HENKILOSTOYKSIKON OHJE xx.xx.2023 ALKAEN

ROVANIEMEN KAUPUNGIN SAIRAUSLOMAKAYTANTO

Rovaniemen kaupunginhallitus on paattanyt Rovaniemen kaupungin virkavapauden ja tyolomaohjeesta
3.5.2021 . Ohjeessa on paatetty sairauslomista kohdassa 2. Tama ohje taydentaa kaytannon

menettelytapoja sairauslomatilanteissa.

1 Palkallinen sairausloma
1.1 Sairastumisilmoitus

Viranhaltijan /tyontekijan (ohjeessa kaytetaan jatkossa ilmaisua tyontekija myos viranhaltijasta)
tulee aina ilmoittaa henkilokohtaisesti tai puhelimitse sairastumisestaan esihenkil6lleen tai
esihenkilon varahenkildlle, mikali sairastumisesta aiheutuu poissaolo tyosta. Ilmoitus tulee tehda
valittdmasti sairauspaivan aamuna ennen tydvuoron alkamista tai esteen sattuessa ilman
aiheetonta viivytysta. Jos sairaus ilmenee kesken tyOpaivan, ilmoitus esihenkilolle tulee tehda
valittomasti.

Pelkka ilmoitus poissaolosta ei oikeuta palkalliseen sairauslomaan, vaan poissaoloon tarvitaan
esihenkilon lupa. Mikali esihenkildo ei ole puhelimitse tai muutoin tavoitettavissa, tulee
tyontekijan jattdd hanelle sairastumisilmoitus ja yhteydenottopyyntdé puhelinvastaajaan,
tekstiviestilla tai  sahkopostilla.  Esihenkilon tulee ottaa  yhteytta tyontekijaan
sairastumisilmoituksen johdosta. Mikali yhteydenottoa esihenkildlta ei tule kohtuullisessa ajassa,
tulee tyontekijan olla yhteydessa esihenkilon varahenkil6on.

Mikali esihenkilo/varahenkilo ei ole vapaapaivinaan tai muun vastaavan syyn vuoksi
tavoitettavissa puhelimitse, tulee yksikoissa huolehtia varahenkil6jarjestelyin tai muulla tavoin
siitd, etta sairastumisilmoituksen tekeminen ja esihenkilén luvan pyytdminen on mahdollista.

1.2 Sairausloma esihenkilon luvalla

Akillisesti sairastuneella henkil5lld on mahdollisuus olla esihenkilén luvalla poissa tydsta enintdin
seitsemédn peridkkiistd kalenteripdivdd saman sairauden takia riippumatta siitd, ovatko ne
henkilon tyo- tai vapaapaivia. Mikali tyOkyvyttdmyys jatkuu, tulee tyontekijan hakeutua
terveydenhuollon ammattihenkilon vastaanotolle. Mikali sairastuminen tapahtuu kesken
tyOpaivan, lasketaan ensimmaiseksi poissaolopaivaksi sairastumispaivaa seuraava paiva.

Tyontekija ilmoittaa selkeasti mista sairaudesta on kysymys ja montako paivaa han arvioi
sairaudesta johtuvan tyokyvyttomyyden kestivan. Esihenkild ilmoittaa selkeasti hyvaksyyko han
kaikki ilmoitetut paivat. Jos paranemista on vaikea arvioida, menetellddn niin, ettd sovitaan



alustavasti esim. yhden paivan poissaolosta ja arvioidaan tilanne seuraavana paivana. Omaa
ilmoitusta hyvaksyttaessd on vuorotyossd syyta heti tarkistaa, ettei ajanjaksolla ole yovuoroa,
joka vaikuttaa sairauspaivien anomiseen /hyvaksymiseen.

Sairastumisilmoituksen yhteydessa esihenkil0 tarvittaessa ilmoittaa, mista sairauspaivasta lahtien
tulee esittaa terveydenhuollon ammattihenkilén antama todistus tyokyvyttdmyydesta. Esihenkil6
voi kuitenkin aina ohjata tyontekijan tyoterveyshuoltoon tydkykyisyyden arvioimista varten,
etenkin mikali tyontekijalla on esiintynyt sairauspoissaoloja usein ja toistuvasti.

Esihenkild ei voi antaa lupaa poissaoloon ilmoituksen perusteella silloin, kun se liittyy
valittomasti terveydenhuollon ammattihenkilon edellisille paiville kirjoittamaan sairauslomaan.
Tyontekija on tallaisissa tapauksissa neuvottava ottamaan yhteytta sairauspoissaolotodistuksen
allekirjoittaneeseen terveydenhuollon ammattihenkil66n.

Esihenkilo voi myontdd poissaolon ilman terveydenhuollon ammattihenkilon todistusta
seuraavilla kriteereilla:

1. Tyontekijan sairastuessa akillisesti esihenkild voi myontaa poissaololupaa 1-7 vrk
seuraavasti: a) kysymyksessa on koronan, influenssan tai hengitystieinfektion oireet,
sairauspoissaoloa voidaan my0ntii enintdan 7 paivaa, b) muilla syilla 1-3 paivaa (hox. ks.
myos kohta 2).

2. Esihenkil6 ei myonna sairauspoissaoloa yhdella kertaa, vaan 1-2 paivan jaksoissa.

3. Mikali tydntekija on jo kaynyt tyoterveyshuollossa ja toimittaa tyonantajalle todistuksen,
toimitaan kohdan 1.3 mukaisesti.

Tarvittaessa esihenkilolla on oikeus ohjata tyontekija tydterveyshuollon vastaanotolle ja
edellyttda poissaolotodistusta jo ensimmaisesta poissaolopaivasta.

Vastuu sairaudesta ja sairauden itsehoidosta on henkil6lla itselladan. Esihenkil6 sallii poissaolon,
mutta vastuuta sairaanhoidosta hanelle ei synny. Esihenkil6 voi suositella tyontekijalle asiointia
tyoterveyshuollossa hoidon tarpeen arvioimiseksi, vaikka myontaisikin poissaololuvan tydsta.

Tyohon palattuaan tyontekijan tulee tehda anomus sairauslomastaan mahdollisimman pian
Personec Ess:iin. Esihenkilon tulee kasitella anomus viivytyksetta.

1.3 Sairausloman myontiminen terveydenhuollon ammattihenkilén todistuksella

Tyontekija ilmoittaa selkeasti, ettd kyseessa on sairaus ja montako paivaa sairaudesta johtuva
tyOkyvyttdmyys on terveydenhuollon ammattihenkilon todistuksella myonnetty. Esihenkil6
ilmoittaa selkeasti hyvaksyyko han kaikki ilmoitetut paivat. Huomioita tulee kiinnittaa sairauden
toteamispaivaan ja tyokyvyttomyyden alkamispdivaan. Sairauslomatodistuksella ilmoitusta
hyvaksyttaessa on vuorotyossa syyta heti tarkistaa, ettei ajanjaksolla ole yovuoroa, joka vaikuttaa
sairauspaivien anomiseen /hyvaksymiseen.

Sairausloman myontamisella tarkoitetaan esihenkilon myontamaa lupaa tai sita, ettd esihenkild
hyvaksyy tyontekijan toimittaman selvityksen tyokyvyttomyydesta (sairauspoissaolotodistus).



Paasaintodisesti sairausloma mydnnetaan sairauspoissaolotodistuksen perusteella, mikali ei ole
erityista aihetta epailla selvitystd. Laakarintodistus tai muu tyonantajan hyvaksyma selvitys on
kuitenkin asiantuntijalausunto, josta tydnantaja voi poiketa perustellusta syysta.

Ty6hon palattuaan tyontekijan tulee tehdd anomus sairauslomastaan viivytyksetta Personec
Ess:iin. Esihenkilon tulee kasitella anomus viivytyksetta.

1.4 Selvitys tyokyvyttomyydesti (jiljempéna sairauspoissaolotodistus)

Sairauspoissaolotodistus tulee toimittaa esihenkildlle viipymatta ja viimeistaan viikon kuluessa
todistuksen allekirjoituspaivastd. Mikali todistusta ei ole toimitettu tyOnantajalle viikon
kuluessa, on sairausloman ensimmainen paiva palkaton. Mikali viipyminen kuitenkin johtuu
hyvaksyttavasta syysta, ei oikeutta sairausajan palkkaan meneteta (Kvtes luku V 1§ 3 mom.).

Sairauspoissaolotodistuksen saamiseksi on hakeuduttava ensisijaisesti tyoterveyshuoltoon.
Tyoterveyshuollossa  kirjoitettujen todistusten ohella hyvaksytddn paasaantoisesti myos
yksityisten lddkariasemien, seka hyvinvointialueilla kirjoitetut sairauslomatodistukset. Tyonantaja
ei korvaa paivystyskayntimaksuja eika yksityisilla 1adkariasemilla paivystysvastaanottoa pitavien
ladkareiden palkkioita eikd heidan maaraamistaan tutkimuksista ja hoidoista muodostuneita
kustannuksia.

Erityisestd syystd voidaan edellyttd, etta henkilo sairausloma-ajan palkkaetuudet saadakseen
asioi ~ vain  tyoterveyshuollossa.  Tallaisia  syita =~ ovat  esim.  toistuvat  eri
ladkareilla /vastaanotoilla /paikkakunnilla kirjoitetut todistukset.

Etukiteen tai taannehtivasti kirjoitettuja sairauslomatodistuksia ei voi hyvaksya ilman erityista
syyta. Taannehtivuudella tarkoitetaan tassa yhteydessa sitd, ettd sairauslomaa on kirjoitettu ajalle
ennen potilaan tapaamista/kontaktia. Taannehtivuudella ei tarkoiteta sitd, etta ladkarintodistus
esimerkiksi sairaalahoidosta kirjoitetaan jalkikiateen. Jos terveydenhuollon ammattihenkild on
kirjoittanut tyokyvyttomyystodistuksen taannehtivasti, tulee todistuksen taannehtivuus olla
perusteltu. Taannehtiva todistus voi olla hyvaksyttava esimerkiksi silloin, kun kyseessa on
ladkarin aiemmin toteaman sairauden pitkittyminen eika henkil6 ole saanut laakarille aikaa siten,
etta sairausloma olisi voitu kirjoittaa saumattomasti.

1.5 Terveydenhuollon ammattihenkilon (muu kuin ladkéari) todistuksella 7 perdkkaista
kalenteripiivaa sairauslomaa

Muu terveydenhuollon ammattihenkil6 kuin laakari voi kirjoittaa sairauslomaa enintaan 7
perakkaista kalenteripaivaa. Sairauden jatkuessa yli 7 kalenteripaivaa, terveydenhuollon
ammattihenkilon kirjoittama todistus ty0kyvyttdmyydesta on aina esitettava.



1.6 Laakarintodistus

Tyontekijan/viranhaltijan on muissa kuin kohdissa 1.2 ja 1.3 kerrotuissa tilanteissa esitettava
hyvaksyttava laakarintodistus tyokyvyttomyydestaan saadakseen sairauslomaa ja siihen liittyvia
palkkaetuja.

Ladkarin antama todistus tyokyvyttdmyydesta on esitettava myos silloin, kun se
sairausvakuutuslain mukaisen paivarahan saamiseksi on tarpeellinen (esim. silloin, kun henkil®
sairastuu uudelleen samaan sairauteen 30 paivan kuluessa siita paivasta, jolta viimeksi
suoritettiin sairausvakuutuslain mukaista paivarahaa).

1.7 Ulkomailla kirjoitetut ladkarintodistukset

Ulkomailla kirjoitetut ladkarintodistukset rinnastetaan yleensa kotimaassa annettuihin
ladkarintodistuksiin. Ladkarintodistuksen luotettavuuden arvioinnissa tulee kiinnittaa erityista
huomiota todistuksen myontdjan ammattinimikkeeseen ja todistukseen kokonaisuutena.
Esihenkil0 voi tarvittaessa kiaantya tyoterveyshuollon puoleen arvioinnissa.

1.8 Todistusten tarkistuttaminen tyoterveyshuollossa epaselvissi tapauksissa

Esihenkild voi perustellusta syystd, esim. lukuisten tai epaselvien sairauspoissaolojen vuoksi,
pyytaa henkil6a aina esittimain tyoterveyshuollon ladkarin tai terveydenhoitajan myontaman
sairauslomatodistuksen kaikilta tyokyvyttomyyspaivalta. Pyynto esitetaan selkedsti.

Jos on epaselvyytta henkilon tyokyvyttomyydesta tai sen aiheuttajasta, voi esihenkilo 1ahettaa
sairauslomatodistuksen /sairauslomatodistukset tyoterveyshuollon yliladkarin tarkastettavaksi.
Tyoterveyshuollon ylilddkari antaa hyvaksyvan/ei hyvaksyvan kannanoton perusteluineen,
vaihtoehtoisesti tyontekija voidaan 1ahettda myos toisen laakarin arvioon (ns. “second opinion”).

Jos sairauslomaa myOnnettiessid sovelletaan elaketapahtumaan johtavaa sairautta koskevia
maarayksia ja ilmenee epaselvyyttd siita, mikd on eldketapahtumaan tai maaraaikaiseen
kuntoutustukeen johtavaa sairautta ja mikd on muuta sairautta, voidaan tdsta asiasta pyytaa
lausunto tyoterveyshuollosta. Sinne lahetetaan talloin kaikki asiaa koskevat ladkarintodistukset.

1.9 Hammassairaudesta johtuva tyokyvyttomyys

Hammassairaudesta tai operaatiosta johtuvasta tyokyvyttomyydesta tulee esittaa
hammaslaakarin antama todistus.

1.10 Osasairausloma

Osasairauslomalla tarkoitetaan sitd, ettd henkild tekee tydkyvyttdmyysaikana osa-aikatyota
kokoaikaisen sairauspoissaolon sijasta. Osasairausloman on tarkoitus tukea osatyokykyisen
pysymista tyoelamassa ja nopeuttaa kokoaikaiseen tyohon palaamista. Osasairauslomaan liittyva
Kelan etuus on osasairauspaivaraha, joka on suuruudeltaan puolet kokonaisesta
sairauspaivarahasta.

Osasairauslomajarjestely on vapaaehtoinen ja se perustuu viranhaltijan/tyontekijan ja
tyOnantajan valiseen sopimukseen. Lahtokohtana on, ettd viranhaltija/tyontekija tekee



osasairausloman aikana samoja tehtavid kuin normaalisti, mutta osa-aikaisesti.
Viranhaltijan /tyontekijan tyoaika on oltava ennen osasairausloman aloittamista vahintaan
30h/vko, tai jos viikkotydaikaa ei ole maaritelty, tydajan on oltava asianomaisella alalla
normaalisti sovellettavan kokoaikaisen tyontekijan sadnnollisen tydajan pituinen.

Tyoterveyslaakari arvioi henkilon tyokyvyn ja edellytykset aloittaa osa-aikainen tydskentely.
Tyoterveyslaakari laatii  osasairauspaivarahaa varten joko A-laakarintodistuksen tai
B-ladkarinlausunnon. A-todistuksella osasairauspaivarahaa voi saada enintdin 60 arkipaivaa. Sen
jalkeen tarvitaan laajempi B-lausunto. Yhteensa osasairauspaivarahaa voi saada 150 arkipaivaa.
Osasairausloman vahimmaiskesto on omavastuuaika (ks. edempana) + 12 arkipaivaa.

Viranhaltija/tyontekija ja tyonantaja sopivat osa-aikaisesta tydskentelysta. Osa-aikaisuuden
tyoaikaprosentin on oltava 40% - 60%. Osa-aikatyOsta sopimisesta on ilmoitettava Kelaan Kelan
lomakkeella. Osasairausloman ajalta (pois lukien omavastuuaika, ks. seuraava kappale) maksetaan
osa-aikatyon mukainen palkka ja Kela maksaa osasairauspaivarahan viranhaltijalle /tyontekijalle.

Osasairauspaivarahan omavastuuaika on 1+9 arkipaivdd. Omavastuuaikaa ei kuitenkaan ole, jos
osasairauspaivarahaa maksetaan valittdmasti sairauspaivarahan tai kuntoutusrahan jalkeen.
Omavastuuaika on 1 arkipaivd, jos tyOkyvyttdmyys alkaa samasta syysta uudelleen 30
kalenteripaivan kuluessa edellisen sairauspaivarahan tai osasairauspaivarahan maksamisesta.
Omavastuuajalta ei makseta osasairauspadivarahaa, mutta osa-aikainen tyoskentely on
mahdollista aloittaa jo omavastuuaikana. Omavastuuajalta maksetaan tdysi palkka
osa-aikaprosentista riippumatta. Kun omavastuuaika on ohi ja oikeus osasairauspaivarahaan
alkaa, aletaan maksaa osa-aikaprosentin mukaista palkkaa. Osa-aikaista tyotd koskevassa
sopimuksessa tulee sopia my0s palkanmaksusta edella kuvatun mukaisesti.

Tilapainen poissaolo osasairausloman aikana (esim. vuosiloma, lyhyt kokoaikainen sairausloma,
tilapainen hoitovapaa) ei katkaise jarjestelya ellei toisin sovita. Mikali osasairauslomaa ei katkaista
em. poissaolon vuoksi, kokoaikaisen poissaolon palkka maariytyy osa-aikatydn mukaisesti.
Mahdollisista muutoksista alkuperdiseen osa-aikatydn sopimukseen on aina ilmoitettava Kelalle.

2 MUOTOILTU TYO - KAYTANTO

Usein on tilanteita, jolloin sairaudesta johtuva tyokyvyttomyys ei vie tyontekijalta tyokykya 100
%. Muotoiltu ty6 tarkoittaa sitd, ettd tyontekija on sairaudesta tai tapaturmasta johtuvasta syysta
kykenematon tekemaan kaikkia tydtehtaviddn, mutta kykenee terveyttddn tai toipumistaan
vaarantamatta tekemaan valiaikaisesti joitakin muita tai rajattuja tydtehtavia omassa tai toisessa
tyOssa. Ollessaan muotoillussa ty0ssa tydntekija ei ole sairauspoissaololla. Muotoillun tyon taytyy
perustua tyonantajan todelliseen tarpeeseen ja tyontekijan suostumukseen. Muotoiltua
tyonkuvaa voidaan toteuttaa myos osa sairauspoissaolojakson ajasta.

Muotoiltua ty6ta voidaan toteuttaa seuraavien kriteerien puitteissa: :

- enintaan 1-5 tyopaivan ajan: esihenkilon luvalla tyontekijan tydpanos voi muotoutua
pienemmaksi kuin 100 % tyoaika,



- esihenkilo ja tyontekija voivat sopia muotoillusta tydonkuvasta alle 100 %:n tydpanoksen
osalta enintaan 3 kertaa/vuosi,

- Yli 5 vrk kestavassa muotoillussa tyossa tydaika tulee olla 100 %.

- Muotoiltua tyota voidaan toteuttaa enintaan 60 paivaa.

- Muotoillusta tydsta tyontekija saa varsinaisesta tydstdan saatavaa palkkaa.

-  Pitkittyneissa tilanteissa tulee miettia ensisijaisesti osasairauspaivarahalle siirtymista.

Esimerkki 1: Tyontekijalla on paranemisvaiheessa oleva flunssa. Han on sairastanut jo 3 paivaa
sairauslomalla (esimiehen mydntama lupa) ja on viela puolikuntoinen tullakseen tyéhén 100 %:sti.
Neljantena paivana tyontekijalla on tarkea etakokous, josta han ei haluaisi olla poissa ja
kokouksen uudelleen jarjestaminen on hankalaa. Tyontekija ja esihenkilo voivat sopia, etta
tyontekija on mukana etidkokouksessa, vaikka ei vield pysty taysindiseen tydaikaan. Tyontekija
palaa tyohon viidentena tyopaivana. Neljatta paivaa ei merkita sairauspoissaolopaivaksi, vaikka
tyontekija ei ole tydssa 100 %.

Esimerkki 2. Tyontekijalli on selkdsairaus, joka ajoittain oireilee. TyOntekijalla on tiedossaan
oireenmukainen hoito ja tyoterveyshuolto on maaritellyt mita tyota koskevia rajoitteita, jotka
selan oireilun vuoksi taytyy ottaa huomioon. Tydntekija on toimistotydssa ja osan tyotehtavista
on mahdollista tehda etana. Tyontekija ilmoittaa esihenkildlleen selan oireilusta ja siita ettd han
tarvitsee ajoittaista lepoa tyopaivan aikana. Lepohetkia ei ole mahdollista toteuttaa tydpaikalla.
Tyontekija ja esihenkild voivat tassa tilanteessa sopia mitkd tydtehtavat tyontekija tekee
etatyoOpisteeltd (enintddn) seuraavien kolmen paivan ajan ja milld tavalla han on tydnantajan
tavoitettavissa. Paivittainen tydaika voi olla alle 100 % ,eika tyontekijaa ei merkita sairauslomalle.
Mikali kiputila kuitenkin jatkuu, niin tyontekija hakeutuu tyéterveyshuoltoon ja tarvittaessa
sairauspoissaololle.

Esimerkki 3. Tyontekijalla on yksityiselaman haasteiden vuoksi uniongelmia. Han ottaa asian
puheeksi esihenkilon kanssa. Esihenkil6 voi vapauttaa henkil6lta tydtehtivia kolmen paivan ajaksi
esimerkiksi niin, ettd henkil6 voi aloittaa tydt myohemmin ja voi tyoskennelld mahdollisuuksien
mukaan etana. Sairauslomaa ei tarvita. Tyontekija palaa toihin normaalisti.

Tyoturvallisuus muotoillussa tydssa

Tyoturvallisuuden tulee toteutua myds muotoillussa tydssa ja tyontekijalla taytyy olla
muotoiltuun tyohdén tarvittava osaaminen. Tapaturmavakuutus on voimassa silloin, kun
tyontekija keskeyttdd sairauspoissaolon ja palaa to6ihin. Tarvittaessa ennen muotoiltuun
tyonkuvaan siirtymistd voidaan konsultoida tyoOterveyslaakaria. Tyoterveyshuolto voi myos
suositella muotoiltua tyota sairausloman sijasta.

Muotoillun tydn soveltamisessa kaytetdan aina yksilokohtaista harkintaa. Tyo6tehtavia voidaan
raataloida sopiviksi ja samalla huomioidaan muu tyodyhteiso ja mahdolliset jaljelle jaavat tehtavat
siella. Esihenkilo harkitsee tyon luonteen ja tyOyhteison kokonaistilanteen perusteella
mahdollisen sijaistarpeen sina aikana, kun tyontekija tydskentelee muotoillussa tehtavassa.



Muotoillusta ty0std on etua tyOntekijille itselleen siten, ettd osittaisen tyOkyvyttdmyyden
kohdatessa muotoillun tyon tekeminen voi madaltaa tyontekijan kynnysta palata
sairauspoissaolon jalkeen toihin ja joissakin sairauksissa edistdd paranemista. TyoOnantajalle
muotoillusta tydstd on hyotya siten, ettd sairausloman sijasta tyontekijalta saadaan tydpanosta
palkkaa vastaan sen sijaan, etta tyontekija on kokonaan sairauden vuoksi poissa tyostd. Lisaksi
tyOssa jatkaminen osittaisen tyokyvyttomyyden tilanteissa, vahentaa sairauspoissaolojen tarvetta
ja kustannuksia.

Tyo6kykyisyyden arvioiminen muotoiltuun tyohon:

a) esihenkilon luvalla myonnettavissa poissaoloissa tyotd voi muotoilla esihenkilon ja
tyontekijan nain sopiessa, tarvittaessa voi konsultoida tydterveyshuoltoa.

b) Tyoterveysladkari sairauslomaa suositellessaan arvioi onko muotoiltu tyd mahdollinen ja
kirjaa sen sairauspoissaolotodistukseen.

c) Esihenkild  ottaa  tarvittaessa  (erityisesti  pidemmissd  jaksoissa)  yhteytta
tyoterveyslaakariin ja ehdottaa korvaavaa tyotehtavaa ja muotoiltua ajanjaksoa. Laakari
arvioi tyontekijan tyokuntoisuuden ehdotettuun tehtavaan.

d) Tyontekija on saanut sairausloman muualta. Toimitaan kuten kohdassa b)

e) d) Kirjaaminen ESS - jarjestelmaan seuraavasti, silloin kun tyontekija tarvitsee sijaisen:
Korvaavan tyOtehtdvan ajanjaksoksi tyOnantaja tekee uuden palvelussuhteen
(tyosopimuksen)  uudella  palvelussuhdekirjaimella  (yleensa  B-palvelussuhde)
ESS-jarjestelmaan. Palvelussuhteen alajaoksi merkitaan Korvaava ty6. Tyontekijan omaan
palvelussuhteeseen (vakanssiin) merkitaan korvaavan tyon ajanjaksoksi poissaolosyykoodi
72: Toisen vakanssin hoito omassa kunnassa. Nain toimien on mahdollista ottaa sijainen
tyontekijan vakanssille. Jos korvaavaa tyota tekevalle tyontekijalle ei tarvita sijaista: Uutta
palvelussuhdetta ei tarvitse perustaa vaan sairausloma katkaistaan niiltd paivilta, joina
tyontekija on muotoillussa tyossa.

3 Palkattomat sairauspoissaolot

3.1 Sairauslomahakemusta ei voi hyviksya

Kvtesin luku V 1§ 2 mom. mukaan tyokyvyttdmyydesta on esitettavd hyvaksyttava
ladkarintodistus. Tyokyvyttdmyys voidaan osoittaa myds muulla luotettavalla tavalla enintdan
viisi paivad tai toimivaltaisen viranomaisen paatdksen perusteella tiatd pitemmankin
tyokyvyttdmyyden osalta, jollei sairauspoissaolon mydntdja katso ladkarintodistuksen esittamista
naissa tapauksissa erityisesta syysta tarpeelliseksi.

Rovaniemen kaupungilla on esitettava hyvaksyttava edella maaritelty selvitys
tyokyvyttomyydesta (pois lukien kohdassa 1.2 mainitut tilanteet).

Mikali 1aakarintodistus ei oikeuta sairauslomaan, on kyseessd muu ty0- tai virkavapaa. Lisaa
naista tapauksista on kohdassa 9.



Esihenkilon tulee niissid tapauksissa huolehtia siita, etta asiat viedaan jarjestelmaan oikealla
koodilla, esim. palkaton virka- /ty6vapaa yksityisasioilla 40. Koodit ja syyt ovat Personec Ess:ssa.

Kyseisissa tapauksissa esihenkilon tulee keskustella tyontekijan kanssa asiasta. Tyontekijalla on
mahdollisuus halutessaan tulla tyohon palkattoman vapaan sijasta. Tyo- ja virkavapaan
myontdminen on harkinnanvarainen asia. Niissa tilanteissa, joissa ladkari on katsonut tyosta
poissaolon tarpeelliseksi, on vapaan myontaminen yleensa kuitenkin perusteltua, vaikka oikeutta
varsinaiseen sairauslomaan ei olisikaan.

Epaselvissa tai erimielisyystilanteissa katso kohta 10.

3.2 Sairastuminen vapaapdivien yhteydessa

Sairausloma merkitadan sairauslomatodistuksessa mainituksi ajaksi riippumatta siita sisaltyyko
ajanjaksoon vapaapaivia vai ei. Jos poissaolot perustuvat erillisiin laakarin kirjoittamiin
sairauslomajaksoihin, joiden valiin jaaneita vapaapaivia ei ole merkitty tyokyvyttdmyyspaiviksi, ja
kysymyksessa ovat eri sairaudet, ei ndita vapaapaivia merkitd sairauslomapaiviksi. Mikali sen
sijaan kyseessd on saman sairauden jatkuminen vapaapaivien jalkeen, ja sairauslomatodistus on
kirjoitettu myds vapaapaiville, merkitaan myds valiin jaaneet vapaapaivat sairauslomaksi.

Esimerkki 1.

Henkild on ollut esihenkilon luvalla sairauslomalla perjantaina ja hin on tyossd vapaapaivien
jalkeen maanantaina. Sairauslomapaivaksi merkitaan perjantai.

Esimerkki 2.

Saannollista viisipaivaista tydviikkoa tekeva on ollut poissa ty0sta maanantaista keskiviikkoon ja
ladkarintodistukseen tyokyvyttomyysajaksi on merkitty lauantai-keskiviikko. Sairauslomapaiviksi
merkitaan lauantai- keskiviikko.

Esimerkki 3.

Tyontekija on ollut esihenkiléon luvalla sairauslomalla perjantaina loppupdivan ja han on
vapaapdivien jalkeen ~maanantaina edelleen sairaana. Sairausloma-ajaksi merkitaan
lauantai-maanantai.

Esimerkki 4.

Tyontekija on ollut sairaana laakarintodistusten mukaan torstaina ja perjantaina sekd seuraavan
viikon maanantaista keskiviikkoon eri sairauksien perusteella. Sairauslomapaiviksi merkitaan
torstai ja perjantai seka maanantai-keskiviikko.



3.3 Sairastuminen vuosiloman yhteydessa

Jos viranhaltija/tyontekija on vuosilomansa tai sadstovapaan alkaessa tai sen aikana sairauden,
synnytyksen tai tapaturman johdosta tyokyvyton, siirretaan tyokyvyttomyysajalle sijoittuvat
vuosiloma- tai sddstovapaapaivat myohdisempaan ajankohtaan, mikali viranhaltija/ tyontekija
pyytaa siirtoa ilman aiheetonta viivytysta ja mikali mahdollista ennen loman alkua (Kvtes luku IV
11§ Imom.).

Sairauslomatodistuksen esittiminen katsotaan pyynnoksi vuosiloman siirrosta. Selvitys
tyokyvyttdmyydesta tulee toimittaa ensi tilassa. Vuosilomaa ei voi siirtaa omalla ilmoituksella,
vaan naista sairastumisista tulee esittaa todistus.

Pyynt6 vuosiloman siirrosta tehdaan henkilokohtaisesti tai puhelimitse. Mikali esihenkil6 ei ole
puhelimitse tai muutoin tavoitettavissa, tulee tyontekijan jattaa hanelle pyyntd vuosiloman
siirrosta puhelinvastaajaan, tekstiviestilla tai sahkopostilla. Esihenkilon tulee ottaa yhteyttd
tyontekijadn pyynnon johdosta. Mikali yhteydenottoa esimiehelta ei tule kohtuullisessa ajassa,
tulee tyontekijan olla yhteydessa esihenkilon varahenkil66n.

Mikali esihenkild/varahenkilo ei ole vapaapaivindan tmv. syyn vuoksi tavoitettavissa puhelimitse,
tulee yksikoissd huolehtia varamiesjarjestelyin tai muulla tavoin siitd, etta pyynnon esittaminen
oikea-aikaisesti on mahdollista.

Siirtyneiden vuosilomapaivien antamisesta on erilliset maaraykset KVTES:n IV luvun 11 § 3 ja 4
mom.

4 \Vaitiolovelvollisuus ja sairauslomatodistusten salassa pitaminen, todistuskaytanto

4.1 Lain mukaan sairauslomatietoja kasittelevat henkilot eivat saa ilmaista naita tietoja sivulliselle
tyosuhteen aikana eivatka sen paattymisen jalkeen. Sairaudesta tai sairauslomasta puhuminen ei
ole sallittua tyoyhteisdssa ellei siihen ole asianosaisen suostumusta. Terveydentilan selvitysten
kuten sairauslomatodistusten kasittelysta on erillinen ohjeistus.

4.2 Todistuskaytanto

Tyontekijan toimittamien poissaolotodistusten suositeltava sailytysaika tyonantajalla on enintaan
kaksi vuotta.

Sairauspdivarahan hakemisprosessiin kuuluu poissaolotodistusten toimittaminen Kelaan
esihenkilon toimesta niiden sairauspoissaolojen osalta, jotka kestavat yhtajaksoisesti yli Kelan
omavastuuajan 1+9 arkipaivaa. Arkipaivia ovat kalenterin ns. mustat paivat, eli myds lauantait ja
aattopaivat. Mikali poissaolotodistusta ei ole toimitettu Kelaan, jaa korvaus tyOnantajalle
saamatta. On esihenkilon velvollisuus toimittaa korvaukseen oikeuttavat poissaolotodistukset
eteenpain.

Seuraavissa poikkeustapauksissa poissaolotodistus toimitetaan Kelalle JA lisdksi poissaolotieto
(henkilon nimi ja poissaoloaika) toimitetaan palkanlaskentaan:




1. Jos tyontekijin tyokyvyttomyys alkaa saman sairauden perusteella uudelleen 30
kalenteripiivan kuluessa edellisen sairauspéivdraha- tai osasairauspaiviarahakauden
padttymisesta.

Esimerkki: Matti Meikaldinen on sairastunut nuhakuumeeseen ja on sairauslomalla
ajalla 9.4. - 13.4. Hanen sairauslomansa jatkuu tasta vield 14.4. ja kestaa 23.4. saakka Han
paasee palaamaan toihin takaisin 24.4.

Matti huomaa, ettei olekaan taysin tervehtynyt ja joutuu olemaan vield toista poissa.
Sairausloma samasta sairaudesta johtuen (nuhakuume) alkaa taas 7.5 ja kestdd 12.5
saakka. Kaikki laakarintodistukset ajalta 9.4. - 13.4. ja 14.4. - 23.4. seka 7.5.-12.5. tulee
toimittaa Kelaan ja palkanlaskentaan tulee toimittaa tieto siita, ettd Matin sama
sairaus on jatkunut ajalla 7.5.-12.5. Nain palkanlaskennassa tiedetaan hakea
sairauspaivarahakorvaus tyonantajalle lyhyeltakin poissaololta, ajalta 7.5.-12.5.

2. Tartuntatautipidivirahaan oikeuttavissa tilanteissa eli henkild6 on sairastunut
tartuntatautiin
(https: //Zwww.kela.fi/- /tartuntatautipaivaraha-voidaan-maksaa-myos-tyonantajalle)
Tartuntatautipaiviraha korvaa maksetun palkan taysimaaraisend. Ilmoita siis naissa
tapauksissa henkilon koko nimi ja poissaoloaika palkanlaskentaan.

5 Sairausloman perusteen arvointi

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

Kvtes:in luku V 1§ 1 mom. mukaan viranhaltijalla /tyontekijalla on oikeus saada virka/ty6vapaata,
jos han sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi on estynyt
hoitamasta virkaansa/tyotddn. Luku V 2 mom. mukaan tyokyvyttomyydesta on esitettava
hyvaksyttava ladkarintodistus.

Esimies ei ole velvollinen hyvaksymaan laakarintodistusta, joka ei sisdlla diagnoosia. Diagnoosi on
merkitty joko koodilla (ICH10 koodi sisaltda kirjaimia ja numeroita) tai kirjoitettuna. Esimiehen
tulee pyytaa tyontekijaa tdydennyttdmaan ladkarintodistusta ja ohjata tydntekija tarvittaessa
tyoterveyshuoltoon asian selvittamiseksi. Jos tyontekija ei esitd todistusta, josta diagnoosi
ilmenee, myodnnetaan hanelle palkatonta virka/tyovapaata ja tyontekija hakee mahdolliset
paivarahat Kelasta. Virka/tydvapaan myodntdminen tassa tapauksessa edellyttad, etta poissaolosta
on luotettava selvitys (yleensa diagnoositon laakarintodistus riittaa).


https://www.kela.fi/-/tartuntatautipaivaraha-voidaan-maksaa-myos-tyonantajalle

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

Mikali kay ilmi, ettei viranhaltija/tyontekija ladkarintodistuksesta huolimatta ole ollut
tyokyvyton, esimerkiksi henkil6 on ollut samankaltaisessa ty0ssa vastaavana aikana, hanella ei ole
oikeutta palkalliseen sairauslomaan.

Esimies ei sairauslomaa myontdessadn viela tiedd, maksaako Kela tyonantajalle
sairauspaivarahoja. Jos ladkarintodistus diagnooseineen ja muutkin asiaan vaikuttaneet seikat
olivat esimiehen tiedossa ja esimies edelld mainitusta huolimatta hyvaksyi sairausloman, ei
myonteistd paatosta voi muuttaa. Kelan kielteinen paatds sairausvakuutuspaivarahan
korvaamisesta ei riita perusteeksi evata sairausloma jalkikateen.

6 Palkaton poissaolo (ei sairausloma)

6.1. Poissaolo pakottavista perhesyista

Tyontekijalla on oikeus tilapdiseen poissaoloon tydstd, jos hanen valitdn lasndolonsa on
valttamaton hanen perhettdan kohdanneen, sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan, ennalta
arvaamattoman ja pakottavan syyn vuoksi. Mikali tyontekija naissa tilanteissa tarvitsee vapaata,
suositellaan kaytettavaksi vuosilomaa tai palkatonta tydlomaa/virkavapaata.

Naissakin tilanteissa kysymyksessa voi olla sairauslomaan oikeuttava tyokyvyttdmyys, mikali
ladkari on todennut tyokyvyttomyyden sairauslomaan oikeuttavalla diagnoosilla. Huom.
sairausloman sijasta voidaan soveltaa myo6s kohtaa 2. muotoiltu tyo.

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

6.2. Ladketieteelliset toimenpiteet, jotka eivit oikeuta sairauslomaan

Henkilo voi hakea palkatonta virka- tai tyOvapaata esimerkiksi muissa tarkoituksessa kuin
terveyden palauttamiseksi tehdyissa toimenpiteissd (esim. plastiikkakirurgia), joissain
tutkimuksissa ja -hoidossa tai suoritetun toimenpiteen jalkitarkastuksessa sairausloman jalkeen.
Naissa tilanteissakin kysymyksessa voi olla sairauslomaan oikeuttava tyokyvyttomyys, mikali
ladkari on todennut tyokyvyttomyyden sairauslomaan oikeuttavalla diagnoosilla (esim.
toimenpiteiden komplikaatiot).

Epaselvissa tai erimielisyystilanteissa katso kohta 10.



6.3. Itseaiheutettu tyokyvyttomyys

Sairausajan palkkaa ei makseta, mikali henkil6 on aiheuttanut tyokyvyttomyyden tahallisesti tai
torkealla huolimattomuudella (Kvtes luku V 2§ 6 mom.).

Epaselvissa tai erimielisyystilanteissa katso kohta 10.

7 Laaketieteellisissa tutkimuksissa ja hoidoissa kaynnit tyoaikana

Kvtes:in luku III 4§ 2 mom. mukaan tyonantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin
ja tarkastuksiin taikka viranhoidon/ty6n edellyttimiin lakisdateisiin tarkastuksiin kulunut aika
luetaan tydajaksi silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana.

Laakiarin ldhetteelld maardamiin tutkimuksiin, kuten erikoislaakarin, laboratorio- tai
rontgentutkimuksiin kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi, mutta mikali viranhaltija/tyontekija
todellisen tarpeen vaatiessa joutuu ty0aikanaan em. tutkimuksiin, jarjestetaan niitd varten
vapautus tyosta. Sama koskee synnytystd edeltavid ladketieteellisia tutkimuksia. Vastaava
vapautus jarjestetdan akillisen hammassairauden johdosta tyQajalle sattuvan hoitotoimenpiteen
ajaksi.

Mikali tutkimus tai hoitotoimenpide matka-aikoineen ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan
varsinaiseen tyoaikaan, tydaikaa ei tasta syysta pidenneti. Hyvissa ajoin tapahtuva ilmoittaminen
mahdollistaa sen, etta tyodvuorojarjestelyja tehtaessd voidaan etukateen ottaa huomioon
tutkimuksissa kaynnin tarve siten, ettd se voi padsaantoisesti tapahtua tydajan ulkopuolella.

8. Sairausloman keskeyttaminen

Jos tyontekija haluaa keskeyttad sairauslomansa, tulee hanen toimittaa uusi lyhyempi
sairauslomatodistus tyOnantajalle. Jos tyonantaja sallii tyontekijan tulla toihin sairausloman
aikana, voi tyonantajalle syntya vastuu esim. tyotapaturmassa, jossa on yhteys tyokyvyttomyyden

syyhyn.

Jos on kyse palkallisesta poissaolosta ja paivirahaa maksetaan tyonantajalle, palkanlaskenta
hoitaa tyonantajan Kela-ilmoitukset ja myds ilmoitusten korjaamisen jos hakemuksen perusteet
muuttuvat. Jos on palkaton poissaolo, henkilon pitaa itse huolehtia ilmoitus Kelaan.

9. Tyoterveyshuollon palveluiden kaytto eraiden vapaiden aikana

Tyontekijalla /viranhaltijalla on paasaantoisesti oikeus kayttaa tyoterveyshuollon palveluita silloin
kun hanella on oikeus palkkaetuihin. Koska tyoterveyshuollon palvelut ovat palkkaan
rinnastettavia etuuksia, lakkaa oikeus niiden saamiseen aina silloin, kun henkil6lla ei ole Kvtes:in
tai tyonantajan paatokseen perustuvaa oikeutta palkkaetuihin lukuun ottamatta aikaa, jolloin



henkild on raskaus-, erityisraskaus-, tai vanhempainvapaalla. Raskaus-, erityisraskaus-, seka
vanhempainvapaan ollessa palkatonta tyoterveyshuollon palveluita ovat vain lakisaateiset
palvelut, ei sairaanhoitopalvelut.

Kuntoutustukijakson aikana henkild on oikeutettu kayttamaan tyoterveyshuollon palveluita
esimiehen maaraamissa tyokyvyn arviointitilanteissa seka sen sairauden hoitoon liittyen, minka
vuoksi han on kuntoutustuella.

10. Epaselvyydet ja erimielisyystilanteet esimiehen ja tyontekijan/viranhaltijan valilla

sairauslomakaytannoissa

Epaselvissa tai  erimielisyystilanteissa esimies voi kaantya henkilostoyksikon tai
tyoterveyshuollon  puoleen ja  tyontekija  voi  vastaavasti halutessaan  kaantya
tyOsuojeluvaltuutetun tai luottamusmiehen puoleen.



