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1. Suullisen huomautuksen ja kirjallisen varoituksen antaminen

Tyontekijaa tai viranhaltijaa, joka on laiminlyonyt velvollisuuksiaan tai rikkonut niita, ei paasaan-
toisesti saa irtisanoa ennen kuin hanelle on annettu varoitus ja siten mahdollisuus korjata menet-
telynsa. Varoituksen tarkoituksena on tiedottaa, kuinka vakavana rikkomuksena tyonantaja pitaa
menettelya. Varoitus on ennakkomuistutus siita, milla tavoin tyénantaja tulee reagoimaan varoi-
tuksessa tarkoitetun rikkomuksen tai laiminlyonnin toistuessa. Ohje perustuu seuraaviin lahtei-
siin:

e Laki kunnallisesta viranhaltijasta (2003/304/35§)

e Tyosopimuslaki (2001/55/luku 7, 2§)

e Kunnallisen esimiehen virkasuhdeopas (2021/luku 10.2.2.1)
e Kunnallisen esimiehen tydsuhdeopas (2021/luku 7.2.3.1)

N

Tyonjohdollinen ohjaaminen ja perehdyttaminen

Esimiehen tehtaviin ja velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siita, etta tyontekija/viranhaltija saa kai-
ken tarvitsemansa opastuksen ja tiedon voidakseen suorittaa tyonsa moitteettomasti ja annettu-
jen ohjeiden mukaisesti. Jokainen uusi tyontekija tulee perehdyttaa tyohonsa ja tyoyhteison toi-
mintatapoihin. Kangasniemen kunnassa perehdytyksessa kaytetaan Intro-ohjelmistoa, jolloin pe-
rehdytyksen toteutuminen voidaan todentaa tarvittaessa myos jalkikateen.

Jos esimies huomaa, etta tyontekija/viranhaltija toimii annettujen ohjeiden vastaisesti tai laimin-
lyovan tehtdviaan, esimiehen tulee keskustella asiasta alaisensa kanssa ja tarpeen vaatiessa neu-
voa ja opastaa tyotehtavissa ja tyopaikan toimintatavoissa. Organisaatiossa on myds varmistet-
tava, ettd annetut ohjeet ovat niin selkeitd, etta henkilostdo ymmartaa ne. Selkea organisaatiora-
kenne ja siihen pohjautuvat esimies/alaissuhteet ovat edellytys sille, etta jokainen tietaa, kenen
antamia ohjeita hanen tulee noudattaa.

Jos tyonjohdollinen keskustelu tyontekijan/viranhaltijan kanssa ei muuta tilannetta ja edellytyk-
set huomautuksen tai varoituksen antamiselle tayttyvat, se tulee antaa mahdollisimman nopeasti
tapahtuman jalkeen. Huomautus annetaan suullisesti ja varoitus kirjallisesti. Huomautus ja varoi-
tus viestittavat tyontekijalle tai viranhaltijalle hanen menettelynsa sopimattomuudesta seka siita,
etta tyonantaja suhtautuu tapahtuneisiin ja vastaaviin asioihin vakavasti. Huomautus ja varoitus
antavat tyontekijalle tai viranhaltijalle mahdollisuuden muuttaa toimintaansa, koska palvelus-
suhde voidaan muussa tapauksessa paattaa.

3. Suullisen huomautuksen antaminen

Suullinen huomaus voidaan antaa, kun on kyse pienesta tai pienista tyo- tai virkatehtavien laimin-
lyonneistd, kuten lyhytaikaisesta luvattomasta poissaolosta. Suullista huomautusta kaytetaan
myos kertomaan tyontekijalle, etta ellei viranhaltija/tyontekijan toiminnassa tapahdu muutosta,



tyonantaja tulee antamaan kirjallisen varoituksen. Suullinen huomautus ei ole pakollinen esivaihe
varoitukselle.

Suullisen huomautuksen antaa lahin esimies. Huomautuksen antamista varten ei tarvitse jarjes-
taa kuulemistilaisuutta, vaan se voidaan antaa valittomasti sen tapahtuman jalkeen, josta huo-
mautus annetaan tai kun asia on tullut esimiehen tietoon.

Paattaessaan antaa suullisen huomautuksen esimies tayttaa lomakkeen (liite 1), jotta annettu
huomautus tulee kirjatuksi muistiin. Lomakkeesta tulee toimittaa kopio hallintojohtajalle arkis-
tointia varten.

4. Kirjallisen varoituksen antaminen

Kirjallinen varoitus annetaan, kun on kysymys merkittavasta tyo- tai virkatehtavien laiminlyon-
nista tai rikkomisesta, kuten kokopaivan kestavasta luvattomasta poissaolosta. Myds jos toiden
laiminlyonti toistuu suullisen huomautuksen antamisesta huolimatta, kirjallinen varoitus on syyta
antaa.

Annettaessa kirjallinen varoitus todetaan, etta laiminlyénnin toistuminen voi johtaa palvelussuh-
teen paattamiseen. Jo yksi annettu kirjallinen varoitus voi johtaa palvelussuhteen paattamiseen
saman tai samankaltaisen tilanteen toistuessa.

Varoituksella on lain perusteluiden mukaan seuraavat tarkoitukset:

e tyontekija saa tiedon siita, kuinka vakavana rikkomuksena tyonantaja pitaa hanen menet-
telyaan

e antaa tyontekijalle mahdollisuus korjata menettelynsa ja osoittaa, etta edellytykset tyo-
suhteen jatkamiselle ovat olemassa

e varoitus on ennakkomuistutus siita, miten tyonantaja tulee reagoimaan varoituksessa ku-
vatun sopimusrikkomuksen tai l[aiminlyonnin toistuessa

e antaa nayttoarvoa mahdollisessa tulevassa tydsopimuksen paattamista koskevassa oikeu-
denkaynnissa

Varoitukselle ei laissa ole maaritelty maaramuotoa. Varoitus voidaan antaa vain silloin, kun tyon-
tekija rikkoo tyosopimuksesta/virkamaarayksesta ja tydsuhteesta johtuvia velvoitteitaan.

Huomautuksen ja varoituksen antamisesta ei voida laatia yhta taysin yhtenaista ohjetta, jonka
mukaan naissa tilanteissa edetaan. Jokainen tapaus on erilainen ja ratkaistava sen tosiasioiden
perusteella. Tarkeaa on kokonaisharkinnan kayttaminen ja mahdollisuuksien mukaan vertaami-
nen muihin aiempiin tapauksiin, joissa on samankaltaisia piirteita.

Varoituksen antaminen on paasaantoisesti edellytys palvelussuhteen paattamiselle. Nain on eri-
tyisesti pienempien rikkeiden kohdalla. Sen sijaan vakavissa tyovelvollisuuden laiminlyontita-
pauksissa palvelussuhde voidaan paattaa myos ilman varoituksen antamista.
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5. Varoitusmenettely

Sovellettavan varoituskaytannon on oltava johdonmukaista ja tasapuolista. Lahtokohtaisesti kir-
jallista varoitusmenettelya tulee edeltaa suullisen huomautuksen antaminen. Jos tyotekija/viran-
haltija on vakavalla tavalla laiminlyonyt tai rikkonut virka- tai tydsuhteesta johtuvia velvoittei-
taan, kirjallinen varoitus voidaan antaa suoraan. Edella mainittua prosessia on sovellettava kaik-
kiin viranhaltijoihin/tyontekijoihin samoilla perusteilla. Myds poikkeukset tasta kaytanndsta on
tehtava yhdenvertaisin perustein.

Henkilon siirtyessa kunnan palveluksessa tyopisteesta toiseen, aiemmassa tyopisteessa annetut
varoitukset voidaan ottaa huomioon palvelussuhteen paattamisperusteita harkittaessa, jos anne-
tun varoituksen aiheuttanut toiminta jatkuu uudessakin tyopisteessa.

Mikali tyontekijalle tai viranhaltijalle on laadittu paihdeohjelma, noudatetaan varoitusta harkitta-
essa paihdeohjelman menettelytapoja ja ohjeita. Hoitoon ohjauksellisia toimenpiteita ei tule se-
koittaa kurinpidollisiin menettelyihin.

Kirjallisen varoituksen antaa paasaantoisesti lahiesimies. Tarvittaessa myos muu ylempi esimies
voi antaa kirjallisen varoituksen olosuhteiden niin vaatiessa. Tarkoituksena on, etta tyoyksikossa
noudatetaan tasapuolista menettelya.

5.1 Varoitusmenettelyn aloittaminen

Varoitusmenettely aloitetaan, kun esimiehen tietoon tulee asia tai toiminta, joka tayttaa tyon lai-
minlydnnin tunnusmerkit eli jos henkilon voidaan todennakaisin syin epailla lyoneen laimin vaka-
valla tavalla tyo- tai virkasuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkoneen niita.
Menettely tulee aloittaa mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan 30 paivan kuluessa tapahtu-
masta. Menettelyn aloittaa lahiesimies tai tarpeen vaatiessa muu tyoskentelya valvova henkild.
Ennen varoitusmenettelyn aloitusta lahiesimiehen tulee keskustella asiasta hallintojohtajan
kanssa, jonka tehtavana on valvoa koko kunnan tasolla varoitusmenettelyn kaynnistamisen tar-
koituksenmukaisuutta.

5.2 Kutsu kuultavaksi

Henkilo, jota asiassa epadilladn, kutsutaan todisteellisesti kuultavaksi toimittamalla hanelle kutsu
erillisella lomakkeella (liite 2). Tapahtumat ja niiden ajankohdat seka muut tiedot yksildidaan se-
lostuksessa mahdollisimman tarkasti jo tassa vaiheessa.

Lisdksi on ilmoitettava:

e missa ja milloin kuulemistilaisuus pidetaan



e henkilon mahdollisuudesta antaa suullinen tai kirjallinen vastine kutsussa esitettyihin pe-

rusteisiin

e henkilon mahdollisuudesta ottaa kuulemistilaisuuteen mukaan luottamusmies tai muu
avustaja

e asian kasittelyn jatkamisesta, vaikka henkil6 ei saapuisikaan paikalle tai antaisi vastaselvi-
tysta.

5.3 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, mutta kaytanndssa vastine on annettava kuulemistilaisuuteen
mennessa.

Jos henkilolla on laillinen este, eika 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. Laillisen esteen olemassaoloa pohdittaessa on
syyta kayttaa harkintaa. Lahtokohtaisesti 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 hen-
kilo palaa tyohon.

5.4  Kuulemistilaisuus

Kuulemistilaisuudessa ovat lasna lahiesimies seka tarvittaessa muu tyonantajan edustaja, esimer-
kiksi toimialajohtaja ja/tai tyosuojelupaallikks. Ao. tyontekijan/viranhaltijan lisaksi paikalla voi
olla hanen kutsumansa avustaja, joka voi olla esimerkiksi luottamusmies tai tyosuojeluvaltuu-
tettu. Tilaisuudessa kaydaan lapi esitetyt varoituksen perusteet seka tyontekijan/viranhaltijan an-
tama vastine, jotka kirjataan tilaisuudesta laadittavaan poytakirjaan. Poytakirjan laatii erilliselle
lomakkeelle (liite 3) joko lahiesimies tai paikalla oleva muu tyonantajan edustaja.

5.5  Varoituksesta paattaminen

Vastuualueen esimies paattaa lahiesimiehen tai muun tyonantajan edustajan kanssa kaydyn kuu-
lemisen tai saadun vastineen perusteella annetaanko asiassa varoitus. Mikali varoituksen antami-
seen paadytaan, tulee tyontekijalle tai viranhaltijalle tehda kuulemistilaisuudessa selvaksi, etta
uudelleen toistuva sama tai samankaltainen tilanne voi johtaa tydsopimuksen tai virkasuhteen
paattamiseen.

Kirjallinen varoitus annetaan todisteellisesti erillisella lomakkeella (liite 4), johon kirjataan tapah-
tumien kulku seka ne perusteet, joilla varoituksen antamiseen on paadytty. Jos varoitusta ei voida
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antaa henkilokohtaisesti, se voidaan toimittaa myos postitse (kirjattuna kirjeenad) tai sahkoisesti,
jolloin sen katsotaan tulleen perille seitsemantena paivana sen lahettamisesta.

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

5.6  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 siita, etta laiminlyénnin toistuminen voi johtaa palvelussuhteen paattamiseen.

Hallintosaannon 5o § Palvelussuhteen paattyminen, tyo-/virkasuhteen purkamisesta koeajalla,
irtisanomisesta, purkamisesta ja purkautuneena pitdmisesta paattaa palvelussuhteeseen ottava
viranomainen.

5.7  Varoituksen voimassaolo

Varoituksen voimassaololle ei ole saddetty aikarajaa. Oikeuskaytanndssa on kuitenkin katsottu,
etta mikali varoituksen antamisesta on kulunut kauan, ei siihen enaa voida vedota tyosuhteen
paattamisperusteena. Tallaisena aikana voidaan pitaa noin kahta vuotta.

Kirjalliseen varoitukseen ei voi hakea muutosta. Annettavaan paatokseen ei siis liiteta oikaisuvaa-
timusohjetta. Varoitus annetaan sita varten laaditulla lomakkeella. Annetusta varoituksesta on
toimitettava jaljennds hallintojohtajalle arkistointia varten. Huomautuksen ja varoituksen antami-
seen liittyvat asiakirjat ovat salaisia, ja ne on sdilytettava lukitussa tilassa.

Liitteet:
1. Suullinen huomautus
2. Kutsu kuultavaksi
3. Kuulemispoytakirja
4. Kirjallinen varoitus



Suullinen huomautus (Liite 1)

Nimi

Tehtavanimike

L1 tyontekija

L1 viranhaltija

Palvelualue/palveluyksikko

Lasnéaolijat
(nimi ja asema)

Menettely, josta huomau-
tus annetaan (kuvaus ta-
pahtuneesta) /
Esimiehen néakemys

Tyo6ntekijan/viranhaltijan
nakemys

P&aatos
huomautuksen
antamisesta

1 Kylla

Paivamaara

Menettely jatkossa /
seuraamukset

Mikali sama tai samanlainen tilanne/menettely toistuu, asia
kasitellaan uudelleen tydntekijan/viranhaltijan kanssa ja
tydnantaja harkitsee varoituksen antamista.

Huomautuksen antajan
allekirjoitus

Paivamaara Allekirjoitus

[1 Tyontekijalle/viranhaltijalle on annettu kopio tasta asiakirjasta.




Kutsu kuulemistilaisuuteen, vastineen pyytaminen (liite 2)

Kutsun vastaanottaja

Nimi

Tehtavanimike O] tydntekija

] viranhaltija

Palvelualue/palveluyksikko

Kutsu

Sinut kutsutaan suulliseen kuulemistilaisuuteen sinulle mahdollisesti
annettavan varoituksen antamisen johdosta

Aika
Paikka

Kutsutut

Tyontekijan/viranhaltijan
nakemys

Suulliseen kuulemistilaisuuteen voit ottaa mukaan avustajan.
Avustajana voi toimia esimerkiksi luottamusmies,
tydsuojeluvaltuutettu tai tyotoveri.

Suulliseen kuulemistilaisuuteen saapumisen lisdksi tai sille
vaihtoehtona voit antaa kirjallisen vastineen.

Kirjallinen vastine on annettava viimeistaan (pvm)

Mahdollisesti antamassasi kirjallisessa vastineessa voit ilmoittaa,
saavutko suulliseen kuulemistilaisuuteen.

Tasta kutsusta ilmenevien tapahtumatietojen, antamasi vastineen ja
kuulemistilaisuuden perusteella sinulle voidaan antaa kirjallinen va-
roitus. Jos sinulle on jo aikaisemmin annettu varoitus, kuuleminen voi
johtaa tyosuhteesi purkamiseen.

Asian kasittelya voidaan jatkaa, vaikka et antaisi kirjallista vas-
tinetta tai saavu suulliseen kuulemistilaisuuteen.

Perustelut

Syyt ja niiden ajankohdat mahdollisimman tarkasti yksilityina

Kutsujan allekirjoitus,
nimenselvennys
ja tehtavanimike

Paivamaara Allekirjoitus

Nimenselvennys ja tehtavanimike

Tiedoksisaanti

Olen vastaanottanut kutsun kuulemistilaisuuteen

Paivamaara Allekirjoitus

Tiedoksianto muulla tavoin

Todistajan allekirjoitus ja nimenselvennys

Paivamaara Allekirjoitus




Kuulemistilaisuuden poytakirja (liite 3)

Kuultavan henkilén nimi

Tehtavanimike L1 tydntekijan kuuleminen

[ viranhaltijan kuuleminen

Palvelualue/palveluyksikko

Aika ja paikka

Lasna
(osallistujien nimet ja missa
ominaisuudessa mukana)

Avaus/jarjestaytyminen Todetaan kokouksen aihe:

L1 tyodntekijan/viranhaltijan kuuleminen kirjallisen varoituksen antami-
seksi

Tybnantajan edustaja:

Poytakirjanpitaja:

Poytakirjan tarkastaminen L] Todetaan, etta tydnantajan edustaja, poytakirjanpitdja, asiaosai-
nen tarkastavat poytakirjan

Varoituksen perusteena
oleva menettely (kuvaus
asiasta) / Esimiehen néa-
kemys

Tyontekijan/viranhaltijan
nakemys

Menettelyohjeet/seuraamus | Saman tai samankaltaisen laiminlydnnin tai rikkomuksen
toistuessatydnantaja harkitsee ryhtymista palvelussuhteen
paattamismenettelyyn.

Allekirjoitukset ja
nimenselvennykset

Esimies Poytakirjanpitgja

Tyontekijé/viranhaltija




Kirjallinen varoitus (liite 4)

Nimi

Tehtavanimike

] tyontekija

1 viranhaltija

Palvelualue/palveluyksikko

Kuuleminen

Tyontekijaé/viranhaltijaa on kuultu
(pvm)

Tyontekijalle/viranhaltijalle on
varattu tilaisuus tulla kuulluksi, ha-
nelle on ilmoitettu asiasta (pvm)

Varoitus

Varoituksen syy

TyOnantaja edellyttaa, etta tdssa kuvattu menettely ei toistu tai
tydnantajatulee harkitsemaan tyd-/virkasuhteen paattamista.

Paivamaara Tybnantajan allekirjoitus

Henkilokohtainen
tiedoksianto

Olen saanut tiedon yllamainitusta varoituksesta.

Paivamaara Tyontekijan/viranhaltijan
allekirjoitus

Muu tiedoksianto

Todistamme, etta yllamainitulle tydntekijalle/viranhaltijalle on annettu
tieto tasta varoituksesta.

Paivamaara

Allekirjoitus Allekirjoitus
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