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1 Johdanto

Tyohyvinvointi tarkoittaa sita, etta tyo on turvallista, terveellista ja mielekastd, ja sita teke-
vat ammattitaitoiset tyontekijat hyvin johdetussa organisaatiossa. Tyohyvinvointi lisda tyo-
hon sitoutumista ja vahentaa sairauspoissaolojen maaraa.

Taman oppaan tarkoitus on yhtenaistaa tyéhyvinvoinnin ja tydkyvyn edistamisen kadytan-
teet sekd toimintaohjeet kunnassa. Varhainen tuki tarkoittaa toimenpiteit3, joilla edistetdan
tyokykya ja ehkaistaan tyokyvyn heikkenemista.

Tama opas paivitetdan vuosittain. Voimassaoloaika on ilmoitettu kansilehdessa. Vuonna
2026 tehtavat paivitykset listataan tiivistelman muodossa oppaan alkuun.

2 Tyokyky

Tybkyky on tyéhyvinvoinnin perusta. Tyokyky rakentuu yksilén voimavaroista ja tyon vaa-
timuksista. Molemmat voivat vaihdella ajan kuluessa. Laaja-alaista tyokykya voidaan hah-
mottaa esimerkiksi professori Juhani llmarisen kehittdman Tyokykytalon avulla.

Tyokykytalo nll o

TYOKYKY

a Johtaminen, tyo-
yhteisd ja tycolot

TOIMINTAYMPARISTO B Arvot, asenteet
"""""""""""""""""""""""" ja motivaatio -~~~ =--

2 Osaaminen
o ° e
- [ ] 4 ° ° 1 Terveys ja B
[ ] [ w toimintakyky
Perhe Lahiyhteiso
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3 Tyoyhteison pelisadannot

Hyvaan tyokayttaytymiseen kuuluu:

Reiluus ja huomaavaisuus.

Hyva, avoin ja rehellinen vuorovaikutus esihenkilon ja muun tyoyhteison kanssa.
Uskallus ottaa avoimesti ja rakentavasti vaikeat ja hankalat asiat esille niiden
kanssa, joita asia koskee.

Erilaisuuden ymmartaminen ja hyvaksyminen.

Oleminen luottamuksen arvoinen pitamalla kiinni lupauksista.

Tyoyhteisotaidot

Ty6yhteisotaidot perustuvat oman ja toisten roolin ymmartamiselle tyoyhteisossa seka

viestinta- ja vuorovaikutustaidoille ja itsensa johtamisen taidoille.

Ty6yhteisossa tarvittavia taitoja ovat:

Organisaation perustehtavan ymmartaminen sekd oman tehtavan ymmartaminen
osana kokonaisuutta

Organisaation toimintaohjeiden tunteminen ja noudattaminen

Ammattitaidon yllapitiminen ja kehittdminen

Ammatillisuus ja empaattisuus

Hyva tyokayttaytyminen ja vuorovaikutustaidot

Tyo6paikan vaikuttamiskeinojen tunteminen ja niiden kayttaminen

Ristiriitatilanteiden ratkaisutaidot.
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4 Toimijoiden roolit ja tehtavat

Kaikkia toimijoita kannustetaan tuomaan rohkeasti esille kehittamisideoita tydhyvinvoinnin
parantamiseksi. Omaa tulosyksikkoa koskevat kehitysideat toimitetaan yksikon esihenki-
[6lle. Muut esitykset kunnan henkiléstohallinnolle. Taman liséksi eri toimijoilla on tarken-
nettuja tehtavia tydhyvinvoinnin yllapitamiseksi.

4.1 Tyontekija

Tyontekijalla on oleellinen rooli tyokykynsa ja ammatillisen osaamisensa yllapitamisessa.
Tyontekija edistda tyohyvinvointia huolehtimilla terveydestaan ja turvallisuudestaan seka
omalta osaltaan huolehtimalla tyoyhteison hyvinvoinnin toteutumisesta

Tyontekijan tehtava on:

tuoda tyonantajan, tyoterveyden tai tydsuojelun tietoon tychon tai tyossajaksa-

miseen liittyvat huolet

ilmoittaa sairaspoissaolosta viipymatta lahiesihenkil6lle

tehda poissaoloilmoitus ESS:ssa seka toimittaa mahdollinen sairaspoissaoloto-
distus lahiesihenkildlle.

seurata tulosyksikon toimintaa liittyvaa seka kunnan yleista henkilostoviestintaa
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4.2 Esihenkilo

Esihenkil6lla on keskeinen rooli tyéhyvinvoinnin mahdollistajana, tydyhteison tukijana ja
kehittajana. Esihenkil6 vastaa tulosyksikon tyokykyjohtamisesta.

Esihenkilon tehtidva on:

e vastata timan oppaan toteutumisesta omassa yksikossa

e kasitelld tulosyksikossa esiin tulevia tydhyvinvoinnin kehitysideoita yhteistoimin-
nassa tyontekijoiden kanssa
seurata yksikkonsa tyontekijoiden tyossa suoriutumista ja tyéssajaksamista ylei-
sesti
vastata ESS-poissaolokirjausten ajantasaisuudesta seka seurata poissaolojen ker-
tymista
tarvittaessa ottaa huoli puheeksi yhdessa tyontekijan kanssa ja kdynnistaa varhai-
sen tuen mukaiset toimenpiteet (kts. luvut 6, 10)
osallistua yksikkonsa tyontekijan tyokykyprosessiin
pitda tyontekijakohtaiset kehityskeskustelut sadnnollisesti
vastata tyontekijoiden perehdyttamisesta tehtavaan ja tydymparistoon
vastata toimintayksikoén organisoitumisesta seka toiminta-alakohtaisten ohjeiden

ajantasaisuudesta

vastata johtamisjarjestelyjen seka sen sijaisjarjestelyjen tiedottamisesta

vastata tulosyksikon toimintaan liittyvasta viestinnasta
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4.3 Henkilostohallinto

Henkiléstdhallinnolla on tyénantajan edustajana koordinoiva rooli tyShyvinvointiin liitty-
vissd asioissa. Henkilost6hallinto tukee johtamista, tyontekijaa ja tyoterveystoimijoita.

Henkilostohallinnon tehtiava on:

tyontekijoiden perehdyttamisesta yleisissa asioissa

vastaa yleisesta henkilostoviestinnasta

vastaa tyohyvinvointiohjelman vuosittaisesta paivittamisesta

yleista tyohyvinvointia edistavien kehittamisideoiden kasitteleminen yhteistoi-
minnassa tyontekijaedustajien kanssa

tyohyvinvointikyselyn laatiminen, tulosten analysointi ja niiden lapikayminen tu-
losyksikkotasolla

sairaspoissaoloyhteenvedon tuottaminen tulosyksikaille

sairaspoissaolotilastojen siirto tyoterveyden rekisteriin

sairaspoissaoloihin, tyokykyyn ja tyoterveyspalvelujen kdyttdon liittyvien tunnus-

lukujen seuranta kunta- ja tulosyksikkotasolla
osallistua tarvittaessa tyokykyprosesseihin tyénantajan edustajana yhdessa esi-

henkilon kanssa.
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4.4 Tyoterveys

Tyoterveyshuolto toimii Savitaipaleen kunnan yhteistydkumppanina tyéhyvinvoinnin ja
tyon terveellisyyden, tyoturvallisuuden seka tyokykyisyyden edistdmiseksi. Tyoterveys-

huollon sopimussisalto ja suunnitellut toimenpiteet kuvataan vuosittain péivitettavassa toi-
mintasuunnitelmassa

Tyo6terveyshuollon tehtava on:
e Tukea tyontekijoita, tyoyhteisoja ja esihenkiloita
o Tyodkyvyn arviointi ja tukitoimien kartoitus toteutetaan tyontekijan, tyon-
antajan edustajan tai terveydenhuollon aloitteesta
Toimia moniammatillisesti tyoterveyden asiantuntijana
o Savitaipaleen kunnan tyoterveystiimi koostuu tyoterveyshuollon ammat-
tihenkildista ja asiantuntijoista:
= tyoterveyslaakari
= tyoGterveyshoitaja
= tyofysioterapeutti
» ravitsemusterapeutti
= tyokykyvalmentaja
Seurata tyoterveyden tunnuslukuja ja tyoterveysyhteistyon toteutumista yh-
dessa Savitaipaleen kunnan kanssa

Osallistua tyosuojeluyhteisty6hon ja tyohyvinvointitoimintaan

Tyobterveyshuolto esihenkildiden tukena:
Esihenkilo voi ottaa matalalla kynnykselld yhteyttd nimettyyn tyoterveyshoita-
jaan
Tyoterveyshuolto neuvoo ja ohjaa esihenkil6ita tyoterveysyhteistyossa seka tyo-

kyvyn tukitoimissa

Tyokykyyn vaikuttavissa tilanteissa tyoterveyshuolto ohjaa tyontekijaa keskuste-

lemaan esihenkilonsa kanssa
Esihenkilon oma aktiivisuus ja aloitteellisuus tyokyvyn tukitoimissa on tarkeas,

vaikka tyontekijalla olisi tyoterveyshuollon kontakti
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Tyo6terveyshuolto on salassapitovelvollinen:

Terveydentilaa koskevia tietoja ei luovuteta tyonantajalle ilman tyontekijan lupaa.
Tyo6terveyshuolto ei voi ottaa yhteytta tyonantajaan, jos tyontekija kieltda yhtey-
denoton.

Tyontekijan luvalla tyoterveyshuolto voi olla suoraan yhteydessa esihenkiloon

esim. tyokykyneuvottelun sopimiseksi tai tukitoimien suunnittelua varten.

4.5 Tyo6suojelu

Tyo6suojelu on keskeinen rooli tyéolosuhteiden terveellisyyden ja turvallisuuden edistami-
sessa. Tyosuojelua toteutetaan yhteistoiminnassa tydnantajan ja tyontekijoiden kanssa.

Ty6suojelupaallikkod on esihenkilon edustaja ja tydsuojeluvaltuutetut tyéntekijéiden edus-
tajia. Tyosuojelun toimintaa ohjaa lainsdadanto, jossa sen tehtavat on kuvattu tarkemmin.

Ty6suojelun tehtava tiivistettyna on:

e kaynnistda tyosuojelun yhteistoiminta (tyénantajan velvollisuus)

e selvittada ja arvioida tyon vaaroja

e tunnistaa tyoolojen kehittamistarpeet ja korjata niita

Ty6suojelutiimiin kuuluvat:

- Onni Sirenne - tydsuojelupaallikkod
- Petri Nisonen - tyosuojeluvaltuutettu (tyontekijat)
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5 Tyon aikaiset rutiinit

Seuraavilla ty6arjessa saanndllisesti tapahtuvilla rutiinitoimenpiteilld edistetdan tyohyvin-
vointia, ennaltaehkaistian haasteita sekd mahdollistetaan tarvittavien toimenpiteiden oi-
kea-aikainen kaynnistaminen.

5.1 Viestinta

Tehokas ja sdannollinen viestintd mahdollistaa tydssa onnistumisen ja tukee oleellisesti tyo-
hyvinvointia. Toimiva viestintad on seka tiedottamista, etta viestinnan aktiivista seuraa-
mista.

Tyontekija:

eviestii tarvittaessa
tyohyvintointiin liittyvista
asioista esihenkildlle tai
tyoterveydelle

eseuraa kunnan
henkilostohallinnon ja
tulosyksikén omaa
viestintaa

Esihenkilo: Henkilostohallinto:

eviestii tulosyksikolle sen eviestii yleisista tyosuhteisiin
toimintaan liittyvista liittyvista asioista

asioista evilittaa tydterveyden
eseuraa kunnan viestintda kunnassa
henkilostohallinnon

viestintaa

Tyo6suojelu

eraportoi turvallisuuteen ja
terveyteen liittyvista
havainnoista ja
toimenpiteista

5.2 Perehdytys

Tyonantaja perehdyttaa tyontekijat tehtavaansa. Yksikkokohtaisesta perehdyttamisesta
varsinaiseen tehtavaan ja tulosyksikon toimintaan vastaa lahiesihenkild. Perehdyttaminen
tehdaan uudelle tyontekijalle, seka nykyisesta tehtavasta oleellisesti poikkeavaan toiseen
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siirtyvalle nykyiselle tyontekijalle. Yleisesta tydsuhteisiin liittyvasta perehdyttiamisesta vas-
taa kunnan henkiléstohallinto. Perehdyttamisen tukena kaytetaan lomaketta (Liite 2).

Tama lisaksi lahiesihenkild vastaa tulosyksikén organisoitumisesta seka huolehtii toimiala-
kohtaisten ohjeiden ajantasaisuudesta yhteistydssa henkiloéstéhallinnon kanssa.

5.3 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelu on jarjestelmallinen tyontekijan ja esihenkilon luottamuksellinen tapaa-
miskaytanto tyossa esiintyvien asioiden seka tydssa suoriutumisen lapi kaymiseksi etta am-
matillisen kehittdmistarpeiden kartoittamiseksi.

Saannolliset kehityskeskustelut pidetaan vuosittain tulosyksikén toiminnan kannalta sopi-
vassa ajankohdassa. Aloite sdannéllisesti jarjestettavista kehityskeskusteluista tulee esihen-
kilolta.

Taman lisdaksi on mahdollista sopia tapauskohtaisia kehityskeskusteluja esimerkiksi tehtava-
kuvan tai toimintayksikon muutoksen yhteydessa. Tapauskohtaista kehityskeskustelua voi
pyytaa tyonantaja tai tyontekija.

6 Poissaoloihin tai tyokykyriskeihin liittyvat rutiinit

Poissaoloihin liittyvat toimintatavat tehostavat ilmoituskaytanteita, edistavat tyoterveys-
palvelujen tarkoituksen mukaista kayttoa seka mahdollistavat tarvittaessa varhaisten tuen
mukaiset toimenpiteet.

6.1 Milloin ladkarikaynti on tydaikaa

Kun tyontekijalla tai viranhaltijalla on tarve kayda tutkimuksissa tai hoidoissa, hanen tulee
ensisijaisesti kayda niissa vapaa-aikana.

Todellisen tarpeen vaatiessa tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus kdyda tydajalla 1ddkarin
lahetteelld mairaamissa tutkimuksissa tai synnytystd edeltivissa laiketieteellisissa tutki-
muksissa. My0s &killisen hammassairauden johdosta hoitotoimenpiteessa voi kdyda tyo-

ajalla, jos sairaus vaatii hoitoa samana paivana tai saman tyévuoron aikana.

Todellinen tarve tarkoittaa, etta tutkimus ei ole tehtavissa tyéajan ulkopuolella tai tutki-

mustarve on akillinen.

Paasaantona on, etta tyontekija kiay myos naissa tutkimuksissa vapaa-ajallaan. Tutkimuksista
pitaa ilmoittaa tyonantajalle niin ajoissa kuin mahdollista, jotta tydnantaja voi ottaa ne huo-
mioon tydvuorosuunnittelussa. Tutkimuksissa kaynti ei ole tydaikaa. Tutkimuksia ja niihin

liittyvad matka-aikaa varten jarjestetdan vapautus toista. Tutkimuksissa kayntiin kuluvan
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ajan vuoksi palkkaa ei vahennet3, tytaikaa pidenneta eika tyoaikaa tutkimusten vuoksi tee-

tetd mybhemmin takaisin. Kyseisen paivan tyoaika jaa kuitenkin vajaaksi.

Tyo6aikaa
e TyoOnantajan maaraamat tutkimukset
e TyoOnantajan maaraamaa tyohontulotarkastus
Ei tyoaikaa
Oma-aloitteiset ladkarissa kaynnit ja niiden yhteydessa suoritettavat tutkimukset
Laskarin lahetteellda maaraama laboratoriotutkimus, joka tehdaan oma-aloitteisen
laakarikaynnin yhteydessa.
Ikdvuositarkastukset
Laakarin maaraamat saannolliset tarkastukset, joissa tyontekijalta otetaan veriko-
keita tai mitataan verenpaine
Kaynti fysikaalisessa hoidossa.

Useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset.

Soveltamisesimerkki 1 (KVTES, TS)

Henkil6 tyoskentelee yleistybajassa kokoaikaisena tyontekijana. Viikon sdanndllinen
tyoaika on 38 tuntia ja 45 minuuttia. Jos keskiviikolle on suunniteltu kahdeksan tunnin
tyovuoro ja tutkimuksiin matka-aikoineen menee kaksi tuntia, jaa keskiviikon tydaika
kaksi tuntia vajaaksi. Palkkaa ei vahenneta eika tyoaikaa vajauksen vuoksi pidenneta.

Jos tyonantajalla kuitenkin on perusteltu syy muuttaa tyovuoroluetteloa ja pidentia
perjantaille suunniteltu kuuden tunnin tyopaiva kahdeksan tunnin tyépaivaksi, ei synny
ylityota, koska saannollinen tyoaika ei ylity. Tyovuoroluettelon yksipuolinen muutos on
tehtava ennen tyévuoron alkamista.

Soveltamisesimerkki 2 (OVTES)

Virantoimituksen keskeytyessa sen johdosta, etta viranhaltija on tydnantajan maaraa-
massa terveydenhoidollisessa tutkimuksessa, jatkotutkimuksessa tai tarkastuksessa tai
viranhoidon edellyttamassa lakim&araisessa tai ohje- ja johtosdadnnossa maaratyssa tar-
kastuksessa, maksetaan hanelle talta ajalta varsinainen palkka. Samoin maksetaan varsi-
nainen palkka, milloin virantoimitus on keskeytynyt sen johdosta, etta viranhaltija on
joutunut todellisen tarpeen niin vaatiessa ladkarin maaradamaan tutkimukseen tai synny-
tysta edeltaviin ladketieteellisiin tutkimuksiin seka sen johdosta, ettd han on joutunut
sellaiseen laakarintarkastukseen, joka on valttamaton sairausvakuutuslain mukaisen ras-
kausrahan saamiseksi.

10



), Savitaipale
s

Syddmelld Sovussa Sisulla

6.2 Tyontekijan sairastuminen

lImoitus viipymatta Tarvittaessa yhteys -
esihenkildlle Terveystaloon Raportointi

e [Imoitus tehdaan e Ensisijaisesti e Poissaoloilmoitus
e 1. soittamalla tyoterveyshoitaja tai - ESS:ssa:
e 2. tekstiviestill3, jos tyofysioterapeutti * Koodi 19 "oma
puhelu ei tavoita e 3+2 pdivaa selvitys"
e esihenkild soittaa e Laajempi kirjo syita. e Koodi 27 "Akillisesti
tarvittaessa takaisin e Yhdessa hoitajan tai sairastuneen lapsen
eEsihenkildn luvalla 5 fysioterapeutin kanssa hoito"
paivaan asti. Yleiset syyt, tyoterveyslaskarin ja e Koodi 20 "la3karin tai
kuten: muiden palvelujen terveydenhoitajan
o diagnosoitu migreeni tarpeen arviointi todistuksella"
e vatsatauti e Todistus poissaolosta
o flunssa-kuume lahiesihenkildlle
e Alle 12-vuotiaan lapsen .t;r:(/?‘cllzzgasfgy?;téé
g;s;ér;]egszczgovapaa 4 todistukse:p poissaolon
palkallista) kestosta riippumatta

6.3 Akillisesti sairastunut lapsi

IImoitus viipymatta

esihenkil6lle Raportointi

e Alle 12-vuotiaan lapsen tilapdinen e Poissaoloilmoitus ESS:ssa:
hoitovapaa 4 péivaan asti e Koodi 27 "Akillisesti sairastuneen
lapsen hoito"

e Pyydettidessa luotettavan
selvityksen antaminen

e Terveydenhoitajan antama tai muu
esihenkilon hyvaksyma selvitys

11



Savitaipale

\n/ Syddmelld Sovussa Sisulla

6.4 Tyokykyneuvottelu
Tavoitteena on tyokyvyn, tydssa jatkamisen ja tyohon paluun tukikeinojen l6ytaminen

e Voidaan jarjestaa tyontekijan, tydnantajan, tyoterveyshuollon tai muun tervey-
denhuollon edustajan aloitteesta jo varhaisessa vaiheessa tyokykyriskin ilmaan-
tuessa
Neuvottelu on luottamuksellinen. Tyontekijan terveystietoja kasitelladn vain siina

laajuudessa, jossa tyontekija itse antaa luvan niita kasitella.

Neuvotteluun osallistuvat tyontekija, tyonantajan edustaja(t), tyéterveyden edus-

taja(t), seka tarvittaessa tyontekijan tuki- tai luottamushenkild seka tarvittaessa
esim. erikoissairaanhoidon tai paihdehuollon edustaja

Tyoterveyshuolto toimii neuvottelussa puolueettomana asiantuntijana
Neuvottelusta laaditaan muistio (LIITE 3), joka tallennetaan potilastietoihin seka
toimitetaan tyontekijalle ja tydnantajalle

Huolen puheeksi ottamisen (varhaisen tuen) keskustelu on suositeltavaa jarjestaa

ennen tyokykyneuvottelua

6.5 Poissaoloseuranta ja tyokykyriskien hallinta

Ty6nantaja seuraa poissaoloja ja reagoi seuraavalla tydnjaolla:

Henkilostohallinto Lahiesihenkilo

e Raportti tulosyksikon e Tyontekijan poissaolojen ESS-
poissaolopaivista lahiesihenkildlle kirjausten ajantasaisuuden

seka toimialajohtajalle 4 krt/v. varmistaminen viikoittain.

¢ Poissaolotietojen siirtaminen e Poissaoloihin liittyvan huolen
tyoterveyden rekisteriin puheeksi ottaminen tarvittaessa
kuukausittain. e viimeistaan kun, poissaoloja on

¢ Poissaolojen yleinen seuranta kertynyt kumulatiivisesti 30 paivaa.

kunta- ja tulosyksikkotasolla.
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Tyoterveydessa seurataan tyontekijoiden sairauspoissaoloja ja ennakoivia signaaleja sovi-
tun kdytannon mukaisesti. Seurantaa toteutetaan sahkoisen jarjestelman avulla.

Sairauspoissaolo- ja tyokykyriskiseurantaa toteuttavat Savitaipaleen kunnalle nimetty tyo-
terveyslaakari, tyoterveyshoitaja ja tyofysioterapeutti. Tydterveyshuolto seuraa ja arvioi
tyontekijoiden tyokykya myos vastaanottokayntien yhteydessa. Jos vastaanotolla havai-
taan tyokyvyn muutoksia, tyoterveyshuolto kartoittaa tyokyvyn tukitoimien tarvetta.

Tyo6terveyshuolto kartoittaa tyokyvyn tukitoimien tarvetta ja on tarvittaessa tyonteki-
jaan yhteydessa seuraavissa tilanteissa:

Poissaolojakso on kertynyt kumulatiivisesti 30-60-90 paivaa

Tyontekija on asioinut tyoterveydessa usein (vahintaan 8 kertaa edeltdvan 12 kk

aikana)
Esihenkil6lla on herannyt huoli tyokyvysta ja hdn on ottanut yhteytta tyoterveys-
huoltoon

Tyontekijalla itsellddn on herannyt huoli tyokyvysta

Yhteydenoton tarkoitus on selvittda tyokyvyn tuen tarve ja suunnitella tilanteeseen sopivat
tukitoimet.

Tybkyvyn tukitoimia ovat esim:

Keskustelu esihenkilon kanssa
Tyokykytarkastus tyoterveyshuollossa (tyoterveyshoitaja, tyofysioterapeutti,
tyoterveyslaakari)
o velvoittava tyokykytarkastus esim. rekrytointivaiheessa, tyonantajan
maarayksesta
vapaaehtoinen tyokykytarkastus esim. tyoterveyshuollon aloitteesta,
tyonantajan toiveesta

Ty6olosuhteiden kartoitus tyopaikalla

Ohjaus asiantuntijalle (tyoterveyspsykologi, ravitsemusterapeutti, tyokykyval-

mentaja)
Tyo6kykyneuvottelu

Kuntoutusmahdollisuuksien kartoitus

Tyontekijan tyokyvyn seuranta ja toimenpiteiden vaikuttavuuden arviointi

o Tyoterveyshuolto suunnittelee tyokyvyn seurantakdynnit ja -yhteydenotot tyonteki-

jan kanssa
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Tyoterveyshuolto sopii tarvittaessa tyontekijan lisdksi tydnantajan kanssa seuran-
nasta, esim. seurantaneuvottelun jarjestaminen
Tyo6terveysyhteistydssa voidaan sopia my6s yhteisollisista toimenpiteistd, jotka koh-

distuvat tyopaikalle, tydyhteis6on tai tyéolosuhteisiin

7 Huolen puheeksi ottaminen

Tyo6paikassamme on velvollisuus toimia, mikali on olemassa huoli tyéntekijan tai tydyhtei-
son tyohyvinvoinnista. Aloite keskustelulle voi tulla tyontekijalta, tyokaverilta tai esihenki-
[61ta. Tavoitteena on kdynnistda positiivinen muutos.

Milloin on syyta ottaa huoli puheeksi:

tyokyky on heikentynyt

tyopdivat ovat toistuvasti pidentyneita tai lyhentyneita tai esiintyy toistuvaa
myo6hastelya

tyotoveri tai asiakkaat valittavat tyontekijasta

valinpitamattomyytta, vasymysta tai muutoksia kayttaytymisessa

kaytos viittaa paihteiden ja/tai ladkkeiden ongelmakayttoon

sairaspoissaolot lisdantyvat tai viikonlopun yhteyteen sijoittuu toistuvia poissa-
oloja

esiintyy ammatillista taantumista, joka heikentaa perustehtavan suorittamista
tyoyhteisossa esiintyy epatervetta kilpailua tai jatkuvia ristiriitoja

tyoyhteison tai tyontekijan tyon sujuvuus, laatu ja tuloksellisuus heikkenevat
tyoyhteiso ei saavuta sille asetettuja toiminnallisia tavoitteita tai perustehtavan
suorittamisessa on oleellisia haasteita

tyopaikalla joku kokee tulevansa hairityksi tai syrjityksi

tyopaikalla havaitaan terveytta tai turvallisuutta uhkaava riski

14
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Hyvan keskustelutilanteen edellytyksia:

e Kumpikaan osapuoli ei saa tuntea olevansa syytettyna, vaan esihenkilo tai tyoka-
veri on huolissaan tyontekijan hyvinvoinnista ja asian edistiminen on molempien
osapuolten yhteistyota.

Keskustelulle varataan ennakkoon molemmille osapuolille sopiva aika ja rauhalli-
nen paikka.

Molempien on valmistauduttava keskusteluun.

Puhu arvostavasti ja selkeasti: "Olen huolissani sinun tyossa jaksamisestasi..”
Puhu mindmuodossa ja kerro selvasti tapaamisen aihe: "Haluan keskustella kans-
sasi...”

Pysy tyohon liittyvassa aiheessa, tosiasioissa ja havainnoissa

Kasittele tyon tekemiseen liittyvia ongelmia konkreettisin esimerkein

Al esit3 syytoksia

Rohkaise ja kannusta tyontekijad puhumaan, kiitd avoimuudesta ja rehellisyy-
desta

Kuuntele ja neuvottele tydssa mahdollisesti tarvittavista muutoksista

Tarjoa aitoa tukea ja apua

Ole joustava, ota tilanne huomioon. Kyse on vuoropuhelusta. Painopiste on siin3,
kuinka tasta jatketaan eteenpain.

Kirjataan keskustelun tulos ja sovitut asiat. Seurataan niiden toteutumista.

Sovi seurantatapaaminen.

Mikali keskustelu ei suju, sopikaa uusi tapaaminen ja miettikaa milla keinoilla paa-
sette seuraavalla kerralla eteenpain.

Tilanteen vaatiessa voi apuun pyytaa tyoterveyshuoltoa, tyosuojelua tai henki-

|6stohallintoa.

Puheeksiottotilanteessa:

. jasennetaan tyokykyongelma
kuvataan toivottu tyokyky
maaritellaan tarpeelliset muutokset tyokyvyssa
maaritellaan tarpeelliset muutokset tydssa, tydolosuhteissa ja tyoyhteistssa
valitaan toimenpiteet
sovitaan tyokyvyn ja tyon kehittamisesta
paatetaan seurannasta
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8 Tyohyvinvointikysely ja tyokyvyn tunnusluvut

Henkil6stohallinto toteuttaa vuosittain tyohyvinvointikyselyn ja koostaa tuloksista raportin
kunta- ja tulosyksikkotasolla. Kyselyyn vastataan nimettémana ja tuloksissa huomioidaan
tietosuoja. Tulosten kasittely ja niista johdettavat kehitystoimenpiteet kasitelldan tulosyk-
sikkotasolla yhteistoiminnassa tynantajan ja henkiloston kanssa seka esitelldan kunnanhal-
lituksessa.

Tyoterveyshuolto pyrkii tunnistamaan tyokykyriskeja mahdollisimman varhaisessa vai-
heessa. Tyoterveyshuolto raportoi organisaatio- ja tydyhteisétason havainnoista seka tyo-
terveyden tunnusluvuista tyonantajalle yhteisty6tapaamisissa. Raportoinnissa huomioidaan
tietosuoja.

Seurattavia tyokyvyn tunnuslukuja ja havaintoja ovat muun muassa:

esihenkilon myontamat poissaolot/hlo
sairauspoissaolopaivat/hlo
terveysprosentti

tyokykyriskit riskiraportissa

toteutuneet tyokykyneuvottelut

korvaavan ja kevennetyn tyon suositukset

9 Tyoéhyvinvoinnin vuosikello

hteiset pikkuioulut ~ ty6hyvinvointiohjelman
yhteiset pirkujouiu Marras- Tammi- Kisittely yksikdiss3

tyéhyvinvointiohjelman joulukuu helmikuu

e tiedote ty6hyvinvointi-
paivitys

budjetin kayttokohteista
tyoterveyshuollon toi-
mintasuunnitelma Kehityskeskustelut pide-
taan vuosittain tulosyk-
sikdn toiminnan kannalta
sopivassa valissa
Syys- Maalis-
lokakuu huhtikuu

tyohyvinvointikysely, tu-
Touko- lokset ja johtopaatok-
set/tavoitteet

tyShyvinvointiteema-
paiva

henkil6stésuunnitelma elokuu

henkilostoraportti
rentouttavaa loma-

ty6hyvinvoinnin talous-
kautta!

arvio
yksikkokohtaisia tyhy-
tapahtumia

tyohyvinvoinnin tavoit-
teiden seuranta
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10 Etatyd

Etatyoskentelyn avulla pyritdan lisddmaan tydn tuottavuutta, tydjarjestelyjen monipuoli-
suutta ja joustavuutta sekad parantamaan tyéhyvinvointia.

Etatyon piiriin kuuluvat ne tyontekijat, joiden tyotehtavia voidaan tydnantajan mielesta
tehda etatyona. Esimies harkitsee etatyon kayttémahdollisuudet aina tyétehtavien ja toi-
minnan nakokulmasta ottaen huomioon etityon hyddyt ja riskit sekd henkiléstén yhden-
vertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Tydntekijalla ei ole ehdotonta oikeutta etatyohon, eika
ty6nantaja voi siihen velvoittaa.

Etatyon piiriin eivat kuulu sellaiset osa-aikaty6ta tekevat, jotka ovat tydssa enintidan kol-
mena (3) tydpaivana viikossa. Etatyon kasite ei myoskdan koske opetushenkil6stos, silla
OVTES:ssa on omat maaraykset tydn tekemisen ajan ja paikan suhteen.

Etatyopaivien maara kuukaudessa saa paasaantoisesti olla enintaan nelja yksittaista tyopai-
vaa ja viikossa yksi tai kaksi paivaa. Perustellusta ja painavasta syysta etdpaivia voi olla
myd&s enemman ja perakkain.

Etatyosta laaditaan etaty6sopimus, jossa on myds kuvattu etatyon sisilto ja ehdot tarkem-
min (Liite 4).

11 Kevennetty - korvaava ty6 ja tyokierto

Tassa luvussa kasitelldan tyokyvyn alenemisen aiheuttamaa tarvetta kartoittaa ja paattaa
kevennetysta tai korvaavasta tyosta. Tyokierto on tydyhteisdssd samankaltaisessa tehta-
vankuvassa (esim. sama tasopalkkaryhmi ja taso) tydskentelevien tyontekijoiden tyotehta-
vien maaraaikaista vaihtelua. Kierrosta sovitaan yhdessa esihenkilon kanssa. Tyokierto ei
saa johtaa palkanmuutostarpeisiin.

Sairaudesta tai vammasta huolimatta tyokykya on usein jaljelld erilaisiin tyotehtaviin. Tyon
kevennyksella pyritdan hyodyntamaan jiljelld olevaa tyokykyisyytta ja tukemaan tyonteki-
jan kuntoutumista. Ty6hon paluussa on olennaista valttaa tyotehtavia, jotka voivat pahen-
taa sairautta tai joiden tekeminen ei onnistu sairauden vuoksi.

Laakari ottaa kirjoittamallaan todistuksella kantaa sairauden tai vamman aiheuttamiin tyo6-
rajoitteisiin maaritetylld ajanjaksolla (Iddketieteellinen kannanotto).

Tyonantaja tekee paatdksen, onko rajoitteen huomioivaa kevennettya tai korvaavaa tyota
tarjolla tyontekijalle. Tyonantajan ja tyontekijan on hyva keskustella, onko kyseessa tyoeh-
tosopimuksen mukainen kevennetty tyo vai puhutaanko korvaavasta tyosta (hallinnollinen
kannanotto).

Jos tyopaikalla ei ole tarjota kevennettya tai korvaavaa tyota, kirjoitettua laakarintodistusta
voidaan kayttaa sairauspoissaolotodistuksena ja silla voidaan hakea Kelalta sairauspaivara-
haa. Tall6in hakemukseen tarvitaan tynantajan ilmoitus siit3, ettei kevennettya tai korvaa-
vaa tyota ollut jarjestettdvissa. Kevennettya tai korvaavaa ty6ta voi tarjota myos lyhyem-
malle ajanjaksolle kuin mita l1aakari on maarittanyt todistuksessa. Sairauspoissaolo voi olla
tarpeen niiden paivien osalta, joille kevennettya tai korvaavaa ty6ta ei ole voitu jarjestaa.

17



Savitai

pale

‘\-./ Syddmelld Sovussa Sisulla

Mikali kevennettya tai korvaavaa ty6ta ei ole tarjolla ja sairauspoissaolo halutaan raportoi-
tavaksi Terveystaloon, tulee siitd ilmoittaa samoin kuin ulkopuolisista sairauspoissaoloista.
Muussa tapauksessa ilmoitusta tai yhteydenottoa ei tarvita.

Epaselvissa tilanteissa kannattaa olla yhteydessa tyoterveyshuoltoon. Kevennetyn ja kor-
vaavan tyon soveltamisessa voidaan tarvittaessa hyddyntaa tyékykyneuvotteluprosessia.

Korvaava tyo

Kevennetty tyo

Tyo6tehtava Tydsopimuksen Ty6sopimuksen ulko- Esihenkild paattas,
mukainen ty6 puolinen tyo onko kyseessa
esim. vdltetddn taakan | esim. uusi tehtdvdnkuva | korvaava/
kantamista/nostoja ja toimipiste kevennetty tyo

YT-menettely | Ei Kylla

Kuka voi Tyo6terveyslaakari/ Tyo6terveyslaakari/
suositella tyoolot tunteva tyoolot tunteva
yleislaakari yleislaakari
Tyoterveyshoitaja
Tyo6fysioterapeutti
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12 Paihteet ja riippuvuudet

Jokaisen velvollisuutena on sekd omakohtaisesti ettad yhteisdssaan pyrkia ehkaisemaan tyo-
yhteis6a haittaavaa paihteiden kayttoa seka edistimaan ongelmatilanteiden rakentavaa
ratkaisemista. Pdihdeohjelma ja vastuu sen toteuttamisesta koskee koko henkilostoa. Savi-
taipaleen kunnassa ei saa tyoskennellad paihdyttavien aineiden vaikutuksen alaisena.

12.1 Toiminta paihdehaittatilanteessa tyopaikalla

Varmista, ettd sekava henkilo ei ole vaaraksi itselleen, muille tai ymparistolle.
Esihenkil® vastaa, etta tyonteko keskeytetaan, tyontekija siirretdan rauhalliseen
tilaan tai tarvittaessa poistetaan tyopaikalta.
Esihenkild on yhteydessa tyoterveyteen. Tarjotaan mahdollisuus vapaaehtoisesti
todistaa, ettd han ei ole alkoholin tai paihteiden vaikutuksen alaisena (tyoterveys
apuna).
Esihenkilo tekee ESS-merkinnéat (luvaton poissaolo) seka kirjaa tapahtumista
muistiinpanot. Yhteys toimialajohtajaan tai henkilostéhallintoon.
Seuraavana henkilon tyopaivana keskustelu esihenkilon kanssa.

a. kirjallinen varoitus

b. ohjaaminen tyoterveysneuvotteluun sekd sopimus paihdepalvelujen

kayttamisesta ja seurannasta (Liite 5). Tyoterveys apuna.

Tuetaan tyontekijan kuntoutumista ja palaamista tyohon. Toteutetaan sovittu
seuranta ja pidetaan loppukeskustelu.

Jos rikkomus toistuu, toteutetaan kohdat 1-4. Mikali paihtymyksesta tyopaikalla ei
jaa epailysta, kaynnistyy arviointi- ja paatésmenettely ty6-/virkasuhteen purkami-
sesta.

Kaikkiin kasittelytilanteisiin on tyontekijalla mahdollisuus kutsua mukaan tyésuoje-
luvaltuutetun, luottamushenkilon tai muun tukihenkilon.

Jos on syyta epiilld paihdehaitan aiheuttavan poissaoloja, tyonantaja voi tarvittaessa pyy-
taa todistuksen poissaolojen kestosta riippumatta. Talléin on syyta ottaa huoli puheeksi
tyontekijan kanssa (luku 7) seka arvioida tyokykyneuvotteluprosessin aloittaminen.

Perustavoitteena on oma-aloitteinen hoitoon hakeutuminen. Tilanteen vaatiessa kdynniste-
taan hoitoonohjaus. Mikali paihdeongelmainen kieltdytyy hoitoonohjauksesta, tulevat ky-
seeseen tydnantajan yksipuoliset toimenpiteet.

12.2 Yleisia periaatteita paihdehaittatilanteesta

Paihdepalvelujen kayttija on velvollinen allekirjoittamaan paihdepalvelujen kayttésopimuk-
sen ja toimimaan sen mukaisesti (Liite 5). Hanen tulee ilmoittaa palvelujen kaytdssa ilmene-
vista esteista ja keskeytyksista valittomasti esimiehelle, palvelujen tarjoajalle tai mahdolli-
sesti nimetylle yhteyshenkilélle.

19



(0

Savitaipale

Syddmelld Sovussa Sisulla

Tyonantajalla on oikeus saada tietoa sopimuksen toteutumisesta palvelun kayttajalta, yh-
teyshenkil6lta ja palvelun tarjoajalta. Jos viranhaltija/tydntekija keskeyttaa ilman hyvaksyt-
tavaa syyta sovittujen palvelujen kdyttamisen tai muuten rikkoo tehtya sopimusta, tyonan-
tajalla on oikeus menetellad ty6sopimuslain, virkasdannon, virka- ja tydehtosopimusten ja
muiden sddnnosten mukaisesti.

Tyonantaja tekee paihdepalvelujen kayttdjan kanssa hoitosuunnitelman mukaisen palvelu-
jen kayttésuunnitelman yleisesti hyvaksyttyjen hoitoperiaatteiden mukaisesti. Palvelujen
tarjoaja saa tilanteen kartoittamisessa vaadittuja tietoja ja tarjoajalla on velvollisuus ilmoit-
taa palvelujen kayt6ssa tapahtuvista esteista ja keskeytyksista tyoterveyshuollolle ja tyon-
antajalle sekad noudattaa vaitiolo ja luottamuksellisuus -periaatetta.

12.3 Muut riippuvuudet

Riippuvuutta voi aiheuttaa monenlaiset asiat. Huolen puheeksi ottamisen menettely tai ar-
viointi tyokykyneuvottelun aloittamisesta tulee ajankohtaiseksi, jos riippuvuuden katsotaan
heikentavan tyontekijan tydssa suoriutumista. Tupakointi on lainsdadannon perusteella
kielletty kaikissa kunnan julkisissa tiloissa. Pelaaminen ei ty6aikana ole sallittua.

13 Sisailma

Noudatamme sisdilmaan liittyvissa tilanteissa Tyoterveyslaitoksen ratkaisumallia (kuva).
Kunnassamme toimii sisdilmatyoryhma, jonka tehtavana on koordinoida sisdilmaan liitty-
vien haittojen ratkaisemista. Sisdilmatyoryhmaan kuuluvat tydsuojelu (koollekutsuja), yk-
sikkojen esihenkildt, tydterveydenhuolto seka teknisen toimen etta tydnantajan edustaja.

. [;\ 0 NORMAALIT

{ Migg > YLLAPITOTOIMET
L %s,,

\B"\'\“

Huolto, korjaukset, siivous
4 SEURANTA e

gg 1 TILANNEARVIO

Onnistumisen arvicinti )
ja seuranta ..‘ Alustavat selvitykset ja

ongelman maarittely

SISAILMARYHMA

3 KORJAAVAT TOIMENPITEET . w @ 2 SELVITYKSET

Tavolrtefg,rztﬂ:melu 1a Sisailmastoselvitys, olosuhdearviointi
jaterveydellinen merkitys

(Tyoterveyslaitoksen sisdilma-asioiden ratkaisumalli)

Haittailmoituksen voi tehda kuka vain tiloissa tyoskenteleva, jos han havaitsee sisdilman
laadussa tai olosuhteissa jotain poikkeavaa tai kokee niihin liittyvaa haittaa. limoitus teh-
daan suullisesti tai kirjallisesti esihenkildlle, tyoterveydelle tai tyosuojelulle, joka tayttaa
tasta haittalomakkeen (Liite 6). Lomake annetaan yksikon esihenkil6lle tai tydsuojelulle,
joka toimittaa sen sisdilmatyoryhmalle.
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14 Hairinta ja epaasiallinen kdyttaminen

Tyonantajan tulee aktiivisesti seurata, esiintyyko tyopaikalla hairintaa tai epaasiallista kayt-
taytymist3, ja puuttua tyopaikalla niiden ilmenemiseen oma-aloitteisesti. Yleensa tilanne on
sitd helpommin ratkaistavissa, mita aikaisemmassa vaiheessa siihen puututaan. Tyonanta-
jalla on velvollisuus puuttua ty6paikalla tapahtuvaan hairintdan saatuaan siita tiedon.

e Tyoyhteisomme pelisdantéjen noudattaminen ehkaisee epaasiallista kayttayty-
mista ja hairintaa (luku 3).
Koettu hairinta tulee ottaa mahdollisimman nopeasti puheeksi huonosti kayttay-
tyneen henkilén kanssa ilmaisemalla selkeasti, etta hianen toimintansa on koettu

hairitsevaksi. Henkil6a pyydetaan lopettamaan tai muuttamaan toimintaansa.

Epaasiallisesta toiminnasta voi ilmoittaa tyonantajalle lomakkeella (Liite 7). Pyyda

suoraan, etta esihenkilo ottaa asian kasittelyyn.
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16 Liitteet
16.1 LIITE 1 Tyokyvyn arviointi

Tyobkyvyn mahdollisia pitkdaikaismuutoksia voi arvioida seuraavan listan avulla.

Haasteet keskittymisessa, asioiden unohtelu
Mielialan muutokset
Tydmotivaation lasku, tyo ei innosta

Jatkuva vasymys, unihairiot

Tyo6paivan jalkeinen uupunut olo ja riittAmaton palautuminen vapaa-ajalla

Tyon kuormittaa fyysisesti tai psyykkisesti aiempaa enemman

Kipu tai muu oire vaikeuttaa tyotehtavissa suoriutumista

Tavalliset tyotehtavat tuntuvat raskaammilta tai vievat aiempaa enemman aikaa
Tyotehtavat eivat valmistu ajoissa tai ylitoita kertyy usein

Tyo6tehtavissa esiintyy virheita tai koen virheiden pelkoa aiempaa enemman
Tyomaara tuntuu hallitsemattomalta

Sosiaalisten tilanteiden valtteleminen

Pienetkin vastoinkdymiset tai haasteet tuntuvat erityisen raskailta
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16.2 LIITE 2 Perehdytyskortti

Savitaipaleen kunnan tyéntekijoiden perehdytyskortti

Tama kortti on tarkoitettu uuden tyontekijan yleisperehdyttamiseen seka perehdyttavan
esihenkilon tueksi. Kortin tarkoitus on tukea sit3, etta perehdytys on yhdenmukaista, sys-
temaattista ja kattaa monipuolisesti eri asioita.

Perehdytykset

1. palvelusuhteeseen liittyvat asiat
2. yleiset asiat Savitaipaleen kunnassa
3. varsinaiseen tyotehtavaan liittyva tyonopastus

Voit tdydentaa perehdytetyt asiat suoraan korttiin tai kdyttaa pelkastaan kirjallista suunni-
telmaa hyoddyntaen korttia.

Savitaipaleen kunnan tyontekijoiden perehdytyskortti

Perehtyjan nimi

Tehtavanimike

Perehdyttava esihenkild

Tyo6n opastajat

Palvelusuhteen alkamispaiva: Palvelusuhteen loppumispaiva

Havainnot, keskeneraiset ym. kirjattavat asiat

Palvelussuhdeasiat

A) Yleista tyosuhteesta B) Palkka-asiat ja vakuutukset
Ty6sopimus Sopimusala

Tehtavan tarkoitus ja tavoitteet Palkkarakenne

Palvelussuhteen muoto, maaraaikaisuuden Palkanmaksun ajankohta
perusteet Palkkatosite ja miten sita luetaan
Tietosuoja-asiat Matkakulut, -korvaukset
Vaitiolovelvollisuus Verokortti

Tasmallisyys

Tyo6nantajan oikeudet ja velvollisuudet Elakeyhtio Kuntien eldkevakuutus Keva
Tyo6ntekijan oikeudet ja velvollisuudet Tapaturmavakuutus Pohjola

C) Tyoajasta ja poissaoloista

Tybaikamuoto

Lepoajat ja tauot / ruokailu, kahvitauot

Lomat

Sairauspoissaolot / ilmoituskdytannot, korvaava tyo
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Yleiset asiat

Savitaipaleen kunta
Savitaipaleen kunnan vakiluku 31.12.2024 oli 3189 henkil6a.

Savitaipaleen kuntastrategian painopisteet ovat sujuva arki, viihtyisa Savitaipale seka
po6hina. Jokaisella savitaipalelaisella on mahdollisuus onnelliseen elamaan, jonka lahtékohta
on hyvinvointi. Savitaipaleella ollaan Idhelld ihmista, toimintakulttuuri on kettera, nopea ja
innovatiivinen. Savitaipaleella eletddn puhtaan luonnon aarella. Vilja ja viihtyisa elinympa-
ristd on osana monipaikkaista elamantapaa. Maakunnan parhaat nettiyhteydet mahdollista-
vat tyon ja asioinnin paikkariippumattomasti. Kuntamme palvelut ovat monipuoliset ja yrit-
tajyys on vire3a.

Savitaipaleen kunnan palveluksessa on vakinaisesti 134 henkil6a. Organisaatio jakaantuu
Hallintoon, Sivistystoimeen ja Tekniseen toimeen. Kunnanjohtajana toimii Johanna Makela.

Infot

Kotisivut www.savitaipale.fi

Henkildkunnan yhteystiedot kotisivuilla

sahkopostit muotoa etunimi.sukunimi@savitaipale.fi

Somessa (Facebook, Instagram) edistetaan kuntastrategian toteutumista noudattamalla hy-
via viestintatapoja.

Tyohyvinvointi ja tyoturvallisuus

Tyo6terveyshuolto

Tyo6terveyshuollon palvelut ja sisaltd Tyo6terveyshuolto palvelee osoitteessa

(tybaikaa/omaa aikaa /poissaoloihin liit- | Terveystalo, Peltoinlahdentie 30.

tyvéat ohjeet) Ajanvaraukset keskitetysti numerosta 030 6000.
Tyo6terveyshoitajalle voi varata ajan myos sah-

Ty6suojelu koisesti Terveystalon nettisivuilta.

tyosuojelupaallikko:
Onni Sirenne 0407381110
onni.sirenne@savitaipale.fi

tyosuojeluvaltuutettu:

Petri Nisonen (tyontekijat)

040 713 1890
petri.nisonen@edu.savitaipale.fi
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Ty6hon opastus

A) Tyoyksikon toiminta
Avaimet

Puhelimet ty6paikalla
Sahkopostin kaytto

Vaatetus ja ulkoinen olemus
Ruokailumahdollisuudet
Sosiaalitilat, varastot

TyOpiste ja kdytossa olevat tyovilineet
Siisteys, jarjestys
Ymparistoasiat ja jaitehuolto
Tupakointi ja hajusteet
Pysakointi

Asiakkaat ja muut sidosryhmat

B) Oman tyon tyoturvallisuus ja terveys
Tyo6n vaara- ja riskitekijat

Koneet, laitteet / kdyttéopastus

Ty6ohjeet

Kemikaaliturvallisuus, kdyttoturvallisuustie-
dotteet

Tyo6hygienia

Suojainten kaytto

Tyo6asennot -ja tyoliikkeet - tybergonomia
Tyon tauotus
Ty6nohjaus

TyO6paikan tyoturvallisuus
Tyo6paikan turvallisuusohjeet
Tyo6tapaturmien ilmoittaminen ja kasittely

Ensiapuviélineet tyopaikalla
Paloturvallisuus
Kulkutiet

Yhteystietoja

Esihenkil6t ja yhteystiedot:

Perehtyjan allekirjoitus ja pvm

Henkiléstopalveluiden ja palkka-asioiden
yhteystiedot

Henkilostopaallikko Ville Pulkkinen
040 519 8228
Palkka-asioissa yhteys lahiesimieheen

Perehdytyssuunnitelma toteutettu

Perehdytettivan esihenkilon allekirjoitus ja pvm
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16.3 LIITE 3 Tyokykyneuvottelumuistio (Terveystalo)

Tyokykyneuvottelu on luottamuksellinen ja kaikkia neuvotteluun osallistuvia sitoo vaitiolo-
velvollisuus. Neuvottelussa kdydaan lapi tyontekijan jaljella olevaa tyokykya ja tyokyvyn ra-

joitteita. Muistion neuvottelun aikana laatii tyéterveyshuolto.

TYONTEKI-
JAN TIEDOT

TAUSTATIE-
DOT

TYONTEKI-
JAN TYO-
KYKY

Nimi Syntymaaika
Kirjaa tdhan Kirjaa tdhan

Tybnantaja Ammatti ja/tai tyotehtavan kuvaus
Kirjaa tahan Kirjaa tahan

Ty6suhteen tilanne
Kokoaikatyd Jos muu, mika?

Neuvottelun paivamaara
Kirjaa tahan.

Neuvottelun paaasiallinen syy
Tyo6ssa selviytymisen haasteet ja sairauspoissaoloja

Vapaa teksti.
Osallistujat Mita toimenpiteita ja tyojarjestelyja on
jo tehty tyokyvyn tueksi?
Rooli Henkilon nimi . - R
Nim [0 Osasairaus- tai sairauspaivaraha
NI:I 0 Osakuntoutustuki/kuntoutustuki
imi
Nimi O Ladkinnallinen kuntoutus
Valitse listasta Nimi OO Ammatillinen kuntoutus
Valitse listasta Nimi 0 Tydmaaran- ja/tai tehtavien muutos
Valitse listasta Nimi 00 Osaamisen tuki (opastus, lisdkoulu-

tus jne.)
O Ergonomian tarkistus

Kirjaa tarvittaessa tihan lisatiedot.

O Tyoterveyshuoltolainmukainen ty6-
kokeilu
O Muu, kirjaa tdhan mika?

Miten aiemmin tehdyt toimenpiteet ja tydjarjestelyt ovat vaikuttaneet tyoky-
kyyn tai ty6ssa selvidmiseen?
Kirjaa tahan.

Tyontekijan nakemys (vahvuudet ja rajoitteet)
Kirjaa tahan.

Esihenkilon ndkemys (vahvuudet ja rajoitteet)
Kirjaa tahan.

Tyoterveyshuollon ndkemys (vahvuudet ja rajoitteet) sekd ennuste tdmanhetki-
sen arvion perusteella
Kirjaa tahan.

Suunnitelma tyokyvyn tukemiseksi Vastuuhen- Aikataulu
kilo
O Osasairaus- tai sairauspaivaraha Nimi Aikataulu
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O Osakuntoutustuki/kuntoutustuki Nimi Aikataulu

O La3akinnallinen kuntoutus Nimi Aikataulu

O Ammatillinen kuntoutus Nimi Aikataulu

O Tybmaaran- ja/tai tehtavien muutos Nimi Aikataulu

O Osaamisen tuki (opastus, lisikoulutus | Nimi Aikataulu
jne.)

O Ergonomian tarkistus Nimi Aikataulu

O Tyéterveyshuoltolainmukainen tyoko- | Nimi Aikataulu
keilu

O Elake Nimi Aikataulu

O Muu, kirjaa tdhan mika? Nimi Aikataulu

Kirjaa tahan tarvittaessa lisatietoa.

WAULEREASTAY | Muuta muistioon lisattavaa?
Kirjaa tahan.

AEenelE N Jatkotoimenpiteet ja seuranta:
\I=N RS S [ Tehty/tehd3an B-lausunto
O Uusi tyokykyneuvottelu, kirjaa tdhan paikka ja aika
[0 Esihenkilo ja tyontekija seuraavat tyokykya ja pyytavat tarvittaessa uutta neu-
vottelua
[0 Tyoterveyden seuranta jatkuu

Vapaa teksti.

SRR SIEI0IE [ kaikki neuvotteluun osallistujat ovat hyviksyneet muistion suullisesti
TUS [0 osallistujat haluavat allekirjoittaa muistion

Nimenselvennys. Nimenselvennys.

Nimenselvennys. Nimenselvennys.

MUISTION Kirjaa tahan.
JAKELU
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16.4 LIITE 4 Etatyoohje ja -sopimus

Hyvaksytty

kunnanhallitus 27.9.2021 § 179
Voimaantulo 1.10.2021
Etatyon mairitelma

Etatydlla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja saantdihin pe-
rustuvaa tapaa organisoida tyon tekemista tietotekniikkaa hyvaksikayttaen muualla
kuin ty6antajan tiloissa.

Etatyoskentelyn avulla pyritaan lisddamaan tyon tuottavuutta, tydjarjestelyjen moni-
puolisuutta ja joustavuutta sekd parantamaan tyohyvinvointia. Samalla se mahdol-
listaa tyon ja perhe-elaman joustavamman yhteensovittamisen.

Etatyon piiriin kuuluvat ne tyontekijat, joiden tydtehtavia voidaan tydnantajan mie-
lestd tehda etatyona. Esimies harkitsee etatyon kayttomahdollisuudet aina tyoteh-
tavien ja toiminnan nakdkulmasta ottaen huomioon etatyon hyddyt ja riskit seka
henkiloston yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Tyontekijalla ei ole ehdotonta
oikeutta etaty6hon, eika tydnantaja voi siihen velvoittaa.

Etatyon piiriin eivat kuulu sellaiset osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tydssa enin-
taan kolmena (3) tyopaivana viikossa. Etatyon kasite ei myodskain koske opetushen-
kilostoa, silla OVTES:ssa on omat maaraykset tyon tekemisen ajan ja paikan suh-
teen.

Etatyota voidaan tehda lyhytkestoisesti yksittaisind tyopaivina tai sdannollisesti si-
ten, ettd tydntekija on esim. yhden paivan viikossa etatyossa ja muuten normaalisti
tyopaikalla.

Etatyopaivien maara kuukaudessa saa paasaantoisesti olla enintdan nelja yksittaista
tyOpaivaa ja viikossa yksi tai kaksi paivaa. Perustellusta ja painavasta syysta etapai-
via voi olla my6s enemman ja perakkain.

Etatyona tehtiva tyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtavat, jotka eivat ole fyysisesti tyopaikkaan sidot-
tuja ja tarve tyon valittomaan valvontaan on vahainen. Edellytyksend myos on, etta
tyon tekemiseen tarvittavan materiaalin voi helposti ottaa mukaansa tai saada tie-
tokoneelta.

Esimiehen tulee harkita tarkoin tehtavien ja henkildn soveltuvuus etiatyohon seka
sopia etatyona tehtavat tyot ja niiden toteutumisen seuranta.

Etatyota voidaan tehda padasiassa seuraavissa tilanteissa:

29



) Savitaipale
~a¥ Syddmelld Sovussa Sisulla

1) itsenaiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittamistehtavien
tietyt tyévaiheet (esim. raporttien, suunnitelmien, poytakirjojen ja muistioiden laati-
minen seka laajojen asiakirjojen ja tekstien kirjoittaminen)

2) keskittymista vaativat tyotehtavat, jotka suoritetaan tietotekniikan avulla ja yh-
teys tydnantajaan hoituu tietoliikenneyhteyksin

3) muut erikseen perustellut tyotehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

Tyotehtavat voidaan suorittaa etatyona silloin, kun tyolla on selkeat mitattavat ta-
voitteet ja aikataulut seka tyo on ensisijaisesti yhden henkilon itsendisesti suoritta-
maa. Etatyon edellytyksena on, etta tydntekijan jatkuva tyopaikallaolo ei ole valtta-
matonta ja yhteydenpito tydpaikalle voidaan hoitaa tietoliikennevalineiden, esim.
puhelimen, sdhkdpostin, Teamsin tai vastaavan valityksella. Etatyota tekevalta
tyontekijalta edellytetadan itsenaista tybotetta, luotettavuutta, vastuuntuntoisuutta
seka tyotehtavien, oman ajankayton ja tyon organisoinnin hallintaa.

Etaty6sta sopiminen / etity6sopimus

Etatyosta voidaan sopia silloin, kun siitd hyotyvat seka tyonantaja etta tydntekija.
Saannodllisesti tai pidempijaksoisesti tehtavasta etatyosta tehdaan etatydsopimus.
Lyhytkestoisesta ja/tai kertaluontoisesta etatyosta ei tarvitse tehda kirjallista eta-
tyosopimusta, suullinen sopimus esimiehen kanssa riittaa.

Tyontekijan on aina sovittava esimiehensa kanssa etukateen etatyén ajankohdasta,
sisallosta ja raportointitavasta, ellei etatyosopimuksessa ole tarkasti maaritelty,
mina kalenteripdivana etatyota tehdaan ja mita tyota etatyopaivina tehdaan. Tyon-
tekijalla ei ole oikeutta itse maaritelld etatydpaivien sijoittumista, vaan tyontekija
sopii yhdessa esimiehen kanssa, mitka tyopaivat ovat tyon ndkokulmasta parhaita
etatyopaivia. Jos esimies havaitsee etatyohon liittyvia vaarinkaytoksia, hanelld on
oikeus kieltaa etatyo.

Etatyohon sovelletaan samoja virka- ja tyésuhdelainsdadannon saannoksia seka
virka- ja tydehtosopimusten maarayksia kuin vastaavaan tyonantajan tiloissa tehta-
vaan tyohon. Etatyon lahtokohtana on aina tydsta johtuvat perusteet. Se ei ole tar-
koitettu esimerkiksi akillisesti sairastuneen lapsen hoitoon tai perheen asioiden hoi-
tamiseen, niitd varten on tilapdinen hoito- tai tydvapaa.

Etatyosopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaiseksi. Etatyontekijalla
on halutessaan mahdollisuus lopettaa etatyd. Ty6nantajalla on mahdollisuus paat-
taa etatyosopimus, mikali esimies toteaa, ettad etatyo ei enda sovellu kyseiseen tyo-
hon.

Tyo6nantaja voi paattaa etatydsopimuksen myds etatyon tekemista, tietoturvaoh-
jeita tai muista etatyon ohjeita koskevista laiminlyonneista tai tyotulosten heikke-
nemisesta johtuen. Etatydsopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1)
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kuukauden irtisanomisaikaa. Etatyosopimus voidaan myos purkaa valittomasti erit-
tain painavasta ja perustellusta syysta. Asiasta kuullaan aina etatyontekijaa ennen
etatydsopimuksen paattamista.

Etatydsopimus on mahdollista paattaa aina myds yhteisesti sopimalla. Etaty6ta kos-
kevan sopimuksen irtisanominen ei tarkoita palvelussuhteen irtisanomista, se mer-
kitsee ainoastaan etatyojarjestelyn lakkaamista.

Etatyon tyoaika

Etatyota tehdaan normaalin sdannéllisen tybajan puitteissa. Tydntekija merkitsee
etatydpaivansa etukateen siahkoiseen kalenteriin. Etaty6paivana tyontekijan tulee
olla tavoitettavissa klo 9-15 puhelimitse tai sdahkdpostitse seka tarvittaessa osallis-
tua myos tyon edellyttamiin palavereihin tai kokouksiin. Esimiehen tehtavana on
valvoa etityon sisaltda ja toteutumista seka seurata tyontekijan selviytymista eta-
tyosta ja tyomaaran kohtuullisena pysymista. Etatydssa olevien tyotehtavia ei saa
my0&skaan siirtya varsinaisella tyopaikalla oleville tyontekijoille lisikuormaksi.

Liukuvassa tydajassa olevilla liukuva tydaika ei ole etatyopaivina kaytossa eika tyo-
aikasaldoa kerry tai vahene etatyopaivina. Myoskaan lisa- ja ylitydon tekeminen ei
ole etaty6paivind mahdollista, ellei toisin etukateen sovita. Etatyohon kdytetyn tyo-
ajan seurannan perusteena on molemminpuolinen luottamus.

5. Matkakustannukset

Asunnon ja tyopaikan valisia matkakustannuksia ei korvata, jos tyontekija joutuu
etatyopaivana kdymaan omalla tydpaikallaan. Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta
etatyontekijaan sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia.

6. Tyovilineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tyovalineet ym. tulee selvittdad ennen
etatyohon siirtymista esimiehen ja tarvittaessa ATK-asiantuntijan kanssa yhteis-
tyossa.

Etatyon tekeminen edellyttaa, etta tyontekijalla on tyokaytdssaan tyonantajan tar-
joama kannettava tietokone. Etatyota ei saa tehda omalla henkil6kohtaisella tieto-
koneella. Ty6nantaja ei hanki uusia tyovalineitd yksinomaan etatyén mahdollista-
miseksi, eika tyonantaja jarjesta erillisia tietoliikenneyhteyksia tyontekijan kotiin
etatyon vuoksi.

Tyontekijalta edellytetaan huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytossa ja ha-
nen on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelleen. Korvaus-
vastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kayton aiheuttamista vi-
oista on tyontekijalla.
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7. Tietoturva

Tyontekijan tulee noudattaa etatydssa kunnan tietoturvasta ja tietosuojasta anta-
mia ohjeita seka raportoida valittdmasti huomaamistaan mahdollista tietoturvaa
vaarantavista seikoista esimiehelleen ja kunnan tietosuojavastaavalle. Etatyota te-
kevan tulee kiinnittaa erityistd huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin toimies-
saan tyopaikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien etiakayton osalta nouda-
tetaan tyonantajan antamia ohjeita. Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan eta-
tyOssa samaa salassapitovelvollisuutta, jota hanelta tydssa ollessa normaalistikin
edellytetaan.

Jos salassa pidettavan aineiston vieminen etaty6hon on valttamatonta, on tyonteki-
jan huolehdittava tarkasti siitd, ettad arkaluontoisia henkilotietoja tai asioita sisaltavia
asiakirjoja ei koskaan jaa muiden nahtaville tai saataville. Arkaluontoista tietoa sisal-
tavia asiakirjoja ja tallenneviélineita (mm. muistitikku) tulee aina sailyttaa lukitussa
tilassa tai kaapissa.

8. Tyosuojelu ja vakuutukset

Tyosuojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantoisesti
my0&s kotona tehtavaan tyohon. Tyonantajalla on vain rajallinen mahdollisuus val-
voa tyoolosuhteita etatydssa. Vastuu tydskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmu-
kaisuudesta on tyontekijalla, mm. tydergonomia ja valaistus on oltava kunnossa.

Tyonantajan tyontekijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tyovalineita koske-
vat vakuutukset ovat voimassa my0ds etatydssa.

Etatyo on kdytannossa nayttopaatetyoskentelya, jossa tydtapaturmia sattuu hyvin
harvoin. Lakisdateinen tapaturmavakuutus kattaa etatyossa vain kiinteasti tyohon
liittyvan toiminnan eli kiytannossa tietokoneella ja puhelimella tydskentelyn. Mah-
dollinen tapaturma muualla kuin tydskentelypisteessa, esim. keittiossa ruokaillessa
tai taukoa viettaessa kuuluvat tyontekijan oman vakuutuksen piiriin.

Kotona tehtdvassa tyodssa ei ole tydmatkaa. Jos etatyopaivan aikana kay tyohon liit-
tyvassa palaverissa tyopaikalla tai asiakaskaynnilld vakuutus on voimassa. Tyotehta-
viin kuulumattomat matkat ovat tyontekijan oman vakuutuksen piiriin kuuluvia
esim. lasten paivahoitomatkat, kaupassa kaynnit ym.

9. Tarkentavat ohjeet ja yhteiset menettelytavat

Tarvittaessa kunnanjohtaja antaa tarkentavia ohjeita etatyon tekemisesta ja yhtei-
sistd menettelytavoista.
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SAVITAIPALEEN KUNNAN ETATYOSOPIMUS

Savitaipaleen kunta ty6nantajana ja tyontekijana sopivat etaty6sta seuraavin ehdoin. Tyon-
tekija sitoutuu lisdksi noudattamaan kunnan tietoturvamaarayksia.

Tyontekija

Tyo6tehtava

Etatyon maara

Etatyon paaasialli-

nen suoritus-
paikka

Etatyona tehtava

tyo ja sen seu-
ranta

Etatyon ajallinen
kesto

Etatyosopimuk-

sen paattamisme-
nettely

Muut ehdot

Etatyopaivat sovitaan etukiteen esimiehen kanssa seuraavasti:

Tyontekija on edella sovitun ohella velvollinen kdymaan tarvittaessa tyo-
paikalla, jos tyojarjestelyt sita vaativat.

Tyo6sopimuksen mukaiset tehtdvat.
Seuraavat tehtavat:

Edelld mainittujen lisdksi my6s muut tydnantajan maaraamat tehtavat

Etatyon seuranta:

Toistaiseksi alkaen

Maaraaikainen ajalla

Tyo6nantaja ja/tai tyontekija voi halutessaan paattaa etatyon tekemisen il-
moittamalla siité kirjallisesti vahintaan kuukautta etukéteen (sopimuksen ir-
tisanomisaika).

Mikali tarve etatydsopimuksen paattamiselle johtuu tydntekijan laiminlydn-
nista etatyon tyon tekemisen tai tietoturvallisuuden suhteen tyénantaja voi
painavasta syysta paattaa etatyosopimuksen ilman irtisanomisaikaa.
Etatyon paattamista koskeva ilmoitus ei merkitse tyésopimuksen irtisano-
mista, vaan etatydsopimuksen paattyessa tyontekija palaa tydskentele-
maan tyosopimuksensa mukaiseen kunnan toimipisteeseen.

Laht6kohtaisesti etatydssa sovelletaan sdannollista tydaikaa koskevia tyo-
ehtosopimuksen sdanndksia. Mikali tydnantaja tosiasiallisesti paattaa tyon-
tekijan ty6ajan sijoittamisesta ja mikali tydnantajalla on mahdollisuus tosi-
asiallisesti valvoa tyoajan kaytt6a tyopaivan aikana, sovelletaan etatydssa
lisa- ja ylityota koskevia tydehtosopimuksen mukaisia sdannoksia. Lisa- ja
ylity6sta on kuitenkin talléin aina kirjallisesti sovittava etukateen tyénanta-
jan ja tyontekijan valilla.

Etatyon tekeminen ei vaikuta palkkaukseen, luontoisetuihin, oikeuteen
vuosilomaan ja lomarahaan, oikeuteen sairausajan palkkaan, ladkarintarkas-
tuksiin, tilapaisiin poissaoloihin ja perhevapaisiin.

Tyontekijan tyontekovelvoite on sama kuin tydskenneltdessa tyonantajan
toimitiloissa. Raportointi tapahtuu esimiehen kanssa sovittavalla tavalla.
Tyontekijan on normaalin salassapitovelvollisuuden liséksi erityisesti huo-
lehdittava etatyopaikassa sailytettavan aineiston tietosuojan sailymisesta.
Etatyopaikkakunnan ja tydsopimuksessa mainitun tydskentelypaikkakun-
nan vélisid matkoja ja paivarahoja ei makseta.
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Jos verottaja tulkitsee etdyhteydet verotettavaksi eduksi, verotusarvo lisa-
taan tyontekijan palkkaan automaattisesti. Yhteyksien kayttéonotto tai
niista luopuminen ei vaikuta rahapalkkaan.

Tyo6nantaja hankkii ja toimittaa tyontekemiseen liittyvat tyovalineet ja lait-
teet. Ty6nantaja vastaa nadiden huollosta, vakuuttamisesta ja ndiden aiheut-
tamista kustannuksista kunnan kulloinkin voimassa olevien ohjeiden mukai-
sesti.

Etaty6ssa tyontekija sitoutuu noudattamaan kunnan tietoturvamaarayksia.
Jos tyontekijalla ei ole etatyon aikana kdytossdan tydnantajan kustantamaa
puhelinta, tydnantaja maksaa tyontekijalle taman yksityispuhelimen kay-
tosta tyotehtavien hoitamiseen aiheutuneet todelliset kustannukset. Tyon-
tekijan tulee pyydettiessa esittaa luotettava selvitys kustannuksista.

Paikka ja aika:

Tyontekija Ty6nantaja
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16.5 LIITE 5 Sopimus paihdepalvelujen kdyttamisesta

Sopimus paihdepalvelujen kayttamisesta

Palvelun kayttajan nimi:

Tehtavanimike:

TyO6paikka:

Yhteyshenkil6: Puh.
Sopimuksen voimassaoloaika:

Lisaselvitys tilanteesta

Tyo6ssa ilmenneet paihdehaitat

Aiemmat paihdepalvelut:

_vahennetty paihteidenkayton tydyhteisollisia altistustekijoita
_keskusteltu ja lisatty paihdetietoja

__kaytetty hoito- ja kuntoutuspalveluja

___muuta, mita:

Aiemmat kurinpidolliset toimenpiteet
___eioleollut tarpeen
____huomautus; milloin:

__kirjallinen varoitus; milloin:

__ pidattaminen virantoimituksesta
____muu, mika:

Koonti tamankertaisista paihdepalveluista

_ paatetty vahentaa tyoyhteisollisia altistustekijoita
___keskusteltu asiasta

___lisatty paihdetietoja

___sovittu omatoimisen muutoksen ohjelmista
__sovittu hoito- ja kuntoutuspalveluista, sisalto:

___muuta, mita:

Tamankertaiset kurinpidolliset toimenpiteet
__kirjallinen varoitus

___pidattaminen virantoimituksesta
___muu, mika:
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Paihdepalvelujen kayttijan oikeudet

selvittda ongelmiaan voimassa olevien tydyhteisollisten ja hoidollisten sopimusten ja
periaatteiden mukaisesti
harkinnanvaraisesti saada virkavapautta/tyélomaa hoidon aikana

saada tyoyhteisolta tukea muutoksen toteuttamiseksi

Paihdepalvelujen kayttajan velvollisuudet

suostuessaan paihdepalvelujen kayttamiseen allekirjoittaa paihdepalvelujen kaytto-
sopimuksen ja toimii sopimuksen mukaisesti

ilmoittaa palvelujen kaytossa ilmenevista esteistd ja keskeytyksistad valittomasti yh-
teyshenkilélle, esimiehelle ja/tai palvelujen tarjoajalle

oikeuttaa paihdepalvelujen tarjoajan antamaan tydnantajalle itsedan koskevia paih-

depalvelujen kayttotietoja

Ty6nantajan oikeudet

saada tietoa sopimuksen toteutumisesta palvelun kayttajalta, yhteyshenkil6lta ja pal-
velujen tarjoajalta

mikali padihdepalvelujen kayttaja keskeyttaa ilman hyvaksyttavaa syyta sovittujen pal-
velujen kdyttamisen tai muuten rikkoo tehtya sopimusta tyénantaja voi harkita virka-

ja tydsopimussuhteen pysyvyytta

Tyo6nantajan velvollisuudet

toteuttaa tyopaikalla tyokykya yllapitavaa paihdeohjelmaa

tehda paihdepalvelujen kayttijan kanssa paihdepalvelujen kdyttésopimus

antaa palvelujen kayttajalle mahdollisuus kayttia palveluja

antaa palvelujen tarjoajalle tilanteen kartoittamisessa tarvittavia tietoja

noudattaa luottamuksellisuus- ja vaitiolovelvollisuusperiaatetta

tukea palvelun kayttijan toimintakyvyn ja muutossaavutusten yllapitamista palvelun-

kayttojakson aikana ja sen jalkeen

Tama sopimus on tehty kahtena kappaleena, joista toinen jaa palvelujen kayttajalle ja toi-
nen tyonantajalle. Sopimuksesta toimitetaan kopio yhteyshenkildlle seka paihdepalvelujen
tarjoajalle.

Paivays

Sitoudun kayttamaan tassa sopimuksessa maariteltyja paihdepalveluja.

Palvelujen kayttajan allekirjoitus

Sitoudun toimimaan tassa sopimuksessa maaritellylla tavalla.

Ty6nantajan edustajan allekirjoitus
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16.6 LIITE 6 Sisdilmahaitan ilmoituslomake

Sisdilmaongelman ilmoituslomakkeen tayttaa kohteen esimies, tyosuojelu tai tyoterveyden-
huolto, jonka tehtdvana on toimittaa se kiinteistéjen kunnossapidosta vastaavalle viranhal-
tijalle ja sisdilmaty6ryhman puheenjohtajalle.

Kohde yksil6ityna

Rakennuksen/ tilan nimi
Huonenumero (jos on)
Osoite

Ongelman laatu

Minkalaista haittatekijoitd/ oireita aiheuttaa

Milloin ilmenee

Tilaan liittyvia havaintoja, jotka voisivat liittya asiaan

Onko vuodenajalla vaikutusta?

() Haitasta on ilmoitettu tyoterveyteen (pvm. ja tyoterveystyontekija nimi):

lImoituksen tekija

Nimi

Puh.

Sahkoposti

Paivamaara Allekirjoitus
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16.7 LIITE 7 limoitus tyonantajalle tydssa koetusta hairinnasta tai epaasiallisesta

kohtelusta

1. Tyontekijan ilmoitus (tyontekija tayttaa)
Olen kokenut tydssani terveytta vaarantavaa hairintaa tai epaasiallista kohtelua.

Olen ilmoittanut kyseiselle henkil6lle, ettd koen hanen toimintansa epaasialliseksi.
Olen pyytanyt hanta lopettamaan, mutta tilanne ei ole korjaantunut.
Lyhyt kuvaus héirinnasta tai epaasiallisesta kohtelusta (mit3, milloin ja kenen taholta):

Paivamaara Allekirjoitus (tyontekija)

2. llmoituksen vastaanottaja (tyonantaja tayttaa)
Olen saanut tyénantajan edustajana tdman ilmoituksen tiedoksi
Paivamaara Allekirjoitus (tyénantajan edustaja)

3. Asian selvittely tybnantajan toimesta (tyonantaja tayttaa)

Tyo6nantajan tulee selvittaa tapahtumien kulku puolueettomasti, huolellisesti ja viivy-
tyksetta.
Asian selvittelyyn osallistuivat:

() Selvittelysta laadittiin muistio Milloin

4. Tyonantajan ratkaisu (tyonantaja tayttaa)
Selvittamisen jalkeen tyonantajan tulee paattas, mita toimia tarvitaan tilanteen rat-

kaisemiseksi. Jos tyopaikalla esiintyy hairintaa tai epaasiallista kohtelua, tulee tyon-
antajan lopettaa se kaytettavissaan olevin keinoin.
() Selvittelyn perusteella on todettu, ettad hairintaa tai epaasiallista kohtelua on esiintynyt.
Toimenpiteet hairinnan tai epaasiallisen kohtelun lopettamiseksi ja niiden aikataulu:
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() Seurantapalaveri sovittu pidettavaksi (pvm):
() limoitus ei johda toimenpiteisiin. Perustelut:

5. Ratkaisusta ilmoittaminen ja tiedon vastaanottaminen

(ty6nantaja ja tyontekija tayttavat)
Paivays:

Allekirjoitus (tyénantajan edustaja) Allekirjoitus (tyontekija)

Ty6turvallisuuslaissa kielletdan hairinta, joka aiheuttaa tyontekijan terveydelle haittaa tai
vaaraa. Hairinta on jarjestelmallista ja jatkuvaa kielteista toimintaa tai kayttaytymista.

Hairintda on esimerkiksi:

e toistuva uhkailu

e pelottelu

e ilkeat ja vihjailevat viestit

e vaheksyvit ja pilkkaavat puheet

e tybdnteon jatkuva perusteeton arvostelu ja vaikeuttaminen

¢ maineen tai aseman kyseenalaistaminen

e tyodyhteisosta eristaminen

e seksuaalinen hairinta.

e Tallainen toiminta voi haitata tyontekijan terveytta tai vaarantaa sen.

Hairintaan voi liittyd myos tyonjohto-oikeuden vaarinkayttoa. Tallaista voi olla esimerkiksi:

e toistuva perusteeton puuttuminen tyontekoon

e tyotehtavien laadun tai maaran perusteeton muuttaminen
e sovittujen ty6ehtojen muuttaminen laittomin perustein

e epaasiallinen tyénjohtovallan kdyttaminen

e noyryyttava kaskyjen antaminen.
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16.8 LIITE 8 limoitus tyonantajalle tydssa koetusta uhka- tai vaaratilanteesta seka

tyotapaturmasta

Tapahtumapaikka yksiloityna

Rakennuksen/ tilan nimi
Olosuhteet tapahtumahetkella

Osoite

Tilanne yksiloityna

Mita tapahtui

Milloin tapahtui

Osallisten henkiléiden nimet (jos tiedossa)

Mahdollisten todistajien nimet

( ) Tapahtumasta on ilmoitettu tyoterveyteen (pvm. ja tyoGterveystyontekija nimi):

( ) Tapahtumasta on ilmoitettu tydsuojelulle (pvm. ja tydsuojeluhenkilén nimi):

lImoituksen tekija

Nimi

Puh.

Sahkoposti

Paivamaara Allekirjoitus

Tyo6suojelun/ tyoterveyden merkinnat
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