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EPAASIALLINEN KAYTOS

Tyopaikalla on erilaisia ihmisiad tydtovereina ja esimiehina. Koska tyonteon on sujuttava kaikkien
henkildiden kanssa, tydpaikalla edellytetdan ammatillista kayttaytymista. Hairintd ja epdasiallinen
kohtelu tarkoittavat yleisen hyvan tavan vastaista kayttaytymista, jonka kohteeksi voi joutua
tyontekija tai esimies. Syrjintda on henkilon asettaminen muita huonompaan asemaan esimerkiksi
ian, sukupuolen, uskonnon, terveydentilan, tydehtojen (ml. palkkauksen) tai tyoolojen jarjestelyjen
osalta. Hairinnalla ja epaasiallisella kohtelulla voi olla vakavia seurauksia tyontekijan hyvinvointiin ja
terveyteen seka koko tydyhteisdn toimivuuteen. Kaikki tyopaikalla ilmenevat ristiriidat eivat ole

hairintaa tai epaasiallista kohtelua

Tyonantajan tulee aktiivisesti seurata, esiintyyko tyopaikalla hairintaa ja puuttua tyopaikalla
ilmenevaan hairintddn oma-aloitteisesti. Yleensa hairinta on sitd helpommin ratkaistavissa, mita
aikaisemmassa vaiheessa siihen puututaan. Hairintda voidaan myds ehkaista esimerkiksi laatimalla
jo ennalta hyvan tyokayttaytymisen pelisdannét ja huolehtimalla, etta jokainen tydyhteisdssa on

tietoinen siita, ettd hairintdan puututaan johdonmukaisesti.

Mika on hairintaa?

Tyoturvallisuuslaissa 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

o ilkeat ja vihjailevat viestit



e viheksyvat ja pilkkaavat puheet

e tyodnteon jatkuva perusteeton arvostelu ja vaikeuttaminen
® maineen tai aseman kyseenalaistaminen

e tyOyhteisosta eristaminen

e seksuaalinen hairinta.
Tallainen toiminta voi haitata tyontekijan terveytta tai vaarantaa sen.
Hairintaan voi liittya myos tyonjohto-oikeuden vaarinkdyttéa. Tallaista voi olla esimerkiksi

e toistuva perusteeton puuttuminen tydntekoon

e tyOtehtdvien laadun tai maaran perusteeton muuttaminen
e sovittujen tydehtojen muuttaminen laittomin perustein

e epaasiallinen tydonjohtovallan kayttaminen

e noyryyttava kaskyjen antaminen.

Mika ei ole hdirintaa?

Kaikki tyopaikalla esiintyva huono kadyttaytyminen ei ole tyoturvallisuuslaissa tarkoitettua
terveydelle vaaraa aiheuttavaa hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua. Esimerkiksi lievat,
yksittaiset teot, kuten satunnaiset epaasialliset puheet tai tyohon liittyvat mielipide-erot, eivat ole

hairintaa.

Tyonantajan tyonjohtovaltaan kuuluvat paatokset ja toimet saatetaan kokea epaasiallisiksi.
Tyonantajalla on kuitenkin oikeus suunnitella, johtaa ja valvoa tydontekoa. Tydnantajalla on myos
toimivalta paattaa tyotehtavien laadusta, laajuudesta ja tyotavoista seka tydpaikan

menettelytavoista.

Hairintaa ei ole
e tyOnantajan tyotad ja tyonjohtoa koskevat asialliset, perustellut paatokset ja ohjeet
e tyon ja tydyhteisdn ongelmien yhteinen kasittely
e perusteltu puuttuminen tydsuoritukseen

e varoituksen antaminen perustellusta syysta

e tyontekijan ohjaus tyokyvyn arviointiin perustellusta syysta.



Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun ehkaisy tydpaikalla

Tyobnantajan tulee olla tietoinen, jos tydpaikalla esiintyy hairintaa, ja mahdollisuuksien mukaan
estdaa hairinnan syntyminen. Tyonantaja voi esimerkiksi kehityskeskusteluissa tai erilaisin tydpaikkaa
koskevin kyselyin selvittaa tyontekijoiden nakemyksia tydpaikan ilmapiirista ja tydyhteison
toimivuudesta. Tydnantajan pitaa jarjestelmallisesti arvioida tydyhteisdn sosiaalista toimivuutta ja

arvioinnin perusteella maaritella, millaiset toimet ovat tarpeen hairinnan valttamiseksi.
Hairintaa ehkaisevia toimia ovat esimerkiksi

e johdon selked ilmaus siita, ettd tyopaikalla ei hyvdksyta hairintda (nollatoleranssi)
e tyOpaikan pelisdaannot, jotka sovitaan yhdessa
e ammatillinen tyokayttaytyminen

o hyvat kaytostavat
tyokavereiden kunnioittaminen ja ammattitaidon arvostaminen
vastuunottaminen tydpaikan ilmapiirista
tyota koskevien ohjeiden ja aikataulujen noudattaminen

rakentavan palautteen antaminen ja vastaanottaminen

o O O O O

tiedon ja osaamisen jakaminen toisille

o tyodkavereiden auttaminen tydasioissa
e ennalta laaditut menettelytavat, joilla hairintaan puututaan johdonmukaisesti ja tehokkaasti
e tyontekijoiden perehdyttaminen hairinnan valttamiseen ja ehkaisemiseen

e esimiesten kouluttaminen hairinnan havaitsemiseen, selvittdmiseen ja poistamiseen.

Hairintad voi ehkaista myos huolehtimalla, ettei tydpaikan tydoloissa ole epakohtia, jotka altistavat
hairinnalle. Hairinnan taustalla on usein téiden huono organisointi, epaselvat vastuut, puutteellinen
esimiesty0 ja toimimaton yhteistyd. Myds liiallinen tydmaara ja aikapaine voivat vaikuttaa siihen,

ettd tydpaikoilla ei aina kayttaydyta asiallisesti.

Ohijeita tyoéntekijalle hairintatapauksessa

Ota kokemasi hairinta puheeksi mahdollisimman pian henkilén kanssa, jonka koet kayttaytyneen
epaasiallisesti. Kuvaile konkreettisesti, minkalaisen kdyttaytymisen olet kokenut epdasiallisena ja
ilmaise mahdollisimman selkedasti, ettet hyvaksy hdanen kaytostaan. Pyyda hanta lopettamaan
hairinta tai muuttamaan toimintaansa. Asian kdsittelyn vuoksi on tarkead, etta kirjaat ylds, miten ja

milloin hairintd ilmenee, ja miten olet itse toiminut.

Jos epaasiallinen kohtelu kuitenkin jatkuu, ilmoita etta viet asian esimiehesi tietoon. Jos hairitsija on

|ahiesimies, ilmoita hanelle, ettd asia vieddan hdnen esimiehensa tietoon ja kasiteltdvaksi. Tiedon



saatuaan myos esihenkilén on hyva kannustaa tyontekijaa ottamaan asian puheeksi sen henkilén
kanssa, jonka kayttaytymisen han on kokenut hairitsevaksi tai epaasialliseksi, mikali tyontekija ei ole
jo ndin toiminut. Jos osapuolet eivat keskendan paase sopuun, hairintda tai muuta epaasiallista

kohtelua kokenut tekee epaasiallisen kaytoksen ilmoituksen (liite 1).

Voit keskustella kokemuksistasi tydsuojeluvaltuutetun tai luottamusmiehen kanssa. Tarvittaessa

voit ottaa yhteyttd myos tydterveyshuoltoon

Toimintaohjeita tydnantajalle hairintatapauksen selvittamiseen

Hairintatilanne on selvitettava viivytyksetta, riittavasti ja puolueettomasti ennen toimenpiteisiin
ryhtymista. Asian selvittamiseksi esihenkild kuulee molempia osapuolia erikseen. Kuulemisten
jalkeen esihenkild jarjestda yhteisen palaverin, jonka muistiopohjaan (liite 2) han kirjaa kuulemisten
padkohdat. Muistio tehdaan valmiiksi palaverin aikana. Keskustelun ja ratkaisuehdotuksien jalkeen
muistioon kirjataan esihenkilon paattamat jatkotoimenpiteet, seurantatapa aikatauluineen ja se,
mita asiasta tiedotetaan tyoyhteisdssa. Sovitaan molempien osapuolten osalta tarvittavat

tukitoimet (esim. tydterveyshuoltopalvelut).

Tyosuojeluorganisaatio ja tyoterveyshuolto toimivat asiantuntijoina henkiseen vakivaltaan liittyvien
asioiden kasittelyssa. Tyosuojelu neuvoo ja opastaa seka tarvittaessa osallistuu asian
kasittelyprosessiin asiantuntijaroolissa. Tyosuojelulla ei ole edunvalvonnallista roolia osapuoliin
nahden, mutta sen tehtdva on valvoa, etta tyoturvallisuuslain mukainen asiallinen kasittely

toteutuu.

Vastuu asian korjaamisesta on kuitenkin aina esimiehelld ja koko tydyhteisolla. Esihenkild perustaa
arviointinsa aina esille tulleisiin konkreettisiin tekoihin ja kayttaytymiseen. Jos esihenkild katsoo,

ettei asiassa ole kyse epaasiallisesta kohtelusta, tulee tdma kertoa ja perustella selkeéasti osapuolille.

Tilanteessa, jossa esihenkilo katsoo tapahtuneen epaasiallista kohtelua, tydnjohto-oikeus velvoittaa
hénet puuttumaan asiaan tarvittavin keinoin. Esihenkilén tehtava on selkeasti todeta, millainen
kayttaytyminen tyOyhteisdssa ei ole hyvaksyttavaa. Johtopaatokset ja annetut ohjeet ja maaraykset
on hyva kirjata. Taman lisaksi esihenkil® arvioi, johtaako tyontekijan epdasiallinen kaytds jo tdssa
vaiheessa tyonjohdollisiin toimenpiteisiin. Esihenkilon tulee kohdella tyontekijoita samankaltaisissa
rikkomuksissa samalla tavalla ja selvittda henkilostolle vakavien rikkomusten tyonjohtomenettelyt ja

kurinpitotoimet.

Perusperiaatteena on, ettd tydyhteisdssa syntyneet ristiriidat selvitetdan sielld, missa ne ovat
syntyneetkin, eli tyopaikalla. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa aloittamaan tilanteen
selvittelyn asian tultua tietoon. Esihenkilo selvittad, mitd on tapahtunut, missa ja ketka

tapahtumissa ovat olleet osallisina. Selvittely on aloitettava mahdollisuuksien mukaan kahden viikon



sisalla ja asianosaisten on osallistuttava sovitteluun. Tyontekija ei voi kieltdytyd oman asiansa
selvittamisesta ja kasittelysta. Jos epadasiallinen kohtelu jatkuu kasittelypalaverin jalkeen, tyontekija
kertoo asiasta esihenkil6lleen, joka informoi omaa esihenkilédan. Viimeistaan tdssa vaiheessa

tyontekija ja esihenkil® ovat yhteydessa tydsuojeluvaltuutettuun ja tydsuojelupaallikkoon.

Mikali epaasiallinen kohtelu jatkuu tdmankin jalkeen, tydntekija voi ottaa yhteytta
aluehallintovirastoon (AVI) ja tehda valvontapyynnon. AVI pyytda tydnantajalta selvityksen, mihin
toimenpiteisiin tydnantaja on ryhtynyt tilanteen selvittamiseksi. AVl antaa asiasta oman

lausuntonsa ja vie tarvittaessa asiaa eteenpain.



OHJE HUOMAUTUKSEN JA VAROITUKSEN ANTAMISESTA

1. Yleista

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 35 §:n 3 momentin mukaan viranhaltijaa, joka on
laiminlyonyt virkasuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkonut niita, ei saa
irtisanoa ennen kuin hanelle on annettu varoitus ja siten mahdollisuus korjata menettelynsa.
Tydsopimuslain 7 luvun 2 §:n 3 momentin mukaan tyontekija, joka on laiminlyonyt
tyGsuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkonut niita, ei saa irtisanoa

ennen kuin hanelle varoituksella on annettu mahdollisuus korjata menettelynsa.

Varoituksen tarkoituksena on tiedottaa, kuinka vakavana rikkomuksena tyénantaja pitaa
menettelya. Varoitus on ennakkomuistutus siita, milla tavoin tydnantaja tulee reagoimaan
varoituksessa tarkoitetun rikkomuksen tai laiminlydnnin toistuessa. Huomautuksen ja
varoituksen antamisesta ei voida laatia taysin pitdvaa linjaa, jonka mukaan naissa tilanteissa
edetdan. Jokainen tapaus on erilainen ja ratkaistavissa sen tosiasioiden perusteella. Tarkeaa
on kokonaisharkinnan kayttaminen ja mahdollisuuksien mukaan vertaaminen muihin
aiempiin tapauksiin, joissa on samankaltaisia piirteitd. Varoituksen antaminen on
padsaantoisesti edellytys palvelussuhteen paattamiselle. Nain on erityisesti pienempien
rikkeiden kohdalla. Sen sijaan vakavissa tyovelvollisuuksien laiminlyéntitapauksissa

palvelussuhde voidaan paattda myos ilman varoituksen antamista.

Huomautus ja varoitusmenettelyyn liittyvat toimenpiteet tulee kirjata ja sailyttaa
huolellisesti ja todistettavasti. Erityisesti varoitusmenettelyn osalta esimiehelle on tdman
vuoksi laadittu kirjaamisen avuksi lomake. Itse kuulemistilaisuudesta pidetdan aina

poytakirja. (liite 5)

2. Tyonjohdollinen ohjaaminen ja perehdyttaminen

Esimiehen tehtaviin ja velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siitd, etta tyontekija tai viranhaltija
saa kaiken tarvitsemansa opastuksen ja tiedon voidakseen suorittaa tyonsd moitteettomasti
ja annettujen ohjeiden mukaisesti. Kunnan jokainen uusi tydntekija tulee perehdyttada
tyohonsa ja tydyhteisdn toimintatapoihin. Huomatessaan tyontekijan tai viranhaltijan
toimivan annettujen ohjeiden vastaisesti tai laiminlydvan tehtavidaan, esimiehen tulee
ensisijaisesti keskustella asiasta alaisensa kanssa ja tarpeen vaatiessa antaa lisaa
perehdytysta tyopaikan toimintatavoista ja tyotehtadvista. Mikali tydonjohdollinen keskustelu

tyontekijan tai viranhaltijan kanssa ei muuta tilannetta ja edellytykset huomautuksen tai



varoituksen antamiselle tdyttyvat, se tulee antaa mahdollisimman nopeasti tapahtuman

jalkeen. Huomautus annetaan suullisesti (kirjataan ylos) ja varoitus kirjallisesti.

Huomautus ja varoitus viestittavat tyontekijalle tai viranhaltijalle hanen menettelynsa
sopimattomuudesta seka siita, etta tydnantaja suhtautuu kyseiseen ja vastaaviin asioihin
vakavasti. Huomautus ja varoitus antavat tyontekijalle tai viranhaltijalle mahdollisuuden

muuttaa toimintaansa silla uhalla, etta palvelussuhde voidaan muussa tapauksessa paattaa.

Huomautuksen antaminen

Suullinen huomautus voidaan antaa, kun on kyse pienesta tai pienista tyo- ja virkatehtavien
laiminlyonneista, kuten lyhytaikaisesta luvattomasta poissaolosta. Suullista huomautusta
kaytetdan myos kertomaan tyontekijalle, ettd ellei viranhaltijan tai tyontekijan toiminnassa
tapahdu muutosta, tydnantaja tulee antamaan kirjallisen varoituksen. Suullinen huomautus
ei ole pakollinen esivaihe varoitukselle. Suullisen huomautuksen antaa lahin esimies.
Huomautuksen antamista varten ei tarvitse jarjestaa kuulemistilaisuutta, vaan se voidaan
antaa vaikka valittdmasti sen tapahtuman jalkeen, josta huomautus annetaan tai kun asia on
tullut esimiehen tietoon. Paattaessaan antaa suullisen huomautuksen esimies tayttaa
lomakkeen (liite 3), jotta annettu huomautus tulee kirjattua muistiin. Lomakkeen on
tarkoitus toimia esimiehen apuvalineena. Lomakkeesta annetaan kopio tydntekijalle tai

viranhaltijalle.

Kirjallinen varoitus

Kirjallinen varoitus annetaan, kun on kysymys merkittavasta tyd- tai virkatehtavien
laiminlyonnista, kuten kokopaivan kestavasta luvattomasta poissaolosta. Myos jos tdiden
laiminlyonti toistuu suullisen huomautuksen antamisesta huolimatta, kirjallinen varoitus on
syyta antaa. Annettaessa kirjallinen varoitus todetaan, etta laiminlydnnin toistuminen voi
johtaa palvelussuhteen padattamiseen. Jo yksi annettu kirjallinen varoitus voi johtaa
palvelussuhteen paattdmiseen saman tai samankaltaisen tilanteen toistuessa. Edellytyksena
on tapahtumien samankaltaisuus. Mikali aiemmin on varoitettu esimerkiksi luvattomista
poissaoloista ja tyontekija tai viranhaltija sittemmin syyllistyy tyovelvoitteen laiminlyontiin,
ei hanta voida aiemman varoituksen perusteella irtisanoa, koska kyse on erilaisista
tapahtumista. Kirjallisen varoituksen antaa esimies, joka on paattanyt
tyontekijan/viranhaltijan ottamisesta. Ellei tiimivastaava ole em. esimies, han voi osallistua
menettelyn aloittamiseen. Tarkoituksena on, ettd toimintayksikdssa noudatetaan

tasapuolista menettelya.



Varoituksen voimassaololle ei ole sdddetty aikarajaa. Oikeuskdytannossa on kuitenkin
katsottu, etta mikali varoituksen antamisesta on kulunut kauan, ei silhen enaa voida vedota

tyosuhteen paattamisperusteena. Tallaisena aikana voidaan pitda kahta vuotta.

Varoitusmenettely

Varoitusmenettely aloitetaan, kun esimiehen tietoon tulee asia tai toiminta, joka tayttaa
tyon laiminlydnnin tunnusmerkit. Eli, jos henkildn voidaan todennakoisin syin epailla lydneen
laimin tyo- tai virkasuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkoneen niita.
Menettely tulee aloittaa mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan 30 paivan kuluessa
tapahtumasta. Menettelyn aloittaa Iahin esimies tai tarpeen vaatiessa muu tyoskentelya
valvova henkil®. Asiassa toimijoina ovat henkild itse seka hdanen avustajansa (usein
luottamusmies), lahiesimies, tydsuojelupaallikko. Tarkeda on, ettd menettelyssa on mukana

kaksi tydnantajan edustajaa.

Kutsu kuultavaksi

Henkilo, jota asiassa epailldan, kutsutaan todisteellisesti kuultavaksi toimittamalla hanelle
erillisella lomakkeella (liite 4). Tapahtumat ja niiden ajankohdat sekd muut tiedot yksildidaan
selostuksessa mahdollisimman tarkasti jo tdssa vaiheessa. Lisdksi on ilmoitettava missa ja
milloin kuulemistilaisuus pidetdan, henkilon mahdollisuudesta antaa asiassa kirjallinen
selvitys tai suullinen selvitys, kirjallisen selvityksen aikaraja, henkildn mahdollisuudesta ottaa
kuulemistilaisuuteen mukaan luottamusmies tai avustaja seka asian kdsittelyn jatkamisesta,

vaikka henkil® ei saapuisikaan paikalle tai antaisi vastaselitysta.

Vastineen antaminen

Vastine voidaan antaa suullisesti kuulemistilaisuudessa tai henkil® voi halutessaan antaa
asiassa vain kirjallisen vastineen. Vastineen antamiselle on varattava kohtuullinen aika, joka
voidaan ajatella olevan noin 1-2 viikkoa, mutta kaytdanndssa vastine on annettava
kuulemistilaisuuteen mennessa. Jos henkil6lld on laillinen este eikd han voi sen takia antaa
vastinetta asetetun ajan kuluessa tai saapua kuulemistilaisuuteen, hanelle tulee antaa
maardaika tai sopia uusi kuulemistilaisuus. Laillinen este voi olla esimerkiksi sairastuminen.
Laillisen esteen olemassaoloa pohdittaessa on syyta kayttda harkintaa. Léhtokohtaisesti
esimerkiksi sairauslomalla oleminen ei estd saapumista kuulemistilaisuuteen, mutta
sairauden laadulla on merkitysta asiassa. Mikali on olemassa laillinen este, ei varoituksen

antamista koskeva asia vanhene, vaan asia voidaan saattaa loppuun, kun henkild palaa



tyohon. Kuulemistilaisuudessa kdydaan lapi esitetyt perusteet ja tilaisuudesta laaditaan

poytakirja erilliselle lomakkeelle (liite 5). Poytakirjan laatii tydnantajan edustaja.

Varoituksesta paattaminen

Varoituksen antamisesta paattaa tyontekijan/viranhaltijan esimies kdydyn kuulemisen tai
saadun vastineen perusteella, tarvittaessa esim. tiimivastaavan kanssa. Varoitus annetaan
aina kirjallisesti erillisella lomakkeella (liite 6). Tyontekijalle tai viranhaltijalle tulee tehda
kuulemistilaisuudessa selvaksi, ettd uudelleen toistuva sama tai samankaltainen tilanne voi
johtaa tyosopimuksen tai virkasuhteen paattamiseen. Mikali perusteet varoituksen
antamiselle puuttuvat, asia raukeaa. Raukeamisesta ilmoitetaan henkildlle kirjallisesti
poytakirjan allekirjoittamisen yhteydessa. Esimies tayttaa lisaksi varoitusmenettelysta

erillisen lomakkeen (liite 7), johon kirjataan koko prosessin kulku ja arkistoi sen itselleen.



LIITE 1 EPAASIALLISEN KAYTOKSEN ILMOITUS

ILMOITUS TYONANTAJALLE TYOSSA KOETUSTA HAIRINNASTA

Tydntekija tayttaa: |

1 TYONTEKIJAN ILMOITUS (Tyéturvallisuuslaki 28 §)
Katson joutuneeni tydssani terveyttdni vaarantavan hairinnan tai epaasiallisen kohtelun
kohteeksi. Olen ilmaissut hdiritsijalle hairintakokemuksistani, mutta tilanne ei ole korjaantunut.

Miten, milloin ja kenen taholta hairinta ilmeni:

Paivays Tyontekijan allekirjoitus

Tybnantaja tayttaa:

2 ILMOITUKSEN VASTAANOTTO
Olen saanut taman ilmoituksen tiedoksi tydnantajan edustajana.

3 ASIAN SELVITTELY TYONANTAJAN TOIMESTA
Tyonantajan tulee selvittda tapahtumien kulku huolellisesti ja viivyttelematta.

Asian selvittelyyn osallistuivat: Selvittelysta laadittu muistio

4 TYONANTAJAN RATKAISU
Tyonantaja on kaytettdvissdan olevin keinoin ryhdyttava toimenpiteisiin hairinndn lopettamiseksi.

[LIHa&irintdilmoituksen perusteella on todettu esiintyvan hairintda tai muuta epaasiallista
kohtelua. Toimenpiteet hairinnan lopettamiseksi ja niiden aikataulu:

Seurantapalaveri sovittu pvm.

[JHairintdilmoitus ei johda toimenpiteisiin. Perustelut:

Paivays Allekirjoitus (tyonantajan edustaja)

Tydntekija tayttaa:
5 RATKAISUN TIEDOKSI SAATTAMINEN TYONTEKUALLE

Olen saanut tallad ilmoituksella tydnantajan ratkaisun tiedoksi.

Paivays Allekirjoitus




LITE 2

MUISTIO
Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kasittely

Muistio keskustelusta, joka on kayty tydpaikalla koetun hairinnan tai muun epdaasiallisen kohtelun vuoksi.
Puheenjohtajana ja sihteerina toimii esihenkil®, joka tayttda kohdat 1, 2 ja 3 etukateen.

Aika: Paikka: Lasnd (nimi, tehtava, tyoyksikko):

1. Esihenkil6 on saanut epéasiallisen kdytdksen ilmoituksen (pvm):
2. Esihenkil® on kuullut osapuolia (pvm):

3. Asian kuvaus em. kuulemisten perusteella

a) Asian esille ottaneen kuvaus (tekoina ja kdyttaytymisena) koetusta hairinnasta tai muusta epaasiallisesta
kohtelusta:

b) Toisen osapuolen kuvaus (tekoina ja kdyttaytymisena) edella mainitusta asiasta:

4. Esihenkild toteaa, tayttyyko epaasiallisen kdytoksen tunnusmerkit. Arvio tehddan suhteessa lain
velvoitteisiin tai sovittuihin pelisdantdihin.

5. Tassa kasittelypalaverissa kaydyn keskustelun pohjalta esinenkilon paattamat jatkotoimenpiteet:
6. Seurantatapa aikatauluineen:

7. Tyoyhteisolle kerrotaan tasta kasittelysta seuraavaa:

Allekirjoitukset (lasndolijat)



LITE 3 MUISTIO SUULLISEN HUOMAUTUKSEN ANTAMISESTA

Tyontekija

Syntymaaika

Tydnantaja:
Heinadveden kunta
Kermanrannantie 7, 79700 HEINAVESI

Y-tunnus 0164308-3

SUULLINEN HUOMAUTUS

Huomautuksen syynéa on ollut:

TyOnantaja on antanut seuraavan huomautuksen:

Paivays

Tyontekija allekirjoitus

Paivays

Tyonantajan allekirjoitus




LITE 4

Henkilon nimi KUTSU KUULEMISTILAISUUTEEN /

tyontekija

Kuulemistilaisuus paivamaara ja kellonaika

Paikka:

ASIA

TYOSOPIMUSLAIN MUKAISEN VAROITUKSEN ANTAMINEN
Asian esittely

Asiassa saadun tiedon perusteella kunnalla on tyénantajana velvollisuus puuttua
tyontekijan menettelyyn. TyoOntekijalle tullaan antamaan tydsopimuslain
(55/2001/2001) mukainen kirjallinen varoitus epdasiallisesta kayttaytymisesta
muita syy tahan kohtaan. Tilannetta tullaan seuraamaan ja mikali menettely

jatkuu, tulee tydnantaja harkitsemaan toimenpiteita virkasuhteen paattamiseksi.

Ennen varoituksen antamista tyontekijan nimi varataan mahdollisuus esittaa
asiassa oma kantansa joko suullisesti tdssd  kutsussa  mainitussa
kuulemistilaisuudessa tai kirjallisesti pdivamaara mihin mennessa. Kannanoton voi
niin ikdan esittaa kummallakin edelld mainitulla tavalla. Jos viranhaltija haluaa
esittdd kuulemistilaisuudessa kirjalliseen aineistoon perustuvaa selvityst3,
pyydetdadan aineisto toimittamaan etukdateen mihin mennessd sahkopostitse

osoitteella sahkoposti osoite tahan.
Kuulemistilaisuudessa on lasna tydnantajan edustajana tahan nimi

Tyontekijalla on oikeus kayttda kuulemistilaisuudessa avustajaa, esimerkiksi
luottamusmiestd, lakimiestd tai tyotoveria. Viranhaltijalla on myos oikeus
valtuuttaa toinen kayttamaan oikeuksiaan puolestaan. Selvyydeksi todetaan, etta
tyosopimuslaki ei edellytd kuulemismenettelyd ennen varoituksen antamista,
joten kuulemistilaisuuteen osallistumatta jattaminen ja/tai kirjallisen kannanoton

esittamatta jattaminen ei esta varoituksen antamista.
Heindvedelld x. paivana maaliskuuta 202_
nimi

Heindveden kunta, asema




LITE 4

Henkilon nimi KUTSU KUULEMISTILAISUUTEEN / viranhaltija

Kuulemistilaisuus paivamaara ja kellonaika t

Paikka:

ASIA

KUNNAN JA HYVINVOINTIALUEEN VIRANHALTIJASTA ANNETUN LAIN MUKAISEN
VAROITUKSEN ANTAMINEN

Asian esittely

Asiassa saadun tiedon perusteella kunnalla on tybnantajana velvollisuus puuttua
viranhaltijan menettelyyn. Viranhaltijalle tullaan antamaan kunnan ja hyvinvointialueen
viranhaltijasta annetun lain (304/2003, jaljempana viranhaltijalaki) mukainen kirjallinen
varoitus epaasiallisesta kdyttaytymisestd muita syy tahdn kohtaan. Tilannetta tullaan
seuraamaan ja mikali menettely jatkuu, tulee tyonantaja harkitsemaan toimenpiteita

virkasuhteen paattamiseksi.

Ennen varoituksen antamista viranhaltija nimi varataan mahdollisuus esittaa asiassa oma
kantansa joko suullisesti tdssa kutsussa mainitussa kuulemistilaisuudessa tai kirjallisesti
pdivamaara mihin mennessa. Kannanoton voi niin ikdan esittdaa kummallakin edella
mainitulla tavalla. Jos viranhaltija haluaa esittaa kuulemistilaisuudessa kirjalliseen
aineistoon perustuvaa selvitysta, pyydetaan aineisto toimittamaan etukateen mihin

mennessa sahkopostitse osoitteella sahkoposti osoite tahan.
Kuulemistilaisuudessa on lasna tydnantajan edustajana tahan nimi

Viranhaltijalla on oikeus kayttdd kuulemistilaisuudessa avustajaa, esimerkiksi
luottamusmiestd, lakimiestd tai tyotoveria. Viranhaltijalla on my06s oikeus valtuuttaa
toinen kayttamaan oikeuksiaan puolestaan. Selvyydeksi todetaan, ettd viranhaltijalaki ei
edellytd kuulemismenettelyd ennen varoituksen antamista, joten kuulemistilaisuuteen
osallistumatta jattaminen ja/tai kirjallisen kannanoton esittamatta jattaminen ei esta

varoituksen antamista.
Heindvedelld x. paivana maaliskuuta 202_
nimi

Heindveden kunta, asema




LITES POYTAKIRJA KUULEMISTILAISUUDESTA

Aika

Paikka

Lasndolijat

Asia: Kuuleminen kirjallisen varoituksen antamisen yhteydessa

1. Tilaisuuden avaus
Tyonantajan edustaja avaa kuulemistilaisuuden ja toteaa paikallaolijat

2. Perustelut kuulemistilaisuudelle
Tyonantajan edustaja selostaa perusteet tyontekijan/viranhaltijan kutsumiselle
kuulemistilausuuteen.

3. Tyontekijan/viranhaltijan kuuleminen
Tyontekija/viranhaltijan vastaus varoituksen antamisen perusteista

4. Tyobnantajan vastaus
5. Varoituksen antaminen / asian raukeaminen

6. Tilaisuuden paattdminen
Tyonantajan edustaja paatti tilaisuuden klo

7. Allekirjoitukset




LIITE 6 (malli, muokattavaksi tilannekohtaisesti, annettava kirjallisesti ja todisteellisesti)
VAROITUS
Heindveden kunta

Kermanrannantie 7
79700 HEINAVESI

Tyontekijan yksildintitiedot

OTSIKKO (esim. tydnantajan antamien maaraysten laiminlyéminen)

Matti Meikaldinen on 11.1. tahan kirjataan mita on tapahtunut

Annamme sinulle tyovelvoitteen laiminlyonnista ja tydnantajan antamien maaraysten laiminlyonnista
varoituksen. Mikali laiminlyonti tai maaraysten noudattamatta jattdminen toistuu, joudumme
harkitsemaan tyosuhteesi paattamista.

Heindvedelld xx.xx.20xx

Kunnan edustajan allekirjoitus

Olen saanut tdman varoituksen tiedokseni

Matti Meikaldinen

(mikali varoituksen saaja ei suostu allekirjoittamaan vastaanottaneensa varoitusta, otetaan allekirjoitus
kahdelta todistajalta)



Liite 7 Lomake esihenkil6lle varoitusprosessin seuraamista varten

Tyontekija:

Tehtava:

Esimies:

Kuvaus ohjeiden vastaisesta toiminnasta tai tehtdvien laiminlydnnista:

Paivamaarsg, jolla tapaus on tullut ensimmaisen kerran esimiehen tietoon:

Toimenpide

Paivamaara

Huom

Keskustelu tydntekijan kanssa,
tarvittaessa lisdperehdytys

Ohjeiden vastainen toiminta tai
tehtavien laiminlyonti toistui

Suullisen huomautuksen
antaminen (muistio)

Ohjeiden vastainen toiminta tai
tehtavien laiminlyonti toistui /
merkittdva ohjeiden vastainen
toiminta tai tehtavien
laiminlyonti

Kuulemistilaisuuden kutsu
toimitettu tyontekijalle (viim. 30
paivaa tapahtumasta)

Kuulemistilaisuus jarjestetty ja
kirjallinen varoitus annettu (vah.
14 vrk tapahtumasta)

Ohjeiden vastainen toiminta tai
tehtavien laiminlyonti toistui

Palvelussuhteen
paattamisprosessin
kdynnistaminen (viim. 30 paivaa
tapahtumasta)




