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1.

N

w

Yleista

Viranhaltijaa ja tydntekijaa, joka on laiminlydnyt velvollisuuksiaan tai rikkonut niita, ei paa-
sdantdisesti saa irtisanoa ennen kuin hanelle on annettu varoitus ja siten mahdollisuus
korjata menettelynsa. Varoituksen tarkoituksena on osoittaa, kuinka vakavana rikkomuksena
tydnantaja pitda menettelya. Varoitus on ennakkomuistutus siitd, milla tavoin tyénantaja
tulee reagoimaan varoituksessa tarkoitetun rikkomuksen tai laiminlydnnin toistuessa.

Huomautuksen ja varoituksen antamisesta ei voida antaa taysin yhdenmukaista ohjetta,
jonka mukaan toimitaan, koska jokainen tapaus on erilainen ja ratkaistava tosiasioiden pe-
rusteella. Tarkeda on kokonaisharkinnan kayttaminen ja mahdollisuuksien mukaan vertaami-
nen muihin aiempiin tapauksiin, joissa on samankaltaisia piirteitd. Ohjaavina periaatteina
ovat yhdenvertaisuus, johdonmukaisuus ja tasapuolinen kohtelu.

Huomautus- ja varoitusmenettelyyn liittyvat toimenpiteet tulee kirjata ja sailyttaa huolelli-
sesti ja todistettavasti.

Laki kunnallisesta viranhaltijasta (2003/304)

Tyo6sopimuslaki (2001/55)

Tyonjohdollinen ohjaaminen ja perehdyttaminen

Esimiehen tehtdviin ja velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siitd, etta viranhaltija tai tyontekija saa
kaiken tarvitsemansa opastuksen ja tiedon voidakseen suorittaa tyénsa moitteettomasti ja an-
nettujen ohjeiden mukaisesti. Jokainen uusi tyontekija tulee perehdyttda tyohénsa ja tydyh-
teis6n toimintatapoihin.

Jos esimies huomaa, ettd viranhaltija tai tyontekija toimii annettujen ohjeiden vastaisesti tai
laiminly6 tehtavidan, esimiehen tulee ensisijaisesti keskustella asiasta alaisensa kanssa ja tar-
peen vaatiessa neuvoa ja opastaa tyotehtavissa ja tyopaikan toimintatavoissa.

Ohjeiden ja neuvojen on oltava niin selkeitd, etta tyontekija ymmartaa ne. Jokaisen tydntekijan
tulee tietaa, kuka toimii hdnen esimiehendan ja kenen antamia ohjeita hanen tulee noudattaa.

Mikali tyonjohdollinen keskustelu viranhaltijan tai tydntekijan kanssa ei muuta tilannetta pa-
remmaksi ja edellytykset huomautuksen tai varoituksen antamiselle tayttyvat, se tulee antaa
mahdollisimman nopeasti moitittavan tapahtuman jalkeen.

Huomautus annetaan suullisesti, mutta se dokumentoidaan lomakkeella. Varoitus annetaan
kirjallisesti. Huomautus ja varoitus viestittavat viranhaltijalle tai tydntekijalle hanen menette-
lynsa sopimattomuudesta seka siitd, etta tydnantaja suhtautuu tapahtuneeseen ja vastaaviin
asioihin vakavasti. Huomautus ja varoitus antavat viranhaltijalle tai tyéntekijalle mahdollisuu-
den muuttaa toimintaansa, koska palvelussuhde voidaan muussa tapauksessa paattaa.

Suullisen huomautuksen antaminen

Suullinen huomautus voidaan antaa, kun on kyse pienesta tai pienista virka- tai tydtehtavien
laiminlydnnista, kuten esimerkiksi lyhytaikaisesta luvattomasta poissaolosta tai epaasialli-
sesta kayttaytymisestd. Suullista huomautusta kaytetaan myds kertomaan viranhaltijalle tai
tydntekijalle, etta ellei viranhaltijan tai tyéntekijén toiminnassa tapahdu muutosta, tyénan-
taja tulee antamaan kirjallisen varoituksen. Suullinen huomautus ei ole pakollinen esivaihe
varoitukselle.



N\

Parkano) 4 (10)

HUOMAUTUKSEN JA VAROITUKSEN ANTAMINEN

P

Suullisen huomautuksen antaa lahiesimies. Huomautuksen antamista varten ei tarvitse jar-
jestaa kuulemistilaisuutta, vaan se voidaan antaa valittdmasti sen tapahtuman jélkeen, josta
huomautus annetaan tai kun asia on tullut Iahiesimiehen tietoon. Lahiesimies tayttaa lomak-
keen (liite 1) kahtena kappaleena, toisen viranhaltijalle tai tydntekijalle.

Esimies vastaa huomautuksen arkistoinnista Dynasty-jarjestelmaan salaisena asiakirjana.

Kirjallisen varoituksen antaminen

Kirjallinen varoitus annetaan, kun kysymys on merkittavasta virka- tai ty6tehtavan laiminlyén-
nistd, rikkomuksesta, luvattomista poissaoloista tai epdasiallisesta kayttaytymisesta. Kirjalli-
nen varoitus on perusteltua antaa, jos toéiden laiminlyénti toistuu suullisen huomautuksen an-
tamisesta huolimatta.

Kirjallisen varoituksen antamisen yhteydessa todetaan, etta laiminlyénnin toistuminen voi joh-
taa palvelussuhteen paattamiseen.

Jo yksikin annettu kirjallinen varoitus voi johtaa palvelussuhteen paattdmiseen saman tai sa-
mankaltaisen tilanteen toistuessa. Edellytyksena on tapahtumien samankaltaisuus. Mikali
aiemmin on varoitettu esimerkiksi luvattomista poissaoloista ja viranhaltija tai tydntekija sit-
temmin syyllistyy tyovelvoitteen laiminlydntiin, ei hantd voida aiemman varoituksen perus-
teella irtisanoa, koska kyse on erilaisista tapahtumista. Jos tydntekija tai viranhaltija hankkii
useita varoituksia, tulee kuitenkin arvioida, onko kyseessa sellainen kayttdytyminen, jota voi-
daan pitaa kokonaisuutena arvioiden asiallisena ja painavana syyna tydsuhteen paattamiselle.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 35 §:n 3 momentin

mukaan viranhaltijaa, joka on laiminlyényt virkasuhteesta joh-

tuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkonut niitd, ei saa

irtisanoa ennen kuin hanelle on annettu varoitus ja siten mah-
dollisuus korjata menettelynsa.

Ty6sopimuslain 7 luvun 2 §:n 3 momentin mukaan tydntekijaa,
joka on laiminlydnyt tydsuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa
tayttamisen tai rikkonut niitd, ei saa irtisanoa ennen kuin ha-
nelle on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menette-
lynsa.

Varoituksella on viranhaltijalain ja tydsopimuslain mukaan seuraavat tarkoitukset:

» Viranhaltija tai tydntekija saa tiedon siita, kuinka vakavana rikkomuksena tyénantaja pitaa
hdanen menettelydan.

» Antaa viranhaltijalle tai tyontekijalle mahdollisuuden korjata menettelynsa ja osoittaa, etta
edellytykset palvelussuhteen jatkamiselle ovat olemassa.

» Varoitus on ennakkomuistutus siita, miten tyénantaja tulee reagoiman varoituksessa ku-
vatun tapahtuman tai laiminlydnnin toistuessa.

> Antaa nayttéarvoa mahdollisessa tulevassa palvelussuhteen paattamista koskevassa oikeu-
denkdynnissa.

Varoituksella ei ole laissa maaritelty maaramuotoa. Varoitus voidaan antaa vain silloin, kun vi-
ranhaltija tai tydntekija rikkoo palvelussuhteesta johtuvia velvoitteitaan.
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Varoituksen antaminen on paasdaantoisesti edellytys palvelussuhteen paattamiselle. Nain on eri-
tyisesti pienempien rikkeiden kohdalla. Sen sijaan vakavissa virka- tai tyévelvollisuuden laimin-
lyéntitapauksissa palvelussuhde voidaan paattéaa mydés ilman varoituksen antamista.

5. Varoitusmenettely

Sovellettavan varoituskdaytanndn on oltava johdonmukaista ja tasapuolista. Lahtokohtaisesti kir-
jallista varoitusmenettelya tulee edeltdd suullisen huomautuksen antaminen. Jos viranhaltija tai
tydntekija on vakavalla tavalla laiminlydnyt tai rikkonut virka- tai tydsuhteesta johtuvia velvoittei-
taan, kirjallinen varoitus voidaan antaa suoraan. Edelld mainittua tapaa on sovellettava kaikkiin

tava yhdenmukaisin perustein.

Kun henkild siirtyy Parkanon kaupungin palveluksessa tydyksikdsta toiseen, aikaisemmassa
tydyksikdssa annetut varoitukset voidaan ottaa huomioon palvelussuhteen paattamisperusteita
harkittaessa, jos annetun varoituksen aiheuttanut toiminta jatkuu uudessakin tydyksikdssa.

Jos viranhaltija tai tydntekijé on saanut huomautuksen tai varoituksen ei hanelle saa antaa sa-
masta tapahtumasta myéhemmin ankarampaa rangaistusta, ellei tapahtuma jatku tai toistu tai
uusia nakdkohtia ilmene.

Jos viranhaltijalle tai tydntekijalle on laadittu paihdeohjelma, noudatetaan varoitusta harkittaessa
pdihdeohjelmassa todettua menettelytapaa.

Varoituksen antaa lahtokohtaisesti esimies.

5.1 Varoitusmenettelyn aloittaminen

Varoitusmenettely aloitetaan, kun ldhiesimiehen tietoon tulee asia, toiminta tai tapahtuma, joka
tayttaa tyo- tai virkatehtavan laiminlydénnin tunnusmerkit. Talléin viranhaltijan tai tyéntekijan voi-
daan todennakadisin syin epailla laiminlydneen vakavalla tavalla virka- tai tydsuhteesta johtuvien
velvollisuuksien tayttamisen tai rikkoneen niita. Menettely tulee aloittaa mahdollisimman pian.
Menettelyn aloittaa lahiesimies tai sijainen. Ennen varoitusmenettelyn aloittamista lahiesimiehen
tulee keskustella asiasta oman esimiehensa, kyseisen toimialan johtajan ja henkilostopaallikdn
kanssa, joiden tehtavana on valvoa kaupungin tasolla varoitusmenettelyn kdynnistdmisen
tarkoituksenmukaisuutta.

Varoitusmenettely tulee aloittaa mahdollisimman pian. Suosituk-

sena on, etta kuitenkin viimeistaan 30 paivan kuluessa siita, kun
peruste on tullut tydnantajan tietoon.

5.2 Kuulemiskutsu

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

Lisaksi ilmoitetaan:



P\ar kano 6 (10)
HUOMAUTUKSEN JA VAROITUKSEN ANTAMINEN

» Missa ja milloin kuulemistilaisuus pidetaan.

> Henkildn mahdollisuudesta antaa suullinen tai kirjallinen vastine kutsussa esitettyihin perus-
teisiin.

» Henkildon mahdollisuudesta ottaa kuulemistilaisuuteen mukaan luottamusmies, tydsuojeluval-
tuutettu tai muu avustaja.

» Asian kasittelyn jatkamisesta, vaikka henkil6 ei saapuisikaan paikalle tai antaisi vastinetta.

5.3 Vastineen antaminen

Vastine voidaan antaa suullisesti kuulemistilaisuudessa tai henkilé voi halutessaan antaa asiassa
kirjallisen vastineen. Vastineen antamiselle varataan kohtuullinen maaraaika, joka on 7-14 vuoro-
kautta. Suositeltavaa on antaa kirjallinen vastine.

Jos henkil6lla on laillinen este eika voi sen takia antaa vastinetta asetetun maaréajan kuluessa tai
saapua kuulemistilaisuuteen, hdnelle tulee antaa uusi maaraaika tai sopia uusi kuulemistilaisuus.
Laillinen este voi olla esimerkiksi sairastuminen tai liikenteen keskeytyminen. Laillisen esteen olo-
massa oloa arvioitaessa kaytetdaan harkintaa. Esimerkiksi sairauslomalla oleminen ei esta saapu-
mista kuulemistilaisuuteen, mutta sairauden laadulla on merkitysta tilannearviota tehtdessa. Mikali
on olemassa laillinen este, ei varoituksen antamista koskeva asia vanhene, vaan asia voidaan
saattaa loppuun, kun henkilé palaa tyohon.

Henkildn vuosilomalle ei pida jarjestaa kuulemistilaisuutta.
5.4 Kuulemistilaisuus ja mahdollinen varoituksen antaminen

Kuulemistilaisuudessa ovat lasna lahiesimies oman esimiehensa ja/tai tarvittaessa
henkilostopaallikdn kanssa. Viranhaltijan tai tyontekijan lisdksi paikalla voi olla hanen kutsuma
avustaja, joka voi olla esimerkiksi paaluottamusmies, luottamusmies tai tydsuojeluvaltuutettu.

Tilaisuuden alussa valitaan kokousta johtamaan puheenjohtaja ja vahintaan yksi poytakirjantar-
kastaja, ellei pdytakirjan tarkastamisesta muuta sovita. Pdytakirjan laatii erilliselle lomakkeelle
(liitte 3) lahiesimies, ellei tilaisuudessa muuta sovita péytakirjan laatijasta.

Tilaisuudessa kaydaan lapi esitetyt varoituksen perusteet seka tydntekijan suullinen tai kirjallinen
vastine, jotka kirjataan tilaisuudessa laadittavaan pdytdkirjaan. Varoitus annetaan kuulemistilai-
suudessa viranhaltijalle tai tydntekijalle hanen lasna ollessa tai valittémasti tilaisuuden jalkeen.

Mikali kuulemistilaisuudessa tulee ilmi vield erikseen selvitettavia asioita, jarjestetaan uusi kuule-
mistilaisuus mahdollisimman pian.

Kirjallinen varoitus annetaan todisteellisesti erilliselld lomakkeella (liite 4), johon kirjataan tapah-
tumien kulku ja perusteet, joilla varoituksen antamiseen on paadytty.

Jos varoitusta ei voida antaa henkildkohtaisesti, sen vuoksi ettéd viranhaltija tai tyontekija ei ole
saapunut kuulemistilaisuuteen, se voidaan toimittaa myds postitse tai séhkdisesti salattuna, jolloin
sen katsotaan tulleen perille seitsemantenad (7) paivéana sen lahettdmisesta. Kirjattuna kirjeena
varoitus saapuu perille saantitodistuksen osoittamana aikana.

Mikali perusteet varoituksen antamiselle puuttuvat, asia raukeaa. Raukeamisesta tehddan mer-
kinta poytakirjaan.

Poytakirja ja varoitus laaditaan aina kahtena kappaleena, joista toinen jaa tyénantajalle ja toinen
annetaan asianosaiselle.
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5.5 Mahdollinen palvelussuhteen paattaminen

Mikali varoitukseen johtanut tai vastaava toiminta jatkuu edelleen, on harkittava virka- tai tyo-
suhteen paattamismenettelyyn ryhtymista. Lomakkeessa, jolla kirjallinen varoitus annetaan, on
huomautus siita, ettd laiminlydnnin toistuminen voi johtaa palvelussuhteen paattamiseen. Palve-
lussuhteen paattamisen tulee perustua asialliseen ja painavaan perusteeseen. Palvelussuhteen
paattamisessa noudatetaan viranhaltija- tai tydsopimuslakia seka KT:n ohjeistusta koskien
palvelussuhteen purkamista tai tyontekijan irtisanomisesta asiallisesta ja painavasta syysta.
Ohjeistus 16ytyy KT:n internetsivuilta.
https://www.kt.fi/palvelussuhde/paattyminen/purkaminen-ja-purkautuminen
https://www.kt.fi/palvelussuhde/paattyminen/irtisanominen

Varoituksen voimassaolo
Varoituksen voimassaololle ei ole sdadetty aikarajaa. Oikeuskdytanndssa on kuitenkin katsottu,

ettéd mikali varoituksen antamisesta on kulunut kauan, ei siihen voida vedota palvelussuhteen
paattamisperusteena. Tadllaisena aikana voidaan pitaa noin yhta vuotta.

Muutoksenhaku

Kirjalliseen varoitukseen ei voida hakea muutosta. Annettavaan ratkaisuun ei liitetd oikaisuvaati-
musohjetta.

Arkistointi

Selvittelyprosessin asiakirjat ovat salaisia ja esimies vastaa asiakirjojen arkistoinnista Dynasty-
jarjestelmaan salaisina. Kaikki aineisto arkistoidaan Dynasty-jarjestelmaan. Kayttéoikeusryhma
rajataan tapauskohtaisesti.
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SUULLINEN HUOMAUTUS Luottamuksellinen/salainen Liite1
Nimi
Tehtavanimike L] viranhaltija

O] tyontekija

Toimiala ja tyoyksikko

Lasn&olijat
(nimi ja asema)

Menettely, josta huo-

mautus annetaan (kuvaus
tapahtuneesta)

Esimiehen nakemys

Viranhaltijan/tyontekijan

nakemys

Paatos LI Kylla

huomautuksen

antamisesta Paivamaara

Menettely jatkossa / Tydnantaja edellyttaa, etta viranhaltija/tydontekija kiinnittdd huomiota

seuraamukset edella mainittuihin asioihin ja korjaa menettelyaan. Mikali sama tai
samanlainen tilanne tai menettely toistuu, voidaan tarvittaessa asi-
aan palata uudestaan, ja tydnantaja voi harkita varoituksen anta-
mista.

Huomautuksen antajan Paivamaara Allekirjoitus

allekirjoitus
|

Viranhaltijalle/tyontekijalle on annettu alkuperainen kappale tasta
asiakirjasta.
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KUTSU KUULEMISTILAISUUTEEN, Luottamuksellinen Liite 2
VASTINEEN PYYTAMINEN
Kutsun vastaanottaja Nimi
Tehtavanimike o tyontekija

o viranhaltija

Palvelualue ja tydyksikkd

Kutsu Sinut kutsutaan suulliseen kuulemistilaisuuteen tydantajan harkitessa kirjalli-
sen varoituksen antamista tai ryhtymista tydsuhteen paattamiseen alla mai-
nittujen asioiden perusteella.

Aika

Paikka
Viranhaltijan/tyontekijan Viranhaltijalla ja tyontekijalla on oikeus kdyttaa avustajaa hanta kuulta-
nakemyksen esittaminen essa. Avustajana voi toimia esimerkiksi paaluottamusmies, luottamusmies,

tyésuojeluvaltuutettu tai tyétoveri.

Suulliseen kuulemistilaisuuteen saapumisen lisaksi viranhaltija tai
tyontekija voi antaa myos kirjallisen vastineen. Kirjallinen vastine on
annettava viimeistdan kuulemistilaisuudessa kutsujalle.

Mikali et kdytd mahdollisuutta tulla kuulluksi, ei tdma esta tydnantajaa
tekemasta paatodsta asian suhteen.

Aihe (Tahan kirjataan yksiléity ja mah-
dollisimman tdsméllinen kuvaus asiasta,
menettelysté tai tapahtumasta, jonka
pohjalta kuuleminen jérjestetéén)

Kutsujan allekirjoitus, Paivamaara Allekirjoitus
nimenselvennys ja
tehtavanimike

Nimenselvennys ja tehtavanimike

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

Paivamaara Allekirjoitus
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KUULEMISTILAISUUDEN POYTAKIRJA Luottamuksellinen /Salainen Liite 3
Kuultavan henkilon nimi Nimi
Tehtavanimike o viranhaltija

o tyontekija

Palvelualue ja tydyksikko

Aika ja paikka

Lasnaolijat (nimet ja miss& ominaisuu-
dessa mukana)

Avaus, jarjestaytyminen (puheen-
johtaja, pbytékirjanlaatija ja tarkastaja)

Todetaan kokouksen aihe

Varoituksen perusteena oleva
menettely, kuvaus asiasta ja
esimiehen nakemys

Viranhaltijan/tyontekijan nake-
mys

Menettelyohjeet, seuraamus Saman tai samankaltaisen laiminlyénnin tai rikkomuksen toistuessa tyénantaja
harkitsee ryhtymista palvelussuhteen paattamismenettelyyn.

Allekirjoitukset ja nimenselven-
nykset

Puheenjohtaja Poytakirjanpitaja

Poytakirjatarkastaja Viranhaltija/tydntekija
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VAROITUS Luottamuksellinen Liite 4
Nimi
Tehtavanimike o viranhaltija
o tydntekija
Toimiala ja tyoyksikkd
Kuuleminen Viranhaltijaa/tydntekijaa on kuultu

(ovm)

Viranhaltijalle/tyontekijalle on varattu
tilaisuus tulla kuulluksi, hanelle
on ilmoitettu asiasta (pvm)

Varoitus ja sen peruste
(kirjaa tdhéan varoituksen peruste ja

Syyt).

Tydnantaja on paattanyt antaa kirjallisen varoituksen (Nimi) kuultuaan tyontekijaa
ennen paatostaan.

TyOnantaja edellyttaa, ettad vastaavanlainen menettely ei toistu.

Mikali vastaavanlainen tyoajalla tai tydpaikalla tyétehtavien suorittamiseen liittyva
menettely toistuu tdman varoituksen jalkeen, tydnantaja ryhtyy toimenpiteisiin
virka- tai palvelussuhteen paattamiseksi.

Paivamaara TyOnantajan allekirjoitus ja nimenselven-
nys

Henkilékohtainen Olen saanut tiedon yllamainitusta varoituksesta.

tiedoksianto
eCoKs! Paivamaara Viranhaltijan/tyéntekijan

allekirjoitus

Muu tiedoksianto Todistamme, ettd yllamainitulle viranhaltijalle/tydntekijalle on annettu tieto
tasta varoituksesta.

Paivamaara

Allekirjoitus Allekirjoitus




