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1 Johdanto

Vetelin kunnan yhtend menestystekijand on osaava henkilosté ja tavoitteena on muutoksen hallitseminen
tyohyvinvointia edistamalld ja tyokykya aktiivisesti yllapitamalla sekd tyoyhteison etta yksilon tasolla. Kunnan
tehtdvana on tuottaa palvelut mahdollisimman tuloksellisesti ja siind tarvitaan ammattitaitoisia ja tyokykyisia
tyontekijoita. Aktiivinen tuki on yksi tapa ennakoida ja vahentda tyon sujuvuutta estavia tekijoita ja kehittaa
tyota.

Vuoden 2011 alussa voimaan tullut sairausvakuutuslain muutos kannustaa tyénantajaa laatimaan aktiivisen tuen
toimintamallin. Kun malli on toiminnassa, tyonantaja saa korotetun 60 % korvauksen tyoterveyshuollon
lakisdateisistd palveluista. Muutoin korvaus on 50 %. Lakiuudistus edellyttda, ettd tyonantaja, tyontekijat ja
tyoterveyshuolto sopivat yhteistyossatyopaikalla ja tyoterveyshuollossa noudatettavista kdytannoista, joilla
tyokyvyn hallintaa, seurantaa ja aktiivista tukea toteutetaan.

Aktiivinen tuki kasittda varhaisen tuen, tehostetun tuen sekd tyéhon paluun tuen pitkdn poissaolon jalkeen.
Aktiivinen tuki auttaa I6ytamaan yhdessa ratkaisuja tyokyvyn palautumiselle seka tyossa jatkamiselle silloinkin,
kun tydkyky on heikentynyt. Kdytanndssa aktiivisen tuen malli auttaa tunnistamaan tyohyvinvoinnin riskitekijat
ajoissa ja ohjaamaan ratkaisujen lI6ytamista.

Nyt hyvaksyttavilla aktiivisen tuen toimintatavoilla haluamme selkiyttda nykyisia kaytantoja seka varmistaa, etta
kaikkia Vetelin kunnassa tydskentelevia tuetaan samojen periaatteiden mukaisesti riippumatta tyotehtavasta tai
toimialasta. Haluamme myos, ettd nama yhdessa kirjatut ja paatetyt toimintakdytannot rohkaisevat tarttumaan
mahdollisimman varhain tilanteisiin, jotka viestittdavat yksittdisen tyontekijan tai koko tyoyhteison tydkyvyn
heikentymisestd. Asian esille nostaminen on ennen kaikkea esimiehen, tyontekijan tai tyoterveyshuollon
tehtdva, mutta myos jokaisen meidan oikeus ja velvollisuus.
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eltels

2 Aktiivinen tuki koostuu

Organisaation strategiset tyohyvinvointijohtamisen tavoitteet
Varhainen tuki » I
Tyoyhteison pelisdannoista on sovittu. Tavoitteena tyokyvyn
Tyota hairitsevat tekijat ratkotaan osana palauttaminen tydyhteisén
normaalia esimiesty6ta. sisdisin keinoin.
|
Tehostettu tuki » I . .
Tavoitteena tyékyvyn
Jos tydyhteisén omat keinot eivat riita palautta"minen -yh.desé
tyokyvyn palauttamiseen, haetaan ratkaisua tydntekijan, esimiehen,
verkostoyhteistyolla. henkiléstohallinnon ja
| tyoterveyshuollon kanssa.
|
Paluun tuki »
Tavoitteena onnistunut tyéhdn
Poissaolon aikana ja sen jadlkeen tydyhteiso paluu tydyhteison tuella.
tekee tyohon paluun mahdolliseksi.
a‘;_% Aktiivinen tuki varmistaa tyontekijan ja tyoyhteison tyon seka tydprosessien
14 sujumisen. Se luo edellytykset tyontekijan tyossa jatkamiselle myds silloin,
kun tyokyky on heikentynyt.
Aktiivinen tuki edellyttaa tiivista yhteistyota tydterveyshuollon kanssa.
Léhde: Keva
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3 Organisaatiotasojen ja toimijoiden vastuunjako

Aktiivisen tuen keskiossa eli tydssa jaksamisen ja tyohyvinvoinnin edistamisen kannalta tarkeimpia toimijoita
ovat tyontekija itse ja hdanen lahiesimiehensd. Kaytannon arkisessa tydssa tyontekijaa ja esimiesta tukevat
tyoterveyshuolto, tyOsuojelupdallikké ja — valtuutetut seka henkildstohallinto. Myds tydyhteisén muilla
tyontekijoilla on vastuunsa tydyhteison tydhyvinvoinnista.

Tyontekija

Tyontekijalla on oikeus odottaa, ettd hanen tyokyvyn tuen tarpeeseensa reagoidaan. Lisdksi tyontekijalla on
vastuu tuoda tuen tarve myds oma-aloitteisesti esimiehelle tiedoksi. Tyontekijan tulee ensisijaisesti kadntya aina
ensin lahiesimiehensa puoleen, jos kokee tuen tarvetta tyohon ja tyossa selviytymiseen liittyvissa asioissa.

Mikali tyontekija hakee ratkaisua tyossa selviytymisen ongelmiin suoraan tyoterveyshuollosta tai
tyosuojeluvaltuutetulta, tasta on tiedotettava myds esimiesta.

Tyontekijalla on velvollisuus valmistautua ja osallistua Aktiivisen tuen mallin mukaisiin esimiehen jarjestamiin
keskusteluihin. Hanelld on oikeus kutsua keskusteluun myds tyosuojeluvaltuutettu tai luottamusmies.

Jos tyontekija ei voi luottaa esimieheensa tyossa jaksamisen ja tydssa selviytymisen ongelmien selvittelyssa, asia
pitaa tuoda valittomasti kaikkien osapuolten (esimies, tydsuojeluvaltuutettu ja tydterveyshuolto) tietoon.

Tyontekijan tulee tiedostaa, ettd myos muilla tyontekijoilldi on oikeus ja velvollisuus ottaa puheeksi
alentuneeseen tyokykyyn liittyvat havainnot joko suoraan tyontekijan itsensa tai esimiehen kanssa.

Tyontekijan tulee huolehtia myds siita, ettd vaaditut sairauslomatodistukset ym. dokumentit tulevat toimitettua
esimiehelle.

Esimies

Esimiehen vastuulla on havainnoida aktiivisesti alaisensa henkiloston tyokyvyn tasoa. Apuvalineena hanella on
sairauspoissaoloseuranta. Lisdksi esimiehen tulee tarkkailla laadullisia muutoksia, joiden kautta tyokyvyn
mahdollista alentumista voi tunnistaa.

Jos seurannassa tulee esille tyokykyyn ja tyOssa jaksamiseen liittyvia ongelmia, esimiehen tulee ottaa asiat
puheeksi. Tarvittaessa esimies kutsuu koolle yhteisen palaverin asian kasittelemiseksi ja tarkemmaksi
selvittelemiseksi. Vastuu prosessin kulusta ja seurannasta on aina esimiehella.

Tyokykyyn liittyvia asioita on syyta kasitelld myos henkilostokokouksissa ja tydpaikkapalavereissa yleisella
tasolla. Luontevimmin tama tapahtuu esimerkiksi kehityskeskustelukierroksella, jossa esimies voi antaa
palautetta tyoyhteisolle henkiloston tyokykyyn ja sen kehitykseen liittyvista asioista.

Esimiehen vastuulla on myds raportoida omalle esimiehelleen (toimialajohtajalle) tyoyksikkdnsa tyokykyyn ja
sen kehittymiseen liittyvista asioista.

Tyo6terveyshuollon henkilosto

Tyoterveyshuolto on seka tyontekijoiden ettd esimiesten yhteistyotaho. Tydterveyshuolto tukee tydntekijoita
asioiden ja ongelmien selvittelyssa esimiehen kanssa. Toisaalta tyoterveyshuolto auttaa myos esimiehia tilanteen
kartoittamisessa ja jatkotoimenpiteiden suunnittelussa. Tyoterveyshuolto osallistuu asiantuntijana esimiehen ja
tyontekijan yhteistydpalavereihin. Lupa prosessiin liittyvien tietojen siirtoon esimiehelle pyydetaan kuitenkin
aina tyontekijalta.
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Tyo6terveyshuolto saa sdadnnollisesti raportteja tyokyvyn muutoksista henkildstohallinnon kautta kolme kertaa
vuodessa (sairauspoissaolotilastot). Lisdksi tyoterveyshuolto saa tiedokseen, tyontekijan suostumuksella, myos
Aktiivisen tuen mallin mukaiset palaverimuistiot tilanteiden reaaliaikaiseksi seuraamiseksi.

Tyo6terveyshuolto voi kutsua toistuvilla lyhyilld sairauslomilla olleita tarkempiin terveystarkastuksiin ja
tihentaa tarkastusvaleja vajaakuntoisen tyontekijan kohdalla.

Tyosuojelupaallikko ja — valtuutetut

Ty6suojelupaallikko ja — valtuutetut ovat seka esimiehen ettd tyontekijan yhteistydkumppaneita aktiivisen tuen
toimenpiteissa. Tyosuojeluhenkildstd osallistuu myos Aktiivisen tuen mallin perehdyttamiseen tyoyksikoissa.

Henkil6st6-ja palkkahallinto

Henkilosto-ja palkkahallinto avustaa esimiehia toimintamallin mukaisissa tilanteissa ja niiden selvittamisessa ja
jarjestamisessa. Se neuvoo ja ohjaa esimiehia Aktiivisen tuen mallin mukaisissa seuranta-ja raportointitehtavissa
seka laatii yhteenvetoraportit seka sairauspoissaoloista ettd Aktiivisen tuen mallin mukaisten prosessien
seurantatiedoista johtoryhman, tyoterveyshuollon, tydsuojelutoimijoiden seka luottamushenkildiden tulkintaa
varten vuosittain.

Palkkahallinnossa tyoskenteleva eldkeasiamies huolehtii eldkeneuvonnasta. Eldkeasiamies esittelee eri
elakevaihtoehtoja asiakkaiden tarpeet huomioiden sekd avustaa mahdollisten eldkepaatoksiin liittyvien
valitusten tekemisessa. Eldkeasiamies laatii eldkehakemuksen yhdessa asiakkaan kanssa vanhuus-ja osa-
aikaeldkkeiden osalta.

Ty6yhteison muu henkilosto

Kaikilla tydyhteison jasenilla on vastuu muista tyontekijoista ja koko tydyhteison tydkyvysta. Tyotoverin tydssa
jaksamiseen tai tyokykyyn liittyvista havainnoista keskustellaan ensisijaisesti henkilon itsensa kanssa, mutta
tarvittaessa havainnot pitda saattaa myos esimiehen tietoon. Lisaksi jokaisen tyoyhteison jasenen on autettava
esimiestd havaitsemaan muutokset koko tyoyhteison tyokyvyssa.

Johtoryhma

Aktiivisen tuen malli on osa Vetelin kunnan kuntastrategiaa. Johtoryhman vastuulla on huolehtia tarvittavien
resurssien varaamisesta strategian mukaiseen tyoskentelyyn. Tama edellyttdd toimintatapojen (esim.
valmennus ja perehdytys) kehittamista esimiestyén tukemiseksi.

Johtoryhma kasittelee tyokykyasioita kokouksissaan sdannollisesti, myos yhdessa tyoterveyshuollon seka
tyosuojelupaallikdn ja — valtuutettujen kanssa, ja vastaa luottamushenkil6ille annettavasta raportoinnista.

Luottamushenkil6t

Kunnanhallitus hyvaksyy Aktiivisen tuen mallin mukaiset menettelyt osana Vetelin kunnan kuntastrategiaa.
Kunnanvaltuustolle tiedotetaan Aktiivisen tuen mallin periaatteista ja kdytannoistd. Samalla luottamushenkil6t
sitoutuvat henkilostdorganisaatiota ja sen tyossa jaksamista tukevaan paatdksentekoon ja antavat toiminnalle
oikeutuksen.
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Ay-luottamusmiehet

Ay-luottamusmiehet tarkkailevat ja tarkastelevat Aktiivisen tuen mallin mukaista toimintaa ja sen
vaikuttavuutta edustamiensa tyontekijéiden kannalta. Ensisijaisesti tydssa jaksamisen asioissa, esim. esimiehen
kanssa pidettavissa palavereissa, yksittadistd tyontekijda tukee tyosuojeluvaltuutettu, mutta tydntekija voi
pyytaa tukihenkiloksi tarvittaessa ja halutessaan myoés ay-luottamusmiehen.

4 Varhainen tuki

Varhainen tuki tyoyhteisdssd on puuttumista tydssa suoriutumisen ongelmiin

mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Varhaisen tuen avulla tyésuoritusta ja tydssa selviytymista heikentavat
tekijat tunnistetaan ja otetaan puheeksi heti kun ne on havaittu. Ongelmiin puututaan ja niihin haetaan tydkykya
edistavia ratkaisuja.

Varhaisen tuen prosessi

Tunnista

/7 ™\

puheeksi

Seuraa ja
arvioi
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4.1 Tuen tarpeen tunnistaminen

TYOPAIKALLA TEHDYT HAVAINNOT

Merkkeja tyontekoa ja
tyokykya uhkaavista
seikoista

Halytyskellot alkavat soida,
kun...

Mita voin tehda?

Esimiehen havainnot
Esimiehen havainnot
tyontekijoistdan jokapdivaisessa
tyossa ja

palavereissa

Huomaan tyontekijan
poissaolojen lisddntyneen

tai kayttaytymisen

tyopaikalla muuttuneen.

x vetaytyminen omiin

oloihin

x keskittymis- ja oppimisvaikeudet
x motivaation puute

x toistuva poisjaanti yhteisista
tapahtumista/

palavereista

x virheiden etsiminen

muista ja muiden syyttely

x kiivastuminen ”pikkuasioista
x yhteisten pelisaantdjen
vahattely

x tyostressioireet

x jatkuvat ylityot, tyéhon
uppoutuminen

x kuormituserot

X maanantaipoissaolot ja
muut runsaat poissaolot

x téiden laiminlyonti

x muutokset terveydentilassa
x alentunut toimintakyky

tai tyoteho

x tapaturma-alttius

x poikkeava kayttaytyminen

”

Keskustelen ensin tyontekijan
kanssa

luottamuksellisesti. Arvioin
tilanteen

edellyttdmat toimenpiteet.

x onko tarpeen tehdd muutoksia
tyotehtavissa,

tyooloissa tai tyoyhteisossa

x tarvitaanko tyonohjausta tai
koulutusta

x onko tarpeen ottaa yhteytta
tyoterveyshuoltoon

ja sopia jatkotoimenpiteista

x onko tarpeen sopia seurannasta
x tyokykyneuvottelujen tarpeen
arviointi

Poissaoloihin liittyvat

havainnot

Sairauslomat ja muut

poissaolot

Pitka tai pitkittymassa

oleva sairauspoissaolo

Toistuvat lyhyet sairauspoissaolot

yli 30 vrk yhtdjaksoinen
sairauspoissaolo

x yli 30 vrk sairauspoissaolo
kumulatiivisesti

vuoden aikana

x yli kolme 1-3 paivan
sairauspoissaoloa 4

kk:n aikana

x kolme viikonlopun yhteyteen
rajoittuvaa 1

pv:n poissaoloa kuuden
kk:n aikana

x 7 perakkaisen paivan

Esimies tekee ilmoituksen
tyoterveyshuoltoon

ja esimies/tybntekija ottaa

asian puheeksi, selvitetdan;

x onko tarpeen tehdd muutoksia
tyotehtavissa, tyooloissa tms.

x onko tarpeen ottaa yhteys
tyoterveyshuoltoon

x tarvitaanko tydnohjausta tai
koulutusta

x onko tarpeen sopia
tarkemmasta

poissaolojen seurannasta: todistus

8
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ilmoittamattomat ja
tydsuunnitelmiin
kuulumattomat

poissaolot

(tyosopimuksen purkaminen
Jtydsopimuslaki)

joko tth tai ttl kaikista
poissaoloista
x tyokykyselvittelyt

Esimiehen havainnot
epaasiallisesta kohtelusta
tai seksuaalisesta
hdirinnasta

Esimerkkeja epaasiallisesta
kdytoksesta

x huutaminen

x halventava puhe toisesta
x jonkun ei anneta esittaa
mielipidettaan

x kiusaaminen haittaa
tyOssa suoriutumista

x toisen tdiden vahattely
Esimerkkeja seksuaalisesta
hairinnasta

x sukupuolisesti vihjailevat
eleet ja ilmeet

x harskit puheet, kaksimieliset
vitsit

x fyysinen epamiellyttavaksi
koettu koskettelu

Vetelin kunnan ohjeistus
henkisesta vakivallasta

Esimiehen havainnot
paihdeongelmasta

toistuvat myohastelyt,
enneaikaiset poistumiset
tyopaikalta tai muu
tybaikojen noudattamatta
jattamiset

x satunnaiset ja akilliset
tyosta poissaolot

x toistuvat, yllattavat
oma-aloitteiset tydaikamuutokset
x toihin tulo tai tydssa
oleminen krapulassa

x tyétehon heikkeneminen, tdiden
laiminlyonnit

ja toistuvat virhesuoritukset
x sairauslomatodistukset
eri ladkareilta

x esimiesten ja tyOkaverien
valttely

x toistuvat tapaturmat

x rattijuopumus

x rokulipaivat

x paihtyneena tyodssa

Vetelin kunnan
paihdeongelmaisten
hoitoonohjausmalli

oleminen
Kehityskeskustelu x tilastojen, raporttien, Esimies/tyontekija ottaa asian
tyOajanseurannan, puheeksi:

asiakaspalautteen,
tyohyvinvointikyselyn
tms.

x onko tarpeen tehda muutoksia
tyotehtavissa,
tyooloissa tai tyoyhteisdssa
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yksikossa kaytettavan
aineiston antama informaatio
x valinpitdmaton tai eparakentava
suhtautumien
kehityskeskusteluun

x sovittuja tavoitteita ei
saavuteta

x ongelmia tyokyvyssa,
jaksamisessa, osaamisessa

tai tydmotivaatiossa

x haluttomuus kehittaa

omaa ammattitaitoa

x tarvitaanko tyonohjausta tai
koulutusta

x onko tarpeen ottaa yhteytta
tyoterveyshuoltoon

ja sopia jatkotoimenpiteista

x onko tarpeen sopia seurannasta
x tyokykyneuvottelujen tarpeen
arviointi

Tyontekijan omat
kokemukset ja havainnot
tyosta selviytymisen
vaikeudet

x ongelmia tyokyvyssa,
jaksamisessa, tavoitteissa,
0saamisessa tai
tyomotivaatiossa

Tyontekija ottaa asian puheeksi
esimiehen

kanssa

x onko tarpeen tehdd muutoksia
tyotehtavissa,

tyooloissa tai tyoyhteisdssa

x onko tarpeen ottaa yhteys
tyoterveyshuoltoon

ja sopia jatkotoimenpiteista

Epaasiallinen kohtelu
tai seksuaalinen hairinta

Esimerkkeja epaasiallisesta
kohtelusta:

x huutaminen

x halventava puhe toisesta

x henkilon tyo- ja
elamantilannetta

loukataan

x henkilon sosiaalisia
suhteita rajoitetaan

x henkilén mainetta ja
sosiaalista asemaa loukataan
x henkilon ei anneta esittaa
mielipiteitdan

x henkilon terveyttad uhataan
ruumiillisella vakivallalla

x kiusaaminen haittaa
tyOssa suoriutumista
Esimerkkeja seksuaalisesta
hairinnasta:

x sukupuolisesti vihjailevat
eleet ja ilmeet

x harskit puheet, kaksimieliset
vitsit

x fyysinen epamiellyttavaksi
koettu koskettelu

x toisen sukupuolen alentaminen

Tyontekija ottaa asian puheeksi
esimiehen

kanssa

x epdaasiallisen kohtelun
ilmenemisen

tapa

x onko tarpeen ottaa yhteys
tyoterveyshuoltoon

ja sopia jatkotoimenpiteista

x onko tarpeen sopia seurannasta
x onko tarpeen keskustella
luottamusmiehen/
tyosuojeluvaltuutetun kanssa

x onko tarpeen tehdd muutoksia
tyotehtavissa, tyooloissa tai
tyoyhteisossa

Vetelin kunnan ohjeistus
henkisesta vakivallasta
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TYOTERVEYSHUOLLOSSA TEHDYT HAVAINNOT

Merkkeja tyontekoa ja tyokykya
uhkaavista seikoista

Halytyskellot alkavat soida,
kun...

Mita voin tehda?

Yksilotoiminta
Tyoterveystarkastukset

x haastattelussa tulee tunne,
ettd “kaikki ei ole kohdallaan”
x asiakkaan suora viesti

x poikkeava tulos jossakin
kdytetyssa mittarissa (Audit,
tyokykyindeksi, alkometri,
vaaka, RR, labrat...)

x tarkentavat kysymykset
x keskustelu

x kontrollit

x tarvittaessa ldakarille

x tarvittaessa 3-
kantaneuvottelu

Tyoterveyshuoltopainotteinen
sairaanhoito

x toistuvat sairauspoissaolot
erilaisista syista

x terveydesta huolehtiminen
pettaa

x todetun vaivan ja siita
aiheutuvan

haitan epasuhta

x ongelman laajempi selvittely
x seuranta

x tarvittaessa laakarille

x tarvittaessa 3-
kantaneuvottelu

Tyoyhteisotoiminta
Tyopaikkaselvitys

x oireilun kasautuminen
x tyopaikalla todetut riskit

x oireiden ja riskien yhteyden
selvittdminen

x riskien korjaus-
/hallintaehdotukset

Tyoyhteis6toiminta

x samasta yksikosta ja/tai
samasta aiheesta tulleet
yhteydenotot
tyoyhteisdongelmista

x esimiehen yhteydenotot

x informointi asiasta
toimialajohtajalle

Sairauspoissaoloihin liittyvat
havainnot

Pitka tai pitkittymassa oleva
sairauspoissaolo

Toistuvat lyhyet sairauspoissaolot

yli 30 vrk yhtdjaksoinen
sairauspoissaolo

x yli 30 vrk sairauspoissaolo
kumulatiivisesti vuoden aikana
x yli kolme 1-3 paivan
sairauspoissaoloa

4 kk:n aikana

x kolme viikonlopun yhteyteen
rajoittuvaa 1 pv:n

poissaoloa kuuden kk:n aikana

x tyoterveyshuolto reagoi
my0s halytysrajojen ylittyessa

11
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4.2 Ota puheeksi
Mita puheeksiottaminen on?

Puheeksiottaminen on havaitusta ongelmasta tai huolesta kertomista. Samalla se on suora ja ystavallinen
ehdotus keskustelusta.

Ty0ssa selviytymisen ongelmat voi ottaa puheeksi jo siind vaiheessa kun esimerkiksi esimiehella tai tyotoverilla
on tunne, ettad kaikki ei ole kunnossa. Esimiehen tulee jarjestdaa keskustelutilaisuus viimeistaan silloin, kun
sairauspoissaolorajat ylittyvat, tai tunnusmerkit tyontekijan tydssajaksamisen heikkenemisesta tayttyvat.
Varhaisessa tuessa on tarkeda, ettd esimies kdyttaa omaa harkintaa ja toimii tilanteen mukaan.

Puheeksiottaminen on esimiehen ja tyontekijan valistda avointa ja kunnioittavaa vuoropuhelua. Joskus asiat
selvidvat kahdenkeskiselld lyhyelld keskustelulla. Joskus tarvitaan virallisempi puheeksiottokeskustelu ja
seurantapalaveri. Tyotekija ei voi kieltdytyd osallistumasta puheeksiottokeskusteluun. Tyontekijalla ja
esimiehelld on oikeus ottaa puheeksiottotilanteisiin tukihenkiloksi esimerkiksi tyoterveyshuollon, tyosuojelun,
henkilostohallinnon tai luottamusmiesorganisaation edustaja. Yhteistyd tyoterveyshuollon kanssa on tarkeaa
terveydentilan vaikuttaessa tyokykyyn. Ty6oloihin liittyvissa asioissa tydsuojelulla voi olla laajempi ndkemys
asiaan. Jos taas tyontekija kokee johtamisen olevan epadoikeudenmukaista, keskusteluun on syyta pyytaa mukaan
esimiehen esimies tai luottamusmies.

Keskusteluun valmistautuminen

On tarkeda, etta molemmat osapuolet voivat valmistautua puheeksiottokeskusteluun. Ajatusten puhuminen
daneen tai kirjoittaminen paperille auttaa jasentamaan tilannetta ja tukee valmistautumista.

Valmistautumisessa esimies ja tyontekija voivat kayttda apuna Tyohyvinvoinnin neuvottelu ja kartoitusmuistiota
(lite nro 1). Ennen puheeksiottotilannetta molempien osapuolten on hyva tadyttdd lomake omista
nakodkulmistaan. Esille nouseviin asioihin haetaan ratkaisut yhdessa keskustellen. Esimies voi tarvittaessa ottaa
yhteytta tyoterveyshuoltoon kysydkseen neuvoa tydntekijan tai tyoyhteison tilanteeseen (yksilotapauksissa
tyontekijan luvalla) ja hyvinvointiin liittyen erityisesti silloin, kun tydkyvyn alenemisen taustalla epailldan olevan
tyontekijan terveydentilaan liittyvia tekijoita.

Keskustelu on onnistunut, kun

. annetaan aikaa valmistautua ja keskustella

. |ahdetaan liikkeelle rakentavasti ja tarkastellaan tyon arkisia pulmia
o asetetaan konkreettiset tavoitteet

o selvitetdan vaihtoehtoiset ratkaisumallit

. sovitaan vastuut ja aikataulut

. kirjataan selkeasti sovittu suunnitelma

o sovitaan ja toteutetaan seuranta

12
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/"E;/éf' elt

4.3 Sovi ja toimi

Puheeksiottokeskustelussa sovitaan yhdessa tarpeelliseksi nahdyista jatkotoimenpiteista ja toimenpiteiden
toteutuksen seurannasta. Ratkaisut ja seurantatavat kirjataan yloés Tyohyvinvoinnin kartoitus ja
neuvottelumuistioon (liite nro 1), jonka molemmat allekirjoittavat. Esimies sdilyttdd alkuperaisen huoneensa
lukollisessa kaapissa ja tyontekija saa muistiosta kopion.

Esimiehen tulisi muistaa, ettd kyseessa on arkaluonteinen asiakirja, joka on sailytettdava lukkojen takana.
Henkilostohallinto antaa tarvittaessa tarkempia ohjeistuksia. Alkuperdista muistiota tarvitaan, jos tarvitaan
tehostetun tuen jatkotoimenpiteita.

4.4 Seuraa ja arvioi

Puheeksiottomuistiossa sovitun mukaisesti esimies jarjestda seurantapalaverin. Siind arvioidaan sovittujen
toimenpiteiden toteutumista ja niiden vaikutusta. Yhdessa toteutetulla arvioinnilla halutaan varmistaa, etta
molemmat ovat tyytyvaisid tilanteen etenemiseen. Jos ndin ei ole, on tarpeellista miettida jatkotoimista.
Ensimmainen seurantapalaveri on hyva sopia esim. yhden kuukauden paahan. Mikali esimies ja tyontekija
kokevat tarpeelliseksi, sovitaan uusi seurantapalaveri tarvittavien jatkotoimenpiteiden sopimiseksi. Kaikista seu-
rantapalavereista laaditaan Seurantamuistio (liite nro 2). Tyon tuloksia ja kaikkien tyontekijoiden tyokykya on
seurattava oikeudenmukaisesti ja systemaattisesti vahintdan vuosittain tulos-ja/tai kehityskeskusteluissa.
Tyontekijalla on oikeus saada palautetta tyosuorituksestaan.

Seurantaprosessi voi ajallisesti olla esim. seuraava

Arviointi, y
T keskustalu ja Kehityskeskustelu

/ seuranta
6-12kk

Seurantapalaveri palaute
3-6kk

5 Tehostettu tuki — kun tyoyksikdon toimenpiteet eivat riita

Tehostettua tukea tarvitaan silloin, kun varhaisen tuen toimet eivat riita ratkaisemaan ty6ssa selviytymisen
ongelmia.

Varhaisessa tuessa ratkaisuja haetaan tyontekijan ja esimiehen yhteistyona. Tehostetussa tuessa mukaan
otetaan laajempi yhteistyoverkosto. Mukana ovat usein tyoterveyshuollon asiantuntijat ja henkil6sto- ja
tyosuojeluasioista vastaavat. Yhteisena tavoitteena on I6ytaa mahdollisimman hyva ratkaisu, jotta tyontekija
voisi jatkaa ty6elamassa.

Tehostettu tuki kdynnistyy usein silloin kun tyontekija ja esimies toteavat, ettd varhaisen tuen toimet eivat
riitd ratkaisemaan tydssa suoriutumisen ongelmia.

13



AKTIIVISEN TUEN TOIMINTAMALLI

Esimiehen tehtavana on keskustella asiasta ensin tyontekijan kanssa. Kun taustalla on varhaisen tuen prosessia,
keskustelu tapahtuu automaattisesti varhaisen tuen seurantatapaamisessa. Varhainen tuki luo parhaimmat
edellytykset tehostetun tuen toimenpiteiden kdynnistamiselle oikeaan aikaan.

Esimies ja tyontekija keskustelevat ensin tilanteesta sopiakseen etenemistavasta. Sen jalkeen jarjestetdan
verkostoneuvottelu, jonka esimies, tyoterveyshuolto, tyontekija tai henkildstéasioista vastaava voi kutsua
kokoon. On tarkeaa, ettd verkostoneuvottelu kutsutaan pian tarpeen ilmetessa koolle, viivyttelysta ei ole hyotya.
Neuvottelun tavoitteena on tehda tilannearvio tyon suoriutumisen ongelmista ja etsid keinoja tyokyvyn
palauttamiseksi ja tyossa jatkamiseksi.

Paihdeasioissa ja epaasiallisen kohtelun tilanteissa sovelletaan Vetelin kunnan pdihdeohjelmaa tai henkisen
tyosuojelun toimintaohjetta.
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Tehostetun tuen prosessi

TEHOSTETTU TUKI KAYNNISTYY,
kun varhainen tuki ei ole johtanut toivottuihin tuloksiin tai
toimijaverkostoon tarvitaan lis3a toimijoita.

[ VERKOSTONEUVOTTELUN VALMISTELU / ESIMIES

[VEHI{GSTGN EUVOTTELU: TILANTEEN ARVIOINTI JA JATKOTOIMET

~

y

[ HUOLI TERVEYDENTILASTA HUOLI TYON SUJUMISESTA
TYOKYKYNEUVOTTELU TYOKYVYN \r" . )
- Tydterveyshuollossa ARVIOINT! Vetelin kunnan
kuntoutussuunnitelma TARVITTAESSA piihdeohjelma
— Henkisen
I tydsuojelun
toimintaohje
. b
TYOSSA JATKAMISEN TUKITOIMET \_ J

Ladkinndllinen/ammatillinen kuntoutus, korvaava tyd, tySkokeilu,
tydjarjestelyt, ammatillinen koulutus, perehdytys, mentarainti,
tyGnohjaus, osa-aikaiset elikeratkaisut, csa-sairauspdivaraha,
vuorotteluvapaa, tydpaikkaselvitys

\_ | J
TOIMENPITEET TYOKYWYTTOMYYS uusi TYO
TUOTTAVAT -

TULOKSEN ELAKE
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5.1 Tilanteen arviointi ja verkostoneuvottelu

Esimies kdynnistdd verkostoneuvottelun valmistelun tyontekijan tydkyvyn palauttamiseksi. Tydntekijan ja
esimiehen lisdksi neuvottelussa on usein paikalla tyoterveyshuolto ja/tai henkilostohallinnon edustaja ja/tai
toimialajohtaja. Tilanteesta riippuen paikalle voi olla hyvda kutsua myds tyOsuojelun tai
luottamusmiesorganisaation edustajat. Joissain tapauksissa saatetaan joutua puuttumaan tyontekijan
tyosuhdeasioihin, minka vuoksi luottamusmiehen tai tydsuojeluvaltuutetun lasndolo on talloin tarkea.
Neuvotteluun kannattaa kutsua vain ne henkil6t, joiden ldsndolo on tilanteen ratkaisun kannalta valttamaton.

Verkostoneuvottelu kdynnistyy tilanteen arvioinnilla, jotta kaikki paikalla olijat saavat mahdollisimman hyvan
kuvan siitd, mitd on tapahtunut ja mitd on tehty. Taman jalkeen arvioidaan, minkalaiset jatkotoimenpiteet ovat
mahdollisia. Jatkotoimenpiteet riippuvat siitd, onko tydkykyongelmien taustalla terveydelliset vai muut syyt.

Jos tyokykya haittaavat terveydelliset syyt, niiden vaikutus tyokykyyn tulisi selvittaa perusteellisesti. Tahan
tarvitaan tyokyvyn ja kuntoutus- ja hoitotarpeen arviointia. Arvioinnin tekee tyoterveyslaakari. Jos ongelmat
tyon sujumisessa johtuvat esimerkiksi tyon sisallosta, tyon organisoinnista, tydnjohdollisista, tydyhteisd6on tai
yksityiselamaan liittyvista syistd, haetaan ndihin yhdessa keinoja.

Verkostoneuvottelussa on oleellista saada aikaan konkreettinen suunnitelma siitd, miten tyontekijaa tai jos
kyseessa on koko tydyhteiso, niin koko tydyhteisda tuetaan tydohyvinvoinnin palauttamiseksi.

Neuvotteluissa sovitaan jatkotoimenpiteistd, niiden aikatauluista ja vastuista sekd verkoston
seurantapalavereista. Myos mahdollisista tehtdvdan muutosten vaikutuksista esim. palkkaan ja tydaikaan tai
lomiin on hyva keskustella, silla pienetkin epadselvyydet voivat vaikuttaa suunnitelman mukaiseen toimintaa ja
suoriutumiseen jatkossa. Sovitus jatkotoimenpiteet kirjataan Verkosto-/tyokykyneuvottelumuistioon (liite nro
3), ja se vahvistetaan eri osapuolten allekirjoituksilla.

Muistilista verkostoneuvotteluun

-hyva valmistautuminen: esitiedot ajoissa, ajan varaus ajoissa
-neuvottelulle varataan kiireeton aika ja rauhallinen paikka

-paikalla olevat ovat asianosaisia

-sovitaan, mitd neuvottelusta kirjataan ja keille muistio jaetaan
-neuvottelun alussa sovitaan asiat, joista neuvotellaan

-selkedt tavoitteet: neuvottelua ohjaa yhteinen etu ja tavoite

-selkeat pelisdaannot: neuvotteluun osallistuvat tietdavat oman roolinsa
-keskitytaan ratkaisujen hakemiseen, ei syyttelyyn

-kuunnellaan toisia

-luottamuksellisuus tarkeaa

-tasapuolisuus ja oikeudenmukaisuus, myos muita tyontekijoita kohtaan
-sovitaan siitd, miten neuvottelussa sovittuja asioita seurataan.
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5.2 Tyokyvyn arviointi

Tyokykyneuvottelu

Tyokykyneuvottelu voidaan kadynnistda, mikali ilmenee tekijoita, jotka liittyvat tyokyvyn heikentymiseen tai
tyokyvyn menetyksen uhkaan terveydellisistd syistd. Aloitteentekijand voi olla tydntekija itse, esimies tai
tyoterveyshuolto.

Tyontekijalle varataan aika tyoterveyshoitajalle, joka arvioi tilanteen ja keraa tarvittavat tiedot
tyoterveyslaakarin tekemaa tyokyvyn arviointia varten. Ladkari perehtyy kaytettavissa olevaan tietoon ja tutkii
tyontekijan, jonka jalkeen ladkari kutsuu tyokykyneuvotteluun tyodntekijan lisdksi esimiehen ja tarvittaessa
luottamusmiehen, tydsuojelun edustajan ja/tai muita tahoja.

Tyokykyneuvottelun seurauksena kaynnistetddn tarvittavia jatkotoimia, joiden tarkoituksena on tukea
tyontekijan selviytymistda tyossdaan. Tyokykyneuvottelun ero verkostoneuvotteluun on siind, etta
tyokykyneuvottelun ldhtokohtana on aina tyontekijan (tyo)terveyteen liittyvat seikat ja tyokyvyn arviointi
tyoterveyshuollossa on keskiossa.

Ty6ssa jatkamisen tukitoimet

Tyontekijan tyossa jatkamisen tukitoimina on kaytettdvissa monenlaisia keinoja eri tilanteisiin. Joskus
soveliaimmat voivat olla pienet muutokset tydjarjestelyissd tai tarvittaessa laajempi tdiden uudelleen
organisointi. Tydnohjausta ja mentorointia on myds tiettyihin tilanteisiin sovellettavissa. Joillekin voi olla ikansa
puolesta mahdollista siirtyda osa-aikaeldkkeelle ja osalle vuorotteluvapaa on sopiva vaihtoehto tukemaan
jaksamista.

Mikdli ongelmia on laaja-alaisemmin tydyhteisdssd, on mahdollista tehdd kohdennettu tydpaikkaselvitys
tyoterveyshuollon toimesta. Kun kyse on tyontekijan terveydellisista seikoista, voidaan harkita
osasairauspaivarahan, kevennetyn ja/tai vaihtoehtoisen tyon mahdollisuutta. Ty6terveyshuollon kautta on
mahdollisuus pdasta myos ladkinnalliseen tai tarvittaessa ammatilliseen kuntoutukseen.

Pitkien sairauspoissaolojen jalkeen tyohon paluun tukemiseksi voi olla tarpeen jdrjestaa tyokokeilu, jonka
aikana tyontekija tekee kevennettya ty6ta tai vaihtaa tyotehtavaa kunnan sisalla.

Vetelin kunta tukee henkiloston tyokykya ja tyohyvinvointia. Aktiivisen tuen tarkoituksena on 16ytaa tyontekijan
kannalta mahdollisimman hyva ratkaisu tydkykyongelmaan. Pyrkimyksend on aina se, ettd tuki paattyy
onnistuneesti ja henkilo kykenee jatkamaan nykyisissa tai uusissa tyotehtavissa. Prosessin tuloksena saattaa olla
my0s se, ettd henkild paatyy hakemaan tyokyvyttomyyseldketta. Prosessin sujumiseksi tdma on tarkeda tehda
tiiviissa yhteistyossa tyoterveyshuollon kanssa.
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6 Paluun tuki

Sujuva ty6hon paluu pidemman poissaolon jalkeen vaatii hyvaa suunnittelua ja valmistautumista kaikilta
tyoyhteison jaseniltd: niin esimiehilta, tyotovereilta kuin tyohon palaajalta itseltdaan. Pitkia poissaoloja tyosta
voivat aiheuttaa esim. virkavapaa, vanhempainvapaa, opinto-tai vuorotteluvapaa seka sairauspoissaolo. Pitkalla
sairauspoissaololla tarkoitetaan yli kuuden kuukauden poissaoloa tydsta.

Varmistamalla onnistunut tyohon paluu tuetaan myds tydhyvinvointia ja tyokykya. Hyvan paluun turvaaminen
hyodyttaa kaikkia tydyhteison jasenia. Yksi onnistuneen tydhdnpaluun avaintekijoista on luottamusta rakentava
ja kannustava yhteydenpito poissaolon aikana. Silloin tyontekija ei vieraannu tyOpaikastaan, eikd tyopaikka
tyontekijastaan.

Tarvittaessa palaajalle tarjotaan mahdollisuus aloittaa tyonteko hanelle sopivaksi mitoitetussa tydssa. Esimies
on sujuvan tyohonpaluun tukijana ensiarvoisen tarkedssa asemassa, mutta onnistuminen vaatii taitoa seka
tahtoa my0Os muulta tyoyhteisolta ja palaajalta itseltaan.

Paluun tuki on pitkaaikainen prosessi, johon sisaltyy viisi vaihetta; alkukeskustelu, yhteydenpito poissaolon
aikana, paluun valmistelu, tyohon paluu ja seuranta. Monet asiat arjessa vaikuttavat siihen, miten paluun tuki
kdytdnnossa etenee ja mita eri vaiheissa tapahtuu. Toimintamallia kannattaa hyddyntaa joustavasti: useinhan
tyontekija palaa entiseen ty6hon tervehtyneend ja hyvakuntoisena, eika yhteydenpidon ja paluusta sopimisen
ohella tarvita erityisia tukitoimia.
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Paluun tuen prosessi

Alkukeskustelu poissaolon alkaessa: Esimies ja tyéntekija
sopivat

- yhteydenpidosta ja tiedottamisesta poissaolon aikana
- oikeus toipua rauhassa

Yhteydenpito poissaoclon aikana- toipumisen tukeminen
- kuulumisten vaihtaminen
- tyontekijén ja tydyksikon terveiset

Paluun valmistelu: Esimies, tyontekijéja tarvittaessa
tytterveyshuocllon tekema paluusuunnitelma

- paluukeskustelun pitdminen jo poissaolon aikana

- tydhidn paluuta tukevien toimien kartoittaminen ja valmistelu
(tehostetuntuen tarve?)

Paluu tyohon: rauhallinen aloitus

- tyoyhteison valmistelutyshon paluuseen
- paluun tukiteimien toteutus

Seuranta: Esmimies, tytintekiji ja tarvittaessa tySterveyshuolio
- tyhdn paluun seurantaja arviointi sovitusti

- mahdallisten jatkctoimenpiteiden kdynnistAminan

(tehostettu tuki, verkastoneuvottelu)

6.1 Alkukeskustelu poissaolon alkaessa

Paluun valmistelu alkaa siitd, kun pitkd poissaolo alkaa. Mikali kyseessd on sairauspoissaolo, sen syy on
henkilokohtainen eikd tydnantajalla ole yleistd oikeutta kertoa syytd muulle henkiléstolle. Pitkien poissaolojen
yhteydessa on kuitenkin kohtuullista ja jarkevada, ettd tyopaikalla pystyttdisiin keskustelemaan ajoissa tyohon
paluusta ja siihen liittyvista asioista.

Sairausajan palkan saamiseksi tyontekijan on toimitettava esimiehelle sairauspoissaolotodistus. Alkukeskustelu
on hyva kayda silloin, kun tydntekija ilmoittaa esimiehelleen sairauspoissaolostaan. Nain kannattaa menetell3,
vaikka sairauspoissaolon pdattymisaika ei olisikaan vield tarkkaan tiedossa. Tassa vaiheessa yhteytta pidetdan
yleensd puhelimitse. Jos poissaolon arvellaan kestavan yli 4 viikkoa, on terveydentilan salliessa hyva jarjestaa
tapaaminen. Sdhkdposti ei ole ensisijainen yhteydenpitokeino.

Tieto yli 9 paivan sairauspoissaoloista tulee toimittaa myds tyoterveyshuoltoon, vaikka hoito tapahtuisikin
muualla. Tyénantajalla on oikeus toimittaa tiedot sairauspoissaoloista tyéterveyshuoltoon, ellei tyontekija sita
kiella. Kun tyoterveyshuollossa on tieto tyontekijan terveydentilasta ja tyon vaatimuksista, voidaan paluuta
suunnitella yhdessa. Tyoterveyshuolto tuntee ulkopuolista |ddkaria paremmin tydpaikan, tyon ja tydolosuhteet.
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6.2 Yhteydenpito poissaolon aikana

Saanndllinen, kannustava yhteydenpito on tyohon paluun tukemisessa keskeiselld sijalla. Yhteydenpito
rakentaa luottamusta, sailyttaa kontaktin tydpaikalle ja helpottaa tyohon paluuta. Yhteydenpito on esimiehen
tehtadva, eika sita voi salyttaa ilman erityista syyta muiden harteille. Esimies on tyoroolissaan poissaolijan tukija,
mutta ei hoitaja tai terapeutti.

Toisinaan kuitenkin tyontekija haluaa itse pitaa yhteytta tyopaikalle pdin. Tyontekijan itsemaaraamisoikeutta
tulee kuitenkin kunnioittaa: yhteytta ei pidetd, ellei han halua. Monet toivovat kuitenkin tietoa esim. tydssa tai
tyoolosuhteissa tapahtuvista muutoksista. Tyohon paluun kannalta on toivottavaa, ettad yhteydenpito tapahtuu
viimeistdan poissaolon loppuvaiheessa.

Tybnantaja on antanut tyontekijoiden kayttoon viestintdvalineita (esim. sdhkoposti, Wilma), joita tyontekija voi
kayttaa yhteydenpitoon tydnantajaan poissaolon aikana. Tydnantaja ei kuitenkaan velvoita tyontekijaa
seuraamaan esim. sahkdpostiaan poissaolon aikana, eikd kayta sahkopostia ensisijaisena viestintavalineena
yhteydenpidossa tyontekijaan.

Yhteydenpito ei saa olla painostamista takaisin tyohon. Poissaolijaa ei mydskaan saa kuormittaa tydasioilla.
Tyotoveri voidaan kutsua tydpaikan sosiaalisiin tilanteisiin ja koulutuksiin, mutta hantd ei velvoiteta
osallistumaan niihin.

6.3 Paluun valmistelu

Esimies vastaa tyohon paluun valmistelun kaynnistymisesta. Tyohon paluun suunnittelu kannattaa aloittaa
riittdvan ajoissa, vahintdan kuukausi ennen oletettua tydohon paluuta. Tarvittaessa valmistelutyd etenee koko
poissaoloajan. Jo yhteydenpidon aikana voi selvita, ettei tyontekijan tyotehtavia tarvitse muokata terveyssyista.
Tyot jatkuvat silloin entisenlaisina. Toisinaan tueksi tarvitaan kuitenkin tydhon paluun suunnitelma, liite nro 4.
Se on yksityiskohtainen, konkreettinen ja usein valiaikainen tyontekijan ja tydnantajan valinen sopimus.

Kun kyse on sairaudesta johtuvan poissaolon paluusta, esimies arvioi, onko tyéhon paluun suunnittelua tarvetta
valmistella yhdessa tyoéterveyshuollon kanssa. Halutessaan tyontekija voi kutsua paikalle myos luottamusmiehen
tai tyosuojeluvaltuutetun. Paluuvaiheen toimenkuvasta ja tyoajasta sovitaan tyOntekijan terveydentilaa
koskevan selvityksen perusteella. Tassa yhteydessa sovitaan myds tyohon paluuseen liittyvasta tiedottamisesta
tyoyhteisossa. Vaikka tyon valiaikaiseen muuttamiseen ei olisikaan tarvetta, tyontekija voi pitkdn poissaolon
jalkeen tarvita perehdytystd tydssa tapahtuneisiin  muutoksiin. Tastdkin on hyvd sopia etukateen
mahdollisimman tarkasti: kuka perehdyttdd, mihin ja milloin. Esimies varmistaa, ettd tyontekijan palatessa
tyotilat ja — valineet ovat tarkoituksenmukaiset. Paluukeskustelussa kasitelldan konkreettisesti tyon tekemiseen
vaikuttavia asioita, tydssa selviytymistd seka paluuta helpottavia ja vaikuttavia asioita. Samoin kasitellaan sita,
mita palaaja voi itse tehda asioille, ja mitd han odottaa esimieheltd ja tydyhteisolta. Riippuen poissaolon syysta
ja kestosta paluukeskustelussa on hyva sopia seuraavista asioista: -tydohon paluun tavoite (koskee erityisesti
kuntoutujaa) -tyotehtavat (mahdollinen rajaaminen ) ja niiden perehdyttdja -tyohon paluun aikataulu ja tydajan
lisddmisen suunnitelma (mikali tydaikaa lisdtdan asteittain) -tyovalineiden, ergonomian tarkastusten tarve -
tyoyhteisén informointi -tydhoén paluun seuranta -tarvitaanko tyohon paluussa ulkopuolista rahoitusta (esim.
osasairauspaivaraha, tyokokeilu) -palkanmaksu -vuosilomat -tarvittavien hakemusten ja sopimusten tekeminen
-seurantapalaverit ja siihen osallistuvat tahot
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Paluukeskustelussa sovitut asiat, tehtdavankuva ja siihen liittyva tukitoimet kirjataan neuvottelumuistioon. Muun
poissaolon paluun tueksi voidaan nimeta tyoyhteisosta esim. tutortydtoveri joka opastaa ja neuvoo tyétehtaviin
ensimmaisten tyoviikkojen aikana. Esimies pitda tyoyhteison ajan tasalla tydhon paluun tuesta. Esimies ei saa
antaa tietoja tyontekijan terveydesta kenellekdan, ilman tyontekijan lupaa. Tyoyhteisolle voidaan kuitenkin
kertoa palaajan kanssa tehdystd suunnitelmasta ja siitd, millaisia tehtdvia han hoitaa, millaista tydpanosta voi
odottaa, ja millaisia tavoitteita hanelle on asetettu. Samassa yhteydessa on hyva kertoa aikatauluista; miten
pitkdan paluuvaiheen jarjestelyt ovat voimassa ja mita sen jalkeen tapahtuu. Tarkeda on myos viestittaa, etta
paluun tuki koskee jokaista tyontekijaa: kaikkia kohdellaan vastaavassa tilanteessa samalla tavalla.

6.4 Paluu tyohon

Paluun onnistuminen vaatii taitoja kaikilta tyoyhteison jasenilta: niin esimieheltd, tyotovereilta kuin palaajalta
itseltdan.

&annustaja tue valittamisen
ilmapiiria

*Kuuntele muutostarpeita

+(Ota rohkeasti asioita esiin

+0lejamakka

*Seuraa aktiivisesti, miten
tyontekija selviytyy tyossaan
+Pida kiinni sovitusta
suunnitelmasta

+Kdynnista jatkotoimet

£ +0le kohtuullinen itsellesi ja )
muille

+Ota vastuu paluusi
onnistumisesta

+Vaikuta tyési sisaltodn

tarvittaessa Esimiehen taito Tyéntekijan taito
+Pida yhteytta tukea palata
tyoterveyshuoltoon
tarvittaessa
+Siirry vahitellen normaaliin
\rytmiin = - /
' Tyoterveyshuolto Tydyhteison taito \

tukijana ottaa vastaan

+Valtd asrvotelua
+0le valmis neuvottelemaan

+Seuraa tyontekijan
terveydentilaa toipumisen ajan
*Neuvottele tarvittaessa +Pida sovituista asioista kiinni
lisatoimista paluun ongelmissa +0le avoin auttamiselle, voititse
*Seuraaja arvioi pysyvasti olla avun tarvitsija seuraavaksi
osatyékykyisen henkilon
kuntoutustarvetta
+Pida tarvittaessa yhteytta

kesimieheen j

6.5 Seuranta

Paluun tuen toimintamallin onnistumisen varmistamiseen kuuluu se, ettd tyéhon paluuta seurataan aktiivisesti.
Seurantapalaveri toteutetaan 1 — 3 kk:n vélein tapahtuvien keskustelujen avulla ja / tai tydkykyneuvottelussa
laaditun muistion mukaisesti. Joskus tarvitaan useamman kuukauden kestavaa seurantaa. Seurannan apuna on
aiemmin keskustelun pohjalta tehty kirjallinen paluun suunnitelma. Suunnitelmassa sovittujen asioiden
seuranta kuuluu normaaliin esimiestydhon. Tyoterveyshuolto seuraa tarvittaessa tyontekijan terveydentilaa.
Ajoittain voidaan tarvita tehostettuja tukitoimia ja tiiviimpaa seurantaa.
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Normaaleihin kehityskeskusteluihin siirrytdadn heti, kun se on seurannan kannalta luontevaa. Seurannan aikana
voi tulla esiin edelleen suoraan tyéhon liittyvia ongelmia, esimerkiksi puutteellista osaamista tai
tyytymattomyytta tyohon tai  urakehitykseen. Esimies ja tyontekija voivat miettia yhdessa
ratkaisumahdollisuuksia: lisdkoulutusta, opastusta, tyonohjausta, tyokiertoa, tehtdvien vaihtoa,
vuorotteluvapaata tai osa-aikaeldketta. Suoraan tyohon liittyvien ongelmien selvittdmiseen ei tarvita
tyoterveyshuoltoa, vaan asia on esimiehen ja tyontekijan valinen. Urakehitykseensd ja omaan tyohonsa
tyytymaton tyontekija tekee viime kadessa omat ratkaisunsa.

Jos ongelmat liittyvat selkedsti tyOyhteis6on, esimiehen tulee selvittdaa tyoyhteison hyvinvoinnin tilaa
esimerkiksi kyselyillda. Tatd han voi suunnitella yhdessd oman esimiehen, henkiléstohallinnon tai
tyoterveyshuollon kanssa. Jos tydssa selviytymisen ongelmat toistuvat tai pitkittyvat seurannan aikana, on
esimiehen kutsuttava uudelleen koolle verkostoneuvottelu tehostetun tuen jatkotoimien arviointia varten.

7 Vetelin kunnan sairauslomakaytantoé

7.1 Sairastumisilmoitus

Tyontekijan tulee aina ilmoittaa henkilokohtaisesti tai puhelimitse sairastumisestaan esimiehelleen tai esimiehen
sijaiselle, mikali sairastumisesta aiheutuu poissaolo tyosta. limoitus tulee tehda valittdmasti sairauspadivan
aamuna ennen tyévuoron alkamista tai esteen sattuessa ilman aiheetonta viivytysta. Jos sairaus ilmenee kesken
tyopaivan, ilmoitus esimiehelle tulee tehda valittdmasti. Mikali esimies ei ole puhelimitse tai muutoin tavoitetta-
vissa, tulee tyontekijan jattdaa hanelle sairastumisilmoitus ja yhteydenottopyyntd puhelinvastaajaan,
tekstiviestilld tai sahkopostilla. Esimiehen tulee ottaa yhteyttd tyontekijaan sairastumisilmoituksen johdosta.
Mikali yhteydenottoa esimieheltd ei tule kohtuullisessa ajassa, tulee tyotekijan olla yhteydessd esimiehen
varahenkil6on.

7.1.1 Kolme pdivdd sairauslomaa omalla ilmoituksella ja esimiehen luvalla

Akillisesti sairastuneella tydntekijilla on mahdollisuus olla esimiehen luvalla poissa tydstd enintdan kolme
perakkaista tyopdivda saman sairauden perusteella. Mikali tyokyvyttémyys jatkuu yli kolme paivaa, tulee
tyontekijan  hakeutua  tyoterveyshoitajan/sairaanhoitajan/ldakarin  vastaanotolle.  Ty6terveyshoitaja/
sairaanhoitaja voi kirjoittaa omaan ilmoitukseen perustuvan sairausloman lisdksi vield 1-2 paivaa sairauslomaa.
Oman ilmoituksen ja terveydenhoitajan/sairaanhoitajan todistuksella voi olla enintdén viisi (5) kalenteripaivaa
sairauslomalla. Mikali sairastuminen tapahtuu kesken tyopaivan, lasketaan ensimmadiseksi poissaolopaivaksi
sairastumispaivaa seuraava paiva.

Esimies ei voi antaa lupaa poissaoloon oman ilmoituksen perusteella silloin, kun se liittyy valittdmasti
terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai lddkarin edellisille paiville kirjoittamaan sairauslomaan. Tydntekijaa on
tallaisissa tapauksissa neuvottava ottamaan yhteyttd sairausloman kirjoittaneeseen terveydenhoitajaan,
sairaanhoitajaan tai ladkariin.

Erityisestd syysta esimies voi edellyttaa, ettd tyontekija toimittaa terveydenhoitajan tai l1ddkarin todistuksen

sairaudestaan. Tallaisia syitd ovat esim. usein toistuvat omat ilmoitukset (yli yhdeksén paivaa/ vuosi tai yli kolme
kertaa/vuosi) tai lomiin, viikkonloppuihin liittyvat toistuvat omailmoitus-sairauslomat.
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Sairausloma omalla ilmoituksella ja esimiehen luvalla voidaan hyvdksyd, jos syyna on akillinen p&aansarky,
diagnosoitu migreeni, flunssa, kuume, ripuli tms. epidemiatyyppinen syy. Muissa sairaustapauksissa kuten myoés
aina ty6tapaturmien ollessa kyseessa ei omaa ilmoitusta pideta riittavana.

7.1.2 Sairausloma terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai lddkdrin todistuksella

Tyontekija ilmoittaa selkedsti, ettd kyseessd on sairaus ja moneksiko paivaksi sairaudesta johtuva
tyokyvyttdmyys on terveydenhoitajan/sairaanhoitajan/ladkarin todistuksella mydnnetty.

Ty6hon palattuaan tyontekija tayttaa sairauspoissaoloilmoituksen sdhkoiseen jarjestelmaan ja lahettda sen
esimiehen hyvaksyttavaksi. Mikali sairausloma pitkittyy, voi esimies tayttdd sairauslomailmoituksen
sdhkoiseen jarjestelmaan tydntekijan puolesta.

7.2 Selvitys tyokyvyttomyydesta

Tyokyvyttomyydesta on esitettava hyvaksyttava ladkarintodistus tai muu tyénantajan hyvaksyma selvitys.

7.3 Sairauslomatodistus ja sairausloman myontdaminen

Silloin kun sairausloma ei perustu kohdassa 7.1.1. mainittuun esimiehen lupaan, tulee tyontekijan esittaa selvitys
tyokyvyttomyydestdadn. Selvityksen saamiseksi on hakeuduttava ensisijaisesti tyoterveyshuoltoon.
Ty6terveyshuollossa hyvaksyttyjen todistusten ohella hyvaksytddn paasdantoisesti myos yksityisten
ladkariasemien, kunnallisten terveyskeskusten ja sairaaloiden kirjoittamat sairauslomatodistukset.

Erityisestd syysta voidaan edellyttad, ettd sairausloma-ajan palkkaetuudet saadakseen henkilon tydkyky
arvioidaan tyoterveyshuollossa.

Etukateen tai taannehtivasti kirjoitettuja sairauslomatodistuksia ei voida hyvdksya ilman erityistd syyta.
Taannehtivuudella tarkoitetaan tdssa yhteydessa sita, ettd sairausloma on kirjoitettu ajalle ennen potilaan
tapaamista. Taannehtivuudella ei tarkoiteta sitd, etta ldaakarintodistus esimerkiksi sairaalahoidosta kirjoitetaan
jalkikateen.

Jos laakari on kirjoittanut tyékyvyttomyystodistuksen taannehtivasti, tulee todistuksen taannehtivuus olla
perusteltu. Taannehtiva todistus voi olla hyvaksytty esimerkiksi silloin, kun kyseessa on laakarin aiemmin
toteaman sairauden pitkittyminen eikd henkild ole saanut laakarille aikaa siten, ettad sairausloma olisi voitu
kirjoittaa saumattomasti.

Sairausloman myontamisella tarkoitetaan esimiehen lupaa tai sitd, etta esimies hyvaksyy ladkarintodistuksen
tai muun selvityksen tyokyvyttomyydesta.

Paasaantoisesti sairausloma myonnetdan ladkarintodistuksen tai muun selvityksen perusteella, mikali ei ole
erityistd aihetta epailla selvitysta. Laakarintodistus tai muu tyonantajan hyvaksyma selvitys on kuitenkin
asiantuntijalausunto, josta ty0nantaja voi poiketa perustellusta syysta.

Vaikka tyontekijalla ei ole ehdotonta oikeutta palkalliseen sairauslomaan, hanelld voi olla kuitenkin oikeus
palkattomaan poissaoloon.
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7.3.1 Tyéterveyshoitajan tai sairaanhoitajan todistuksella 5 perdikkdistd kalenteripdivdéd

Tyo6terveyshoitaja tai sairaanhoitaja voi kirjoittaa sairauslomaa enintdan viisi (5) perdkkaista kalenteripaivaa.
Mikali tyontekija on jo ollut esimiehen luvalla pois tyostda kolme perdkkadista kalenteripdivasa, on
tyokyvyttomyyden neljannestd pdivasta eteenpdin esitettdva tyoterveyshoitajan/sairaanhoitajan todistus, ei
kuitenkaan enempaa kuin yhteensa viideksi perakkaiseksi kalenteripaivaksi.

7.3.2 Léidkdirin todistus

Tyontekijan on muissa kuin 7.1.1 ja 7.3.1 kohdissa kerrotuissa tilanteissa esitettdava hyvaksyttava ladkarintodistus
saadakseen sairauslomaa ja siihen liittyvia palkkaetuja. Sairauden jatkuessa yli viisi kalenteripdivaa, laakarin
kirjoittama todistus tyokyvyttomyydesta on aina esitettava. Ladkarin antama todistus tyokyvyttomyydesta on
esitettdava myos silloin, kun se sairausvakuutuslain mukaisen paivarahan saamiseksi on tarpeen (esim. silloin kun
tyontekija sairastuu uudelleen samaan sairauteen 30 paivan kuluessa siitd pdivasta, jolta viimeksi suoritettiin
sairausvakuutuslain mukaista paivarahaa). Ladkarissa kaydessa tulisi huolehtia, ettd ladkarintodistukseen tulee
merkinta siitd, onko kysymyksessa aikaisemman sairauden jatkosairaus.

Ladkarintodistus tulee toimittaa esimiehelle viipymatta ja viimeistdan viikon kuluessa ladkarintodistuksen
allekirjoituspaivasta. Mikali laakarintodistusta ei ole toimitettu tydnantajalle viikon kuluessa, on sairausloman
ensimmainen paiva palkaton. Mikali viipyminen johtuu hyvaksyttavasta syysta, ei oikeutta sairausajan palkkaan
meneta. Esimies merkitsee saapumispaivan ladkarintodistukselle.

7.3.3 Sairauslomahakemusta ei voi hyvéksyd

KVTES:n mukaan tyokyvyttomyydesta on esitettdva hyvaksyttava ladkarintodistus. Mikali ladkarintodistus ei
oikeuta sairauslomaan, on kyseessa muu tyo-tai virkavapaa. Lisda naista tapauksista on kohdassa 7.10.

Esimiehen tulee naissd tapauksissa huolehtia siitd, ettd asiat vieddan sdhkoiseen jarjestelmdan oikealla
tapahtumatyypilld, esim. yksityisasia, palkaton tai pakottava perhesyy, palkaton. Kyseissa tapauksissa esimiehen
tulee keskustella tyontekijan kanssa asiasta. Tyontekijalla on mahdollisuus halutessaan tulla ty6hon palkattoman
vapaan sijasta. Ty0-ja virkavapaan mydntaminen on harkinnanvarainen asia. Niissa tilanteissa, joissa ladkari on
katsonut tyosta poissaolon tarpeelliseksi, on vapaan mydntaminen yleensa kuitenkin perusteltua, vaikka oikeutta
varsinaiseen sairauslomaan ei olisikaan.

Epdselvissa tai erimielisyystilanteissa katso kohta 7.12.

7.4 Sairastuminen vapaapdivien ja vuosiloman yhteydessd

Sairastumisesta vuosiloman yhteydessa on erilliset maardykset KVTES:ssa. Myo6s vapaapaivat tulee huomioida
sairauslomapaivien laskennassa.

7.4.1 Sairastuminen vapaapdivien yhteydessd

Jos henkil6 on ollut sairauslomalla valittémasti ennen vapaapaivia tai vapaapaivien jalkeen, ei vapaapaivia
merkitd sairauslomapaiviksi. Jos poissaolo perustuu sairauslomatodistukseen, jossa etukateen sovitut
vapaapaivat tai viikkonlopuksi sattuvat vapaapaivat on merkitty tyokyvyttomyyspaiviksi, vapaapaivat merkitaan
sairauslomapaiviksi. Jos poissaolot perustuvat erillisiin [ddkarin kirjoittamiin sairauslomajaksoihin, joiden valiin
jdaneita vapaapaivia ei ole merkitty tyokyvyttomyyspaiviksi, ja kysymyksessa ovat eri sairaudet, ei naita
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vapaapaivia merkitd sairauslomapaiviksi. Mikali sen sijaan kyseessd on saman sairauden jatkuminen
vapaapaivien jalkeen, kirjoitetaan ja hyvaksytdaan myos valiin jddneet vapaapaivat sairauslomaksi.

Esimerkki 1. Henkil6 on ollut sairaana perjantaina ja hdn on tydssd vapaapaivien jalkeen maanantaina.
Sairauslomapaivaksi merkitaan perjantai.

Esimerkki 2. Saannollista viisipdivaista tyoviikkoa tekeva on ollut poissa tyostda maanantaista keskiviikkoon ja
ladkarintodistukseen tyokyvyttomyysajaksi on merkitty lauantai -keskiviikko. Sairauslomapaiviksi merkitaan
lauantai -keskiviikko.

Esimerkki 3. Tyontekija on ollut sairaana perjantaina loppupaivan ja hdn on vapaapaivien jalkeen maanantaina
edelleen sairaana. Sairausloma-ajaksi merkitdan lauantai -maanantai.

Esimerkki 4. Tyontekija on ollut sairaana ladkarintodistusten mukaan torstaina ja perjantaina sekd seuraavan
vilkon maanantaista keskiviikkoon eri sairauksien perusteella. Sairauslomapaiviksi merkitdan torstai ja perjantai
sekd maanantai -keskiviikko.

Esimerkki 5. Tyontekija on ollut sairaana ladkarintodistusten mukaan torstaina ja perjantaina seka seuraavan
vilkon maanantaista keskiviikkoon saman sairauksien perusteella. Sairauslomatodistus kirjoitetaan ja
hyvaksytaan torstaista keskiviikkoon.

7.4.2 Sairastuminen vuosiloman yhteydessd

Soveltaminen 1.3.2014 alkaen: KVTES:n mukaan viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus siirtaa
vuosilomaa/sddstovapaata sairauden, synnytyksen tai tapaturman aiheuttaman tyokyvyttémyyden vuoksi.
Siirtooikeus on samansisiltéinen siitd rijppumatta alkaako tydkyvyttdmyys ennen lomaa/sddstovapaata tai
niiden aikana. Tyokyvyttdmyyden vuoksi tapahtuva vuosiloman/sddstévapaan siirtdminen koskee niita
lomapaivid, jotka sijoittuvat tyokyvyttomyysajalle. Mikali tyokyvyttomyysaika ei koske koko vahvistettua
vuosilomajaksoa, viranhaltija/tyontekija on vuosilomalla tyckyvyttomyysajan ulkopuolisen ajan.

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus vuosiloman/saastévapaan siirtdmiseen, jos tiedetdan, ettd han joutuu
vuosiloman/saastévapaan aikana sairaan-tai muuhun siihen rinnastettavaan hoitoon, jona aikana hdn on
tyokyvyton. Talldinkin siirto-oikeus koskee tyokyvyttomyysajalle sijoittuvia vuosiloma-/sdastovapaapaivia.

Vuosiloman siirtdminen tyokyvyttémyyden vuoksi merkitsee sité, ettd viranhaltijalle/tyontekijélle maksetaan
tyokyvyttomyysajalta palkka sairausajan palkkana sita koskevien maaraysten ja edellytysten mukaisesti.

Tyontekijan/viranhaltijan on pyydettava loman siirtoa ilman aiheetonta viivytysta sen uhalla, ettd oikeus loman
siirtoon menetetdan. Siirtopyynto tulee esittdad, mikali mahdollista ennen loman alkamista tai muutoin ilman
aiheetonta viivytysta. Loman siirtdminen ei ole mahdollista niin, ettd esim. loman jadlkeen pyytdisi jo pidetyn
loman siirtoa toimittamalla sairauslomatodistuksen. Esimies arvioi onko tyontekija tyokyvyton tehtavaansa ja
onko tyontekijalla silla perusteella oikeus siirtda vuosilomansa. Tyokyvyttomyyden taytyy olla sellaista, etta se
estaa tyonteon.
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Viranhaltija/tyontekija on velvollinen esittdamaan ldakarintodistuksen tai osoittamaan muulla luotettavalla
tavalla tyokyvyttomyytensa (terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan antama todistus). Omaan ilmoitukseen
perustuvaa  sairauslomailmoitusta  loma-ajalta ei  voida  hyvdksyd.  Laakdrintodistuksen  tai
terveydenhoitajan/sairaanhoitajan antaman todistuksen esittdminen ennen loman alkamista katsotaan
siirtdmista koskevaksi pyynnoksi.

Pyynto vuosiloman siirrosta tehddan henkilékohtaisesti tai puhelimitse. Mikali esimies ei ole puhelimitse tai
muutoin tavoitettavissa, tulee tyontekijan jattdaa hanelle pyynté vuosiloman siirrosta puhelinvastaajaan,
tekstiviestilla tai sahkopostilla. Esimiehen tulee ottaa yhteyttda tyontekijaan pyynndn johdosta. Mikali
yhteydenottoa esimieheltd ei tule kohtuullisessa ajassa, tulee tyontekijan olla yhteydessa esimiehen
varahenkiloon.

Mikali esimies/varahenkil6 ei ole vapaapaivindan tmv. syyn vuoksi tavoitettavissa puhelimitse, tulee yksikoissa
huolehtia varamiesjarjestelyin tai muulla tavoin siitd, ettd pyynnon esittdminen oikea-aikaisesti on
mahdollista.

Esimerkki 1 Jos tyontekijan vuosiloma alkaisi maanantaina ja han tulee tyokyvyttémaksi sunnuntaina, tulee
vuosiloman tai sdastovapaan siirtoa pyytdd sunnuntaina tai jos se ei ole mahdollista niin valittémasti
maanantaina. Sairauslomatodistus tulee toimittaa tyonantajalle viipymatta. Se, ettd sairauslomatodistus on
paivatty maanantaille, ei estd vuosiloman siirtoa, jos pyynto on esitetty oikea-aikaisesti.

Soveltaminen 28.2.2014 saakka (poistetaan ohjeesta 1.3.2014): KVTES:n mukaan henkilon ollessa vuosilomansa
tai sen osan tai sadstdvapaan alkaessa tyokyvyton, siirretdan pitdmatta olevat vuosiloma tai sdastovapaapaivat
myohempaan ajankohtaan, mikali viranhaltija/tyontekija pyytaa siirtoa ennen loman tai sen osan alkamista tai
jos se ei ole mahdollista, niin pian kuin mahdollista (KVTES luku IV 118). 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
tyokyvyttomyydesta ensi tilassa.

Vastaava oikeus vuosiloman siirtoon on, jos loman alkaessa tiedetdan, ettd tyontekija/viranhaltija joutuu
loman aikana tyokyvyttdmyyden aiheuttavaan sairaanhoitoon. Talldin tulee esittaa hyvaksyttava selvitys
tyokyvyttomyyden aiheuttavasta hoitotoimenpiteesta.

Jos tyontekija sairastuu vuosiloman aikana ja tyokyvyttomyys jatkuu yli seitseman kalenteripaivaa, ei taman
ajan ylittavaa osaa samalle vuosilomajaksolle ajoittuvasta tyokyvyttémyysajasta lueta vuosilomaksi, jos
viranhaltija/tyontekija pyytaa siirtoa ilman aiheetonta viivytysta.

7.5 Hammassairaudesta johtuva tyokyvyttomyys

Hammassairaudesta tai -operaatiosta johtuvasta tyokyvyttomyydesta tulee esittdda hammaslaakarin antama
todistus.

7.6 Ulkomailla kirjoitetut ladkarintodistukset

Ulkomailla kirjoitetut laakarintodistukset rinnastetaan yleensa kotimaassa annettuihin laakarintodistuksiin.
Laakarintodistuksen luotettavuuden arvioinnissa tulee kiinnittdaa erityista huomiota todistuksen mydntajan

ammattinimikkeeseen ja todistukseen kokonaisuutena. Esimies voi tarvittaessa kaantya tyoterveyshuollon
puoleen arvioinnissa.
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7.7 Todistusten tarkistuttaminen tyoterveyshuollossa epaselvissa tapauksissa

Esimies voi perustellusta syystd, esim. lukuisten tai epaselvien sairauspoissaolojen vuoksi, pyytdaa henkil6a aina
esittdmaan tyoterveyshuollon |3dkarin tai terveydenhoitajan mydntdman sairauslomatodistuksen kaikilta
tyokyvyttomyyspaivalta. Pyyntd esitetddn selkedsti ja tarvittaessa voidaan pyytdaa kannanotto tydkykyyn
korvaaviin tehtaviin.

Jos on epaselvyytta henkilon tyokyvyttomyydestd tai sen aiheuttajasta, voi esimies l|ahettaa
sairauslomatodistuksen/sairauslomatodistukset  tyoterveyshuollon  tyoterveysladkarin - tarkastettavaksi.
Tyo6terveyshuollon ld3kari antaa hyviaksyvan/ei hyvaksyvan kannanoton perusteluineen.

Jos sairauslomaa myodnnettdessa sovelletaan eldketapahtumaan johtavaa sairautta koskevia maarayksia ja
ilmenee epaselvyytta siitd, mika on elaketapahtumaan tai maaraaikaiseen kuntoutustukeen johtavaa sairautta
ja mikd on muuta sairautta, voidaan tasta asiasta pyytaa lausunto tyoterveyshuollosta. Sinne lahetetdan talloin
kaikki asiaa koskevat ladkarintodistukset.

7.8 Vaitiolovelvollisuus, sairauslomatodistusten salassa pitaminen ja terveydentilaa koskevien tietojen
kasittely seka sailytys

Lain mukaan sairauslomatietoja kasittelevat henkilot eivat saa ilmaista naitd tietoja sivulliselle tyésuhteen
aikana eivatka sen paattymisen jalkeen. Sairaudesta tai sairauslomasta puhuminen ei ole sallittua tydyhteisossa
ellei siihen ole asianosaisen suostumusta.

Laki yksityisyyden suojasta tyoeldamassa (759/2004) 5 § maarittelee tybnantajan oikeuden kasitella tyontekijan
terveydentilaa koskevia tietoja. Terveydentilaa koskevia tietoja saavat kasitelld vain ne henkil6t, jotka naiden
tietojen perusteella valmistelevat tai tekevat tyosuhdetta koskevia paatoksia taikka panevat niita toimeen.
TyOnantajan on nimettavd nama henkil6t tai maariteltdava tehtavat, joihin sisaltyy terveydentilaa koskevien
tietojen kasittelya.

Vetelin kunnan hallintosdanndssa on maaritelty toimivalta henkilostdasioissa. Lisdksi henkiloston
terveydentilaa koskevia tietoja saa kasitella henkilo, jolle on maaratty:

-virka-tai tydsuhteeseen ottaminen (toimielin tai viranhaltija)

-Kelalle tehtavat paivarahahakemukset

-kuntoutusasiat

-tyokyvyttomyyselakehakemukset

-uudelleen sijoitustoiminta

-paihdeongelmaisten hoitoonohjaus

-tyoterveyshuollon laskujen tarkastus ja hyvaksyminen

-tyotapaturma-ja tyosuojeluasiat

-em. asioihin liittyvien henkilotietojarjestelmien yllapito seka kantelujen ja valitusten kasittely.

Vetelin kunnassa tyohontulotarkastuksia koskevat lomakkeet, ladkarintodistukset ym. terveydentilatietoja
sisaltavat asiakirjat toimitetaan suljetussa kirjekuoressa henkilostopalveluiden sailytettavaksi lukitussa kaapissa
erilladn henkilén muista tiedoista. Lyhytaikaisia sairauslomatodistuksia sailytetdan yhden vuoden ja pitkadaikaiset
sairauslomatodistukset, joita tulee haettavaksi pdivaraha, kaksi vuotta. Todistukset havitetdan tietosuojajatteen
edellyttamalla tavalla.
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7.9 Sairausloman perusteen arviointi

Esimiehen tulee tarkistaa sairauslomatodistus huolellisesti, kiinnittdd huomiota sairausloman perusteena
olevaan diagnoosiin ja ottaa kantaa siihen oikeuttaako peruste sairauslomaan ja/tai mahdollisesti
palkattomaan tyo-tai virkavapaaseen.

KVTES:n luku V 1§ 1 mom. mukaan viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-tai tydvapaata, jos han
sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttdmyyden vuoksi on estynyt hoitamasta
virkaansa/tyotaan. Luku V 1 § 2 mom. mukaan tyokyvyttomyydestd on esitettdva hyvaksyttava
ladkarintodistus.

Esimies ei ole velvollinen hyvaksymaan laakarintodistusta, joka ei sisalla diagnoosia. Diagnoosi on merkitty joko
koodilla (ICD10 koodi sisaltdaa kirjaimia ja numeroita) tai kirjoitettuna. Esimiehen tulee pyytda tyontekijaa
tdydennyttamaan ladkarintodistusta ja ohjata tydntekija tarvittaessa tyoterveyshuoltoon asian selvittamiseksi.
Jos tydntekija ei esita todistusta, josta diagnoosi ilmenee, mydnnetdan hanelle palkatonta virka-/tydvapaata ja
tyontekija hakee mahdolliset paivirahat Kelasta. Virka-/tybvapaan myontaminen tassé tapauksessa edellyttas,
ettd poissaolosta on luotettava selvitys (yleensa diagnoositon lddkarintodistus riittad).

Terveydenhoitajan kirjoittamassa sairauslomatodistuksessa diagnoosia tai koodia ei sen sijaan
paasaantoisesti ole.

Z-, R-ja X-koodit

Padsdantoisesti paadiagnoosit jotka perustuvat Z-, R-tai X-alkuisiin koodeihin, eivat oikeuta palkalliseen
sairauslomaan. Mikali sairauslomatodistuksessa on kaytetty Z73.0-koodia (tybuupumus, burn out) ainoana tai
paadiagnoosina se merkitsee, ettd kansainvalisen tautiluokituksen mukaan henkild ei ole sairas. Mikali
tyontekijan tyo-ja toimintakyky on kyseisessa tilanteessa kuitenkin merkittavasta heikentynyt ja tydsta poissaolo
vaikuttaa terapeuttiselta, saattaa 1-3 paivan sairausloma olla tarpeellinen. Taman jalkeen, mikali sairauslomalle
on edelleen tarvetta, tulee tyontekija ohjata tyoterveysladkarin vastaanotolle diagnoosin ja perusteen
tarkentamista varten. Esimiehen tulee aina kdyda tyontekijan kanssa puheeksiottokeskustelu ja tydkyvyn
kartoitus ja/tai yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa tyokykyneuvottelu jaksamisen tukemiseksi.

F-koodi

Tautiluokituksen F-alkuiset koodit sisdltavat myos erilaisia eldmantilanteiden stressitekijoitda ja hairioita.
Tallainen koodi ladkarintodistuksessa ei aina johda siihen, etta sairausajalta on palkanmaksuvelvollisuus, vaan
tilanteet selvitetddan tapauskohtaisesti. Lievdd masennusta (F32.0, F33.0) sairastavat ovat useimmiten
tyokykyisid. F43.0 akuutti stressireaktio perusteella palkallista sairauslomaa tulee myéntaa enintdaan kolmeksi
kalenteripdivaksi. Akuutti stressireaktio on maaritelty ohimenevaksi, mutta oireiltaan vaikea-asteiseksi hairi-
Oksi, joka kehittyy oireettomalle henkil6lle reaktiona poikkeukselliseen stressin ja joka tavallisesti haviaa
muutaman tunnin tai paivan kuluessa. Pidemman palkallisen sairausloman perusteena pitda olla muu diagnoosi
ja peruste. Tyontekija ohjataan tarvittaessa uudelleen tyoterveyshuoltoon.

Esimerkkeja palkattomista Z-ja F-koodeista -Erimielisyydet tyonjohtajan ja tyotovereiden kesken (Z56.4) -Muu
henkilokohtainen asia esim. omaisen hoitoloma (Z75.5) -Silmien ja nakokyvyn tutkiminen (201.0) -
Rokotustarpeen arvioiminen (Z24.5 vihurirokotuksen tarve) -Alkoholin kdyton aiheuttamat vieroitusoireet
(F10.3) -Lemmikkieldimen sairaus tai kuolema
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Mikali kay ilmi, ettei viranhaltija/tyontekija ladkarintodistuksesta huolimatta ole ollut tyokyvyton, esimerkiksi
henkil6 on ollut samankaltaisessa tydssa vastaavana aikana, hanella ei ole oikeutta palkalliseen sairauslomaan.

Esimies ei sairauslomaa myoOntdessdan vield tieda, maksaako Kela tydnantajalle sairauspdivdrahoja. Jos
ladkarintodistus diagnooseineen ja muutkin asiaan vaikuttaneet seikat olivat esimiehen tiedossa ja esimies
edelld mainitusta huolimatta hyvaksyi sairausloman, ei myodnteista paatosta voi muuttaa. Kelan kielteinen
paatds sairausvakuutuspaivdarahan korvaamisesta ei riitd perusteeksi evata sairausloma jalkikateen.

7.10 Palkattomat poissaolot, jotka eivat ole sairauslomia

7.10.1 Poissaolo pakottavista perhesyistd

Tyontekijalla on oikeus tilapaiseen poissaoloon tyostd, jos hanen valitén lasndolonsa on valttdmatdon hanen
perhettddn kohdanneen, sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan, ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn
vuoksi. Naissa tilanteissakin kysymyksessa voi olla sairauslomaan oikeuttava tyokyvyttomyys, mikali [adkari on
todennut tyokyvyttomyyden sairauslomaan oikeuttavalla diagnoosilla.

Tyontekijan on ilmoitettava tydnantajalle poissaolostaan ja sen syysta niin pian kuin mahdollista. Tyonantajan
pyynnosta tyontekijan on esitettava luotettava selvitys poissaolonsa perusteesta (Tydsopimuslaki 4 luku, 7 §).

7.10.2 Lidketieteelliset toimenpiteet, jotka eiviit oikeuta sairauslomaan

Henkilo voi hakea palkatonta virka-tai tyovapaata esimerkiksi seuraavissa tilanteissa: -Muussa tarkoituksessa
kuin terveyden palauttamiseksi tehdyt toimenpiteet (Z41) esim. plastiikkakirurgia: silmaluomileikkaus,
suonikohjuleikkaus, hiusten siirto, rintaimplantit ja silmien laserleikkaus silmalaseista eroon paasemiseksi. -
Elimen ja luuytimen luovutus (Elimen luovutustapauksissa henkildlld on oikeus saada Kelan maksamaa
luovutuspdivarahaa, mikali hanella ei ole oikeutta tydnantajan maksamaan palkkaan.)

Epdselvissa tai erimielisyystilanteissa katso kohta 7.12.

7.10.3 Itse aiheutettu tyokyvyttomyys

Sairausajan palkkaa ei makseta, mikali henkilé on aiheuttanut tyokyvyttomyyden tahallisesti tai torkealla
huolimattomuudella (KVTES luku V 2 § 6 mom.).

Epdselvissa tai erimielisyystilanteissa katso kohta 7.12.
7.11 Muuta huomioitavaa

7.11.1 Lddketieteellisissé tutkimuksissa ja hoidoissa kédynnit tyéaikana

KVTES:n luku 1l 4 § 2 mom. mukaan tyénantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin
taikka viranhoidon/tyon edellyttamiin lakisaateisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan ty6ajaksi silloinkin, kun
se tapahtuu vapaa-aikana.

Ladkarin lahetteelld maaraamiin tutkimuksiin, kuten erikoisladkarin, laboratorio-tai réontgentutkimuksiin
kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi, mutta mikali viranhaltija/tyontekija todellisen tarpeen vaatiessa joutuu
tydaikanaan em. tutkimuksiin, jarjestetdan niitd varten vapautus tydsta. Sama koskee synnytysta edeltavia
|adketieteellisia tutkimuksia. Vastaava vapautus jarjestetdaan akillisen hammassairauden johdosta tydajalle
sattuvan hoitotoimenpiteen ajaksi.
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Mikali tutkimus tai hoitotoimenpide matka-aikoineen ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan varsinaiseen ty6aikaan,
tybaikaa ei tastd syystda pidennetd. Hyvissa ajoin tapahtuva ilmoittaminen mahdollistaa sen, etta
tyovuorojarjestelyja tehtdessa voidaan etukateen ottaa huomioon tutkimuksissa kdynnin tarve siten, etta se voi
paasaantoisesti tapahtua tyoajan ulkopuolella.

7.11.2 Sairausloman keskeyttiminen

Jos tyontekija haluaa keskeyttdd sairauslomansa, voi esimies pyytda tyontekijada toimittamaan uuden
lyhyemman sairauslomatodistuksen.

7.12 Epédselvyydet tai erimielisyystilanteet esimiehen ja tydntekijan/viranhaltijan valilla
sairauslomakaytannoissa

Epdselvissa tai erimielisyystilanteissa esimies voi kdantya henkilostopalveluiden tai tydterveyshuollon puoleen ja
tyontekija voi vastaavasti halutessaan kdantya tyosuojeluvaltuutetun tai luottamusmiehen puoleen.

8 Aktiivisen tuen malliin liittyva seuranta, tiedottaminen ja juurruttaminen

8.1 Seuranta

Aktiivisen tuen toimintatapaa ei luoda sen vuoksi, ettd se on hyva olla olemassa. Toimintamalli on véline, jolla
tavoitellaan tuloksia ja hyotyja.

On hyva asettaa tavoitteita tydhyvinvointitoiminnalle ja vastata kysymykseen: Mitéa aktiivisen tuen toiminnalla
halutaan saada aikaan? Mihin asioihin halutaan vaikuttaa ja missa saada aikaan muutosta?

Tavoitteiden on hyvd olla selkeitd ja mitattavia, jotta niiden avulla toimintaa pystytddn arvioimaan ja
kehittamaan.

Mita tavoitellaan? Mita tunnuslukuja Mita seurannasta seuraa?
hyddynnetdan?

Kehityskeskusteluja Kehityskeskustelujen Kehityskeskustelujen

hyddynnetdan toteuma toteutumista

yhtenéa tyéhyvinvoinnin seurataan ja kehitetaan.

ja edistdmisen Esimiesten osaamista

tydkaluna. kehityskeskustelujen

Kehityskeskustelut l&pikaymiseen

kaydaan tyontekijéiden lisataan.

kanssa vuosittain 100
%:sti (vakituiset seka yli
vuoden yhtajaksoisessa
palvelussuhteessa olevat)

Tyokyvyttomyyden Omaan ilmoitukseen Sairauspoissaolojen
kustannusten perustuvien hallintamallin
hallinta ja vdhentaminen. sairauspoissaolojen kayttbonottoa ja
maara. puuttumisrajojen mukaista
Terveysperusteiset toimintaa seurataan ja
poissaolot: kehitetaan.
Alle 4 paivaa YhteistyOtd vahvistetaan
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4 — 29 paivaa tyoterveyshuollon kanssa.
30 — 60 paivaa

61 — 90 paivaa

91 - 180 paivaa

Yli 180 paivaa
Pitk&aikaisterveiden maara
koko vuoden
palvelussuhteessa

olleista.

- Varhemaksun muutokset
- Tyokyvyttomyyselakkeelle
siirtyneet

- Puheeksiottojen maarat

- Varhaisen, tehostetun ja
paluuntuen maaréat ja
muutokset

Turvalliset ja terveet Tapaturmatilastot Lisataan tietoisuutta
tydolosuhteet. Lahelta piti -tapaukset vaarojen

Poissaolopaivat ja riskien olemassaolosta
- tyGtapaturman, ja minimoidaan ne.

- ammattitaudin tai —epailyn,
- tydmatkatapaturmien
VUOKSI.

Vaarojen ja riskien arvioinnin
tulokset.

Kartoitetaan Tyohyvinvointikyselyn Lisataan tietoisuutta
tyohyvinvointia vastaukset. tydhyvinvointia
edistavia ja ehkaisevia TyOpaikkakiusaaminen ja ehkaisevista tekijoista
tekijoita. hairintakyselyn vastaukset. ja ryhdytaan tarvittaviin
toimenpiteisiin.

8.2 Tiedottaminen ja juurruttaminen

Henkilostopalvelut/tybterveyshuolto/yt-toimikunta  jarjestdvit koko henkilostolle  tiedotustilaisuuden
toimintamallista. Toimintamalli jaetaan sahkopostin liitetiedostona koko henkilostdlle ja tallennetaan
sahkoisessd muodossa intranettiin. Lisaksi esimiehet kdyvat toimintamallin 1dpi henkilosténsd kanssa oman
yksikkdnsa ty6paikka-/osastokokouksissa sekad keskustelevat ty6hyvinvointiin liittyvistd asioista sdannéllisesti
tyopaikkapalavereissa. Esimies on velvollinen perehdyttdmaan uudet tyontekijat toimintamalliin.

Tyoterveyshuolto tukee aktiivisen tuen toimintamallin juurruttamista seka tuottaa tietoa mallin toimivuudesta
ja vaikuttavuudesta.

9 Liitteet

Tyontekijan tyokyvyn kartoitus ja neuvottelumuistio, liite nro 1

Seurantamuistio tyontekijan tydkykya tukevista toimista, liite nro 2
Verkosto-/tyokykyneuvottelumuistio tydntekijan tyékyvyn palauttamiseksi, liite nro 3
Ty6hon paluun suunnitelma, liite nro 4

Suostumus terveydentilatietojeni luovuttamiseen tyoterveyshuollolle, liite nro 5
Aktiivisen tuen toimien raportointi, liite nro 6
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10 Lihteet

Keva: www.keva/Ty0ssa jatkaminen Kemin kaupunki: Aktiivisen tuen toimintamalli, 2011 llomantsin kunta:
llotuki — Toimintamalli tyokyvyn heiketessa Liperi kunta: Varhaisen tuen malli, 2011 Kiteen kaupunki: Kaari,
Keski-Karjalan Aikaisen Aktiivisen Reagoinnin malli, 2011 Lappeenrannan kaupunki: Varhainen apu tyokyvyn
muuttuessa, 2008 Hyvinkaan kaupunki: Toimintamalli tydkyvyn heiketessd, 2009 Rovaniemen kaupungin
sairauslomakaytanto, 1.4.2011

www.kuntoutussaatio.fi

ttk: Aktiivinen tuki yhteistoiminnan tyékaluna
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