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1 Sairastumisilmoitus

Toimialojen, virastojen ja liikelaitosten tulee huolehtia, etta henkilokun-
nalla on kaytettavissa kaupungin sairauslomaohjeet. Ohjeita on kasitel-
tava tyoyksikoissa, jotta jokainen tyontekija tietaa, miten hanen tulee
menetella sairastuessaan:

- lImoitus esimiehelle poissaolon tarpeesta sairauden tai
tyotapaturman vuoksi on tehtava viipymatta.

- liImoitus tulee tehda puhelimitse (sahkdpostilla, teksti-
viestina tai puhelinvastaajaan jatettyja sairastumisilmoi-
tuksia ei hyvaksyta).

- Kenelle ilmoitus tehdaan ja miten menetellaan, jos
esim. esimies ei ole paikalla tai esimiesta ei tavoita.

Sairastumisilmoituksen yhteydessa esimiehen tulee tarvittaessa ilmoit-
taa, mista sairauspaivasta lahtien on esitettava todistus tyokyvyttomyy-
desta.

Esimies ottaa myos puheeksi korvaavan tydn mahdollisuuden kaupun-
gilla noudatettavan korvaavan tyon ohjeen mukaisesti. Korvaavalla
tyolla tarkoitetaan sita, etta tyontekija/viranhaltija on tilapaisesti sairau-
den tai tapaturman vuoksi osittain estynyt tekemasta vakinaista tyotaan
mutta kykenee terveyttaan tai toipumistaan vaarantamatta tekemaan
valiaikaisesti osaa tydtehtavistaan tai muuta tyéta. (Korvaava tyo tyoky-
vyn tukena-ohjeistus)

2 Sairauslomien myontamiskaytanto

Viranhaltijalla/tydntekijalla on oikeus saada sairauslomaa (virka/tyova-
paata), jos han on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuen tyo-
kyvyttdmyyden vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/tyotaan.

Mydhemmin ohjeessa kaytetaan ilmaisua tyontekija/henkilo, mika tar-
koittaa myos virkasuhteessa olevaa.
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Kaupungin sairauslomien myontamiskaytantda esimiehen luvalla ilman
todistusta ollaan laajentamassa kolmesta viiteen kalenteripaivaan. Vii-
den kalenteripaivan kayttoon ottaminen edellyttaa, etta toimialoilla, vi-

rastoissa ja liikelaitoksissa tehdaan paatos, miten se otetaan kayttoon,
esimiehet koulutetaan ja tyontekijat informoidaan.

Helsingin kaupungin sairauspoissaolotodistuksiin liittyvat kaytannot:

Taulukko 1: 3 kalenteripaivaa

Taulukko 2: 5 kalenteripaivaa

Sairauspoissaolo

Todistus Sairauspoissaolo Todistus

Enintdan 3 kalenteripdivaa |liman todistusta

4.-7. kalenteripaivat

Yli 7 kalenteripaivaa

Enintdan 5 kalenteripaivaa |llman todistusta
ja * poissaoloa seuraavat |esimiehen luvalla
2 vapaapaivaa

esimiehen luvalla

Fysioterapeutin,
tyoterveyshoitajan,
terveydenhoitajan,
sairaanhoitajan,
laakarintodistus

6.-7. kalenteripaivat Fysioterapeutin,
tyoterveyshoitajan,
terveydenhoitajan,
sairaanhoitajan,

laakarintodistus

Laakarintodistus Yli 7 kalenteripaivaa Laakarintodistus

Noudatetaan, kun ei ole sovittu uudesta

kaytannosta.

Noudatetaan, kun on erikseen paatetty
siirtya 5 kalenteripaivan kaytantdoon.

Pidemmissa poissaoloissa sairausloma myonnetaan paasaantoisesti
sairauspoissaolotodistuksen perusteella. Lyhyet poissaolot ilman todis-
tusta esimies hyvaksyy tyokyvysta kaytavan keskustelun perusteella.

2.1 Poissaolo ilman todistusta esimiehen luvalla

Kun tydntekija on ilmoittanut poissaolon tarpeesta, esimies ja tydntekija
kayvat keskustelun, missa kasitellaan tyokyvyttomyytta ja sen mahdol-
lista kestoa seka mahdollisuutta korvaavaan tydhdn. Esimies ei arvioi
tydntekijan terveydellista tilaa vaan sairausloman myontaminen perus-
tuu tyontekijan arvioon omasta terveydentilastaan ja taudin kestosta.
Jos sairausloma on tarpeen, sovitaan sen kestosta ja yhteydenpidosta
poissaolon aikana.
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Esimiehen myontaessa sairauslomaa tyokyvysta kaytavan keskustelun
perusteella todistusta sairauspoissaolosta ei tarvita, jollei esimies sita
erikseen pyyda.

Tyokyvysta kaytavan keskustelun perusteella esimies voi harkintansa
mukaan myontaa sairausloman ilman todistusta enintéan kolmeksi pe-
rakkaiseksi kalenteripaivaksi (taulukko 1) tai viideksi perakkaiseksi ka-
lenteripaivaksi (taulukko 2). Talldin sairauslomaa mydnnetaan enintaan
1-3 perakkaista kalenteripaivaa kerrallaan esimiehen ja tyontekijan arvi-
oidessa yhdessa tilannetta 1-2 paivan valein toistuvissa keskusteluissa.

*Ainoan poikkeuksen (taulukko 2) edelld mainittuun muodostaa seu-
raava tilanne, jolloin esimies voi hyvaksya seitseman perakkaisen ka-
lenteripaivan poissaolon:

Sairauslomaa on ensin myonnetty viisi perakkaista kalente-
ripaivaa (esim. maanantai-perjantai) ja sairaus jatkuu pois-
saoloa valittdmasti seuraavien kahden vapaapaivan (lau-
antai-sunnuntai) jalkeen. Samaa periaatetta sovelletaan
my0Os vuorotyota tekeviin, jolloin on mydnnetty sairauslo-
maa esim. keskiviikosta sunnuntaihin ja sairaus jatkuu
poissaoloa valittdmasti seuraavien kahden vapaapaivan
(maanantai-tiistai) jalkeen.

Jos henkild sairastuu kesken tyopaivan, tata paivaa ei lueta sairauslo-
mapaivaksi.

2.2 Todistuksen esittaminen

Esimies voi perustellusta syysta vaatia poissaolosta todistuksen jokai-
selta tyokyvyttomyyspaivalta. Naissa yksittaisissa tapauksissa tyoter-
veyshuollon kayttaminen on suositeltavaa.

Laakarintodistus on esitettava aina, kun

sairaus jatkuu yli seitseman paivaa

laakarintodistus tarvitaan sairausvakuutuslain mukaisen paivarahan
saamiseksi

kyseessa on tybtapaturmasta/ammattitaudista aiheutuva sairausloma
tydntekija sairastuu vuosiloman aikana ja pyytaa vuosiloman siirtoa il-
man aiheetonta viivytysta (Vuosilomat-ohje)
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Kun poissaolo tyokyvyttomyyden johdosta on enintaan seitseman ka-
lenteripaivaa, hyvaksytaan myos tyoterveyshoitajan, terveydenhoitajan,
sairaanhoitajan ja fysioterapeutin antama todistus.

Laakarilla kaytaessa laakarintodistukseen tulee merkita, onko kysymyk-
sessa aikaisemman sairauden jatkosairaus.

Ulkomailla annetut laakarintodistukset rinnastetaan kotimaassa annet-
tuihin laakarintodistuksiin. Henkild on tarvittaessa velvollinen kadnnat-
tamaan ulkomaisen laakarintodistuksen, jos se on annettu muulla kuin
kotimaisilla kielilla tai englanniksi.

Laakarintodistus on toimitettava tydnantajalle viipymatta ja viimeistaan
viikon kuluessa laakarintodistuksen allekirjoituspaivamaarasta lukien.
Jos todistusta ei toimiteta maaraajassa, sairausloman ensimmainen
paiva on palkaton. Jos laakarintodistuksen viipyminen aiheutuu hyvak-
syttavasta syysta, sairausajan palkkaa ei vahenneta.

Hoitajan tai laakarin lausuntoon perustuvan sairausloman voi keskeyt-
taa ennen todistuksessa maariteltya paattymisajankohtaa sopimalla
asiasta tyontekijan ja esimiehen kesken. Esimies ja tyontekija voivat
tarvittaessa konsultoida tydterveyshuoltoa tyokyvysta. Erityistilanteessa
esimies voi myos edellyttaa tyontekijalta laakarinlausuntoa siita, etta
toihin palaaminen sairauslomalta ei vaaranna tyontekijan terveytta. Jos
henkilolle on palkattu sairausloman ajaksi sijainen, jatkuu sijaisuus
maaraajan loppuun saakka.

2.3 Sairausloman perusteen arvioiminen

Tyontekijalla, joka on sairauden tai tapaturman vuoksi estynyt teke-
masta tyotaan, on oikeus sairausajan palkkaan. Tyontekijalla ei ole oi-
keutta sairausajan palkkaan, jos tyokyvyttomyys ei johdu sairaudesta
tai tapaturmasta tai jos tyontekija on aiheuttanut tydkyvyttémyyden ta-
hallaan tai torkealla huolimattomuudella.

Sairauslomasta paattavan esimiehen tehtavana on ottaa kantaa siihen,
oikeuttaako tyokyvyttomyyden peruste palkalliseen sairauslomaan. Esi-
miehen tulee tarkastaa sairauslomatodistuksessa olevat tiedot ja sai-
rausloman perusteena oleva diagnoosi.
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Paasaantoisesti sairausloma myonnetaan laakarintodistuksen, tyoter-
veyshoitajan, terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai fysioterapeutin an-
taman todistuksen mukaan. Terveydenhuollosta saatu todistus on kui-
tenkin vain asiantuntijan lausunto, josta sairauslomasta paattava esi-
mies voi poiketa perustellusta syysta.

Mikali kay ilmi, ettei tyontekija laakarintodistuksesta huolimatta ole ollut
tyokyvyton, esim. henkild on ollut samankaltaisessa tyossa vastaavana
aikana, hanella ei ole oikeutta palkalliseen sairauslomaan. Esimies ei
voi mydskaan hyvaksya palkallisen sairausloman perusteeksi laakarin-
todistusta, joka ei sisalla taudinmaaritysta (ICD-10 -koodi tai sanallinen
diagnoositieto).

Jos on epaselvyytta henkilon tyokyvyttomyydesta tai sairauslomatodis-
tuksesta, voidaan konsultoida tyoterveyshuoltoa tai esimies voi ohjata
tyontekijan tyoterveyshuoltoon lisaselvityksen saamiseksi.

2.4 Tyontekijan terveydentilaa koskevien tietojen kasittely

Terveydentilaa koskevat tiedot ovat salassa pidettavia ja luonteeltaan
arkaluonteisia tietoja. Tydnantajalla ei ole yleista oikeutta kertoa tai il-
maista tai luovuttaa tyontekijaa koskevaa sairauspoissaoloa tai sen
syyta muille tyontekijoille tai ulkopuolisille.

Tyonantajalla on oikeus kasitella tyontekijan terveydentilaa koskevia
tietoja, jos

- tiedot on keratty tyontekijalta itseltaan tai hanen kirjallisella suostu-
muksellaan muualta

- tietojen kasittely on tarpeen sairausajan palkan maarittamiseksi tai
maksamiseksi

- tietojen kasittely on tarpeen sairausajan palkkaan tai terveydenti-
laan liittyvien etuuksien suorittamiseksi

- sen selvittdmiseksi, onko tydsta poissaoloon perusteltu syy

- tydntekija nimenomaisesti haluaa selvitettavan tyokykyisyyttaan ter-
veydentilaa koskevien tietojen perusteella.
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Terveydentilaa koskevia tietoja saavat kasitella vain ne henkil6t, jotka
naiden tietojen perusteella valmistelevat tai tekevat tydsuhdetta koske-
via paatoksia taikka panevat niitd toimeen. Tyonantajan on nimettava
nama henkilot tai maariteltava tehtavat, joihin sisaltyy terveydentilaa
koskevien tietojen kasittelya ja myos terveystietojen postituksen tulee
tapahtua naille nimetyille henkildille.

Esimiesten tyonantajan edustajina on huolehdittava, etta sairausloma-
todistukset ja lausunnot eivat saa joutua muiden kuin sairausloma-asi-
oita valmistelevien ja niista paattavien henkildiden seka paatosten toi-
meenpanijoiden haltuun eika niiden sisallosta saa antaa ilman henkilon
suostumusta tietoja muille henkilGille.

Todistukset sailytetaan lukitussa paikassa, jonne vain sairausloma-asi-
oita valmistelevilla tai kasittelevilla henkildilla on paasy. Todistukset la-
hetetaan aina suljetuissa kirjekuorissa. Pelkastaan kaupungin sisai-
sessa postikuoressa todistuksia ei saa lahettaa.

Suositeltavaa on, etta sairauspoissaolosta ilmoitetaan esim. ajanhallin-
takalenterissa tai puhelinvaihteessa viestilla "poissa”.

3 Vapaapaivien sisadltyminen sairauslomaan

Jos henkild on ollut sairauden takia poissa tyostaan ilman todistusta
valittomasti ennen vapaapaivia tai vapaapaivien jalkeen, vapaapaivat
eivat sisally sairauslomaan. Esim. jos tydntekija on ollut sairaana per-
jantaina ja han on tydssa vapaapaivien jalkeen maanantaina, merki-
taan sairauslomapaivaksi perjantai.

Jos poissaolo perustuu laakarintodistukseen tai muuhun kohdassa 2.2
mainittuun todistukseen, jossa etukateen sovitut vapaapaivat tai viikon-
lopuksi sattuvat vapaapaivat on merkitty tyokyvyttomyyspaiviksi, va-
paapaivat luetaan sairauslomapaiviksi. Esim. jos saannallista viisipai-
vaista tyoviikkoa tekeva on ollut poissa tydosta maanantaista keskiviik-
koon ja laakarintodistukseen tyokyvyttomyysajaksi on merkitty lauantai
-keskiviikko, merkitaan sairauslomapaiviksi lauantai-keskiviikko.
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Jos henkilo on ollut sairauden takia poissa tyostaan seka valittomasti
ennen vapaapaivia, etta niiden jalkeen, vapaapaivat sisaltyvat sairaus-
lomapaiviin. Esim. jos henkild on ollut sairaana perjantaina loppupaivan
ja on vapaapaivien jalkeen maanantaina edelleen sairaana, merkitaan
sairausloma-ajaksi lauantai-maanantai.

Jos poissaolot perustuvat laakarintodistuksiin, joihin valiin jaaneita va-
paapaivia ei ole merkitty tyokyvyttomyyspaiviksi, ja kysymyksessa ovat
eri sairaudet, ei naita vapaapaivia kuitenkaan merkita sairauslomapai-
viksi. Esim. jos on ollut sairaana laakarintodistusten mukaan torstaina
ja perjantaina seka seuraavan viikon maanantaista keskiviikkoon eri
sairauksien perusteella, merkitdan sairauslomapaiviksi torstai-perjantai
seka maanantai-keskiviikko.

4 Sairaus- ja tyotapaturmapalkkaetujen myontaminen

Sairaus- ja tydtapaturmalomien palkkaedut maaraytyvat kunnallisten
virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti.

Palkkaetujen ehdollinen maksaminen ja harkinnanvaraisten palkkaetu-
jen myontaminen sairausloman ajalta perustuu kaupungin omaan kay-
tantoon.

4.1 Palkkaetujen ehdollinen maksaminen sairausloman ajalta

Tapauksissa, joissa henkild on oikeutettu saamaan sairausloman ajalta
tydansion menetyksesta korvausta muualta eika korvauksen saaminen
perustu hanen vapaaehtoisesti kustantamaan etuuteen, maksetaan ha-
nelle sairausajan palkasta ainoastaan se osa, mika on mainittua kor-
vausta suurempi.

Muualta mahdollisesti saatavasta korvauksesta huolimatta sairausajan
palkkaedut maksetaan virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti siihen
saakka, kunnes korvausoikeus on selvitetty ja korvaus on voitu mak-
saa, seuraavin ehdoin:

1 Palvelussuhde kaupunkiin kestaa yhtajaksoisesti viranhoi-
tomaarayksen tai tydsopimuksen perusteella vahintaan yh-
den vuoden.
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2 Henkilo sitoutuu kirjallisesti maksamaan takaisin kaupun-

gille sairausajan palkkaedut myohemmin saamaansa kor-
vausta vastaavalta osalta.

3 Henkild on velvollinen valittomasti ryhtymaan toimenpitei-

siin korvausoikeuden selvittamiseksi. Jos asian vaatimiin
toimenpiteisiin ei ole ryhdytty kolmen kuukauden kuluessa
siita, kun henkilo siihen kykeni terveydellisten seikkojen es-
tamatta, tai korvaus on jaanyt saamatta hanen laiminlyon-
tinsa johdosta, peritaan palkkaetuudet kokonaisuudessaan
takaisin.

Edella mainittuja periaatteita sovelletaan myos silloin, kun tyokyvytto-
myyden syyna on rikoksella aiheutettu henkildvahinko. Tallin myods
tydnantaja voi hakea valtiokonttorilta rikosvahinkolain perusteella kor-
vausta suorittamistaan palkkaeduista edellyttaen, etta asianomainen
henkilo on tehnyt rikosilmoituksen, vaatinut syytteen nostettavaksi tai
esittanyt asiassa rangaistusvaatimuksen.

4.2 Harkinnanvaraisten palkkaetujen myontaminen sairausloman ajalta

Henkildlle myonnetaan hakemuksesta harkinnanvaraisia sairausajan
palkkaetuja enintdan 185 paivalta kalenterivuodessa, jos on jo myon-
netty ehdottomia sairausajan palkkaetuja samana kalenterivuonna 180
paivalta.

Jos henkildlle on myodnnetty sairaus- tai tydtapaturmalomaa jatkuvana
yhdessa tai useammassa erassa yli 12 kuukautta (365 paivaa), myon-
netaan harkinnanvaraisia sairausajan palkkaetuja taman jalkeen enin-
taan 180 paivalta.

Harkinnanvaraiset palkkaedut ovat aina puolet henkilon varsinaisesta
palkasta.

Harkinnanvaraisia palkkaetuja sairaus- ja tyotapaturmaloman ajalta ei
myonneta, jos

- henkild ei ole tehnyt elakehakemusta, vaikka han Iaakarintodis-
tusten perusteella on ollut tai tulee olemaan tyokyvyton yhtajak-
soisesti vahintdan vuoden ja hanella nain ollen on ilmeiset edel-
lytykset tyokyvyttomyyselakkeen saamiseen
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5 Osasairausloma

- henkilo saa samalta ajalta muuta kuin itsensa kustantamaa kor-
vausta muualta esim. sairausvakuutuslain perusteella

- edellisen lomanmaaraytymisvuoden vuosilomaa on pitamatta

- palkkaetuja haetaan enintaan kaksi viikkoa yhdenjaksoisena
kestavalta tyokyvyttomyysajalta

- palkkaetuja haetaan yli kuukauden taannehtivalta ajalta.

Harkinnanvaraisia palkkaetuja voidaan myontaa kerralla enintaan kah-
den kuukauden ajaksi.

5.1 Osasairausloman edellytykset

Osasairauslomalla tarkoitetaan sita, etta henkil tekee osa-aikatyota
sairauslomansa aikana. Jarjestely on tarkoitettu tukemaan osatyokykyi-
sen pysymista tyoelamassa ja nopeuttamaan sairauslomalta paluuta
kokoaikaiseen tyohon.

Osasairausloman myontamisen edellytyksena on tyoterveyslaakarin tai
muun tyoolot riittavasti tuntevan laakarin antama B-laakarinlausunto,
jossa laakari arvioi tyontekijan tyokyvyn seka edellytykset palata osa-
aikaiseen tyohon. Osa-aikaty0 ei saa vaarantaa henkilon terveytta tai
toipumista. Lisaksi edellytetdaan tydnantajan kanssa sopimista ja sita,
etta on tydskennellyt kokoaikaisesti ennen osasairauslomaa. Mikali B-
laakarinlausunnon antaja on muu kuin tyoterveyslaakari, tulee esimie-
hen ilmoittaa tyoterveyshuoltoon omalle tyoterveyshoitajalle osasai-
rauslomajarjestelyn aloittamisesta.

Osa-aikainen tydskentely on mahdollista sopia alkamaan aikaisintaan
sen jalkeen, kun kokoaikainen sairausloma on kestanyt sairauspaivara-
han omavastuuajan (paasaantoisesti sairastumispaiva + 9 seuraavaa
arkipaivaa).

Osa-aikatyota voi tehda sairausloman aikana 12-120 arkipaivaa.
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Kun sairauslomalla oleva henkild on suullisesti sopinut esimiehensa
kanssa osa-aikaisesta tyoskentelysta, han hakee lomakkeella Lv 273
osa-aikaista sairauslomaa. Talloin sairausloma keskeytyy vastaavaksi
ajaksi. Tyosopimuksen muutosta osa-aikatyohon siirtymisesta ei tar-
vita. Lomakkeen lisatietoihin merkitaan tarvittaessa tyotehtavat.

5.2 Osasairausloma-ajan tyoaika ja palkka

Osasairauslomajarjestelyssa tydaika on 40—60 prosenttia kokoaikai-
sesta tyOajasta. Henkil0 tekee osasairausloman aikana omia tyotehta-
vidan normaalia lyhyemman ajan tai hoitaa vain osan tyotehtavistaan.
Kun sovittu osa-aikaty6 paattyy, han palaa entiseen kokoaikaiseen tyo-
tehtavaansa.

Kaupunginhallituksen paattaman kaytannon mukaan, kun henkildlla ko-
koaikaisella sairauslomalla ollessaan olisi kunnallisen virka- ja tyoehto-
sopimuksen mukaan oikeus tayteen sairausloma-ajan palkkaan, mak-
setaan osasairausloman ajalta kunnallisen virka- ja tydehtosopimuksen
mukaan maaraytyva osa-aikatyon palkka seka osa-aikatyon ja kokoai-
katyon palkan erotus. Henkildlle maksetaan siis talta ajalta osa-aika-
tyosta tayden kokoaikatyon palkka. Kela maksaa osasairauspaivarahan
tydnantajalle.

Esim. Henkilon tayden kokoaikatyon varsinainen palkka on 2 000
€/kk. Han on sopinut tydnantajan kanssa tyoskentelevansa
50 % tydajalla osasairauslomajarjestelyn aikana. Talta
ajalta maksetaan osa-aikatyon palkka (1 000 €/kk) ja li-
saksi osa-aikatyon ja kokoaikatydn palkan erotus (1 000
€/KkK).

Osasairauslomapaivat eivat kuluta kunnallisten virka- ja tydéehtosopi-
musten mukaisia palkallisia sairauslomapaivia eivatka nain ollen vai-
kuta sairauslomapaivien laskentaan ja palkan maaraytymiseen.

Esimiehen tulee varmistaa palkkaetujen maara osasairausloman ai-
kana.
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Silta ajalta, kun henkildlla kokoaikaisella sairauslomalla ollessaan olisi
kunnallisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaan oikeus saada kaksi
kolmasosaa varsinaisesta palkastaan, maksetaan osasairausloman
ajalta kunnallisen virka- ja tyoehtosopimuksen mukaan maaraytyva
osa-aikatyon palkka. Kela maksaa henkilolle osasairauspaivarahan ha-
kemuksesta.

Esim. Henkilon tayden kokoaikatyon varsinainen palkka on 2 000
€/kk. Han on sopinut tydnantajan kanssa tyoskentelevansa
50 % tydajalla osasairauslomajarjestelyn aikana. Talta
ajalta maksetaan osa-aikatyon palkka (1 000 €/kk). Lisaksi
han saa Kelasta osasairauspaivarahan (noin 700 €/kk).

5.3 Sairastuminen tai muu tilapainen poissaolo osasairausloman aikana

Lyhytaikainen oma tai lapsen sairastuminen tai muu tilapainen virka- tai
tyOvapaa ei keskeyta osasairauslomaa ja palkka maaraytyy talldin osa-
sairauslomapalkan mukaan. Kun osasairauslomaa ei keskeyteta, osa-
paivarahan maksaminen jatkuu ja sen suorituspaivat kuluvat. Kuitenkin
jos henkild sairastuu osasairausloman aikana ja sairaus kestaa enem-
man kuin 10 (1+9) arkipaivaa, niin osasairauslomajarjestely keskeyte-
taan lomakkeella Lv 273 ja tydnantaja hakee sairauspaivarahaa Ke-
lasta uuden sairauden perusteella.

Vuosilomaa ei suositella pidettavaksi osasairauslomajarjestelyn aikana.
6 Korvaavan tyon, sairausloman ja tyotapaturmaloman hakeminen

Tyontekija hakee korvaavaa tyota, sairauslomaa tai tyotapaturmalo-
maa. Esimies huolehtii, etta korvaavan tyon kaytosta ja sairauspoissa-
oloista sairauden tai tyotapaturman vuoksi tehdaan asianmukaiset paa-
tokset, jotka merkitaan henkilostotietojarjestelmiin.

Sairauslomaa ja tydtapaturmalomaa seka korvaavaa tyota haetaan ja
siitd paatetaan ensisijaisesti sahkoisesti HR-tyopoydalla tai vaihtoehtoi-
sesti lomakkeella Lv 273.

Sairausloman ja tydtapaturmaloman seka korvaavan tyon peruuttami-
nen haetaan ja siita paatetaan lomakkeella Lv 273, jos henkild esim.
haluaa palata aiemmin tydhon tai korvaavaan tydhoén. Osasairauslo-
maa haetaan ja siita paatetaan lomakkeella Lv 273.
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Harkinnanvaraisia sairausajan palkkaetuja haetaan ja niista paatetaan
lomakkeella Lv 303.

7 Tyokyvyn arvioiminen

Esimiehen tulee mahdollisimman varhaisessa vaiheessa kiinnittaa huo-
miota poissaoloihin ja tydkyvyn heiketessa ottaa puheeksi tyontekijan
kanssa tarvittavat tukitoimenpiteet kaupungin varhaisen tuen mallin
mukaisesti. Mikali toistuvien ja pitkien poissaolojen taustalla on selke-
asti terveydelliset syyt tai sairaus aiheuttaa rajoituksia tyon tekemiseen,
esimiehen tulee ohjata tyontekija tydterveyshuoltoon.

Jos henkild ei pysty terveytensa puolesta selviytymaan tyotehtavien
hoitamisesta ja varhaisen tuen toimenpiteet tydpaikalla eivat riita, esi-
mies voi ohjata tyontekijan tydkyvyn arviointiin tydterveyshuoltoon. Tyo-
kyvynarviopyynto tehdaan kirjallisesti helmessa olevalla lomakkeella.

Tyontekijan tyokyvyn arvioimiseksi ja tyossa jatkamismahdollisuuksien
selvittamiseksi esimiehen on ilmoitettava tyontekijan sairauspoissa-
olosta tyoterveyshuoltoon viimeistaan silloin, kun edeltavan 12 kuukau-
den aikana tyontekijalle on kertynyt yhteensa 30 sairauspoissaolopai-
vaa. Kun sairauspoissaolopaivia on edeltaneen 12 kuukauden ajalta
kertynyt 60 paivaa, esimies arvioi yhdessa tyoterveyshuollon kanssa
tyoterveysneuvottelun ja tyokyvyn arvioinnin tarpeen. Tyontekijan tulee
toimittaa tyoterveyshuollon lausunto tyokyvysta Kelalle viimeistaan sil-
loin, kun tyontekijalle on maksettu sairauspaivarahaa 90 arkipaivaa.
Nama 90 paivaa voivat kertya yhtajaksoisesta tyokyvyttomyydesta tai
useista lyhyista jaksoista. Tyoterveyshuollon tulee talldin arvioida tyon-
tekijan jaljella oleva tydkyky ja selvittda yhdessa tydnantajan ja tyonte-
kijan kanssa tyohon paluun mahdollisuudet.
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8 Lisatiedot

Tahan ohjeeseen liittyvia lisatietoja esimiehille antaa kaupungin HR-
neuvonta puh. 310 38080, hr-neuvonta@hel.fi.

Asta Enroos
va. henkildstojohtaja

JAKELU Toimialat, virastot ja liikelaitokset
Henkildstopaallikot ja vastaavat
Paikallisjarjestdjen puheenjohtajat
Paaluottamusmiehet
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