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1. Tyohyvinvoinnin kehittdmisen tavoitteet

Tyokyvyn tuki — toimintamallin tarkoituksena on henkiléston ty6hyvinvoinnin
tukeminen ja esimiestyon helpottaminen kasiteltdessa tyokykykysymyksié.
Ennakoiminen, varhainen reagoiminen ja puheeksi ottaminen takaavat tydn-
tekijoille riittvéan ja oikea-aikaisen tuen tydssa selviytymisessa.

Ensimmaisessd vaiheessa kehitetdan esimiesten puheeksiottamisen
valmiutta ja luodaan sairauspoissaolojen ilmoittamismenettely.

Yhteiskunta
Lahiyhteiso

TyOkykytalo (Imarinen 2003, 2006)

Tyokyky on moniulotteinen asia. Tyokykyyn vaikuttaa merkittavasti tyohon ja
tyoyhteisdon liittyvia tekijoita. Varhaisen tuen toimintamallin tavoitteena on
muun muassa naiden tekijoiden kehittdminen henkiloston tydssa jatkamista
tukevaksi.



2. Sairauspoissaolojen ilmoitus- ja raportointikayt annot

2.1. limoituskaytanto

Tyontekijan on ilmoitettava sairauspoissaolosta valittd masti lahimmalle esi-
miehelle tai poikkeustapauksessa jollekin muulle esimiehelle puhelinsoitolla.
Esimies voi myontda luvan 1-3 paivan sairauspoissaoloon. 4-7 paivan saira-
uspoissaoloon vaaditaan tyoterveyshoitajan todistus ja yli 7 paivan sairaus-
poissaoloon edellytetdan ladkarin todistus. Todistukset sairauspoissaoloista
suositellaan haettavaksi TK-Tyo6terveyden toimipisteista.

Tyontekija toimittaa sairauspoissaolotodistuksen esimiehelle tydpaikalle
mahdollisimman pian, viimeistdan viikon kuluttua todistuksen saamisesta.
TyoOntekija tayttaa virkavapaus- ja tyélomahakemuksen heti tyohon palaami-
sen jalkeen. Esimies toimittaa tekeméanséa viranhaltijapédéatbksen poissaolosta
seka sairauspoissaolotodistuksen suljetussa kuoressa palkkasihteerille.

Kaupunginhallitus vahvistaa henkildston virkavapaus- ja ty6lomaohjeet, joihin
sisaltyy myds sairausloman haku.

2.2. Raportointikaytanto

Sairauspoissaolot lasketaan kalenteripaivina/tyopaivina. Palkkasihteeri koko-
aa ja toimittaa esimiehelle ja tyoterveyshuoltoon tydntekijakohtaiset sairaus-
poissaoloraportit kolmannesvuosittain alkaen 1.1.2011. Kolmannesvuosittain
osavuosikatsaukseen kootaan myos yhteenveto sairauspoissaoloraporteista.

2.3. Toimintamallin seuranta

TyOsuojelutoimikunta ja kaupunginviraston johtoryhma keskustelevat vuosit-
tain sairauspoissaolojen raportointikdytannon toimivuudesta.



3. Tybkykyasioiden puheeksiottamisen rajat

TyOpaikalla otetaan tyOkykyasiat puheeksi seuraavien enimmaisrajojen mu-
kaisesti:

1.

Lyhyet poissaolot: sairauspoissaoloja viimeisen kahdentoista kuukauden
aikana vahintaan viisi kertaa.

Pitkat/pitkittyvat poissaolot: viimeisen kahdentoista kuukauden ajalta 20
tyopaivaa poissa tyostéa sairauden vuoksi.

Tyohon paluun tuki: Pitkdn yht&jaksoisen sairauspoissaolon jalkeen (yli
40 tydpaivad) ennen tyohdn paluuta tydntekijan on otettava yhteytta esi-
mieheen (puhelinkeskustelu/tapaaminen) kaksi tai kolme viikkoa ennen
arvioitua tyohon paluuta, joka tarvittaessa ohjaa tydntekijan tyoterveys-
huoltoon joustavan tyéhoén paluun suunnittele miseksi. Tyéhon paluu sovi-
taan tarvittaessa tyokykyneuvottelussa (tyontekija, esimies, tytterveys-
laakari ja/tai -hoitaja). Tarvittaessa myds lyhyemman sairauspoissaolon
jalkeen voidaan sopia ty6hon paluun tuesta paasaantdisesti tyontekijan ja
esimiehen kesken.

Paluu sairauslomalta tyéhon korvaavan tydn kaytannon kautta on myds
mahdollista, kun siita riittdvan laajasti yhdessé sovitaan.

Pitkdn sairauspoissaolon aikana toivotaan tyontekijan olevan yhteydessa
tyopaikkaan, joko tydkavereihin tai esimieheen, esimerkiksi kay malla tyo-
paikalla. Esimies pitda yli kuukauden kestavan sairauspoissaolon aikana
kuukauden vélein yhteytta tyontekijaan.

Jos naissé keskusteluissa tulee esille tyontekijan paihdeongelma, etene-
minen tapahtuu litteen 2 mukaisesti.




4. Esimiehen ja tybyhteison tehtavat ja tuki

Taman toimintamallin tavoitteena on edistda henkiloston tyokyvyn yllapita-
mista, tyontekijan pitamista tyokykyisena seka tarpeettomien ja aiheettomien
poissaolojen minimoiminen. Tavoitteena on, etta henkildston tyokyvyn heik-
kenemiseen viittaavat merkit havaitaan riittavan ajoissa, jolloin tydkyvyn

man varhain. Tyontekijan aktiivinen ja omavastuinen ote myds omassa asi-
assaan edistaa tyokyvyn hallintaa.

TyOpaikalla aktiivista puuttumista vaaditaan silloin, kun

« tydntekijan tuloksellisuus tai tyon laatu on alkanut heikentya

« tyontekijat ovat huolestuneet tyontekijasta

e tyontekijalld on ongelmia sitoutua ty®aikoihin

* tyontekijan kayttaytyminen viittaa alkoholin tai paihteiden kayttoon

e tyontekijalla on konflikti yhden tai useamman tyétoverinsa kanssa tai tyo-
paikan ristiridat sitovat ihmisten ty6honsa tarvitsemaa energiaa

¢ tyOpaikalla joku kokee tulevansa hairityksi tai epdasiallisesti kohdelluksi
(lite 3)

¢ tyGyhteison toiminnan laatu, tehokkuus ja tydn sujuvuus ovat muuttuneet
heikompaan suuntaan

e tyOymparistossa on liallista kuor mitusta aiheuttavia tekijoitéa
e tyovélineet eivét ole asianmukaisia

TyOyhteistssa on kuitenkin hyvaksyttava luonnollisena se, ettd tydntekijan
ikdanty minen voi ndkya muutoksina hanen tyékyvyssaan. Talloin on entista
enemman mietittava ja otettava kayttéon yksilollisia, raataloityja ratkaisuja,
jotta tyd ja sen vaatimukset vastaisivat tyontekijan ominaisuuksia ja han pys-
tyisi jatkamaan tydelamassa motivoituneena ja tuloksellisesti tydskenteleva-
na elakkeelle jadmiseensa saakka.

Esimiehen tulee jarjestda keskustelutilaisuus tyontekijan kanssa, kun rea-
gointirajat ylittyvat. Keskustelun apuna kdytetdan Tydkyvyn tuen tarpeen kar-
toituslistaa, (lite 1). Tyontekija ja esimies tayttavat etukdteen kartoituslistan
omista ndkdkulmistaan ennen yhteistad keskustelua. Esille nouseviin asioihin
haetaan ratkaisut yhdessa ja ratkaisut ja seurantatavat kirjataan ylos.

Tavoitteena on tasséa keskustelussa sopia yhdessa tarpeelliseksi nahdyista
jatkotoimenpiteistd ja toimenpiteiden toteutuksen seurannasta. Neuvottelu-
muistion laatii esimies ja seka tyontekija ettd esimies allekirjoittavat sen.
Tyontekijan suostumuksella keskustelusta kirjattu neuvottelumuistio seké
muu tarvittava tieto toimitetaan tyoterveyshuoltoon. Neuvottelumuistiot saily-
tetddn esimiehen huoneessa lukollisessa kaapissa. Kirjaamalla keskustelut
neuvottelumuistioon, voidaan tilannetta seurata ja sopia jatkotydskentelysta.



Jos yllamainituissa neuvotteluissa tulee esille tyontekijan paihdeongelma,

eteneminen tapahtuu tyéterveyshuollon kanssa yhdessa sovitun paihdeoh-
jelman ja hoitoonohjaus mallin mukaisesti (lite 2)

4.1. Esimiesohjeet tyok yvyn arvioimiseksi tyotervey shuollossa

Tyokyvyn arvioimiseksi varataan tydntekijalle vastaanottoaika tyoterveyshuol-
toon tyokyvyn arviota varten. Esimiehen tulee tehda tydkykyarviopyynto kir-
jallisena. Lisaksi tyontekijdn suostumuksella lahetetddn tyoterveyshuoltoon
kopio tyOkyvyn tarpeen kartoituslistasta ja/tai neuvottelumuistiosta, joka on
tehty keskustelusta. Aika varataan ensin tyoterveyshoitajalle perustietojen
kokoamista varten (haastattelu, esitietojen kera&dminen, epikriisien ja muun
tarvittavan aineiston tilaaminen). Tyoterveyshoitaja varaa taman jalkeen ajan
tyoterveysladkarille tybkykyarviota varten.

Tyokyvyn arvioinnin jalkeen jarjestetaan tydkykyneuvottelu. Neuvotteluun
osallistuvat tydntekija, esimies, tydterveyshuollon edustajat ja pyydettdessa
myds luottamus mies, tydsuojelun ja/tai henkildstéhallinnon edustajat. Tyoter-
veyshoitaja tai —laakari laatii muistion, joka annetaan tyontekijalle ja esimie-
helle, seka litetaan potilasasiakirjoihin.

sairauspoissaolojen
ehkaisyprojekti..?
Taallako ei saa enaa
sairastaakaan?!!




5. Ty6hon paluun tuki

5.1. Paluuvaiheen toimenkuvasta sopiminen

Paatoimiset tyontekijat: Paluuvaiheen toimenkuva sovitaan tydkykyneuvot-
telussa, johon osallistuvat esimies, tyontekija ja tyoterveyslaakari. Paluuvai-
heen toimenkuvan suunnittelun pohjana kaytetddn Tyokyvyn tuen tarpeen
kartoituslistaa (liite 1). Sovittu paluuvaiheen toimenkuva ja siihen liittyvat tuki-
toimet Kirjataan neuvottelumuistioon. Tassa yhteydessé sovitaan myds tyo-
hon paluuseen liittyvasta tiedottamisesta tydyhteisdssa.

Osa-aikaiset, sijaiset ja sivutoimiset tyontekijat: Paluuvaiheen toimenku-
va sovitaan yhteistyéssd esimiehen kanssa. Paluuvaiheen toimenkuvan
suunnittelun pohjana kaytetaan Tydkyvyn tuen tarpeen kartoituslistaa (liite 1).
Sovittu paluuvaiheen toimenkuva ja siihen liittyvat tukitoimet kir jataan neuvot-
telumuistioon. Tassa yhteydessa sovitaan myds tydéhoén paluuseen littyvasta
tiedottamisesta tydyhteisdssa.

5.2. Tiedottaminen ja yhteensovittaminen

Ty6hodn paluuseen liittyva tiedottaminen tapahtuu esimiehen toimesta asian-
omaisille henkildille tai yksikon palaverissa. Tyéhon paluun ajankohdasta ja
mahdollisista uusista tydjarjestelyista tiedotetaan muille henkilille. Mahdolli-
set muutokset sovitetaan muiden ty6hon.

5.3. Ty6hon paluun seuranta

Seuranta toteutetaan tyokykyneuvottelussa laaditun neuvottelumuistion mu-
kaan.



6. Tyokyvyn tuen malliin liittyva tiedottaminen, ju urrutta-
minen ja seuranta

1. Valmis toimintamalli kdydaan lapi ja kasitelladn johtoryhmassa, tyosuoje-
lutoimikunnassa ja paatetddn kaupunginhallituksessa. Tydsuojelutoimi-
kunta suunnittelee tiedotuksen.

2. Koko henkilostolle tarjotaan mahdollisuus tutustua tekstiin ennen tiedo-
tustilaisuutta. Toimintamalli jaetaan kaikille sahkdpostin liitetiedostona tai
kopioidaan niille, jotka eivat ole séhkdpostin piirissa.

3. Esimiehet kayvat toimintamallin henkildstdnsa kanssa lapi omissa tyo-
paikkakokouksissaan.

4. Tyoterveyshuolto ja/tai Keva jarjestaa lahiesimiehille tilaisuuden, jossa
5. kaydaan lapi:
« tydkykyseurannan toteutus ja raportointi

* toimintamallin kaytanndlliset asiat tyoterveyshuoltoyhteistyéhon
littyen

e esimiesten puheeksiottovalmennus.  Liséksi  tutustuminen
www .kuntoutussaatio.fi/punk -sivustolta loytyvaan Tyokykyasiat
puheeksi tyopaikalla —videoon. Tyo6terveyspsykologi valmentaa
tarvittaessa esimiehia.

6. Tyobkykyseurannan toteutus ja raportointi on osa tyoterveyshuollon toimin-
taohjelmaa.

7. Tyobkykyseurannan tietoja ja varhaisen tuen toteutumista analysoidaan
sdanndllisesti osana tydpaikan tydsuojelun yhteistoimintamenettelya.

8. Tyobkykyseuranta on toteutettu 1.1.2011 alkaen ja ensimmaiset raportit
jaettu koskien aikaa 1.1. — 30.4.2011-

9. Toimintamallin kdyttdonoton kirjaaminen: Tyodkyvyn tuen toimintamalli on
kasitelty johtoryhmassa, tyosuojelutoimikunnassa ja henkilostoryhmassa
sekd hyvaksytty kaupunginhallituksessa 6.6.2011. Tamé ohjeisto tulee
voimaan 1.7.2011.
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7. Tybnantajan ja tydterveyshuollon yhteisia tukike inoja

TyoOkykyneuvotteluissa ja/tai paluuvaiheen toimenkuvan yhteydessa voidaan
sopia esimerkiksi seuraavien tukikeinojen kayttéon otosta:

1. Tyoelakelaitoksen tyokokeilu on mahdollinen silloin kun on todettavissa
tyokyvyttomyyden uhka. TyOelékelaitoksen tydkokeilulla pyrité&an siihen,
ettd henkild pystyisi tyokokeilun avulla jatkamaan tyoelamassa. Tyodkokei-
lun aikana tyontekijan toimeentulona on kuntoutustuki ja tyokokeilu voi ol-
la osa- ja kokoaikaista. Tyoelakelaitoksen tyokokeilu on yksi mahdollinen
tukikeino pitk&n poissaolon jalkeen tydhon paluuta kokeiltaessa. Tydela-
kekuntoutuksesta on lisatietoja nettisivulla www .tela.fi/?pid=1180944878 .

2. Osasairauspaivdraha on mahdollinen sairauspaivarahan omavastuuajan
(1-9 arkipdivaa) jalkeen. Osasairauspaivaraha mahdollistaa maaraaikai-
sen osa-aikatyon. Tyota voi tehdd 40-60 % kokoaikaisesta tyOajasta. Jar-
jestely sovitaan yhdessa tyontekijan, tyodterveyslaakarin ja esimiehen
kanssa. Lisatietoja saa mm. tyoterveyslaakarilta. lisatietoa:
www finlex_ fifi/laki/alku p/2009/20090532

3. Tyoterveydenhuollon tydkokeilu on yksi mahdollinen tyéhén paluun tuki-
keino, esimerkiksi pitkén, 60 paivéan poissaolon jalkeen.
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Liite 1. Tydkyvyn tuen tarpeen neuvottelumuistio ja
kartoituslista

Ty6kyvyn tuen tarpeen neuvottelumuistio

Pvm [/ 20

Muu salassa pidettava poissaolo(t) ~ paihteet _ tybnlaatu
tyoturvallisuusasiat _~ muu, mika

OSANOTTAJAT:
Esimies: Tyontekija:
Muut:

TODETUT FAKTAT, ESIMIEHEN KASITYS ASIASTA:

TYONTEKIJAN KASITYS TILANTEESTA:

SOVITUT TOIMENPITEET, AIKATAULU JA VASTUUHENKILO(T):

SEURANTA:

Allekirjoitukset:
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Tybkyvyn tuen tarpeen kartoituslista

pvm.

TyoOkyvyn tuen tarpeen kartoituslista auttaa tyontekijaa ja esimiesta tekemaan tilannearvio-
ta tyokykyyn vaikuttavista asioita. Tyontekijan ja esimiehen on hyva tutustua listaan ennen
yhteista keskustelua. Talldin keskustelua on helpompi suunnata asioihin, jotka vaativat
muutoksia tai tukea. (vite: Hirvonen et al. : Varhainen tuki- toimintamalli tydkyvyn heike-
tessa. Tyke, Helsingin kaupungin Tyoterveyskeskus 2004)

Tyoolot

Kunnossa

Kehitettavaa

Ty 6v alineet jatydmenetelmét

Ty oalkajarjestelyt

Ty Golojen terv eellsyys ja turv allsuus

Ty 6n kuormitavuus

Kuormituksen jakautuminen ty oyhtesossa

Ammatillinen osaaminen

Kunnossa

Kehitettavaa

Ty Gn tav ofiteet ja perustentavat

Osaaminen nyt

Osaaminen tulev alsuudessa

Ty Gssa oppiminen

Tyoyhteison tomivuus

Kunnossa

Kehitettavaa

Vaikutusmahdollisuudet omaan ty6hon

Palautteen saaminen

Esimiehen tuki

Tyotovereiden tuki

ITmapiiri

Omat voimavarat

Kunnossa

Kehitettavaa

Fyysiset voimavarat

Henkiset voimavarat

Voimavarojen riittavyys tulevaisuudessa

Terveys suhteessa tyohon

Elaméantilanne
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Liite 2. Paihdeohjelma

Tarkoitus jatavoitteet

Ohjeistuksen tarkoituksena on ehkaista paihteiden kdytdn aiheuttamaa tyotehon alenemis-
ta seka terveydellisia ja sosiaalisia haittoja. Lisdksi siind maaritelladn tydpaikalla noudatet-
tava hoitoonohjauskaytanté. Paihdeohjelma ja vastuu sen toteuttamisesta koskee koko
tyopaikan henkilostoa. Taman ohjeiston tarkoituksena on toisaalta ehkaista ongelman syn-
tya riittdvan aikaisessa vaiheessa puheeksi otolla ja mahdollisilla muilla toimilla seka toi-
saalta ongelman ollessa syvempi antaa kaytanndn ohjeita tilanteessa toimimiselle.

Aktiivinen aikainen puuttuminen on nahtava erityisesti tydyhteisdn sisaisena huolenpitona
ja vélittdAmisend seka tuen antamisena ongelmista pois selvidmisessé. Paihdeongelmaista
kasitelladn vajaakuntoisena tyontekijand ja paihdeohjelmaa toteutetaan yhteistydssa tyo-
paikan ja tyoterveyshuollon kanssa. Tassa ohjeistuksessa esitettavéa hoitoonohjauskaytan-
t6 noudattaa tyd markkinajarjestdjen hoitosuositusta.

Ennaltaehkaisy

Paihdeongelmaiselle on ominaista tarve kayttda paihteitd hanen toimintakykyaan ja ter-
veyttdan uhkaavalla tavalla ja kyvyttdmyys hallita niiden kayttoa.

Paihdeongelmien hoitomahdollisuuksista tiedottaminen ja opastus kohdistetaan ty&yhtei-
s00n osana tyokykya yllapitavaa toimintaa. Lahtdkohtana on, ettd kaikki osapuolet y mmar-
tavat paihteiden muodostavan riskin tydyhteison toiminnalle. Suotuisan tilanteen yllapita-
miseksi tai palauttamiseksi jokaisen viranhaltijan/ tydntekijan tehtavana on omakohtaisesti
ja yhteisdllisesti pyrkia ehkdisemaan tydyhteisdéa haittaavaa paihteiden kayttoa seka edis-
tamaan ongelmatilanteiden ratkaisemista. Paihdeasioista puhuminen tulisi saattaa osaksi
tybpaikan arkea.

Paihdeongelmaisten varhainen tunnistaminen on osa ennaltachkaisevaa tyoterveyshuol-
toa.

Mahdollisimman varhainen puheeksi ottaminen on tarkeda. Tyotoverit ja esimiehet ovat
avainasemassa paihdeongelman varhaisessa tunnistamisessa. Ensimmaisend nakyvana
merkkind alkavasta ongelmasta on tunneriippuvuuden voimistuminen. Esimerkki tasta on
paihteiden kayton litty minen lahes kaikkiin harrastuksiin. Taman havaitsevat ensimmaise-
na tydyhteisdssa tyotoverit, joiden vastuulla on suora ja asiallinen asiasta puhuminen. Mui-
ta merkkeja paihdeongelmasta voivat olla esimerkiksi toistuvat, etenkin vapaapaivien yh-
teyteen liittyvat lyhyet poissaolot, tydtehon heikkeneminen, tekosyiden keksiminen ja so-
pimaton kayttaytyminen.

Paihteiden kaytosta aiheutuu vahitellen ongelmia, jotka ndkyvat myds tydyhteisdssa. Muu-
tokset nakyvat usein seka kyseisen henkilon tyokayttaytymisessa etta tydyhteison sisaisis-
sa suhteissa. Nama molemmat vaativat esimieheltd toimenpiteitd. Esimiehen tote uttamas-
ta havahduttavasta puheeksi otosta ja muista keskusteluista laaditaan aina muistio, joka
allekirjoitetaan ( Liite 1). Puheeksi oton osana on aina kehittamishaaste ja sille sovittu aika-
taulu ja seuranta. Puheeksi oton yhteydessa tarjotaan myds mahdollisuutta hakeutua tyo-
terveyshuoltoon.
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Hoitoon hakeutuminen ja hoitoonohjaus

Paihdeongelman omaehtoinen tunnistaminen ja hoitoon hakeutuminen (esim. tydterveys-
huollon kautta) edistavat hoidon tuloksellisuutta. Jos paihdehaitat jatkuvat em. havahdutta-
van puheeksi oton jalkeen tai mikali iimenee vakavia haittoja (esim. henkilo esiintyy paih-
tyneena tyopaikalla), henkild ohjataan hoitoon. Hoidettava, tydnantaja, ty6terveyshuolto ja
hoitoyksikkd (A-klinikka, paihdeterapeutti) tekevat hoitoonohjaussopimuksen, jossa sovi-
taan hoidon toteuttamisesta ( Liite 2 ja liite 3).

Hoitoonohjauksen aikana tydnantaja pidattaytyy virka- tai tydsuhteen purkamistoimenpi-
teista tai viranhaltijan /tyontekijan irtisanomistoimenpiteista. Ty6terveyshuolto ja tyonantaja
ovat oike utettuja saamaan tiedon hoidon edisty misesta. Jos hoitopaikan antaman selvityk-
sen mukaan hoidossa ei ole edistytty ja paihteiden vaarinkaytt6 jatkuu, tybnantaja voi valit-
tomasti purkaa hoitoonohjaussopimuksen. Talldin tydnantaja voi ryhty& toimiin tydsuhteen
paattamiseksi. Jos henkild alkaa paihteiden vaarinkaytén hoitosopimuksen paattymisen
jalkeen, tydnantaja voi ryhtya toimiin virka-/ tyésuhteen paattamiseksi.

Lisatiedot

Nama ohjeet ovat Alavuden kaupungin Intrassa, jolloin niitd voi joko kopioida tai kayttaa
suoraan asiakirjapohjana esimerkiksi muistiota kirjoitettaessa. Tarvittaessa lisdtietoja anta-
vat tydsuojelupdallikkd ja tyoterveyshoitaja. Liséatietoja aiheesta saa myds internet-
osoitteesta http://www.huugofi ja sen tyokalupakki-osiosta.
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Muistio

Liite 1

_ Puheeksi otto
_ Huomautus

_ Varoitus

Keskustelun osapuolet

Henkil®

Syntymaaika

Virka tai tehtava

Osasto tai yksikko

TyOnantajan edustaja

Virka tai tehtava

Olen osallistunut keskusteluun, jossa on kasitelty mahdollista paihdeongelmaani. Minulle
on selvitetty taméan tyopaikan menettelytavat paihdeongelman kasittelyn suhteen seka
annettu mahdollisuus hakea apua ongelmaan.

TyOnantajan edustajan havainnot tydssa esiintyneista paihdehaitoista:

Henkilon kasitys paihdehaitoista:

Sovitut toimenpiteet, aikataulu ja seuranta:

Paikka Aika / 20
Henkilon allekirjoitus TyoOnantajan edustajan allekirjoitus
Jakelu:
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Hoitoonohjaussopimus
Liite 2

Sopijaosapuolet:
Henkilo
Virka tai tehtava

Osasto/yksikko

Tybnantajan edustaja
Virka tai tehtava

Osastolyksikkd

Hoitoonohjaukseen johtaneet tekijat:

Sopimuksen sisalto:

* Sitoudun padihdeongelmani vuoksi osallistumaan minulle jarjestettyyn hoitoon hoitosuun-
nitelman mukaisesti.

* Suoritan hoitokaynnit ja osallistun muuhun hoitoon seka tarvittaviin laboratorioseurantoi-
hin tydterveyshuollon ja hoitopaikan antamien ohjeiden mukaisesti.

* Tyoterveyshuollolla on oikeus saada hoitopaikasta tiedot hoidon toteutumisesta ja hoito-
suunnitelman noudattamisesta.

* Hoitopaikalla on oikeus ottaa yhteys tytterveyshuoltoon hoidon toteutumisesta, jos hoi-
dossa tapahtuu laiminlydnteja.

* Esimiehella on oikeus saada tietdd, kdynko hoitoonohjaussopimuksen mukaisesti hoi-
dossa.

* Mikéli en noudata hoitosuunnitelmaani tai paihteiden kaytt6 jatkuu, palvelussuhteeni saa-
tetaan paattaa.

Paikka Aika / 20
Hoitoon ohjattava henkil& TyoOnantajan edustaja
Luottamus mies Tyoterveyshuollon edustaja

Hoitopaikan edustaja

Liite: Hoitosuunnitelma
17



Hoitosuunnitelma
Liite 3

Henkilo

Hoidon tavoite:

A-klinikan / paihdeterapeutin vastaanotot:

TyOterveysladkarin vastaanotot:

TyOterveyshoitajan vastaanotot:

Laboratoriotutkimukset:

Y hteispalaveri:

Hoitokdynnit tybaikana
_ Kylla

Paikka

Aika / 20

Hoitoon ohjattava henkil®

Tyoterveyshuollon edustaja

Hoitopaikan edustaja

TyOnantajan edustaja
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Toimintaohje tyopaikalla paihdeongelman kasittelyss a

Liite 4

Jos havaitsee tytpaikalla tytkaverin péaihteiden alaisena, on tytkaverilla velvolli-
suus puuttua asiaan.

Informoi asiasta esimiehelle, koska esimies on velvollinen tietaAmaan asiasta. Esi-
mies kirjaa asiat ylos paperille. (Liitel)

Esimies ottaa yhteyden tyoterveyshuoltoon ja tydterveyshuollosta tarvittaessa yh-
teys A-klinikalle / paihdeterapeulttiin.

Tyontekijd puhallutetaan alkometriin ty6terveyshuollossa tai terveyskeskuksen vas-
taanotolla.

Jos alkometriin tulee lukemat, esimiehen tulisi hoitaa tydntekijan kotiutus (tyoterve-
yshuollon tulisi tietda asiasta).

Merkinta kyseisesta asiasta tydterveyshuollon papereihin.

Suullinen huomautus > keskustelu esimiehen kanssa. Esimies kehottaa muutok-
seen ja tarvittaessa ottamaan yhteytta ty6terveyshuoltoon

Puheeksi otto. Esimies kdy keskustelun, joka kirjataan muistioon (Liite 1) ja allekir-
joitetaan molemmin puolin. Muistio tiedoksi tyOterveyshuoltoon.

Tilanteen toistuessa hoitoonohjaussopimus ( lite 2 ja 3).

Toista pois maaraajaksi.

Tyontekija rikkoo hoitoonohjaussopimusta ( tydntekija esiintyy paihtyneena tydpai-
kalla) > irtisanominen (asian perustelu).

Selittamattd mat poissaolot, tydnantaja voi ottaa selville poissaolon syyn.

Jos sairauslomatodistus haetaan useamman kerran jostain muualta, niin tydnantaja
voi kehottaa hakemaan omasta tyoterveyshuollosta tai terveyskeskuksen vastaan-
otolta.

Hoitoonohjauksessa tilannearvio tyoterveyshuollossa, jossa mini-interventio tai hoi-
don koordinointi A-klinikalle / paihdeterapeutille.
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Liite 3. Hyva kayttaytyminen tyopaikalla.

1. Johdanto

Hyva kayttaytyminen tydpaikalla on perusasia ja taito, joka on syyté nostaa kunni-
aan. Sopivan ja sopimattoman kdyttaytymisen rajat maaraa tydpaikan henkilosto.
Jos hurtti huumot koetaan loukkaavaksi, se on sopimatonta. Kenenkdan tydnteki-
jan terveys tydpaikalla ei saa vaarantua tydtoverien kaytoksen vuoksi.

Tyoyhteisdssd ihmissuhdeongelmat ja henkinen vakivalta nousevat usein tydn ja
tydolojen ongelmista tai rakenteellisista puutteista. Tyo ja tydtoverit antavat normaa-
lissa tilanteessa meille voimavamja tydssa jaksamiseen. Pahimmillaan henkinen va-
kivalta estdd tdman ja loputkin voimavarat kuluvat ahdistuksen voittamiseen.

On tarkeéatad sekd tydnantajalle etta tyontekijdille estda jo ennakolta henkista vakival-
taa, mutta siihen on myds puututtava paattavaisesti. Taman ohjeen tarkoituksena on
korostaa hyvan tydilmapiirin merkitystéa ja saada tydyhteisdjen kayttaytymiskulttuur
hyvaa kaytosta ja toisen tyontekijén oikeuksia kunnioittavaksi. Vastuu tasta on meilla
jokaisella tydyhteison jasenella.
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2. Epaasiallinen kaytos ja henkinen vékivalta

Epéasiallinen kohtelu on yleisen hyvan tavan vastaista kdyttaytymista tai toimintaa
toista kohtaan tydssi. Arkikielessi kaytetdan sanoja kiusaaminen, alistaminen, sor-
taminen, savustaminen, painostus tai simputus. Tybpaikalla sihen voivat syyllistya
niin tydntekijat kuin esimiehetkin.

Henkinen vakivalta on pitkaan jatkunutta, toistuvaa, kielteiseksi koettua kayttaytymis-
ta, kiusaamista, sortamista tai mitatointia, jonka kohteena ihminen kokee olevansa
puolustuskyvytdon (Maarit Vartia 2003). Henkiseksi vakivallaksi epaasiallinen kaytos
siis muuttuu, kun siitd tulee pitkdén jatkuvaa ja sadnndllista.

Sukupuolinen héirintd on yksipuolista ja ei-toivottua kayttiytymistd, jonka awlla pyii-
taan alistamaan, kyseenalaistamaan tai kontrolloimaan toista. Se jatkuu kiellosta
huolimatta.

Kielteinen kayttiytyminen voi ilmeta mm.

e sanattomina viesteina (esim. iimeet, eleet)

e yhteisosta eristamisena (esim. ei puhuta tai kielletédn muitakin puhumasta
ko. henkilon kanssa, ei tervehdita, ei kuunnella, rajoitetaan mielipiteen ilmai-
sua tai keskeytetdan toisen puhe jatkuvasti, eristetaan tydskentelemaan
muista efillaan)

« tydnteon jatkuvana perusteettomana arvosteluna ja vaikeuttamisena (esim.
jatetdén tiedonvalityksen ulkopuolelle, ty6ta mitatdidaan tai anioidaan vaarin
perustein, annetaan tarkoituksettomia tai osaamiseen nahden ala-arvoisia
taikka mahdottomia tehtévia tai toisaalta jatetdan ilman tyota)

* maineen tai aseman kyseenalaistamisena (esim. levitetién vaaria tietoja,
puhutaan pahaa seléan takana, haukutaan, néyryytetéddn tai pilkataan)

¢ henkildkohtaisen koskemattomuuden loukkaamisena (esim. huutaminen,
suulliset ja kirjalliset uhkaukset, k&siksi kaiyminen, suora vakivalta tai suku-
puolinen haiiinta ja ahdistelu)

3. Mik& ei ole epaasiallista kohtelua

Ajoittaiset ristiidat ja erimielisyydet kuuluvat tydelamaan eivatkd ne normaalisti ai-
heuta pysyvaa ongelmaa tydyhteisdssda. On oleellista erottaa nama erimielisyydet
epdasiallisesta kohtelusta.

Hairintda ja epaasiallista kohtelua eivat ole tydtd ja tydnjakoa koskevat asialliset paa-
tokset ja ohjeet seka tydn ja tydyhteisdn ongelmien yhteinen kasittely, vaikka ne he-
rattaisivatkin epdvamuutta, ahdistusta tai muita kielteisia tunteita. Hairinnasta ei li-
oin ole kyse, jos henkilélle annetaan perusteltu huomautus tai rangaistus tai hanet
paatetadn ohjata tydkyvyn aniointiin sen jalkeen, kun hanen kanssaan on keskustel-
tu asiasta.
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4. Hyva kayttd ytyminen tyopaikalla

TyOpaikalla tanitaan yhteisid pelisdantéja, miten eri tilanteissa toimitaan.

Pelisdanttjen tulee olla kaikkien tiedossa. Samoin kaikkien tyontekijoiden tulee tie-
taa, miten toimitaan, jos niitd rikotaan. Hyvassa tydyhteisossa hyvaksytaan eiilai-
suus ja sallitaan erilaiset mielipiteet.

Seuraavassa on lueteltu hyvan tydpaikan tunnusmerkkeja, joiden noudattaminen
edistaa viihtymista ja tydn tuloksellisuutta:

TERVEHTIMINEN

Huomioi kaikki tyotoverisi tydpaikalla arvosta tai asemasta riippumatta ja muista ter-
vehtia heita.

OIKEUDENMUKAISUUS JA SUVAIT SEVAISUUS

Pida tavoitteenasi oikeudenmukainen alaisten ja tyotovereiden kohtelu. Hyvaksy eri-
laisuus niin mielipiteissa kuin ulkonaéssakin.

AVOIN KANSSAKAYMINEN

Kuuntele ja arvosta toisten mielipiteitd. Tydpaikan asioista tiedotetaan avoimesti ja
suoraan. Tydpaikalla pidetdén sdanndlliset tydpalaverit ja kehityske skustelut. Jos
oletesimies, ole alaistesi tavoitettavissa.

RAKENTAVARISTIRIITOJEN SELVITTELY

Puhu suoraan niille henkiléille, joita asia koskee. Puhu heti. Al4 puhu selan takana.
Kohdista kritiikki tydhon eikd alaiseen tai tydkaveriin. Selvitéd asia loppuun asti. Ole
asiallinen. Vahattely, mokotys, huutaminen, ovien paiskelu tai muu raivoava kaytos ei
kuulu tybpaikalle.

YHTEEN HIILEEN PUHALT AMINEN

Muista paamaara, jonka eteen tydta tehdaéan. Eii tyétja tyontekijat ovat yhta tarkeita
taman padmaéran saavuttamisessa.

HYVAKSY HUUMORI

Huumori on valtava voimavara tydssd. Sita kannattaa vaalia.
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Kaikista tydkavereista ei tarvitse pitdd, mutta kai  kkien kanssa on tultava toi-
meen.

5. Toimintaohje epédasiallisen kohtelun varalle

1. Otaasia puheeksi sen kanssa, joka on kohdellut sinua huonosti. Pyyda hanta lo-
pettamaan.

2. Josei taima auta (tai jos et uskalla toimia yksin) pyyda tyokaveii awuksi. Ala j&&
yksin. Josilkeily jatkuu, pida kirjaa tapahtumista. Myds mahdolliset sdhkdpostit ja
muut viestit kannattaa sailyttad

3. Tilanteen pahentuessa ota yhteyttd esimieheesi ja yitd yhdessd hanen kans-
saan selittda tilanne. Tee kirjallinen ilmoitus héirinnasta. Pidé huolta, etta saat
myds vastauksen esimieheltd iimoitukseesi.

Jos esimies ei halua tai kykene hoitamaan asiaa, ota yhteyttd hanen esimieheensi.
Voit myds pyytad apua tydsuojeluhenkil6ilta tai tydterveydenhuollosta
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6. Asiaa koskevaa lainsdadantoa

Hallitusmuodon perusoikeuksia 5 8 2 momentti

Ketaéan ei saa ilman hyvaksyttavaa p erustettassettarvoiseen asemaan
sukupuolen, ian, alkuperan, kielen, uskonnon, vakesen, mielipiteen, ter-
veydentilan, vammaisuuden tai henkiloon liitty vigirsperusteella.

Rikoslaki 47 luku, Tyorikokset 3 8 Tydsyrjinta

Tydsyrjinta on syrjivaa toimintaa, jossa ty bnaati@i taman edustaja asettaa
ty6n hakijan tai tyon tekijan muita epaedullisempaaemaan ilman paina-
vaa, hyvaksyttavaa syyta.

Syrjinta on kielletty tydpaikasta ilmoitettaestyaintekijaa valittaessa ja pal-
veluksen aikana.

Tydsopimuslaki

17 8 3 momentti

32 §:ss4

Saadetaan tyonantajan velvollisuudesta kohdellatkijoita tasap uolisesti
niin, etta ketaan ei aseteta toisiin nahden eriapem asemaan syntyperan,
uskonnon, ian, poliittisen tai ammattiy hdisty staiman tai muun néihin ver-
rattavan seikan takia.

on tydnantajan velvollisuus huolehtia siitd, eyt@ntekija ei saa tyon takia
haittaa terveydelleen.

Tyoturvallisuuslaki

98

Tydnantajan on otettava huomioon kaikki, mika tyamatuun, ty dolosuhtei-
siin, tyontekijoiden ik&dan, sukupuoleen, ammattitan ja hanen muihin edel-
lytyksiinsa katsoen kohtuudella on tarp eellistantyskijan suojelemiseksi, jot-
tei han joudu ty 6ssa alttiiksi tapaturmille tai $pén takia haittaa terveydel-
leen. T&ssa tarkoituksessa ty 6y mparistda on jadtutarkkailtava ja ry hdyt-
tava asianmukaisiin toimenpiteisiin tapaturmienvegshaittojen seka vaarati-
lanteiden selvittamiseksi ja torjumiseksi.

18 § 3 momentti Tydntekijan yleiset velvollisuudet

Tydntekijan on ty Opaikalla valtettava sellaista moity 6ntekijoihin kohdis-
tuvaa héirintédd ja muuta epaasiallista kohtelua giheuttaa heidan turvalli-
suudelleen tai terveydelleen haittaa tai vaara.
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28 § Hairinta

Jos ty6ssa esiintyy tyontekijaan kohdistuvaa h&eereydelleen haittaa tai
vaaraa aiheutuvaa héairintda tai muuta epaasiakl@ttelua, ty bnantajan on
asiasta tiedon saatuaan kaytettavissaan olevin ikeighdyttava toimiin ep a-
kohdan poistamiseksi.

Tasa-arvolaki

18 Taman lain tarkoituksena on estéad sukupuoleen pemsyrjinta ja edistaa
naisten ja miesten vélista tasa-arvoa seka taddiittiksessa parantaa naisten
asemaa erityisestity 6elamassa.

4 § Viranomaisen velvollisuus edistaa tasa-arvoa

Viranomaisten tulee kaikessa toiminnassaan edmgtigéen ja miesten valista
tasa-arvoa tavoitteellisesti ja suunnitelmalliseskia luoda ja vakiinnuttaa
sellaiset hallinto- ja toimintatavat, joilla varrtesaan naisten ja miesten tasa-
arvon edistdminen asioiden valmistelussa ja p détiikessa.

Erityisesti tulee muuttaa niita olosuhteita, jodsadvat tasa-arvon toteutumis-
ta.

Naisten ja miesten vélisen tasa-arvon edistantinlee ottaa huomioon 1 ja 2
momentissa tarkoitetulla tavalla palvelujen saataegsa ja tarjonnassa.

6 8§ TyGnantajan velvollisuus edistaa tasa-arvoa

Tasa-arvon edistamiseksi ty 6elamassa ty onantdiem, tattaen huomioon
kaytettavissa olevat voimavarat ja muut asiaanwtdvat seikat:

1. toimia siten, etté avoinna oleviin tehtaviin hakesitseka naisia etta mie-
hi&;

2. edistaa naisten ja miesten tasapuolista sijoittian@slaisiin tehtaviin seka
luoda heille yhtalaiset mahdollisuudet uralla eteiseen;

3. edistaa naisten ja miesten valista tasa-arvoa taieba, erityisesti palk-

kauksessa;

kehittaa ty 6oloja sellaisiksi, etté ne soveltuvaitdsnaisille etta miehille;

helpottaa naisten ja miesten osalta ty delaman@epalaman yhteenso-

vittamista kiinnittamalla huomiota etenkin ty dj&ielyihin; ja

6. toimia siten, ettd ennakolta ehkaistdan sukupugieeastuva syrjinta.

ok

7 8§ Syrjinnan kielto

Syrjinta valittomasti ja valillisesti sukupuolenrpsteella on kielletty.

25



8 § Syrjinta tydelaméassa

TyOnantajan menettely & on liséksi pidettavan&3askiellettyna syrjintana,
jos tydnantaja ty6hon ottaessaan tai tehtavadotdiitukseen valitessaan

syrjayttad henkilon, joka on ansioituneempi kuatitwksi tullut toista suku-
puolta oleva henkild, jollei tybnantaja voi osodi@ttd hanen menettelyynsa
on tyon tai tehtdvéan laadusta johtuva painava aygtta hanen menettelynsa
johtuu muusta, hyvaksyttavasta seikasta kuin sublasta.

Yhdenvertaisuuslaki

18 Taman lain tarkoituksena on edistaa ja turvata gheleaisuuden toteutumis-
ta seka tehostaa syrjinnén kohteeksi joutuneeusttejaa lain sovelta-
misalaan kuuluvissa syfrjintatilanteissa.

2 § Soveltamisala

Tata lakia sovelletaan seka julkisessa etté yk&issd toiminnassa, kun ky-
Symys on:

2) tydhonottoperusteista, tydoloista tai ty behdoibemkilostokoulutuksesta
taikka uralla etenemisestg;

3) koulutuksen, mukaan lukien erikoistumis- ja uudmtkoulutuksen, tai
ammatillisen ohjauksen saamisesta; taikka

4) jasenyydesta tai toiminnasta ty 6ntekija- tai ty bajgarjestossa, jonka ja-
senilld on tietty ammatti, taikka jarjeston antdanistuuksista.

6 8§ Syrjinnan kielto

Ketaén ei saa syrjia ian, etnisen tai kansallilamparan, kansalaisuuden, kie-
len, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveyild@ntvammaisuuden, su-
kupuolisen suuntautumisen tai muun henkiloon iy syyn perusteella.
Syrjinnalla tarkoitetaan:

1) sita., etta jotakuta kohdellaan epasuotuisammin jatakuta muuta koh-
dellaan, tai on kohdeltu tai kohdeltaisiin verti#lp oisessa tilanteessa
(valitén syrjintd;

2) sitd, etta ndenndisesti puolueeton sdannaos, p eau&ig/tanto saattaa jon-
kun erityisen epé&edulliseen asemaan muihin vert&ahteena oleviin
nahden, paitsi jos saannoksella, perusteella yagkaolla on hyvaksytta-
va tavoite tai tavoitteen saavuttamiseksi kay tkgmot ovat asianmukai-
sia ja tarpeellisia¥alillinen syrjinta);

3) henkilon tai ihmisryhman arvon ja koskemattomuutdekoituksellista tai
tosiasiallista loukkaamista siten, etta luodaaraakk, vihamielinen, hal-
ventava, noyryyttava tai hy 6kkaava ilmapiingirinta );

4) ohjetta tai kaskya syrjia.
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Liite : IImoitus tydnantajalle hairintaasiassa

Ty o6ntekijan ilmoitus (TturvL 28 §)
Katson joutuneeni ty 6ssani hairinnan kohteeksindlleaissut, etta koen kohtelun hairin-
naksi, mutta tilanne ei ole korjautunut.

Kuinka

Missa

Kuka

Todistajat

Toimenpidepyyntoni

Paivays . .200__

Nimen selvennys
Olen saanut taman ilmoituksen tiedoksi ty 6nantegunstajana:

Paivays . .200

Nimen selvennys

2. ASIAN SELVITTELY TYONANTAJAN TOIMESTA

Ty®dnantajan asian johdosta tekeméat toimenpiteetr{Lt28 8)

3. TYONANTAJAN RATKAISU
TyoOnantajan ratkaisu asiassa (TturvL 19 § 2 momentt

Hairintailmoituksenne ja tehtyjen toimenpiteidenmysteella p&aadyn seuraaviin toimenpi-
teisiin:

Paivays . 200

Nimen selvennys
Olen saanut taman ilmoituksen tiedoksi

Paivays . 200

Nimen selvennys
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Liite 4. Henkiloston virkavapaus- ja ty6lomaohjeet seka
hakulomake

Virkavapaus- ja tydlomaohjeet

Sairaus

Tapaturma

Viranhaltijalla/ty ontekijalla on oikeus saada virkavapautta/ty 6lomaa tyo kyvyt-
témyyden johdosta. Tyokyvyttdmyys osoitetaan laakarintodistuksella, tervey-
denhoitajan tai sairaanhoitajan antamalla todistuksella tai esimiehen harkit-
semalla muulla luotettavalla tavalla.

Viranhaltija/tyontekija esittda tydnantajalle alkuperaisen todistuksen tyokyvyt-
tomyydesté ilman aihe etonta viivytysta. Kaikki sairauslomat anotaan ja niista
tehddan viranhaltijapaéatds. Kela vaatii alkuperaisen todistuksen paivaraha-
hakemukseen, joten todistuksen ty6kyvyttdmyyden osoittamiseksi liitetdan
palkkasihteerille menevaan paatdskappaleeseen. Paivarahahake muksen
kannalta sairauslomapéaétokset tulee olla toisiaan seuraavia yli viikonlopun
jatkuvissa sairaustapauksissa. Sairausajan palkan edellytys on, etta
tyo/virkasuhde on "fyysisesti” alkanut. Vapaa-aikana sattunut tapaturma, jos-
ta on seurannut tyokyvyttomyys, kasitelldan sairauslomana.

Jos tyossa olevalle sattuu ty6tapaturma, ja han menee laakéarin vastaanotol-
le, otetaan mukaan vakuutustodistus (oman ty6pisteen esimiehen tayttama)
tai toimitetaan se valitté masti hoitotoimenpiteiden jalkeen terveyskeskuk-
seen. Vakuutusyhti6 tarvitsee vakuutustodistuksen 10 paivan kuluessa tapa-
turmasta. Lisaksi taytetddn sahkdinen tapatur mailmoitus omassa toimipis-
teessa tapaturmaa kohdanneen henkilon kanssa ja tiedot toimitetaan sahk6i-
sesti palkkalaskentaan. Toimipaikoissa, joissa ei ole mahdollista hoitaa asiaa
séhkoisesti kdy paperituloste.

Muita palkallisia poissaoloja tydaikana

TyOnantajan jarjestamat tyoterveyshuoltokdynnit.

Tyoterveysladkarin madradamat tutkimukset matka-aikoineen mikéli matka-
aika rajoittuu tydaikaan: erikoislaakarin, laboratorio- tai rontgentutkimukseen
kulunut aika, mikali tutkimus ei ole tehtavissa tydajan ulkopuolella tai etta ky-
symyksessa on akillinen tutkimustarve.

Aitiysrahan saamiseksi valttamaton neuvola- ja ladkarissa kaynti, mikali
kayntia ei ole tehtavissa tybajan ulkopuolella.

Tybaikana ilmennyt &killinen hammassarky, josta kaynnisté toimitetaan tyon-
antajalle hammaslaakarin todistus.

Tilapdista hoitovapaata akillisesti sairastuneen alle 10-vuotiaan lapsen hoi-
don jarjestamiseksi tai hoitamiseksi silloin kun muuta hoitoa ei ole saatu jar-
jestetyksi (tamé ei koske lahetteella menoa tutkimuksiin tai sairaalaan). Tila-
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Vuosiloma

painen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti lapsen hoidon jarjestamiseksi,
eikd automaattisesti ole tarkoitus jaada itse hoitamaan lasta. Paatdksen te-
kevéalle esimiehelle esitetdén laakarin-, terveyden hoitajan- tai muu luotettava
todistus. Tilapaista hoitovapaata voi saada enintaan neljaksi ty6paivaksi, jon-
ka jalkeen on mahdollista anoa palkatonta ty6lomaa/virkavapautta. Tilapai-
sen hoitovapaan ajalta maksetaan palkka enintdan kolmelta perakkaiselta
kalenteripaivalta.

TyOpaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, parisuhteen
rekisteréimispdiva, aviopuolison, rekisterdityneen parisuhteen osapuolen,
vanhemman, lapsen, veljen, sisaren hautajaispaiva (siunauspaiva) seka ase-
velvollisuuslain mukainen kutsuntapdiva ovat palkallisia vapaapéivid. Vapaa-
paivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat em. paivat eivat oikeuta
Saamaan vastaavaa vapaapaivdd muuna ajankohtana.

Koulutukset. Niista tehdaan viranhaltijapaatds ja toimitetaan viivytyksetta
palkkalaske ntaan poissaoloseurannan vuoksi.

Reservin kertausharjoituksiin osallistuva anoo virkavapautta/tyolomaa ja toi-
mittaa todistuksen reservilaispalkasta (joka vahennetaan varsinaisesta pal-
kasta).

Lakisaateiset joukkotarkastukset, kuten mammografia- ja Papa-seulonta.

Vuosilomat ja sdastdvapaaksi jaavat paivat paivitetaan ja vahvistetaan 30.4.
mennessa. Vahvistettuja vuosilomia siirretaan vain perustellusta syysta ja
niista tehdaan yksildity viranhaltijapaatos, joka toimitetaan palkkasihteerille
viivytyksetta.

Mikali viranhaltija/tyontekija on vuosiloman alkaessa sairauslomalla, siirre-
taan pitamatta jaava vuosiloma mybéhe mpaéan ajankohtaan, mikali viranhalti-
jaltydntekija sitd ennen loman alkamista ilman aiheetonta viivytysta pyytaa.

Mikali tyokyvyttomyys alkaa vuosiloman aikana ja jatkuu yhtéjaksoisesti yli 7
kalenteripaivaa, ei tAiman ajan ylittdvaa osaa tyokyvyttomyysajalta lueta vuo-
silomaksi, jos han ilman aiheetonta viivytysta sita pyytaa.

Poissaolot omalla ajalla tai palkaton

- Oma-aloitteinen ladkarissa-, hammasladkarissa- ja hoidossa kaynnit,
useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset, seka muut tutki-
mukset, jotka on suoritettu viranhaltijan/tydntekijan oma-aloitteisen
[adkarissa kaynnin yhteydessa.

- Neuvolakaynnit

- Fysikaalinen hoito

- Kontrollikédynnit

- Lapsen vieminen ennalta sovittuun l&dkarintarkastukseen, myos alle
10-vuotiaan.
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Harkinnanvaraiset ja muut virkavapaat/tytlom at
Palkaton virkavapaa/tydloma
- ma-—pe (5 pv), on anottava ma — su (7 pv)
- ma-to (4 pv), on anottava la —to (6 pv)
- ti—pe (4 pv), on anottava ti— su (6 pv)
- ma- ke (3 pv), on anottava su — ke (4 pv)
- ke —pe (3 pv), on anottava ke — la (4 pv)
- 1ja 2 pv anotaan sellaisinaan

Tama saanto ei koske jaksotyolaisia ja kaksivuorotyoldisia, koska tehtava
tybaika kyseiselle jaksolle lasketaan keskeytyneen jakson mukaan.

Sairausloma-, tapaturma- ja aitiyslomien palkallisuus maaraytyy yleisen
KVTES:n mukaan. Mikali ohje eroaa KVTES:sta, noudatetaan KVTES:n
maarayksia.
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Hakulomake

ALAVUDEN KAUP UNKI

VIRKAV AP AUS-/TYOLOMAHAKEMUS

Hakemus Hakija nimi
Henkilbtunnus
Kotiosoite
Tehtavanimike
Toimipaikka
Palkallisena ajaksi
Palkattomana ajaksi|
Perustelu | sairaus (22) LI lapsen sairaus (27) L ty6tapaturma (50)
O aitiysloma (21) O vanhempainloma (25) [ isyysloma (20)
O hoitovapaa (13) O opintovapaa (12) O yksityisasiat (11)
O koulutus (?) O muu perustelu
Liltteet LI laakarintodistus LI terveydenhoitajan /aitlysneuvolan todistus
O todistus lapsen sai- O muu lite
raudesta
Paivays ja | Alawus
allekirjoi-
tus
Hakijan allekirjoitus
Lausunto  |LJ puollan LI en puolla
Perustelu
Paivays ja |[Alawus
allekirjor- Lausunnonantajan nimi ja virka-asema
tus
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