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1 Johdanto

Kuopion kaupunki tydnantajana edellyttaa tyopaikoilla hyvaa kaytésta. Huono ja epaasiallinen
kayttaytyminen ei ole hyvaksyttdvaa. Tyokayttaytymisen tulee tavoitella aina asiallisuutta,
vastuullisuutta ja hyvaa vuorovaikutusta.

Tyo6tehtavissa kuitenkin ajoittain koetaan vaarinymmarrystd, loukkaantumista, stressia ja tun-
nekuohuja. Tydpaikalla olevia ristiriitoja voi kohdata mika vain tydpaikka. Tydyhteisdn toimin-
nassa voi olla erilaisia hairidita ja ongelmia, joiden selvittéaminen ja ratkaiseminen ovat esihenki-
I6iden vastuulla. Tydnantajan on huolehdittava siitd, etta esihenkil6lla on riittavat valmiudet sel-
viytyad tehtavastaan.

Tyodntekijalla on oikeus saada epaasialliseksi kohteluksi tai hairinnaksi kokemansa asia selvitetta-
vaksi mahdollisimman pian. Tiedon saamisen jdlkeen esihenkildn on ensiksi selvitettava tilan-
teen ja tapahtumien kulku puolueettomasti. Selvittaminen suositellaan aloitettavaksi kahden
viikon sisalla tiedon saamisesta. Jos tydyhteisdssa on hyva keskindinen luottamus, niin asiat saa-
daan padsaantoisesti keskustellen selvitettya. Tilanteiden pitkittyessa keskindginen ymmarrys ja
sovinto ovat vaikeammin saavutettavissa.

Tilanteet
selvitetdaan
mahdollisimman
nopeasti

Jokaisella on Toimintavelvol-
vastuu omasta lisuus on

kaytoksestaan tyonantajalla

Tydnantajalla
on vastuu
seurannasta

Pitkaan jatkunut ja kasittelematdn tilanne voi johtaa tyétehon laskuun, perustehtdavan
hoito karsii ja ongelmat alkavat heijastua tydyhteisén ulkopuolelle tai asiakastyytyvai-
syyteen.
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2 2. Ohjeen tarkoitus

Ohje on tehty esihenkildiden avuksi ristiriitatilanteiden ehkdisemiseksi, selvittadmiseksi ja ratkai-
semiseksi. Ohjeesta myds tydntekijat saavat tietoa, mita heilta edellytetaan ja miten tyénanta-
jan tulee lahtea epdasiallista kayttaytymista selvittamaan.

Toimintavelvollisuus on tyénantajalla, joten tyonantaja paattaa tavan, jolla asiaa lahdetaan sel-
vittdmaan. Tydnantajan on ensin selvitettava epaasiallisen kohtelun ilmoitukseen liittyvat asiat
ja ryhdyttéva selvityksen perusteella tarvittaviin toimiin. Jos epasiallista kdyttaytymista tai
hairintaa esiintyy, se tulee saada loppumaan ja tydyhteisén toiminta tulee saada hyvaksyttavalle
tasolle. Tyonantajan tulee seurata, ettd vastaisuudessa tyopaikalla toimitaan sovitusti ja oh-
jeiden mukaisesti. Tyontekijoilla on oikeus tulla tasapuolisesti kohdelluksi tydssa.

Ohjeessa on kuvattu toimintatapa ja vastuut. Ohje koskee kaikkia tydyhteisdn jasenia ja on siksi
huomioitava myds uusien henkildiden perehdytyksessa. Ohjetta sovelletaan tyoyhteison ja-
senten keskinadisten ristiriitatilanteiden selvittelyssd, mutta ei silloin, kun epaasial-
lista kayttaytymista esiintyy asiakkaan suunnalta tyéontekijaa kohtaan.

3 3. Tehokkain ja tarkein vaihe on ennaltaehkaisy

Toimivalla tydyhteisdlla on luotuna keinoja, joilla voi valttaa tydyhteisoriitoja.

= Hyva tydpaikka on sellainen, jossa on:
o selkea tydnjako
e oikeudenmukainen johtaminen
e paatdksenteon lapinakyvyys
e toimintaohjeiden lapikdayminen
e hyvan tydkayttaytymisen pelisaannot
e ennalta sovitut menettelytavat

Kaikki edelld mainitut asiat tuovat luottamusta ja tydrau-
haa.

Tyobnantajalla on velvoite antaa ohjausta ja opetusta hairinnan estamiseksi ja terveydelle aiheu-
tuvan haitan tai vaaran valttamiseksi. Tydnantajalla on velvoite seurata jatkuvasti tydyhteisdn
tilaa. Tydnantajan on tarkkailtava tydtapojen turvallisuutta. Asiantuntijan apua on tarpeen
mukaan mahdollista kayttaa.

Hyva tydilmapiiri rakentuu keskindiseen luottamukseen ja arvostukseen. Tydssa noudatetaan
hyvia kdytostapoja. Tydssa on pystyttava asialliseen tydskentelyyn ja keskusteluun tyéhon liit-
tyvista asioista kaikkien tydyhteisdn jasenten ja yhteistydkumppaneiden kanssa. Oma tunnetila,
mielipiteet tai arvomaailma eivat oikeuta epdasialliseen kayttaytymiseen.
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Ristiriitatilanteet on selvitettava ripeasti ja tasapuolisesti. Ongelmat eivat saa henkilditya ja
hairiot tulee selvittda tyén nakdékulmasta.

Ei-toivottu kayttaytyminen voi tulla esille esimerkiksi:
- tybnantajan seuratessa tyoyhteison tilaa
- epaasiallista kohtelua kokeneelta
- tyoyhteisoén jasen kertoo esihenkildlleen
- hairinta on tunnistettu haittatekijaksi tydpaikalla tehdyn haittojen ja vaarojen arvioin-
nissa
- hairinta kdy ilmi tydpaikalla tehdyssa tyoterveyshuollon tydpaikkaselvityksessa
- tyosuojelutarkastuksella tarkastajan ottaessa asia esiin
- tyoterveyshuolto ottaa asiassa yhteytta
- tyo6suojeluvaltuutetulta
- luottamushenkil6lta
- kehitys- tai lahtokeskustelussa
- tyo6ilmapiirimittauksissa tai lisaantyneina tydyhteison ristiriitoina
- asiakkaalta

4 Tavoitteena vastuullinen tyéokayttaytyminen

4.1 Vastuullinen tyokayttaytyminen

Tyontekijalta edellytetdan vastuullista tydkayttadytymista. Hyvin toimiva tydyhteisd perustuu
avoimeen ja selkedan vuorovaikutukseen. Tydntekijat ja esihenkilé arvostavat toisiaan, tunnis-
tavat toistensa vahvuudet, tukevat toisiaan seka kantavat yhteisesti vastuuta tavoitteellisesta
tydsta. Toimivassa tyodyhteisdssa ristiriidat ratkotaan keskustellen asianomaisten kesken. Risti-
riildan ulkopuolella olevat henkilét valttavat asettautumasta kenenkaan puolelle ja pyrkivat
pyydettaessa edistamaan konfliktin ratkaisua.

Hyvaa vuorovaikutusta ja tydokayttaytymistd edistavia asioita tydyhteiséssa ovat mm:

selked tyon ja vastuun jakaminen

hyva perehdyttaminen

yhdessa sovitut tavoitteet

saannolliset tydpaikkapalaverit

saannolliset kehityskeskustelut

tasa-arvo, oikeudenmukaisuus ja turvallisuus

4.2 Vastuuton tyokayttaytyminen

Vastuuton tydkayttaytyminen tarkoittaa kayttaytymista, joka hairitsee ja vaikeuttaa tydyhtei-
sdn toimintaa. Se aiheuttaa mielipahaa, artymysta seka tydomotivaation laskua kohteena ole-
vissa tydyhteisdn jasenissa tai esihenkildéssa. Vastuuton tyokayttdytyminen ei vield varsinai-
sesti ole Tyo6turvallisuuslaissa mainittua terveydelle haittaa tai vaaraa aiheuttavaa hairintaa tai
epdasiallista kayttaytymista. Vastuuttoman kayttaytymisen kohde voi vaihtua tai kayttaytymi-
nen voi kohdistua useisiin tydyhteisdn jaseniin. Se voi myds olla satunnaista tai kertaluon-
toista - yksittaisen tydntekijan omaa tulkintaa yhteisisa saanndista.
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Esimerkkeja vastuuttomasta tydkayttaytymisesta:

e toimivaltuuksien ylitykset, omavaltainen kaytos

e satunnainen tydaikojen noudattamatta jattaminen
yhteisten tyo6ta ja tydyhteisdssa toimimista koskevien sopimusten ja tyésaantdjen nou-
dattamatta jattaminen

tyéroolista lipsuminen

muiden tydyhteisdn jasenten perusteeton syyttely
muiden osaamista ja tyota kyseenalaistava toiminta
dramaattiset tunteenpurkaukset

lievat laiminlyénnit ja muu vastuuttomuus
erikoisoikeuksien vaatiminen ja ottaminen

mielen osoittaminen eri tavoin

tybnantajan omaisuuden tai tilojen vaarinkdytto

Epaily vastuuttomasta tydkayttaytymisesta esitetdaan asianomaiselle itselleen. Esihenkilén vel-
vollisuus on puuttua havaittuun vastuuttomaan tyokayttaytymiseen varhaisessa vaiheessa.
Esihenkilon puuttumisen jalkeenkin jatkuva vastuuton tyokayttdaytyminen voidaan tulkita epa-
asialliseksi kayttaytymiseksi ja esihenkilén ohjeiden noudattamatta jattamiseksi.

5 Mika ei ole vastuutonta tydokayttaytymista, epaasiallista kohtelua ja hairintaa tai syrjintaa

Satunnainen epdasiallinen kayttaytyminen tai nédkemyserot eivat ole lain tarkoittamaa
terveydelle vaarallista hairintaa, vaikka ne koettaisiin loukkaavina tai hairitsevina. Hai-
rintdna ei myoskaan pideta tydnantajan ty6ta ja tydonjohtoa koskevia asiallisia, perus-
teltuja paatdksia ja ohjeita.

Epaasiallisena kayttaytymisena ja hairintdna ei esimerkiksi pideta:

- paivittdinen johtaminen ja tyétehtdavien maaraaminen

- tyénjakoa koskevat paatokset ja tehtdvien uudelleen jarjestely

- tyéhon liittyva henkilokohtainen palaute

- tyén tekemiseen liittyvien ja tydyhteison ongelmien kasittely

- huomautuksen tai varoituksen antaminen perustellusti

- yksittdiset erimielisyydet ja nédkemyserot

- satunnainen sopimaton kielenkayttd

- perusteltu ohjaaminen tyékyvyn arviointiin

- tyokyvyn tukemiseksi tarkoitetut toimenpiteet

- epdasialliseen kayttdytymiseen puuttuminen ja asiasta esihenkil6lle kertominen

Esihenkildn ja tydyhteisdn tulee huomioida, ettd paatdkset tai asioiden selvittelyvaihe
voivat aiheuttaa ahdistusta ja kielteisia tunteita. Loukkaantuminen ja kielteiset tunteet
tulee kasitella tydyhteisdssa, eika niita tule sivuuttaa. Epdasialliseksi kayttaytymiseksi
ei kuitenkaan tule nimeta sellaista, joka ei sita tosiasiallisesti ole. Toimivan tydyhteisén
tulee varautua kielteisiin tunteisiin ja pulmatilanteisiin tarkoituksenmukaisin keinoin,

joita voivat olla esim. palautteen antamisen periaatteiden lapikdyminen seka tydkayt-
taytymisen saantdjen luominen tai kertaaminen. Jos tydyhteiséssa on vaaryyden ko-
kemuksia, voi yhteisten asioiden kasittely tuntua vaikealta, mutta asioiden
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selvittaminen, kaytanteiden sopiminen ja tiedottaminen on esihenkildén tehtava.

6 Epdasiallisen kohtelun tai hairinnan tunnusmerkkeja

Tydturvallisuuslaki ei maarittele millainen kdytds tai menettely on epdasiallista tai hai-
rintda. Jokainen tilanne on arvioitava erikseen. Epdasiallista kayttaytymista ei kuiten-
kaan pida hyvaksya missaan muodossa.

Epdasiallinen kohtelu on tydpaikkakiusaamista. Se on kaikkea sellaista kielteista kayt-
taytymistd, jota ei voida pitaa yleisen hyvan tavan mukaisena. Kyseessa voi olla yksit-
tainen teko tai tunteenpurkaus tai jatkuva tahallinen toiminta. Epaasiallinen kohtelu on
tekoja tai vuorovaikutusta, jonka seurauksena toinen osapuoli ahdistuu tai kokee tul-
leensa noyryytetyksi tai puolustuskyvyttémaksi.

Tyohon tai tyontekoon liittyvia tilanteita
e epaasiallisen tydnjohto-oikeudenkayttédminen
e tyonteon jatkuvaa perusteetonta arvostelua tai vaikeutta-
mista
e tydn mitatointi
e perusteeton puuttuminen tydntekoon
e sovittujen tyéehtojen muuttaminen laittomin perustein
o tydn laatu- ja maaravaatimusten perusteeton muuttaminen
e noyryyttavien kaskyjen antaminen
o tydyhteisdn ulkopuolelle jattaminen.

Hairinta aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyéntekijan terveydelle. Yleensa hairinnalla tarkoi-
tetaan toistuvaa kohtelua tai kayttaytymista tai olotilan pysyvyytta. Joissakin tapauk-
sissa kuitenkin jo yksittdinen teko voi aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyodntekijan ter-
veydelle. Hairintaan voi liittya psykososiaalista kuormitusta, tydsyrjintaa tai fyysista
vakivaltaa.

Hairintd on erityisen vakavaa silloin kun uhkana on terveyden menettdminen. Jotta
hairinnan tunnusmerkist6 tayttyy, tyonantajalla tulee olla tietoa, etta toiminta voi vaa-
rantaa tyontekijan terveyttd. Kyseessa on tilanne, jolloin henkilé on ollut tilanteen
vuoksi sairaslomalla tai sairaslomalle jaaminen on odotettavissa.

Muita tyopaikalla ilmenevia tilanteita
e uhkailu tai fyysinen vakivalta
e sukupuolinen hairinta tai ahdistelu
o yksityisyyden tai kunnian loukkaaminen
e perusteeton terveyden, tyokyvyn tai mielenterveyden kyseenalaistami-
nen
¢ maineen tai aseman kyseenalaistaminen, julkinen ndéyryyttaminen
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e vaaran tiedon levittaminen tai valehtelu
7 Tyosyrjinta

TyOsyrjinnalla tarkoitetaan sita, etta tybnantaja asettaa tyontekijan epaedulliseen ase-
teon tai kohtelun perusteena on syrjiva syy. Tyosyrjintdan voi syyllistya ainoastaan
tydnantajan edustaja. Tyodsyrjinta voi liittya esimerkiksi tydpaikasta ilmoittamiseen,
tyohoénottoon, tydtehtaviin, koulutukseen padsemiseen seka uralla etenemiseen tai
palvelussuhteen kestoon.

Jos epadilet tulleeksi syrjityksi tydelamassa, ilmoita asiasta liitteena olevalla lomak-
keella ja pyyda kirjallinen perustelu asiasta ty®nantajalta. Voit tarvittaessa pyytaa
apua tyodsuojeluvaltuutetulta tai luottamushenkildlta.

8 Selvittelyprosessin vaiheet ja tilanteen ratkaiseminen

8.1 Keskustele ja kuuntele (vaihe 1)

Jos koet, ettd sinua kohdellaan epaasiallisesti, ota yhteytta ja keskustele ensin sen henkilén
kanssa, joka mielestasi kohtelee sinua epaasiallisesti.

e Jos sinuun otetaan yhteytta sinun kaytdksesi johdosta, pyri kasittelemaan ja tarkastelemaan si-
nuun yhteytta ottaneen tydntekijan ja muun tydyhteisdn kannalta.

Omaa kayttaytymista koskevaa palautetta on vaikea ottaa vastaan, ja siksi sitd on myds toi-
sen erittain vaikea antaa.

Palaute siitd, ettd oma kaytés on muiden mielestd vastuutonta, voi yllattaa. Silti palautetta ei
kannata oitis tyrmata eika mitatdida. Vastahydkkaykseenkaan ei pida ryhtya. Parhaassa ta-
pauksessa keskustelussa 160ytyy ratkaisu hiertdvaan ongelmaan tai uusi tapa toimia. Kun tyo-
kulttuuri on turvallinen, haetaan enemman yhteista hyvaa kuin toisen tappiota.

o Ala tyrm&a saamaasi palautetta.

e Jos palaute vaatii sulattelua, on hyva ottaa aikalisé: "En ihan tunnista tata tilannetta, mutta voi-
simmeko jutella asiasta rauhassa?”

Jos sinua epaillaan epaasiallisesta kohtelusta, niin toimi keskustelussa seuraavasti:

[

Kuuntele ja ota vakavasti sinulle kerrotut asiat.

. Valta tunnekuohua ja ala torju viestia.

3. Pyyda kertomaan ja tarkentamaan, mika kayttdytymisessasi on ollut epaasiallista koh-
telua.

4. Keskustele asiallisesti ja kerro tarvittaessa oma nakemyksesi.

. Ole valmis vahintaankin pahoittelemaan kaytdstadsi tai pyytamaan anteeksi.

6. Lopeta epaasiallinen kayttaytyminen.

N

ul
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8.2 Yhteydenotto esihenkil6dn (vaihe 2)

Jos epaasiallinen kohtelu jatkuu keskustelusta huolimatta, ilmoita asiasta esihenkildllesi tai tilan-
teen niin vaatiessa esihenkilon esihenkilélle. Eri osapuolien tulee sopia esihenkildiden kanssa, mika
on sopiva tapa ja aikataulu lahtea selvittamadan tilannetta alla olevien vaihtoehtojen mukaisesti.
Asioiden selvittamisesta ei voi kieltaytya.

Tyontekijan ja esihenkilén tulee huomioida, etta jo kertaalleen selvitettyja ja ratkaistuja asioita ei
tule ottaa kasittelyyn. Selvittaminen on kuitenkin valttamatonta, jos ei-toivottu kayttaytyminen
on alkanut uudelleen.

Alla olevat vaihtoehdot eivat edellyta kirjallista ilmoitusta, eika tassa vaiheessa kayteta liit-
teena olevaa ilmoituslomaketta.

Tyonantaja ldhtee selvittdmaan tilannetta annetuilla tiedoilla ja kutsuu vain asianosaiset yhteiseen
keskusteluun. Keskustelusta ja tilanteen selvittamisesta laaditaan kirjallinen muistio, josta kay ilmi
kasitellyt asiat.

8.3 Tydyhteistsovittelu

Tyobyhteisdsovittelu on pehmea keino tarttua tydyhteisdn ristiriitatilanteisiin ja pyrkia selvitta-
maan tilanne ennen mahdollisia tyénjohdollisia toimenpiteitéd (huomautus, varoitus). Sovitte-
lussa keskeisena tavoitteena on, etta osapuolet ratkaisevat ristiriidan itse sovittelijaksi koulute-
tun henkilén ohjaamina.

Sovittelun kohteena voi olla kaksi ihmistd, tiimi tai kokonainen tydyksikké. Ulkopuolinen sovitte-
lija toimii sovinnon mahdollistajana. Sovittelija ei osallistu erimielisyyden ratkaisuun vaan ohjaa
prosessia, joka auttaa osapuolia l6ytamaan itse ratkaisun tilanteeseen.

Jos tilanteen selvittely on pelkastaan esihenkilén johdolla haastavaa, niin esihenkil® voi tarjota

tydyhteisésovittelun mahdollisuutta ristiriidan ratkaisemiseksi. Kuopion kaupungilla on tydyhtei-
sdsovittelijan koulutuksen kayneita henkildita, jotka voivat toteuttaa tydyhteisésovitteluja risti-
riitatilanteissa, tydyhteisdsovittelu voidaan tilata myos ostopalveluna kaupungin palveluntuotta-

jalta. Esihenkil6 voi ottaa yhteytta tydsuojelupaallikkddn tai tydsuojeluvaltuutettuun tydyhtei-

sdsovittelun tarpeesta. Tavoitteena on tarjota tydyhteisésovittelun mahdollisuutta matalalla kyn-
nyksella. Tydyhteisodn ristiriita tilannetta ldhdetaan sovittelemaan ratkaisukeskeisesti ja pyrki-
myksena saada asia kasiteltya ja turvattua tydyksikén ja tydntekijéiden toimintakykyisyys.

Tyobyhteisdsovitteluun osallistuminen perustuu aina vapaaehtoisuuteen ja kaikkien osapuolten

haluun saada tilanne ratkaistua. Infotilaisuuteen ja erillishaastatteluun osallistuminen on kuiten-
kin velvollisuus osallistua.

Esihenkilo vastaa
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tyoyhteistsovittelun sopimisesta sovittelijoiden kanssa
haastattelukutsujen lahettamisesta (info, kuulemiset/erillishaastattelut, sovittelupaiva, 2 vuotta
seuranta)

o tapaamisiin liittyvista jarjestelyista, muistioista ja sovittelusopimuksen tallentamisesta

e Seurantapalaverista noin Y2 vuotta sovittelusta

Sovittelija vastaa

e Sovitteluprosessin lapiviennista

8.4 Kirjallinen ilmoitus (vaihe 3)

Kirjallinen ilmoitus suositellaan tehtavaksi liitteena olevalla lomakkeella, kun asiaa on ensin sel-
vitetty keskustelemalla ja esihenkilén johdolla, eiké aikaisemmilla vaiheilla ole paasty asiassa
ratkaisuun.

Virallinen kirjallinen ilmoitus on tarpeen tehda seuraavissa tilanteissa:
- epaasiallista kayttaytymista ilmenee edelleen
- sovintoon ei ole mahdollista padsta
- tyobnantajan toimet eivat ole olleet riittavia
- tydnantaja ei ryhdy toimiin asian selvittamiseksi
- kyseessa on seksuaalinen hairinta tai muu vakava teko

Ilmoitus tehdaan esihenkilélle. Jos tydntekijan oma esihenkildé on nimetty ilmoituksessa epaasi-
allisesti kayttaytyvaksi tai hairitsijaksi, niin ilmoitus toimitetaan esihenkilén esihenkilélle. Lo-
make tulee tayttaa huolella. Lomakkeessa tulee kuvata tarkasti epaasiallinen tai hairitseva kay-
tds, jotta asiaa on mahdollista lahtea selvittamaan. Lisatietoja kirjallisesta ilmoituksesta voit
kysya tydsuojeluvaltuutetulta.

Ilmoituksen tekijéan tulee huomioida, ettd alkuperdinen ilmoitus on mahdollista antaa tiedoksi
salassapitosaanndkset huomioiden epdasiallisesti kayttaytyvaksi tai hairitsijaksi nimetylle hen-
kildlle. Tdma on tarpeen silloin, kun tydnantaja pyytaa kirjallista vastinetta asian selvittamiseksi
ja ratkaisemiseksi.

8.5 Esihenkildon tehtavat ilmoituksen saatuaan

Esihenkild

Vastaanottaa ilmoituksen ja tarkistaa, etta asiaa ei ole jo aikaisemmin kasitelty ja ratkaistu.
Toimittaa ilmoituksen liitteineen oman alueensa tydsuojeluvaltuutetulle, tyésuojelupaalli-
kdlle ja oman alueensa henkildstbasioista vastaavalle paallikélle.

Konsultoi tarvittaessa omaa esihenkiléaan, tyéterveyshuoltoa, tydsuojelupdallikkda, henki-
I6stoasioista vastaavaa tai turvallisuuspaallikkéd, jos asian vakavuus niin vaatii.

Jarjestaa erillisen kuulemistilaisuuden, johon kutsutaan asianosaiset ja laaditaan erillinen
muistio tai poéytakirja.

Sopii tarvittaessa tilaisuuden kaytanndn jarjestelyistd esimerkiksi tyésuojeluvaltuutetun ja
-paallikdn kanssa siten, etta he yhdessa maarittelevat, kuka toimii tilaisuudessa puheen-
johtajana ja sihteerina tai kutsutaanko tilaisuuteen ulkopuolinen puheenjohtaja ja sihteeri.
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Tavoitteena on saada kaikki osapuolet yhteiseen tilaisuuteen asian selvittamiseksi ja ratkaise-
miseksi. Jos asian selvittdmisen kannalta on tarkoituksenmukaista kuulla osapuolia erikseen, niin
tama menettely on mahdollista. Talldinkin on useimmiten tarkoituksenmukaista jarjestaa lopuksi
osapuolille yhteinen tilaisuus, jossa tydnantaja kertoo asiasta muodostuneen kasityksen ja ratkai-
sun.

Kuulemistilaisuutta varten on mahdollista pyytaa kirjallinen vastine, jolloin epdasiallisesti kayttay-
tyvaksi nimetylle henkildlle annetaan tiedot alkuperdisesta ilmoituksesta salassapitosdaanndkset
huomioiden.

Jos epaasiallista kayttaytymista, hairintaa tai tydsyrjintda tulee selvittelyjen aikana ilmi, tulee
tybnantajan puuttua siihen. Tybnantajan tulee ratkaista kaytettdvissa olevilla tiedoilla tilanne siten,
ettd epdasiallinen kayttaytyminen ei olisi jatkossa mahdollista. Asiaan puuttuminen tulee doku-
mentoida ja tydnantajan ratkaisut tulee kirjata muistioon/péytakirjaan.

TyOnantaja vastaa dokumentointiprosessista. Valvovana viranomaisena toimii Aluehallintoviras-
ton tydsuojelun vastuualue.

8.6 Kun sinun toimintaasi puututaan

Jos saat kutsun kuulemistilaisuuteen: Kuulemistilaisuus on tydnantajan sinulle jarjestama tilai-
suus tulla kuulluksi asian selvittamisessa ja kertoa oma versiosi kasiteltavasta asiasta. Voit myo6s
antaa kirjallisen vastineen kuulemistilaisuuden sijaan tai tehda kirjallisen vastineen ja osallistua
kuulemistilaisuuteen. Kuulemistilaisuudessa selvitetaan ilmoituksen perusteita ja kdydaan lapi

ilmoituksen sisaltd. Kuulemistilaisuuteen voi pyytaa avustajan ja se mainitaan myo6s kuulemis-
kutsussa.

8.7 Iimoituksen perusteella annettava ratkaisu (Vaihe 4)

Tybnantajan edustajan tulee todeta, onko ilmoituksen mukaista epaasiallista kayttaytymista,
hairintaa tai syrjintda tydnantajan selvitysten perusteella todettu olevan.

Ratkaisuvaihtoehdot:

1. Asia on aiemmin kasitelty ja tydénantaja on antanut siita ratkaisun.

2. Tydnantaja toteaa osapuolille, ettd epaasiallista kayttaytymistd, hairintaa eika tydsyrjin-
tda ole ollut. Tybnantajan taytyy perustella nédkemyksensa. Ratkaisu tulee antaa
tiedoksi ilmoituksen tehneelle seka tydsuojeluvaltuutetulle.

3. Tydnantaja toteaa epdasiallista kayttaytymistd, kiusaamista, hairintaa tai tyosyrjintaa
olevan. Tydnantajan taytyy perustella nakemyksensa. Tydnantajan on ryhdyttava riit-
taviin toimenpiteisiin. Ratkaisu on annettava tiedoksi ilmoituksen tehneelle seka ty6-
suojeluvaltuutetulle.
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Epdasiallisesti kayttaytyneelle annetaan selkea tieto hanen kaytokseensa liittyvista muutos-
toiveista ja riittavasti aikaa osoittaa kdytannossa, ettd on halukas muuttamaan kaytdstaan
toivottuun suuntaan.
Toimenpiteista:
Tydnantajan ratkaisuilla pyritdan parantamaan tyoéilmapiiria ja turvaamaan tyénteko. Toi-
menpiteilld tuetaan tydyhteisoa tai yksiléa. Tapauksen vakavuudesta riippuen toimenpiteena
voidaan kayttaa tyonjohdollisia toimia.
seuranta esim. seurantapalaverit, kehityskeskustelut, tiimipalaverit
tyonohjaus
tyoterveyshuollon palvelut tai muu ulkopuolinen apu
tyoyhteisétason valmennukset
tyokierto
tyonjohdolliset maaraykset esim. tydtehtavien uudelleen jarjestely
huomautus, varoitus ja ty6- tai virkasuhteen paattaminen
o Linkki ohjeeseen Huomautuksen ja varoituksen antaminen
tydsuojeluviranomaisen suorittama asiakasaloitteinen valvonta, jonka seurauk-
sen tydnantajalle voi tulla toimintaohje tai kehotus
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Selvittelyn prosessikuvaus

Hyva kdytos kuuluu Nro 12 (20)
kaikille Liitenro

Dnro
20.11.2022 Julkinen

Keskustele epd

eKerro asianomaiselle, minka koet epaasialliseksi kaytokseksi.

R *Anna mahdollisuus anteeksipyyntddn ja kayttaytymisen korjaamiseen.

taytyvan
kanssa

Vie asia
esihenkilon
tietoon

nen ilmoi-
tus

eAsia on jo aiemmin kasitelty.

eJos asianomainen kayttaytyy edelleen epaasiallisesti.
eEsihenkild jarjestaa asiasta keskustelutilaisuuden asianomaisten kanssa.

Mahdollinen Tyoyhteisosovittelu

B *Epaasiallinen kaytos jatkuu keskustelusta huolimatta.
LESANUEII «Kyseessa on vakava hairintd, vakivalta tai uhkailu.

Tieto tyosuojelupaallikodlle ja -valtuutetulle

INRERIEIENR oFpiasiallista kayttdytymistd, hairintda tai tydsyrjintdd on/ei ole ollut.

ratkaisu

eTydnantaja antaa ratkaisun kirjallisena osallisille

Tyonantajan tulee perustella ratkaisunsa
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9 Muistilista dokumentoinnista

. Omat muistiinpanot riittdvat vain alkuselvittelyissa

Jos tydnantajalle on tehty kirjallinen ilmoitus, asian selvittamisen vai-
heista on laadittava muistiot tai pdytakirjat. Dokumentoinnissa on tar-
keda kirjata osapuolten nakemykset, kasitellyt asiat, sovitut asiat ja
tyonantajan ratkaisemat asiat.

Selvittelyprosessin asiakirjat ovat salaisia ja ne arkistoidaan D10
jarjestelmaan salaisina. Kayttéoikeusryhma rajataan tapauskohtai-
sesti.

Tydsuojeluviranomainen valvoo tydnantajan toimintaa. Selvittelyyn liit-
tyneiden ja sita edelténeiden tilanteiden dokumentointi on tarkeaa,
koska tydsuojeluviranomainen tarkastaa valvontailmoitukset asiakirjo-
jen perusteella. Nain ollen tydnantaja on selvittanyt tilannetta ja tehnyt
ratkaisua juuri sen verran kuin mita pystyy dokumenteilla nayttamaan.

Asian selvittelyyn osallistuvat ovat vaitiolovelvollisia. Tama koskee
myds mahdollisia tallenteita.
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Liite 1 Saadosperusta
Tyoturvallisuuslaki

tyoturvallisuuslaki 8 § 1 ja 4 mom. tyonantajan yleinen huolehtimisvelvoite Tyénanta-
jan on tarpeellisilla toimenpiteilléd velvollinen huolehtimaan tyéntekijoiden turvallisuu-
desta ja terveydestd tybssd. Tdssa tarkoituksessa tybnantajan on otettava huomioon
tyohon, tybolosuhteisiin ja muuhun tyéympérist6én samoin kuin tydéntekijén henkilbkoh-
taisiin edellytyksiin liittyvéat seikat.

Tybénantajan on jatkuvasti tarkkailtava tyéympdristda, tyoyhteisén tilaa ja tydtapojen
turvallisuutta. Tybnantajan on myo0s tarkkailtava toteutettujen toimenpiteiden vaiku-
tusta tyén turvallisuuteen ja terveellisyyteen.

tyoturvallisuuslaki 18 § 1 ja 3 mom. tyontekijan yleiset velvollisuudet
Tyoéntekijdn on noudatettava tybnantajan toimivaltansa mukaisesti antamia maarayk-
distuvaa héirintda tai muuta epé- asiallista kohtelua, joka aiheuttaa heidén turvallisuu-
delleen tai terveydelleen haittaa tai vaaraa.

tyoturvallisuuslaki 19 § 1 ja 2 mom. vikojen ja puutteellisuuksien poistaminen
ja niista ilmoittaminen

Tyoéntekijan on viipymaéttéd ilmoitettava tyénantajalle ja tydsuojeluvaltuutetulle tydolo-
Suhteissa havaitsemistaan vioista ja puutteista, jotka voivat aiheuttaa haittaa tai varaa
tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle. Tybénantajan puolestaan tulee kertoa ilmoi-
tuksen tehneelle tydntekijélle ja tydsuojeluvaltuutetulle, mihin toimenpiteisiin esiin tul-
leessa asiassa on ryhdytty tai aiotaan ryhtya.

tyoturvallisuuslaki 28 § héirinta

Jos tydssé esiintyy tydntekijdén kohdistuvaa hdnen terveydelleen haitta tai vaaraa aiheuttavaa
hairintda tai muuta epéasiallista kohtelua, tybnantajan on asiasta tiedon saatuaan kéay-
tettdvissdan olevin keinon ryhdyttédva toimiin epdkohdan poistamiseksi.

rikoslaki

3 §"Tybnantaja tai hanen edustajansa rikkoo syrjintakieltoa, jos tama
tydpaikasta ilmoittaessa, tyontekijaa valittaessa tai palvelussuhteen aikana
ilman painavaa syyta asettaa tyonhakijan tai tyontekijan epdedulliseen
asemaan.”

Yhdenvertaisuuslaki

Yhdenvertaisuuslaki kieltéé syrjinndn tybeldamdassa. Tydsyrjinnéllé tarkoitetaan tilan-
netta, jossa tybnantaja asettaa ilman hyvéksyttdvaa perustetta tybénhakijan tai tyon-
tekijan epdedulliseen asemaan sellaisten seikkojen vuoksi, jotka liittyvéat hdnen henkils-
kohtaisiin ominaisuuksiinsa, taustaansa tai yksityiseldmaénsa. Tydsyrjintdan voi syyllis-
tyd tybnantaja tai tybnantajan edustaja. Syrjivéd teko voi kohdistua tydpaikasta ilmoit-
tamiseen, tybhénottoon, tyétehtéviin tai tydoloihin.

Jos kyseessé on seksuaalinen tai sukupuoleen perustuva héirinta, kyseessé voi olla
myds tasa-arvolain mukaan kielletty syrjinta.
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Hallintolaki

Hyvéén hallintoon ei kuulu héirintéd eikd epdasiallinen kayttdytyminen.

Hallinnon oikeusperiaatteiden (hallintolaki 2 luku 6 §) mukaan viranomaisen on koh-
deltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti sekd kdytettdva toimivaltaansa yksinomaan
lain mukaan hyvéksyttéviin tarkoituksiin. Viranomaisen toimien on oltava puolueetto-
mia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun paaméaardan ndhden. Niiden on suojattava oi-
keusjarjestyksen perusteella oikeutettuja odotuksia.

Hallintolaki (2 luku 7 § - 10 §) asettaa viranomaistoiminnalle myéds muita vaatimuksia.
Jokaisen tydntekijéan tulee osaltaan huolehtia, ettd annettu palvelu on asianmukaista,
asiakas saa neuvontaa ja opastusta, kielenkdytén tulee olla asiallista ja on pyrittdva
edistédamdan viranomaisten vélistad yhteistydta.

Tydsopimuslaki ja laki kunnallisista viranhaltijoista
tyontekijan ja viranhaltijan velvollisuudet

tyosopimuslaki tyontekijan yleiset velvollisuudet 3 luku 1 §

Tyoéntekijan on tehtdva tybnsé huolellisesti noudattaen niité maardyksia, joita tyénan-
taja antaa toimivaltansa mukaisesti tyén suorittamisesta. Tydntekijén on toiminnas-
saan valtettavéa kaikkea, mika on ristiriidassa hdnen asemassaan olevalta tyontekijalta
kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.

tyosopimuslaki tyoturvallisuus 3 luku 2 §

Tyoéntekijan on noudatettava tyotehtévien ja tydolojen edellyttdmdéaa huolellisuutta ja
varovaisuutta sekd huolehdittava kdytettdvissdan olevin keinoin niin omasta kuin tyé-
paikalla olevien muiden tyéntekijoiden turvallisuudesta.

laki kunnallisesta viranhaltijasta viranhaltijan yleiset velvollisuudet

4 luku 17 §

Viranhaltijan on suoritettava virkasuhteeseen kuuluvat tehtédvat asianmukaisesti ja vii-
vytyksettd noudattaen asianomaisia sddnnoksia ja maérayksia seka tyénantajan tydn-
johto- ja valvontamdé&éaréayksia.

Viranhaltijan on toimittava tehtdvassédan tasapuolisesti ja kdyttdydyttdvd asemansa ja
tehtdvanséa edellyttédmalla tavalla.

Viranhaltija ei saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvéksya sellaista taloudellista tai muuta
etua, josta sdadetéan rikoslain (39/1889) 40 luvussa

laki kunnallisesta viranhaltijasta tyoturvallisuus 20 §
Viranhaltijan on huolehdittava tyéturvallisuudesta siten kuin tydturvallisuuslaissa ja
sen nojalla annetuissa sddnnoéksissd viranhaltijan velvollisuudeksi sdadetéan.

Tasa-arvolaki

18§ Lain tarkoitus “Taman lain tarkoitus on estaa sukupuoleen perustuvaa syrjintaa ja edistaa
naisten ja miesten valista tasa-arvoa seka tassa tarkoituksessa parantaa naisten asemaa eri-
tyisesti tydelamassa.”

68§ 6 momentti Tydnantajan velvollisuus edistéa tasa-arvoa "Toimia siten, etté ennakolta eh-
kaistaan sukupuoleen perustuva syrjinta.”

8 d § Hairinta tydpaikoilla "Tydnantajan menettelya on pidettava tassa laissa kiellettyna syrjin-
tana, jos tybnantaja saatuaan tiedon siitd, etta tydntekija on joutunut tydssaan seksuaalisen
tai muun sukupuoleen perustuvan hairinnan kohteeksi, laiminlyd ryhtya kaytettavissa oleviin
toimiin hairinnan poistamiseksi.”
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Rangaistussaannokset

Tyoturvallisuusrikkomuksesta tuomitaan tybénantajalle tai tdmdén edustajalle sakkoa.
Tyoturvallisuusrikkomuksella tarkoitetaan tyoéturvallisuuslaissa sdddetyn velvoitteen
laiminlydntia.

Esimies tai tybnantajan muu edustaja voi joutua myds vahingonkorvausvastuuseen,
jos vahingon ndytetédéan aiheutuvan laiminlydnnistéa.

Tyosuojeluviranomaiset voivat kohdentaa hallinnollisia velvoitteita myds henkilékoh-
taisesti. Talléin sakon uhalla kehotetaan huolehti-maan tydsuojeluvelvoitteiden tdytts-
misesta.

Tydsyrjinndsté sdddetddn rikoslain 47 luvun 3 §:ssé ja siihen syyllistynyt tyénantaja
tai tdmdan edustaja voidaan tuomita sakkoon tai enintddn kuuden kuukauden vankeus-
rangaistukseen.

Rikoslain 47 luvun 1 §:ssé sdadetddn rangaistavaksi tydturvallisuusrikos. Siitd tuomit-
tava rangaistus voi olla sakkoa tai vankeutta enintdadn yksi vuosi. Pelkkéa tyéturvalli-
suusmaddaraysten vastainen tila voi olla tyéturvallisuusrikos.

Tyosuojelurikosta selvitettdessa tutkitaan, kuka tai ketka tyénantajan edustajat ovat
aiheuttaneet lainvastaisen olotilan. Télléin arvioidaan eri ihmisten tehtévié ja toimival-
taa. Lahiesimies vastaa ohjeiden noudattamisen valvonnasta ja epéasiallisen kadyttédy-
tymiseen liittyvan ilmoituksen selvittdmisesta.
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Liite 3 Ilmoitus epaasiallisesti kaytoksesta

Ilmoitus toimitetaan tydnantajan edustajalle. Tydnantajan edustaja vastaanottaa ilmoituksen,
kuittaa sen saaduksi ja |lahettaa sen edelleen tydsuojeluvaltuutetulle ja seka tydsuojelupadalli-
kélle. Tyénantajan tulee kdynnistaa asian kasittely kahden viikon kuluessa ilmoituksen vas-
taanottamisesta. Valta terveystietojen kirjaamista tahan lomakkeeseen.

Ennen tdman ilmoituksen laatimista olen tutustunut Kuopion kaupungin toimintamalliin HYVA
KAYTOS KUULUU KAIKILLE OHJE HAIRINNAN JA MUU EPAASIALLISEN KOHTELUN EHKAISYYN
JA KASITTELYYN TYOPAIKALLA ja ilmaissut kokemukseni ohjeen mukaisesti, mutta tilanne ei
ole korjaantunut.

1. Katson joutuneeni tydssani (rastita sopivin tai sopivimmat vaihtoehdot)

[0 | Epaasiallisen kayttaytymisen kohteeksi

O | Hairinnan kohteeksi

O | Ty6syrjinnan kohteeksi

2. Perustiedot ilmoittaja

Ilmoituksen tekijan nimi

Tehtavanimike ja tydyksikko

Epdasiallisesti kdayttaytyneen perustiedot

Epaasiallisesti kayttéaytyneen henkildén nimi ja
tehtavanimike

Tehtdvanimike ja tydyksikkd

1. Miten ei-toivottu kaytos ilmenee (rastita sopivimmat vaihtoehdot ja
kirjoita seuraavassa kohdassa mahdollisimman tarkka kuvaus jokaisesta valitsemas-
tasi kohdasta. Kayta kuvauksessa ao. kohtien numerointia, valta toistoa.

epaasiallisen tydnjohto-oikeuden kayttdminen

tydn laatu- ja maaravaatimusten perusteeton muuttaminen

sovittujen tyéehtojen muuttaminen laittomin perustein

noéyryyttavien kaskyjen antaminen

syrjimisena tai suosimisena

noéyryyttavien kaskyjen antaminen

perusteeton puuttuminen tydntekoon

tyonteon jatkuvaa perusteetonta arvostelua ja vaikeuttamista

ORI N R W N =

tydn mitatdinti tai vahattely

[
o

.tydyhteisdn ulkopuolelle jattdminen

[y
[y

.tiedottamisen ulkopuolelle jattaminen

[
N

.vaaran tiedon levittdminen, valehtelu

[
(SV)

.vastuuton tydkayttaytyminen

Ooooooo;oooooiooio

[
EN

. yksityisyyden tai kunnian loukkaaminen
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KUOP'O k:i‘ll(?lleay 0s kuuluu ro (20)

Liitenro
Kuopion kaupunki Dnro
20.11.2022 Julkinen
Vastuualue
Kasittelija
O 15. maineen tai aseman kyseenalaistaminen, julkinen néyryyttaminen
O 16. perusteeton terveyden, tydkyvyn tai mielenterveyden kyseenalaistaminen
O 17.uhkailu tai fyysinen vakivalta
O 18. sukupuolinen hairinta tai ahdistelu
O 19.joku muu, mika?

2. Hairinnan taso ja laajuus

O | Tydnjohtotaso | O | Henkilstaso | O | Tydyhteisotaso

1. Kuvaus tilanteista ja tapahtumista, joissa on esiintynyt ei-
toivottua, edellda mainitussa kohdassa ilmoitettua kayttayty-
mista

1. Olen ottanut edelld mainitut asiat puheeksi, milloin ja miten?

2. Oma ehdotukseni tilanteen korjaamiseksi.




KUOPIO Hyva kdytos kuuluu Nro 19 (20)
kaikille Liitenro
Kuopion kaupunki Dnro
20.11.2022 Julkinen
Vastuualue
Kasittelija
3. Ilmoittajan allekirjoitus
Vakuutan edella antamani tiedot oikeiksi
Paivays Allekirjoitus

4. Ilmoituksen vastaanotto

Olen saanut taman ilmoituksen tydnantajan edustajana

Paivays ja paikka

Allekirjoitus ja nimenselvennys

Lomake tallennetaan salattuna D10 arkistointijarjestelmaan voimassa olevan arkistointiohjeen

mukaisesti.

Lomakkeet PDF muodossa l6ytyvat Kuhasta taman linkin kautta.



https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra-turvallisuus-ja-tyohyvinvointi/SitePages/hyva-kaytos-kuuluu-kaikille.aspx#hyv%C3%A4-k%C3%A4yt%C3%B6s-kuuluu-kaikille%2C-ohje-h%C3%A4irinn%C3%A4n-ja-muun-ep%C3%A4asiallisen-k%C3%A4ytt%C3%A4ytymisen-ehk%C3%A4isyyn-ja-k%C3%A4sittelyyn-ty%C3%B6paikalla.

