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Suullisen huomautuksen ja kirjallisen varoituksen antaminen

Tama Reisjarven kunnan ohje on tukena esihenkildilla tyonantajan kurinpidollisissa
toimintatavoissa. Ohjeen lopusta loydat liitteena lomakkeet, jotka tulee tayttaa
toimenpiteiden kirjaamiseksi. Kopio naistd on toimitettava esihenkiléon toimesta
talous- ja henkiléstbjohtajalle.

Suullisella huomautuksella ja kirjallisella varoituksella puututaan huonoon kaytokseen
tyopaikalla ja niiden tarkoituksena on ohjata henkilda muuttamaan ei-toivottavaa
kayttaytymistaan.

Suullinen huomautus voidaan antaa, kun on Kkyse olennaisista, mutta ei vakavista
rikkomuksista, kuten esimerkiksi lyhytaikaisesta luvattomasta  poissaolosta,
epaasiallisesta kayttaytymisesta tai huonosta tyétuloksesta. Varoituksen tarkoituksena on
osoittaa, kuinka vakavana rikkomuksena tyOnantaja pitad menettelya. Varoitus on
ennakkomuistutus siita, milla tavoin tydnantaja tulee reagoimaan varoituksessa tarkoitetun
rikkomuksen tai laiminlyonnin toistuessa.

Tyontekijaa tai viranhaltijaa, joka on laiminlydnyt velvollisuuksiaan tai rikkonut niita, ei
paasaantoisesti saa irtisanoa ennen kuin hanelle on annettu varoitus ja siten mahdollisuus
korjata menettelynsa. Palvelussuhteen paattdminen ilman edeltavaa varoitusta on
mahdollinen ainoastaan, mikali perusteena on niin vakava palvelussuhteeseen liittyva
rikkomus, etta tyonantajalta ei voida kohtuudella edellyttaa palvelussuhteen jatkamista.

Tyonjohdollinen ohjaaminen ja perehdyttaminen

Esihenkilon tehtaviin ja velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siita, etta tyontekija/viranhaltija saa kaiken
tarvitsemansa opastuksen ja tiedon voidakseen suorittaa tydonsd hyvin ja annettujen ohjeiden
mukaisesti. Jokainen uusi tyontekija tulee perehdyttaa tyohonsa ja tydyhteison toimintatapoihin.
Perehdyttamisesta tulee huolehtia myos palvelussuhteen aikana menettelytapojen muuttuessa.

Jos huomataan tyontekijan/viranhaltijan toimivan annettujen ohjeiden vastaisesti tai laiminlyévan
tehtaviaan, esihenkilon tulee ensisijaisesti keskustella asiasta alaisensa kanssa ja opastaa
tyétehtavissa ja toimintatavoissa. Ohjeiden tulee olla niin selkeita, ettd henkildstdé ymmartaa ne ja
esihenkild-alaissuhteiden selkeys on edellytys sille, etta jokainen tietdd kenen antamia ohjeita
tulee noudattaa.

Jos tyonjohdollinen keskustelu tyontekijan/viranhaltijan kanssa ei muuta tilannetta ja edellytykset
huomautuksen tai varoituksen antamiselle tayttyvat, se tulee antaa mahdollisimman nopeasti
tapahtuman jalkeen. Huomautus ja varoitus viestittavat tyontekijalle tai viranhaltijalle hanen
menettelynsd sopimattomuudesta seka siita, ettd tydnantaja suhtautuu tapahtuneisiin ja vastaaviin
asioihin vakavasti.

Huomautus ja varoitus antavat tyontekijalle tai viranhaltijalle mahdollisuuden muuttaa toimintaansa,
koska palvelussuhde voidaan muussa tapauksessa paattaa.

Suullisen huomautuksen antaminen

Suullinen huomaus voidaan antaa, kun on kyse pienista tyo- tai virkatehtavien laiminlyénneista,
kuten lyhytaikaisesta luvattomasta poissaolosta. Suullista huomautusta kaytetdan myds kertomaan
tyontekijalle, ettd ellei viranhaltija/tyontekijan toiminnassa tapahdu muutosta, tyonantaja tulee
antamaan kirjallisen varoituksen. Suullinen huomautus ei ole pakollinen esivaihe varoitukselle.

Suullisen huomautuksen antaa lahiesihenkild. Huomautuksen antamista varten ei tarvitse jarjestaa
kuulemistilaisuutta, vaan se voidaan antaa vaikka valittémasti sen tapahtuman jalkeen, josta
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huomautus annetaan tai kun asia on tullut esimiehen tietoon.

Paattdessaan antaa suullisen huomautuksen esimies tayttda lomakkeen (liite 1), jotta annettu
huomautus tulee kirjatuksi muistiin. Lomakkeen on tarkoitus toimia esimiehen apuvalineena.
Lomakkeesta annetaan jaljennds tydntekijalle/viranhaltijalle.

Kirjallisen varoituksen antaminen

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 35 §:n 3 momentin mukaan viranhaltijaa, joka on
laiminlydnyt 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 tydntekijaa, joka on laiminlydnyt
tydsuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttdmisen tai rikkonut niitd, ei saa irtisanoa
ennen kuin hanelle varoituksella on annettu mahdollisuus korjata menettelynsa.

Varoituksella on lain perusteluiden mukaan seuraavat tarkoitukset:

. tyéntekija saa tiedon siita, kuinka vakavana rikkomuksena tydnantaja pitda hanen
menettelydan

° antaa tyontekijalle mahdollisuuden korjata menettelynsa ja osoittaa, etta edellytykset
tydsuhteen jatkamiselle ovat olemassa

. varoitus on ennakkomuistutus siitd, miten tyénantaja tulee reagoimaan varoituksessa
kuvatun sopimusrikkomuksen tai laiminlydnnin toistuessa

. antaa nayttdarvoa mahdollisessa tulevassa tydsopimuksen paattamista koskevassa
oikeudenkaynnissa.

Sovellettavan kaytannén on oltava johdonmukaista ja tasapuolista. Laiminlydnnista tai
rikkomuksesta annetaan suullinen huomautus tai Kkirjallinen varoitus riippuen
asiakokonaisuudesta ja asian vakavuudesta. Tata periaatetta sovelletaan kaikkiin
viranhaltijoihin/tyontekijoihin samoilla perusteilla. Myds poikkeukset tastd kaytanndsta
tehdaan yhdenvertaisin perustein.

Jokainen tapaus on erilainen ja ratkaistava sen tosiasioiden perusteella. Tarkeda on
kokonaisharkinnan kayttdminen ja mahdollisuuksien mukaan vertaaminen muihin aiempiin
tapauksiin, joissa on samankaltaisia piirteita.

Varoituksen antaminen on paasaantdisesti edellytys palvelussuhteen paattamiselle.
Vakavissa tydvelvollisuuden laiminlydntitapauksissa palvelussuhde voidaan paattaa myds
ilman varoituksen antamista joko irtisanomalla tai purkamalla.

Varoituksen antamisen perusteet

Kirjallinen varoitus annetaan, kun on kysymys merkittdvasta tyo- tai virkatehtavien
laiminlydnnista tai rikkomisesta, kuten kokopaivan kestavastd luvattomasta poissaolosta.
Myés jos tdiden laiminlydnti toistuu suullisen huomautuksen antamisesta huolimatta,
kirjallinen varoitus on syytd antaa. Annettaessa kirjallinen varoitus todetaan, etta
laiminlydnnin toistuminen voi johtaa palvelussuhteen paattamiseen.

Jo yksi annettu kirjallinen varoitus voi johtaa palvelussuhteen paattamiseen saman tai
samankaltaisen tilanteen toistuessa. Edellytyksend on tapahtumien samankaltaisuus. Mikali
aiemmin on varoitettu esimerkiksi luvattomista poissaoloista ja tydntekija tai viranhaltija
sittemmin syyllistyy tydvelvoitteen laiminlydntiin, ei hantd voida aiemman varoituksen
perusteella irtisanoa, koska kyse on erilaisista tapahtumista.

Jos tydntekija tai viranhaltija on saanut huomautuksen tai varoituksen, ei hanelle saa antaa



samasta tapahtumasta myéhemmin ankarampaa rangaistusta, ellei tapahtuma jatku tai toistu
tai uusia nakdkohtia ilmene.

Reisjarven kunnalla on henkildstdn pdaihdeohjelma, jossa linjataan toimintatapoja
paihdeongelmatapauksissa. Hoitoon ohjauksellisia toimenpiteitd ei tule sekoittaa
kurinpidollisiin menettelyihin.

Varoituksen antaja

Kirjallisen varoituksen antaa paasaantdisesti toimialajohtaja. Varoituksen voi antaa myds lahiesihenkild.
Varoituksesta tehdaan viranhaltijapaatos.

Varoitusmenettelyn aloittaminen

Varoitusmenettely aloitetaan, kun esimiehen tietoon tulee asia tai toiminta, joka tayttda tyon laiminlyonnin
tunnusmerkit eli jos henkildn voidaan todennakoisin syin epailld lydneen laimin tyd- tai virkasuhteesta
johtuvien velvollisuuksiensa tayttdmisen tai rikkoneen niitd. Menettely tulee aloittaa mahdollisimman pian,
jottei synny kasitysta, etta tydnantaja hyvaksyy tyontekijan/viranhaltijan menettelyn. Suositeltavaa on aloittaa
menettely kuukauden sisalla.

Menettelyn aloittaa 1ahin esimies tai tarpeen vaatiessa muu tydskentelya valvova henkild.

Kutsu kuultavaksi

Henkild, jota asiassa epailldan, kutsutaan todisteellisesti kuultavaksi toimittamalla hanelle kutsu erillisella
lomakkeella (lite 2). Tapahtumat ja niiden ajankohdat sekd muut tiedot yksil6idaan selostuksessa
mahdollisimman tarkasti jo tdssa vaiheessa.

Lisdksi on ilmoitettava
e missa ja milloin kuulemistilaisuus pidetaan
¢ henkildn mahdollisuudesta antaa suullinen tai kirjallinen vastine kutsussa esitettyihin perusteisiin
¢ henkilbn mahdollisuudesta ottaa kuulemistilaisuuteen mukaan avustaja (tyypillisimmin luottamusmies
tai tydsuojeluvaltuutettu)
e asian kasittelyn jatkamisesta, vaikka henkild ei saapuisikaan paikalle tai antaisi vastaselvitysta.

Vastineen antaminen

Vastine voidaan antaa suullisesti kuulemistilaisuudessa tai henkild voi halutessaan antaa asiassa vain
kirjallisen vastineen. Vastineen antamiselle on varattava kohtuullinen aika, jonka voidaan ajatella olevan noin
1-2 viikkoa. Vastine on annettava kuulemistilaisuuteen mennessa.

Jos henkildlla on laillinen este eikd han voi sen takia antaa vastinetta asetetun ajan kuluessa tai saapua
kuulemistilaisuuteen, hanelle tulee antaa uusi maaraaika tai sopia uusi kuulemistilaisuus. Laillinen este voi
olla esimerkiksi sairastuminen tai liikenteen keskeytyminen. Laillisen esteen olemassaoloa pohdittaessa on
syyta kayttda harkintaa. Lahtdkohtaisesti 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 henkilé palaa tyéhdn.

Kuulemistilaisuus

Kuulemistilaisuuden tavoite on aidosti kuulla tydntekijaa/viranhaltijaa hanen nakemyksestaan koskien asiaa,
josta varoitusta ollaan antamassa. Kuulemistilaisuudessa ovat lasna tydénantajan edustajina toimialajohtaja,
lahiesihenkild sekd henkilostdjohtaja Tyontekijan/viranhaltijan lisaksi paikalla voi olla hanen kutsumansa
avustaja, joka voi olla paaluottamusmies, luottamusmies tai tyosuojeluvaltuutettu tai joku muu avustaja
(huom. paasaantdisesti tydasiaa kasitellessa tydyksikdn sisaltd oleva henkild, vain perustellussa
poikkeustilanteessa voi avustaja olla tydyhteisén ulkopuolinen henkil®). Tilaisuudessa kdydaan lapi esitetyt
varoituksen perusteet seka tydntekijan/viranhaltijan antama mahdollinen vastine, jotka kirjataan tilaisuudesta
laadittavaan muistioon.



Muistion laatii erilliselle lomakkeelle (lite 3) tydnantajan edustaja. Muistio allekirjoitetaan ja siita laaditaan
kopiot tydntekijalle/viranhaltijalle seka tydnantajalle.

Varoituksesta paattaminen

Tybnantajan edustajat paattavat kaydyn kuulemisen tai saadun vastineen perusteella, annetaanko asiassa
varoitus. Mikali varoituksen antamiseen paadytdan, tulee tyontekijalle tai viranhaltijalle tehda
kuulemistilaisuudessa selvaksi, ettd uudelleen toistuva sama tai samankaltainen tilanne voi johtaa
tydsopimuksen tai virkasuhteen paattamiseen. Varoituksesta tehdaan varoituksen antajan toimesta
viranhaltijapaatos.

Kirjallinen varoitus annetaan todisteellisesti erillisella lomakkeella (lite 4), johon kirjataan tapahtumien kulku
sekd ne perusteet, joilla varoituksen antamiseen on paadytty. Jos varoitusta ei voida antaa
henkildkohtaisesti, se voidaan toimittaa myo6s postitse tai sdhkdisesti, jolloin sen katsotaan tulleen perille
seitsemantena paivana sen lahettamisesta.

Mikali perusteet varoituksen antamiselle puuttuvat, asia raukeaa. Raukeamisesta ilmoitetaan henkildlle
kirjallisesti muistion allekirjoittamisen yhteydessa.

Varoituksen voimassaolo ja luottamuksellisuus

Varoituksen voimassaololle ei ole saadetty aikarajaa, mutta sen katsotaan yleensa vanhentuvan noin
vuodessa. Varoituksen vanhentumisaika harkitaan tapauskohtaisesti ja harkinnassa otetaan huomioon
varoituksen perusteena olevan teon tai laiminlyonnin laatu ja vakavuus. Mitd vakavammasta rikkeesta tai
laiminlydnnista on kyse, sitd pidempi on varoituksen voimassaolo.

Suulliseen huomautukseen tai kirjalliseen varoitukseen ei voi hakea muutosta. Annettavaan paatdkseen ei
siis liitetd oikaisuvaatimusohjetta. Varoituksen antamisessa on noudatettava ehdottoman hyvaa harkintaa ja
syiden taytyy olla perusteltuja. Varoituksen oikeellisuus tulee tarkasteltavaksi, mikali tilanne johtaa
myd&hemmin irtisanomiseen, joka riitautetaan.

Annetusta varoituksesta on toimitettava jdljennds henkilostojohtajalle ja siita on tehtava
viranhaltijapaatés. Huomautuksen ja varoituksen antamiseen liittyvét asiakirjat (eli asian liitteet) ovat
salaisia. Koko prosessi on luottamuksellinen, eika siita anneta tietoa ulkopuolisille.

Mahdollinen palvelussuhteen paattaminen

Mikali varoitukseen johtanut tai vastaava toiminta jatkuu edelleen, on harkittava tydsuhteen
paattamismenettelyyn ryhtymista. Lomakkeessa, jolla kirjallinen varoitus annetaan, on tasta syysta
huomautus siitd, ettd laiminlydnnin toistuminen voi johtaa palvelussuhteen paattamiseen. Varoituksen
antamisen jalkeen tulee tyontekijalle/viranhaltijalle antaa kuitenkin riittava aika toimintansa korjaamiseen.



REISJARVEN KUNTA Huomautus

LUOTTAMUKSELLINEN

Nimi

Tehtavanimike tyontekija
viranhaltija

Ty6paikka

Lasn&olijat
(nimi ja asema)

Menettely, josta
huomautus
annetaan
(kuvaus
tapahtuneesta)/
Esimiehen
nakemys

Tyontekijan/
viranhaltijan
nakemys

Paatos Kylla
huomautuksen e e
antamisesta Paivamaara

Menettely Mikali sama tai samanlainen tilanne/menettely toistuu, asia kasitelldan uudelleen
jatkossa / tydntekijan/viranhaltijan kanssa ja tydnantaja harkitsee varoituksen antamista.
seuraamukset
Huomautuksen Paivamaara Allekirjoitus
antajan
allekirjoitus

Tyontekijalle/viranhaltijalle on annettu kopio tasta asiakirjasta | |




REISJARVEN KUNTA

Kutsu kuulemistilaisuuteen,
Vastineen pyytiaminen

LUOTTAMUKSELLINEN

Kutsun Kutsun vastaanottajan nimi
vastaanottaja
Tehtavanimike
Virka
Toimi
Toimiala/tydyksikkd
Kutsu Sinut kutsutaan suulliseen kuulemistilaisuuteen sinulle mahdollisesti annettavan varoituksen antamisen
johdosta.
Aika
Paikka
Kutsutut
Suulliseen kuulemistilaisuuteen voit ottaa mukaan avustajan. Avustajana voi toimia esimerkiksi
luottamusmies, tydsuojeluvaltuutettu tai tyétoveri.
Suulliseen kuulemistilaisuuteen saapumisen liséksi tai sille vaihtoehtona voit antaa kirjallisen
vastineen.
Kirjallinen vastine on annettava viimeistéaan (pvm)
Mahdollisesti antamassasi kirjallisessa vastineessa voit ilmoittaa, saavutko suulliseen
kuulemistilaisuuteen.
Té&sta kutsusta ilmenevien tapahtumatietojen, antamasi vastineen ja kuulemistilaisuuden perusteella
sinulle voidaan antaa kirjallinen varoitus.
Asian kasittelya voidaan jatkaa, vaikka et antaisi kirjallista vastinetta tai saavu suulliseen
kuulemistilaisuuteen.
Perustelut Syyt ja niiden ajankohdat mahdollisimman tarkasti yksiloityina
Kutsujan Paivamaara Allekirjoitus
allekirjoitus,

nimenselvennys
ja tehtavanimike

Nimenselvennys ja tehtdvanimike

Tiedoksisaanti Olen vastaanottanut kutsun kuulemistilaisuuteen
Paivamaara Allekirjoitus
Tiedoksianto Todistajan allekirjoitus ja nimenselvennys

muulla tavoin

Paivamaara

Allekirjoitus




REISJARVEN KUNTA

MUISTIO
Tyontekijan/viranhaltijan
kuuleminen kirjallisen varoituksen
antamiseksi

LUOTTAMUKSELLINEN

Kuultavan
henkilén nimi

Tehtavanimike

tyéntekijan kuuleminen
viranhaltijan kuuleminen

Tydpaikka

Toimiala/tydyksikkd

Aika ja paikka

Lasna
(osallistujien
nimet ja missa
ominaisuu-
dessa mukana)

Avaus/jarjes-
taytyminen

Todetaan kokouksen aihe:

| tyontekijan/viranhaltijan kuuleminen kirjallisen varoituksen antamiseksi

Puheenjohtaja:

Pdytakirjanpitaja:

Poytakirja
tarkastaminen

tarkastavat poytakirjan

_I Todetaan, ettéa puheenjohtaja, sihteeri, asianosainen (ja hanen avustajansa)

Varoituksen
perusteena
oleva menettely
(kuvaus
asiasta)/
Esimiehen
nakemys

Tyontekijan/
viranhaltijan
nakemys

Menettely-
ohjeet/
seuraamus

Saman tai samankaltaisen laiminlyénnin tai rikkomuksen toistuessa tyonantaja harkitsee
ryhtymista palvelussuhteen paattamismenettelyyn

Allekirjoitukset
ja nimen-
selvennykset

puheenjohtaja

sihteeri

tydntekija/viranhaltija

avustaja
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Varoitus

LUOTTAMUKSELLINEN

Nimi
Tehtavanimike tyontekija
viranhaltija
Ty6paikka
Kuuleminen .. s .
Tyontekijaa/viranhaltijaa on kuultu (pvm)
Tyontekijalle/viranhaltijalle on varattu tilaisuus tulla kuulluksi, hanelle
on ilmoitettu asiasta (pvm)
Varoitus Varoituksen syy
Tyonantaja edellyttaa, ettd tassa kuvattu menettely ei toistu tai tydnantaja tulee harkitsemaan
tyo-/virkasuhteen paattamista.
Paivamaara Tydnantajan allekirjoitus
Henkilo- Olen saanut tiedon ylldmainitusta varoituksesta
kohtainen Paivamaara Tyétekijan/viranhaltijan allekirjoitus
tiedoksianto
Muu Todistamme, etta yllamainitulle tyontekijalle/viranhaltijalle on annettu tieto tasta varoituksesta
tiedoksianto Paivamaara
Allekirjoitus Allekirjoitus




