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1. Yleiset periaatteet

Tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa poissaolosta viipymatta ja antaa tydnantajalle tarvittavat selvitykset. Esihenkild
vastaa poissaolon hyvaksymisesta ja tydjarjestelyista.

Tyontekija

Esihenkilo

Henkiléstoasiantuntija

Tyéterveyshuolto /
Mehildinen

Tyosuojelu

IImoittaa poissaolosta viipymattd, hakee poissaolon ESS-jarjestelmassa,
toimittaa tarvittavat todistukset maaraajassa, pitda sovitusti yhteytta
esihenkiloon ja tyoterveyshuoltoon seka edistdd omaa tyohon paluutaan.
Vastaanottaa poissaoloilmoituksen, arvioi selvityksen riittavyyden, hyvaksyy
tai hylkaa poissaolohakemuksen, huolehtii tyojarjestelyistd, seuraa
poissaoloja ja kdaynnistda varhaisen tuen toimet tarvittaessa.

Ohjaa kdytantéjen yhdenmukaista soveltamista, kasittelee tarvittavat
todistukset ja Kela-/vakuutusprosessit, kirjaa ty6terveyshuollon ulkopuolisia
poissaolotietoja sovittuun jarjestelmaan ja tukee esihenkildita.

Arvioi tyokykya, antaa tyoterveyspainotteista sairaanhoitoa, osallistuu
tydkyvyn tuen suunnitteluun ja tyéterveysneuvotteluihin seka seuraa
sairauspoissaolotietoja tietosuojamaaraysten puitteissa.

Osallistuu tyéolosuhteiden terveellisyyden ja turvallisuuden seurantaan seka
tyotapaturmien ja vaaratilanteiden ehkaisyyn.

2. Tyoterveyshuolto ja asiointikanavat

Kangasniemen kunnan tyéterveyshuollosta vastaa Mehildinen Oy. Tyoterveyshuollon palvelut sisaltavat lakisdateisen
ennaltaehkaisevan tyoterveyshuollon seka tydterveyspainotteisen sairaanhoidon tyoterveyshuollon

toimintasuunnitelmassa maaritellyssa laajuudessa:

Yleiskuvaus tyoterveyspalveluista: KR
Ennaltaehkaiseva tyoterveyshuolto (KL1)

Ennaltaehkdisevian tydterveyshuollon tarkoituksena on Terveytta edistdva, ennakoiva ja tydkykya tukeva
tyonantajan, tyontekijan ja tydterveyshuollon yhteistydssa tyoéterveyshuollon toimintakokonaisuus
edistaa:

+ Tybpaikkaselvitykset ja toimintasuunnitelma

1) tydhon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisya +  Lakisaiteiset terveystarkastukset (altisteinen tyd)

2) tyon ja tydympariston terveellisyytta ja turvallisuutta

+ Mahdolliset tydhontulotarkastukset ja muut terveystarkastukset

« Tietojen antaminen ja ohjaus

3) tydntekijoiden terveytta seka tyd- ja toimintakykya tyéuran eri

vaiheissa

4) tydyhteison toimintaa

Ennaltaehkaisevan toiminnan toteuttaa yritykselle nimetty

« Tyokyvyn edistaminen, seuranta ja tuki

= Kuntoutukseen liittyva ohjaus ja osallistuminen kuntoutuspalveluiden
jarjestamiseen

«  Tyokykya edistava ryhmatoiminta

tyéterveyshuollon moniammatillinen tiimi: tyéterveyslaakari, + Paihdeongelmaisten hoitoonohjaus ja seuranta
tyoterveyshoitaja, tybterveyspsykologi ja tydfysioterapeutti. » Kriisitilanteissa tilanteen arviointi ja neuvonta seka ohjaus jatkotoimenpiteisiin
Tyoterveyspsykologin, sosiaalialan asiantuntijan, puheterapeutin +  Tydyhteison konfliktitilanteissa tilanteen arviointi ja ehdotukset

ja ravitsemusterapeutin konsultaatiot (1-3 kayntia/asia)
toteutetaan tydterveyshuollon ammattihenkilon lahetteella

jatkotoimenpiteista
« Ensiapuvalmiuden arviointi seka neuvonta ensiapuvalmiuden jarjestamiseksi

+ Perusinfluenssarokotukset



Yleiskuvaus tyoterveyspalveluista:

“ ) é Laboratoriokokeet ja alla olevat toiminnot Q/{
Tyoterveyspainotteiset vaativat aina lahetteen ’
1 H Kliinisen fysiologian ja neurofysiologian tutkimukset
sairaanhoitopalvelut
H H H P8 Adnesaudiometria Aanesaudiometria
Monipuolinen Yksiloity (KL2) Ero?
Pt-FVSpirD Spirometria + bronkodilaatriokoe
Palvelut Monipuolinen yksilSity lausunnolla
Tyoterveyslaakarin X Pt-ENMG-2 Elektroneuromyografia, tavallinen

Paivystyskaynnit yleisladkarilla tai tyoterveyden
sairaanhoitolaakarilla

X

Rontgentutkimukset

Reseptin uusinnat

X
tutkimuspaketti1

Polven rontgentutkimukset

Ranteen rontgentutkimukset

Yleis- ja tySterveysldakarin madrdama diagnostiikka

Tyéterveyshoitajan

X

Keuhkojen rontgentutkimukset

Sairaanhoitajapalvelut (KL3)
(myds paihdehoitajan tilannearvio)
Tyofysioterapeutin sairaanhoito

X

X

Nilkan laajat réntgentutkimukset

Kéden ja sormien laajat natiivirontgentutkimukset

Lannerangan rontgentutkimus

Tydterveyspsykologin sairaanhoito

1-3 kayntia/asia

Vastaanotolla tarvittavat akuuttinoidon ladkkeet

X

Vastaanotolla tarvittavat hoitotarvikkeet

X

Kaularangan rontgen [
Ultradanitutkimukset
Ylavatsan ultradanitutkimus [

Tuet

X

Kaulan ultradanitutkimus [

Hoitoon liittyvat B-lausunnot

Tyoterveys-iaakarin ja muun erikoisiaakarin
laatimat | lausunnot

Vatsan ultradanitutkimus (ala- ja yldvatsa) ]

Magneettitutkimukset

Erikoislaakarikonsultaatiot tySterveysiaakarin tai
tydterveyden sairaanhoitoladkarin |ahetteelld.
Tarkennus, erikoisalat: ortopedia ja traumatologia.
psykiatria, sisataudit, neurologia ja fysiatria

1-2 kdyntid/asia, -yksildity

Kaula-, rinta- ja lannerangan seka Sl-nivelten magneettitutkimukset

Polven, nilkan, jalkateran, lantion ja
lonkan magneettitutkimukset

Pientoimenpiteet yleis- tai tyoterveyslaakarin Erisk alarik L iot
tekemina s Ortopedia ja traumatologia
Radpipglset pientoimenpiteet (mm. UA-ohjatut X yksility alla tarkennus Psykiatria
rvelinjektiol Sisataudit
Magneetti, tietokonetomografia tydkykyyn liittyen, oma ttl tarvearvio
HUOM E| kartiokeila-tt yksility alla tarkennus Neurologia

Fysiatria

Lyhytpsykoterapia 10 kayntia/henkilo/vuosi

Mehildinen Mikkeli, Porrassalmenkatu 16, 50100 Mikkeli.

Toimipisteet

Asiointi

Kriisitilanteet

2.1 Tyohontulotarkastus

Mehildisen toimintamallissa tydhontulo- ja terveydenseurantatarkastuksiin kdytetaan sahkoista terveyskyselya

Mehildinen Tyoterveys Kangasniemi, Otto Mannisen tie 2, 51200

Kangasniemi.

OmaMehildinen -palveluportaali. Hoidon tarpeen arviointi ohjaa sopivalle

asiantuntijalle tai vastaanotolle. /Tyoterveyshoitaja ja tyofysioterapeutin

ajat varattavissa puhelimitse asiakaspalvelusta, p. 010 414 00

Mehildisen kriisipuhelin 010 414 0500 vastaa kaikkina aikoina. Tyontekija
voi kdyttaa myos OmaMehildinen-palvelun Huoli jaksamisesta -chattia.

OmaMehildinen-palvelussa. Kyselyn perusteella tyoterveyshuolto antaa jatko-ohjeet ja arvioi mahdollisen
vastaanottotarpeen. Tyohontulotarkastus tehddan kaikille uusille tydntekijoille tydsuhteen alussa, jos tydsuhde kestaa

yli kuusi (6) kuukautta.

Esihenkild huolehtii siita, ettd uusi tyontekija saa tiedon tyohontulotarkastuksesta ja sen tekemistavasta. Tyontekijan
tulee noudattaa tyoterveyshuollon antamia ohjeita ja varata tai toteuttaa tarkastus annetun ohjeistuksen mukaisesti.

3. Sairauspoissaolosta ilmoittaminen

1. Tyontekija ilmoittaa tyokyvyttomyydestad henkilokohtaisesti omalle esihenkildlleen viipymatta ja viimeistdan

tyovuoron alkaessa. Tyoyksikot voivat sopia ilmoittamistavasta.

2. Jos esihenkil® ei ole tavoitettavissa, tyontekija ilmoittaa poissaolosta esihenkilon sijaiselle, tyoyksikon tyévuorosta
vastaavalle henkil6lle tai muulle tydnantajan ennalta ilmoittamalle taholle.



3. Tyontekija tekee poissaolohakemuksen ESS-jarjestelmaan viivytyksetta. Esihenkilo kasittelee hakemuksen
jarjestelmassa. Mahdollinen ladkarintodistus tai muu vaadittu selvitys tulee toimittaa tyonantajalle viivytyksetta.

Poissaolo ei ole palkallinen pelkan ilmoituksen tai todistuksen perusteella, vaan poissaolon hyvaksyminen ja
palkallisuus edellyttavat tydonantajan paatosta.

4. Sairauspoissaolon todentaminen

4.1 Esihenkilon luvalla myonnettava sairauspoissaolo

Tyontekija voi olla sairauden vuoksi poissa tyosta esihenkilon luvalla enintdan viisi (5) kalenteripaivaa. Tyontekijan
tulee olla jokaisesta poissaolopaivasta erikseen yhteydessa esihenkiloon, ellei esihenkild ole tapauskohtaisesti
antanut muuta ohjetta.

Esihenkil® arvioi tyontekijan ilmoituksen ja muun saadun selvityksen perusteella, voidaanko poissaolo hyvaksya
omailmoituksella vai edellytetdaanko terveydenhuollon ammattihenkildn todistusta. Samaa sairautta koskevissa
toistuvissa tai pitkittyvissa poissaoloissa esihenkil® voi edellyttaa tyéterveyshuollon arviota.

4.2 Tyoterveyshoitajan, sairaanhoitajan tai tyofysioterapeutin arvio

Jos tyokyvyttomyys jatkuu tai tyontekija tarvitsee hoidon tarpeen arviointia, tydntekija hakeutuu ensijaisesti
Mehildisen hoidon tarpeen arviointiin OmaMehildinen-palvelun kautta. Ty6éterveyshoitaja, sairaanhoitaja tai
tyofysioterapeutti voi arvioida lisdpoissaolon tarpeen ja ohjata tarvittaessa ladkarin vastaanotolle.

4.3 Laakarintodistus

Ladkarintodistus tarvitaan viimeistaan silloin, kun sairauspoissaolo pitkittyy yli kymmenen (10) kalenteripaivan
mittaiseksi, ellei tydnantaja ole edellyttanyt todistusta jo aiemmin. Jos ladkarintodistusta ei toimiteta viikon kuluessa
sen allekirjoituspaivasta, sairauspoissaolon ensimmainen kalenteripaiva on palkaton, ellei tydnantaja perustellusta
syysta hyvaksy myohempaa toimittamista. Kesken tyopdivan alkaneesta tydkyvyttomyydesta tulee todistuksessa olla
merkinta "keskeytynyt tyopaiva.

Tybnantaja voi erityisesta syysta vaatia laakarin, tyoterveyshoitajan, sairaanhoitajan tai tyofysioterapeutin
todistuksen jo ensimmaisesta sairauspoissaolopdivasta alkaen. Erityinen syy voi olla esimerkiksi toistuvat lyhyet
poissaolot, epaily vaarinkaytoksesta, paihdehaittaan liittyva huoli tai puutteellinen selvitys tyokyvyttomyydesta.

5. Sairauspoissaolon myontaminen ja palkallisuus

Sairausajan palkan maksamisen edellytyksena on, etta tyontekija on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta
johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamasta tyotdan ja ettd han on toimittanut tyénantajan edellyttaman
hyvaksyttavan selvityksen. Palkallisuus maaraytyy sovellettavan virka- tai tydehtosopimuksen mukaan.

Esihenkilon tulee tarkistaa sairauspoissaolotodistus huolellisesti ja arvioida, oikeuttaako esitetty peruste
sairauspoissaoloon ja sairausajan palkkaan. Esihenkilo ei kasittele terveystietoja laajemmin kuin tehtdavan hoitamisen
kannalta on valttamatonta.

Ladkarin tai muun terveydenhuollon ammattihenkilon antama todistus on asiantuntijalausunto. Viime kadessa
tyonantaja ratkaisee, hyvaksytaanko selvitys poissaolon ja palkanmaksun perusteeksi. Jos tydnantajalla on perusteltu
syy epailla todistuksen riittavyytta tai soveltuvuutta, tydnantaja voi ohjata tydntekijan tyoterveyshuollon tai muun
osoittamansa laakarin arvioon.



6. Diagnoosit ja tilanteet, jotka eivat lahtokohtaisesti oikeuta palkalliseen
sairauspoissaoloon

Palkallisen sairauspoissaolon edellytyksena on sairaus, vamma tai tapaturma. Jos kysymys on muusta syysta
johtuvasta poissaolosta, tyontekija voi hakea palkatonta tyo- tai virkavapaata, vuosilomaa tai muuta soveltuvaa
vapaata.

Kosmeettisesta syysta tehtavat toimenpiteet ja niista aiheutuva toipumisaika eivat [ahtokohtaisesti oikeuta
sairausajan palkkaan, ellei kysymys ole sairauden hoidosta. Itse aiheutettu tyokyvyttdmyys ei oikeuta sairausajan
palkkaan, jos tyontekija on aiheuttanut tyokyvyttdmyyden tahallaan tai torkealld huolimattomuudella. Z- ja F-koodien
perusteella annetuissa todistuksissa esihenkilon tulee tarvittaessa pyytda henkildstéhallinnon tukea ja ohjata
tyontekija tyoterveyshuoltoon tydkyvyn tuen arvioimiseksi.

Mikali sairauspoissaolotodistuksessa on kaytetty Z73.0-koodia (tyduupumus, burn out) ainoana tai pdadiagnoosina se
merkitsee, ettd kansainvalisen tautiluokituksen mukaan henkil ei ole sairas. Mikali henkilon tyo- ja toimintakyky on
kyseisessa tilanteessa kuitenkin merkittavasti heikentynyt ja tyosta poissaolo vaikuttaa terapeuttiselta, saattaa
sairauspoissaolo olla tarpeellinen. Esihenkilén tulee aina kdyda henkilon kanssa tyokykykeskustelu ja/tai yhteistydssa
tyoterveyshuollon kanssa nk. tyéterveysneuvottelut jaksamisen tukemiseksi.

FA43.0 (akuutti stressireaktio) on yleensa lyhytkestoinen hairid, jonka vuoksi palkallista sairauspoissaoloa myénnetdan
Iahtokohtaisesti vain lyhyeksi ajaksi. Mikali tyokyvyttomyys jatkuu useita paivia, henkilon tyokyky arvioidaan
uudelleen tydterveyshuollossa. Pitkittyneessa tyokyvyttomyydessa edellytetaan ladketieteellista arviota
tyokyvyttomyyden perusteesta.

Esimerkkeja palkattomista Z- ja F-koodeista:
¢ Erimielisyydet tydnjohtajan ja tyotovereiden kesken (256.4)
¢ Muu henkilékohtainen asia esim. omaisen hoitoloma (Z7S.S)
¢ Riippuvuus henkilokohtaisesta hoidosta kodissa, jossa ei ole avun antamiseen pystyvaa henkiloa
¢ Silmien ja ndkokyvyn tutkiminen (201.0)
* Rokotustarpeen arviointi (Z24.S vihurirokotuksen tarve)
¢ Alkoholin kdyton aiheuttamat vieroitusoireet (F1 0.3)
¢ Lemmikkieldimen sairaus tai kuolema

7. Sairauspoissaolon keskeyttaminen ja tyohon paluu

Tyontekija voi palata tyohon ennen todistukseen merkittya sairauspoissaolon paattymista, jos han kokee olevansa
tyokykyinen ja tyéhon paluu voidaan toteuttaa turvallisesti. Tyohon paluusta sovitaan aina tyontekijan ja esihenkilon
kesken.

Tarvittaessa pyydetdan tyoterveyshuollon arvio siita, vaarantaako tyéhon paluu tyontekijan terveyden tai
tyoturvallisuuden. Sairauspoissaolon keskeytys korjataan ESS-jarjestelmaan, ja korjauksen yhteyteen merkitaan,
milloin ja keiden kesken keskeyttamisesta on sovittu.

8. Varhainen tuki ja tyokyvyn seuranta

Varhaisen tuen tavoitteena on tunnistaa tyokyvyn heikkenemisen merkit ajoissa ja sopia tyontekijan, esihenkilon ja
tarvittaessa tyoterveyshuollon kanssa toimenpiteistd, joilla tyokykya voidaan tukea. Esihenkilon vastuulla on seurata
poissaoloja, tydssa suoriutumista ja tyokykyyn liittyvia huolia matalalla kynnyksella.



Kéynnistdva tekija Herédteraja / tilanne m

Toistuvat lyhyet

A 4 poissaolokertaa 3 kuukauden aikana Varhaisen tuen keskustelu
poissaolot
Poissaolopaivien . .
. P 15 pdivaa 6 kuukauden aikana Varhaisen tuen keskustelu
kertyminen

Varhaisen tuen keskustelu ja
Yhtajaksoinen poissaolo  Yli 14 paivaa 12 kuukauden tarkastelussa = tarvittaessa tyoterveyshuollon
tuki
Aina, kun esihenkil6lla herda perusteltu
Esihenkilén huoli huoli tydntekijan tydkyvysta tai tydssa
suoriutumisesta

Puheeksiotto ja varhaisen tuen
keskustelu

Tyohonpaluukeskustelu ja

Tyohon paluun tarve Kun poissaoloa on ollut 30 paivaa ) i
tarvittaessa tyoterveysneuvottelu

Varhaisen tuen keskustelu dokumentoidaan. Keskustelussa sovitaan tarvittavista toimenpiteista, vastuista ja
seurannasta. Jos tyokyvyn ongelmat voivat liittya terveydellisiin syihin, esihenkil6 voi tyontekijan kanssa
keskusteltuaan pyytaa tyoterveyshuollon yhteydenottoa tai tydkykyarviota. Kangasniemen kunnassa on kaytdssa
Mehildisen Kompassi-tydkalut tydkyvyn varhaiseen tukemiseen ja tyokykyriskien tunnistamiseen. Tarkempi ohjeistus
on kuvattuna kunnan varhaisen tuen toimintamallissa.

9. Tyokykyarvio, tyoterveysneuvottelu ja tyokykysuunnitelma

9.1 Tyokykyarvio

Tyokykyarvio voidaan kaynnistda tyontekijan, esihenkilon tai tyéterveyshuollon aloitteesta. Esihenkilon tekema
tyokykyarviopyynto tehdaan kirjallisesti padasaantdisesti varhaisen tuen keskustelun jalkeen. Tyoterveyshuolto vastaa
kirjalliseen tydkykyarviopyyntoon lausunnolla.

9.2 TyGterveysneuvottelu

Tyoterveysneuvottelu on tyontekijan, esihenkilon ja tyoterveyshuollon yhteinen keskustelu, jossa arvioidaan tyokykya
ja sovitaan tyossa jatkamista, tydhon paluuta tai kuntoutumista tukevista toimenpiteista. Tarvittaessa neuvotteluun
voi osallistua myos henkildstdhallinnon edustaja tai muu tydnantajan nimeama henkild.

e Tyoterveysneuvottelu voidaan jarjestaa tyontekijan, esihenkilon tai tyéterveyshuollon aloitteesta
sairauspoissaolon ylittdessa 30 paivaa.

o Neuvottelu tulee jarjestaa viimeistaan tilanteessa, jossa sairauspoissaolopdivid on yli 90 vuorokautta.

o Neuvottelussa voidaan kasitella esimerkiksi tyon muokkausta, korvaavaa ty6ta, osa-aikatyota, tyojarjestelyja,
kuntoutusta tai muita tyokykya tukevia toimia.

9.3 Tyokykysuunnitelma ja Kompassilupa

Tyoterveyshuolto voi laatia tyontekijalle tyokyvyn tuen suunnitelman, kun tyokyvyn tuen tarve todetaan.
Suunnitelmaa paivitetdan tarpeen mukaan, esimerkiksi tydkyvyn muuttuessa. Tyoterveyshuolto tallentaa
tyokykysuunnitelman ja tyoterveysneuvottelumuistion TyokykyKompassiin. Tyontekija hallinnoi tietojen nakyvyytta
tyonantajalle OmaMehildinen-palvelussa annettavan Kompassiluvan kautta.



10. Korvaava tyo0 ja tilapaiset tyojarjestelyt

Korvaavalla tyolla tarkoitetaan tilapadista tyota, jota tyontekija voi tehda terveydentilansa huomioon ottaen silloin, kun
han ei kykene tekemaan varsinaisia tyotehtavidan taysimaaraisesti mutta ei ole taysin tyokyvyton. Korvaavan tyon
tarkoituksena on tukea tydssa pysymista ja tyohon paluuta. Kunnassa on erillinen korvaavan tyon mallin ohje.

e Korvaava tyo edellyttaa, ettd tyo on tyontekijan terveydentilaan nahden turvallista ja tarkoituksenmukaista.

e Korvaavasta tyosta sovitaan tyontekijan ja esihenkilon kesken. Tarvittaessa hyodynnetaan tyéterveyshuollon
arviota tai suositusta.

e Tyonantaja arvioi, onko soveltuvaa korvaavaa tyota kaytannossa jarjestettavissa.

e Korvaava ty0 ei saa vaarantaa tyontekijan paranemista, tyoturvallisuutta tai palvelujen asianmukaista
jarjestamista.

Tilapaisia tyojarjestelyja voivat olla esimerkiksi tydajan, tydtehtavien, tydmaaran, tydpisteen tai tydskentelytavan

maardaikainen muuttaminen. Jarjestelyista sovitaan tapauskohtaisesti ja ne dokumentoidaan sovitulla tavalla.

11. Osa-aikainen sairauspoissaolo ja osasairauspaivaraha

Osa-aikainen sairauspoissaolo tai osasairauspaivarahaan perustuva tyoskentely voi tukea tydntekijan tydhon paluuta
ja ehkaista tyokyvyttomyyden pitkittymista. Jarjestely edellyttaa tydntekijan, tydnantajan ja tarvittaessa
tyoterveyshuollon yhteista arviota ja sopimista.

o Osa-aikaisesta tydskentelysta sovitaan aina tyonantajan kanssa etukateen.

e Tyoterveyshuolto arvioi tarvittaessa jaljelld olevaa tyokykya ja antaa suosituksen tydn muokkauksesta.
e Esihenkild arvioi tyon jarjestamisen mahdollisuudet ja sopii kdytdnnon jarjestelyistad tyontekijan kanssa.
e Jarjestelyn seurannasta ja mahdollisista muutoksista sovitaan erikseen.

12. Tyotapaturmat, tyomatkatapaturmat ja lahelta piti -tilanteet

Tyo6- tai tydmatkatapaturmasta ilmoitetaan viipymatta esihenkildlle. Tyontekija hakeutuu tarvittaessa hoitoon
tyoterveyshuoltoon, muuhun hoitopaikkaan tai vakuutusyhtion hyvaksymaan hoitopaikkaan tyénantajan ohjeen
mukaisesti.

Tapaturmailmoituslomake 16ytyy kunnan intrasta (Hiskistd) kohdasta: tyésuhdeasiat/ tapaturmat/
tyotapaturmailmoitus. Kangasniemen kunnan tapaturmavakuutusyhtié on Pohjola Vakuutus Oy.

Tyontekijan toiminta Esihenkil6n / tyonantajan toiminta

Ohjaa tyontekija hoitoon, huolehdi
tapaturmailmoituksen tekemisesta
viipymatta seka toimita tiedot
henkiléstéasiantuntijalle ja
tyosuojelupaallikolle.

e sl . Tarkasta poissaolo ja varmista, etta

. . Toimita laakarintodistus . .

Tyokyvyttomyys todistukset toimitetaan

. ensimmaisesta e .. .
tapaturman vuoksi henkilostoasiantuntijalle vakuutus- ja

tyokyvyttomyyspaivasta lahtien. palkkaprosessia varten,

Tee turvallisuusilmoitus ja ilmoita Kasittele ilmoitus, arvioi ehkaisevat
Lahelta piti -tilanne asiasta esihenkildlle seka toimenpiteet ja huolehdi tarvittavasta

tyosuojelupaallikolle. seurannasta.

IImoita vahingosta heti esihenkilélle ja
Tyotapaturma tai hakeudu tarvittaessa hoitoon. Tee
tyomatkatapaturma tarvittava poissaolohakemus ESS-
jarjestelmaan.



13. Tyontekijan tieto- ja yksityisyydensuoja

TyOnantaja saa kasitella vain tyontekijan tyosuhteen kannalta tarpeellisia henkilGtietoja. Terveydentilatietoja saavat
kasitelld vain ne henkilot, jotka valmistelevat tai tekevat tydsuhdetta koskevia paatoksia tai panevat niita toimeen.

e Terveydentilatiedot sailytetdadn erilladn muista henkilotiedoista ja suojatussa paikassa.

e Terveydentilatietoja ei saa ilmaista sivullisille tydsuhteen aikana eika sen paattymisen jalkeen.

e Tyoyhteisolle tai ulkopuolisille ei kerrota tyontekijan sairauden syyta. Tarvittaessa voidaan todeta, etta tyontekija
on poissa tyosta.

e Tydvuoroluetteloihin ja vastaaviin nakyviin tietoihin ei merkita sairauspoissaolon diagnoosia tai muuta
terveystietoa.

14. Vuosilomat ja sairastuminen vapaan aikana

Vuosiloman antamisessa, siirtamisessa ja kulumisessa noudatetaan KVTES:n ja muiden soveltuvien virka- ja
tydehtosopimusten maarayksia. Vuosilomat haetaan ESS-jarjestelman kautta, ja niiden ajankohdan paattaa esihenkild
tyonantajan toimivallan mukaisesti.

14.1 Sairastuminen ennen vuosilomaa tai vuosiloman aikana

Jos tyontekija on vuosilomansa alkaessa tai sen aikana sairauden, synnytyksen tai tapaturman vuoksi tyokyvyton,
tyokyvyttomyysajalle sijoittuvat vuosilomapaivat siirretdan myohempaan ajankohtaan, jos tyontekija pyytaa siirtoa
ilman aiheetonta viivytysta ja esittda tydnantajan edellyttdman hyvaksyttavan selvityksen.

Jos sairauspoissaolo alkaa vuosiloman aikana tai valittdmasti vuosiloman jalkeen, tydnantaja voi edellyttaa
terveydenhuollon ammattihenkilon todistusta ensimmaisesta tyokyvyttomyyspaivasta lahtien. Takautuvasti kirjoitetut
sairauspaivat eivat lahtokohtaisesti siirrd vuosilomaa, ellei tydnantaja hyvaksy selvitystd perustellusta syysta.

14.2 Sairastuminen muilla vapailla

Jos tyontekija sairastuu tydaikapankki-, saldo-, palkallisella tai palkattomalla vapaalla, sairastuminen ei
Iahtokohtaisesti siirrd sovittua vapaata. Sairauden perusteella voidaan pyytaa siirrettavaksi vuosilomaa, sdastovapaata
tai lomarahavapaata sovellettavien maaraysten mukaisesti.

15. Vuosilomaa taydentavat lisavapaapaivat

Tyontekijalla voi olla oikeus vuosilomaa tdydentaviin lisdvapaapadiviin, jos hanen taydeltd lomanmaaraytymisvuodelta
ansaitsemansa vuosiloma alittaa 24 paivaa sairaudesta, tapaturmasta tai lddkinnallisestd kuntoutuksesta johtuvan
poissaolon vuoksi. Oikeus ja menettely maardytyvat vuosilomalain ja sovellettavan virka- tai tydehtosopimuksen
mukaan.

Lisdvapaapaivat eivat ole varsinaista vuosilomaa eivatka tydssaolon veroiseksi katsottavaa aikaa, ellei sovellettavista
maardyksista muuta johdu. Niiden antaminen ja korvaaminen maaradytyvat voimassa olevien sdaanndsten mukaisesti.

16. Lomarahavapaat, palkattomat vapaat ja muut ty6-/virkavapaat

Ty6lomat ja virkavapaat anotaan kirjallisesti ESS-jarjestelman kautta. Myontamisessa otetaan huomioon toiminnan
jarjestaminen, henkildstoresurssit, tasapuolisuus ja sovellettavat maaraykset. Lomarahavapaiden kaytosta
noudatetaan KVTES:n maarayksia ja tydnantajan erillisia ohjeita.



Lomaraha voidaan tyontekijan ja tyonantajan sopimuksella vaihtaa vapaaksi KVTES:n mukaisesti. Lomarahavapaiden
pitamisestd sovitaan etukateen esihenkilon kanssa ottaen huomioon tyotehtavien jarjestaminen ja toiminnan tarpeet.
Lomarahavapaat haetaan ja hyvaksytdaan ESS-jarjestelmdassa samalla tavoin kuin vuosilomat.

Palkaton vapaa myonnetaan tydnantajan harkinnan mukaan, ellei tyéntekijalld ole siihen lakiin tai virka
/tybehtosopimukseen perustuvaa oikeutta. Palkattoman vapaan vaikutus palkkaan maaraytyy vapaan keston,
sijoittumisen ja sovellettavien maardysten mukaan. Yli vilkkon mittaiset palkattomat vapaat arvioidaan
kokonaisuutena, ja esihenkild ratkaisee asian toimivaltansa mukaisesti huomioiden palvelujen jarjestamisen.

16.1 Palkattomien vapaiden pitaminen

e Palkka vahennetdan padiva paivasta periaatteella 5 tyopaivaan asti, edellyttden ettei sijaista tarvitse palkata.

e Palkaton vapaa pe-ma, palkka vdhennetaan pe ja ma (2 tyopaivaa), pdivat haetaan ESS- jarjestelmdassa yksittaisina
paivina

e Palkaton vapaa ma-pe, palkka véhennetdan ma-pe (5 tyopaivaa)

Huom. mikali haetaan yli viikon palkatonta vapaata, niin valiin jaava viikonloppu vahennetdan palkasta, jolloin ei pade

"paiva paivasta" periaate.

17. Perhevapaat ja tilapainen hoitovapaa

Perhevapaissa noudatetaan voimassa olevaa lainsaadantoa seka KVTES:n V luvun maardyksiad. Perhevapaita ovat
muun muassa raskausvapaa, vanhempainvapaa, hoitovapaa, osittainen hoitovapaa, tilapdinen hoitovapaa,
omaishoitovapaa seka poissaolo pakottavista perhesyista.

Perhevapaat haetaan ESS-jarjestelman kautta. Tyontekijan tulee toimittaa tydnantajalle tarvittavat todistukset ja
muut perhevapaan myontamiseen liittyvat selvitykset. Raskaus- ja vanhempainvapaasta on ilmoitettava tydnantajalle
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa tyodjarjestelyjen suunnittelemiseksi.

Raskausvapaan ja vanhempainvapaan palkallisuus maaraytyy KVTES:n mukaisesti. Muut perhevapaat ovat
padsdantoisesti palkattomia, ellei KVTES:ssa tai laissa ole toisin maaratty.

17.1 Tilapdinen hoitovapaa

Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu alle 12-vuotiaan tai vammaisen lapsen akillisen sairastumisen johdosta lapsen
hoidon jarjestamiseksi tai hoitamiseksi. Tilapdistd hoitovapaata voidaan myontaa enintdan neljaksi (4)
kalenteripaivaksi kerrallaan.

o Palkallista tilapdista hoitovapaata maksetaan sovellettavan virka- tai tydehtosopimuksen mukaisesti enintdaan
kolmelta perakkaiselta kalenteripdivalta lapsen sairastumisesta lukien.

o Neljas kalenteripaiva on lahtokohtaisesti palkaton, ellei sovellettavasta sopimuksesta tai tydnantajan paatoksesta
muuta johdu.

e Tyodntekijan tulee pyydettdessa antaa luotettava selvitys toisen vanhemman tyossdolosta tai tosiasiallisesta
esteesta osallistua lapsen hoitoon.



18. Tyo6- ja virka-ajalla tapahtuvat sairauteen liittyvat kaynnit

Lahtokohtana on, etta tyontekija pyrkii jarjestamaan henkilokohtaiset kdaynnit tydajan ulkopuolelle, ellei kysymys ole
tyonantajan tai tyoterveyshuollon edellyttamasta tai tyokykyyn valittomasti liittyvasta kaynnista.

K&ynti / tilanne Kaytanto

Tyoterveyslaakarin,

tyoterveyshoitajan, Voidaan lukea tydajaksi, kun kaynti liittyy tyéterveyshuollon
tyoterveyspsykologin tai palveluun ja on tarkoituksenmukaisesti tydaikana.
tyofysioterapeutin kaynti
Tyoterveysladkarin madraama Voidaan lukea ty6ajaksi sovellettavien maaraysten mukaan, jos
tutkimus tai hoito kyseessa on sairauden toteaminen tai tyokyvyn arviointi.
Joukkotarkastukset ja aitiysneuvola Voidaan lukea tyoajaksi.

Tehdaan padsaantoisesti omalla ajalla. Jos aikaa ei ole
Muut henkil6kohtaiset kdynnit mahdollista saada tyoajan ulkopuolelle, sovitaan tydajan takaisin

tekemisestd, saldon kaytosta tai palkattomasta poissaolosta.

Matka-aikaa ei padsaantoisesti lueta tyoajaksi. Tydaikana tapahtuvaan tutkimukseen tai tarkastukseen liittyva matka-
aika ei kuitenkaan pidenna tyontekijan tyopaivaa. Tyonantajan maaraamien tutkimusten ja tarkastusten osalta
menettely arvioidaan tapauskohtaisesti.

19. Tyonantajan kanssa sovitut koulutukset

Tybnantajan kanssa sovitut koulutukset anotaan tyénantajan ohjeistamalla tavalla joko palkallisena tai palkattomana
virka- tai tydvapaana. Samalla ilmoitetaan mahdolliset koulutukseen liittyvat kustannukset, joista on sovittu
etukateen esihenkilon kanssa.

e Kustannuksia voivat olla esimerkiksi osallistumismaksu, matkakulut, majoituskulut ja mahdollinen paivaraha
tydnantajan matkaohjeen ja paatoksen mukaisesti.

o Palkattomat koulutuspoissaolot haetaan ESS-jarjestelmassa soveltuvalla poissaololajilla.

e Opintovapaissa noudatetaan opintovapaalakia ja sovellettavia virka- ja tydehtosopimuksia.

Kunnassa vuosittain laadittavassa tyoyhteison kehittamissuunnitelmassa on tarkemmin kerrottuna koulutuksista.

20. Muut tyoajalla sallitut poissaolot

Palkallinen poissaolo haetaan ESS-jarjestelmdssa, ellei muuta menettelya ole erikseen ohjeistettu:

e  TyoOpaivaksi sattuva 50- tai 60-vuotispaiva.
e Lihiomaisen hautajaispaiva.
e Lihiomaisena pidetdan ohjeessa avio- tai avopuolisoa, rekisterdidyn parisuhteen osapuolta, vanhempaa,
lasta, veljed ja sisarta, ellei sovellettavasta maarayksesta muuta johdu.
e Oma vihkidispaiva tai parisuhteen rekisteréimispaiva.
e Kutsuntapadiva.
e Reservin kertausharjoitukset(osapalkka)

Kaikki muut poissaolot anotaan lahiesihenkil6lta palkattomina tyo- tai virkavapaina, vuosilomana tai muulla
soveltuvalla poissaololajilla.



21. Etatyo

Etatyon tekeminen perustuu erilliseen etatydsopimukseen tai tydnantajan erilliseen etatydohjeeseen. Etatyossa

tyontekijan tulee olla tavoitettavissa normaalina tyoaikana ja noudattaa sovittuja tydaika-, tietosuoja- ja

tyoturvallisuuskaytantoja.

Jos tyontekijd on sairauden, vamman tai tapaturman vuoksi tydkyvyton, han on sairauspoissaololla eikd etatyossa. Jos

tyontekija on osittain tyokykyinen, voidaan tapauskohtaisesti arvioida korvaavan tyon, tydon muokkauksen, osa-aikatyon tai

etatyojarjestelyn mahdollisuutta tydterveyshuollon suosituksen ja tydnantajan harkinnan perusteella.

22. Ohjeen tulkinta ja yllapito

Taman ohjeen tulkinnasta vastaavat Kangasniemen kunnan hallintojohtaja ja henkildstdasiantuntija yhteistydssa

esihenkildiden kanssa. Ohjetta paivitetdan tarvittaessa lainsaadannon, virka- ja tydehtosopimusten, tyéterveyshuollon

toimintasuunnitelman tai kunnan sisaisten toimintamallien muuttuessa.

Liite 1. Tiivistetty toimintamalli sairauspoissaoloissa

Tyontekijé Esihenkils | HR/tydterveys

1. Sairastuminen

2. Poissaolo 1-5 pv

3. Poissaolo
pitkittyy

4.Y1i 10 pv
poissaolo

5. Heraterajat
tayttyvat

6. Poissaoloa 30 pv

7. Poissaolo
pitkittyy edelleen

IImoittaa poissaolosta
viipymatta ja hakee
poissaolon ESS:ssa.

On yhteydessa esihenkil6on
jokaisesta paivasta ja
noudattaa annettuja
ohjeita.

Hakeutuu OmaMehildisen
hoidon tarpeen arvioon ja
toimittaa tarvittavat
todistukset.

Toimittaa
laakarintodistuksen, ellei
sitd ole pyydetty jo
aiemmin.

Osallistuu varhaisen tuen
keskusteluun ja sopii
jatkotoimista.

Osallistuu
tyohonpaluukeskusteluun
ja suunnittelee tyohon
paluuta.

Osallistuu
tyoterveysneuvotteluun ja
noudattaa sovittua
suunnitelmaa.

Vastaanottaa ilmoituksen,
varmistaa tyojarjestelyt ja
arvioi selvityksen
riittavyyden.

Voi hyvaksya poissaolon
omailmoituksella tai vaatia
todistuksen.

Arvioi lisaselvityksen
tarpeen ja kaynnistaa
tarvittaessa varhaisen tuen
toimet.

Tarkastaa todistuksen ja
sopii yhteydenpidosta.

Kay ja dokumentoi

varhaisen tuen keskustelun.

Kay
tyohonpaluukeskustelun ja
arvioi tyojarjestelyt.

Osallistuu
tyoterveysneuvotteluun ja
arvioi tydénantajan
mahdollisuudet
jarjestelyihin.

Tarvittaessa neuvoo
menettelyssa.

Tyo6terveyshuollon
hoidon tarpeen arviointi
tarvittaessa.

Tyo6terveys arvioi hoidon
ja tyokyvyn tuen
tarpeen.

Henkilostdasiantuntija
tukee palkanlaskenta-,
Kela- ja
seurantamenettelyja.
Tyo6terveyshuollolta
voidaan pyytaa
tyokykyarvio.

Tyo6terveys osallistuu
tarvittaessa tyohon
paluun tukemiseen.

Tyoterveys laatii
tarvittaessa
tydkykysuunnitelman ja
arvioi
kuntoutustarpeen.



