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Johdanto

Toimintaohjeen tavoite ja tarkoitus

Lapuan kaupunki edellyttaa tyopaikalla hyvaa ja vastuullista, arvojemme mukaista tyo-
kayttaytymista. Lapuan kaupungin arvolupauksessa todetaan, etta ” kaikkia ja kaikkea
kunnioittaen”.

Huono ja epaasiallinen kayttaytyminen ei ole hyvaksyttavaa. Tyokayttaytymisen tulee
aina olla asiallista ja vastuullista seka vuorovaikutuksen toista arvostavaa. Hairinnan
suhteen meilla on nollatoleranssi ja tallaisiin tilanteisiin puututaan aina.

Toimivassakin tyOyhteisdssa voi joskus tulla tilanteita, joissa joudutaan ristiriitoihin. Ta-
vallisesti ristiriidat saadaan sovittua asianosaisten kesken, jolloin tilanne rauhoittuu ja
voidaan keskittya tyohon. Mita nopeammin ristiriitoihin tartutaan, sita paremmin ne
saadaan sovittua. Selkeat, yhtenevaiset ja toimivat toiminta. Selkeat, yhtenevaiset ja
toimivat toiminta mallit auttavat konfliktien selvittamisessa. Tama ohjeistus opastaa,
miten tallaisissa tilanteissa tulisi toimia epaasiallisuutta kokevan, epaasiallisesti kayt-
taytyvan, sivusta seuraajan tai esihenkilon asemassa.

Hyva tydilmapiiri ja yhteinen keskustelu ehkaisee konfliktien syntymista. Tassa oh-
jeessa on vinkkeja hyvan tydyhteison rakentamiseksi ja ristiriitojen ennaltaehkaise-
miseksi. Hyva tyoilmapiiri tuottaa tyontekijalle ja tydyhteisolle tydssajaksamista, hyvin-
vointia, iloa seka vahvistaa pito- ja vetovoimaa. Tavoitteena on, etta tydnteko on tyo-
paikoillamme mielekasta, sujuvaa ja tuottavaa.

Tyoturvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista huolehtiminen on kaikkien yhteinen asia. Siksi
on tarkeaa, etta jokainen tydyhteison jasen tietaa, miten toimia, mikali epaasiallisuutta
ilmenee. Tama ohje on osa uuden tyontekijan perehdytysta. Taman lisaksi tyoyhteiso-
jen on hyva saannollisesti keskustella yksikon tyoilmapiirista ja mahdollisista epakoh-

dista.

Soveltamisala

Lapuan kaupunki on tyopaikkana sitoutunut hairinnan nollatoleranssiin. Taman vuoksi
on tarkeaa, etta koko Lapuan kaupungin organisaatio, esihenkilot, tyontekijat, luotta-
mushenkilot, tydosuojelu ja tyoterveyshuolto, sitoutuvat toimimaan mallin mukaan. Tata
ohjetta sovelletaan kaikkiin kaupungin palveluksessa oleviin tyontekijoihin ja viranhalti-
joihin seka soveltuvin osin luottamushenkildihin, harjoittelijoihin ja ostopalveluhenkilds-
toon.

Organisaatiorakenne

Kaupungin organisaatio muodostuu kaupunginvaltuustosta, kaupunginhallituksesta,
lautakunnista seka kolmesta toimialasta. Tama ohje koskee kaikkia edella mainittuja.
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Lainsaadanndllinen perusta

Eri lait edellyttavat seka tyonantajaa etta tyontekijoita toimimaan lain edellyttamalla
tavalla. Seuraavissa laeissa on saannoksia liittyen hairinnan ja epaasiallisen kohtelun
ehkaisemiseksi:

Tyoturvallisuuslaki (738/2002):

— 8 8: Tydnantajan yleinen huolehtimisvelvoite

— 18 8: Tyontekijan velvollisuudet

— 28 §: Hairinta ja muu epaasiallinen kohtelu
Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajaa ryhtymaan toimiin saatuaan tiedon hairin-
nasta.

Tydsopimuslaki (55/2001)
— 2 luku 1 §: Tyonantajan velvollisuus edistda suhteita
— 2 luku 2 8: Tasapuolinen kohtelu
— 3 luku 1 &: Tyontekijan yleisvelvoitteet

Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)
— 17 8: Viranhaltijan yleiset velvollisuudet
— 35 8: Kirjallinen varoitus

Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014)
— 8 8: Syrjinnan kielto
— 14 8: Hairinta syrjintana
— 15 8: Kohtuulliset mukautukset
— 16 8: Vastatoimien kielto

Tasa-arvolaki (609/1986)
— 7 8: Syrjinnan kielto
— 8 8: Seksuaalinen ja sukupuoleen perustuva hairinta
— 8d §: Tyonantajan velvollisuus puuttua hairintdan

Kuntalaki (410/2015)
— 1 8: Kunnan toiminnan tarkoitus
— 39 8: Kaupunginhallituksen tehtavat
— 90 8: Hallintosaanto

Rikoslaki (39/1889) soveltuvin osin (esim. tydsyrjinta 47 luku 3 §)
Vastuullinen, arvojemme mukainen tyokayttaytyminen

Kunnioittava ja arvostava tyokayttaytyminen on kaikkien vastuulla, ja se on jokaisen
valinta. Jokainen tydyhteison jasen vaikuttaa tydskentelyilmapiiriin. Kayttaytymis-
tamme ovat paitsi toimintamme myds asenteet, eleet, iimeet ja puheet. Vastuullinen
tydkayttaytyminen nakyy mm. kannustamisena, huomaavaisuutena, auttamisena, Kiit-
tamisena ja ystavallisyytena. Siihen kuuluu myos keskusteleminen tyéta koskevista
asioista, yhteisten sopimusten noudattaminen seka omien tehtavien hoitaminen. Hy-
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villa ja vuorovaikutteisilla tyoyhteisotaidoilla voidaan merkittavasti ennaltaehkaista risti-
ritoja ja loukkaantumisen tunteita. Toimivassa tyoyhteisossa ristiriidan ulkopuolella
olevat henkilot valttavat asettautumasta kenenkaan puolelle ja pyrkivat omalla toimin-
nallaan edistdmaan konfliktin ratkaisua. Talldin ristiriidan laajeneminen ryhmien va-
liseksi estyy ja asiaa on helpompi selvittaa.

Hyva tilannetaju ja empatia lisaavat myonteista tydilmapiiria ja tydssajaksamista. Vas-
tuuton tyokayttaytyminen syo toisten energiaa ja nakertaa tydpaikan henkea. Oma
tunnetila, mielipiteet tai arvomaailma eivat oikeuta huonoon kayttaytymiseen. Vastuu-
tonta tyokayttaytymista on mm. muiden tyoyhteison jasenten syyttely, muiden osaa-
mista ja tyota kyseenalaistava toiminta, dramaattiset tunteenpurkaukset, erikoisoi-
keuksien vaatiminen ja ottaminen seka mielen osoittaminen eri tavoin. Puheeksi otta-
minen ja vastuuttoman tyokayttaytymisen lopettaminen on esihenkilon ja jokaisen tyo-
yhteisdn jasenen tehtava.

Toimiva tyoyhteiso ja hyva tyokulttuuri

Hyvin toimivassa tyoyhteisossa arki sujuu ja toihin on mukava tulla. Hyva ja turvallinen
ilmapiiri kannustaa tuomaan erilaisia nakemyksia esiin ilman, etta tarvitsee pelata tois-
ten reaktioita. Toimiva tyOkulttuuri antaa tilaa erilaisuudelle. Toimivassa tyOkulttuurissa
toisten kannustaminen ja palautteen antaminen on osa arkea. Asioista kyetaan kes-
kustelemaan rakentavasti, aina toista kunnioittaen nakemyseroista huolimatta. Tyoyh-
teisdssa huomioidaan hyvan tekeminen ja yhdessa onnistuminen eli aktiivisesti kiinni-
tetaan huomiota hyvaan ja vahvistetaan sita. Jokainen tyoyhteiso voi kehittya hyvan
tyokulttuurin tyoyhteisoksi. Hyvaa tyokulttuuria on tarkea vaalia ja tama on jokaisen
tehtava joka paiva. Jokainen meista on vastuussa tyoyhteison hyvinvoinnista. Toimiva
tydyhteiso ja hyvinvoivat tyontekijat tuottavat hyvaa myos asiakkailleen, olivat ne sitten
ulkoisia tai sisaisia asiakkaita.

Toimiva tydyhteiso on sellainen, jossa on
— keskinainen luottamus ja arvostus seka avoin vuorovaikutus
— ennalta sovitut yhteiset pelisaannét ja menettelytavat
— selkeat perustehtavat ja vastuunjaot ja tavoitteet
— laadukas perehdytys
— reilu tydntekoa palveleva johtaminen
— toiminnan jatkuva arviointi

Vinkkeja hyvan tyoyhteison rakentamiseen:

Tyontekija
— Tervehdi ja yllapida vuorovaikutteista ilma piiria
— Kayta asiallista kielta ja kohtele kaikkia asiallisesti.
— Ole ystavallinen ja huomaavainen
— Puhu suoraan niille henkildille, joita asia koskee. ala puhu selan takana.
— Jos et ole varma, mita toinen tarkoitti, kysy viipymatta, mita han tarkoitti.
— Kuuntele muita ja ole avoin erilaisille nakemyksille.
— Vastaa, jos kysytaan ja kerro, jos et tieda.
— Noudata tyonantajan ohjeita.
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— Sitoudu sovittuihin pelisaantoihin.
— Osoita, etta arvostat tyOkaveria ja esihenkiloita.

Esihenkilo
— Kannusta yhdessa tekemiseen ja yhteistyohon.
— Yllapida avointa ja vuorovaikutteista tyoilmapiiria.
— Luota tyontekijoihin ja kohtele heita kunnioittavasti ja arvostavasti.
— Toimi tasapuolisesti ja oikeuden mukaisesti.
— Huolehdi, etta jokainen tyontekija tuntee oman perustehtavansa ja etta tyoyksi-
kon vastuujako on selva.
— Kay saannollisesti lapi yhteiset toimintatavat tyoyksikkosi kanssa.
— Perehdyta tydntekijat kaupungin toimintaohjeisiin ja -tapoihin.
— Puutu ristiriitatilanteisiin viipymatta niita havaittuasi.

4.2 Hyva tyokulttuuri patee myos someen

— Kirjoita omalla nimellasi ja muista, etta vastaat siita, mita julkaiset. Kommenttisi
voi jaada elamaan verkkoon, vaikka poistaisit itse kommenttisi.

— Kasittele omaan tyohosi liittyvia asioita harkiten ja ole lojaali tyoyhteisollesi.

— A3 levita henkildtietoja, epaasiallisia teksteja tai kuvia.

— Al kirjoita luottamuksellisista asioista. Selvita tydpaikallasi, mitké ovat julkisia ja
mitka luottamuksellisia tietoja.

— Ole lojaali tydyhteisollesi, myds vapaa-aikana

— Tyodkavereiden arvostelu somessa ei kuulu asialliseen ja vastuulliseen tyokayt-
taytymiseen.

Lahde: Sosiaalisen median tyokaytto, tydsuojelunakokulma, Tyoturvallisuuskeskus.
Lisatietoa kaupungin viestinnasta loydat Viestinnan pelisaanndista ja Lapuan kaupun-
gin sosiaalisen median ohjeesta ja sosiaalisen median pelisdanndista.

5 Vastuuton tyokayttaytyminen

Vastuuton tyokayttaytyminen tarkoittaa sellaista kayttaytymista tyoyhteisossa, joka
hairitsee ja vaikeuttaa tyoyhteison toimintaa ja aiheuttaa mielipahaa, artymysta ja tyo-
motivaation laskua muissa tyOyhteison jasenissa. Vastuuttoman kayttaytymisen kohde
voi jatkuvasti vaihtua tai kayttaytyminen voi kohdistua kaikkiin tyoyhteisdn jaseniin. Se
voi myds olla satunnaista tai kertaluontoista. Vastuuttomaan tydkayttaytymiseen puut-
tuminen on esihenkilon vastuulla. Puheeksi ottaminen ja vastuuttoman tyokayttaytymi-
sen lopettaminen on jokaisen tydyhteison jasenen tehtava.

Vastuuton tyokayttaytyminen voi ilmeta esimerkiksi seuraavasti:
— valtuuksien ylitykset, omavaltainen kaytos
— tybaikojen noudattamatta jattaminen
— yhteisten ty6ta ja tyoyhteisdssa toimimista koskevien sopimusten ja tydsaantdjen
noudattamatta jattaminen
— tyoroolista lipsuminen
— muiden tydyhteison jasenten syyttely
— muiden osaamista ja tyota kyseenalaistava toiminta
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— dramaattiset tunteenpurkaukset

— laiminlydnnit ja muu vastuuttomuus erikoisoikeuksien vaatiminen ja ottaminen
— mielen osoittaminen eri tavoin

— tyonantajan omaisuuden tai tilojen vaarinkaytto

Hairinta ja epaasiallinen kohtelu

Kun puhutaan hairinnasta ja epaasiallisesta kaytoksesta, puhutaan kaytoksesta, jota
ei voida pitaa yleisesti hyvaksyttavana ja tahallisesti loukkaa toista. Arkikielessa kayte-
taan usein sanaa tyopaikkakiusaaminen. Vastaavasti tyoturvallisuuslaissa puhutaan
terveydelle haittaa tai vaaraa aiheuttavasta hairinnasta ja muusta epaasiallisesta koh-
telusta.

Tyopaikkakiusaaminen maaritellaan useimmiten tilanteeksi, jossa joku joutuu tyopai-
kalla toistuvan, jatkuvan, systemaattisen kielteisen, loukkaavan, mitatdivan, alentavan,
eristavan kayttaytymisen kohteeksi tyotoverin, esihenkilon tai tyontekijan taholta. Tyo-
paikkakiusaaminen voi ilmeta monella tavalla ja sen tunnistaminen voi olla vaikeaa.
Tilanne on systemaattisesti toistuva, mutta myos kertaluonteinen hairinta voi olla niin
vakavaa, ettd se aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijan terveydelle.

Hairinta ja epaasiallinen kohtelu voivat ilmeta monin erilaisin tavoin. Inmiset ovat erilai-
sia ja reagoivat eri tavalla itseensa kohdistuneeseen epaasialliseen kohteluun. Epa-
asiallisen kohtelun vaikutukset voivat olla vakavia. Seuraukset voivat ilmeta voimak-
kaina, kielteisina ajatuksina ja tunteina seka itsesyytdksind. Seuraukset voivat nakya
myds pyrkimyksena lahtea tyopaikasta tai tydhon sitoutumisen heikkenemisena, stres-
sioireina ja toistuvana sairasteluna.

Hairinta ja epaasiallinen kohtelu ei vaikuta vain sen kohteena olevaan tyontekijaan,
vaan koko tyoyhteison ilmapiiriin. TyOyhteisossa seuraukset nakyvat tyoilmapiirin huo-
nontumisena ja tydyhteison toimivuuden heikentymisena. Sairastamisen, poissaolojen
ja mahdollisen irtisanoutumisen myoéta tyon laatu ja tuottavuus heikkenevat. Tieto tyo-
yhteisOssa pitkaan jatkuneista ongelmista saattaa vaikuttaa myos tyopaikan ulkoiseen
kuvaan ja maineeseen.

Esimerkkeja vuorovaikutukseen liittyvasta epaasiallisesta kohtelusta:
— uhkailu, pelottelu, fyysinen vakivalta
— yksityisyyden ja kunnian loukkaaminen
— seksuaalinen tai sukupuolinen hairinta ja ahdistelu
— henkildn aseman, maineen, ominaisuuksien, luonteenpiirteiden, ulkoasun tai yk-
sityiselaman mustamaalaaminen tai panettelu
— vaarien tietojen levittaminen, julkinen noyryyttaminen
— vaheksyvat ja pilkkaavat puheet
— perusteeton terveyden, tyokyvyn ja mielenterveyden kyseenalaistaminen

Esimerkkeja tyon tekemiseen liittyvasta epaasiallisesta kohtelusta:
— tiedonjaon ulkopuolelle jattdminen
— toistuva perusteeton puuttuminen tyontekoon
— toistuva tydon mitatointi ja perusteeton arvostelu ja vaikeuttaminen
— epaasiallinen tydnjohto-oikeuden kayttaminen
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— noyryyttavien kaskyjen antaminen
— tyon laatu- tai maaravaatimusten perusteeton muuttaminen.

Epaasiallista kohtelua on esimerkiksi:

— tyoturvallisuudesta huolehtimisen laiminlyonti

— syrjintakiellon rikkominen esim. ian, sukupuolen, terveydentilan vuoksi

— toista alistavaa kohtelua, jonka asianomainen kokee loukkaavaksi ja itseaan va-
hingoittavaksi

— henkilon yksildllisten ominaisuuksien, luonteenpiirteiden tai yksityiselaman mus-
tamaalaaminen

— seksuaalinen hairinta ja ahdistelu

— toimivaltuuksien ylitykset

— vahattely, mitatointi, sivuuttaminen, eristaminen

— huutaminen, suulliset ja kirjalliset uhkaukset, kasiksi kdyminen ja suora vakivalta

— suosiminen

Ei toivottu kaytos voi ilmeta monin eri tavoin: se voi kohdistua yhteen henkiloon tai
ryhmaan, olla kertaluontoista tai toistuvaa. Merkityksellista on, etta kaikkeen ei toivot-
tuun kaytokseen puututaan aktiivisesti kuhunkin tilanteeseen tarkoituksenmukaisella
tavalla. On tarkeaa, etta esihenkild on tietoinen, mikali vastuutonta, epaasiallista kay-
tosta tai hairintaa tydyhteisdssa on, jotta asiaan on mahdollista vaikuttaa. Tydsuojelu
auttaa mielellaan olemalla tukena taustalla tai asian kasittelyssa konkreettisesti.

Ammatillinen kdyttiytyminen

Kaytiaydytaan sivistyneesti, arvostavasti ja ystavallisesti
Kaytitaydytaan hyvien tapojen mukaisesti

Ammatillisuuteen kuuluu myos kyky antaa ja vastaanottaa palautia
Tehdaan yhteistydtd asiallisesti kaikkien kanssa

Epidasiallinen kayttivtyminen

Hairintaa, kivsaamista ja muuta epaasiallista kaytosta

Voi ilmetad monilla eri tavoilla esim. loukkaavat kommentit, halventavat ilmeet,
muiden miglipiteiden ohittaminen ja huomiotta jaitdminen, sosiaalinen eristami-
nen. mustamaalaaminen, perattdmien huhujen levittaminen

4o

Vastuuton kiyttiytyminen

Toimintaa hairitsevaa ja hankaloittavaa kavttaviymista
Aiheuttaa muissa mielipahaa ja artymista

Kohde voi vaihtua tai se voi kohdistua kaikkiin yhid aikaa
Ei tayia varsinaisen epdasiallisen kohtelun tunnusmerkkeja

T

Ha&irinta ja henkinen vikivalta

Henkild on jarjestelmallisesti, toistuvasti ja pitkakestoisesti painostavan, loukkaa-
van tai alistavan kaytidytymisen kohteena ja tasta aiheutuu hanelle terveyshuaolia.

kyse on objekiiivisesti arviciden vakavasta terveysriskista.

Toiminnan on oltava myods tarkoituksellista ja toistuvaa sekd melko pitkdan jatku-
nutta.

Tydterveyslain vastainen tila

Kuvio 1. Kayttéytymisen aste-erot (l&d&hde KT)
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Mika ei ole hairintaa ja epaasiallista kohtelua?

Kaikki kielteinen kayttaytyminen ei kuitenkaan ole lain tarkoittamaa terveydelle vaaraa
aiheuttavaa hairintaa. Yksittainen epaasiallinen kayttaytyminen, nakemyserot ja yksit-
taiset erimielisyydet eivat ole lain tarkoittamaa hairintaa, vaikka niista aiheutuisikin pa-
haa mielta. Hairintana ei myoskaan pideta tydnantajan tyota ja tyonjohtoa koskevia
asiallisia, perusteltuja paatoksia ja ohjeita eika tyon ja tyoyhteison ongelmien yhteista
kasittelya, vaikka ne aiheuttaisivat kielteisia tunteita. Epaasiallista kohtelua, hairintaa
tai kiusaamista ei ole myoskaan tyontekijalle asianmukaisesti annettu perusteltu huo-
mautus, varoitus tai muu tydnantajan tyonjohdollinen toimenpide. Niin ikaan tyon ta-
voitteiden ja toimenkuvien tarkistaminen, tyosuoritusta koskeva arviointi tai tyopaikan
kehittamistoiminta eivat ole epaasiallista kohtelua, vaikka niiden yhteydessa ilmenisi
erimielisyyksia.

Epaasiallista kohtelua eivat ole:

— TyoOnantajan tyodnjohto-oikeutensa perusteella tekemat asialliset paatokset,
vaikka nama voidaankin kokea epaasiallisiksi tai ikaviksi.

— Tyohon liittyva asiallinen, kriittinenkin palaute

— TyoOnantajan tyooikeudelliset toimenpiteet, kun niihin on ryhdytty asiallisin perus-
tein

— Ohjaaminen tyokyvyn arviointiin tyokyvyn selvittdmiseksi sen jalkeen, kun tyon-
antaja on keskustellut tyontekijan kanssa tyonteossa ilmenevista ongelmista

— lhmisten valiset tyohon liittyvat nakemyserot ja erimielisyydet, vaikka ne koettai-
siinkin loukkaavina

— Tyohon ja tyotehtaviin liittyva pulmien ja ongelmien, esimerkiksi epaasiallisen
kohtelun, yhteinen kasittely.

Tyonantajan toimintavelvollisuus

Kun ty6nantaja saa tiedon hairinnasta tai epaasiallisesta kohtelusta, sen on ryhdyttava
toimiin tilanteen selvittamiseksi ja lopettamiseksi viipymatta ilman aiheetonta viivy-
tysta. Aikatauluun vaikuttaa aina myds tilanteen vakavuus, mutta toimenpiteet on aina
kaynnistettava kahden viikon kuluessa tiedon saamisesta. Toimintavelvollisuus kos-
kee paitsi organisaation sisalla tapahtuvaa, mutta myoés ulkopuolelta tulevaa hairintaa
tai epaasiallista kohtelua. Tydnantajan on ryhdyttava toimiin, jos tydssa esiintyy hairin-
taa tai epaasiallista kohtelua. Sita voi esiintya esim. tyontekijoiden kesken, tyonteki-
jan/esihenkilon kesken, asiakkaan tai luottamushenkilon tydntekijaan kohdistaman
kaytdksen vuoksi. Toimintavelvollisuus edellyttaa sen selvittamista, onko hairintaa tai
muuta epaasiallista kohtelua tapahtunut ja jos nain on, tyon antajan on kaytettavis-
saan olevin keinoin ryhdyttava toimiin epakohdan poistamiseksi. Tyosuojeluvaltuutettu
ja tyosuojelupaallikkd on mukana prosessissa aina pyydettaessa.

Tieto hairinnasta ja epaasiallisesta kohtelusta voi tulla esimerkiksi:
— tydnantajan oman toiminnan ja tarkkailun perusteella
— epaasiallista kohtelua kokeneelta
— tydsuojelusta
— henkilostopalvelusta
— luottamusedustajalta
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— toiselta tyOyhteison jasenelta epaasiallista kohtelua kokeneen omalla suostu-
muksella
— tyoterveyshuollon kautta epaasiallista kohtelua kokeneen omalla suostumuksella

Selvittamisen tueksi on laadittu tama toimintaohje, johon on kuvattu prosessi, miten
edelld kuvatun tyyppisissa tilanteissa toimitaan. Toimintavelvoite kohdistuu tahoihin,
joilla on maaraysvalta ja vaikutusmahdollisuus. Organisaation sisaisessa tilanteessa
esihenkildn tulee puuttua/selvittaa, jos tyontekijaa kohtaan toimitaan epaasiallisesti.

Esihenkildlla/johdolla ei ole toimivaltaa puuttua luottamushenkilon epaasialliseen kayt-
taytymiseen, vaan heidan vastuunsa rajoittuu tiedon viemiseen ylemmalle taholle, joka
valittaa tiedon kaupunginhallitukselle. Ainoastaan kaupunginhallituksella ja -valtuus-
tolla on toimintavaltaa puuttua luottamushenkilon epaasialliseen kaytokseen. Hallituk-
sen puheenjohtajan tehtavana on saattaa asia kaupunginhallituksen kasiteltavaksi.

Tyontekijan velvollisuudet

Tydntekijan on tyopaikalla valtettava sellaista muihin tyontekijoihin kohdistuvaa hairin-
taa ja muuta epaasiallista kohtelua, joka aiheuttaa heidan turvallisuudelleen tai ter-
veydelleen haittaa tai vaaraa. Tyotekijan on viipymatta ilmoitettava tydnantajalle tyo-
olosuhteissa havaitsemistaan puutteellisuuksista, jotka voivat aiheuttaa haittaa tai
vaaraa terveydelle.

Toimintamallit eri rooleissa

Toimintavelvollisuus koskee meita kaikkia, siksi on tarkea tunnistaa tilanteet ja osata
toimia erilaisissa rooleissa. Jaljempana on kuvattu toimintaohjeita, miten toimia eri
rooleissa.

Joudun itse epaasiallisen kohtelun tai hairinnan kohteeksi

Joskus epaasiallisen kohtelun tai hairinnan tilanne on selkea ja helposti tunnistetta-
vissa. Joskus voi kestaa viikkoja, jopa kuukausia, ennen kuin kielteisen kohtelun jatku-
vuuteen ja toistuvuuteen havahtuu. Aluksi voi olla vain epamaarainen tunne, etta
kaikki ei ole kohdallaan. Kiusatuksi joutuminen tuntuu monesta epauskottavalta. Saa-
tat valtella kohtaamista jonkun/joidenkin kanssa.

Jos epailet havainneesi tai tulkinneesi tilanteet vaarin, keskustele kokemuksestasi sel-
laisen henkilon, esimerkiksi tydtoverin kanssa, jolta uskot saavasi realistista pa-
lautetta. Vertaa omaa kokemustasi hanen havaintoihinsa ja vaikutelmaansa tilan-
teesta.

Voit kirjata havaintojasi muistiin: mita tapahtui, milloin, miten koit tilanteen, keita tilan-
teessa oli lasna. Kirjaaminen auttaa itseasi hahmottamaan tilanteen jatkuvuuden ja on
hyodyksi, kun kerrot kokemuksistasi esihenkildlle.

Ota toisen epaasiallinen puhe tai kaytds puheeksi asianomaisen henkilon kanssa ker-
tomalla minkalaisen kayttaytymisen olet kokenut epaasiallisena ja milta sinusta tuntuu.
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Pyyda hanta lopettamaan, jotta hanellda on mahdollisuus muuttaa kaytéstaan. Puhu
kayttaytymisesta, ala inmisen ominaisuuksista.

Jos sinusta tuntuu vaikealta ottaa asia puheeksi epaasiallisesti kayttaytyvan henkilon
kanssa, vie asia suoraan esihenkildlle (lomake: [Imoitus esihenkildlle liite 2). Mikali esi-
henkilo ei ryhdy toimenpiteisiin tai epaasiallinen kohtelu tai hairinta tapahtuu esihenki-
I6n toimesta, voit olla yhteydessa esihenkilosi esihenkiloon.

Tayta limoitus esihenkilolle -lomake ja kay keskustelu esihenkilosi kanssa. Kerro esi-
henkilolle konkreettisista tilanteista, joissa olet kokenut tulleesi kiusatuksi: mita on ta-
pahtunut ja miten olet kokenut sen. Puhu asiallisesti, valta puhumasta henkilosta louk-
kaavasti ja epaasiallisesti. Ald puhu siitd, millainen han on mielestési.

Kun asiaa lahdetaan kasittelemaan, esihenkild keskustelee myos toisen osapuolen
kanssa ja etenee taman jalkeen tilanteen edellyttamalla tavalla. Saadakseen koko-
naisvaltaisemman kuvan tilanteesta esihenkil® voi kerata lisatietoa esimerkiksi tyoto-
vereiltasi heidan havainnoistaan. Taman jalkeen esihenkilo jarjestaa yhteisen neuvot-
telun sinun ja toisen osapuolen kanssa.

Valmistaudu yhteisneuvotteluun, silla se auttaa sinua kertomaan kokemuksistasi
jasentyneesti ja selkeasti. Se auttaa sinua myds sailyttdmaan mielenmalttisi.

— Valmistaudu kuvailemaan konkreettisesti tilanteita, joissa olet kokenut tulleesi
kohdelluksi epaasiallisesti ja kiusaavasti. Mieti, mita haluat erityisesti tuoda esiin
ja kasitella. Tahan auttaa asioiden kirjoittaminen paperille etukateen.

— Valmistaudu siihen, etta voit saada palautetta myds itsestasi, omasta toiminnas-
tasi ja kayttaytymisestasi.

— Mieti omia ehdotuksiasi tilanteen korjaamiseksi. Mita tulisi tehda ja mista tulisi
sopia?

— Mita olet valmis tekemaan itse?

Yhteisneuvottelun tavoitteena on |0ytaa tilanteeseen ratkaisu ja tehda tarvittavat tyo-
hon ja/tai kayttaytymiseen liittyvat sopimukset. Yhteisneuvottelussa tilannetta kasitel-
l&an molempien/kaikkien osapuolten nakdkulmasta. Jokaiselle annetaan tasapuolinen
mahdollisuus kertoa oma nakemyksensa, kokemuksensa ja tulkintansa tilanteesta.
Yhteisneuvottelusta taytetdan yhteisneuvottelumuistio (liite 3) ja se tallennetaan asian-
hallintajarjestelmaan.

Kuinka toimin, jos kayttaytymiseni on ollut epaasiallista

Tyotoverisi on voinut tulkita sanojasi vaarin, mutta voi myds olla, etta et ole tunnistanut
omaa kayttaytymistasi epaasialliseksi tai kyennyt ymmartamaan, milta kayttaytymisesi
tuntuu tyotoveristasi. Vaikka syytos tuntuisi kuinka pahalta ja vaaralta, siihen kannat-
taa suhtautua vakavasti ja tilanne selvittaa.

Omalta kannaltasi tarkeaa on, etta saat palautetta siita, minkalaisen kayttaytymisesi
tai toimintasi toinen osapuoli kokenut epaasiallisena. Kuuntele, mita epaasiallisuutta
kokeva tai asiaa selvitteleva esihenkild haluaa sinulle kertoa.

— Pohdi omaa kayttaytymistasi epaasiallisuutta kokevan nakdkulmasta.
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— Kerro oma nakemyksesi tilanteesta.

— Keskustelkaa yhdessa, miten tilanteen voisi ratkaista ja millainen olisi hyva lop-
putulos.

— Kerro tarvittaessa esihenkilOlle, etta sinua syytetaan epaasiallisesta puheesta tai
kaytoksesta (esimerkiksi silloin, jos epaasiallisuutta kokenut tulee puhumaan si-
nulle tai jos sinua mielestasi syytetaan asiattomasti).

— Keskustele tarvittaessa tilanteesta myos tyosuojeluvaltuutetun kanssa.

Esihenkilosi dokumentoi kaymanne keskustelun ilmoitus esihenkilo -lomakkeelle ja se
tallennetaan asianhallintajarjestelmaan (liite 2) ja sopii yhteisneuvottelun kanssanne.

Valmistaudu yhteisneuvotteluun osaltasi seuraavasti:
— Ole rauhallinen ja valta tunteellisia reaktioita.
— Al4 keskeyta syyttajaa heti vaan kuuntele hanen ndkemyksensa.
— Kerro selkeasti oma nakemyksesi ja kokemuksesi esiin tulevista tilanteista.
— Pyyda tarvittaessa kiusaamista kokevaa tarkentamaan ja konkretisoimaan.
— Valta henkilokohtaisia loukkauksia, vaikka olisit sita mielta, ettd sinua syytetaan
aiheettomasti
— Pyri ymmartamaan myos toisen osapuolen kokevan kokemusta.
— Ole aktiivinen ratkaisun 10ytymiseksi ja sopimukseen paasemiseksi.

Yhteisneuvottelusta laaditaan aina muistio (liite 3), mika tallennetaan asianhallintajar-
jestelmaan.

Yhteisneuvottelussa sovitaan aina seurantapalaverista sopivan, riittavan pitkan seu-
rantajakson jalkeen. Tarvittaessa seurantaa jatketaan, jotta varmistetaan tilanteen
muuttuminen. Huolehditaan myads siita, etta tyontekijat saavat tarvittaessa tukea kiel-
teisten kokemustensa kasittelyyn esim. tyoterveyshuollosta.

Kuinka toimin, jos havaitsen tyopaikallani hairintaa tai epaasiallista kohtelua

Jokaisella tyontekijalla on oikeus turvalliseen ja kunnioittavaan tydymparistoon. Myos
sivustaseuraajalla on tarkea rooli epaasiallisen kohtelun ehkaisemisessa ja siihen
puuttumisessa. Jos havaitsemasi tilanne herattaa sinussa huolta, se on riittava syy ot-
taa asia vakavasti.

Puutu havaitsemaasi tilanteeseen, mikali mahdollista:

— llmaise rauhallisesti, etta kaytos ei ole hyvaksyttavaa ja ohjaa keskustelu asialli-
selle tasolle

— Osoita tukesi hairinnan kohteelle esimerkiksi jaamalla hanen seuraansa ja kysy
miten han voi.

— Kannusta tarvittaessa viemaan asia eteenpain. Pelkka kuulluksi tuleminen voi
olla merkittava tuki.

— Jos tilanne on vakava, toistuva tai jatkuu, vie asia eteenpain ensisijaisesti esi-
henkildlle, tarvittaessa esihenkilon esihenkilOlle tai tydsuojeluvaltuutetulle.

— Dokumentoi tarvittaessa, mita tapahtui, milloin ja missa seka keita oli paikalla.
Tarkka kuvaus auttaa asian selvittamisessa
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Muista, etta et ole vastuussa tilanteen ratkaisemisesta. Hairinnan puheeksi ottaminen
ei ole juoruilua vaan osa vastuullista tydyhteison toimintaa, jonka yllapitamisessa on
jokaisella vastuu. limoitukset kasitellaan luottamuksellisesti. Aktiivinen ja varhainen
puuttuminen ehkaisee tilanteisen karjistymista ja tukee koko tyoyhteisdn hyvinvointia.

Kuinka toimin, jos aiheuttaja on asiakas tai jokin ulkopuolinen henkilo tai sosi-
aalisessa mediassa kohdistuva epaasiallinen kaytos

Asiakkaiden epaasiallinen kaytos voi olla tahallisesti loukkaavaa tai tahatonta. Asiakas
voi olla jostakin palvelutapahtumaan liittymattomasta asiasta pahantuulinen tai ahdis-
tunut, ja tama vaikuttaa kayttaytymiseen tyontekijaa kohtaan. Joskus huonon kaytok-
sen laukaisee tyytymattomyys palveluun. Tuote voi olla loppu, tai jokin oletus saata-
vasta palvelusta ei ole realistinen ja asiakas pettyy. Epaasiallinen kayttaytyminen voi
ilmeta esimerkiksi tilanteena, jossa tyontekijan henkilokohtaisia ominaisuuksia kom-
mentoidaan ikavalla tavalla. Huumorin varjolla esitetyt loukkaavat ja esimerkiksi sek-
suaalissavytteiset kommentit ovat myds epaasiallisia. Asiakkaiden hairitsevaa kay-
tosta ei pida hyvaksya tyopaikalla.

Hyvaksi havaittu toimintatapa on esimerkiksi asiakkaan varoittaminen siita, etta huono
kaytos voi johtaa palvelun lopettamiseen. On suositeltavaa maaritelld asiakkaille ja
muille kayttdjille millaista sisaltdoa ei hyvaksyta. Suositeltavaa on saada tydyhteiso
koottua yhdessa keskustelemaan sattuneista hairinta- ja epaasiallisen kohtelun tilan-
teista esimerkiksi viikko- tai kuukausipalaverissa, erillisessa koulutustilaisuudessa tai
ohjatun kahvihuonekeskustelun puitteissa. Olennaista on, etta kaikki paasevat osallis-
tumaan yhteisen nakemyksen rakentamiseen ja oppimaan toisilta.

Ryhmakeskustelussa voidaan kayda lapi esimerkkeja tilanteita, jotka tyontekijat ovat
kokeneet vaikeina ja yhdessa pohtia, miten niissa olisi hyva toimia. Keskustelun jal-
keen voidaan yhdessa paattaa valikoima lauseita, joilla pyydetaan asiakasta korjaa-
maan kaytoksensa. Naita on hyva harjoitella etukateen, jotta ne tulevat mieleen yllat-
taenkin sattuvassa tilanteessa.

Tallaisia lauseita ovat esimerkiksi:
— "Anteeksi, mutta kaytoksenne on loukkaavaa. Jotta voin jatkaa palvelemistanne,
pyydan kayttaytymaan asiallisesti.”
— "Koska jatkatte loukkaavaa kaytosta, joudun nyt lopettamaan teidan palvelemis-
enne ja pyydan teitd palaamaan asiaan, kun olette rauhoittunut/voitte asioida
asiallisesti.”

Rikosilmoitus on syyta tehda aina, kun tyontekija kokee asiakastilanteen selkeasti va-
kavasti uhkaavaksi. Epavarmoissa tilanteissa voi kaantya turvallisuuskoordinaattorin
puoleen, joka arvioi, onko rikosilmoituksen tekeminen aiheellista. Henkeen tai tervey-
teen kohdistuva uhkaus on aina poliisiasia. On eduksi, etta tyontekija oppii tunnista-
maan erilaisten asiakkaiden kayttaytymiseen vaikuttavia taustoja. Asiakkaalla voi olla
esimerkiksi vakavia mielenterveysongelmia tai persoonallisuushairié. Han voi olla paih-
teiden vaikutuksen takia sekava. Sekava kaytds voi myds johtua onnettomuuden tai
mielipahan aiheuttamasta jarkytyksesta, stressista tai muistisairaudesta.
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Mikali kyse on lapsesta/nuoresta tai hanen laheisestaan on tarkea saattaa asia esihen-
kilon tietoon ja toimia yksikon ohjeiden mukaisesti. Myos lapsen/nuoren tai hanen lahei-
sen epaasiallisesta kaytoksesta taytetaan ilmoitus esihenkilolle -lomake.

Sosiaalisen median mahdollisia kuormitustekijoita ja uhkia voi kasitella osana tydpaikan
vaarojen ja kuormitustekijoiden arviointia. Uhkan kokemuksista olisi myos tarjottava ti-
laisuus keskustella yhdessa tyopaikalla ja pohtia, miten niita voitaisiin valttaa.

Kaupungin sosiaalisen median ohjeen ja sosiaalisen median pelisaantdjen mukaisesti
asiattomat viestit ja keskustelut voidaan jattaa huomiotta ja tarvittaessa poistaa.

Kuinka toimin, jos aiheuttaja on luottamushenkilo

Mikali epaasiallinen kaytds tai hairinta tapahtuu luottamushenkilon toimesta, tulee asi-
asta kertoa esihenkilOlle ja tayttaa ilmoitus esihenkildlle -lomake (liite 2), kuten organi-
saation sisaisissakin tapahtumissa. Esihenkildlla/johdolla ei ole toimivaltaa puuttua luot-
tamushenkilon epaasialliseen kayttaytymiseen, vaan heidan vastuunsa rajoittuu tiedon
viemiseen kaupunginjohtajalle, joka valittda tiedon kaupunginhallitukselle. Kaupungin-
hallituksen puheenjohtaja ottaa asiassa selvitysvastuun yhteistydssa tyosuojelupaalli-
kon kanssa ja prosessi noudattaa edella kuvattua mallia. Ensin selvitetdan molemmilta
osapuolilta, mitd on tapahtunut ja tarvittaessa kerataan lisatietoa myds mahdollisilta
muilta lasnaolleilta. Taman jalkeen kaydaan yhteinen keskustelu (taytetaan yhteisneu-
vottelumuistio, liite 3), jossa sovitaan myo6s toimintatavoista, joilla tilanne saadaan lop-
pumaan. Seurantaneuvottelu sovitaan kuten sisaisessakin prosessissa.

Kuntalain 69.2 §:n mukaisesti luottamushenkilon tulee edistda kunnan ja sen asukkai-
den etua seka toimia luottamustehtavassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla ta-
valla. Luottamushenkilon kaytos ei saa olla yleisesti hyvaksyttyjen kaytosnormien vas-
taista. Kuntalain 102 § mahdollistaa puuttumaan luottamushenkildon sopimattomaan ko-
kouskayttaytymiseen. Puheenjohtajan tehtava on huolehtia kokoukseen osallistuvien
asiallisesta kaytoksesta ja puuttua tyontekijoiden epaasialliseen kohteluun. Kuntalain
85.2 § mukaisesti, jos on syyta epailla, etta luottamushenkilé on toimessaan syyllistynyt
virkarikokseen tai muuten menetellyt siina velvollisuuksiensa vastaisesti, on kunnanhal-
lituksen vaadittava asianomaiselta selitys seka tarvittaessa ilmoitettava asiasta valtuus-
tolle. Asiasta on viipymatta tehtava rikosilmoitus, jos kysymyksessa on ilmeinen virkari-
kos.

Luottamushenkilon velvollisuuksien vastaisena menettelyna voidaan pitaa luottamus-
henkildon tyéturvallisuuslain tai syrjintakieltolakien mukaista epaasiallista kayttaytymista
tydntekijaa kohtaan.

Seuraamukset

Mikali hairinta tai epaasiallinen kohtelu jatkuu tydantajan ohjeistuksista huolimatta, ede-
taan tavan omaisten kurinpidollisten toimien mukaisesti eli vaihtoehdot ovat huomautus,
kirjallinen varoitus, viran toimituksesta pidattaminen tai palvelussuhteen paattaminen.
Organisaation yhteiset kaytannot ja selkeat toimintamallit varmistavat, etta tyontekijoita
kohdellaan tasapuolisesti.



14 (23)
Seuranta ja raportointi

Asiakirjat lahetetaan tyosuojelupaallikolle, joka sailyttaa alkuperaiset asiakirjat. Asiakir-
jat arkistoidaan viisi vuotta asian paattymisesta.

TyOsuojelu seuraa hairinnan ja epaasiallisen kohtelun tilannetta koko Lapuan kaupun-
gin tasolla jatkuvaluoteisesti. Asiasta tullaan raportoimaan jatkossa vuosittain. Kysymys
sailyy myds tyonhyvinvointikyselytutkimuksen osana. Tyodsuojelu osallistuu aktiivisesti
tapausten kasittelyyn ja keraa palautetta ohjeen toimivuudesta seka paivittaa sita tarvit-
taessa tydsuojelu- ja yhteistyotoimikunnassa.
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Liite 1. Prosessikuvaus
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Liite 2. limoitus esihenkilolle

LAPUAN KAUPUNEKI ILMOITU S ESIHENKILOLLE 1 (2)
Waltuwustontie 8

62100 LAPLA

Puh. & 438 4111

ILMOITUS ESIHENKILOLLE HAIRINNAN TAI EPAASIALLISEN
KOHTELUN ASIASSA

1. Tyontekijan ilmoitus (TTurvL 23 §)
Katson joutuneeni tydssani hairinnan tai epaasiallisen kohtelun kohtesksi.

Olen ilmaissut, etta koen kohtelun hairintana tai epaasiallisena kohteluna,
mutta tilamne ei ole korjaantunut.

Miten hairinta ilmennyi?
Missa? Kuka?

Lisatiefoja antavat

Vaatimukset

Paivays
Tywantekijan allekirjoitus

2. limoituksen vastaanotto
Dlen saanut faman ilmoituksen tiedoksi tvdnantajan edustajana.
Paivays ja
allekirjoitus

3. Asian selvittely esihenkilon toimesta

Tyanantajan azian takia fekemat selvitykset ja kayvmat neuvottelut (TTurvl 235)
kKetka osallistuivat
(erillinen poyiakirja)

Milloin™? {paivamaara)

LAPUA kunvoiTvaLiTa Baifon




LAPUAN KAUPUMNKI ILMOITU S ESIHENKILOLLE

Waltuustontie
62100 LAPUA
Puh. 06 438 4111
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4, Tydmantajan ratkaisu

Tyonantajan ratkaisu asiassa (TTurvL 19 & 2 mom.)

Hairntailmoiius i johda toimenpiteisiin

Perustelut

Hairntailmoituksen ja kayivjen neuvoitelujen perusteslla on paadytiy
toimenpiteiziin

Toimenpiteet

Paivays
Tyvonantajan allekirjoitus

5. Ratkaizun tiedoksi saattaminen tyontekijdlle

Clen saanut talla ilmoituksella ratkaizun tiedoksi

Paivays
allekirjoitus

LAPUA  kunvoIT vALITA RBailen
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Liite 3 Yhteisneuvottelumuistio

LAPUAN KAUFPUNEKI YHTH SMNEUVOTTELU 1{1)
Valtuustondie 8

2100 LAPUA

Pulh. 06 438 4111

ASIAN SELVITTELY ESIHENKILON TOIMESTA

Tydnantajan asian johdosta kdymat neuvottelut (TTurvl 28 §)

Yhteisneuvottelu

Lasnaolijat

Aika ja
paikka
Esimiehen kasitys tilanteesta osapuoclhten kanssa kaytyjen keskustelujen
pohjalta

Yhieisneuvottelujen perusteella on paadytty seuraaviin konkreettisiin
toimenpiteisiin ja tydnantajan ratkaisu asiassa

Seurantatapa ja ajankohta

Lasnaolijoiden allekiroitukset sahkdisesti
(Muistio tallennetaan asianhallintajariestelmain)

LAPUA  kunvoiTvALITA Baifon
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Liite 4 Apukysymyksia esihenkildlle keskustelun kaymisen tueksi

Keskustelu epaasiallisen kohtelun kokeneen kanssa

— Minkalaisen kayttaytymisen olet kokenut epaasiallisena?

— Miten tilanne on alkanut ja miten se on edennyt? Ovatko epaasiallisen kayttay-
tymisen muodot muuttuneet ajan kuluessa?

— Kuinka kauan tilannetta on kestanyt? Kuinka usein epaasiallista kohtelua ilme-
nee tai on ilmennyt? Liittyyko kohtelu johonkin erityiseen tilanteeseen?

— Kenen koet kayttaytyneen epaasiallisesti? Liittyyké asiaan muita henkil6ita?

— Onko tilanne muuttunut? Millaisia rooleja muilla henkilGilla on ollut tapahtu-
neessa?

— Oletko puhunut ko. henkilon kanssa?

— Millainen suhde sinulla on muihin tyoyhteisdn jaseniin? Miten koet tulevasi toi-
meen muiden tydyhteisdn jasenten kanssa?

— Oletko puhunut tapahtuneesta tyokavereiden kanssa? Miten he nakevat tilan-
teen?

— Mika on oma nakemyksesi epaasiallisen kohtelun syista?

— Onko tilanne uusi vai oletko kokenut vastaavaa aikaisemminkin? Miten tilanne
silloin ratkesi?

— Kenelle olet kertonut tilanteesta?

— Miten sinun mielestasi tilanteessa olisi hyva edeta?

Keskustelu epaasiallisen kohtelun epaillyn kanssa

— Kerro henkilolle, kuka kokee hanen kayttaytyneen epaasiallisesti.

— Kerro, miten hanen on koettu kayttaytyneen epaasiallisesti.

— Oletko puhunut epaasiallista kohtelua kokeneen henkilon kanssa?

— Miten itse koet tilanteen?

— Millainen suhde sinulla on toiseen osapuoleen? Onko sinulla ollut ristiriitoja ko.
henkilon kanssa?

— Miten tilanne on kehittynyt? Onko se muuttunut ja miten?

— Millainen suhde sinulla on tydyhteison muihin jaseniin?

— Mika on oma kasityksesi tilanteesta ja siihen johtaneista syista?

— Miten sinun mielestasi tilanteessa olisi hyva edeta?
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Liite 5. Kutsu kuulemistilaisuuteen

Etunimi Sukunimi
Osoite
Q9989 xx

KUTSU KUULEMISTILAISUUTEEN

Sinun virkatehtaviesi (Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 4. luku
17 §) POISTA TOINEN LAKI

tyotehtaviesi (tyosopimuslaki 3. luku 1 §) suornittamisessa on ilmennyt
laiminlydnteja.

Kutsumme sinut kuulemistilaisuuteen x x. 202X ko 2 xx paikka, jolloin
voimme yhdessa Keskustella jatkotoimista.

Tilaisuutesn voit oftaa mukaan avustajan, joka voi olla esimerkiksi
luottamusedustaja.

Kuulemistilaisuuteen saapumatta jaaminen ei esta asian kasittelya.

Kuulemistilaisuudessa ovat [3sna tydnantajan edustajina x (nimike) ja x
(nimike)

Lapualla x.x.202x

mimi
nimike
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Liite 6 Kutsu kirjallisen varoituksen kuulemistilausuuteen

Etunimi Sukunimi
Dsoife
SoD00 e

Sinun virkatehtaviesi (Laki kunnan ja hyvinvointislueen viranhahijasta 4. luku 17 )
POISTA TOINEN LAKI

tyotehtaviesi (Tydsopimusiaki 3 luku 1 §) svorittamisessa on ilmennyt vakavia
lsiminkyonteja.
Hutsurmme sinut lain kunnan ja hyvineointialueen viranhaltigasta 2. luvun 35 §:n

POISTA TOIMEN LAK] tyGsopimuslzin 7. luvun 2 &:n

mukais==n kirjallisen varciuksen kuulemistilaisvutesn .= 20 o 5o paikka,
polioin sinulla on oikews esittda asiasta oma kantasi Tilaisuutesn voit ottss mukasn
avustagan, joka woi olla esimerkiksl luottamusedustaja, lakmies tai tyotoven.

Huulemistilaisvrtesn saapurnztia jFaminen 2 est3 asian kasitelys.

Huulemistilaisvedessa ovat lasna tydnantajan edustajinag nimike 3 nimiks.

Lapualla xx 202x

X5
nimike

Hirje foimitettu tydntekijalle f viranhalkijahs:
[ postiosaitteeseen | iy
[ sahképostiospitteeseen | i

Lisaksi tiedoksi




Liite 7 Kirjallinen varoitus

Varoitus tyontekijalle / viranhaltijalle
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Tyontekijan nimi

Henkilctunnus

Tyontekijaa on kuultu

Tyonantaja Y-tunnus
Lapuan kaupunki

0209113-7
Osoite
Kuuleminen

Tyosopimuslaki (55/2001) 7 luku 2 § 4 momentti
Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003) 8 luku 35 § 4 momentt

.20

Tyontekijalle on varattu tilaisuus tulla kuulluksi; asiasta on ilmoitettu ) .20

Varoitus

Varoituksen syyna on:

Tyonantaja antaa seuraavan varoituksen

Tama kirjallinen huomautus annetaan sen takia, etta tyontekija [ viranhaltija ei ole
korjannut kdytostasan aiemmin annettujen suullisten huomautusten jalkeen.

Edellytamme, ettd edelld mainittu menettelynne ei toistu tai tulemme harkitsemaan tyo- /
virkasuhteenne paattamista (irtisanomaan tyo- [ virkasuhteenne).

Paivays

Tyonantajan allekirjoitus ja nimenselvennys
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Tiedoksianto

Edella oleva varoitus on annettu tyontekijalle tiedoksi

Paivays

Tyontekijan allekirjoitus

Todistamme edella olevan tiedoksiannon

(Tama taytetaan vain, jos tyontekijalta ei ole saatu allekirjoitusta).

Paivays

Allekirjoitus Allekirjoitus




