SAVONLINNAN KAUPUNKI 1711

OHJE HUOMAUTUKSEN JA VAROITUKSEN ANTAMISESTA

Tama ohje on tarkoitettu esihenkiloiden tueksi varoituksen ja huomautuksen antamisessa. Ohje ei
rajoita tyonantajan lakiin tai tyoehtosopimuksiin perustuvia oikeuksia tai velvollisuuksia.

1. Yleista

Tilanteissa, joissa tyOntekija / viranhaltija tavalla tai toisella tekee rikkeitd tai ei hoida
velvollisuuksiaan silla tavoin kuin mita tyonantajalla on oikeus kohtuudella odottaa,
tyonantajalla on oikeus puuttua tyontekijan / viranhaltijan velvollisuuksien laiminlyonteihin ja
epaasialliseen kaytokseen. Tama voi tapahtua tyonjohdollisen ohjauksen, huomautuksen tai
varoituksen muodossa.

Huomautuksen ja varoituksen tarkoituksena on tiedottaa, kuinka vakavana rikkomuksena
tyonantaja pitdd viranhaltijan / tyontekijan menettelya ja toisaalta antaa hanelle
mahdollisuuden korjata menettelynsa. Huomautus on lievempi toimenpide kuin varoitus, eika
silla yleensa ole suoria oikeudellisia vaikutuksia palvelussuhteen jatkumiseen. Huomautuksen
tarkoituksena on ohjata tyontekijaa toimimaan jatkossa oikein ja estaa samankaltaisten
tilanteiden toistuminen. Varoitus taas on lahtokohtaisesti palvelussuhteen paattamista
edeltdava laillisen irtisanomisen edellytys. Varoituksen tarkoitus on saattaa tyontekijan /
viranhaltijan tietoon, etta tietty menettely tai laiminlyonti ei ole hyvaksyttavaa, ja etta
tyonantaja suhtautuu asiaan niin vakavasti, etta mikali asia toistuu, harkitsee tyonantaja
palvelussuhteen paattamista.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 35 §:n 3 momentin mukaan viranhaltijaa, joka on
laiminlyonyt virkasuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkonut niita, ei saa
irtisanoa ennen kuin hanelle on annettu varoitus ja siten mahdollisuus korjata menettelynsa.
Samoin tyodsopimuslain 7 luvun 2 §:n 3 momentin mukaan tyontekijaa, joka on laiminlyonyt
tyosuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkonut niita, ei saa irtisanoa ennen
kuin hanelle varoituksella on annettu mahdollisuus korjata menettelynsa.

Huomautuksen ja varoituksen antamisesta ei voida antaa taysin yhdenmukaista ohjetta, jonka
mukaan naissa tilanteissa toimitaan, koska jokainen tapaus on erilainen ja ratkaistava sen
tosiasioiden perusteella. Tarkeaa on kokonaisharkinnan kayttaminen ja mahdollisuuksien
mukaan vertaaminen muihin aiempiin tapauksiin, joissa on samankaltaisia piirteita. Ohjaavina
periaatteina ovat yhdenvertaisuus, johdonmukaisuus ja tasapuolinen kohtelu.

Huomautus- ja varoitusmenettelyyn liittyvat toimenpiteet tulee esihenkilon kirjata ja sailyttaa
huolellisesti ja todistettavasti taman ohjeen kohdan 7. mukaisesti. Tassa ohjeessa on laadittu
seuraavat asiakirjapohjat: kutsu kuulemistilaisuuteen (LIITE 1), muistio kuulemistilaisuudesta
(LIITE 2), suullinen huomautus (LITE 3) ja varoitus (LIITE 4).
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2. Tyonjohdollinen ohjaaminen ja perehdyttaminen

Esihenkilon velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siitd, etta tyontekija / viranhaltija saa kaiken
tarvitsemansa opastuksen ja tiedon voidakseen suorittaa tyonsa moitteettomasti ja annettujen
ohjeiden mukaisesti. Kaupungin jokainen uusi tyontekija / viranhaltija tulee perehdyttda
tyohonsa ja tyoyhteison toimintatapoihin.

Huomatessaan tyontekijan / viranhaltijan toimivan annettujen ohjeiden vastaisesti tai
laiminlyovan tehtaviaan, esihenkilon tulee ensisijaisesti keskustella asiasta alaisensa kanssa ja
tarpeen vaatiessa antaa neuvoja ja ohjeistusta tyopaikan toimintatavoista ja tyotehtavista.

Mikali tyonjohdollinen keskustelu tyontekijan / viranhaltijan kanssa ei muuta tilannetta ja
edellytykset huomautuksen tai varoituksen antamiselle tayttyvat, se tulee antaa
mahdollisimman nopeasti tapahtuman jalkeen.

3. Huomautuksen antaminen
Huomautus annetaan suullisesti, mutta se dokumentoidaan lomakkeella.

Suullinen huomautus voidaan antaa, kun on kyse pienesta tai pienista tyo- tai virkatehtavien
laiminlyonneista tai rikkomuksista, kuten tehtavien tekemattda jattaminen, luvattomat
poissaolot, myohastely, huolimattomuus tai epaasiallinen kayttaytyminen. Suullisen
huomautuksen tarkoituksena on viestia tyontekijalle / viranhaltijalle, ettd ellei hanen
toiminnassaan tapahdu muutosta, tyonantaja tulee antamaan kirjallisen varoituksen. Suullinen
huomautus ei kuitenkaan ole pakollinen esivaihe varoitukselle.

Suullisen huomautuksen antaa esihenkilo. Huomautuksen antamista varten ei tarvitse jarjestaa
kuulemistilaisuutta, vaan se voidaan antaa valittomasti sen tapahtuman jalkeen, josta
huomautus annetaan tai kun asia on tullut esihenkilon tietoon. Suullisen huomautuksen
antamisen jalkeen esihenkilo tayttaa lomakkeen (LITE 3), jotta annettu huomautus tulee
dokumentoiduksi. Lomakkeesta annetaan alkuperainen kappale tyontekijalle / viranhaltijalle ja
esihenkilo sailyttaa kopion itsellaan. Esihenkilon tulee tallentaa kopio lomakkeesta taman
ohjeen kohdan 7. mukaisesti.

4. Varoitus

Varoitus annetaan, kun kysymys on esimerkiksi merkittavasta virka- tai tyotehtavan
laiminlyonnista, rikkomuksesta, luvattomista poissaoloista tai epaasiallisesta kayttaytymisesta.
Kirjallinen varoitus on perusteltua antaa aina, jos suullisen huomautuksen antamiseen johtanut
kaytos toistuu huomautuksen antamisesta huolimatta.

Varoituksen antaminen on paasaantoinen edellytys tyosopimuksen tai virkasuhteen
irtisanomiselle tyontekijastd / viranhaltijasta johtuvasta syystd. Erityisesti pienempien
laiminlyontien ja rikkomusten kohdalla palvelussuhdetta ei saisi irtisanoa ennen kuin
tyontekijalle / viranhaltijalle on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsa. Sen
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sijaan, jos irtisanomisen perusteena on niin vakava virka- tai tyosuhteeseen liittyva rikkomus,
etta tyonantajalta ei voida kohtuudella edellyttaa virkasuhteen jatkamista, palvelussuhde
voidaan paattaa myads ilman varoituksen antamista. Tilanteet liittyvat usein eparehellisyyteen
tai muuhun pysyvaan luottamuspulaan, jossa tilaisuuden varaaminen tyontekijalle kaytoksensa
parantamiseen ei ole enaa tyonantajan kannalta kohtuullista.

Jo yksi annettu kirjallinen varoitus voi johtaa palvelussuhteen paattamiseen saman tai
samankaltaisen menettelyn toistuessa. Edellytyksena on tapahtumien samankaltaisuus. Mikali
aiemmin on varoitettu esimerkiksi luvattomista poissaoloista ja tyontekija / viranhaltija
sittemmin syyllistyy tyovelvoitteiden laiminlyontiin, ei hanta voida aiemman varoituksen
perusteella irtisanoa, koska kyse on erilaisesta menettelysta. Jos tyontekija / viranhaltija hankkii
useita varoituksia, tulee kuitenkin arvioida, onko kyseessa sellainen kayttaytyminen, jota
voidaan pitaa kokonaisuutena arvioiden asiallisena ja painavana syyna palvelussuhteen
paattamiselle.

Varoitusmenettely

Varoitus annetaan aina kirjallisesti. Annettaessa kirjallinen varoitus todetaan, etta moitittavan
menettelyn toistuminen voi johtaa palvelussuhteen paattamiseen.

Sovellettavan varoituskaytannon on oltava johdonmukaista ja tasapuolista. Lahtokohtaisesti
kirjallista varoitusmenettelya tulee edeltaa suullisen huomautuksen antaminen. Kuitenkin, jos
viranhaltija tai tyontekija on vakavalla tavalla laiminlyonyt tai rikkonut virka- tai tyosuhteesta
johtuvia velvoitteitaan, kirjallinen varoitus voidaan antaa suoraan. Edella mainittua tapaa on
sovellettava kaikkiin viranhaltijoihin ja tyontekijoihin samoilla perusteilla. Myos poikkeukset
tasta kaytannosta on tehtava yhdenmukaisin perustein.

Kun henkilo siirtyy Savonlinnan kaupungin palveluksessa tyoyksikosta toiseen, aikaisemmassa
tyoyksikossa annetut varoitukset voidaan ottaa huomioon palvelussuhteen paattamisperusteita
harkittaessa, jos annetun varoituksen aiheuttanut toiminta jatkuu uudessakin tyoyksikossa.

Kirjallisen varoituksen antaa esihenkilo. Varoitusmenettely aloitetaan, kun esihenkilon tietoon
tulee asia, toiminta tai tapahtuma, joka tayttaa tyo- tai virkatehtavan Llaiminlyonnin
tunnusmerkit. Talléin viranhaltijan tai tyontekijan voidaan todennakdisin syin epailla
laiminlyoneen vakavalla tavalla virka- tai tyosuhteesta johtuvien velvollisuuksien tayttamisen
tai rikkoneen niitd. Menettely tulee aloittaa mahdollisimman pian. Menettelyn aloittaa
esihenkild tai hanen poissa ollessaan hanen sijaisensa. Ennen varoitusmenettelyn aloittamista
asiasta tulee keskustella henkilostopaallikon kanssa, jotta voidaan varmistua kaupungin tasolla
varoitusmenettelyn tarkoituksenmukaisuudesta ja yhdenvertaisuudesta.

Tyontekijan / viranhaltijan kuuleminen

Ennen varoituksen antamista tyontekijalle / viranhaltijalle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi,
jotta han voi esittdaa oman perustellun nakemyksensa varoituksen perusteista. Kuulemisen
tarkoituksena on selvittaa, ovatko tyonantajan tiedot varoituksen antamiseen mahdollisesti
johtavista tapahtumista paikkansa pitavia.
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Ensisijaisesti jarjestetdan suullinen kuulemistilaisuus, johon tydntekijad / viranhaltijaa ei
kuitenkaan voida velvoittaa saapumaan. Tyontekijalle / viranhaltijalle annetaan kirjallinen
kuulemiskutsu (LIITE 1) vahintaan viikkoa ennen kuulemistilaisuutta. Tapahtumat ja niiden
ajankohdat seka muut tiedot yksildidaan kuulemiskutsussa mahdollisimman tarkasti jo tassa
vaiheessa.

Kuulemiskutsussa ilmoitetaan:

e tapahtumat ja niiden ajankohdat seka muut tiedot, joihin mahdollisen varoituksen
antaminen perustuu

e missa ja milloin kuulemistilaisuus pidetaan

o keta kuulemistilaisuuteen osallistuu tyonantajan edustajina

e henkilon mahdollisuudesta ottaa kuulemistilaisuuteen mukaan avustaja, esim.
luottamusedustaja, tyosuojeluvaltuutettu tai muu henkild, esimerkiksi tyokaveri

e henkilon mahdollisuudesta antaa tilaisuudessa annettavan suullisen selvityksen sijasta
kirjallinen selvitys asiassa ja maaraaika sen antamiselle, seka

e asian ratkaisemisesta, vaikka henkildo ei saapuisikaan paikalle tai antaisi kirjallista
selvitysta.

Kuulemiskutsu toimitetaan ensisijaisesti henkilokohtaisesti tyontekijalle / viranhaltijalle
luovutettuna. Talloin kuulemistilaisuus voi olla aikaisintaan 7 vuorokauden paasta. Mikali
tyontekijaa / viranhaltijaa ei tavoiteta kasvotusten, kuulemiskutsu voidaan toimittaa myos
sahkoisesti tyosahkopostiosoitteeseen, jolloin kuulemistilaisuus voi olla aikaisintaan 10
vuorokauden paasta kutsun lahettamisesta. Viime sijaisena vaihtoehtona kuulemiskutsu
voidaan toimittaa postitse kuultavan kotiosoitteeseen, jolloin kuulemistilaisuus voi olla
aikaisintaan 14 vuorokauden paasta kutsun lahettamisesta.

Tyontekija / viranhaltija voi antaa selvityksensa asiasta suullisesti kuulemistilaisuudessa tai
halutessaan kirjallisesti. Kirjallinen selvitys tulee antaa kuulemistilaisuuden ajankohtaan
mennessa.

Jos henkilo ei perustellusta syysta paase saapumaan kuulemistilaisuuteen tai pysty
toimittamaan kirjallista selvitystaan, tulee mahdollisuuksien mukaan sopia uusi ajankohta
kuulemistilaisuudelle tai pidentaa kirjallisen selvityksen antamiselle annettua maaraaikaa.
Perusteltu syy voi olla esimerkiksi sairastuminen. Muussa tapauksessa voidaan olettaa, ettei
henkild halua tulla kuulluksi. Kuulemistilaisuutta ei tule sopia henkilon vuosiloman ajalle tai
valittomasti sen jalkeen.

Suullisessa kuulemistilaisuudessa kaydaan lapi esitetyt varoituksen perusteet ja kuullaan
tyontekijan / viranhaltijan nakemys asiasta. Esihenkilon tehtdvana on huolehtia, etta
tilaisuudesta laaditaan muistio erilliselle lomakkeelle (LITE 2).

Varoituksen antaminen

Varoituksen antamisesta paattaa esihenkild, tarvittaessa esimerkiksi toimialajohtajan tai
henkilostopaallikon kanssa keskusteltuaan. Varoitus annetaan aina kirjallisesti erillisella
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lomakkeella (LITE 4), johon kirjataan tapahtumien kulku ja perusteet, joilla varoituksen
antamiseen on paadytty. Varoitus tulee ensisijaisesti antaa tyontekijalle / viranhaltijalle
henkilokohtaisesti, mutta mikali tama ei ole mahdollista, se voidaan toimittaa myos
todisteellisella tiedoksiannolla.

Mikali perusteet varoituksen antamiselle puuttuvat, asia raukeaa. Asian raukeamisesta tulee
ilmoittaa tyontekijalle / viranhaltijalle kirjallisesti.

Muistio (LITE 2) ja varoitus (LITE 4) laaditaan aina kahtena kappaleena, joista toinen jaa
tyonantajalle ja toinen annetaan asianosaiselle. Esihenkilon tulee huolehtia asiakirjojen
tallentamisesta ohjeen kohdan 7. mukaisesti.

Palvelussuhteen paattaminen

Mikali varoitukseen johtanut tai vastaava toiminta jatkuu edelleen, on harkittava virka- tai
tyosuhteen paattdmismenettelyyn ryhtymista. Talloin esihenkildn on oltava yhteydessa
henkilostopalveluihin ennen asian ratkaisemista.

Muutoksenhaku

Huomautuksen tai varoituksen antamiseen ei voida hakea muutosta. Siten huomautuksen tai
varoituksen antamisesta ei tehda kirjallista viranhaltijapaatosta Dynastyyn, vaan ratkaisu
annetaan taman ohjeen sisaltamilla lomakkeilla. Annettavaan ratkaisuun ei liiteta
oikaisuvaatimusohjetta.

. Asiakirjojen sailytys

Esihenkilon tulee huolehtia, etta huomautus ja varoitusmenettelyssa taman ohjeen mukaisesti
laadittavat asiakirjat (kutsu kuulemistilaisuuteen, muistio kuulemistilaisuudesta, suullinen
huomautus ja/tai varoitus) toimitetaan keskitetysti kaupungin henkilostopalveluihin
henkilostopaallikolle. Henkilostopalvelut vastaavat asiakirjojen asianmukaisesta sailytyksesta
ja arkistoinnista. Esihenkilo ei saa tallentaa tai sailyttaa kopiota em. asiakirjoista.
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Luottamuksellinen

Kutsun vastaanottaja

Nimi

Tehtavanimike __tyontekija
__viranhaltija

Toimiala ja tyoyksikko

Kuulemistilaisuuden tarkoitus

Sinut kutsutaan suulliseen kuulemistilaisuuteen tyonantajan
harkitessa varoituksen antamista. Tilaisuudessa sinulla on
mahdollisuus esittda oma perusteltu nakemyksesi asiasta.

Aika:

Paikka:

Viranhaltijan/tydntekijan
ndkemyksen esittiminen

Viranhaltijalla ja tyontekijalla on oikeus kayttaa avustajaa hanta
kuultaessa. Avustajana voi toimia esimerkiksi padluottamusedustaja,
tydsuojeluvaltuutettu tai tyotoveri.

Suulliseen kuulemistilaisuuteen saapumisen lisdksi viranhaltija tai
tyontekija voi antaa selvityksensa my®os kirjallisesti. Kirjallinen selvitys
on annettava viimeistddn kuulemistilaisuuden ajankohtaan mennessa
kutsujalle.

Mikali et kdyta mahdollisuutta tulla kuulluksi, ei tima esta tyonantajaa
tekemasta paatosta asian suhteen.

Aihe (Tahan kirjataan yksil6ity,
mahdollisimman tdsmallinen
kuvaus asiasta, menettelysta tai
tapahtumasta, jonka pohjalta
kuuleminen jarjestetdan)

Kutsuja Paikka ja aika
Nimi ja virka- / tehtdvanimike
Tiedoksianto O Henkilokohtaisesti

Olen vastaanottanut timan kuulemiskutsun

Paikka ja aika Allekirjoitus, nimenselvennys

O Todisteellisesti
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Paikka ja aika

O Postitse

Todistan, ettd kuulemiskutsu on luovutettu kuultavalle

Allekirjoitus, nimenselvennys

O Sahkopostilla (tydosdhkopostiin lukukuittauksella)

LITE 2: MUISTIO KUULEMISTILAISUUDESTA

Luottamuksellinen

Kuultava henkil6

Nimi

Virka- /tehtdvanimike

__tyontekija

__viranhaltija

Toimiala ja tyoyksikko

Aika ja paikka

Tilaisuuden avaus
(lasndolijat: nimi ja rooli)

Perusteet
kuulemistilaisuudelle
(ty6nantajan edustaja
selostaa perusteet
kuulemistilaisuudelle)

Tyontekijan /
viranhaltijan
kuuleminen
(tyontekijan /
viranhaltijan selvitys)

Ty6nantajan ndkemys
(esihenkilon ndkemys
asiasta kuulemisen
perusteella)
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Allekirjoitukset ja
nimenselvennykset
(kaikki lasnaolijat
allekirjoittavat muistion)

LIITE 3: SUULLINEN HUOMAUTUS Luottamuksellinen
Nimi
Virka- / tehtdvanimike __viranhaltija
__tyontekija
Toimiala ja tyoyksikko
Lasnaolijat

(nimi ja asema)

Menettely, josta huomautus
annetaan
(kuvaus tapahtuneesta)

Viranhaltijan/tyontekijan

niakemys

Seuraamukset Tyonantaja edellyttda, etta viranhaltija / tyontekija kiinnittda huomiota
edellda mainittuihin asioihin ja korjaa menettelyaan. Mikali sama tai
samanlainen tilanne tai menettely toistuu, voidaan tarvittaessa asiaan
palata uudelleen ja tyonantaja voi harkita varoituksen antamista.

Huomautuksen antajan Paikka ja aika Allekirjoitus ja

allekirjoitus nimenselvennys

Tiedoksianto Viranhaltijalle/tyontekijalle on annettu alkuperiinen kappale tasta

asiakirjasta.
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Paikka ja aika




10/

11
LIITE 4: VAROITUS Luottamuksellinen
Nimi
Virka- /tehtavanimike __tyontekija
__viranhaltija
Toimiala ja tyoyksikko
Kuuleminen Viranhaltijalle/tydntekijalle on varattu tilaisuus tulla kuulluksi, hdnelle
on ilmoitettu asiasta, pvm: ___/
Viranhaltijaa/tyontekijaa on kuultu, pvm: ___/
Ty6nantaja on paattanyt antaa kirjallisen varoituksen kuultuaan
Varoitus ja sen peruste viranhaltijaa/tyontekijda ennen paatostiaan. Varoituksen peruste ja syyt:
(kirjaa tdhan varoituksen
peruste ja syyt)
Ty6nantaja edellyttas, ettd vastaavanlainen menettely ei toistu. Mikali
vastaavanlainen menettely toistuu timéan varoituksen jilkeen,
tyonantaja ryhtyy toimenpiteisiin palvelussuhteen paattamiseksi.
Paikka ja aika Esihenkildn allekirjoitus ja
nimenselvennys
Henkil6kohtainen Olen saanut tiedon varoituksesta.
tiedoksianto
Paikka ja aika Viranhaltijan/tyontekijan
allekirjoitus
Muu tiedoksianto Todistamme, ettd ylld oleva varoitus on annettu tiedoksi mainitulle
viranhaltijalle/tyontekijalle.
Paikka ja aika
Allekirjoitus ja nimenselvennys Allekirjoitus ja nimenselvennys
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