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Ohjeiden noudattaminen

Ohjeet sitovat koko henkilostda. Ohjeet tulee saattaa henkilostdn tietoon esimerkiksi tyo-
paikkakokouksissa/-palavereissa asiasta kertomalla ja kertaamalla.

Tassa ohjeessa seka viranhaltijoista etta tydsuhteessa olevista kaytetaan nimitysta tyon-
tekija.

Poissaoloilmoitusten ja koulutushakemusten tekemi-
nen

Poissaoloilmoitukset ja koulutushakemukset tehdaan ESS-henkildstdhallinnanjarjestel-
massa. Paasaantoisesti tyontekija tekee itse poissaoloilmoitukset ja koulutushakemukset
jarjestelmaan ja lahettaa ne ESS:ssa esihenkildlle hyvaksyttavaksi. Esihenkild joko hyvaksyy
hakemuksen/ilmoituksen tai palauttaa sen taydennettavaksi.

Myds osanpaivaa kestavista ja tydnantajan tyopaikalla jarjestamista koulutuksista tehdaan
koulutushakemus ESS-jarjestelmaan.

Koulutus

Koulutuksiin osallistumisesta on keskusteltava oman esihenkilon kanssa ennen hakemuksen
jattamista. Koulutus on haettava ajoissa, koska silla on vaikutusta tyévuoroluetteloiden laati-
miseen.

Esihenkild tekee koulutushakemuspaatoksella paatoksen siitd, maaraako se tydntekijan osal-
listumaan koulutukseen. Harkitessaan koulutukseen maaraamista, esihenkilon on kiinnitet-
tava huomiota siihen, onko koulutus lakisaateista tai toimialan koulussuunnitelmaan sisalty-
vaa tai muussa tapauksessa erityisen perustellusti tydtehtavien hoidon kannalta valttamaton
tai oleellinen. Tydajaksi luetaan koulutus, johon tyénantaja maaraa tyontekijan osallistumaan.

Mikali tydbnantaja pitaa tdydennyskoulutukseen osallistumista ty6- tai virkatehtavien hoidon
kannalta valttamattdmana ja koulutustilaisuus tayttaa virkamatkan edellytykset, tydnantaja
maaraa tyontekijan osallistumaan koulutukseen tyo- ja virkaehtosopimuksessa tarkoitetulla
matkamaaraykselld. Matkakustannusten korvaus maaraytyy KVTES nojalla.

TyOajaksi luettava koulutus huomioidaan samalla tavalla seka taytta tydaikaa etta osa-aika-
tyota tekevan tyontekija osalta niin, etta myos osa-aikaiselle tydntekijalle luetaan tydajaksi
koko koulutukseen kaytetty aika.



Jos esihenkild ei maaraa tydntekijaa koulutukseen han palauttaa hakemuksen hylattyna tyon-
tekijalle. Esihenkilén on hyva informoida tyontekijada mahdollisuudesta hakea koulutustilai-
suuteen osallistumista varten palkallista tai palkatonta virka-/tydvapaata.

Mikali tydbnantaja ei pida koulutukseen osallistumista valttamattdémana, voi tydnantaja siita
huolimatta oikeuttaa tyontekijan osallistumaan koulutukseen. Koulutustilaisuuteen osallistu-
mista varten tydntekijalle voidaan talléin myéntaa hakemuksesta virka-/tydvapaata taydella
palkalla, osapalkkaisena tai palkattomana. Lisaksi tydnantaja voi osallistua harkintansa mu-
kaan palkan ja matkakustannusten korvauksiin sekd muihin koulutuskustannuksiin.

Oppisopimuksen aikaiset teoriajaksot ovat palkallisia, mikali palvelussuhde kaupungin kanssa
jatkuu yhdenjaksoisesti vahintaan yhden vuoden. Suonenjoen kaupungin yksikdissa suoritet-
tavien tydharjoittelujaksojen yksityiskohdista sovitaan/keskustellaan henkilostopaallikon
kanssa. Toisen tydnantajan palveluksessa suoritettavaa tydharjoittelua varten anotaan palka-
tonta virka-/ tydvapautta.

Hallintosaanndén mukaisesti koulutusratkaisuissa toimivaltainen voi tehda paatoksen tyonte-
kijan omaehtoisen kouluttautumisen tukemisesta. Omaehtoisen kouluttautumisen tukemi-
sen periaatteet on maaritetty "Henkiloston kehittamisen periaatteet”-asiakirjassa.

Sairauspoissaolot

Tyokyvyttomyyden maaritelma

Tyontekijalla on oikeus saada sairauslomaa, jos han on sairaudesta, vammasta tai tapatur-
masta johtuvan tyokyvyttdmyyden vuoksi estynyt hoitamasta tydtaan. Tyontekijan on siis ol-
tava tyokyvyton ja nimenomaan edella kerrotuista syista. Sairaudesta ei ole kyse esim. sterili-
saatiossa, silmaluomi- ja suonikohjuleikkauksessa ellei niita ole tehty laaketieteellisin perus-
tein.

Esihenkildiden tulee aktiivisesti seurata sairastavuutta ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin
heti ja tehden se rakentavalla tavalla. Katso intrasta varhaisen tuen malli.

Sairauspoissaolo esihenkilon luvalla

Lyhyissa, enintaan 5 kalenteripaivaa kestavissa sairauspoissaoloissa* esihenkildé myodntaa
tyontekijalle luvan olla poissa tyosta, jolloin ladkarintodistusta ei tarvita.

* Sairaus, joka estaa tydnteon on hyvaksyttava syy, sairauden laatu rajataan kuitenkin tassa
vaiheessa infektiotauteihin (kuumeinen flunssa, influenssa tai akillinen vatsatauti) ja diagno-
soituun migreeniin, astmaan ja epilepsiaan.



Esihenkildlla ei ole oikeutta myontaa suoraan yhdella kertaa viitta pdivaa sairauslomaa, vaan
sairausloma mydnnetaan korkeintaan 1-2 paivan jaksoissa. Sairauden jatkuessa tilanne arvi-
oidaan uudelleen ja esihenkild tekee ratkaisun jatkosta. Lahtdkohtaisesti tydntekija tekee il-
moituksen sairausloman tarpeesta joka paiva erikseen.

Epaselvyyksien valttamiseksi esihenkilon tulee aina ilmoittaa selkeasti tyontekijalle, kuinka
moneksi perakkaiseksi paivaksi esinenkild on mydntanyt poissaololuvan. Yhtajaksoiseen sai-
rauspoissaoloon lasketaan mukaan myds vapaapaivat ja viikkonloput. Esihenkilon myontamia
sairauspoissaoloja voi olla enintaan 14 kalenteripaivan ajalta vuodessa.

Esihenkilon mydntama sairausloma perustuu luottamukseen. Perustelluista syista esihenkild
voi jattaa luvan myontamatta ja edellyttad, etta henkild sairausloma-ajan palkkaetuudet saa-
dakseen asioi sairauspoissaoloihinsa liittyen vain tyoterveydessa. Tassa tapauksessa esihen-
kilon tulee sopia tyontekijan kanssa mahdollisista varhaisen tuen toimenpiteista.

Vastuu sairaudesta ja sairauden itsehoidosta on ainoastaan tyontekijalla itsellaan. Esihenki-
16118 on oikeus sallia poissaolo, mutta vastuuta sairaanhoidosta hanelle ei synny.

Jos henkilon tyokyvyttdmyys jatkuu esihenkilon mydntaman viiden sairauspoissaolopaivan
jalkeen, on sairastavan henkilén varattava laakarin vastaanottoaika siten, ettd han saa laaka-
rintodistuksen heti esimiehen mydntaman sairausloman jatkoksi.

Sairauslomaa esihenkildn mydntamana ei hyvaksyta silloin, kun se liittyy valittdmasti tervey-
den- tai sairaanhoitajan, ladkarin tai fysioterapeutin edellisille paiville kirjoittamaan sairaus-
lomaan, talldin vaaditaan uusi todistus.

Terveyden- tai sairaanhoitajan ja fysioterapeutin todistuksella
» 1-3 perattaista kalenteripdivaa

Ladkarin todistuksella muut ja aina tapaturmasta aiheutuvan sairausloman yhteydessa.

Etukateen tai taannehtivasti kirjoitettuja sairauslomatodistuksia ei hyvaksyta ilman erityista
syyta.

Tyontekijan tulee aina ilmoittaa henkilokohtaisesti tai puhelimitse sairastumisestaan esi-
henkildlle tai hanen maaraamalle sijaiselle, mikali sairastumisesta aiheutuu poissaolo
tydsta. llImoitus tulee tehda valittémasti sairauspaivan aamuna tai ennen tyévuoron alka-
mista tai esteen sattuessa ilman aiheetonta viivytysta. Jos sairaus ilmenee kesken tydpdivan,
iimoitus esihenkil6lle tehdaan valittdmasti.



Poissaoloilmoitus on tehtava tai sairauslomatodistus on toimitettava ehdottomasti esihen-
kildlle viivytyksetta poissaolon jalkeen (TES). Kaikista sairauspoissaoloista tehdaan poissa-
oloilmoitus ESS-henkilostdjarjestelmaan. Mikali 1dakarintodistusta ei ole toimitettu tydnan-
tajalle viikon kuluessa laakarintodistuksen allekirjoituspaivamaarasta sairausloman ensim-
mainen paiva on palkaton (KVTES V luku, 1 § 3 mom.).

Esihenkild voi perustellusta syysta vaatia tyontekijalta kuitenkin laakarintodistuksen jokai-
sesta sairauspoissaolosta. Perusteltu syy on esimerkiksi useat, vaihtelevista syista johtuneet
sairauspoissaolot tai usein toistuvat omaan ilmoitukseen perustuvia lyhyita 1-3 paivan sai-
rauspoissaolot esim. viikkonlopun molemmin puolin olevat lyhyet, toistuvat poissaolot. Vaati-
mus laakarintodistuksen esittamisesta jokaisesta sairauspoissaolosta kerrotaan tyonteki-
jalle ja samalla hanelle annetaan asiasta kirjallinen tieto, jossa kerrotaan hanelle myos pai-
vamaara mihin saakka vaatimus on voimassa.

Sairausajan palkka

Tietoa sairausajan palkallisuudesta ja oikeudesta sairausajan palkkaan |6ytyy KVTES luku V
Virka- ja tyOvapaat seka perhevapaat.

Sairausloman perusteen arviointi ja sairauspoissaolojen seuranta

Sairauspoissaolot ovat monen tekijan summa. Tyéhyvinvoinnilla ja tydyhteisén toimintakult-
tuurilla on vaikutusta sairastavuuteen. Esihenkilon tehtavana on huolehtia yhdessa koko
tydyhteison kanssa seka tyohyvinvoinnista etta toimintakulttuurista. Sen lisaksi mahdolli-
simman varhainen puuttuminen sairastamisiin on tarpeen. Puuttuminen tarkoittaa ensisi-
jaisesti yleistd, tydnantajalle kuuluvaa huolehtimisvelvoitetta henkilostostaan. Toisaalta
puuttuminen voi joissakin tapauksissa olla Iadkarintodistusten vaatimista jokaisesta sairaus-
paivasta.

Esihenkilon tehtavana on seurata omaan ilmoitukseen perustuvien sairauspoissaolojen
maaraa vuoden aikana. Esihenkild seuraa henkiléston sairauspoissaoloja ESS-henkildstojar-
jestelman seka tydéterveyden Tydkyvyn tuki -sovelluksen kautta.

Esihenkilon tulee tarkistaa sairauslomatodistus huolellisesti, kiinnittda huomiota sairauslo-
man perusteena olevaan diagnoosiin ja ottaa kantaa siihen oikeuttaako peruste sairauslo-
maan ja/tai mahdollisesti palkattomaan tyo- tai virkavapaaseen.

Esihenkild ei ole velvollinen hyvaksymaan laakarintodistusta, joka ei sisalla taudinmaari-
tysta. Tallaisessa tapauksessa sairausajan palkkaa ei makseta. Esihenkilon tulee pyytaa
tyontekijaa taydennyttamaan laakarintodistus ja ohjata tydntekija tarvittaessa tydtervey-
teen asian selvittamiseksi. Jos tydntekija ei pyynndsta huolimatta esita todistusta, josta



diagnoosi ilmenee, myonnetaan hanelle palkatonta virka-/tydvapaata ja tyontekija hakee
mahdolliset padivarahat Kelasta. Virka/tydvapaan mydntaminen edellyttaa kuitenkin, etta
poissaolosta on luotettava selvitys (yleensa diagnoositon ladkarintodistus riittaa).

Laakarin kirjoittamaan todistukseen tulee aina merkita diagnoosi ICD-10:n mukaisella koo-
dilla tai kirjoitettuna. ICD-koodi muodostuu kirjaimen ja numeron yhdistelmasta. Tyétervey-
denhoitajan tai sairaanhoitajan kirjoittamassa sairauslomatodistuksessa koodia ei sen si-
jaan paasaantoisesti ole. ICD-koodin diagnoosin voi tarkistaa esimerkiksi osoitteesta
www.terveysportti.fi.

Esihenkild ei sairauslomaa myontdessaan viela tieda, maksaako Kela tyénantajalle sairaus-
paivarahoja. Jos ladkarintodistus diagnooseineen ja muutkin asiaan vaikuttaneet seikat oli-
vat esihenkilon tiedossa ja esihenkil® edella mainitusta huolimatta hyvaksyi sairausloman,
ei myodnteista paatosta voi muuttaa. Kelan kielteinen paatds sairausvakuutuspaivarahan
korvaamisesta ei yksindan riita perusteeksi evata sairausloma jalkikateen.

Jos toipuminen on edistynyt sairauspoissaolotodistuksen mukaista tyokyvyttdmyysaikaa no-
peammin, voi sairauspoissaolon keskeyttaa ja palata aiemmin tydhon. Tarvittaessa tyonte-
kijaa voidaan pyytaa toimittamaan laakarinlausunto asiasta, mikali on epailys, etta tydhon
paluu hidastaa henkilon toipumista. Lahtékohta on, etta henkilo tietaa itse oman tyoky-
kynsa, eika tydhon paluuta pida estaa. Tydnantajan vakuutukset ovat voimassa silloinkin,
kun tyontekija tulee toihin kesken sairausloman.

Z-koodi sairauslomatodistuksessa

Mikali tyokyvyttomyystodistuksessa on syyksi ilmoitettu ns. Z-koodi, ainoana tai paadiag-
noosina se merkitsee kansainvalisen tautiluokituksen mukaan, etta henkil6 ei ole sairas.

Z-koodi ei yleensa merkitse tyokykyyn vaikuttavaa sairautta tai varsinaista tautidiagnoosia,
vaan kyse on erilaisista oireista. Talldin sairausloman myodntamiselle ei paasaantdisesti ole
perustetta. Mydskadn SV-paivarahaoikeutta ei synny. Sairausloman hyvaksymisesta palkalli-
sena tulee esihenkildn neuvotella ennen paatoksen tekemista henkiléstopaallikon kanssa.
Henkildlla voi kuitenkin olla oikeus palkattomaan virka- tai tydvapaaseen.

Menettelyn tarkoitus on turvata yhdenmukainen menettely koko henkilokunnan kesken.

Esihenkilon tulee harkita Z-koodin palkallisuutta tilannekohtaisesti ja tarpeen vaatiessa yh-
teistydssa henkildstohallinnon ja tyéterveyden kanssa.

Kaytanndssa on ilmennyt laakarintodistuksia esimerkiksi seuraavilla Z-koodeilla, jotka eivat
oikeuta sairauslomaan:
e erimielisyydet tydnjohtajan ja tydtovereiden kesken (256.4)



e muu henkilokohtainen asia esim. omaisen hoitoloma (Z75.5)

e riippuvuus henkil6kohtaisesta hoidosta kodissa, jossa ei ole avun antamiseen pysty-
vaa henkil6a (274.2)

e silmien ja nakokyvyn tutkiminen (Z01.0)

e rokotustarpeen arviointi (Z24.5 vihurirokkorokotuksen tarve)

e lemmikkielaimen sairaus tai kuolema

F-koodit sairausloman perusteena

Mikali sairauslomatodistuksessa on kaytetty F-koodia, tulisi sairausloma paasaantdisesti
myodntaa. F-koodit ovat padosin varsinaisen tautiluokituksen sisaltavia koodeja.

Sairausloman pituuteen tulee kuitenkin seuraavissa tilanteissa kiinnittaa erityista huomiota.

Mielialahairiot F30-F39

Lievaa masennusta (F32.0, F33.0) sairastavat ovat useimmiten tydkykyisia, kun taas vaikeaa
masennusta (F32.2, F33.2) sairastavat ovat yleensa sairaalahoidon tarpeessa. Keskivaikeaa
masennusta (F32.1, F33.1) sairastavat ovat usein ohimenevasti tyokyvyttdmia, mutta tilanne
rilppuu huomattavasti tydn luonteesta. Pitkdaikainen masennus (F34.1) saattaa aiheuttaa
huomattavaakin toimintakyvyn haittaa, vaikka oirekuva olisi suhteellisen lieva, ja tyéhon paluu
edellyttad yleensa tukitoimenpiteita.

F43.0 Akuutti stressireaktio

Diagnoosin akuutti stressireaktio perusteella palkallista sairauslomaa tulisi myoéntaa enintaan
kolmeksi kalenteripaivaksi. Akuutti stressireaktio on maaritelty ohimenevaksi, mutta oireiltaan
vaikea-asteiseksi hairioksi, joka kehittyy oireettomalle henkildlle reaktiona poikkeukselliseen
fyysiseen ja psyykkiseen stressiin ja joka tavallisesti haviad muutaman tunnin tai paivan kulu-
essa. Ratkaisu on perusteltava tyontekijalle viittaamalla em. tautiluokituksen kasikirjan maari-
telmaan ja toteamalla, ettd pidemman sairausloman perusteena pitaa olla muu diagnoosi ja
peruste. Henkild ohjataan tarvittaessa uudelleen tydterveyteen.

F43.2 Sopeutumishéiriot

Mikali diagnoosina on F43.20 (lyhyt masennusjakso, sopeutumishairid, "surureaktio”) voi pal-
kallisen sairausloman pituus olla korkeintaan yksi kuukausi. Mikali diagnoosina on F43.21 (pit-
kittynyt masennusjakso) voi palkallisen sairausloman pituus olla yleensa vahintaan yksi kuu-
kausi. Tassa tilanteessa tyokyvyttomyys voi kestaa yhdesta kuukaudesta kahteen vuoteen.

F51 Ei-elimelliset unihairiot (Ei sisalla: Elimellisia unihairioita G47)

Monissa tapauksissa unihdirié on jonkin muun, joko henkisen tai ruumiillisen, hairion yksi
oire. Jos unihairio on yksi tarkeimmista oireista ja sita itsessaan pidetaan hairidtilana, pitaisi

8



yleensa kayttaa tata diagnoosikoodia. Kaikki unihairiot ja niista aiheutuva vasymys vaikuttavat
ty6- ja toimintakykyyn. Unihairiét on tunnistettava tyoterveyshuollossa ja niiden vaikutukset
tydkykyyn on arvioitava tyéterveyshuollon ammattihenkildiden toimesta. Kaikki unihairiét ja
niista aiheutuva vasymys vaikuttavat tyo- ja toimintakykyyn seka mahdollisesti myos tyoturval-
lisuuteen. Tasta syysta unihairididen perusteella ei tulisi kirjoittaa pitkakestoisia sairauslomia,
vaan olennaista on hdirididen syyn selvittdminen ja korjaavat toimenpiteet tydterveyshuollon
avulla.

Laaketieteelliset toimenpiteet, jotka eivat oikeuta sairauslomaan

Henkil6 voi hakea palkatonta virka- tai tydvapaata esimerkiksi seuraavissa tilanteissa:

e muussa tarkoituksessa kuin terveyden palauttamiseksi tehdyt toimenpiteet (Z41) esim.
plastiikkakirurgia: silmaluomileikkaus, suonikohjuleikkaus, hiusten siirto, rintojen pie-
nennys/suurennus

e tekomykion tarkistaminen maaratyin valein - ei senhetkisia sairausoireita

e iho-jayliherkkyystestit, jos esim. toimistotyd (tydsta ei seuraa altistusta tai rasitusta)

e suoritetun toimenpiteen jalkitarkastus sairausloman jalkeen

e lapsettomuustutkimukset ja -hoito (jos hoidontarve ei johdu sairaudesta)

e elimen tai luuytimen luovutus

Elinten luovutustapauksissa henkildlla on oikeus saada Kansaneldkelaitoksen maksamaa luo-
vutuspaivarahaa, mikali hanella ei ole oikeutta tydnantajan maksamaan palkkaan.

Sairastuminen kesken tyopaivan

Tyopaiva luetaan sairaspaivaksi, jos tyontekija on poissa sairauden vuoksi tydsta koko pai-
van tai poistuu tyosta aloittamatta tyontekoa.

Esihenkilén on harkintansa mukaan puututtava myds osan paivaa kestaviin sairastamisiin,
jos ne ovat toistuvia.

Sairastuminen vapaapaivien yhteydessa

Jos henkild on ollut sairauslomalla valittdmasti ennen vapaapaivia tai vapaapaivien jalkeen,
ei vapaapaivia merkita sairauslomapaiviksi.

Jos poissaolo perustuu sairauslomatodistukseen, jossa etukateen sovitut vapaapaivat tai vii-
konlopuksi sattuvat vapaapaivat on merkitty tydkyvyttomyyspaiviksi, vapaapaivat merkitaan
sairauslomapaiviksi.



Jos poissaolot perustuvat erillisiin ladkarin kirjoittamiin sairauslomajaksoihin, joiden valiin
jaaneita vapaapaivia ei ole merkitty tyokyvyttdmyyspaiviksi, ja kysymyksessa ovat eri sairau-
det, ei ndita vapaapaivia merkita sairauslomapaiviksi.

Mikali sen sijaan kyseessa on saman sairauden jatkuminen vapaapaivien jalkeen, kirjoite-
taan ja hyvaksytaan myds valiin jadneet vapaapaivat sairauslomaksi.

Sairastuminen vuosiloman yhteydessa

Virka- ja tydehtosopimusten mukaan henkildn ollessa vuosilomansa tai sen osan tai saasto-

vapaan alkaessa tai sen aikana tyokyvyton, siirretaan tyokyvyttomyysajalle sijoittuvat vuosi-

loma- tai saastdvapaapadivat myohempaan ajankohtaan, mikali viranhaltija/tydntekija pyytaa
siirtoa ilman aiheetonta viivytysta ennen loman tai sen osan alkamista tai jos se ei ole mah-

dollista, niin pian kuin mahdollista.

Vuosiloman tai saastévapaan aikana alkaneesta tyokyvyttdmyydesta on esitettava aina laa-
karin-, terveydenhoitoajan tai sairaanhoitajan antama todistus, jotta tyokyvyttdmyysajalle
sijoittuvat vuosiloma- ja sadstdvapaapadivat voidaan siirtda myéhempaan ajankohtaan.

Vuosiloma siirretaan siten, etta esihenkild peruu ESS:ssa hyvaksytyn vuosiloman viivytyk-
setta. Esihenkil® ja tyontekija sopivat loman uudesta ajankohdasta ja tyontekija tekee uu-
den vuosilomahakemuksen ESS:n.

Sairauslomatodistuksen esittaminen ennen loman tai sen osan alkua katsotaan pyynnoksi
vuosiloman siirrosta. Mikali todistusta ei voida esittaa ennen loman tai sen osan alkua, tulee
pyynto siirrosta kuitenkin esittaa oikea-aikaisesti ja toimittaa selvitys tyokyvyttdmyydesta
ensi tilassa.

Vastaava oikeus vuosiloman siirtoon on, jos loman alkaessa tiedetaan, etta tyontekija jou-
tuu loman aikana tyokyvyttdmyyden aiheuttavaan sairaanhoitoon. Talloin tulee esittaa hy-
vaksyttava selvitys tyokyvyttomyyden aiheuttavasta hoitotoimenpiteesta.

Lahtokohtana on, etta pyyntd tehdaan esihenkildlle henkilékohtaisesti tai puhelimitse. Mi-
kali esihenkild ei ole puhelimitse tai muutoin tavoitettavissa, tulee tydntekijan ilmoittaa
pyynto vuosiloman siirrosta hanen sijaiselleen.

Loman siirtoa tulee pyytaa ennen loman alkua tai ilman aiheetonta viivytysta. Loman jal-
keen esitetyn pyynnon perusteella lomaa ei ole mahdollista siirtaa.
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Laakarissa, hoidoissa ja laakarin maaraamissa tutki-
Mmuksissa kaynnit tyopaivan aikana

Tyopaivan aikana tapahtuvat kaynnit Iadkarissa voidaan ryhmitelld kolmeen ryhmaan sen mu-
kaan, mika on kayntiin kuluvan ajan suhde tyossaolovelvollisuuteen ja tydaikaan.

Paasaantoisesti kaikki terveydenhoitoon liittyvat kaynnit, tutkimukset ja hoidot on hoidettava
omalla ajalla. Poikkeuksen muodostavat ne tydnantajan maaraamat tutkimukset, joista ei voi
kieltaytya seka lakisaateiset tutkimukset ja tarkastukset. Nama ovat aina ty6aikaa. Tallainen
aika lasketaan saanndlliseen tydaikaan ja siten se voi muodostua lisa- ja ylitydn pohjaksi.

Laakarin lahetteelld maaraamiin tutkimuksiin (erikoislaakarin, laboratorio- tai rontgentutki-
mukseen) kulunutta aikaa ei lueta tyoajaksi, mutta todellisen tarpeen vaatiessa naihin kayntei-
hin annetaan vapautus tyosta. Kaikkien kolmen ehdon tulee tayttya: l[aakari lahete, tutkimus ja
todellinen tarve. Todellisella tarpeella tarkoitetaan sitd, etta tutkimus ei ole tehtavissa tydajan
ulkopuolella tai kyse on akillisesta tilanteesta. Synnytysta edeltaviin tutkimuksiin annetaan va-
pautus tyosta, mikali ne eivat ole tehtavissa tydajan ulkopuolella.

Vapautus tyosta ei ole tydaikaa, joten se ei koskaan muodostu lisa- tai ylitydn perustaksi. Kulu-
nutta aikaa ei vahenneta palkasta, vaikka suunniteltuun tyoaikajaksoon jaa talta osin "tyhjia”
tunteja. Tyovuorototeumissa vajaaksi jaanyt tydaika voi tulla taytetyksi, mikali ko. jaksolla hen-
kildlle muodostuisi lisa- tai ylityota.

Tutkimuksiin tai tarkastuksiin mahdollisesti kulunutta matka-aikaa ei kuitenkaan lueta tyo-
ajaksi. Mikali matka-aika ajoittuu varsinaiseen tytaikaan, tydaikaa ei kuitenkaan tasta syysta
pidennetd. Matka-aika on kuitenkin palkallista aikaa. Alla olevassa taulukossa on annettu esi-
merkkeja laakarissa kayntien, tutkimusten ja hoitojen suhteesta palkkaan ja tydaikaan.

Kaynti on palkaton ja tyontekijan omaa aikaa

o kaynti sijoitetaan omalle vapaa-ajalle, vuosilo- saannolliset tai toistuvat kontrollikdynnit
malle, tydvapaalle tai kdytetaan Neptonin oma-aloitteiset laakarissa kaynnit seka naihin
tms. saldokertymaa liittyvat tutkimukset ja hoidot

hammaslaakarissa kaynnit
useamman paivan kestavat tutkimukset

sairauden hoito

pitkaaikaissairauksien kontrollitutkimukset
joukkoseulonnat ja -tarkastukset

lapsen neuvolassa ja laakarissa kaynnit yms.
fysikaalinen hoito

hedelmdityshoidot, sterilointi, kosmeettinen
Kirurgia jne.
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Kaynti on palkallinen ja ty6aikaa

o kaynti lasketaan aina tydajaksi, myos vapaalta e tydnantajan maaraamat terveydenhoidolliset
tultaessa tutkimukset ja tarkastukset, joista tydntekija
e Vvoi muodostua lisa- tai ylitydn perustaksi ei voi kieltaytya (esim. tyéhdntulotarkastus ja
tyokykyarvioinnit)
tyon edellyttamat altisteisen tyon lakisaatei-
set tarkastukset

Kaynti on palkallinen ehtojen tayttyessa, ei lueta ty6ajaksi

e ehdot (kaikkien tulee tayttya) laakarin lahetteelld maaraamat tutkimukset
laakarin lahete (laboratorio, rontgen, erikoislaakarin tutkimukset)
tutkimus synnytysta edeltavat laaketieteelliset tutki-

todellinen tarve, tutkimus ei ole tehtavissa mukset
ty6ajan ulkopuolella tai kyse on &killisesta tilan- akillisen hammassairauden hoito tyévuoron
teesta aikana

Korvaavatyo

Erillinen ohje tulossa kevaalla 2026

Lapsen sairastuminen

Lapsen kayttaminen tutkimuksissa ja hoidoissa voidaan tehda tydajalla, mutta niihin kay-
tetty aika on tehtava takaisin tai otettava kyseiseksi ajaksi palkatonta vapaata tai kaytettava
vuosilomaa.

Tyontekijalle mydonnetaan hanen dkillisesti sairastuneen alle 12-vuotiaan lapsensa tai
muun hanen taloudessaan vakinaisesti asuvan alle 12-vuotiaan lapsen taikka vammaisen
lapsen hoitamiseen tai hoidon jarjestamista varten silloin kun muuta hoitoa ei ole saatu jar-
jestetyksi virkavapautta tai tydlomaa enintaan neljaksi tyopaivaksi kerrallaan. Sama oi-
keus on my0s lapsen vanhemmalla, joka ei asu taman kanssa samassa taloudessa. Tilapai-
seen hoitovapaaseen oikeutetut saavat olla tilapdisella hoitovapaalla saman kalenterijakson
aikana, mutta eivat yhtaaikaisesti. Talta ajalta palkka maksetaan enintaan kolmelta perak-
kaiselta kalenteripaivalta.

Virka-/tybvapaan enimmaismaara on nelja tydpaivaa rilppumatta siita kumpi vanhemmista
vapaata kayttaa.
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Jos sairaus jatkuu yli nelja tydpaivaa, voidaan hakemuksesta mydntaa harkinnanvaraista
palkatonta virka-/tydvapaata tai vuosilomaa taikka tydntekijalla voi olla oikeus poissaoloon
pakottavista perhesyista (palkaton).

Tyontekijan on esitettava selvitys tilapdisen hoitovapaan perusteesta ja ettei toinen van-
hemmista kayta tilapaista hoitovapaata samanaikaisesti.

Tyontekija antaa selvityksen ESS-henkilGtietojarjestelmassa. Selvityksesta tulee ilmeta seu-
raavat asiat:

e lapsen nimi, syntymaaika

e lapsen sairastumispaiva

Esihenkil® voi perustellusta syysta vaatia tyontekijalta kuitenkin laakarintodistuksen, ter-
veyskeskuksen sairaanhoitajan tai terveydenhoitajan selvitysta lapsen sairastumisesta. Pe-
rusteltu syy on esimerkiksi paljot, lapsen akillisesta sairastumisesta johtuneet poissaolot.
Naissa tapauksissa todistus esitetaan (ei toimiteta palkkoihin) esihenkildlle.

TyOtapaturmat

Kun tyontekijalle sattuu tapaturma, annetaan ensiapu ja tarvittaessa toimitetaan jatkohoi-
toon. Tapaturmasta on valittémasti ilmoitettava lahimmalle esihenkildlle tai tydnantajalle.

Tyontekijan tarvitsee antaa hoitolaitokselle vain tydnantajansa tiedot, joiden perusteella hoi-
tolaitos tarkistaa vakuutusyhtion.

Tyontekija tai esihenkild tayttaa tapahtuneesta tydturvallisuuslomakkeen. Esihenkil6 tayttaa
tapaturmailmoituksen verkossa viipymatta, viimeistaan 10 arkipdivan kuluessa vahinkotiedon
saamisesta. Vahinkoilmoitus ja ty6turvallisuusilmoitus on taytettava aina.

Vakavat tyotapaturmat ilmoitetaan tydsuojelupaallikdlle, joka ilmoittaa ne lakiin tydsuojelun
valvonnasta ja tyopaikantydsuojeluyhteistoiminnasta perustuen eteenpain.

TyOtapaturma on vakava, jos tyontekija menehtyy tai hanelle aiheutuu pysyva tai vaikealaa-
tuinen vamma. Vaikealaatuisiksi vammoiksi on katsottu mm.:

* pitkien luiden murtumat tai murtumat, jotka voivat vaatia leikkaushoitoa

* vaikeahko selkdrangan murtuma

» kasvoluiden murtumat

* kylkiluiden monimurtumat ja veririnta

* vaikeahko paakallon avomurtuma

» vaikea kaula-, rinta- tai lannerangan murtuma
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* vaikea sijoiltaanmeno, josta jaa pysyvaa haittaa ruumiinjasenen, esimerkiksi sormen
tai sen osan menetys

* aivovamma, josta on jaanyt lievaakin haittaa puheen, naon tai kuulon kadottaminen
tai pysyva heikentyminen

* silman menetys

* ihonsiirtoja vaativat palo- tms. ihovauriot

* pahasti rumentava epamuotoisuus, kuten korvalehtien tai nenan tai sen osan menetys

* pysyvdinen vaikea terveydenhaitta

* hengenvaarallinen tauti tai vioittuma

Tarkemmat toimintaohjeet 16ydoét intrasta "Ohje tapaturman sattuessa oppaasta”.

Terveydentilaa koskevien tietojen kasitteleminen

Henkilon terveydentilaa koskevien tietojen kasittely on henkilétietolain nojalla kielletty, tie-
dot ovat salaisia. Tietoja kasitellaan tarpeellisuusvaatimus perusteena poissaolo-oikeuden
ja palkanmaksuvelvollisuuden selvittamiseksi. Esihenkilon on kuitenkin pyydettava laakarin-
todistus henkilostolta sairauspoissaoloista. Tyontekijalta itseltaan saatu laakarintodistus
mahdollistaa sairauslomapaatoksen tekemisen seka siihen liittyvien etuuksien maksamisen
ja siten terveydentilaa koskevien tietojen kasittelyn.

Esihenkild toimittaa ladkarintodistuksen tydterveyshuoltoon ja palkanlaskentaan sairauslo-
mapaatoksen liitteeksi. Todistuksia sailytetaan sen aikaa, kun tarvitsee asian hoitamiseksi,
asiakirjat voi havittaa heti kun niita ei enaa tarvita. Mikali tyontekija ei halua laakarintodis-
tusta toimitettavan tyoterveyshuoltoon tulee hdnen tehda siita ilmoitus esihenkilolleen.

Sairauspoissaolojen lukumaara- tai ajanjaksotieto ei ole arkaluonteinen terveydentilaa ku-
vaava henkildtieto, mutta se on tyontekijaa koskeva henkildtieto. Kaikki terveydentilaa ku-
vaavat tiedot sen sijaan ovat arkaluonteista ja niita voidaan kasitella vain tyontekijan suos-
tumuksella.

Kuntoutus

Mikali tydpaikan omat tukitoimet eivat riita tyokyvyn yllapitamisessa, esihenkild ohjaa tydn-
tekijan tyodterveyteen. Kuntoutustoimien suunnitteleminen on tydterveyspalveluiden vas-
tuulla ja tyéterveys antaa suositukset tarvittavista kuntoutustoimenpiteista.

KELA:n jarjestama kuntoutus on tydntekijalle palkatonta. Palkattomalta ajalta tydntekija voi
hakea Kelasta kuntoutusrahaa. Kuntoutusjaksoista tehdaan paatos henkildstdjarjestelmaan.
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Ammattijarjestojen kautta henkil6std voi hakeutua kuntoremontteihin ja -lomiin, ndihin kay-
tetaan joko vuosilomaa tai haetaan sen ajaksi palkatonta virkavapautta.

Perhevapaat

Perhevapailla tarkoitetaan raskaus- ja vanhempainvapaata, erilaisia lapsen hoitovapaita seka
omaishoitovapaata.

Raskaus- ja vanhempainvapaa seka hoitovapaat

Tydsopimuslaissa maaritetaan raskaus-, vanhempain- ja hoitovapaasta. TES:n mukaisesti
tyontekijalla on oikeus palkalliseen vanhempainvapaaseen 12 ensimmaiselta arkipaivalta
kun ty6suhde tayttaa KVTES:n IV luvun 8 8:n ehdot. Erityisditiys-, vanhempain- ja hoitova-
paa, poissaolo pakottavista perhesyista seka poissaolo perheenjasenen tai muun laheisen
hoitamiseksi seka omaishoitovapaa ovat palkattomia.

Raskaus-, vanhempain- ja hoitovapaasta on ilmoitettava viimeistaan kaksi kuukautta ennen
vapaan alkamisaikaa. Jos vapaan kesto on enintaan 12 arkipaivaa, ilmoitusaika on yksi kuu-
kausi.

Osittaisen hoitovapaan osalta tydntekijan tulee tarvittaessa toimittaa tydnantajalle lausunto
oikeudesta hoitovapaaseen. Osittainen hoitovapaa edellyttaa tydnantajan ja tyontekijan va-
listd sopimusta. Jos tydnantaja ei myonna tyontekijalle osittaista hoitovapaata, tyontekijalla
on oikeus saada tydnantajalta selvitys kieltaytymisen perusteista. Tydnantajalla on oikeus
kieltaytya vapaan antamisesta vain, jos jarjestelyista aiheutuu merkittavaa haittaa. Tarkem-
mat maaraykset l6ytyvat tydsopimuslaista.

Tarkemmat ohjeet perhevapaista l6ytyy KVTES V luku Virka. ja tydvapaat seka perhevapaat,
Perhevapaat 5 8.

Omaishoitovapaa

Tyontekijalla on oikeus saada vapaata tyosta henkilokohtaisen avun tai tuen tarjoamiseksi
omaiselle tai tydntekijan kanssa samassa taloudessa asuvalle |aheiselle. Vapaa edellyttas,
etta l[aheinen tarvitsee tydntekijan valitonta lasnaoloa edellyttdvaa merkittavaa avustamista
toimintakykya huomattavasti alentaneen vakavan sairauden tai vamman vuoksi. Vapaata
voi saada my6s mainitun henkilén saattohoitoon osallistumisen vuoksi.

Omaisella tarkoitetaan tydntekijan lasta, vanhempaa, avio- tai avopuolisoa tai tydontekijan
kanssa rekisterdidyssa parisuhteessa olevaa henkil6a. Muu samassa taloudessa perheen-
omaisissa olosuhteissa asuva laheinen voi olla esimerkiksi puolison lapsi.
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Omaishoitovapaan kayttamisesta ja sen kestosta on ilmoitettavaa tydnantajalle. Tydnanta-
jan pyynnosta on esitettava luotettava selvitys poissaolon perusteesta, mika tarkoittaa kay-
tanndssa tyontekijan vapaamuotoista selvitysta. Omaista koskevan laakarinlausunnon toi-
mittaminen tydnantajalle on mahdollista vain omaisen nimenomaisen suostumuksen pe-
rusteella.

Omaishoitovapaa on palkatonta. Omaishoitovapaa voidaan pitda useammassa jaksossa ko-
konaisina tyopaivina tai sopia pidettavaksi osapaivina. Omaishoitovapaa on tydssaolon ve-
roista aikaa, joten sen ajalta kertyy vuosilomaa.

Imetystauko

Tyontekijalle/viranhaltijalle, joka imettaa alle 1-vuotiasta lastaan, on annettava palkallinen yh-
teensa enintaan 15 minuutin pituinen imetystauko tydpaivan aikana. Imetystauko annetaan,
mikali se on mahdollista huomioiden tyéntekijan/viranhaltijan tydn luonne.

Imetystauko luetaan tydaikaan. Imetystauko alkaa, kun tyénteko keskeytyy ja loppuu kun
tydnteko alkaa uudelleen. Tyontekija/viranhaltija ei saa poistua tydpaikalta tauon aikana. Ol-
lakseen oikeutettu palkalliseen imetystaukoon on tyontekijan tyévuoron pituuden oltava va-
hintaan kuusi tuntia.

Imetystauon kaytannon jarjestamisesta lahtokohtaisesti sovitaan tydntekijan ja tydnantajan
kesken. Imetystauko jarjestetaan siten, ettei tauosta aiheudu hairiota tyon kululle ja suoritet-
taville toiminnoille tai palveluille. Jarjestely ei saa vaarantaa asiakas- ja potilasturvallisuutta
eikd aiheuttaa hairiota tyoyhteisolle. Esihenkildlla on em. seikat huomioiden oikeus osoittaa
imetystauon ajankohta.

Lyhennetty tyoaika

Tyontekijan halutessaan tehda lyhennettya tydaikaa osittaisen hoitovapaan vuoksi tai siirty-
akseen osittaiselle varhennetulle vanhuuselakkeelle tai osatydkyvyttomyyselakkeelle taikka
tehdakseen osittaisen sairauspoissaolon aikana osa-aikaty6ta, tehdaan asiasta sopimus,
josta kay ilmi ainakin vuorokautisen ja viikoittaisen ty6ajan pituus ja tydajan jarjestamisen
perusteet. Tama voidaan tehda muutostydsopimuksena.

Jos tyotekija haluaa muista sosiaalisista tai terveydellisista syista tehda lyhennettya tyo-
aikaa, tydnantajan on pyrittava jarjestamaan tyot niin, etta tyontekija voi tehda osa-aika-
tyota. Talloin osa-aikatydsta tehdaan maaraaikainen korkeintaan 26 viikkoa kerrallaan oleva
sopimus, josta kay ilmi ainakin vuorokautisen ja viikoittaisen tydajan pituus. Tydajasta sovit-
taessa huomioidaan seka tydntekijan tarpeet etta tydnantajan tuotannon ja palvelutoimin-
nan tarpeet. Tama voidaan tehda muutostydsopimuksena. Jos tydnantaja kieltaytyy tdman
mukaisen osa-aikatyon jarjestamisesta, niin kieltdytyminen on perusteltava.
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TyOaikalakiin on tehty lisdys, jonka mukaan 55 vuotta tayttaneet, saman tyénantajan palve-
luksessa kolme vuotta olleet voivat siirtya halutessaan osa-aikatydhon. Saanndksen sovelta-
misen edellytyksista on saadetty tydaikalain 15 8:n 3 momentissa. Tydajan lyhentaminen
toteutetaan tydnantajan ja tyontekijan sopimalla tavalla ottaen huomioon tyontekijan tar-
peet seka tydnantajan tuotanto- ja palvelutoiminta. Tydntekijalla ei siten ole subjektiivista
oikeutta lyhennettyyn ty6aikaan, vaan siita sovitaan.

Opintovapaa

Oikeus opintovapaaseen perustuu opintovapaalakiin (237/79) ja opintovapaa-asetukseen
(864/79). Lakia sovelletaan tyo- ja virkasuhteessa seka niihin rinnastettavassa palvelusuh-
teessa olevaan henkil6dn. Opintovapaan on taytettava opintovapaalain ehdot.

Opintovapaa perustuu aina tyontekijan hakemukseen. Yli viisi tydpaivaa kestavaa opinto-
vapaata on haettava tydnantajalta vahintaan 45 kalenteripdivaa ennen opintojen alka-
mista. Enintaan viiden tydpaivan opintovapaata haetaan vahintaan 15 kalenteripaivaa
ennen opintojen alkamista, jollei tydnantajan ja tyontekijan kesken toisin sovita.

Jos opintovapaata haetaan yli viideksi tydpaivaksi, tulee tydénantajan ilmoittaa ratkaisustaan
vahintaan 15 kalenteripdivaa ennen opintojen alkamista. Muulloin tydnantaja ilmoittaa rat-
kaisustaan viimeistaan seitseman paivaa ennen opintojen alkua.

TyOnantaja voi siirtda opintovapaata, jos se haittaa tuntuvasti tyénantajan toimintaa. Va-
paata saa kerralla siirtda enintaan kuusi kuukautta. Jos kyseessa on harvemmin kuin kuu-
den kuukauden valein alkava koulutus, tydnantaja voi siirtaa opintovapaan alkua enin-
taan seuraavan koulutusjakson alkamiseen.

Tyonantajalla on oikeus siirtaa opintovapaata my®ds silloin, kun tydntekijan edellisesta
opintovapaasta on kulunut alle kuusi kuukautta, eika tarkoitus ole paattaa aiemmalla
opintovapaalla aloitettuja opintoja.

Tyontekija voi siirtaa yli viiden paivan opintovapaan kayttda, ellei siita aiheudu tyénantajalle
tuntuvaa haittaa. Opintovapaan siirtamista voi hakea enintaan vuodeksi kerrallaan. Jos
tydntekija haluaa jattaa kayttamatta hanelle mydnnetyn opintovapaan, asiasta on ilmoitet-
tava tyonantajalle vahintaan kaksi viikkoa ennen opintovapaan alkamista.

Tyontekija, jolle on myodnnetty opintovapaata yli 50 tyopaivaksi, voi keskeyttaa opintova-
paan ja palata tydhon. Tata lyhyempaa opintovapaata ei voi keskeyttaa. Tydntekijan on il-
moitettava tydnantajalle opintovapaan keskeyttamisesta kirjallisesti vahintaan nelja viikkoa
ennen aiottua tydhon paluuta.
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TyOnantajalla ei ole velvollisuutta ottaa opintovapaalla olevaa tydntekijaa toihin ennen kuin
tyontekijalle mahdollisesti palkatun sijaisen tydsopimus voidaan laillisesti paattaa. Tyénan-
tajan on viivytyksetta kirjallisesti ilmoitettava tyontekijalle opintovapaan keskeyttamista kos-
kevasta ratkaisustaan ja siita, milloin tydntekija voi palata toihin.

Harkinnanvarainen virka- tai tyovapaa

Harkinnanvaraiset vapaat ovat padsaantoisesti palkattomia ja mydntaminen on tydnantajan
subjektiivisen harkinnan varassa. Tydnantaja ei ole lain tai sopimusmaarayksen perusteella
velvollinen naita myontamaan. Tydnantaja voi myds hylata hakemuksen. Kielteiset paatok-
set on perusteltava kirjallisesti.

Vapaiden mydntamisessa otetaan huomioon tarkoituksenmukaisuusnakdkohdat, kuten
tehtavien hoitamisen jarjestaminen poissaolon aikana, mutta toisaalta myés mahdollisim-
man yhdenmukainen kaytantd vapaiden myéntamisen osalta.

Harkinnanvaraista virkavapaata/tydlomaa voidaan myontaa:
* muun tyénantajan kuin Suonenjoen kaupungin palveluksessa
= toisen vakinaisen tai maaraaikaisen viran/toimen hoitamiseksi enintaan
vuodeksi (kaytettavissa kerran)
= tydskentelysta katsotaan olevan hyotya kaupungille
= vahvistaa osaamista kaupungin kannalta kriittisen toiminnan alueella
= vapaan myontamisesta ei ole oleellista haittaa tydyksikon toiminnalle
* kaupungin yhteistydhankkeessa tydskentelemiseksi
* kaupungin sisdisen toisen tehtavan hoitamiseksi
* muulla harkinnanvaraisella tydntekijan esittamalla perusteella.

Harkinnanavaraset vapaat myontaa hallintosadanndn mukaisesti siihen oikeutettu. Virkava-
pauden/tydloman myontajan tulee huomioida, etta virkavapaus/tyéloma tulee myodntaa
anomuksen mukaan tai hylata se.

Palkattomia vapaita haettaessa ja myonnettdessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

» palkaton vapaa haetaan aina yhtajaksoisena koko vapaan jaksolle
= poikkeus voidaan tehda vai haettaessa vapaata arkipyhaviikolle

* kun palkatonta tydvapaata haetaan viikon kaikiksi tyopaiviksi
= tybvapaa haetaan ja mydnnetdaan myos lauantaiksi ja sunnuntaiksi (vapaa-

paivaksi)

* kun haetaan yhta tai kahta harkinnanvaraista palkatonta virka/tyélomaa (vapautta)

= siihen ei liitetd vapaapaivia (la/su/vapaapaiva)
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*  kun haetaan kolmea tai neljaa paivaa harkinnanvaraista palkatonta virka/tyélomaa
(vapautta) samalle viikolle
= siihen liitetdan myos toinen vapaapaivista (la/su/vapaapaiva)
*  kun haetaan palkatonta virka/tydlomaa (vapautta) perjantaiksi tai maanantaiksi
= semyoOnnetaan tuolla tavoin ilman etta siihen tarvitsee sijoittaa lauantai tai
sunnuntaipaivaa
* kun tydvapaan sisaan jaa ylimaaradisia vapaapaivia tai arkipyhdpaiva, niita ei haeta
palkattomaksi tydvapaapaivaksi

» yliviikon kestavissa vapaissa vapaa myonnetaan yhtadjaksoisena
= palkaton vapaa alkaa ensimmaisesta poissaoloon sisaltyvasta tyopaivasta
ja paattyy tyohodntulopaivaa edeltavaan paivaan

= kaikki valiin jaavat vapaapaivat sisaltyvat palkattomaan vapaaseen.

Muut virka- ja tyovapaat

Reservin kertausharjoituksiin, lain nojalla vaesténsuojelukoulutukseen tai lain nojalla siviili-
palvelun taydennyspalvelukseen madratylle maksetaan kertausharjoitusten, vaesténsuoje-
lukoulutuksen tai tdydennyspalveluksen ajalta varsinainen palkka vahennettyna reservilais-
palkan tai vastaavan korvauksen maaralla. Maaraysta ei sovelleta vapaaehtoisiin ker-
tausharjoituksiin osallistuvaan tai vapaaehtoisiin taydennyspalveluksiin osallistuvaan.

Tyopaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispadivat, oma vihkidispaiva, avopuolison, aviopuolison,
rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva
(siunauspaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva ovat palkallisia vapaapai-
vid. Vapaapaivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat em. paivat eivat oikeuta saa-
maan vastaavaa vapaapadivaa muuna ajankohtana.

Muun kuin edelld mainitun syyn vuoksi myénnetyn virka/tydvapaan osalta kunnan asian-
omainen viranomainen harkitsee, maksetaanko vapaan ajalta palkkaa ja jos maksetaan, niin
minka verran. Sama koskee poissaoloa muun patevan syyn vuoksi, vaikka virka-/tyévapaata
ei ole myodnnetty.
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Ohjeen paivitykset
Ty0- ja virkavapaat ohje on hyvaksytty henkilostdjaoksessa 21.12.2021.

Paivitys 12/2025
e asiakirjan nimi muutettu Poissaolo-ohje aiemmin Ty6- ja virkavapaat-ohje
e paivitetty perhevapaat osio
o imetysvapaa
o omaishoitovapaa
o lisatty
o zjaf-koodi sairauslomatodistuksessa ja sairausloman perusteena
o sairastuminen vapaapaivien yhteydessa
o sairastuminen vuosiloman yhteydessa
o laaketieteelliset toimenpiteet, jotka eivat oikeuta sairauslomaan
e poistettu Vuorotteluvapaa
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