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1. Sairauslomat

Omailmoitus

- 1 -3 perattaista kalenteripaivaa kun kyseessa on esim. flunssa, kuume, ripuli, tms. epidemiatyyppinen syy
Terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan todistuksella

- 1-3 perattaista kalenteripaivaa
Laakarin todistuksella

- ainayli 3 paivan sairasloma
- ainatapaturmasta aiheutuvan sairausloman yhteydessa

Epidemioiden aikana erilliselld paatoksella voidaan em. rajoista poiketa. Kelan paivarahan saanti edellyttaa ladkarin todistusta yli 9 arkipaivaa kestavista sairaus-
lomista.

Sairauslomaa omalla ilmoituksella ei hyvaksyta silloin, kun se liittyy valittdmasti terveydenhoitajan tai 1adkarin edellisille paiville kirjoittamaan sairauslomaan.
Talloin vaaditaan uusi terveydenhoitajan tai ladkarin todistus.

Etukateen tai taannehtivasti kirjoitettuja sairauslomatodistuksia ei hyvaksyta ilman erityista syytd. Esimerkiksi l1daakari kirjoittaa sairauslomaa viikonlopun yli.
Jos toimenpiteen ajankohta on tiedossa etukateen, tulee siitd ilmoittaa esimiehelle hyvissa ajoin.

Sairastumisesta on ilmoitettava esimiehelle tai hdnen sijaiselleen hyvissa ajoin ennen tyopaivan alkua silloin kun se olosuhteet huomioiden suinkin on
mahdollista (erityisesti silloin, kun sijaisen saaminen on vadlttamatonta). Tyontekijan on ilmoitettava selkeésti, mistd sairaudesta on kysymys ja montako
paivaa han arvioi sairaudesta johtuvan tyokyvyttomyyden kestavan tai jos on kyseessa ladkarin tai terveydenhoitajan kirjoittama todistus niin todistuksessa on
esitetty sairausaika. Jos tyontekija tahallisesti laiminlyo ilmoittaa viipymatta sairastumisestaan tyonantajalle, sairausajan palkan maksamisvelvollisuus alkaa ai-
kaisintaan sina padivana, jona ilmoitus on tehty.

Pelkka ilmoitus poissaolosta ei oikeuta palkalliseen sairauslomaan, vaan siihen tarvitaan esimiehen lupa. Esimies voi aina halutessaan perustellusta syysta
pyytaa lisaselvitysta/ edellyttaa 1-3 paivan omailmoitusten kohdalla terveydenhoitajan tai ladkarin todistusta.

Sairausloma myo6nnet&dan ilman eri hakemusta l3dkérin/terveydenhoitajan antamassa todistuksessa mainituksi ajaksi. Mikéli todistusta ei ole toimitettu ty6n-
antajalle viikon kuluessa ladkarintodistuksen allekirjoituspaivamaarasta, on sairausloman ensimmainen paiva palkaton.



Tyontekijan on haettava yli kymmenen arkipdivdan (maanantai-lauantai) kestoisesta sairauslomasta sairauspdivaraha Kelalta kahden kuukauden kuluessa sai-
rauden alkamisesta. Hakemuksen voi tayttaa verkkopankkitunnuksilla Kelan sivuilla.

Ty6nantajan on ilmoitettava tyontekijan sairauspoissaolosta tyéterveyshuoltoon viimeistaan siina vaiheessa, kun poissaolo on jatkunut kuukauden.
Pyhdnnadn kunnan varhaisen tuen mallissa on mainittu toimintaohjeet seka esimiehelle etta tyéntekijille koskien sairauslomien hallintaa.

Tyoterveyshuollon lausunto jdljelld olevasta tydkyvysta ja tyohon paluun mahdollisuuksista tarvitaan viimeistaan silloin, kun sairauspaivarahaa on maksettu 90
paivarahapaivalta. (Kela vaatii lausunnon).

Esimiehet saavat tarvittaessa raportteja sairauslomien pituudesta fEssista.

z-koodi sairauslomatodistuksessa

Mikali tyokyvyttomyystodistukseen on syyksi ilmoitettu ns. Z-koodi, sairausloman hyvaksymisestd palkallisena tulee esimiehen neuvotella ennen padatdksen
tekemista henkilosto- ja talousjohtajan kanssa, koska Kela ei aina myonna sairauspaivarahaa Z-koodilla annettujen sairauslomien osalta. Menettelyn tarkoitus
on turvata yhdenmukainen menettely koko henkilokunnan kesken.

Sairastuminen vapaapaivien yhteydessa

Jos henkilo on ollut sairauslomalla valittdmasti ennen vapaapadivia tai vapaapadivien jalkeen, ei vapaapaivia merkita sairauslomapaiviksi. Jos poissaolo perustuu
sairauslomatodistukseen, jossa etukdteen sovitut vapaapadivat tai viikonlopuksi sattuvat vapaapdivat on merkitty tyokyvyttomyyspaiviksi, vapaapaivat merki-
tdan sairauslomapaiviksi. Jos poissaolot perustuvat erillisiin l[ddkarin kirjoittamiin sairauslomajaksoihin, joiden valiin jaddneita vapaapaivia ei ole merkitty tyoky-
vyttomyyspaiviksi, ja kysymyksessa ovat eri sairaudet, ei naita vapaapaivia merkitad sairauslomapaiviksi. Mikali sen sijaan kyseessa on saman sairauden jatku-
minen vapaapaivien jalkeen, kirjoitetaan ja hyvaksytddan myos valiin jddneet vapaapaivat sairauslomaksi.

Sairastuminen vuosiloman yhteydessa

Jos tyontekija on vuosilomansa tai sadstovapaan alkaessa tai sen aikana sairauden, synnytyksen tai tapaturman johdosta tyokyvyton, siirretaan tyokyvytto-
myysajalle sijoittuvat vuosiloma- tai saastovapaapaivat mydhdisempadan ajankohtaan, mikali tyontekija pyytda siirtoa ilman aiheetonta viivytysta ja mikali
mahdollista ennen loman alkua (KVTES luku IV 11 §).

Sairauslomatodistuksen esittdminen ennen loman tai sen osan alkua katsotaan pyynndksi vuosiloman siirrosta. Mikali todistusta ei voida esittda ennen loman
alkua, tulee pyynto siirrosta kuitenkin esittda mahdollisimman pian ja toimittaa selvitys tyokyvyttomyydesta ensi tilassa. Jos tydntekija sairastuu vuosilomansa
aikana, hidnen taytyy toimittaa terveydenhoitajan/sairaanhoitajan tai ladkarin todistus sairaudestaan. Pyynt6 vuosiloman siirrosta tehdaan henkil6kohtaisesti
tai puhelimitse.



Vastaava oikeus vuosiloman siirtoon on, jos loman alkaessa tiedetdan, ettd tyontekijd/viranhaltija joutuu loman aikana tyokyvyttomyyden aiheuttavaan sai-
raanhoitoon. Tall6in tulee esittdaa hyvaksyttava selvitys tyokyvyttomyyden aiheuttavasta hoitotoimenpiteesta.

Palkallisuus

Tyontekijalla on oikeus sairausajan palkkaan, jos hdn ei ole aiheuttanut tyékyvyttomyyttaan tahallaan tai torkealld huolimattomuudella.

Saman kalenterivuoden aikana

1. Viranhaltijan/tydntekijan palvelusuhde on kestanyt vahintdan 60 kalenteripdivas

- varsinainen palkka 60 kalenteripaivaa

- 2/3varsinaisesta palkasta seuraavat 120 kalenteripaivaa

- harkinnan perusteella enintdan 2/3 varsinaisesta palkasta seuraavat 185 kalenteripaivaa
- enintdan virka/tyosuhteen loppuun

2. Viranhaltijan/tyontekijan palvelusuhde on kestanyt alle 60 kalenteripdivaa

- varsinainen palkka 14 kalenteripaivaa saman palvelusuhteen perusteella
- enintaan kuluvan virka/tyésuhteen loppuun

3. Sairausloma kestda yhdessa tai useammassa erdssa yli 12 kk
- harkinnan mukaan enintdan puolet varsinaisesta palkasta

Kelan sairauspaivarahan enimmaisaika 300 arkipaivaa, jonka jalkeen Kela ohjaa hakemaan tyokyvyttomyyseldketta tai kuntoutustukea.

Sairausloma tulee anoa ja myontaa sairauslomatodistuksen mukaisesti. Esim. jos sairausloma kestda ke-su, tulee sairausloma anoja ja myéntaa myos vii-
konlopuksi. Esimiehen tulee kirjata sairauslomaa myontadessaan fEssin lisatietoja-osioon tieto sairauslomatodistuksen toimittamisesta ja sairausloman kes-
tosta.

Tyo6tapaturma ja ammattitauti

- varsinainen palkka 120 kalenteripaivaa

- 2/ 3varsinaisesta palkasta 120 kalenterip&ivaa

- harkinnan perusteella 2/3 varsinaisesta palkasta enintdan seuraavat 125 kalenteripdivaa
- Jokaisen tapaturman ja ammattitaudin kohdalla paivien laskenta erikseen



Ei vaikuta muiden sairaslomien palkallisten paivien laskentaan
Kalenterivuoden vaihtuminen ei vaikuta paivien laskentaan
Esimies tekee ilmoituksen vakuutusyhtitlle vakuutusyhtion nettisivujen kautta.

Ty6tapaturmaa ei tule merkita fEssiin sairauslomaksi vaan tydtapaturmaksi tai tydmatkatapaturmaksi.

Eldketapahtuma/kuntoutustuki

palkallinen sairausloma paattyy tyokyvyttomyyselakkeen tai maaraaikaisen kuntoutustuen myontamiseen

ennen tyokyvyttomyyseldkkeen tai maaraaikaisen kuntoutustuen alkamista myénnetdan palkallista sairauslomaa enintdan 180 (60+120) ka-
lenteri-pdivaa ja kalenterivuoden vaihtuminen ei oikeuta tayteen palkkaan

harkinnan mukaan, jos elake- tai kuntoutustukipaatos viipyy, voidaan palkallista sairauslomaa mydntaa 180 paivan jalkeen enintdan 185 ka-
lenteri-pdivan ajalta saman kalenterivuoden kuluessa enintdan 2/3 varsinaisesta palkasta

lilkaa maksettu sairausajan palkka peritdaan takaisin

Osasairauspaivarahan maksaminen

Osasairauspaivarahaa maksetaan enintdan 120 arkipaivalta. Osasairauspdivarahan enimmaisaikaa laskettaessa otetaan huomioon kaikki osa-
sairauspaivarahapaivat kahden edeltdneen vuoden ajalta. Osasairauspaivarahan enimmaisaikaa laskettaessa otetaan kuitenkin huomioon
my0s paivat, joilta osasairauspéivarahaa ei ole maksettu sen vuoksi, etta vakuutetulle on samalta ajalta maksettu vanhempainpaivarahaa. Jos
vakuutettu onollut yhtajaksoisesti tyokykyinen 12 kuukauden ajan, tata edeltdneitd osasairauspdivarahapaivia ei oteta osasairauspaivarahan
enimmaisaikaa laskettaessa huomioon.

Sairaustietojen kasittely

saadaan kasitella vain tyontekijoilta saatuina tai kirjallisella suostumuksella

ovat salaisia

tarpeellisuusvaatimus- perusteena poissaolo-oikeuden ja palkanmaksuvelvollisuuden selvittaminen

sdilytettava erilladn muista henkilostotiedoista

tyontekijan tydnantajalle toimittama ladkarintodistus tai -lausunto saadaan luovuttaa tyéterveyshuoltoon, ellei tyotekija kieltanyt
tyonantajalla ei ole yleista oikeutta kertoa tyopaikalla sairauspoissaolosta (koskee my6s lapsen sairautta) tai sen syysta muille tyontekijoille
eika ulkopuolisille

havitetdadn vuosittain (ei saa sailyttda pidempaan kuin tarvitsee asian hoitamiseksi, voi havittaa heti kun ei enaa tarvitse)

yli 10 arkipaivaa kestavista s-lomatodistus/ s-lomatodistukset toimitetaan Kelalle (tyotekija toimittaa esimiehelle ja Kelalle).



- tapaturmaa koskevat toimitetaan palkkatoimistoon
- muut lyhytaikaiset sdilytetdan tyopisteessa lukitussa kaapissa

Pyhdnnan varhaisen tuen mallissa on mainittu toimintaohjeet seka esimiehelle etta tyontekijalle koskien sairauslomien hallintaa.

Jos henkil6 alkaa tehda osa-aikatyota ja saa osasairauspdivarahaa, hdnen tulee itse hakea se Kelalta. Kunta maksaa palkan osa-aikaty6n mukaan.

Oppisopimuskoulutettava

Vuosilomaa kertyy myos teoriapadivilta, vaikka niista ei maksettaisi palkkaa. Teoria ja koulutuspaivat ovat palkattomia.

2. Aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa

sivu 1
Ennen laskettua aikaa Aitiysvapaa 30-50 arkipaivaa yht.

105 Isyysvapaa max 54 arkipaivaa
Syntyman jalkeen Aitiysvapaa jatkuu 75-55 arkipaivaa arkip.

} 1-18 arkipaivaa samaan aikaan kuin  enintaan 4 jaksoa
aiti saa aitiys- tai vanhempainrahaa
- Vanhempainvapaa 158 arkipaivaa
Loput 1-54 arkipaivaa enintaan 2 jaksoa
vanhempainrahakauden jalkeen pidettava ennen kuin lapsi

tayttaa 2 vuotta

Osittainen vanhempainvapaa molemmat vanhemmat samana ajanjaksona osa-aikatyossa van-
hempainrahakautena, molempien tydaika ja palkka ovat 40 - 60 %
kokoaikaisen tyontekijan enimmaistydajasta ja palkasta. Vanhemmat
hoitavat lastaan itse, mutta lasta hoitaa kerrallaan vain toinen van-
hemmista



Hakeminen

sivu 2

Palkallisuus

Hoitovapaa kunnes lapsi tayttas
3 vuotta

ditiysvapaa
vanhempainvapaa
isyysvapaa

isakuukausi

ditiysvapaan 105 arkipdivan jaksosta
72 ensimmaista arkipdivaa palkallista,
jos palvelusuhde on vélittomasti ja
keskeytymatta ennen aitiyslomaa
vahintdan 2 kuukautta ja vapaata
haettu viimeistaan 2 kk ennen

vapaan alkamista ja todistus
raskaudesta on esitetty

isyysvapaa 6 ensimmaista arkipdivaa
samoin ehdoin kuin ditiysvapaa

muutoin palkatonta

ks. erikseen kelan etuudet

haettava 2 kk ennen vapaan
alkamista paitsi, jos vapaan kesto
enintaan 12 arkipaivaa, jolloin

hakuaika 1 kk

Pyrkimys siihen, etta aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaan kayttami-
sestd, alkamisesta, kestosta ja jaksottamisesta ilmoitetaan tyonan-
tajalle yhdelld kertaa ( = kokonaissuunnitelma)



3. Muut perhevapaat

sivul
Osittainen hoitovapaa

Hakeminen

Tilapdinen hoitovapaa

Hakeminen

Sen vuoden heindkuun loppuun
saakka, jolloin perusopetuksessa
olevan lapsen toinen lukuvuosi

paattyy

4 tydpaivaa

ilmoitettava valittomasti

Vanhempainrahakauden paatyttya.
Tyoaika 6t/pv, 30t/vko, ellei toisin
sovita

haettava viimeistdaan 2 kk ennen vapaan alkamista

Edellyttas, etta virka/tyosuhde kestanyt viimeksi kuluneen 12 kk
aikana vahintaan 6 kk

akillisesti sairastuneen alle 12-vuotiaan lapsen hoidon jarjestamiseksi
tai hoitamiseksi

molemmat vanhemmat kodin ulkopuolella ty6ssa tai toisella ei tosi-
asiallisen esteen vuoksi ole mahdollisuutta osallistua hoitoon

vanhemmat tai huoltajat voivat olla tilapaisella hoitovapaalla saman
kalenterijakson aikana, mutta ei yhtaaikaisesti

Viranhaltijan/tyontekijan on esitettava luotettava selvitys tilapéisen
hoitovapaan perusteesta seka tarvittaessa selvitettava, ettei toinen
lapsen vanhemmista kayta tilapdista hoitovapaata samanaikaisesti.
Luotettavaksi selvitykseksi lapsen sairastumisesta katsotaan neuvo-
lan/terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan todistus.



Palkallisuus

Poissaolo pakottavas-
ta perhesyysta

Hakeminen

Palkallisuus

varsinainen palkka enintdaan kolmel- mikali lapsi sairastuu kesken tyévuoron, palkallinen aika on enintdan
ta perakkaiselta kalenteripaivalta kolme seuraavaa kalenteripaivaa
lapsen sairastumisesta lukien

Esimerkki: Lapsi on sairastunut akillisesti perjantain vastaisena yona ja A jaa perjantaiksi hoitamaan lasta. Lauantai ja sunnun-
tai ovat A:n sdaanndllisia vapaapaivia. A:lla on kaytettavissaan enintaan nelja perattaista tyopaivaa lapsen hoidon jarjestami-
seksi eli pe- ke. Palkka maksetaan kolmelta perakkaiselta kalenteripaivalta eli pe-su.

tilapdinen poissaolo perhetta tai
muuta laheista kohdanneen sai-
raudesta tai onnettomuudesta
johtuvan ennalta arvaamattoman
ja pakottavan syyn vuoksi ja viran-
haltijan/tyontekijan lasnaolo valt-
tamatonta

IImoitettava poissaolosta ja sen
syysta niin pian kuin mahdollista

palkatonta
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4. Opintovapaa

Pituus

1. kun paatoiminen palvelusuhde samaan tyonantajaan on kestdanyt yhdessa tai useammassa erassa vahintdaan vuoden
- 5vuoden aikana enintdan 2 vuotta

- 2vuoden enimmaisajan tayttymisen jalkeen seuraava mahdollisuus 5 vuoden kuluttua ensimmaisen vapaan alkamisesta
2. jos paatoiminen palvelussuhde samaan tydnantajaan yhdessa tai useammassa jaksossa on kestdnyt vahintaan kolme kuukautta

- enintdan 5 paivaa
Hakemus ty6nantajalle

1. yli 5 tyopaivaa
- kirjallisesti 45 paivda ennen opintojen aloittamista
2. enintaan 5 tydpaivaa
- suullisesti tai kirjallisesti vahintdan 15 paivaa ennen opintojen aloittamista

Paatos/ilmoitus tyontekijille

1. yli 5tyopaivaa
- kirjallisesti vahintdan 15 paivaa ennen opintojen aloittamista
2. enintaan 5 tyopaivaa
- suullisesti tai kirjallisesti vahintdaan 7 paivaa ennen opintojen aloittamista

Siirtdaminen

1. Tydnantaja
- tuntuva haitta = enintdan 6 kk (tai seuraavan koulutusjakson alkuun)
- jos edellisestd opintovapaasta < 6 kk oikeus siirtda 6 kk, ellei kyseessa ole aiemmalla opintovapaalla aloitetun koulutuksen loppuun saattaminen
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- josvahintaan 5 tyontekijaa, oikeus siirtaa enintdan 2 kertaa perakkain
2. Tyontekija
- yli 5 pdivaksi mydnnettya vapaata ellei tydnantajalle tuntuvaa haittaa, ilmoitettava vahintaan 2 viikkoa ennen opintovapaan alkamista

Keskeyttaminen

- kun opintovapaa myonnetty yli 50 paivaksi

- ilmoitus/pyynt6 kirjallisesti vahintaan 4 viikkoa ennen tyéhon paluuta

- yli 7 paivaa kestava tyokyvyttomyys, ei lueta opintovapaa-aikaan, jos viipymatta ilmoittaa tydnantajalle, oikeus kayttda myéhemmin
- ty6hon paluu riippuu sijaisen tyosopimuksesta

5. Vuorotteluvapaa

Edellytykset

- vahintdan 20 vuoden tyohistoria, 5 vuotta edellisen vuorotteluvapaan paattymisesta

- tyontekijan tosiasiallinen tydssaolo ja palvelussuhde samaan tydnantajaan on kestanyt yhtdjaksoisesti vahintdan 13 kuukautta valitto-
masti ennen vuorotteluvapaan alkamista (voi sisdltda enintdan 30 kalenteripaivaa palkatonta poissaoloa)

- vuorotteluvapaan kayttaminen on sidottu kulloinkin voimassa olevan tydntekijan eldkelain mukaiseen vanhuuseldkeikdan. lkaraja on
vanhuus-eldkkeen alaikadraja vahennettyna kolmella vuodella. Ikdraja ei koske ennen vuotta 1957 syntyneita.

- vuorotteluvapaalta ei voi paasaantoisesti jadda suoraan eldkkeelle

- vapaata haetaan opetusalalla koko lukukaudeksi tai koko lukuvuodeksi mahdollisimman patevien sijaisten saannin turvaamiseksi. Muun
henkil6ston osalta ohjetta noudatetaan soveltuvin osin. Sellaista vuorotteluvapaata ei tule myontaa, jossa yleiset vuosiloma-ajat jaavat
vuorotteluvapaan ulkopuolelle.

Sopiminen
- ty6nantajalla ei velvollisuutta suostua

- kirjallinen vuorottelusopimus; vapaan alkaminen ja paattyminen, jaksotetun vapaan tarkat alkamis- ja paattymispaivat
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- sopimus ja tyottoman tyontekijan tydsopimus on toimitettava TE-toimistoon ennen vapaan alkamista

Kesto ja pidentaminen

- vahintdan 100 kalenteripdivaa yhdenjaksoisesti ja yhteensa enintdaan 180 kalenteripadivaa
pidettdva kokonaisuudessaan 2 vuoden kuluessa alkamisesta
- jaksottamisesta sovittava ennen vapaan alkamista, kunkin jakson oltava vahintaan 100 kalenteripdivaa

pidentamisesta sovittava viimeistddn 2 kuukautta ennen sovitun vapaan paattymista
Keskeyttaminen ja ennenaikainen paattaminen

- sovittava tyonantajan kanssa

- paattyy, jos vuorottelijalle syntyy oikeus saada &itiys-, isyys- tai vanhempainrahaa tai hdanelle myonnetdan vapaata raskauden, synnytyk-
sen tai lapsen hoidon vuoksi tai han saa erityishoitorahaa

- jos oikeus tai vapaa kestda enintaan 18 arkipaivaa, vuorotteluvapaa ja korvauksen maksaminen vain keskeytyy

. Harkinnanvarainen virkavapaa

Periaatteita noudatetaan myonnettdessa harkinnanvaraisia virka-/ty6lomia yksityisasioiden vuoksi. Harkinnanvaraisella virka-/ty6vapaalla tarkoi-
tetaan sellaisia virka-/tyovapaita, joita tydnantaja ei ole lain tai sopimusmaarayksen perusteella velvollinen myontamaan.

Mikali palkatonta virkavapautta/tydlomaa tarvitaan

o viideksi tyopaivaksi

tulee se anoa ja myontaa viikon mittaisena (5+2 paivaa)
o neljaksi tyopaivaksi

tulee se anoa ja myontaa viiden paivan mittaisena (4+1 paivaa, HUOM! ma-to palkaton haetaan su-to ja ti-pe haetaan ti-la)
o  kolmeksi tyopaivaksi

voidaan se myontda kolmena paivana, mikali anomukselle on esitetty

perusteltu syy
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o kahdeksi tyopaivaksi
voidaan se myontda kahdeksi pdivaksi, mikali anomukselle on esitetty
perusteltu syy

e yhdeksi tyopaivaksi
voidaan se myontaa yhdeksi paivaksi, mikali anomukselle on esitetty
perusteltu syy.

Virkavapaudet/tydlomat tulee harkita tapaus tapaukselta sen perusteella, voidaanko virkavapauden/tydloman mydntamista tyotehtavien kannalta pitaa
mahdollisena vai ei. Edelld olevan mukaisesti, mikali virkavapautta/ty6lomaa on anottu maanantaista perjantaihin (5 ty6paivad), tulee anomus hylata. Vi-
ranomaisen tulee samalla ilmoittaa viranhaltijalle /tyontekijélle, etta virkavapaus/tydloma tulee anoa koko viikoksi. Vastaavasti tulee menetell, jos vir-
kavapautta/tydlomaa anotaan neljaksi tyopaivaksi. Neljdan tyopdivdaan tulee anomuksessa liittda yksi vapaapaiva.

Yksi, kaksi ja kolme ty6paivaa voidaan myontda anomuksen mukaisena, mikali anomukselle on esitetty perusteltu syy. Naita paivia ei kerdilla yhteen
esim. vuodenmittaisena jaksona vaan jokainen anomus harkitaan tapaus tapaukselta.

Jaksotydssa harkinnanvaraista virka-/tyévapaata on anottava vahintdan 5 paivaa ennen tyoaikajakson alkua. Mikali virka-/tyGvapaa myonnetaan, jakson
tybaika maaraytyy Kvtes:n lll luvun 16 § 3. momentin mukaisesti. Jos virka-/tydvapaata anotaan vdhemman kuin 5 tyopaivaa ennen tydaikajakson al-
kua, on tydntekijan/viranhaltijan esitettdva perusteltu syy sille, ettei virka-/ty6vapaata ole voitu hakea 5 paivaa ennen tydaikajakson alkua. Jos perus-
teltu syy on olemassa ja harkinnanvaraista virka-/tydvapaata myénnetdan, maaraytyy tydaika Kvtes Ill luvun 16 § 2. momentin mukaan.

Kahdelle viikolle sijoittuvat virkavapaat tulee hakea yhdenmittaisina, mikali niiden valiin sijoittuu viikonloppu. Joulun aikana voidaan harkinnanvaraiset
virkavapaatanoa kahtena eri jaksona kahden viikon ajalta. Yli kahden viikon mittaiset palkattomat vapaat tulee anoa ja myontaa yhdenmittaisena.

Edellad olevat periaatteet palkattomien paivien maarasta eivat koske tuntipalkkauksessa olevia.

Anottua ja hyvaksyttya palkatonta virkavapautta/ty6lomaa ei voi keskeyttaa tyokyvyttomyydesta aiheutuneen sairausloman vuoksi, sairausajan palkkaa ei
maksetapalkattoman virkavapaan/tyéloman ajalta.
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7. Palkallisia vapaita

- 50- ja 60-vuotispaivat. Merkkipaiva on palkallinen vapaapaéiva, jos se osuu tyopaivaksi.

- oma vihkimispaiva, parisuhteen rekisteréimispaiva

- lahiomaisen hautajaispaiva/siunauspaiva (aviopuoliso, avopuoliso, rekisterdidyn parisuhteen osapuoli, omat vanhemmat, omat lapset,
omat sisarukset)

- oma kutsuntapaiva

- valtakunnallisten jarjestdjen paattavien elinten kokouksiin osallistuminen

- kunnan luottamustehtavat

- henkiléstokoulutus harkinnan mukaan (erilliset kunnanhallituksen hyvdaksymat menettelytapaohjeet)

- ASLAK/TYK-kuntoutukset palkallisia vain silloin, kun kuntoutus liittyy tydhon (kunnanhallituksen erillismaéarays, tarkista aina onko voimassa)

8. Ladkarissakaynti

KVTESin ty6aikaluvun 4 §:n 1 momentin mukaan tyoajaksi luetaan varsinaiseen tyohon kaytetty aika, jonka viranhaltija/ tyotekija on velvollinen olemaan
tyopaikal la tydnantajan kédytettavissa. Tydnantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka viranhoidon/ tydn edellyttamiin
lakisaateisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tydajaksi silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana. Tutkimuksiin kdytettdvdaa matka-aikaa ei kuitenkaan lue-
ta tybajaksi.

Kaikki tyontekijan oma-aloitteiset laakarissa ja hammasladkarissa kdaynnit tapahtuvat tydajan ulkopuolella eli tydntekijdn omalla ajalla riippumatta
siitd onko kdynti ty6terveyshuollossa, terveyskeskuksessa, keskussairaalassa tai yksityislaakarilla. Kun tyontekija ilmoittaa tulevasta ldakarissa tai tut-
kimuksessa kaynnista esimiehelle mahdollisimman pian saatuaan tietda kdyntiajan, tulee esimiehen huomioida tdma tehdessaan tyévuorosuunnittelua.
Jo julkaistua tyovuorolistaa ei tydnantaja kuitenkaan voi yksipuolisesti muuttaa ldakarin maaraaman tutkimuksen vuoksi, vaan muutoksesta on sovittava
yhdessa tyontekijan kanssa.

KVTES Luku 1l 4 § Ty6aika 5. mom. Ladkarin maaraamat tutkimukset

Lddkdrin ldhetteelld mdadrddmiin tutkimuksiin, kuten erikoisléékdrin, laboratorio- tai réntgentutkimukseen kulunutta aikaa ei lueta tyéajaksi, mutta mikdli
viranhaltija/tyéntekijé todellisen tarpeen vaatiessa joutuu tyéaikanaan em. tutkimuksiin, jérjestetddn niité varten vapautus tyéstd. Sama koskee synnytys-
td edeltdvid Ilddketieteellisié tutkimuksia, mikdli téllainen tutkimus on suoritettava tydaikana.
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Viranhaltijalle / tyéntekijdlle jdrjestetddn vastaava vapautus tydstd dkillisen hammassairauden johdosta tyéajalle sattuvan hoitotoimenpiteen ajaksi, jos
dkillinen hammassairaus vaatii samana pdivdnd tai saman tyévuoron aikana annettavaa hoitoa eikd viranhaltija/tyéntekijd voi saada hoitoa tydajan ulko-
puolella. Tyokyvyttémyys ja hoidon kiireellisyys osoitetaan hammasléékédrin antamalla todistuksella. Mikdli tutkimus tai edellisessé kappaleessa mainittu
hoitotoimenpide matka-aikoineen ajoittuu viranhaltijan/tyéntekijén varsinaiseen tyéaikaan, tybaikaa ei tdstd syystd pidennetd.

KVTES ja OVTES (A osa, 448) Soveltamisohje:
Todellisella tarpeella tarkoitetaan tassa sitd, etta tutkimus ei ole tehtavissa tyoajan ulkopuolella tai ettd kysymyksessa on akillinen tutkimustarve.

Maarayksen pdasaantona on, ettd tyontekija kdy lddkarin maaraamissa tutkimuksissa omalla vapaa-ajallaan. Mikali padsaantoa ei voida noudattaa, sovel-
letaan em.sopimusmadaraysta.

HUOM! Sopimusmaarays ei koske oma-aloitteista ladkarissd, hammaslaakarissa ja hoidossa kayntid, useamman paivan kerrallaan kestavia tutkimuk-
sia eik3 tutkimuksia, jotka on suoritettu viranhaltijan/tyontekijan oma-aloitteisen ld3dkarissakdynnin yhteydessa.

Synnytysta edeltavilla l1adketieteellisilld tutkimuksilla tarkoitetaan seka laakarin ettd muun terveydenhoitohenkilokunnan suorittamaa tutkimusta taikka
tallaiseen tutkimukseen perustuvan laboratorio- tai muun vastaavan kokeen suorittamista, joka perustuu selvitystarpeeseen raskaana olevan viranhalti-
jan/tyontekijan tai sikion terveydentilasta. Edellytyksena palkan saamiseen on, etta tutkimusta ei voi tehda ty6ajan ulkopuolella.

Mikali raskaana olevan on kaytava tutkimuksissa tydaikana, tulee tasta ilmoittaa tyonantajalle niin pian kuin se on mahdollista. Tydnantaja voi talloin
osoittaa viranhaltijalle/tyontekijalle toisen ajankohdan tutkimusta varten huomioon ottaen tutkimuksen kiireellisyys ja ajankohta, jolloin tutkimuksia teh-
daan. Hyvissa ajoin tapahtuva ilmoittaminen mahdollistaa myds sen, ettd tydvuorojarjestelyja tehtdessa voidaan etukateen ottaa huomioon tutkimuksis-
sa kdynnin tarve siten, etta se voi padsdantdisesti tapahtua tydajan ulkopuolella.

Sama koskee myos muita (kuin raskauteen liittyvid) ennalta tiedossa olevia tutkimuksia.

Jos em. poissaolo kestdad koko tyopaivan, siitd tulee tehda normaali viranhaltijapdatos fEssiin. Mikali esim. poliklinikkakdynti kestda vain osan paivasta,
tyOsta vapautus koskee vain sita aikaa ja muu aika on henkilon tydaikaa. Talloin viranhaltijapaatosta ei valttamatta tarvita.

Saanndlliset, toistuvat kontrollikdynnit tai ladkarintarkastukset eivat ole ladkarin maaraamia tutkimuksia, minka johdosta KVTES:n tydaikaluvun 4§:n
kohtaa 5 ladkarin maaraamista tutkimuksista ei sovelleta. Kyse on siis tyontekijan omasta ajasta.
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Kayntiin kuluva aika seuraavissa tilanteissa on tydaikaa:

= tydnantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja KVTES:sta poiketen vapaaehtoiset maaravuositarkastukset.

= |aadkarin lahetteelld tutkimukset, jotka todellisen tarpeen vuoksi joudutaan kdymaan tyoajalla. Todellisella tarpeella tarkoitetaan sita, etta
tutkimus ei ole tehtavissa tyoajan ulkopuolella tai kysymyksessa on dkillinen tutkimustarve.

= 3ditiysneuvolassa kaynnit. Raskauden aikaisissa tutkimuksissa tulee paasaanndon mukaan kuitenkin kayda ty6ajan ulkopuolella aina kun se on
mahdollista.

= Jkillisen hammassaryn valttamaton hoitaminen.

9. Virkavapaa/tyoloma siirryttiaessa toiseen organisaatioon

- voidaan myonta3, ellei siita ole toiminnallista haittaa tyéyksikolle

- voidaan myontaa vakituisille tyontekijoille

- ennen vapaan alkamista tydssdoloaikaa Pyhannan kunnan palveluksessa vahintaan 5 vuotta

- vapaata voidaan myontaa enintddn 1 vuosi toisen viran tai toisen toimen hoitoon toisessa organisaatiossa/kuntayhtymassa tai 2 vuotta
projekti-tai hanke -tehtaviin

- voianoa uudelleen oltuaan valilla tyossa 5 vuotta

- kunnanhallitus voi perustellun anomuksen perusteella poiketa tdstd ohjeesta

Oman kuntakonsernin sisalla tata saantoa ei sovelleta.
10. Sadstovapaa

TyOnantaja ja tyontekija saavat sopia 18 paivaa ylittdvan osan lomasta pidettavaksi seuraavalla lomakaudella tai sen jalkeen saastovapaana. Tyontekijalla
on oikeus saastaa 24 paivaa ylittava osa lomastaan, jos siita ei aiheudu tyopaikan tuotanto- ja palvelutoiminnalle vakavaa haittaa. Sdastovapaasta tulee so-
pia kirjalliseesti.

Saastovapaata saa kerata korkeintaan 2 vuotta. Tdman jalkeen ne on pidettava pois.

KAIKKI POISSAOLOT HAETAAN fESSIN KAUTTA.
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