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1 Kangasniemen kunnassa sitoudumme hyvaan tyokaytokseen seka turvalliseen
ja yhdenvertaiseen tyoymparistoon

1.1 Kangasniemen kunnassa rakennamme toisiamme kunnioittavaa ja
hyvinvoivaa tyoyhteisoa

Kohtelemme toisiamme, asiakkaitamme ja muita ihmisid arvostavasti. Naytamme omalla
toiminnallamme esimerkkia lapsille ja nuorille. Emme hyvaksy minkdanlaista epdasiallista kohtelua,
asiatonta kaytostd, hdirintaa tai seksuaalista hdirintaa tyopaikoillamme tai luottamustehtavissa.

Mahdollisiin ristiriitoihin ja hairintdkokemuksiin puututaan viipymatta ja asianmukaisesti. Hyva
tyoilmapiiri on yhteinen tavoitteemme, ja sen edistaminen kuuluu meille kaikille - tyontekijoista
esihenkil6ihin ja paattajiin. Hyvan kaytdksen periaatteet koskevat siis koko kuntayhteisoamme.

Kannustamme avoimeen ja rakentavaan keskusteluun, joka ehkaisee vaarinymmarryksia ja edistaa
luottamusta. Seuraamme tyoyhteisojen tilaa ja ryhdymme tarvittaessa toimiin yhteisen suunnan
varmistamiseksi.

Hyvaan kdytokseen sitoutuminen on osa perehdytysta ja kouluttaudumme aktiivisesti hairinnan
ehkaisyyn, tunnistamiseen ja kasittelyyn.

1.2 Jokainen rakentaa osaltaan hyvaa tydilmapiiria

Hyva tyoilmapiiri rakentuu jokaisen tyontekijan toiminnasta. Myonteinen ja avoin suhtautuminen
tyokavereihin luo tydpaikan, jossa on mukava kehittyd ja tehda yhteistyotd. Tyokavereita tulee kohdella
kunnioittavasti ja arvostavasti — myds tydajan ulkopuolella, esimerkiksi sosiaalisessa mediassa.

Myonteinen palaute kannattaa sanoa adneen — kerro tyokavereillesi aina, kun sinulla on hyvaa
sanottavaa. Tama voisi olla kaikkien yhteinen tavoite. Jokainen johtaa itsedan ja kantaa vastuuta siitd,
millaista ilmapiiria tuo mukanaan ilmein, elein, sanoin ja teoin.

Toisia arvostava tyontekija ottaa kaikki mukaan keskusteluun, kuuntelee ja auttaa. Han arvostaa
jokaisen mielipiteita ja osaamista — my0s silloin, kun ne eroavat omista ndkemyksista. Pienet
eroavaisuudet voivat synnyttaa uusia ideoita ja kehittad tydyhteis6a. Kun tyoyhteisossa vallitsee hyva
henki, voidaan asioista keskustella luottamuksellisesti — myos silloin, kun ollaan eri mielta.



1.3 Esihenkil6llad on tarkea rooli tyéyhteisén ilmapiirin rakentajana

Esihenkild vaikuttaa merkittavasti tyopaikan ilmapiiriin. Han tukee yhteistyota ja edistda avointa,
myonteistd keskustelukulttuuria. Esihenkilon tehtavana on myos puuttua tilanteisiin, joissa toimitaan
vastoin yhteisia saantéja tai ohjeita.

Tulos- ja kehityskeskustelut ovat tarkeitd, mutta niiden lisdksi on tarkeda sopia, miten esihenkild on
tavoitettavissa arjen tyoétilanteissa. Tyontekijan tulee kokea, etta esihenkilo6n voi ottaa yhteytta
helposti — esimerkiksi kasvotusten tai puhelimitse — aina kun tarve ilmenee. On myd&s hyva maaritella,
miten esihenkil66n saa yhteyden kiireellisissa tai yllattavissa tilanteissa.

Esihenkild toimii esimerkkind muille ja ndayttaa kaytanndssa, miten ihmisia kohdataan. Han kuuntelee
kaikkia tasapuolisesti eikd suosi ketaan. Hyvassa tyoyhteisdssa on tilaa erilaisille nakemyksille ja
ajatuksille.

Esihenkilon tehtavat tyoyhteisossa:

e Varmista, ettd jokainen tyontekija tuntee oman perustehtavansa, tyoyksikon vastuunjako on selkea ja sita
noudatetaan — puutu tarvittaessa tyon epatasaiseen jakautumiseen

e Kay saanndllisesti lapi yhteiset toimintatavat tydyksikon kanssa

e Toimi tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti

e Luota tyontekijoihin ja kohtele heita kunnioittavasti

e Kannusta yhteisty6hon ja yhdessa tekemiseen

e Ylldpida avointa ja vuorovaikutteista ilmapiiria

e Perehdyta tyontekijat tydpaikan toimintamalleihin ja kdaytantoihin

e  Puutu ristiriitatilanteisiin ja tydnteon haasteisiin viipymatta

1.4 P3attaja antaa yhteison toiminnalle julkiset kasvot

Luottamushenkil6 toimii yhteisén nakyvana edustajana ja vaikuttaa paatdksenteon ja koko yhteison
ilmapiiriin. Hyva paatoksentekokulttuuri rakentuu kunnioittavasta vuorovaikutuksesta, faktoihin
perustuvasta harkinnasta ja yhteiseen vastuuseen sitoutumisesta. Perustellut, laadukkaat paatokset
mahdollistavat kunnan menestymisen ja demokraattisen pdatoksenteon toteutumisen.

Hyvassa paatoksenteossa korostuvat:

e Luottamus ja yhteisty6: Erilaisia mielipiteitd kuunnellaan, ja keskustelukulttuuri on rakentavaa ja
arvostavaa.

e Valmistautuminen ja kokouskaytannot: Asioihin perehdytaan huolellisesti, niita harkitaan eri
nakokulmista, puheenvuorot ovat asiallisia ja rehellisid, salassa pidettavat asiat pysyvat
luottamuksellisina.

e Viestinta ja kdytos: Puhutaan ymmarrettdvasti, toimitaan eettisesti ja viestitaan kunnioittavasti — myos
elein ja ilmein.

e Vastuullisuus ja oikeudenmukaisuus: Paatokset tehdaan faktoihin perustuen ja niissa huomioidaan
kuntalaisten ja henkildston hyvinvointi, valtetaan jaaviystilanteet ja edistetaan avoimuutta.

Paattajan rooli on olla esimerkki hyvasta hallinnosta ja toimia yhteison parhaaksi — ndkyvasti,
vastuullisesti ja kunnioittavasti.



1.5 Kayttaytymisen aste-erot

Asiallinen kaytos tarkoittaa, etta erimielisyydet ilmaistaan rakentavasti, suoraan ja ilman
henkilokohtaisuuksia tai loukkaamista. Asiallinen viestinta, aktiivinen kuuntelu seka palautteen
antaminen ja vastaanottaminen ovat avaintaitoja, jotka vahvistavat luottamusta ja luovat
turvallisen ilmapiirin pdatoksenteolle. Kaytos voi olla hairitsevaa ja vastuutonta, vaikka se ei
vield olisikaan epdasiallista. Vastuuton kaytos tarkoittaa toimintaa, joka heikentaa
tyoilmapiiria, vaikeuttaa yhteisty6ta ja vahentaa muiden motivaatiota. Siihen on puututtava
ajoissa, jotta siitd ei tule osa toimintakulttuuria.

Henkinen vakivalta, kuten haukkuminen, uhkailu, maalittaminen tai vahattely, ei ole koskaan
hyvaksyttavaa. On muistettava, ettd loukkaava tai uhkaava kaytos voi olla myds rikos. Tallaista kdytosta
on esimerkiksi kunnianloukkaus tai yksityiselamaa loukkaavan tiedon levittaminen. Rikosasioissa voi olla
yhteydessa poliisiin.

Tyo- ja luottamustehtadvissa saatu tieto on usein luottamuksellista. Salassa pidettdvien tietojen suhteen
tyo- ja luottamushenkil6illa on salassapitovelvollisuus. Tydnantajaa vahingoittavan tiedon
salassapitovelvollisuus kuuluu myoés tyontekijan lojaliteettivelvoitteeseen.

HYVA KAYTOS

VASTUUTON KAYTOS

EPAASIALLINEN KAYTOS

Kayttdydyn sivistyneesti,
arvostavasti, asiallisesti ja
ystavallisesti — Hyvien tapojen
mukaisesti

Tervehdin, kiitan, pyydan
anteeksi, otan toiset huomioon,
tarjoan apuani

Puhun kaikille arvostavasti ja
asiallisesti

Kuuntelen muita ja osoitan
kiinnostusta heidan ajatuksilleen
Osallistun rakentavasti ja annan
palautetta kunnioittavasti;
tunnistan, miten itse reagoin
saamaani palautteeseen

Pidan keskustelun asiassa, en
henkildissa

Annan muille tilaa ja kunnioitan
heidan rajojaan

Tarkastelen omaa
asennoitumistani ja
kayttaytymistani toisia kohtaan
Toimin yhteisten saantojen
mukaan, sitoudun yhteisiin
paatoksiin ja tavoitteisiin
Hoidan tehtavani vastuullisesti,
autan ja neuvon tarvittaessa
Otan esiin tyén tekemissa
havaitsemani ongelmat, ilmoitan
puutteista ja vioista

Tyoyhteison toimintaa ja tyota
hairitsevaa ja hankaloittavaa
kayttaytymista

Kaytokseni aiheuttaa muissa mm.
mielipahaa, drtymysta ja
tydmotivaation laskua

Rikon satunnaisesti sovittuja
pelisdantoja, en sitoudu yhteisiin
sopimuksiin

Kayttaydyn omavaltaisesti, en
pysy tyoroolissani, valtan vastuuta
tai ylitdn ne

Kyseenalaistan muiden osaamista
ja tyontekoa, syyttelen toisia
Puran tunteitani dramaattisesti,
osoitan mieltani eri tavoin

Olen hallitseva tai uhriudun,
vaadin
erityiskohtelua/erikoisoikeuksia
Puhun paalle tai keskeytan
toistuvasti; ohitan muiden
puheenvuorot tai vahattelen niita
Kaytan piikittelevaa tai sarkastista
savya

Julkaisen karkkaita kommentteja
tai provosoin

Kaytan palautetta piikkina

Hairintad, kiusaamista tai muuta
epadasiallista kaytosta

Toimin saantdjen vastaisesti
Huudan, nimittelen ja hyokk&aan
henkilokohtaisesti

Jatan tietoisesti tiedonkulun
ulkopuolelle, eristan toisia

Rikon vaitiolovelvollisuuttani
Solvaan, huudan tai esitan
loukkaavia kommentteja
Mustamaalaan, levitdn perattémia
juoruja

Maalitan, panettelen tai hairikodin
somessa

N&yryytan, mitatdin tai esitan
valheellisia syytoksia

Rikon toisen henkilékohtaisia
rajoja tai kayttdaydyn uhkaavasti
Harjoitan henkista vakivaltaa:
haukun ihmisia, alistan, uhkailen,
maalitan tai kohtelen toista
arvottomasti




1.6 Kangasniemen kunnan toimintaperiaatteet

Kangasniemen kunnalla on tydnantajana lakisaateinen velvollisuus puuttua epaasialliseen
kaytokseen ja hairintaan. Tama perustuu seuraaviin lakeihin:

e Tyoturvallisuuslaki (738/2002): Tyonantajan on huolehdittava tyontekijoiden turvallisuudesta ja
terveydesta tydssa. Tama sisdltda myds henkisen hyvinvoinnin turvaamisen. Tydnantajan on opastettava
tyontekijoita riittavasti ja puututtava viipymatta haitta- ja vaaratekijoihin tyopaikalla.

¢ Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014): Tyonantajan on edistettdva yhdenvertaisuutta ja ehkaistava syrjintaa.
Jos ty6nantaja saa tiedon hairinnasta eika ryhdy toimiin sen poistamiseksi, kyseessa voi olla syrjinta lain
tarkoittamassa mielessa.

e Tasa-arvolaki (609/1986): Tyonantajan on edistettava sukupuolten tasa-arvoa tavoitteellisesti ja

suunnitelmallisesti. Tama tarkoittaa muun muassa tasa-arvoista kohtelua, palkkausta ja uralla etenemisen
mahdollisuuksia.

Kangasniemen kunnassa sitoudumme:

e Edistamaan hyvaa kaytosta ja rakentavaa tyokulttuuria
e Selvittamaan kaikki epaasiallisen kohtelun ja hairinnan kokemukset
e Ryhtymaan viipymatta ja asianmukaisesti toimiin epaasiallisen kohtelun poistamiseksi

Tyopaikoilla ei hyvdaksyta minkddnlaista hairintda tai epdasiallista kaytosta. Tama koskee myos tilanteita,
joissa hairitsijana on asiakas tai luottamushenkild. Ndissa tapauksissa voidaan jarjestaa esimerkiksi
tyoyhteisokasittelyja, koulutusta tai muita turvallisuutta tukevia toimenpiteita. Luottamushenkildiden
osalta selvittamisvastuu kuuluu kunnanhallitukselle.

1.7 Toimintaohjeet osaksi arkea

Nama toimintaohjeet tulee kayda saannollisesti lapi tyoyhteisbissa, ja ne ovat olennainen osa
uusien tyontekijoiden perehdytysta.

Tyoyhteison vuorovaikutuksen kaytanteista ja pelisdadnnoistad on tarkeda keskustella sdanndllisesti. On
tarkeaa, etta tyoyhteis6ssa osataan tunnistaa, tarkastella ja tydstaa yhdessa esihenkilon johdolla
kielteistd, epdasiallista tai muuta hairitsevaa kayttaytymista. Ja aivan yhta tarkeaa on aktiivisesti
kehittda myonteistd, vastuullista tyokayttaytymista — joka paiva.



2 Mita epaasiallinen kohtelu ja hairinta tarkoittavat?

Epaasiallinen kohtelu tarkoittaa kdytosta, joka ei ole yleisesti hyvaksyttavaa ja joka loukkaa tai alistaa
toista henkil6a. Se voi kohdistua joko henkil6on tai hdnen tydhonsd, olla toistuvaa tai yksittdists, ja
ilmeta sanallisesti, elein, ilmein tai digitaalisessa viestinnassa. Kokemus epéasiallisesta kohtelusta on
yksilollinen ja riippuu tilanteesta sekd osapuolten vuorovaikutuksesta.

Hdirintd on epaasiallista kohtelua, joka vaarantaa henkilon turvallisuuden tai terveyden. Se voi olla
tahallista tai tosiasiallista loukkaamista, ja luoda uhkaavan, néyryyttavan tai ahdistavan ilmapiirin.

Lainsdadantd maarittelee hairinnan eri muotoja:

e Tyoturvallisuuslaki: velvoittaa puuttumaan terveytta vaarantavaan hairintaan.

e Tasa-arvolaki: kieltdaad seksuaalisen ja sukupuoleen perustuvan hairinnan.

e Yhdenvertaisuuslaki: kieltda hairinnan, joka perustuu esimerkiksi ikdan, uskontoon, etniseen taustaan tai
vammaisuuteen.

Epdasiallinen kohtelu ja hairinta voi tapahtua myos digitaalisissa kanavissa, kuten sosiaalisessa mediassa
tai pikaviestisovelluksissa.

Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus havaitessaan em. asioita velvollisuus puuttua siihen joko suoraan
tai tuomalla asia esihenkilon tietoon.

2.1 Seksuaalinen hairinta — ehdoton ei!

Seksuaalinen hairinta on yksi vakavimmista epaasiallisen kohtelun muodoista. Sen kokeminen voi
aiheuttaa hdpeaa, epdavarmuutta tai syyllisyyden tunteita, minka vuoksi asiasta kertominen voi olla
vaikeaa. On tdarkeda muistaa, ettd seksuaalisen hairinnan kohteeksi joutuminen ei ole koskaan uhrin syy.

Kangasniemen kunta ei hyvaksy seksuaalista hdirintdada missdadan muodossa ja rohkaisee tydntekijoita
kertomaan kokemuksistaan, jotta tilanteisiin voidaan puuttua nopeasti ja asianmukaisesti. Kaikki
tapaukset kasitelldadn vakavasti ja selvitetaan kunnan toimintamallin mukaisesti.

Mita seksuaalinen ja sukupuoleen perustuva hairinta tarkoittavat?

Seksuaalinen hairinta on ei-toivottua sanallista, sanatonta tai fyysista kdytosta, joka on luonteeltaan
seksuaalista ja loukkaa henkilon henkista tai fyysista koskemattomuutta. Se voi luoda uhkaavan,
noyryyttavan tai ahdistavan ilmapiirin.

Sukupuoleen perustuva hdirinta ei ole seksuaalista, mutta liittyy henkilon sukupuoleen, sukupuoli-
identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun. Esimerkkeja ovat halventava puhe tai toisen sukupuolen
vahattely.



Esimerkkeja seksuaalisesta hdirinnasta:

Tunkeilevat eleet tai ilmeet

Harskit puheet, kaksimieliset vitsit, vartaloon tai pukeutumiseen liittyvat huomautukset
Seksuaalisesti varittyneet viestit, kuvat tai aineistot

Ei-toivottu koskettelu

Seksuaalista kanssakdymista koskevat ehdotukset tai vaatimukset

Vakavissa tapauksissa kyse voi olla rikoksesta, kuten seksuaalisesta ahdistelusta, hyvaksikaytosta tai
raiskauksesta.

Jokaisella on vastuu puuttua!

Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus puuttua havaitsemaansa seksuaaliseen hairintdan — joko suoraan
tai ilmoittamalla asiasta esihenkildlle.

2.2 Kaikki ristiriidat eivat ole epaasiallista kohtelua tai hairintaa

Tyoyhteisoissa esiintyy ajoittain ristiriitoja ja yhteistydongelmia, mutta kaikki erimielisyydet eivat ole
epaasiallista kohtelua tai hairintaa. Ihmiset kokevat tilanteet eri tavoin, ja siksi epdasiallinen kaytos voi
joskus olla vaikeasti tunnistettavaa.

Esimerkiksi seuraavat tilanteet eivat ole epaasiallista kohtelua tai héirintda:

Asiallisesti ilmaistut erilaiset ndkemyserot esimerkiksi tyotehtavista tai tyon tekemisen tavoista
Tybnantajan tyonjohto-oikeuden perusteella tekemat asialliset paatokset, vaikka tdma voidaan kokea
epamieluisaksi tai ikavaksi

Ty6nantajan tyohon liittyva asiallinen, kriittinenkin palaute

Tyo6nantajan kurinpidolliset toimenpiteet (esimerkiksi varoitus), kun niihin on ryhdytty asiallisin perustein
Tyo6nantajan maaraama tutkimus tyokyvyn selvittamiseksi sen jalkeen, kun tydnantaja on keskustellut
tyontekijan kanssa tyonteossa ilmenevista ongelmista

Ihmisten valiset tyohon liittyvat ndkemyserot ja erimielisyydet, vaikka ne koettaisiinkin epamiellyttavana
Tyohon ja tyotehtaviin liittyva pulmien ja ongelmien, esimerkiksi epaasiallisen kohtelun, yhteinen
kasittely

Ty6tehtdvien tai organisaation muutokset, joista on keskusteltu tyontekijan kanssa

Esihenkilon tydnjohtovaltaan kuuluvat toimet: Esihenkil6 kdyttaa tyonjohtovaltaa suunnittelemalla,
organisoimalla ja johtamalla tydyksikon toimintaa. Tyotehtadvien jakaminen ja tyévuorojen suunnittelu
eivat ole epaasiallista kohtelua, kun ne hoidetaan asiallisesti ja tasapuolisesti

Esihenkil6lld on my6s velvollisuus puuttua tyéyhteison ja tyonteon ongelmiin, kuten:

Toistuva myohastely

Tehtavien laiminlyodnti tai valttely

Ohjeiden tai yhteisten sopimusten noudattamatta jattaminen
Epaasiallinen kayttaytyminen



3 Kangasniemen kunnan toimintatavat epaasiallisen kohtelun ja hadirinnan
tilanteisiin

Ristiriidat ja erimielisyydet kuuluvat tydelamaan, mutta ne on hyva kasitelld heti, jotta ne eivat kasva
suuremmiksi ongelmiksi. Jokaisella tyoyhteison jasenelld on vastuu omasta kaytoksestdan ja velvollisuus
valttaa epaasiallista kohtelua ja hairintaa. Jos oma kaytos koetaan hairitsevaksi, on sitd muutettava.
Koettu epaasiallinen kohtelu tai hairintatilanne tulee selvittda ensisijaisesti tyopaikalla, sielld, missa se
on tapahtunut. Tilanteen selvittdminen on aina esihenkilon tehtava.

Tieto epaasiallisesta kohtelusta tai hairinnasta voi tulla esihenkilolle tyontekijan itse kokemana tai
tyotoverin havaintona, kehityskeskustelussa tai viesteina tyosuojelusta, luottamusedustajalta tai
tyoterveyshuollosta.

3.1 Jos sinua tyontekijana epaillaan epaasiallisesta kohtelusta tai hdirinnasta?

Jos sinulle tullaan kertomaan, etta olet kayttaytynyt epdsopivasti, hyvan tavan tai velvollisuuksien
vastaisesti tai sinua epadillaan epdasiallisesta kohtelusta tai hairinnasta?

e Kuuntele ja ota toisen viesti vakavasti. Pysyttele rauhallisena: asia voidaan selvittaa.

e Pyyda toista kertomaan tai tarkentamaan, mika kayttaytymisessasi on ollut epaasiallista kohtelua tai
hairintaa.

e Kerro tarvittaessa oma nakemyksesi asiasta ja ole valmis pyytamaan anteeksi.

e Osallistu aktiivisesti asian kasittelyyn.

e Jos aiheellista, muuta omaa toimintaasi.

e Tarvittaessa saat apua ja tukea asian kasittelyyn omalta esihenkil6ltasi, tydsuojeluvaltuutetultasi,
luottamusedustajaltasi, henkilostohallinnosta tai tyoterveydesta.

3.2 Jos havaitset tyoyhteisossasi hadirintaa tai muuta epaasiallista kohtelua?

Meilla kaikilla tyontekijoilla on tyéturvallisuuslakiin perustuva velvollisuus ilmoittaa tydéhon liittyvista
haitta- ja vaaratekijoista. Hairinta ja epdasiallinen kohtelu tydyhteiséssa kuuluvat niihin.

Jos havaitset tyoyhteisdssasi tapahtuvan hairintaa tai muuta epadasiallista kohtelua

e Kysy tyotoveriltasi, miten han asian kokee ja voitko auttaa hanta?

e Ole rohkea ja kerro, ettd se on asiatonta ja ette hyvaksy sita.

e Jos tyotoverisi ei halua vieda asiaa eteenpain, on sinun velvollisuutesi tyontekijana ilmoittaa
havaitsemastasi tilanteesta esihenkildlle. Esihenkil6lld on velvollisuus puuttua asiaan.

e Sen lisdksi voit kdantya tyosuojeluvaltuutetun, tydsuojelupaallikén, henkilostopaallikon tai
tyoterveyshuollon puoleen avun saamiseksi tilanteessa.

e Tee sdhkdinen Turvallisuusilmoitus (turvallisuushavainto) asiasta.



https://www.turva-arvi.fi/Turvallisuusilmoitus/Ilmoitus?i=5s3xynxcad

3.3 Mista apua ja tukea? — Toimijoiden roolit ja vastuut

Esihenkilo
e Hairintaa tai epaasiallista kohtelua kokenut tyontekija ottaa yhteytta omaan esihenkilo6nsa
e Esihenkild on velvollinen selvittdmé&an asiaa. Selvitys on aloitettava viipymatta (2 viikon kuluessa
ilmoituksen saamisesta)
o Mikali hairintaa tai epaasiallista kohtelua kokenut tyontekija ja se, ketd epaasiallisesta kohtelusta
epailladn ovat eri esihenkildiden alaisia, hairintda kokeneen tyontekijan esihenkild pyytaa toisen
esihenkilon mukaan selvitysprosessiin

Toimialajohtaja
e Useimmiten esihenkilon esihenkil®, voi olla tarvittaessa myds muu asiassa toimivaltainen esihenkil®
e Tehtdvana auttaa ja tukea ldhiesihenkil6a tilanteiden selvittdmisessa ja ratkaisemisessa
e Jos tyontekija kokee ldahiesihenkilon kohtelevan hanta epdaasiallisesti, toimialajohtajan velvollisuus on
selvittaa tilanne ja puuttua asiaan samalla tavalla kuin [3hiesihenkil6itd on ohjeistettu toimimaan.

Tyosuojelupaallikko
o Tukee esihenkil6ita ja linjajohtoa tyoyhteisdjen ongelmatilanteiden selvittamisessa ja ratkaisemisessa
e Edistda tyosuojelun yhteistoimintaa ja asiantuntemuksen hankintaa organisaatiossa, ohjeistaa ja neuvoo

Tyo6suojeluvaltuutettu
e Tyontekijan pyynndsta tdman apuna ja tukena, toimii puolueettomasti kaikkia osapuolia kohtaan
e Voitukea asian viemista esihenkilon tietoon ja olla tyontekijan tukihenkilona selvityspalaverissa
e Voitukea tilanteen osapuolia jasentamdan tilannetta ja antaa neuvoja, miten edeta tilanteen
selvittamiseksi
e Seuraa toimintatapojen toimivuutta ja noudattamista
e Tyosuojeluvaltuutetulla on oikeus saada asiaan liittyvat tiedot esihenkil6lta

Tyoterveyshuolto

e Tarvittaessa tyontekijoiden, esihenkildiden ja tydyhteisdiden tukena

e Huolehtii tarvittaessa valittdman terveydellisen tuen tarpeesta

e Tarjoaa tarvittaessa asiantuntija-apua esihenkilotyon tueksi tilanteen jasentamisessa ja selvittdmisessa,
vastuu toimenpiteista ja selvitystyosta on tyonantajalla

e Arvioi hdirinndn terveydellisia vaikutuksia, auttaa epaasiallisen kohtelun tai hdirinnan aiheuttamien
terveydellisten ongelmien hoitamisessa.

e Tulee ottaa yhteyttd esihenkiloon, mikali vastaanotoilla tulee esiin useampia kiusaamiskokemuksia tai
pidentynytta sairausloman tarvetta

Luottamusedustaja
e Voitukea tarvittaessa tyontekijaa ensisijaisesti tydsuhteeseen liittyvissa asioissa
e Voi tyontekijan pyynndsta osallistua tukihenkilona selvitysprosessiin
e Seuraavat toimintatapojen noudattamista ja toimivuutta



Henkil6st6asiantuntija
e Auttaa ja neuvoo tarvittaessa esihenkilda tilanteen selvittamisessa ja tarvittavien toimenpiteiden
arvioinnissa seka toteuttamisessa.

Tukihenkilo
e Tyontekijan valitsema tukihenkil®, esimerkiksi tyotoveri, joka toimii henkisena tukena
e Voiolla mukana selvityksissa tyontekijan pyynnosta

Valvovat viranomaiset ja poliisi
e Tyosuojeluviranomainen, tasa-arvovaltuutettu ja yhdenvertaisuusvaltuutettu valvovat lakien
toteutumista
e Neuvovat ja ohjeistavat tarvittaessa
e Vakavissa tapauksissa, kuten seksuaalisessa ahdistelussa tai hyvaksikdytossa, tulee tehda rikosilmoitus

3.4 Luottamushenkilon epaasiallinen kdytos tyontekijaa tai viranhaltijaa kohtaan

Tyoturvallisuuslain 28 § velvoittaa tyonantajaa puuttumaan hairintdan ja epaasialliseen kohteluun. Kun
tyonantaja saa tiedon tyontekijadn kohdistuvasta terveydelle haitallisesta tai vaarallisesta kdytoksesta,
hdnen on ryhdyttava toimenpiteisiin tilanteen korjaamiseksi kdytettavissadn olevin keinoin.

Tyonantajan puuttumisvelvoite koskee paitsi organisaation sisaisia hairintatilanteita, niin myos
tyopaikkaorganisaation ulkopuolelta tyontekijoihin ja viranhaltijoihin kohdistuvaa epaasiallista kohtelua.
Tama voi tapahtua esimerkiksi asiakkaiden, asiakkaiden vanhempien tai luottamushenkildiden taholta.

Kuntalaki edellyttaa, ettd luottamushenkilot kdyttaytyvat tehtdvassaan arvokkaasti ja kunnioittavasti
myos suhteessa tyontekijoihin ja viranhaltijoihin. Mikali luottamushenkilo kohdistaa heihin epaasiallista
tai terveydelle haitallista kdytostd, kunnalla on tydnantajana velvollisuus puuttua tilanteeseen.

Kunkin toimielimen puheenjohtajalla on erityinen vastuu varmistaa asiallinen kayttaytyminen
johtamansa toimielimen kokouksissa ja toimielimen muussa toiminnassa. Kokoustilanteessa
puheenjohtajan tulee valittomasti keskeyttda asiatonta viestintaa sisaltava puheenvuoro seka
huomauttaa kokouksen osallistujia asiallisesta kokouskayttdaytymisesta, mikali tahan ilmenee tarvetta.

Kangasniemen kunnassa on toimintamalli epdasiallisen kaytoksen selvittamiseksi, mutta se ei sovellu
suoraan tilanteisiin, joissa luottamushenkilon koetaan kayttdaytyvan epaasiallisesti. Esihenkil6illa ja
viranhaltijoilla ei ole toimivaltaa puuttua luottamushenkilén toimintaan, mutta heidan vastuunsa on
vieda asia eteenpdin kunnanhallitukselle.

Kunnanhallitus kayttdaa kunnassa ylinta tydnantajalle kuuluvaa paatdsvaltaa ja vastaa kunnan
henkilostopolitiikasta seka tydympariston turvallisuudesta. Nain kunnanhallituksella on seka toimivalta
ettd vastuu puuttua tilanteisiin, joissa tydntekijaan tai viranhaltijaan kohdistuu epaasiallista kdytosta —
myds silloin kun tekijana on luottamushenkil. Saatuaan tiedon epaasiallisesta kaytoksesta,
kunnanhallituksella on velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin tilanteen selvittamiseksi ja ratkaisemiseksi.

Tyontekijan tai viranhaltijan kokiessa luottamushenkilon kaytéksen epaasialliseksi, hanen tulisi
mahdollisuuksien mukaan ottaa asia puheeksi luottamushenkilén kanssa. Tukea puheeksi ottamiseen
saa tarvittaessa omalta esihenkiloltd, hallintopaallikolta tai kunnanjohtajalta.



Keskusteluun voidaan pyytdaa mukaan kyseisen luottamushenkilén valtuustoryhman puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja. Mikali asiaa ei saada keskusteluin ratkaistuksi ja hdirinnan kokemus jatkuu, asia
saatetaan kunnanhallituksen kasiteltavaksi. Kdytanndssa kunnanjohtaja antaa tiedon kunnanhallituksen
puheenjohtajalle, joka on velvollinen viemaan asian kunnanhallituksen kasiteltavaksi.

Kunnanhallitus vastaa asian selvittdmisesta, arvioi tilanteen tyoturvallisuuslain ndkékulmasta ja paattaa
tarvittavista jatkotoimenpiteista. Selvityksen tulee olla puolueeton ja perustua kaikkien osapuolten
kuulemiseen. Tarvittaessa voidaan kayttaa ulkopuolista asiantuntijaa. Kunnanhallituksen on myds
huolehdittava toimenpiteiden riittdvyydesta ja asian seurannasta.

Sovellettava lainsddadanto

e Tydturvallisuuslaki 738/2002

e Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014

e Laki naisten ja miesten valisest3 tasa-arvosta 609/1986
e Kuntalaki 410/2015

Laki hyvinvointialueesta 611/2021

Rikoslaki 39-001/1889



https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2002/738
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2014/1325
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1986/609
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2015/410
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2021/611
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1889/39-001

4 Toimintaohjeet eri tilanteisiin

4.1 Jos koet hairintaa tai epaasiallista kohtelua tyotoverisi taholta?

Ota asia suoraan puheeksi
hairitsevasti kayttaytyvan
henkilén kanssa

Voit aina keskustella asiasta
luottamuksellisesti
ty6suojeluvaltuutetun ja/tai
luottamusedustajasi kanssa, jotka
tarvittaessa ovat apunasi ja
tukenasi.

Kirjaa tapahtumat muistiin,
sailyta todisteet

llmoita asiasta esihenkilollesi
Esihenkil6 toimii tyopaikalla

tyonantajan edustajana, osoita
hairintdilmoitus esihenkilollesi.

Pyyda tarvittaessa tukea

Perehdy hairintdohjeeseen huolella.

llmaise tyotoverillesi selkeadsti, ettd koet héanen
kayttaytyvan epaasiallisesti ja hdiritsevasti. Kerro selkeita
ja konkreettisia tilanne-esimerkkeja.

Kerro hanelle, ettd et hyvaksy hdanen toimintaansa ja pyyda
hanta lopettamaan héiritseva kaytos.

Kerro hanelle, etta jos hairitseva kdytos jatkuu, viet

asian tydonantajan eli esihenkil6si tietoon.

Jos kyse on vakavasta hairinnasta, kuten seksuaalisesta
hairinnasta, ota valittomasti yhteytta esihenkil66si.

Merkitse itsellesi muistiin hdirintdna kokemasi teot,
tilanteet, paikat ja mahdolliset todistajat.

Kirjaa myds omaa kokemustasi: milta tilanne tuntui ja milta
se vaikutti sinuun.

Sailytd mahdolliset héiritsevat ja loukkaavat viestit seka
muut mahdolliset todisteet.

Jos epaasiallinen kaytos jatkuu, vie asia esihenkil6si tietoon.
IImoita selvasti, ettd koet tilanteen hadirinnaksi tai
epaasialliseksi kohteluksi.

Tee esihenkilollesi osoitettu ilmoitus, voit kayttaa

tyosuojeluviranomaisen mallipohjaa tasta linkista, tulostaa sen

liitteest3 (Liite 1) tai tee linkista Turvallisuusilmoitus.
lImoituksesta on kadytava selkeasti ilmi, etta kyse on
hairintdilmoituksesta, ilmoittaja seka kuvaus koetusta
hairinnasta tai epaasiallisesta kohtelusta: mita, milloin ja
kenen taholta?

Pyyda esihenkil6ltdsi suoraan, ettd han ottaa asian kasittelyyn

ja kysy, mihin toimiin esihenkil6si aikoo asiassa ryhtya.
Esihenkil6llasi on tiedon saatuaan velvollisuus puuttua
viipymatta tilanteeseen.

Apua ja tukea asian esilletuomiseen saat tarvittaessa
tydsuojeluvaltuutetultasi, tyosuojelupaallikolta,
turvalliseksi kokemaltasi tukihenkil6lta,
luottamusedustajilta, HR- asiantuntijoilta ja
tyoterveydesta.

Jos sinulla on valittéman terveydellisen tuen tarvetta, voit
olla yhteydessa omaan tyoterveyshoitajaasi.


https://tyosuojelu.fi/documents/154017715/168016241/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf/e9b964d8-d023-e53e-976f-8987b2a5f374/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf?t=1715845679461
https://www.turva-arvi.fi/Turvallisuusilmoitus/Ilmoitus?i=5s3xynxcad

Hairintaasian selvittdminen

Esihenkil6si vastaa asian
viivytyksettomasta
selvittamisesta. Selvitystyo on
aloitettava 14 vrk:n kuluessa
asian tiedoksisaannista.

Voit pyytaa itsellesi tukihenkilon selvityspalaveriin. Muista
ilmoittaa tasta esihenkildllesi.

Jos asian selvittaminen ei ldahde etenemaan, varmista, etta
tyonantaja on tietoinen tekemastasi ilmoituksesta. Tarvittaessa
ole yhteydessa tyosuojelupaallikkoon sekda omaan
tyosuojeluvaltuutettuusi.

4.2 Jos koet hairintaa tai epaasiallista kohtelua esihenkil6si taholta?

Jos pystyt, ota asia suoraan
puheeksi hairitsevasti

kayttdytyvan esihenkilon kanssa

Voit aina keskustella asiasta
luottamuksellisesti
tyosuojeluvaltuutetun,
luottamusedustajan tai
tyosuojelupaallikon kanssa, jotka
tarvittaessa ovat apunasi ja
tukenasi.

Kirjaa tapahtumat muistiin,
sdilyta todisteet

limoita asiasta linjajohdolle
eli esihenkilon esihenkilélle

Tarvittaessa saat apua asian
esilletuomiseen
tyosuojeluvaltuutetulta,
luottamusedustajalta tai
tyosuojelupaallikolta

Pyyda tarvittaessa tukea

Perehdy hairintdohjeeseen huolella.

Jos pystyt, ilmaise esihenkildllesi, etta koet hanen
kayttaytyvan epaasiallisesti ja hairitsevasti. Kerro selkeita ja
konkreettisia tilanne-esimerkkeja.

Kerro hanelle, ettd et hyvaksy hdanen toimintaansa ja pyyda
hanta lopettamaan hairitseva kaytos.

Jos hairitseva kaytos jatkuu tai asian puheeksi otto on
haasteellista, vie asia suoraan esihenkilosi esihenkilon tietoon.
Jos kyse on vakavasta hairinnasta, kuten seksuaalisesta
hairinnasta, ota valittomasti yhteytta esihenkilosi esihenkiloon.
Saat tarvittaessa apua ja tukea

tyosuojeluvaltuutetulta ja tydsuojelupaallikolta.

Merkitse itsellesi muistiin hdirintdna kokemasi teot,
tilanteet, paikat ja mahdolliset todistajat.

Kirjaa myds omaa kokemustasi: milta tilanne tuntui ja milta
se vaikutti sinuun.

Sailyta mahdolliset hairitsevat ja loukkaavat viestit seka
muut mahdolliset todisteet.

Tee esihenkil6si esihenkilolle osoitettu hairintailmoitus:
lImoituksesta on kadytava selkeasti ilmi, ettad kyse on
hairintdilmoituksesta, ilmoittaja seka kuvaus koetusta
hairinnasta tai epaasiallisesta kohtelusta: mita, milloin ja
kenen taholta?

Voit kdyttaa tyésuojeluviranomaisen mallipohjaa tasta linkistd,
tulostaa sen liitteista (Liite 1) tai tee linkista
Turvallisuusilmoitus.

Sahkoinen hairintdilmoitus menee tyésuojelupaallikolle, joka
ohjaa sen viipymatta asiassa toimivaltaiselle esihenkildlle.
Vastuullisella esihenkil6lla on tiedon saatuaan velvollisuus
puuttua viipymatta tilanteeseen.

Apua ja tukea asian esilletuomiseen saat
tyosuojeluvaltuutetultasi, tyosuojelupaallikélta, turvalliseksi
kokemaltasi tukihenkil6lta, luottamusedustajilta, HR-
asiantuntijoilta ja tyoterveydesta.

Jos sinulla on valittéman terveydellisen tuen tarvetta, voit
olla yhteydessa omaan tyoterveyshoitajaasi.


https://tyosuojelu.fi/documents/154017715/168016241/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf/e9b964d8-d023-e53e-976f-8987b2a5f374/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf?t=1715845679461
https://www.turva-arvi.fi/Turvallisuusilmoitus/Ilmoitus?i=5s3xynxcad

Hairintaasian selvittdminen

Esihenkilsi esihenkild vastaa
asian viivytyksettomasta
selvittamisesta. Selvitystyo on
aloitettava 14 vrk:n kuluessa
asian tiedoksisaannista.

Voit pyytaa itsellesi tukihenkilon selvityspalaveriin. Muista
ilmoittaa tasta selvitysvastuulliselle esihenkildlle.

Jos asian selvittaminen ei ldahde etenemaan, varmista, etta
tyonantaja on tietoinen tekemastasi ilmoituksesta. Tarvittaessa
ole yhteydessa tyosuojelupaallikkoon sekda omaan
tyosuojeluvaltuutettuusi.



4.3 Jos koet hdirintaa tai epaasiallista kohtelua luottamushenkilon taholta?

Jos koet hiirintia tai epéasiallista kohtelua LUOTTAMUSHENKILON taholta?

Ota asia puheeksi hdiritsevasti
kayttdytyvan henkilén kanssa

Tavoite on, ettd asiat pyritdan selvittdmaan
viipymatta asianosaisten kesken.

Kirjaa tapahtumat ylos, sdilyta
todisteet

Jos keskustelu ei tunnu riittavan,
ilmoita asiasta esihenkiléllesi seka
toimielimen
puheenjohtajalle/varapuheenjohtajalle

Jos tilanne ei korjaannu, ilmoita asiasta
kunnanhallitukselle

Tarvittaessa ota yhteytta viranomaisiin

Hae tukea — Al3 jaa yksin

Tarvitessasi apunasi ja tukenasi:

IiImaise hanelle selkeasti, ettda koet hanen kayttaytyvan
epdasiallisesti ja hairitsevasti. Kerro selkeita ja

konkreettisia tilanne-esimerkkeja.

Kerro hanelle, ettd et hyvaksy hanen toimintaansa ja pyyda
hanta lopettamaan hairitseva kaytos.

Kerro hanelle, ettd jos hairitseva kaytos jatkuu, ilmoitat
asiasta eteenpain.

Keskusteluun voit pyytda tueksi oman esihenkilGsi tai
konsernipalvelujohtajan, hallintopaallikon tai kunnanjohtajan
seka asianomaisen valtuutetun valtuustoryhman
puheenjohtajan ja/tai sen toimielimen puheenjohtajan, jonka
toimintaan liittyvissa tilanteissa olet hdiritsevaa kayttaytymista
kokenut.

Merkitse itsellesi muistiin hairintana kokemasi teot,
tilanteet, paikat ja mahdolliset todistajat.

Kirjaa my6s omaa kokemustasi: milta tilanne tuntui ja milta
se vaikutti sinuun.

Sailytda mahdolliset hairitsevat ja loukkaavat viestit seka
muut mahdolliset todisteet.

Iimoita asiasta omalle esihenkildllesi seka

toimielimen

puheenjohtajalle/varapuheenjohtajalle.

Toimielimen puheenjohtajalla tai varapuheenjohtajalla on
velvollisuus puuttua epaasialliseen kdyttaytymiseen
viivytyksetta.

Jos hairinta tai epaasiallinen kohtelu jatkuu, tee kirjallinen
hairintailmoitus kunnanhallitukselle, joka toimii asian
kasittelijana.

Voit kdyttdaa tyosuojeluviranomaisen mallipohjaa tasta
linkistd, tulostaa sen taméan ohjeen liitteista (Liite 1) tai tee
linkista Turvallisuusilmoitus.

Kunnanhallituksen tulee huolehtia, ettad epaasiallinen
kohtelu selvitetdan oikeudenmukaisesti ja tasapuolisesti.

Selvityksessa voidaan kdyttda ulkopuolista asiantuntijaa, jos
tilanne sita vaatii.

Saat tukea esihenkil6ltasi, hallintojohtajalta seka
kunnanjohtajalta.

Jos kaytos tayttaa rikoksen tunnusmerkit (esim. seksuaalinen
hairintd, kunnianloukkaus, uhkailu), voit olla yhteydessa
poliisiin.

Voit my0s ottaa yhteytta tydsuojeluviranomaiseen, jos
tilanne vaikuttaa tyohyvinvointiisi tai tyoturvallisuuteen.

Oma esihenkil6si
Hallintojohtaja ja kunnanjohtaja
Ty6suojeluvaltuutettu
Tyoterveyshuolto
TyOsuojeluviranomainen


https://tyosuojelu.fi/documents/154017715/168016241/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf/e9b964d8-d023-e53e-976f-8987b2a5f374/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf?t=1715845679461
https://tyosuojelu.fi/documents/154017715/168016241/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf/e9b964d8-d023-e53e-976f-8987b2a5f374/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf?t=1715845679461
https://www.turva-arvi.fi/Turvallisuusilmoitus/Ilmoitus?i=5s3xynxcad

4.4 Jos luottamushenkilona koet hairintaa tai epaasiallista kohtelua?

Jos LUOTTAMUSHENKILONA koet hiirintédi tai epaasiallista kohtelua?

Ota asia puheeksi hdiritsevasti
kayttdytyvan henkilén kanssa

Tavoite on, etta asiat pyritdaan selvittdmaan
viipymatta asianosaisten kesken.

Kirjaa tapahtumat ylos, sdilyta
todisteet

llmoita asiasta toimielimen

puheenjohtajalle/varapuheenjohtajalle

Jos tilanne ei korjaannu, ilmoita asiasta
kunnanhallitukselle

Tarvittaessa ota yhteytta viranomaisiin

Hae tukea — Al jaa yksin

limaise hanelle selkedasti, ettd koet hanen kayttaytyvan
epaasiallisesti ja hairitsevasti. Kerro selkeita ja konkreettisia
tilanne-esimerkkeja.

Kerro hanelle, ettd et hyvaksy hdanen toimintaansa ja

pyyda hanta lopettamaan hairitseva kaytos.

Kerro hanelle, ettd jos hairitseva kaytos jatkuu, ilmoitat asiasta
eteenpain.

Keskusteluun saat tarvittaessa tukea oman valtuustoryhmasi
puheenjohtajalta tai varapuheenjohtajalta seka
valtuustotyoskentelya johtavalta valtuuston puheenjohtajalta.

Merkitse itsellesi muistiin hadirintdna kokemasi teot, tilanteet,
paikat ja mahdolliset todistajat.

Kirjaa myds omaa kokemustasi: milta tilanne tuntui ja milta se
vaikutti sinuun.

Sailyta mahdolliset hairitsevat ja loukkaavat viestit seka

muut mahdolliset todisteet.

IImoita asiasta toimielimen
puheenjohtajalle/varapuheenjohtajalle.

Toimielimen puheenjohtajalla tai varapuheenjohtajalla
on velvollisuus puuttua epaasialliseen kdyttaytymiseen
viivytyksetta.

Jos hairinta tai epaasiallinen kohtelu jatkuu, tee kirjallinen
hairintdilmoitus kunnanhallitukselle, joka toimii asian
kasittelijana.

Voit kayttaa tyosuojeluviranomaisen mallipohjaa tasta
linkistd tai tulostaa sen tdman ohjeen liitteista (Liite 1).

Kunnanhallituksen tulee huolehtia, ettd epaasiallinen kohtelu
selvitetdan oikeudenmukaisesti ja tasapuolisesti.
Selvityksessd voidaan kayttdaa ulkopuolista asiantuntijaa, jos
tilanne sita vaatii.

Jos kaytos tayttaa rikoksen tunnusmerkit (esim. seksuaalinen
hairinta, kunnianloukkaus, uhkailu), voit olla yhteydessa
poliisiin.

Voit myds ottaa yhteytta tyosuojeluviranomaiseen, jos
tilanne vaikuttaa tyéhyvinvointiisi tai tyoturvallisuuteen.

Valtuustoryhman puheenjohtaja, toimielimen
puheenjohtaja, valtuuston puheenjohtaja
Kunnanjohtaja ja hallintopaallikko
Tybsuojeluviranomainen


https://tyosuojelu.fi/documents/154017715/168016241/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf/e9b964d8-d023-e53e-976f-8987b2a5f374/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf?t=1715845679461
https://tyosuojelu.fi/documents/154017715/168016241/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf/e9b964d8-d023-e53e-976f-8987b2a5f374/Ilmoitus%2Btyonantajalle%2Btyossa%2Bkoetusta%2Bhairinnasta.pdf?t=1715845679461

4.5 Esihenkilon toimintaohje hairintaasian selvittamiseksi

Tyontekijasi tulee kertomaan kokeneensa hdirintaa tai epaasiallista kohtelua

Ryhdy asian selvittelyyn viipymatta e Ohjaa tyontekijaa tekemdan asiasta
kirjallinen hairintailmoitus selvitystyén
Tieto hairintdasiasta voi tulla tietoosi eri reitteja. pohjaksi (liite 2).
e Kerro tyontekijalle, minkdlaisella aikataululla asiaa
Selvitystyo on aloitettava 14 vrk:n kuluessa on tarkoitus selvittaa.
tiedon saamisesta. e Keskustele osapuolten kanssa erikseen ennen

yhteista selvitystilaisuutta.
e Ohjaa osapuolet tutustumaan tdhan
kasittelyohjeeseen.
e Muistuta mahdollisuudesta pyytaa tukihenkil6.
e Tee kaikista keskusteluista muistiot.
e IImoita selvitystyon aloittamisesta omalle

Toimi nopeasti ja maaratietoisesti — Ota tieto
tai havainto epaasiallisesta kohtelusta aina
vakavasti.

Jos toinen osapuoli on eri yksikosta,
keskustele hdanen esihenkilénsa kanssa ja

ota mukaan selvitysprosessiin. esihenkil6llesi ja tyosuojelupaallikdlle.
Keskustele asianosaisten kanssa e  Selvitd tapahtumien kulku keskustelemalla
erikseen ensin henkilokohtaisesti asianosaisten
kanssa.
Voit kayttaa keskustelun pohjana e  Pyriselvittdmaan, onko kyse ollut hairinndsta
hairintdilmoituksen tapahtumakuvausta (liite ja/tai epaasiallisesta kohtelusta.
1), lomaketta (liite 2) ja tukikysymyksia (liite e  Kirjaa keskeiset asiat muistiin.
3).
Kutsu osapuolet yhteiseen palaveriin e Tavoitteena ratkaista esille tullut tilanne/ongelma
ja laatia epaasiallisen kayttaytymisen lopettava
Palaverikutsu kirjallisesti, palaverista sopimus.
kirjataan muistio. e Arvioi asian laatu: vakavat tilanteet (esim.
seksuaalinen hdirintd/ahdistelu, rasistinen kaytos)
Kokoonpano tarpeen mukaan: osapuolet, tydnantaja ratkaisee suoraan tydnjohdollisin toimin.

esihenkilo(t), mahd. tukihenkil6t, muistion

T e Huolehdi tasapuolisuudesta ja puolueettomuudesta,
kirjaaja, muut.

ota huomioon osapuolten nakemykset ilman
ennakkokasityksia.

Jos koet, etta tilanteen selvittamiseksi ) )
e Kuule molempien ndkemykset

tarvitaan ulkopuolista apua, keskustele

tukitarpeista esihenkilosi, tydsuojelupaallikén asioista/tapahtumista ja pyri selvittamaan
tai HR:n kanssa. keskeisimmat ongelmat.

e  Pyri tarkastelemaan ndkemysten sijaan
Tyoterveyshuolto tukee tarvittaessa. konkreettisia asioita/tekoja.

e Llaaditaan sopimus (liite 3), miten jatkossa toimitaan.
e Sovi tarpeenmukainen seuranta ja seuranta-aikataulu.

Jarjestd seurantapalaveri/ tiedota * Arvioidaan sopimuksen pohjalta, onko
tilanne korjautunut?
Noin kolmen kuukauden kuluessa tai tarpeen e Tarvittaessa késittelya jatketaan (esim.
niin vaatiessa. sovittelu, tydnjohdolliset toimenpiteet).
e Jos sopiminen ei tuota tulosta, tai tilanteen laatu
Ratkaisusta tiedotetaan muulle tyéyhteisolle, niin vaatii, otetaan kayttoon tarvittavat
jos silla on merkitysta tyon toimivuuteen. kurinpidolliset keinot (suullinen tai kirjallinen
Tasta kerrotaan ennalta asianosaisille. huomautus, kirjallinen varoitus tai tydsuhteen
purkaminen).
Apua ja tukea e Selvitystydhon: Esihenkildsi,

tyosuojelupaallikko, tyéterveyshuolto, HR
e  Kurinpitomenettelyyn: Esihenkildsi, HR



5 LITTEET



Liite 1. Hairinnadsta ja epaasiallisesta kohtelusta ilmoittaminen: limoituslomake ja -ohjeet

Ilmoitus tydnantajalle tytssa koetusta hairinnasta
tai epdasiallisesta kohtelusta
Ilmoitus perustuu tyoturvallisuuslakiin (28 §). Tayttbohjeet seuraavalla sivulla.

1 Tydntekijdn ilmoitus (tyontekijd tayttad)

Olen kokenut tydssdni terveyttd vaarantavaa hdirintdd tai epaasiallista kohtelua.
Olen ilmoittanut kyseiselle henkiltlle, ettd koen hdnen toimintansa epdasiallisena.
Olen pyytanyt hanta lopettamaan, mutta tilanne ei ole korjaantunut.

Lyhyt kuvaus hairinnasta tai epdasiallisesta kohtelusta (mitd, milloin ja kenen taholta):

Paivays Allekirjoitus (tydntekija)

2 Ilmoituksen vastaanotto (tydnantaja tayttda)
Olen saanut tyéinantajan edustajana tAman ilmoituksen tiedoksi.

Pdivays Allekirjoitus (tydnantajan edustaja)

3 Asian selvittely tydnantajan toimesta (tynantaja tayttasa)
Tydnantajan tulee selvittda tapahtumien kulku puolueettomasti, huolellisesti ja vilvytyksetta.

Asian selvittelyyn osallistuivat: Milloin:

[] Selvittelysts laadittiin muistio.

4 Tydnantajan ratkaisu (tydnantaja taytt3a)

Selvittamisen jdlkeen tydnantajan tulee pasttasd, mitd toimia tarvitaan tilanteen ratkaisemiseksi.
Jos tyapaikalla esiintyy hairintaa tai epaasiallista kohtelua, tulee tydnantajan lopettaa se
kaytettavissadan olevin keinoin.

[] selvittelyn perusteella on todettu, ettd hairintad tai epdasiallista kohtelua on esiintynyt.
Toimenpiteet hairinnan tai epaasiallisen kohtelun lopettamiseksi ja niiden aikataulu:

[] Seurantapalaveri sovittu pidettivaksi (pvm):

[] limoitus ei johda toimenpiteisiin. Perustelut:

5 Ratkaisusta ilmoittaminen ja tiedon vastaanottaminen (tydnantaja ja tydntekija tayttdvit)
Paivays Allekirjoitus (tyanantajan edustaja) Allekirjoitus (tyontekija)

1(2)



Tayttéohjeet

1 Tyodntekijdn ilmoitus (tydntekija tayttad)

Lomakkeen kohdassa 1 hairintaa tai muuta epaasiallista

kohtelua kokenut kuvaa, miten, milloin ja kenen taholta

hairinta ilmeni.

* Hairintaa tai epaasiallista kohtelua kokeneen tulisi
ottaa tapahtunut puheeksi ja kertoa kokemuksestaan
mahdollisimman pian henkildlle, joka kdyttaytyi
epaasiallisesti.

« Jos tilanne ei korjaannu, hairintdaa kokeneen tulee saattaa
asia esihenkilon tietoon. Jos hairitsija on Iahiesihenkilo,
tulee asiasta ilmoittaa esihenkilén esihenkildlle.

« Taman lomakkeen avulla hdirintaa kokenut voi ilmoittaa
asiasta tyonantajalle.

2 Ilmoituksen vastaanotto (tydonantaja tayttad)

Kohdassa 2 tydénantaja kirjaa saaneensa ilmoituksen

tiedoksi.

« Kun tyonantaja saa ilmoituksen asiasta, tyonantajalla on
velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin.

3 Asian selvittely tyénantajan toimesta

(tyonantaja tayttdd)

Kohdassa 3 tyénantaja kirjaa, miten ja milloin asia on

selvitetty.

* Kun tydnantaja saa ilmoituksen hairintakokemuksesta,
tydnantajan tai esihenkildn on ensin selvitettava tekojen
ja tapahtumien kulku puolueettomasti kaikilta osapuolilta.

« Selvittaminen suositellaan aloitettavaksi kahden viikon
sisalla tiedon saamisesta.

« Jos tydpaikalla on sovittu toimintatavat hairintaasian
kasittelyyn, tulee noudattaa niita.

« Tarvittaessa tyonantaja voi hankkia ulkopuolista
asiantuntija-apua tilanteen selvittdmiseksi esimerkiksi
tyoterveyshuollosta. Vastuu tilanteen selvittamisesta ja
tarvittavista toimista on kuitenkin tyénantajalla.

4 Tydnantajan ratkaisu (ty6nantaja tayttdd)

Kohdassa 4 tyonantaja kirjaa selvittelyn johtopaatokset ja

sovitut toimenpiteet.

» Jos tydpaikalla esiintyy hairintaa, tydnantajan tulee
lopettaa hairinta kdytettavissaan olevin keinoin.

« Tybnantaja paattaa toimista hairinnan ja epaasiallisen
kohtelun lopettamiseksi ja ilmoittaa niista tyontekijalle.

« Tybnantajalla on oikeus kieltda tyopaikalla esiintyva
hairinta tai epdasiallinen kohtelu. Jos ohjeet eivat auta,
tyonantajalla on oikeus ryhtya kurinpidollisiin toimiin,
esimerkiksi antaa hadiritsijdlle varoitus.

e Sovittujen toimenpiteiden seurantatavasta ja ajasta
sovitaan asianosaisten kesken.

* Jos tydnantaja katsoo, ettei asiassa ole kyse hairinnasta,
tulee tama perustella selkeasti.

5 Ratkaisusta ilmoittaminen ja tiedon vastaan-

ottaminen (ty6nantaja ja tyontekija tdyttavit)

Kohdassa 5 tydnantaja vahvistaa antaneensa tiedon

ratkaisusta ja tyontekija vahvistaa saaneensa ratkaisun

tiedoksi.

+ Tydnantajalla on velvollisuus ilmoittaa tyontekijalle, mihin
ilmoitus on johtanut.

Tyoéturvallisuuslaki 28 §:

Jos tyossa esiintyy tyontekijaan
kohdistuvaa hdnen terveydelleen
haittaa tai vaaraa aiheuttavaa
hdirintda tai muuta epdasiallista
kohtelua, tyénantajan on asiasta
tiedon saatuaan kidytettdvissdin
olevin keinoin ryhdyttéva toimiin
epdkohdan poistamiseksi.

Tyoturvallisuuslaissa kielletdan
hairinta, joka aiheuttaa tyontekijan
terveydelle haittaa tai vaaraa.
Hairintana pidetaan esimerkiksi
 toistuvaa uhkailua
* pelottelua
» ilkeita ja vihjailevia viesteja
» vaheksyvia ja pilkkaavia puheita
» tyonteon jatkuvaa perusteetonta
arvostelua ja vaikeuttamista
* maineen tai aseman
kyseenalaistamista
» tyoyhteisosta eristamista
» seksuaalista hairintaa.

Hairinta voi ilmeta myds tydnjohto-
oikeuden vaarinkdyttona.
Kun ty6nantajan tyonjohto-
oikeutta objektiivisesti arvioiden
kaytetaan epaasianmukaisesti tai
hdirintatarkoituksessa, kohtelu
voi aiheuttaa haittaa tai vaaraa
terveydelle. Tydnjohto-oikeuden
vaarinkdyttoa voi olla esimerkiksi
 toistuva perusteeton puuttuminen
tydntekoon
* tyotehtavien laadun tai maaran
perusteeton muuttaminen
* sovittujen tydehtojen
yksipuolinen muuttaminen
perusteetta
» epaasiallinen tydnjohtovallan
kayttaminen
* noyryyttava tehtavien antaminen.

Kaikki tydpaikalla esiintyva
huono kayttaytyminen ei ole
tyoturvallisuuslaissa tarkoitettua
terveydelle vaaraa aiheuttavaa
hadirintaa tai muuta epaasiallista
kohtelua.

Lisdtietoa:

Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu
Tyosuojelu.fi: Epaasiallinen kohtelu
(tyosuojelu.fi/tyoolot/epaasiallinen-
kohtelu)




Liite 2. Esihenkil6ohje: Lomakepohja hairintaasian selvittelyn tueksi

1. limoitus epdasiallisesta kohtelusta tai hdirinnasta
(tyontekija tai esihenkild tayttaa / tayttavat yhdessa)

Hairinta:
Mita, miten,
milloin ja
kenen
taholta?

Paivays

IImoittaja

2. limoituksen vastaanotto (esihenkil6 tai vastuullinen/toimivaltainen tyénantajan edustaja tayttds)
Olen tyonantajan edustajana saanut taman ilmoituksen tiedoksi

Paivays

Allekirjoitus

3. Asian selvittely tydnantajan toimesta (esihenkild tayttaa)

Esihenkil6 kuullut ilmoituksen tekijaa

Nimi

Paivamaara

Esihenkil6 kuullut osapuolta 1

Nimi

Paivamaara

Esihenkil6 kuullut osapuolta 2

Nimi

Pdivamaara

] Henkilokohtaisten kuulemisten muistiot liitteena

4. Selvityspalaveri
(Kuvaa palaverimuistiossa asian ratkaisu ja ratkaisun perusteet)

Pidetty (pvm.)

Osallistujat

[] Selvittelyn perusteella todetaan, ettd hairint43 tai epaasiallista kohtelua on
esiintynyt, selvityspalaverissa on tehty sopimus ja sovittu seurannasta.

[] Selvittelyn perusteella todetaan, ettd hairint43 tai epaasiallista kohtelua on
esiintynyt. Asian laadun vuoksi ei tehda sopimusta, vaan tyonantaja ratkaisee asian
tyonjohdollisin/kurinpidollisin toimin. Sovittu seurannasta.

Asian ratkaisu




[] Selvittelyn perusteella todetaan, ettd hairinti3 tai epaasiallista kohtelua ei ole
esiintynyt, mutta ilmenneiden tarpeiden vuoksi sovitaan tydhon / tyévuorovaikutukseen
liittyvista asioista asianosaisten kesken. Sovittu seurannasta.

(] Selvittelyn perusteella todetaan, ettd hairinti3 tai epaasiallista kohtelua ei ole
esiintynyt eika limoitus johda toimenpiteisiin.

(] Selvityspalaverin muistio liitteena

5. Seurantapalaveri

Pidetty (pvm.)

Osallistujat

L] Tilanne korjautunut, asian kasittely lopetetaan
Asian tila O Tilanne korjautunut, asian seurantaa jatketaan
L] Tilanne ei ole korjautunut, asian kasittelya jatketaan

[J Seurantapalaverin muisto liitteen3




Liite 3. Sopimuslomake

Sopimus toimenpiteista tilanteen ratkaisemiseksi

Paikka

Aika

Lasndolijat

Osapuolet ovat
tutustuneet Laukaan L1 Kylla
kunnan O Ei

hairintdohjeeseen

Asianosaisten nakemys
tilanteesta

Aikaisemmat
toimenpiteet

Sovitut toimenpiteet

1. osapuoli

2. osapuoli

3. osapuoli

Esihenkil®

Seurantapalaverin pvm.

Sopimuksen seuraajana
toimii

Tyoyhteisolle kerrotaan
tasta sopimuksesta
seuraavaa

Sopimuksen hyvdksyminen

Hyvaksymme laatimamme sopimuksen.
Allekirjoitukset:
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