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1 Yleistatybajoista

Lihastautiliitossa noudatetaan sosiaalialan jarjestdjen tydehtosopimusta. Tama ohjeistus noudattaa tata tydehto-
sopimusta. Ohjeistuksen tarkoituksena on nostaa esiin TES:n tarkeimpia kohtia seka useimmiten tulkintoja ai-
heuttavia kysymyksia.

Ulkomaanmatkoista, juhlallisuuksiin yms. poikkeaviin tapahtumiin osallistumisesta on aina sovittava ty9- ja matka-
aika etukateen.

Ylity6ta ei voi suorittaa ilman, etta siitd on sovittu etukateen esihenkilén kanssa.

Lihastautiliitossa on kaytéssa sahkdinen tydajanseuranta-jarjestelma Nepton, johon tydntekija on velvollinen Kkir-
jaamaan reaaliaikaisesti paivittdisen oman tydnaikansa kayttéen siella olevia tydnkuvauksia ja projekteja. Nepto-
niin merkitd&n myos lyhyt kuvaus tyon sisallostéa kuten palaverien aiheet, tydmatkan kohde tms. Neptonin tekni-

sesta rakenteesta, uusista projektijaotteluista ja kirjauksista valmistuu tarkempi ohje vuoden 2022 loppuun men-
nessa.

2 Saannollisen tybajan pituus

Saanndllinen paivittédinen tydaika on enintddn 7h 15 min, viikossa enintdan 36h 15 min.

3 Lepoaika

e Ruokailu suoritetaan keskella paivaa ja sisaltyy tydaikaan (20 minuuttia). Ruokataukona ei poistuta tyo-
paikalta.

¢ Ruokailu- ja lepotaukoa ei voi siirtdé tyopaivan alkuun tai loppuun.

e Tybdaikaan sisaltyy 2 x 10 minuutin kahvitaukoa (aamu ja iltapéiva).

4 TyOmatka-aika

Normaali tydmatka kodin ja perus-tydnsuorittamispaikan valilla on tyontekijan omaa aikaa. Tydn vuoksi tehtavéat
matkat muualle kuten messuille, tapaamiseen, seminaareihin tms. ovat tydaikaa. TES:n mukainen matkustusaika:
7 h 15 min saakka 100% ja sen ylittavalta osalta 50%.

Tybnantaja ei velvoita tekemaan tydta matka-aikana. Matka-aika merkitadan aina matka-ajaksi, vaikka tydntekija
haluaisikin tydskennella matkalla.

Esimerkki:
e Tybmatka saattaa ajoittua palaveriaikaan. Jos osallistuu tydmatkan aikana palaveriin etdna, se on tyo-

matka-aikaa ja merkitddn matka-ajaksi riippumatta siitd, sijoittuuko matka-aika 7h15min sisélle vai onko
kyse péivittaisen tydajan ylittavasta matka-ajasta

5 Liukuvatydaika

Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan saannéllisen tybajan jarjestelyd, jossa tydntekija voi sovituissa rajoissa tyétilan-
teensa ja yksilollisten tarpeittensa perusteella itse paattaa tydaikansa eli miten pitkan tydpaivan han kulloinkin
tekee.

Saannollista tydaikaa voi liu’'uttaa maksimissaan 4 tuntia/vuorokausi. Lihastautilitossa saannélliseksi tydajaksi on
sovittu 7h 15 min ja maksimiliukuma-ajaksi 4 tuntia.

Téaten tyontekijan sdannéllinen tydaika voi olla enintaédn 11 h 15 min vuorokaudessa.
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6 Saldotunnit

Lihastautiliitossa noudatettava sdanndéllinen tydaika on enintaan 7 tuntia 15 minuuttia vuorokaudessa ja 36,25
tuntia viilkossa. Tasta voi poiketa vain liukumarajojen puitteissa. TyOaikalaki sallii liukumasaldojen ylitysten kerty-
man olevan neljan kuukauden seurantajakson paattyessa enintadn + 60 tuntia ja alitusten maaran enintaan - 20
tuntia.

Lihastautiliitossa liukumasaldotuntien maksimiméaérat neljan kuukauden seurantajakson lopussa
ovat -20/+40 tuntia. Seurantajakson ollessa kesken, saldotunnit voivat olla maksimissaan 60 tuntia.

Seurantajaksot ovat tammi-huhtikuu, touko-elokuu ja syys-joulukuu.

Tama tarkoittaa seuraavaa: Saldojen tulee olla maksimissaan tasan 40 h seurantajaksojen paattyessa eli 30.4.,
31.8. ja 31.12. Nepton leikkaa saldosta pois 40 h ylittavéat tunnit seurantajaksojen paattymispaivina.

Edellisten péivaysten valissa saldo voi nousta maksimissaan 60 tuntiin. Tamén yli tunnit eivat voi mennéa. Nepton
leikkaa yli menevéat saldot pois.

Tyontekijan on huolehdittava etukateistydn suunnittelulla siitd, ettd liukumasaldojen enimmaiskertyma ei ylita 40
tuntia seurantajaksojen paattyessa, eika niiden valilla 60 tuntia.

Tydsuhteen paattyessa saldotunnit kaytetdan vapaana ennen tydsuhteen paattymista. Erillisten perustelujen poh-

jalta on myds mahdollista, ettd saldotunnit korvataan yksinkertaisena palkkana ja vajaat tunnit pidatetaéan loppu-
tilista.

7 Sosiaalialan jarjestojen TES: Kurssi-, leiri-, risteily- ja muut vastaavat
olosuhteet

Toimihenkilon tydskennellessa kursseilla, leireilld, risteilyilla ja vastaavissa tilaisuuksissa, tydnantaja etukateen
vahvistaa kirjallisesti tydajaksi luettavan ajan ja mahdollisen varallaoloajan. Ty6nantaja ja toimihenkil® voivat so-
pia tydajan maarasta ja tydaikakorvausten maaraytymisesta taman tydehtosopimuksen maarayksista poiketen.
TyOajasta ja tydaikakorvauksista on sovittava aina ennen kyseisen tilaisuuden alkua, jotta sopiminen on patevaa.

Lihastautiliitto noudattaa yleista kurssitydaikaa, joka sovitaan kertaluonteisesti tdssé ohjeistuksessa. Muut vas-
taavat olosuhteet kuten risteily tms. sovitaan tapauskohtaisesti.

Kaikille kursseille maaritelladn sama tyfaika:
e Kursseilla tydajaksi arvioidaan klo 8-22 vélinen aika eli maksimissiin 14 h/ kurssipéiva

e Tyontekijan tulee kuitenkin minimoida ylipitkdn paivéan toteutuminen ja pyrkia tyon suunnittelun avulla
pitaytymaan 7h15min + 4h liukumarajoissa

o llta- ja yotyOsta seka lauantai- ja sunnuntaitydsta korvataan tydaikalisét, ei kuitenkaan ylitydkorvauksia
e Jos kurssilla tapahtuu tydajan ulkopuolella (klo 8-22) henkeen ja terveyteen liittyva uhkatilanne ja tyon-

tekijaa tarvitaan organisoimaan ambulanssi tms., se on ylityoksi merkittavaa tydaikaa ilman erillista lu-
papyyntéa. Huomioiden se, ettd tAmé koskee tilanteen haltuun ottoa ja organisointia, ei ns. jatkohoitoa.

8 Varallaolo kurssilla

Mikali jollakin kurssilla on tarvetta em. kohdassa maaritellyn tydajan liséksi varallaoloon, sovitaan varallaolon
tarve esimiehen kanssa hyvissa ajoin ennen kurssin toteutumista kurssin suunnitteluvaiheessa.

Sovittavat asiat ovat varallaolon aika ja varallaolon perusteet. Taman tulee tapahtua kirjallisesti séhkdpostitse.
Liitossa sovellettava varallaolokorvaus on 20 % varallaoloajan tuntipalkasta. Varallaoloa ei tydaikalain mukaan

katsota tyOajaksi eli siitd maksetaan erillinen korvaus. Varallaoloaikaa ei merkitd Neptoniin. Varallaolosta teh-
daan erillinen "kulukorvauslasku” palkanlaskentaan.
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Mikali varallaoloaika siséaltyy normaaliin tydaikaan mahtuen tydntekijan saldorajoihin ja tydntekija haluaa suorittaa
muita tyotehtaviaan ns. varalla olon aikana, korvataan tdma normaalina tyéna ja tybajasta tehddan asianmukaiset
Nepton-merkinnat. Toisin sanoen varsinainen varalla olon —kasite ei toteudu naissa tilanteissa.

Varallaolokorvausta ja korvausta tehdysta tydsta ei makseta paallekkain. Mikali varallaolon aikana joutuu tydteh-
taviin, tyotehtédvan osalta maksetaan normaali tuntipalkka ja loppuaika on ennalta sovittua varallaoloaikaa.

9 Etatyd

Etétydsta on laadittu erillinen sopimus jokaisen tydntekijan kanssa. Etatyon ohjeistus on paasaantdisesti kuvattu
sopimuksessa. Etatychon liittyvat asiat ja mahdolliset tulkintakysymykset on koottu myds tahan:

e Etatydtd on mahdollista tehdé 3 pv viikkossa (matkapéaivat ovat verrattavissa lasnéolopaivaan)

e  Etatyota ei ole mahdollista toteuttaa yhteisina palaveripaivind, ndma ovat aina kokonaisia lasnaolopaivia
kaikille

e Palaveripdivina saa kayttaa tarvittaessa saldovapaita, mutta palaverin jalkeen ei voi esim. siirtya etatyo-
hon (lasnédolopaivia ei edellyteta terveydellisista syista keskustoimistolta poissa olevilta tai jasyilta tilan-
teissa, joissa he osallistuvat joka tapauksessa etana palaveriin)

o Kaytannon tarkoituksena on edistaa ja huolehtia etatydaikana myos siitd, etta tydyhteisolla on
mahdollisuus myds yhteisiin tyopaiviin

e Tybdantajalla on oikeus edellyttédd poikkeustapauksina etapaivan muuttamista lasndolopaivaksi esim. kii-

reellisten kokousten tai vastaavien tyohon liittyvien asioiden hoitamiseksi

Etatyopaivat merkitaédn edellisella viikolla Outlook-kalentereihin

Etapaivalta voi lahted saldovapaalle tai pitda TYKY-tunnin

Nepton taytetédan reaaliaikaisesti

Neptonissa kaytetdan tapahtumatyyppid "Etatyd” kun ollaan etatyéssa

Etatydssa on huomioitava Nepton-kirjausten riittava tarkkuus

Etatyota ei voi tehda ulkomailla

Etatyosta laaditaan erillinen tydntekijakohtainen etatydsopimus

Toimistopaivan jalkeen voi siirtyd iltatdihin kotiin (jos on esim. kurssi tai iltatapahtuma). Jos haluaa, etta

pysyy tydpaiva 7h15min pituisena, voi toimistopaivan pituutta lyhentaa ja kirjata itsensa valilla ulos tyo-

tehtavista

o  Etatydpaivan aikana voi siirtyd (Nepton merkintd -"tyd muualla”) palavereihin tms. kokouksiin

e Jos Henksu-péivana ollaan muualla kuin toimistolla, voi ennen tai jalkeen paivan olla etéatydsséa kotona
tai pitd& saldovapaita. Etatyopaivaa ei meneta.

e Loman edeltava paiva seka lomalta paluun jalkeinen paiva ovat lasnéolopaivia

Etapéivan tydajan sijoittuminen vuorokauden tunteihin on tydntekijan itse harkittavissa. Etapéivana on kuitenkin
huolehdittava siit, etté tyontekija on kollegoiden ja asiakkaiden tavoitettavissa normaalin tydpaivan mukaisesti.
Etépaivad ei siis kokonaan voi suorittaa esim. ydaikana.

Mikali tydntekija rytmittda etatyopaivad poikkeavalla tavalla tai/ja pitéaa lakisaateisten taukojen liséksi myds pi-
dempida taukoja, nadiden taukojen osalta tydntekija ei kirjaa tydtéa Neptoniin. Toisin sanoen tauon alkaessa kirjataan
ty6 loppuneeksi ja vastaavasti aloitetuksi kun tyd taas alkaa. Etétyén kohdalla on huomioitava, etté erillisia iltalisia
ei makseta.

Mikali tyontekija on kotikaynnilla tai vastaavassa talon ulkopuolella tapahtuvassa ty6tehtavassa, jonka loputtua
toimistoaika jAd matka-ajan jalkeen alle kahden tunnin, tallgin tydntekij& voi siirtyd mahdollisuuksien mukaan te-
kemaan tyota kotiin, mikali tama on mahdollista. Tai tydpaivan voi halutessaan lopettaa aiemmin.

Poikkeukset edellda mainittuihin kdytantoihin (tai tdssa mainitsemattomat asiat) tulee sopia esimiehen kanssa hy-
vissa ajoin.

10 YIityo jailtalisat
Ylity6ta voidaan tehda ainoastaan esimiehen pyynnosté ja erikseen sovittaessa. Ty6aika on suunniteltava siten,
etta pysytaan liukumarajojen sisélla 7 h 15 min + liukuma 4 h.
Saanndllisen tydajan pidentdminen tydntekijin omasta tahdosta on liukuvan tyajan kayttamista. Esim. jos tydn-

tekija suunnittelee jarjestamansa tilaisuuden saannollista tydaikaa pidemmaksi liukumarajojen rajoissa, katsotaan
se tydntekijan tietoiseksi valinnaksi tydajan pidentamisesta.
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Mikali tydbnantaja edellyttaa tyontekijan tydskentelya yli saannéllisen tydajan, saanndllisen tydajan ylittava aika on
ylitydta. Naista tilanteista sovitaan aina esimiehen kanssa erikseen kirjallisesti. Tybaikalain mukaan tyontekija voi
pyytéa erikseen sunnuntaitydsta korvauksen rahana, henkilokunnan kesken on kuitenkin paatetty, etta ne korva-
taan aikana.

Liukuva tybaika antaa tydntekijalle mahdollisuuden liukumarajojen puitteissa paattaa tyodtilanteensa ja yksilollisten
tarpeittensa perusteella, miten pitkan tyépaivan han kulloinkin tekee.

Liiton sahkoinen tydajanseuranta huomioi tuntimerkinnéissa tydehtosopimuksen mukaisen viikonloppu- ja iltaty6-
lisan. Jos tyontekija kuitenkin itsendisesti paattaa suorittaa jonkin tyétehtavan illalla tai viikonloppuna normaalista
tybajasta poiketen, tulee tydntekijan huolehtia siité, etté tydaika merkitdan ilman ilta- ja viikonloppulisia.

11 Viikonlopputyo

Mikali tyontekijalla on tiedossa viikonloppuun sijoittuva tyématka, tulee hanen edeltavalla viikolla jarjestaa itsel-
leen ma-pe valiselle ajalle vastaava vapaapaiva (Neptonissa tapahtumatyyppi "viikkovapaa”).

Kun viikkovapaa on pidetty, viikonloppuna tehty tydajan matka-aika on sédénnéllista tydaikaa 7 h 15 min saakka
ja tésta saa 100 % tydaikakorvauksen lauantaity6lisineen.

Saanndllisen tydajan ylittdvasta matka-ajasta korvataan 50 % matka-aika, mutta matka-ajalta ei tule tydaikakor-
vauksia. (TES:n mukaan ty6ajan ulkopuoliselta matka-ajalta ei makseta tydaikakorvauksia.)

Mikali viikkovapaata ei pidetd, viikonloppuna tehtédva matka-aika on sdanndéllisen tydajan ylittava matka, jolloin
koko matka-aika on kokonaisuudessaan vain 50 % korvattavaa.

12 Vapaapaéivat ja vuosiloma

Tyontekijén sairastuessa hénen vapaapaivanaan, vapaapaiva ei siirry toiseen ajankohtaan.

Vuosiloma siirtyy eteenpéin, mikali tydntekijéa sairastuu ja esittaé sairaslomatodistuksen ennen kuin vuosiloma on
ehtinyt alkaa. Vuosiloman aikana tapahtuva sairastuminen ei siirrd loma-aikaa muuhun ajanjaksoon. Jos ky-
seessa on pitk& sairausloma, vuosilomalaissa mainitun omavastuuajan jalkeen loma siirtyy. Siirtymisen edelly-
tyksend on, etté sairaslomasta on ilmoitettu heti sairasloman alettua ja toimitettu sairaslomatodistus esimiehelle.

Huomioitavaa:
o  Tyontekijan on nimenomaisesti pyydettava siirtoa (ei siirry automaattisesti)
e lImoitus on tehtava "ilman aiheetonta viivytysta”
o  Tyontekijan on esitettava sairauslomatodistus

13 Sairauspoissaolot

Toistaiseksi on voimassa kaytantd, jonka mukaan tydntekija voi jaadda sairauslomalle oman puhelinsoittoilmoituk-
sen perusteella max 3 paivaksi. Pidempiaikaisessa sairaudessa on toimitettava laékéarintodistus. Lapsen sairaus-
tapauksessa on toimitettava aina sairaslomatodistus, mikali tydnantaja sité edellyttéa.

e Oma ilmoitus 1-3 paivaa itse sairastaessa. llmoitus aina puhelimitse
o Esihenkildn kanssa sovitaan oman ilmoituksen sairasloman pituudesta (max 3 pv)
o Esihenkil6 laittaa tiedon séahkdpostitse kaikille

o Laakarintodistuksella itse sairastaessa. llmoitus aina puhelimitse
o Esimies laittaa tiedon sahkopostitse kaikille

¢ Omaisen &killinen sairastuminen palkallisesti. lmoitus aina puhelimitse
o Mahdollisuus yhteen palkattomaan paivaan
o  Tyokyvyttomyystilanteissa laékarintodistus
o Esimies laittaa tiedon sahkopostitse kaikille
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e Poissaolo sairaan lapsen vuoksi. llmoitus aina puhelimitse (toimitettava laékarintodistus pyydettaessa)
o Palkallisesti max. 3 paivaa sairaan lapsen hoidon jarjestamiseksi
o Esimies laittaa tiedon sahkopostitse kaikille

Muuta yhtenaista kaytantda sairauslomaan liittyen:

Sairausloma on yhtajaksoinen tyokyvyttémyydesta johtuva jakso. Mikali haluaa kesken sairausloman tehda tyota
vapaaehtoisesti kotona (esim. vastailla sdhkodposteihin.), nain voi tehdéd omalla vastuulla ja omalla ajalla. Tatéa
tyota ei merkitd Neptoniin tydajaksi.

Sairausloman saa keskeyttaéd kokonaan, mikéli kokee itsensa tyokykyiseksi. Talldin sairauslomalle ei voi enaa
"palata” samalla todistuksella.

Jos sairausloma on leikkauksen tai muun sairauden vuoksi hyvin pitka, tyéterveyshuolto voi sairauden /vamman
luonteesta riippuen keskustella korvaavasta tyosta, johon tyokyky sairauslomankin aikana riittaa.

14 Tyobajalla tapahtuvat ladkarikaynnit TES

Ty®nantaja ei vahenna toimihenkildn saannélliseltéa tybajalta tulevaa palkkaa sairauden toteamiseksi, hoidon tai
apuvalineen maardamiseksi valttamattomassa ladkarintarkastuksessa ja siihen liittyvissa tutkimuksissa.

Edellytykset edella mainitun toteuttamiselle:
o tarkastukset ja tutkimukset on jarjestetty tydajan tarpeetonta menetysta valttéden
e tarkastuksia ole voitu hoitaa tydajan ulkopuolella
e niisté on ilmoitettu etukateen tydnantajalle

Esimerkkeja ja tAsmennyksia:
1. Valtamattémat sairauden ja/tai hoidon ja/tai apuvalinetarpeen toteamiseksi tapahtuvat laékarikaynnit ja tarpeel-
liset laboratorio- ja rontgentutkimukset ovat ty6aikaa (myos &killiset hammaslaakarikéynnit, muut hammaslaa-

karikaynnit ovat omaa aikaa)

2. Hoitotoimenpiteet ja maaratyn apuvalineen saantikdynnit eivéat ole tybaikaa (leikkaukset tai muut hoitoon rin-
nastettavat kaynnit — yleensad ndma ovatkin sairaslomatodistuksellisia kaynteja)

3. Raskauteen liittyvat tai tydn suorittamiseen liittyvat lakisdateiset tarkastukset tms. ovat aina tydaikaa

4. Ei pakolliset ja vapaaehtoisuuteen liittyvat rokotukset eivat ole tydaikaa (LTL:ssa rokotuskaynti maksetaan
tybnantajan toimesta, mutta kyse ei ole tutkimuksiin ja hoitoon liittyvasta tydajalla tapahtuvasta sairauskayn-
nista)

a. Tasta pois lukien sellaiset rokotukset, jotka ovat tydnantajan edellyttamia tehtavan suorittamiselle
(esim. fysioterapeultit, joilla sopimukset edellyttavat koronarokotusta)

5. Erilaiset vapaaehtoisuuteen liittyvat seulontakdynnit tai perusterveyteen liittyvat kontrolli-/tarkastuskaynnit (esim.
gynekologi, ikdryhméatarkastukset tms.) eivét ole tydaikaa

6. Tyobajalla tapahtuva laékari- tai tutkimus-/hoitokaynti ei pidenna tydpaivaa. Jos tydntekija lahtee laakari-
kaynnille esim. kello 15 ja kaynti loppuu matkoineen vasta kello 18, merkitdan tyépaiva loppuneeksi 7h15min
kohdalla

a. Esimerkki:
Tydntekija aloittaa tydpaivan kello 9 ja lahtee |adkariin kello 15. La&karikaynti loppuu kello 18. Tydntekija
haluaa kotoa kasin hoitaa jonkin tyétehtavan kello 19-20.

Nepton-merkinté talloin: Tydaika 9-15, ladkarikayntimerkinté kello 15-16.15 (on tydaikaa), uusi tydaika-
merkinté kello 19-20. Vélille 16.15 — 19.00 ei tule merkintdja.

Tyo6terveyshuollon sopimussiséltd on erillisend dokumenttina henkiléstén kansiossa.

Tyo6terveyshuollon peruuttamattomat kaynnit: Mikéli tydnantajalta veloitetaan tydntekijan peruuttamattomasta
kaynnista aiheutuneet kustannukset, ne veloitetaan tyontekijalta tulevan palkanmaksun yhteydessa.
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15 Lyhyt tilapéinen poissaolo

Mikali toimihenkild on poissa tydstda seuraavassa mainittujen toimihenkilon tydpaivaksi sattuvien tapahtumien
vuoksi, ei tallainen poissaolo vahenna toimihenkilén palkkaa tai vuosilomaa. Téallaisen palkallisen poissaolon
pituus on enintaan yksi paiva:

e  Muun perheenjasenen akillista hoitoa vaativa sairastuminen, joka vaatii tydntekijan valitonta apua tilan-
teessa. Poissaolon syy on vaadittaessa todistettava laakarintodistuksella (omaisen sairaudesta) ja vaa-
dittaessa on annettava selvitys hoidon valttamattdmyydesta.

e  Toimihenkilon perheenjasenen, omien vanhempien ja omien lasten kuolema

e Perheenjéasenen tai ldhiomaisen hautajaiset

16 Tyomatka

Tybmatkaksi katsotaan sellainen esihenkilon maarayksesta tehtava matka, jonka tydntekija tekee tydtehtavien
hoitamista varten tydpaikan ulkopuolelle. Tyématkana ei pidetd matkaa tydntekijan asunnolta tyépaikalle ja takai-
sin eikd tydkomennuksen kestéessa tehtyja viikonloppu- ja muita vastaavia matkoja asunnon ja erityisen tyon
tekemispaikan valilla. Tydpaikalla tarkoitetaan tyontekijan kiinteda toimipaikkaa, jossa han tydskentelee. Asunnon
ja tydpaikan vélistd matkaa pidetdan tydmatkana silloin, kun tydntekija lahtee tydmatkalle Turusta junalla tai bus-
silla.

Liittohallituksen paatéksen mukaisesti Lihastautiliitossa noudatetaan valtion matkustussaantda. Matkakustannuk-
sina pidetdan niitéa ylimaaraisia menoja, joita asianomaisella on ollut tydmatkan johdosta. Matkakustannusten
korvaus suoritetaan verohallinnon paatoksen mukaisesti koskien verovapaiden matkakustannusten korvaamista.

17 Tyomatkan tekotapa

Tydmatka on tehtéva niin lyhyessa ajassa ja niin vahin kokonaiskustannuksin kuin on mahdollista, huomioiden
tydmatkan ja tehtavien tarkoituksenmukaisuus ja turvallinen suorittaminen. Kokonaiskustannuksia arvioitaessa
on huomioitava matkan valittémien kustannusten lisaksi myds muihin kustannuksiin vaikuttavat seikat, esim. kul-
kuneuvon kayttamisella mahdollisesti saavutettu ajan séaastd. Tydmatkasta ei suoriteta enempéé korvausta kuin
mita olisi maksettava, jos matka olisi tehty tydnantajalle edullisimmalla tavalla.

18 Matkakustannusten korvaukset

Lahtokohtaisesti tydmatkat suoritetaan kayttaen julkista kulkuvalinettd. Mikali julkista kulkuneuvoa ei ole kaytet-
tavissa taikka sen kaytdsta aiheutuu muuta huomattavaa haittaa, esim. odotusaika meno-paluumatkalla on yh-
teenséd vahintaén 2 tuntia, voidaan tydmatkaan kayttdd omaa autoa. Omaa autoa voidaan kayttaa tydmatkaan
silloin, kun tydntekijan taytyy ottaa mukaansa valttamattomia tydvalineitd, joiden kuljettaminen ei julkisella kulku-
neuvolla onnistu, tai jos autossa matkustaa useampi henkild ja matkasta tulee edullisempi kuin julkista kulkuneu-
voa kaytettdessa. Mikali tyontekija muusta syysta haluaa kayttdd omaa autoaan, hén saa korvauksen julkisen
kulkuneuvon mukaisesti.

Kilometrikorvauksia pyydettaessa on arvioitava myos sité, onko kilometrikorvauspyynté ja matka aiheellinen seka
tyontekijan toimenkuvaan liittyva.

Oman auton kaytdsta sovitaan etukateen esihenkildn kanssa.

Korvausta maksetaan matka-, paikka- ja makuupaikkalipuista, valttAmattomista tyovalineiden kuljettamisesta ai-
heutuneista rahtimaksuista ja muista niihin verrattavista valttamattdmista varsinaiseen matkustamiseen kuulu-
vista matkoista. Lentokentalld, rautatieasemalla ja hotellimajoituksen yhteydessa perittava auton seisontapaikka-
maksu korvataan tositteen mukaisesti, kuitenkin enintdan kolmelta paivalta matkaa kohti. Mikali muun kulkuneu-
von kaytto ei ole mahdollista, taikka muun kulkuneuvon kuin taksin kaytdstéa aiheutuvat kokonaiskustannukset,
seka muut mahdolliset haitat, voidaan tydmatkan tekoon kayttaa taksia. Hyvaksynta taksin kayttéon tulee mah-
dollisuuksien mukaan hakea esihenkil6ltd ennakkoon.
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19 Matkavuorokausi

Matkavuorokausi on 24 tuntia kestava ajanjakso, joka alkaa tydmatkalle lahdettdessa tai edellisen matkavuoro-
kauden paattymisesta. Se alkaa tyontekijan lahtemisesta tydpaikastaan tai asunnostaan ja paattyy hanen palaa-
miseensa tyOpaikkaansa tai asuntoonsa. Tydntekijan jaddessa tydajan paattymisen jalkeen matkustuspaikkakun-
nalle omille asioilleen, tydaika paattyy siihen. Matkalaskun tyéntekija laatii sen mukaan, mika olisi ollut kotiutu-
misaika, mikali tydntekijé olisi jatkanut valitonta kotiinpaluuta heti tydasian hoitamisen jalkeen.

Tybmatkan ei katsota paéttyneen tilanteissa, kun tyontekija palaa tyopaikalleen tyévalineiden luovuttamista tai
vaihtamista, uusien maaraysten saamista tai muuta niihin verrattava, lyhytaikaista tydtehtavan hoitamista varten
edellyttaen, ettd han tama jalkeen valittomasti jatkaa tydmatkaansa.

20 Matkalaskun laadinta ja sisalto

Matkan kustannuksista haetaan korvauksia matkalaskulla, joka on jatettédva sovitusti tai erikseen ilmoitettavaan
paivadn mennessa. Matkalaskuun on liitettava tositteet, kun tosite niista on ollut saatavilla. Tyontekijalla on mah-
dollisuus saada matkaennakkoa. Matkalasku tulee tehdd mahdollisimman pian matkan suorittamisen jalkeen.
Liitossa noudatetaan valtion matkustussdannon ohjeistusta: Kustannuksista on haettava korvausta matkalas-
kulla, joka on jatettéva virastolle kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta uhalla, ettd oikeus
korvaukseen ja mahdollisesti maksettuun ennakkoon muutoin menetetaan.

Matkalasku on virallinen kirjanpidon tosite, joka on todiste verottajalle matkakustannusten korvausten verovapau-
desta. Matkalasku tulee laatia huolellisesti ja selkeasti. Siita tulee kayda ilmi matkustukseen liittyvat asiat ja pe-
rustelut.

Lihastautiliiton tyontekijat tekevat matkalaskut paasaantoisesti Heeros-ohjelmalla.
Heeroksessa tehdaan yksi matkalasku per yksi matka (yksi matka= laht6 kotoa — paluu samalta matkalta kotiin).
Toisin sanoen yhdelle avatulle Heeros-matkalaskulle ei laiteta useampia eri matkoja.

Luottamustoimessa olevat tai satunnaiset tyontekijat kayttavat erillisetd matkalaskulomaketta.

Heeros-ohjelmalla tehtyjen matkalaskujen tulee sisaltdd samat selvitykset ja liitteet kuin paperiversiona annetut-
kin matkalaskut.

Matkalaskun liitteend tulee olla tarvittavat matkakulukuitit sek& mahdollinen ohjelma, mikali matka on seminaari
tai muu koulutuspéaiva.

Paivaraha

Paivarahaa maksetaan, kun tydmatka on yli 15 kilometrin etéisyydella tydntekijan asunnosta tai tyopaikasta ja
sen mukaan, tapahtuuko 1&ht6 asunnosta vai tydpaikasta ja paluu vastaavasti asuntoon tai tydpaikkaan. Paiva-
rahan suuruus maaraytyy voimassa olevan verottajan ohjeen mukaan.

Yli 6 tuntia kestaneeltd tydmatkalta maksetaan osapéivaraha ja yli 10 tuntia ylittvalta kestaneelta tydmatkalta
kokopaivaraha. Kun tydmatka ylittdd ensimmaisen matkavuorokauden yli 2 tunnilla, oikeuttaa se uuteen osapai-
varahaan ja jos yli 6 tunnilla, oikeuttaa se uuteen kokopaivéarahaan.

Paivarahan maksaminen ulkomaan matkoista sovitaan tapauskohtaisesti.

Mikali tyontekija matkavuorokauden aikana on saanut tai hanell& olisi ollut mahdollisuus saada maksuton tai mat-
kalipun tai hotellihuoneen hintaan siséltyva ateria/ateriat, maksetaan péivaraha 50 %:lla alennettuna. Kokopéiva-
rahan alentamisen edellytyksena on kaksi ateriaa ja osapaivarahan osalta yksi ateria.

Ateriakorvaus maksetaan, mikali tydbmatkasta ei tule suoritettavaksi paivarahaa, mutta tydntekija on aterioinut
omalla kustannuksellaan tavanomaisen ruokailupaikkansa ulkopuolella vahintd&n 10 kilometrin etaisyydella ty6-
paikastaan tai asunnostaan ja matka on kestényt yli 4 tuntia. Ateriakorvauksen méaara on yksi neljasosa kokopéi-
varahan maarasta.

Majoittumiskorvaus maksetaan paivarahan liséksi matkalaskuun liitettdvan tositteen mukaisesti. Majoitusmak-
suun sisaltyvia aterioita ei korvata.

Yématkaraha maksetaan sellaiselta paivarahaan oikeuttavalta matkavuorokaudelta, josta tyématkaan on kay-
tetty yli kymmenen tuntia ja tasté ajasta vahintaan neljé tuntia on ollut kello 21.00 — 7.00 vélisen& aikana ja jonka
aikana tydntekijalla olisi ollut oikeus majoittua tydnantajan kustannuksella. Yématkarahaa ei makseta, jos tyonte-
kijalle suoritetaan majoittumiskorvaus tai han saa korvauksen junan makuupaikasta.
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Linkki lisatietoihin Tydmatkat - vero.fi korvaukset. Lue myds lisétietona yleishyddyllisen yhdistyksen korvaukset
ei-tydsuhteessa oleville henkiléille

21 Keskeytynyt tyématka (tyontekija jaa vapaalle/lomalle/saldotunneille
heti tyotehtéavien paatyttya)

Keskeytyneen tyématkan perusajatus on, etta paivdarahaa maksetaan tydtehtavien loppumiseen asti. Kuitenkin
siten, etta paalle lisatdan laskennallinen kotimatkaan meneva aika.

Keskeytyneen tydmatkan esimerkkitapaus:

o Tyontekija lahtee torstaina aamulla omasta kodistaan tyématkalle kello 7.00.

e Tyontekija saapuu maaranpaahan ja suorittaa tydtehtavan ennalta suunnitellun mukaisesti. Palaveri
kestaa kello 11-13

o  Tyobtehtéva paattyy kello 13.00. Tydtehtavid ei endé taman jéalkeen ole

e Tyontekija paattaa jaada heti taman jalkeen omalle vapaa-ajalle.

o  Tyontekijan matka-aika kotiin on 3,5 tuntia

Nepton-merkintd tehd&an seuraavasti:
e Neptoniin merkitddn matka-aika kello 7.00 — 11.00
¢ Neptoniin merkitéan tydaika kello 11.00-13.00

Matkalasku tehd&an seuraavasti:

e Paiva merkitaan aloitetuksi klo 7.00

e Paiva merkitaan lopetetuksi kello 16.30 (tydtehtavat paattyvat kello 13, téhan lisataén 3,5 arvioitu matka-
aika tydn suorittamispaikalta kotiin)

Huomioitavaa on, etta jos tydmatka paattyy matkakohteessa lomaan, talléin paluumatkasta aiheutuvia kuluja ei
korvata (valtion matkustussaanto § 4).

22 Kilometrikorvaukset ja taksi

Oman auton kayttod ja taksi ovat sallittuja vain poikkeustilanteissa ja perustellusti. Mikali omaa autoa joudutaan
kayttamaan, on asia perusteltava huomioiden valtion matkustussaannét (kts. tarkemmat ohjeet jaljiempéana).

Mikali oman auton kayton tarpeellisuus ei kdy selkeésti ilmi matkalaskusta, voi tyénantaja korvata kustannukset
halvimman kulkuneuvon mukaisesti tai KELA:n kilometrikorvausméaran mukaisesti. (KELA:n kilometrikorvaus
vuonna 2020 on 0.20 euroa /km).

Myos taksin kaytto tulee perustella selkedsti matkalaskulle.

23 Tybpuhelin

Henkildkunnalla on kaytéssaan tydpuhelimena matkapuhelin. Tyépuhelin ja puhelinliittyma on hankittu tyén suo-
rittamista varten. Ty6puhelimen on oltava siirrettavissa tarpeen mukaan koska tahansa sijaisen tms. tarpeen
vuoksi toiselle henkildlle. Tydpuhelinta ei voi yhdistdéd omaan puhelimeen esim. tuplaSIM-korttia kayttamalla.

24 Smartum-setelit

Lihastautiliitto ry antaa tydntekijoilleen vuosittain 25 kpl Smartumin Liikunta tai Liikunta- ja kulttuuriseteleita seu-
raavin ehdoin:

e Liikunta- ja kulttuuriseteleiden arvo on 5 euroa
e Liikuntaseteleiden arvo on 4 euroa

e Tyobnantaja maksaa 2 euroa /seteli

L]

Kuluvan vuoden setelitilaus tehdéén vain kerran vuodessa 15.2. mennessé Tilaus tehd&an niille henkildille, jotka
ilmoittavat ottavansa seteleita. Tyontekijan ei ole pakko ottaa seteleité
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Ehdot:
Setelit saa, kun kalenterivuoden tydsuhdeaika on vahintdan 6 kk. Seteleité ei voi saada taannehtivasti.

Esimerkki: Helmikuussa ei ole tiedossa uusia tydsuhteita. Uusi tyontekija palkataan yllattden kesakuussa ja tyo-
suhde jatkuu yli 6 kk = Seteleita ei saa taannehtivasti, koska setelit on tilattu sovittuna paivana tilausten mukaisesti

Esimerkki: Henkilé palkataan elokuussa ja tydsuhde jatkuu yli 6kk esim. seuraavan vuoden 1.3. asti = Kalenteri-
vuoden 6kk tyodllistymissaantd ei toteudu seuraavalta vuodelta, eikd hlo ole ollut edellisena vuotena tydsuhteessa
seteleiden tilaamisen aikana. Seteleita ei saa.

Esimerkki: Henkil6 on ollut edellisen& vuotena 4 kk tydssa ja kuluvana vuonna tydsuhde paattyy alle 6 kk = Hen-
kilon kalenterivuosittainen Smartum-perusteinen tydsséoloaika 6kk ei tayty

25 Muuta yleista

Fysioterapeuttien tekema tekstiilien pesu kotona

Kun fysioterapeutti pesee kaikkien fysioterapeuttien kaytdssa olleita tekstiileja kotona omalla ajallaan ja valineilla.
On han oikeutettu saamaan yhden plustunnin korvauksena tydsta. Téllainen merkitédan ja selvitetddn Neptoniin
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