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1. Periaatteet

Ohjeella ei supisteta laissa ja oikeuskaytanndssa tyonantajalle
muodostuneita oikeuksia (ks. tyosuhteisten osalta tydsopimuslaki (55/2001) 7. luku 2§

i‘a virkasuhteisten osalta laki kunnallisesta viranhaltii'asta i304i2003i 8. luku 35§i.

Esihenkilon tulee huolehtia, ettd tyontekija saa tehtaviensa suorittamisen kannalta
tarvittavat tiedot, opastuksen ja ohjeet. Jos tyOntekija toimii annettujen ohjeiden
vastaisesti tai laiminly® tehtavidan, esihenkilon tulee ensisijaisesti keskustella asiasta
hanen kanssaan ja tarvittaessa antaa lisda perehdytysta tyopaikan toimintatavoista ja
tyotehtavista.

Mikali tyonjohdollinen keskustelu ei muuta tilannetta ja edellytykset huomautuksen
tai varoituksen antamiselle tayttyvat, se tulee antaa mahdollisimman nopeasti
tapahtuman jalkeen. Huomautus ja varoitus viestittavat henkil6lle hdnen menettelynsa
sopimattomuudesta seka siitd, ettd tyOnantaja suhtautuu kyseiseen ja vastaaviin
asioihin vakavasti. Huomautuksen ja varoituksen tarkoituksena on antaa henkilolle
mahdollisuus muuttaa ei-toivottavaa kayttaytymistaan silla uhalla, etta palvelussuhde
voidaan muussa tapauksessa paattaa.
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2. Suullinen huomautus

Suullinen huomautus voidaan antaa, kun on kyse olennaisista, mutta ei vakavista
rikkomuksista, kuten esimerkiksi lyhytaikaisesta luvattomasta poissaolosta,
epaasiallisesta kayttaytymisesta tai huonosta tyotuloksesta.

Suullisen huomautuksen antaa lahin esihenkild. Huomautuksen antamista varten ei
tarvitse jarjestad kuulemistilaisuutta, vaan se voidaan antaa vaikka valittomasti sen
tapahtuman jalkeen, josta huomautus annetaan tai kun asia on tullut esihenkilon
tietoon. Huomautuksen voimassaololle ei ole saddetty tarkkaa aikarajaa, vaan sen on
katsottava olevan tilanteesta riippuen voimassa kohtuullisen ajan.

Huomautuksen sijasta tulee yleensi antaa Suoraan varoitus, jos menettely on
tapauksen olosuhteet huomioiden merkittava tai samantyyppisesta asiasta on jo
kohtuullisen ajan sisdlla huomautettu. Talloin asia on viivytyksetta saatettava sellaisen
henkilén tietoon, joka voi antaa varoituksen.

3. Kirjallinen varoitus

Kirjallinen varoitus annetaan, kun kysymys on merkittavasta virka- tai tydtehtavan

laiminlydnnista tai rikkomuksesta, kuten esimerkiksi lavattomista—peissaeleista,
_, paihtyneena tyopaikalla olemisesta, epaasiallisesta

kayttaytymisestd tai tehtavien merkittavastd laiminlyonnista. Varoitus on myds
yleensa annettava, jos samantyyppisesta asiasta on kohtuullisen ajan sisilla jo
huomautettu.

Kirjallisen varoituksen antamisen yhteydessd todetaan, ettd laiminlyonnin
toistuminen voi Johtaa palvelussuhteen paattamlseen Rnpp&eﬂ—sﬂ-aﬂ%eesm—

Varoituksen voimassaololle ei ole sdddetty aikarajaa. Oikeuskaytannossa on katsottu,
ettei kauan aikaa aiemmin annettuun varoitukseen voida vedota palvelussuhteen
paattamisperusteena. Mita vakavampi teko, sitd pidemman aikaa varoitus on
voimassa. Varoituksen vanhentumisaika vaihtelee tavallisesti yhden vuoden
molemmin puolin.
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Uusi  varoitus tulee antaa, mikali wuusi rikkomus on erityyppinen,
irtisanomisperusteiden tayttymista epaillaan tai edellisesta varoituksesta on kulunut
niin pitka aika, ettei siihen voida vedota palvelussuhteen paattamisperusteena.

3.1 Varoitusmenettely

Varoitusmenettely aloitetaan, kun esihenkiléon tai muun tydskentelya valvovan
henkiléon tietoon tulee varoitusta edellyttava tapahtuma. Talldin hanella on
velvollisuus ilmoittaa asiasta ensi tilassa varoituksen antamiseen oikeutetulle taholle.
Tarkeaa on, ettd menettelyssa on mukana kaksi tyOnantajan edustajaa eli yleensa
lahiesihenkil6 seka ylemman tahon esihenkild esim. palvelualuepaallikko.

Kaupunginhallituksen paatoksen 19.10.2020 § 341 mukaan toimivalta antaa varoitus on
esihenkil6lla. Myos ylempi esihenkilo voi antaa varoituksen.

Toimiin on ryhdyttava mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan 30 paivan kuluessa
tapahtumasta.

Ennen varoitusmenettelyn aloittamista lahiesihenkilén tulee keskustella asiasta
johtavan kaupunginlakimiehen, palvelussuhdepaallikon tai heidan sijaisensa kanssa,
joka osaltaan arvioi varoitusmenettelyn kiaynnistamisen tarkoituksenmukaisuutta ja
yhtenaista kaytantoa.

Varoitusmenettelysta ei ole tarkempia saannoksida tyosuhteisen tyontekijan tai
kunnallisen viranhaltijan osalta. Tarkeaa on, etta jalkikateen pystytdan todistamaan
mista seikasta, milla perustein ja milloin varoitus on annettu. Varoituksessa on syyta
myos ilmoittaa, ettd saman tai samanlaisen laiminlyénnin tai rikkomuksen uusiutuessa
tyonantaja aikee y0I paattaa palvelussuhteen.

3.1.1 Tyontekijan mahdollisuus lausua asiaan

Ennen kuin paatds varoituksen antamisesta tehdaan, tulee asia selvittaa. Asian
selvittamisessa tarkead on varata tyontekijalle tilaisuus lausua mielipiteensa asiasta.
Asia voidaan ratkaista vasta sen jilkeen, kun tyontekijalla on ollut tosiasiallinen
mahdollisuus antaa lausunto ja mahdollisesti esittda oma selvitys tapahtumien
kulusta.

Mahdollisen lausunnon ja selvityksen antaminen ei saa kuitenkaan viivastyttaa
kohtuuttomasti toimenpiteen suorittamista.

Tyontekijalle toimitetaan todisteellisesti lausumapyyntd, jossa tapahtumat ja niiden
ajankohdat sekda muut tiedot yksiloidaan mahdollisimman tarkasti ja varataan
tyontekijalle mahdollisuus antaa suullinen ja/tai kirjallinen vastine esitettyihin
perusteisiin. Lausumapyynndssa on kerrottava lisaksi tyontekijalle hanen
oikeudestaan  kayttaa asiassa avustajaa (yleensd luottamusedustaja  tai
tyosuojeluvaltuutettu). Lausumapyynndssa tulee mainita myds, ettd asian kasittelya
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voidaan jatkaa, vaikka henkil0 ei saapuisikaan paikalle tai antaisi kirjallista lausumaa.
Vastineen antamiselle varataan kohtuullinen maaraaika, joka on yleensa n. viikko, on
7-M4-vuorokautta:

3.1.2 Kuuleminen
Mikali tyontekija sitd pyytaa, asiassa on jarjestettava suullinen kuuleminen.

Kuulemisessa on hyva olla mukana kaksi tyonantajan edustajaa eli yleensa

lahiesihenkil6 seka ylemman tahon esihenkil$ esim-—palvelualuepaallikksé. Tyontekijalla
on oikeus kayttaa tilanteessa valitsemaansa avustajaa.

Kuulemistilaisuudessa kaydaan lapi esitetyt perusteet ja tilaisuudesta laaditaan
poytakirja erilliselle lomakkeelle. Poytakirjan laatii tydnantajan edustaja.

Kuulemisen jalkeen tyonantaja suorittaa harkinnan asiassa saadun selvityksen
perusteella ja ratkaisee asian.

3.1.3 Laillinen este ja asian lykkays

Jos henkil6lla on laillinen este eika voi sen takia antaa vastinetta asetetun maaraajan
kuluessa tai saapua kuulemistilaisuuteen, hanelle tulee antaa uusi maaraaika tai sopia
uusi kuulemistilaisuus.

Laillinen este voi olla esimerkiksi sairastuminen tai liikkenteen keskeytyminen. Laillisen
esteen olemassaoloa arvioitaessa kaytetaan harkintaa.

Varoituksen antamista koskeva asia ei vanhene laillisen esteen johdosta, vaan asia
voidaan saattaa loppuun, kun henkil® palaa tyohon.

Henkilon vuosilomalle ei pida jarjestaa kuulemistilaisuutta.

3.2 Varoituksen antaminen

Varoituksessa tulee olla eriteltyna seikat, joiden johdosta se on annettu. Varoituksessa
tulee kertoa myos irtisanomisuhasta moitittavan menettelyn jatkuessa/ toistuessa.

Varoituksesta tai huomautuksesta ei tehda valituskelpoista paatdsta, vaan oheinen
lomake riittaa

Varoitus on annettava tyontekijalle tiedoksi todisteellisesti (todistaja ja/tai saajan
kuittaus) ja ilman aiheetonta viivytysta.
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