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1. Velvollisuuksien vastainen menettely

Tyontekijan palvelussuhteeseen liittyvia velvollisuuksia ovat muun muassa

1. Ty6tehtavien asianmukainen suorittaminen.

2. Tybnantajan tyonjohto- ja valvontamaarayksien noudattaminen.
3. Tyontekijan aseman edellyttamalla tavalla toimiminen.

4. Ty6paikan ty6turvallisuudesta huolehtiminen.

Esimerkkeja palvelussuhteeseen liittyvien velvollisuuksien laiminlybénneista ovat:

- epaasiallinen kayttaytyminen

- jatkuvat virheet tydsuorituksessa

- luvattomat poissaolot tai jatkuva myodhastely

- ohjeiden ja yhteisten pelisdantdjen noudattamatta jattdminen
- paihteiden vaikutuksen alaisena tydskentely

- rikollinen toiminta ty6ssa tai tyon ulkopuolella

- salassapitovelvoitteen rikkominen

- tydnantajaa vahingoittava kilpaileva toiminta

- ty6hon kuuluvista tehtavista kieltaytyminen

- tydnantajaa suoraan ja valittdmasti vahingoittava julkinen arvostelu
- ty6turvallisuuden vaarantaminen, huolimattomuus

- varastaminen

Tydnantajan tulee puuttua tydntekijan velvollisuuksien vastaiseen menettelyyn

Tarkeaa on, etta laiminlydnteihin puututaan aina tilanteen vakavuuteen nahden oikeassa suhteessa
olevilla tarkoituksenmukaisilla keinoilla. Tilanteen selvittdminen vaatii aina tapauskohtaista harkintaa.
Esihenkildiden on hyva kayttaa hyoddyksi ylemman esihenkilén tai toimialajohtajan asiantuntemusta
tilanteiden selvittelyssa erityisesti silloin, jos harkittavaksi tulee varoitus tai palvelussuhteen paattaminen.

Tyontekijalla tarkoitetaan tdssé ohjeessa samalla seka tydsuhteista etta virkasuhteista
tyontekijaa ellei asiayhteydessa toisin mainita. Tyontekijalla tarkoitetaan ohjeessa myds tydbnantajan
edustajaa, esimerkiksi esihenkilda, silloin, kun han on syyllistynyt velvollisuuksien vastaiseen
menettelyyn. Esihenkilon velvollisuuksien vastaiseen menettelyyn puuttuu ylempi esihenkild.

2. Tyontekijan mahdollisuus korjata menettelynsa

Silloin kun tydntekijan laiminlydnti ei ole niin vakava, etta se johtaisi suoraan palvelussuhteen
paattamiseen, pyritdan tilanne korjaamaan varhaisen vaiheen puuttumiskeinoin; keskusteluin,
huomautuksin seka varoituksin. Naiden menettelyjen tarkoituksena on muistuttaa tyontekijaa h&nen
velvollisuuksistaan seka antaa tyontekijalle mahdollisuus korjata menettelynsa ja tarjota hanelle siihen
tukea.




2.1 Aktiivisen tuen toimintamalli

Aktiivisen tuen toimintamallin soveltaminen voi olla tarkoituksenmukaista lievien tapausten selvittdmisen
lisdksi myds tilanteissa, joissa tyontekijan tydsuorituksessa on puutteita. Virheet tydsuorituksessa voivat
johtua osaamisen vajeesta, motivaation puutteesta tai keskittymiskyvyssa olevista puutteista. Tilanteen
korjaamiseksi kaytettavia keinoja voivat olla esim. tyontekijan perehdytys, koulutus, tyéhdnopastus tai
ohjaus.

Mikali Aktiivisen tuen toimintamallin menettelyssa sovituista ja toteutetuista toimenpiteista huolimatta
tilanne jatkuu tai pahenee, voidaan siirtya ankarampiin menettelyihin. Aktiivisen tuen toimintamallin -
prosessi ja sanktioprosessi eivét poissulje toisiaan.

2.2 Kirjallinen ty6johtomaarays tai virkahoitomaarays

Yleensé esihenkilo antaa tydnjohdolliset maarayksensa suullisesti, mutta tilanteessa, jossa tyontekija
kieltaytyy tai laiminly® esihenkilén antamien tehtévien tai ohjeiden noudattamista, on tydnjohdollinen
maarays hyva antaa kirjallisesti.

Kirjallinen tydnjohtomaarays tai viranhoitomaaréys on laadittava siten, etta siitd kay yksiselitteisesti ilmi
annettu ohje/tehtava seka sille asetettu aikataulu ja toteutustapa. Kirjallisen maarayksen tarkoitus on
toimia seka ohjeena tyontekijalle, etta kirjallisena dokumenttina ja ndyttén& annetusta maarayksesta ja
sen sisallostd. Nayttoa voidaan tarvita mydhemmin laiminlydntitapauksen selvittamisessa ja
mahdollisten jatkotoimenpiteiden méaarittelyssa.

Kirjalliset tydbnjohtomaaraykset toimitetaan kirjaamoon arkistoitavaksi.

2.3 Huomautus

Huomautus voidaan antaa vahaisista tyontekijan velvoitteiden laiminlydnneista. Vahaisella laiminlyonnilla
tarkoitetaan sellaista toimintaa, joka ei lain mukaan oikeuta palvelussuhteen paattamiseen. Huomautus
ei siis ole varoitusta edeltava pakollinen toimi, vaan keino lievempien tapausten kasittelyyn.

Huomautuksella tyéntekijalle annetaan tilaisuus ajoissa korjata menettelyaan. Huomautus voidaan antaa
suullisesti, mutta aina mieluiten kirjallisesti tai esimerkiksi sahkopostitse. Suullisenkin huomautuksen
antaminen tulee kuitenkin dokumentoida tai sen tulee olla muutoin todisteellista.

Huomautuksen syista tulee joka tapauksessa keskustella tyontekijan kanssa ja keskustelusta on syyta
kirjata muistio. Muistio ja mahdollinen kirjallinen huomautus lahetetdan kirjaamoon, jossa se tallennetaan
Dynastyyn. Huomautuksen antamisen yhteydessa esihenkilon tulee keskustella tilanteesta tyontekijan
kanssa laajemmin seka puuttua keskustelussa esille nouseviin seikkoihin ja ottaa tarvittaessa kayttéon
Aktiivisen tuen toimintamalli.

2.4 Varoitus

Varoitus annetaan vakavista palvelussuhteeseen liittyvista laiminlydnneista. Varoitus voidaan antaa
niissa tapauksissa, joissa irtisanomisperusteet tayttyvat. Varoitus on irtisanomisuhan sisaltava sanktio,
jonka tarkoituksena on informoida tyéntekijaa siita, etta tybnantaja pitdd tAman tyovelvoitteiden




laiminlyontia tai rikkomista vakavana. Varoituksella tyéntekijalle kuitenkin annetaan mahdollisuus viela
korjata menettelynsa.

Laissa ei ole sddnndsté varoituksen vanhenemisesta, mutta useiden vuosien takaisia varoituksia
voidaan pitaa vanhentuneina. Varoituksen vanhenemiseen vaikuttaa kokonaistilanne, kuten esimerkiksi
varoituksen jalkeen annetut huomautukset.

Varoitusmenettely:

1. Tyontekijalle lahetetaén kirjallinen kutsu varoitusta koskevaan kuulemiseen. Kuulemiskutsun
allekirjoittaa kuultavan tydntekijan palvelussuhteeseen ottamisesta ja erottamisesta paattava
esihenkild. Kuulemiskutsun valmistelussa esihenkildiden apuna toimii tarvittaessa toimialueen
ylempi esihenkil® tai toimialuejohtaja.

Kuulemiskutsuun kirjataan
e mista tyontekijad kuullaan, eli seikat, joiden vuoksi varoitusta suunnitellaan kaytettavaksi
e mita toimenpiteitd tydnantaja on harkinnut kayttaa,
e mahdollisuus kirjallisen vastineen jattdmiseen,
e maininta siita, etta tyontekijalla on oikeus kayttaa avustajaa.

2. Tyontekijalle on annettava riittava valmistautumisaika (mielellaan noin viikko) kuulemiseen. Mikali
annettu kuulemisaika ei sovi tyontekijalle, tarjotaan toista aikaa.

3. Kuulemisessa tyontekijalle annetaan mahdollisuus esittdd oma ndkemyksensa kasiteltavaan
asiaan. Tyontekija voi valita joko kasvotusten tapahtuvan tai kirjallisen kuulemisen. Kuulemisesta
kirjoitetaan muistio.

4. Ratkaisu tehdaan kuulemistilaisuuden jalkeen. Ratkaisua tehdessa otetaan huomioon
kuulemistilaisuudessa esiin tulleet seikat ja kaytetddn asiassa kokonaisharkintaa. toimialueen
ylempi esihenkil0 tai toimialajohtaja auttaa kokonaisharkinnassa. Kokonaisharkinnassa
arvioidaan esim. laiminlydnnin vakavuutta, tyontekijan asemaa, tyéntekijan suhtautumista tekoon,
aiempien huomautusten ja varoitusten vaikutusta, tyén luonnetta, tydolosuhteita, teon vaikutuksia
ja tekoon vaikuttaneita seikkoja.

5. Varoitus annetaan mahdollisimman pian perusteen tultua tydnantajan tietoon — viimeistaan 2-3
viikon kuluessa siitd. Varoituksen antaa tyontekijan palvelussuhteeseen ottamisesta ja
erottamisesta paattava esihenkilo.

6. Varoitus annetaan aina kirjallisena ja sen tulee siséltaa seuraavat asiat:

a)varoituksen antamiseen johtaneet syyt (tapahtumat ja laiminlydnnit)
b) tyontekijalta edellytetty toiminta jatkossa
c) irtisanomisuhkalauseke laiminlyonnin/rikkeen toistumisen varalle

Kuulemistilaisuuden muistio ja mahdollinen kirjallinen varoitus l&hetetéén kirjaamoon, jossa ne
tallennetaan Dynastyyn. Myds tydntekijan mahdollinen kirjallinen vastine toimitetaan kirjaamoon
tallennettavaksi.

3. Palvelussuhteen paattaminen

3.1 Koeaikapurku

Koeajan tarkoituksena on antaa palvelussuhteen molemmille osapuolille mahdollisuus arvioida
tyontekijan sopivuutta tehtdvaan tyohon. Koeajan aikana molemmilla osapuolilla on mahdollisuus purkaa
palvelussuhde paattymaan valittémasti ilman varoitusmenettelya tai irtisanomisperustetta. Koeaikapurun
syyn tulee kuitenkin olla ty6hon liittyva ja asiallinen, ei esimerkiksi syrjiva.




Esihenkilon tulee kayttaa koeaikapurkua tilanteissa, joissa koeajan aikana havaitaan ongelmia
tyontekijan tytssa suoriutumisessa, ammattitaidossa tai kaytoksessa. Koeajan paattymisen jalkeen
palvelussuhteen paattaminen nailla perusteilla on vaikeampaa.

Koeaikapurkumenettely:

1.

Tyontekijalle lahetetaan kirjallinen kutsu koeaikapurkua koskevaan kuulemiseen. Kuulemiskutsun
allekirjoittaa kuultavan tyontekijan palvelussuhteeseen ottamisesta ja erottamisesta paattava
esihenkild. Kuulemiskutsun valmistelussa esihenkildiden apuna toimii toimialueen ylempi
esihenkil6 tai toimialajohtaja.
Kuulemiskutsuun kirjataan

e mista tyontekijaa kuullaan, eli seikat, joiden vuoksi koeaikapurkua suunnitellaan

kaytettavaksi

¢ mita toimenpiteitd tytnantaja on harkinnut kayttaa,

e mahdollisuus kirjallisen vastineen jattamiseen,

e maininta siita, etta tyontekijalla on oikeus kayttaa avustajaa.

Tyontekijalle on annettava riittava valmistautumisaika (mielellaan noin viikko) kuulemiseen. Mikali
annettu kuulemisaika ei sovi tyontekijalle, tarjotaan toista aikaa.

Kuulemisessa tyontekijalle annetaan mahdollisuus esittdd oma ndkemyksensa kasiteltavaan
asiaan. Tyontekija voi valita joko kasvotusten tapahtuvan tai kirjallisen kuulemisen. Kuulemisesta
kirjoitetaan muistio.

Ratkaisu tehdaan kuulemistilaisuuden jalkeen. Ratkaisua tehdessa otetaan huomioon
kuulemistilaisuudessa esiin tulleet seikat ja kaytetddn asiassa kokonaisharkintaa. Ylempi
esihenkilo tai toimialajohtaja auttaa kokonaisharkinnassa.

Koeaikapurun toteuttaa tyontekijan palvelussuhteeseen ottamisesta ja erottamisesta paattava
esihenkild. Purkamisilmoitus tulee tehda koeajan kuluessa. Viranhaltijoiden osalta tulee
valmistella viranhaltijapaatos.

Koeaikapurkua kaytettdessa palvelussuhde paattyy ilman irtisanomisaikaa ja purkaminen tulee
voimaan purkuilmoituksen tiedoksi saannilla. Palvelussuhteen paattamisilmoitus annetaan
tyontekijalle henkilokohtaisesti. Jos tama ei ole mahdollista, iimoitus voidaan toimittaa kirjeitse tai
sahkoisesti. Tallaisen ilmoituksen katsotaan tulleen vastaanottajan tietoon viimeistaan
seitsemantenda paivana sen jalkeen, kun ilmoitus on lahetetty. Tyontekijan ollessa lain tai
sopimuksen mukaisella vuosilomalla tai ty6ajan tasaamiseksi annetulla vahintddn kahden viikon
pituisella vapaalla katsotaan Kirjeitse tai sdhkoisesti lahetettyyn ilmoitukseen perustuva
tydsuhteen paattdminen toimitetuksi kuitenkin aikaisintaan loman tai vapaan paattymista
seuraavana paivana.

3.2 Ty6suhteen purkautuneena pitaminen

Jos tyontekija on ollut poissa tyosta vahintadn seitseman paivaa ilmoittamatta sind aikana tytnantajalle
patevaa syyta poissaololleen, tydnantaja saa kasitella tydsopimusta purkautuneena poissaolon
alkamisesta lukien. Jos tyéntekija ei ole voinut ilmoittaa poissaolostaan hyvaksyttavan esteen vuoksi,
tydsopimuksen purkaminen peruuntuu. Tyontekijélle, jonka tydsuhteen katsotaan purkautuneen,
toimitetaan esihenkilon allekirjoittama kirjallinen ilmoitus tydsuhteen purkautumisesta.




3.3 Palvelussuhteen irtisanominen

TyOnantaja voi irtisanoa tyontekijan vain asiallisesta ja painavasta syysta. Asiallisena ja painava syyna
voidaan pitaa tyosopimuksesta/virkasuhteesta tai laista/méaarayksista johtuvien, palvelussuhteeseen
olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden vakavaa rikkomista tai laiminlyontia. Syyn asiallisuutta ja
painavuutta arvioitaessa on otettava huomioon tyénantajan ja tyéntekijan olosuhteet
kokonaisuudessaan. Toimialueen ylemmalt& esihenkilolta tai toimialajohtajalta tulee pyytaa apua
arviointiin.

Huom! Maéraaikaista tydsopimusta ei saa irtisanoa, ellei irtisanomismahdollisuutta ole erikseen sovittu
tydsopimuksessa. Maaraaikaisen virkasuhteen voi irtisanoa.

Asiallisena ja painavana syyna El ainakaan voida pitaa:

1.

W

tyontekijan sairautta, vammaa tai tapaturmaa, ellei seurauksena ole tyokyvyn olennainen ja
pitkaaikainen aleneminen

tyontekijan osallistumista tydehtosopimuslain mukaiseen, tydntekijayhdistyksen
toimeenpanemaan tai viranhaltijayhdistyksen paatoksen perusteella yhdistyksen
toimeenpanemaan tyotaistelutoimenpiteeseen

tyontekijan poliittisia, uskonnollisia tai muita mielipiteita

tydntekijan osallistumista yhteiskunnalliseen- tai yhdistystoimintaan

tyontekijan turvautumista kaytettavissaan oleviin oikeusturvakeinoihin (ns. vastatoimen kielto)

Irtisanomismenettely:

1.

Tyontekijalle lahetetaan kirjallinen kutsu kuulemiseen. Kuulemiskutsun allekirjoittaa kuultavan
tyontekijan palvelussuhteeseen ottamisesta ja erottamisesta paattava esihenkild. Kuulemiskutsun
valmistelussa esihenkildiden apuna toimii toimialueen ylempi esihenkild tai toimialajohtaja.
Kuulemiskutsuun kirjataan

e mista tydntekijaa kuullaan, eli seikat, joiden vuoksi irtisanomista harkitaan

¢ mita toimenpiteitd tydtnantaja on harkinnut kayttaa,

e mahdollisuus kirjallisen vastineen jattamiseen,

¢ maininta siita, etta tyontekijalla on oikeus kayttaa avustajaa.

Tyontekijalle on annettava riittdva valmistautumisaika (mielellaéan noin viikko) kuulemiseen.
Mikali annettu kuulemisaika ei sovi tydntekijalle, tarjotaan toista aikaa.

Kuulemisessa tyOntekijalle annetaan mahdollisuus esittdda oma nakemyksensa kasiteltavaan
asiaan. Tyontekija voi valita joko kasvotusten tapahtuvan tai kirjallisen kuulemisen. Kuulemisesta
kirjoitetaan muistio.

Ratkaisu tehdaan kuulemistilaisuuden jalkeen. Ratkaisua tehdessa otetaan huomioon
kuulemistilaisuudessa esiin tulleet seikat ja kaytetddn asiassa kokonaisharkintaa. Ylempi
esihenkilo tai toimialajohtaja auttaa kokonaisharkinnassa. Kokonaisharkinnassa arvioidaan esim.
laiminlydnnin vakavuutta, tydntekijdn asemaa, tyontekijan suhtautumista tekoon, aiempien
huomautusten ja varoitusten vaikutusta, tyon luonnetta, tydolosuhteita, teon vaikutuksia ja tekoon
vaikuttaneita seikkoja.

Ennen irtisanomista tyGnantajan on selvitettava, olisiko irtisanominen valtettavissa sijoittamalla
tyontekija muuhun tyéhon.

Irtisanominen tulee toteuttaa kohtuullisessa ajassa (yleensd muutaman viikon tai yhden
kuukauden sisalla) irtisanomisperusteen tultua tydnantajan tietoon. Irtisanomispaatoksen tekee
tyontekijan palvelussuhteeseen ottamisesta paattava esihenkild.




7. Kirjallinen irtisanomista koskeva paatds annetaan tyontekijélle henkilékohtaisesti tai mikali taméa
ei ole mahdollista, lahetetaan paatds kirjeitse. Kirjeitse lahetetyn ilmoituksen katsotaan tulleen
vastaanottajan tietoon viimeistaan seitseméantena paivana sen jalkeen, kun ilmoitus on lahetetty.
Tyontekijan ollessa lain tai sopimuksen mukaisella vuosilomalla tai ty6ajan tasaamiseksi
annetulla vahintdan kahden viikon pituisella vapaalla katsotaan kirjeitse tai sahkoisesti
l&hetettyyn ilmoitukseen perustuva tydsuhteen paattaminen toimitetuksi kuitenkin aikaisintaan
loman tai vapaan paattymista seuraavana paivana. Viranhaltijan irtisanomisesta tehdaan lisaksi
viranhaltijap&atos, johon kirjataan myds paéatdksen perustelut. Jos perustelut iimenevat
muistiosta, muistio liitetdan paatdksen mukaan. Kaikki irtisanomisasian nayttéaineisto toimitetaan
kirjaamoon, jossa se tallennetaan Dynastyyn.

8. Irtisanomisen jalkeen tydntekijan tydsopimus jatkuu irtisanomisajan paattymiseen saakka, mutta
irtisanomisaika voidaan maarata ilman tyontekovelvollisuutta. Nain ehkaistddn mahdollinen
haitanteko seka turvataan muun tydyhteison hairiéton toiminta. Tallaisessa tapauksessa
irtisanomisen yhteydessa tyontekijalta poistetaan avaimett sekéa kayttdoikeudet tietojarjestelmiin
ja tydntekijan tulee palauttaa tyovalineensa esihenkildlle.

Irtisanomisen tulee perustua sita edeltdneessa varoituksessa kirjattuihin seikkoihin. Perustetta
harkittaessa voidaan kuitenkin kokonaisharkinnassa ottaa huomioon kaikki tyontekijan rikkomukset.
Palvelussuhteen irtisanominen voidaan suorittaa ilman aikaisemmin annettua varoitusta silloin, kun
tyontekijan menettely on niin vakava palvelussuhteeseen liittyva rikkomus, ettd tyénantajalta ei voida
kohtuudella edellyttdd palvelussuhteen jatkamista. Talldin ei tydnantajalla ole velvollisuutta mydskaan
selvittaa sijoitusmahdollisuuksia muuhun tydhon. Irtisanomista ilman varoitusta ei pida toteuttaa ennen
kuin asiasta on ilmoitettu toimialueen ylemmalle esihenkilélle tai toimialuejohtajalle.

3.4 Palvelussuhteen purkaminen

Tybnantaja saa purkaa palvelussuhteen vain erittain painavata syysta. Purkaminen tarkoittaa sita, etta
palvelussuhde paattyy valittémasti ilman irtisanomisaikaa siné paivana, kun tydntekija saa purun
tiedokseen. Palvelussuhteen purkaminen ei edellyta varoituksen antamista.

Palvelussuhteen purkamiseen oikeuttavana erittain painavana syyna voidaan pitaa
tydsopimuksesta/virkasuhteesta tai laista/maarayksisté johtuvien palvelussuhteeseen olennaisesti
vaikuttavien velvoitteiden niin vakava rikkomista tai laiminlyontia, etta tydnantajalta ei voida kohtuudella
edellyttdd palvelussuhteen jatkamista edes irtisanomisajan pituista aikaa. Purkuperusteen on oltava
asteeltaan vakavampi kuin irtisanomisperusteen. Perusteen vakavuutta arvioitaessa on tehtava tilanteen
kokonaisarviointi, jossa otetaan kaikki asiaan vaikuttavat seikat huomioon.

Purkamismenettely:

1. Tyontekijalle lahetetéén kirjallinen kutsu kuulemiseen. Kuulemiskutsun allekirjoittaa kuultavan
tyontekijan palvelussuhteeseen ottamisesta ja erottamisesta paattava esihenkild. Kuulemiskutsun
valmistelussa esihenkildiden apuna toimii toimialueen ylempi esihenkild tai toimialajohtaja.
Kuulemiskutsuun kirjataan

e mistéd tyontekijda kuullaan, eli seikat, joiden vuoksi purkamista harkitaan
e mitd toimenpiteitd tytnantaja on harkinnut kayttaa,

e mahdollisuus kirjallisen vastineen jattamiseen,

¢ maininta siita, etta tyontekijalla on oikeus kayttaa avustajaa.




2. Tyodntekijalle on annettava riittava valmistautumisaika (mielelladn noin viikko) kuulemiseen. Mikali
annettu kuulemisaika ei sovi tyontekijalle, tarjotaan toista aikaa.

3. Kuulemisessa tyontekijalle annetaan mahdollisuus esittdd oma ndkemyksensa kasiteltavaan
asiaan. Tyontekija voi valita joko kasvotusten tapahtuvan tai kirjallisen kuulemisen. Kuulemisesta
kirjoitetaan muistio.

4. Ratkaisu tehddan kuulemistilaisuuden jalkeen. Ratkaisua tehdessa otetaan huomioon
kuulemistilaisuudessa esiin tulleet seikat ja kaytetddn asiassa kokonaisharkintaa. Ylempi
esihenkilo tai toimialajohtaja auttaa kokonaisharkinnassa. Kokonaisharkinnassa arvioidaan esim.
laiminlydnnin vakavuutta, tydntekijan asemaa, tyontekijan suhtautumista tekoon, aiempien
huomautusten ja varoitusten vaikutusta, tyon luonnetta, tydolosuhteita, teon vaikutuksia ja tekoon
vaikuttaneita seikkoja.

5. Palvelussuhde pitdéa purkaa 14 paivan kuluessa siita, kun tydnantaja on saanut
purkamisperusteen tietoonsa. Mikali purkaminen estyy patevasta syysta, purkamisen saa
toimittaa 14 paivan kuluessa esteen lakkaamisesta. Paatoksen purkamisesta tekee tyontekijan
palvelussuhteeseen ottamisesta paattava esihenkild.

6. Tyontekijan palvelussuhde paattyy valittdmasti ilman irtisanomisaikaa siné péaivana, kun
tydntekija on saanut purkupaéattksen tiedokseen.

Kirjallinen purkamista koskeva paatds annetaan tyontekijalle henkildkohtaisesti tai mikali tama ei
ole mahdollista, lahetetaan paatos kirjeitse. Kirjeitse lahetetyn ilmoituksen katsotaan tulleen
vastaanottajan tietoon viimeistaan seitseméantena paivana sen jalkeen, kun ilmoitus on lahetetty.
Tyontekijan ollessa lain tai sopimuksen mukaisella vuosilomalla tai tydajan tasaamiseksi
annetulla vahintaan kahden viikon pituisella vapaalla katsotaan kirjeitse tai sahkoisesti
l&hetettyyn ilmoitukseen perustuva tydsuhteen paattdminen toimitetuksi kuitenkin aikaisintaan
loman tai vapaan paattymista seuraavana paivana. Virkasuhteen purkamisesta tehdaéan lisaksi
viranhaltijapaatos, johon kirjataan myos paatoksen perustelut. Jos perustelut iimenevat
muistiosta, muistio liitetaan paatéksen mukaan. Nayttéaineisto toimitetaan kirjaamoon, jossa se
tallennetaan Dynastyyn.

4. Virantoimituksesta pidattaminen

Viranhaltija voidaan pidattaa virantoimituksesta tutkimuksen tai oikeudenkdynnin ajaksi, jos hédnen
voidaan todennakadisin perustein epailla syyllistyneen virkarikokseen tai muuten menetelleen
velvollisuuksiensa vastaisesti, tai jos hanen epaillaan virantoimituksen ulkopuolella syyllistyneen
rikokseen, jolla voi olla vaikutuksia viran hoitamiseen.

Virantoimituksesta pidattdminen on hallinnollinen turvaamistoimi, jolla viranomaistehtévien luotettava
hoitaminen mahdollistetaan siihen saakka, kunnes vireille olevaan asiaan saadaan lainvoimainen
ratkaisu. Virantoimituksesta pidattamisen sijaan voidaan harkita kaytettavaksi myds muita viranhoidon
asianmukaisuutta turvaavia toimenpiteitd, kuten viranhaltijan siirtoa toiseen virkaan tai tydsuhteeseen.
Ennen virantoimituksesta pidattamista tehtavaa paatosta viranhaltijalle on varattava mahdollisuus tulla
kuulluksi.
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5. Tyonantajan virheet virkasuhteen paattamisessa
tal virantoimituksesta pidattamisessa

Viranhaltijan irtisanominen tai virkasuhteen purkaminen ilman laissa saadettya irtisanomis- tai
purkamisperustetta kumoaa palvelussuhteen paattamispaatdksen, jolloin virkasuhde jatkuu
katkeamattomana. Viranhaltija palaa talléin hoitamaan virkatehtaviaan ja tydnantaja joutuu maksamaan
télle palkan takautuvasti jopa vuosia kestaneen oikeusprosessin ajalta.

My6s menettelytapavirhe (esim. kuulemisen laiminlyonti), johtaa palvelussuhteen paattamispaatoksen
kumoamiseen. Paattamisprosessi kuulemisineen on talldin kaynnistettava uudelleen. Nain virkasuhteen
paattamisprosessi hidastuu ja estéaa viran uudelleen tayttamisen, vaikkakin viranhaltijan virantoimitus ja
toihin tuleminen on estetty.

Mikali virantoimituksesta pidattaminen katsotaan aiheettomaksi, tulee pidatyksen ajalta kertyva
palkkasaatava takautuvasti maksettavaksi.

6. Varkausasiat

Tyontekijalle, joka varastaa tai napistaa vahaisen maaran tydnantajan omaisuutta (esim. tavaroita),
annetaan ensimmaisella kerralla varoitus. Mikali teko uusiutuu, tydnantaja toteuttaa palvelussuhteen
purkamisen ja tekee asiasta rikosilmoituksen.

Jos varkauden kohteena on ollut arvoltaan merkittéva tydnantajan omaisuus, varkaus on tehty
hyotymistarkoituksessa tai muu vaarallinen aine, tai jos varkaus on kohdistunut asiakkaaseen,
tydnantaja purkaa palvelussuhteen heti ja tekee asiasta rikosilmoituksen.

Varkausasioista ilmoitetaan sen toimialueen toimialuejohtajalle, jossa varkaus on tapahtunut tai tullut
ilmi. Kaikissa varkaustapauksissa tytnantaja vaatii tdyden korvauksen menetetystd omaisuudesta.
Katso tarkemmat ohjeet varoitus- ja purkamismenettelysta edelta.

7. Ohjeita kokonaisharkintaan

Puutu ongelmiin varhaisessa vaiheessa. Varhainen puuttuminen on seka tydnantajan etta tyontekijan
etu. Kun ongelmat saadaan korjattua ajoissa, eivat tilanteet kehity vakaviksi ja nain valtytdan myds
ankarien seuraamusten kaytolta.

Kéayta apunasi toimialueen ylempaa esihenkiloa tai toimialuejohtajaa, kun harkitset virantoimituksesta
pidattamista, palvelussuhteen irtisanomista tai purkamista tai kun kyseesséa on turvallisuuteen vaikuttava
tai rikosasia.

Rajatapauksissa noudata lievempaa sanktiota. Mikali huolellisen harkinnan paatteeksi ratkaistavana
oleva asia jaa tulkinnanvaraiseksi, on yleensa syyta kayttaa lievempaéa sanktiota.

Tee kaikki toimenpiteet kirjallisesti. Kirjalliset dokumentit toimivat nayttén& mahdollisessa
oikeudenkaynnissa. Kirjallinen kasittely osaltaan varmistaa my6s asiallisen menettelyn.
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Muista laissa asetetut aikam&aareet. Paattamisperusteeseen on vedottava irtisanomisen kohdalla
kohtuullisessa ajassa ja purkamisen kohdalla 14 péaivan sisalla palvelussuhteen paattamisperusteen
tultua tyénantajan tietoon.

Tunnista huomautuksen ja varoituksen ero. Huomautus sopii tilanteisiin, joissa irtisanomisperusteet eivat
tayty. Varoitus sen sijaan on irtisanomisuhan siséltava seuraamus.

Palvelussuhteen paattaminen on prosessi, jossa punnitaan erilaisia ja erisuuntiin vaikuttavia tekijoita ja
arvioidaan sité, ovatko palvelussuhteen jatkamisen edellytykset viel& olemassa. Jonkin velvoitteen
laiminlydnti voi jossakin tilanteessa riittd& purkuperusteeksi, jossain toisessa tilanteessa
irtisanomisperusteeksi ja jossain tilanteessa ei edes irtisanomisperusteeksi.

Kokonaisharkinnassa otetaan huomioon kaikki asiaan vaikuttaneet seikat, mm:

1. Laiminlydnnin tai kayttaytymisen vakavuus
toistuvuus/uusiutumisvaara

teon vaikutukset eri tahoihin

tydn erityispiirteet

teon rikosoikeudellinen rangaistavuus

2. Tyontekijdn asema
o Mitd vastuullisemmassa asemassa tyontekija organisaatiossa on, sitéd vakavammin hanen
laiminlydnteihins& suhtaudutaan.

3. Tyontekijdn suhtautuminen tekoon
o Palvelussuhteen paattamiskynnys on matalampi silloin, kun tydntekija on tiennyt menetelleensa
virheellisesti ja tiedostanut myds teon mahdolliset seuraamukset.

4. Aiemmin annettujen huomautusten ja varoitusten huomioiminen
e Irtisanomisen tulee perustua aiemmin annettuun varoitukseen. Taysin eri asiasta annetuilla
varoituksilla ei valttamatta ole merkitysta arvioitaessa paattamisperusteen tayttymista.
e Varoituksen jalkeen annetut huomautukset voivat vaikuttaa irtisanomispaattkseen.
¢ TyOnantajan vakiintunut kaytantd ohjaa sanktioiden kaytt6a: Mikali samankaltaiseen tekoon ei
ole puututtu aiemmin, ei niin voida toimia myodskaan mythemmissa tapauksissa, ellei tydnantaja
ole tiedottanut tekeméastaan linjamuutoksesta asianmukaisesti etukateen.

5. Tyon luonne
e Tarkkuutta ja tasmallisyytta vaativissa toissé voidaan herkemmin puuttua tydntekijan virheisiin.

6. Tybolosuhteet

¢ Tyonantajan velvollisuus on huolehtia tyéntekoedellytysten olemassaolosta. Tydnantajan tulee
huolehtia tydhdnopastuksesta seké tyon valvonnasta.

¢ TyOnantaja ei voi vedota paattamisperusteena sellaiseen tyontekijan ammattitaidossa olevaan
puutteeseen, jonka han on tiennyt tai joka hanen olisi pitanyt tietaa.

e Teko voidaan arvioida vakavammaksi, mikali tydntekija on jattdnyt huomioimatta ty6olosuhteiden
erityispiirteet. Esimerkiksi luvaton poistuminen tydpaikalta kiireellisen& aikana voi olla vakavampi
laiminlydnti kuin poistuminen rauhallisena aikana.
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7. Teon vaikutukset
e Tyoturvallisuuden vaarantaminen johtavat herkéasti ankariin seuraamuksiin.
o Erityista luottamusta vaativassa tyossa eparehellinen toiminta voi johtaa vakaviin seuraamuksiin
herkasti.

8. Tekoon vaikuttaneet seikat
o Velvoitteiden laiminlyontiin johtaneet syyt selviavat, kun tyontekijaé kuullaan. Tyontekijan
kuuleminen on tarkea osa tilanteen kokonaisarviointia. Tyontekijan menettelylla voi olla olemassa
hyvaksyttava syy.

8.

Liite 1
Liite 2
Liite 3
Liite 4
Liite 5

Lomakkeet

Muistio kirjallisen huomautuksen antamisesta

Kutsu kuulemistilaisuuteen

Poytakirja kuulemistilaisuudesta

Varoitus tyontekijalle/viranhaltijalle

Lomake esihenkil6lle varoitusprosessin seuraamista varten




MUISTIO KIRJALLISEN HUOMAUTUKSEN ANTAMISESTA
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Tydntekija/viranhaltija Syntymaaika
Tydnantaja Y-tunnus
Nurmeksen kaupunki 0207669-0
Osoite Puhelin

KIRJALLINEN HUOMAUTUS
Tybnantaja on antanut seuraavan kirjallisen huomautuksen
Huomautuksen syyna ol

Paivays Ty6nantaja allekirjoitus ja nimenselvennys

Paivays Tyontekijan allekirjoitus ja nimenselvennys

Todistan Kirjallisen huomautuksen antamisen

Paivays Allekirjoitus ja nimenselvennys




KUTSU KUULEMISTILAISUUTEEN
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Tyontekija/viranhaltija Syntymadaika
Tydnantaja Y-tunnus
Nurmeksen kaupunki 0207669-0
Osoite Puhelin

Tapahtuma, jonka johdosta tyéntekijaé/viranhaltijaa kuullaan

Kuulemistilaisuuden paikka ja ajankohta

Tyontekijaltéd/viranhaltijalta pyydetaén vastinetta tdssé kutsussa esitettyihin perusteisiin. Vastine annetaan kirjallisesti
kuulemistilaisuuteen mennessa.

Tyontekijé/viranhaltija voi halutessaan kutsua kuulemistilaisuuteen avustajan esim. p&éluottamusmiehen.

Riippumatta siitd, saapuko tyontekija/viranhaltija paikalle kayttdamaan oikeutensa tulla kuulluksi, tydénantaja tulee tekemaan
asiasta ratkaisun.

Kuulemistilaisuuden tarkoitus
|:| Tyontekijan/viranhaltijan kuuleminen ennen kirjallisen varoituksen antamista
|—| Tyontekijan/viranhaltijan kuuleminen tydsuhteen paattdmismenettelyn yhteydessa

Tama kirje on toimitettu tydntekijalle/viranhaltijalle
|:| Tyontekijan/viranhaltijan postiosoitteeseen
|:| Tyontekijan/viranhaltijan sahkdpostiosoitteeseen

Paivays Esihenkilon allekirjoitus ja nimenselvennys




POYTAKIRJA KUULEMISTILAISUUDESTA

Aika
Paikka
Lasna
Asia

Liite

Jakelu

Kuuleminen kirjallisen varoituksen antamisen yhteydessa

Tilaisuuden avaus

Ty6nantajan edustaja xx avasi kuulemistolaisuuden ja totesi paikallaolijat xx, xX, ja xx.
Perusteet kuulemistilaisuuden kutsumiselle

xx selosti perusteet tyontekijan/viranhaltijan kutsumiselle kuulemistilaisuuteen.

Tydntekijan/viranhaltijan kuuleminen

Tyontekijan/viranhaltijan vastaus varoituksen antamisen perusteista.

Tybnantajan vastaus

Varoituksen antaminen/Asian raukeaminen

Tilaisuudesta paattaminen

XX paatti tilaisuuden kello

Allekirjoitukset

Poytakirja on tarkastettu __ /20 ja toimitettu lasna olleille (alla jakelu)

Tybnantajan edustaja Tyontekija/Viranhaltija
Allekirjoitus ja nimen selvennys Allekirjoitus ja nimen selvennys

Kutsu kuulemistilaisuuteen
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VAROITUS TYONTEKIJALLE/VIRANHALTIJALLE
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Tyontekija/Viranhaltija Syntymaaika
Tybnantaja Y-tunnus
Nurmeksen kaupunki 0207669-0
Osoite Puhelin

Kuuleminen (Tyésopimuslaki (55/201) 7 kuku 2 § 4 momentti
Tyontekijad on kuultu /20

Tyontekijalle on varattu tilaisuus tulla kuulluksi, asiasta on ilmoitettu _ /20

VAROITUS
Tybantaja antaa seuraavan varoituksen:
Varoituksen syyna on

Rikkomusten jatkuessa tyfantaja voi ryhtya toimenpiteisiin ty6-/virkasuhteen paattamiseksi.

Paivays Ty6nantajan allekirjoitus ja nimenselvennys

TIEDOKSIANTO
Edella oleva varoitus on annettu tyontekijalle/viranhaltijalle tiedoksi

Paivays Tyontekijan/viranhaltijan allekirjoitus ja nimenselvennys

Todistamme edella olevan tiedoksiannon:

Paivays Allekirjoitus ja nimenselvennys Allekirjoitus ja nimenselvennys
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LOMAKE ESIHENKILOLLE VAROITUSPROSESSIN SEURAAAMISTA VARTEN

Tyontekija:

Tehtava:

Esihenkil6:

Kuvaus ohjeiden vastaisesta toiminnasta tai tehtéavien laiminlydnnista:

Paivamaara, jolloin tapaus on tullut ensimmaisen kerran esihenkilén tietoon:

Toimenpide Paivamaara Huomautukset
1. Keskustelu tydntekijan kanssa, tarvittaessa
lisdperehdytys

2. Ohjeiden vastainen toiminta tai tehtavien
laiminlydnti toistui

3. Kirjallisen huomautuksen antaminen (muistio)

4. Ohjeiden vastainen toiminta tai tehtavien
laiminlyonti toistui tai

5. Merkittdva ohjeiden vastainen toiminta tai
tehtavien laiminlyonti

6. Kuulemistilaisuuden kutsu toimitettu
tyontekijalle/viranhaltijalle (viimeistaan 21 paivaa
tapahtumasta)

7. Kuulemistilaisuus jarjestetty ja kirjallinen varoitus
annettu (vahintaan 14 paivaa kutsun
lahettamisesta)

8. Palvelussuhteen paattdmisprosessin
kaynnistaminen (viimeistaan 30 paivaa
tapahtumasta)




