahvistettuun tyévuorotaulukkoon tehdaan muutos ja joku toinen tekee ydvuoron.
Koska todistus on kirjoitettu tydkyvyttdmyydesta koko torstaille, ei han saa aloittaa ydvuoroa
torstaina klo 22.00.

1 11. SAIRAUS JA VUOSILOMA/SAASTOVAPAA |

Jos viranhaltija/tydntekija on vuosilomansa tai sdastdvapaan alkaessa tai sen aikana sairauden,
synnytyksen tai tapaturman johdosta tydkyvyton, siirretadn tyokyvyttdmyysajalle sijoittuvat
vuosiloma- tai sdastévapaapaivat myodhaisempaan ajankohtaan, mikali tydntekija pyytaa siirtoa
ilman aiheetonta viivytysta ja mikali mahdollista ennen loman alkua. Tassa tapauksessa tyonte-
kijan tulee toimittaa laakarintodistus tyokyvyttdmyydesta esimiehelle ensimmaisesta sairauspai-
vasta alkaen. ESS7-ohjelmassa koko mydnnetty lomajakso tulee peruuttaa ja anoa sairausloma
ja uusi lomajakso.

Uudesta vuosiloma-ajasta on sovittava esimiehen kanssa.
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[ 12. MENETTELYOHJEIDEN LAIMINLYONNIN SEURAAMUKSET |

Jos tyontekija laiminly® ilmoitusvelvollisuutensa ilman patevaa syyta tai ei esita laakarin/hoita-
jan todistusta vaaditulta ajalta, on laiminlydénnista seuraavat seuraukset:

* Poissaolon kestaessa 1-6 paivaa on kyseessa luvaton poissaolo, jos ei ole esimiehen lupaa 1-3
paivan osalta ja todistusta ei esiteta 4-6 paivan osalta ja aina erikseen vaadittaessa (myos 1-3
paivan ajalta). Luvaton poissaolo on palkaton. Poissaolijalle annetaan kirjallinen varoitus, mikali
han on aikaisemmin saanut samasta asiasta suullisen huomautuksen, vaikka han tuo poissaolo-
ajalta hyvaksyttavan todistuksen myéhemmin.

* Poissaolon kestaessa vahintaan 7 paivaa, katsotaan tydntekijan palvelussuhde

paattyneeksi poissaolon ensimmaisesta paivasta lukien (Tyésopimuslain 55/2001 § 44 mom.
2). Viranhaltijan virkasuhde voidaan tallaisessa tilanteessa purkaa, koska kyseessa on térkea vel-
vollisuuksien laiminlydnti (Laki kunnallisesta viranhaltijasta 304/2003 § 41). Tyontekijalle ja vi-
ranhaltijalle varataan tilaisuus tulla kuulluksi ennen paatdksentekoa.

| 13. OSA-AIKAINEN SAIRAUSLOMA |

Osasairauspaivarahan myontamisen edellytyksena on, etta tydntekija pystyy terveyttaan ja toi-
pumistaan vaarantamatta hoitamaan osan ty&tehtdvistaan. Tyontekijan ja tydnantajan valisen
sopimuksen osa-aikatydsta tulee perustua terveydentilaa koskevaan selvitykseen seka laaka-
rin antamaan B-lausuntoon.

Osasairauspaivarahan edellytykset:
* Tyontekijan tydaika on ollut ennen sairauspaivarahakautta kokoaikatydn mukainen.

* Laakarintodistuksen mukaan henkild on edelleen sairausvakuutuslain tarkoittamalla tavalla
tyokyvytdn ja tulee olemaan tydkyvytdn koko osasairauspaivarahakauden.

* Paivarahan hakija on sopinut tydnantajansa kanssa tyonsa tekemisesta osa-aikaisesti siten,
etta tydaika ja palkka ovat enintaan 60 % ja vahintaan 40 % taydesta.

* Sopimuksen osa-aikatydsta pitaa olla tehty vahintaan 12 arkipaivan ajaksi ja
sopimuksen osa-aikatydsta on oltava voimassa koko osapaivarahakauden.

Tyokyvyttdmalla on tydkyvyttdmyyden alusta lahtien sairauspaivarahalle saaddetyn omavastuu-
ajan (1+9) jalkeen mahdollisuus tyskennelld osa-aikaisesti ja saada osasairauspaivarahaa. Osa-
sairauspaivarahaa maksetaan enintaan

120 arkipaivalta joko yhtdjaksoisesti tai vahintaan 12 arkipaivan yhtajaksoiselta ajalta. Osa-
sairauspaivarahan enimmaisaikaa laskettaessa otetaan huomioon kaikki osasairauspaivarahat
kahden edeltaneen vuoden ajalta. Osasairauspaivaraha voi alkaa my®s valittémasti sairauspai-
varahakauden tai kuntoutusrahakauden jalkeen, mikali osasairauspaivaraha myonnetaan valit-
tdmasti sairauspaivarahajakson jalkeen. Osasairauspaivarahaan sovelletaan samoja tyokyvytto-
myyden edellytyksia kuin sairauspaivarahaan.
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Osa-aikaisen tydskentelyn tulee aina perustua henkilén suostumukseen. Osa-aikaiselle sai-
rauslomalle haluavan tydntekijan on otettava ensin yhteytta esimieheensa. Taman jalkeen esi-
mies, tyontekija ja tyoterveyshuollon edustajat yhteisty®ssa selvittavat tydntekijan mahdollisuu-
det osa-aikatydhodn ottaen huomioon tydntekijan tydkyky ja tydnantajan mahdollisuus jarjestaa
osa-aikaty®. Asiasta on hyva laatia luottamuksellinen muistio, johon on kirjattu olennaiset sei-
kat osa-aikaisen sairausloman edellytyksista. Muistio on salassa pidettava asiakirja, joka tulee
arkistoida esimiehen toimesta erillaan julkisista asiakirjoista ja sailyttaa niin, etta ulkopuoliset
eivat paase siihen kasiksi. Muistion sailytysaika on kuluva vuosi +2 vuotta. Muistio havitetaan,
kun sailytysaika on kulunut umpeen. Esimies tekee tydntekijan kanssa kirjallisen sopimuksen
osa-aikaisesta sairauslomasta. Lomake [6ytyy Kelan sivuilta.

Sopimuksessa/ilmoituksessa sovitaan osa-aikaisen sairausloman aloitus- ja paattymisajankoh-
dasta seka tydajasta (40-60%). Esimies lahettaa kopion sopimuslomakkeesta palkkasihteerille.

Sopimusta tehtdessa on otettava huomioon myds tydntekijan pitdamattdmat vuosilomat. Vuosi-
lomaa ei voida vahvistaa osa-aikaisen sairausloman ajalle. Vuosilomat on pidettava kuiten-
kin KVTES:n maaraysten mukaisesti. Vuosiloma joko vahvistetaan kokoaikaisen tydkyvyttomyy-
den ajalle tai valittdmasti osa-aikaisen sairausloman jalkeen. Mikali edella olevia keinoja kaytta-
malla ei vuosilomaa ehdita pitda kokonaan, voidaan jaljelle jaavat vuosilomat saastaa.

Osa-aikainen sairausloma keskeytyy tydntekijan tullessa kokonaan tydkyvyttdmaksi osa-aikai-
seen tydhon ja tydntekijan siirtyessa kokoaikaiselle sairauslomalle. Lyhyet tilapaiset poissaolot,
kuten tilapainen sairastuminen flunssaan tai tilapainen hoitovapaa eivat keskeyta osa-aikaista
sairauslomaa.

Tyontekijalld on mahdollisuus siirtyd uudestaan osa-aikaiselle sairauslomalle, mikali hanella on
viela kayttamatta osa-aikapaivarahaoikeutta. Talldin esimies tekee tydntekijan kanssa uuden so-
pimuksen osa-aikasairauslomasta.

Osa-aikaiselta sairauslomalta palaavalla tyontekijalla on oikeus palata osa-aikatyéta edeltavaan
kokoaikaisen tyésopimuksensa mukaiseen tydhén. Samoin viranhaltijan oikeudet ja velvollisuu-
det maaraytyvat sellaisina kuin ne hanelle kuuluvat taytta tydaikaa tekevana.

Osa-aikapaivarahan hakemista varten tyontekija tarvitsee B-lausunnon, jonka han toimittaa sai-
rauspaivarahahakemuksen mukana Kelaan. Todistusta ei tarvitse esittaa tydnantajalle. Tyonte-
kija huolehtii itse osa-aikapaivarahan hakemisesta Kelalta.

Osasairauspaivaraha on erillinen etuus ja sen maksaminen ei vaikuta sairauspaivarahan enim-
maisaikaan. Osapaivarahan maara on puolet sita edeltaneeltd ajalta maksetusta sairauspaivara-
hasta.

| 14. SAIRAAN LAPSEN HOITO

Alle 12-vuotiaan lapsen tai vammaisen (KVTES V luku 9 §) lapsen sairastuessa akillisesti on ai-
dilla tai isalla seka my6s ns. etdvanhemmalla oikeus saada lapsen hoidon jarjestamiseksi tai ta-
man hoitamiseksi tilapaista hoitovapaata enintaan neljaksi tydpaivaksi kerrallaan. Tilapaiseen
hoitovapaaseen oikeutetut saavat olla tilapaisella hoitovapaalla saman kalenterijakson aikana,
mutta eivat yhtaaikaisesti. Tilapainen hoitovapaa on "lapsikohtainen" ja "sairauskohtainen". Jos
sairaus jatkuu yli 4 tydpaivaa, voidaan hakemuksesta mydntaa harkinnanvaraista palkatonta
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virka- tai tydvapaata tai vuosilomaa taikka tydntekijalla voi olla oikeus tyésopimuslain 4 luvun
7 §:n tarkoittamaan poissaoloon pakottavista perhesyista.

Varsinainen palkka maksetaan kolmelta perakkaiselta (neljas paiva on palkaton) kalenteripai-
valta KVTES:ssa sanotuin edellytyksin, kun

* molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa kodin ulkopuolella eika hoitoa tasta syysta saada jar-
jestetyksi

* toinen vanhemmista, vaikka ei olekaan ansiotydssa, ei tosiasiallisen esteen vuoksi voi osallis-

tua lapsen hoitoon (tosiasiallinen este = sairaalahoito, asevelvollisuuden suorittaminen/naisten

vapaaehtoisen asepalveluksen suorittaminen, reservin kertausharjoituksiin osallistuminen ja toi-
sella paikkakunnalla oleva tyématka tai opiskelu)

* kysymyksessa on yksinhuoltaja

Tyontekijan on ilmoitettava valittdmasti esimiehelle tilapaisen hoitovapaan kayttamisesta ja esi-
tettdva hoitajan/laakarin selvitys hoitovapaan perusteesta. Todistusta ei toimiteta palkkasihtee-
rille. Esimies sailyttaa selvityksen hoitovapaan perusteesta sen ajan, kun kasittelylle on tarvetta
ja poistettava valittdmasti sen jalkeen.

| 15. SOVELLETTAVAT MAARAYKSET JA OHJEET

KVTES

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

Tapaturmavakuutuslaki (606/1948)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)

Laki sairausvakuutuslain muuttamisesta 459/2006 (sairausvakuutuslaki 8 luku 11 §)
Laki ty¢sopimuslain 2 luvun muuttamisesta (460/2006)

Laki kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 26 §:n muuttamisesta (461/2006)
Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen yleiskirje 22/2006, 27.11.2006. Osa-aikainen sairaus-
poissaolo, osa-aikatyd ja osasairauspaivaraha

e Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen yleiskirje 16/2009, 4.12.2009. Uutta tyélainsaadan-
tda. Osasairauspaivarahaa koskeva lainsaadant® muuttui 1.1.2010.

[16. LISATIETOJA |

Lisatietoja sairauslomaohjeistuksesta antavat esimiehet.
VIRKA-/TYOVAPAALLA OLEVIEN OIKEUS TYOTERVEYSHUOLLON PALVELUIHIN

Palkallisella virka-/tydvapaalla olevat ovat oikeutettuja ko. aikana kayttdmaan tyoterveyshuollon
palveluja.

ILMOITUS TYOTERVEYSHUOLTOON

Esimiesten tulee ilmoittaa tydterveyshoitajalle muutokset tydntekijatiedoissa (uusi tyontekija,
palvelussuhde paattyy, virka-/tydvapaa, sijainen yms.).
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Lomake tata varten |6ytyy INTRO-ohjelmasta ja intran Tydterveydenhuolto-osiosta.

AKTIHIVISEN TUEN (VARHAISEN TUEN) MALLIN POISSAOLORAPORTTI

Esimiesten tulee seurata tydntekijoiden poissaolojen syita (oma sairaus, lapsen sairaus, tapa-
turma). Lomake tata varten 16ytyy intran TyShyvinvointi-osiosta.



https://laitila.sharepoint.com/sites/mainiompiintranet/SitePages/Ilmoitus-ty%C3%B6terveyshoitajalle-ty%C3%B6ntekij%C3%A4tietojen-muuttuessa.aspx
https://laitila.sharepoint.com/sites/mainiompiintranet/SitePages/Ty%C3%B6uraohjelma-2021-2025.aspx

