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1. Johdanto

Epaasiallisella kohtelulla tarkoitetaan hairintaa, kiusaamista ja muuta epaasiallista kaytdsta tyépai-
kalla. Epaasiallisen kohtelun kohteeksi voi joutua kuka tahansa tyéntekijdista, viranhaltijoista tai
esihenkildista. Epaasiallista kohtelua voi esiintya tydkavereiden, esihenkildiden, alaisten, asiakkai-
den, asukkaiden tai luottamushenkildiden taholta.

Tama toimintaohje koskee tydntekijoita ja viranhaltijoita (jaljiempana tydntekijoita), jotka ovat palve-
lussuhteessa kaupunkiin ja jotka ovat joutuneet tai kokevat joutuneensa epaasiallisen kohtelun tai
hairinnan kohteeksi. Talla toimintaohjeella korvataan aiemmin voimassa ollut sisalléllisesti vas-
taava ohjeistus (Toimintaohje henkisen vakivallan kasittelyyn).

Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajan on huolehdittava tydntekijoiden turvallisuudesta ja tervey-
desta tydssa. Tyodturvallisuuslaki edellyttaa kuitenkin myds, etta tyéntekijdiden on valtettava muihin
tydntekijoihin kohdistuvaa hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua. Ep&asiallisen kohtelun ehkai-
seminen on kaikkien tydyhteison jasenten yhteinen, seka esihenkildille etta tyontekijoille kuuluva
asia. Jokaisen on omalta osaltaan edistettava tyOpaikan hyvinvointia kayttaytymalla asiallisesti ja
vastuullisesti.

Kauhavan kaupunki ei tydnantajana hyvaksy epaasiallista kohtelua tai hairintdd missaan muo-
dossa.

Epéaasialliselle kohtelulle ja hairinnalle ei ole olemassa vain yhtd maaritelmaa. Se voi ilmeta hyvin
monilla eri tavoilla ja monen eri asteisena. Toimintaohjeen noudattamista edellytetdan tyonteki-
j6ilta, esihenkildilta, tydsuojeluorganisaatiolta, tydterveyshuollolta ja luottamushenkildilta siten, etta
toimintaohjeesta poikkeaminen on sallittua vain perustelluista tai tapauksen erityispiirteista johtu-
vista syista.

Toimintaohje tulee kasitella perehdyttamisen yhteydessa seka saanndllisin valiajoin tydyksikoissa

siten, ettad henkildstod on tietoinen toimintatavoista hairinnan ja epaasiallisen kohtelun tilanteissa.

Tyonantajan velvollisuutena on pyrkia poistamaan havaitut epakohdat tiettya toimintamallia nou-
dattaen. Hairinnasta on aina vastuussa hairitsija itse. Han voi joutua vakavista rikkomuksista rikos-
oikeudelliseen vastuuseen tai maksamaan vahingonkorvausta hairitylle, mikali hairitty on kaynnis-
tanyt tybnantajan toteuttaman kasittelyprosessin lisdksi myos rikosoikeudellisen prosessin.

2. Mita epaasiallinen kohtelu ja hairinta on

Epaasiallinen kohtelu

Epaasiallinen kohtelu on lain, yleisen hyvan tavan tai omien tyovelvollisuuksien vastaista kayttayty-
mista tai toimintaa toista kohtaan tyéssa.

Epaasiallinen kohtelu voi liittyd henkil66n, hdnen ominaisuuksiinsa tai tydhoén. Se on jarjestelmal-
lista ja jatkuvaa, mutta myds yksittaiset vakavat teot voidaan katsoa epaasialliseksi kohteluksi.

Epaasiallinen kohtelu voi olla sanallista tai sanatonta. Se voi ndkya myés pahansuopina ilmeina ja
eleina.
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Hairinta

Epaasiallinen kohtelu voi tayttda myos hairinnan tunnusmerkit. Hairintaa on tyoturvallisuuslain
(738/2002) mukaan sellainen epaasiallinen kohtelu, josta voi olla vaaraa tai haittaa yksilon turvalli-
suudelle tai terveydelle.

Hairinnasta on kyse silloin, kun henkild on jarjestelmallisesti, toistuvasti ja pitkakestoisesti painos-
tavan, loukkaavan tai alistavan kayttaytymisen kohteena ja tasta aiheutuu hanelle terveyshaittaa.
Kyseessa on tapahtumaketju, jonka kuluessa henkild ajautuu puolustuskyvyttémaan tilanteeseen.
Hairinta on yksi epaasiallisen kohtelun muoto, mutta ei ainoa. Hairintda kutsutaan yleiskielessa
usein tydpaikkakiusaamiseksi

Tasa-arvolain mukaan hairinnalla tarkoitetaan seksuaalista tai sukupuoleen perustuvaa ei-toivottua
kaytosta, jolla tarkoituksellisesti tai tosiasiallisesti loukataan henkilén henkista tai fyysista koske-
mattomuutta luomalla uhkaava, vihamielinen, halventava, néyryyttava tai ahdistava ilmapiiri.

Yhdenvertaisuuslaissa kielletaan ikaan, uskontoon, vakaumukseen, terveydentilaan, etniseen alku-
peraan ja vammaisuuteen perustuva hairinta.

limenemistavat

Epaasiallinen kohtelu ja hairinta voivat ilmeta esimerkiksi
e kiusaamisena
vahattelyna tai sivuuttamisena
tyoyhteisosta eristamisena
henkildn ominaisuuksien, luonteenpiirteiden tai yksityiselaman mustamaalaamisena
uhkailuna, vihapuheena ja -viesteina
tydnjohtovallan ylityksina tai néyryyttdvana kohteluna
sovittujen ehtojen yksipuolisena muuttamisena
syrjimisena tai suosimisena
yksityiselamaan kajoamisena
seksuaalisena tai sukupuoleen perustuvana ei-toivottuna kaytoksena
yhdenvertaisuuslain vastaisena hairintana

3. Mika ei ole epaasiallista kohtelua tai hairintaa

e tyOnantajan tyonjohtovaltaan kuuluvat toimet

o tyohon liittyvd normaali paatoksenteko

o tulkintaerimielisyyksien kasittely

e tehtaviin tai tyohon liittyvien ongelmien kasittely
e perusteltu kurinpito

e tydntekijan ohjaaminen tybterveyshuollon piiriin

4. Epaasiallisen kohtelun ja hairinnan ehkaiseminen

Epaasiallisen kohtelun ehkaisemisessa on tarkeaa luoda avoin ja luottamuksellinen tydilmapiiri. Se
koostuu ihmisten keskindisesta arvostuksesta, avoimesta ja selkeasta vuorovaikutuksesta seka
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hyvasta tyokayttaytymisesta. TyOyhteison toimivuudesta tulee huolehtia siten, etta tyopaikalla ei
esiinny epaasialliselle kohtelulle altistavia tydolosuhdetekijoitd. Toimivassa tydyhteisdssa todenna-
koisyys epaasialliseen kohteluun ja hairintdan alenee.

Seka tyontekijoilla etté esihenkil6illd on vastuu tydyhteisdn toimivuudesta, hyvinvoinnista ja ilmapii-
rista.

Toimivan tyéyhteisén tunnusmerkkeja ovat mm:
¢ oma perustehtava ja tehtavankuva on jokaisella tiedossa
e selkea vastuunjako
¢ tyOn ja tydyhteisdn tavoitteiden tunteminen
e saanndlliset tydpaikkapalaverit
e saanndlliset kehityskeskustelut
o tydyksikdssa yhdessa sovitut toimintatavat
¢ hyvan tydilmapiirin rakentaminen
¢ ammatillinen ja vastuullinen tydkayttaytyminen
¢ ongelmien ja erimielisyyksien ratkaisukeskeinen kasittely
e toiminnan saanndllinen arviointi
e hyva perehdyttdminen ja jatkuva toimintamalleista ja -ohjeista tiedottaminen
e hyvat esihenkilo- ja tydyhteisotaidot
e nollatoleranssi epaasialliselle kohtelulle ja hairinnalle

Vastuulliseen, ammattimaiseen tyokayttaytymiseen tulee kiinnittaa erityista huomiota, silla vastuut-
tomuus hairitsee ja vaikeuttaa tyéyhteison toimintaa. Se myods aiheuttaa mielipahaa ja artymysta
seka tydmotivaation laskua muissa tydyhteison jasenissa. Vastuuton tyokayttaytyminen ei ole var-
sinaisesti kiusaamista eika epaasiallista kohtelua, ellei se kohdistu yksittaisiin henkildihin ja ole
luonteeltaan erityisen vakavaa. Tyoyksikoissa on hyva laatia yhteiset toimintatavat tyokayttaytymi-
seen esimerkiksi noudattaen seuraavia yleisperiaatteita:

o tyOpaikalla tehdaan téita tydnantajan (esihenkilon) valvonnan alaisena

e esihenkilon tehtavana on puuttua saantdjen ja ohjeiden vastaiseen toimintaan

¢ esihenkil6a arvostetaan ja tuetaan

o kaikkien on pystyttava asialliseen tydskentelyyn ja keskusteluun tyéhon liittyvista asioista
nakemyseroista tai ristiriidoista huolimatta

o tyOpaikalla ei hyvaksyta epaasiallista kohtelua tai hairintdd missaan muodossa

e kriittinen palaute annetaan rakentavasti kahden kesken ja kasvokkain

e keskindinen luottamus ja arvostus on yhteistyon perusta

¢ tdissa noudatetaan hyvia kaytdstapoja

e toisen yksityisyytta kunnioitetaan; tyopaikalla ei kasitella kenenkaan yksityiselamaan liittyvia
asioita, ellei henkilo itse ota niita esille

Vastuuton tydkayttaytyminen voi ilmeta esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

¢ koko kaupungin henkiléstda koskevien yhteisten toimintatapojen ja ohjeistusten noudatta-
matta jattdminen

e oman tyoyksikon yhteisten toimintatapojen ja saantdjen noudattamatta jattaminen

e tybaikojen noudattamatta jattaminen

e muiden osaamista ja tyota kyseenalaistava toiminta

e mielen osoittaminen eri tavoin

e tyonantajan omaisuuden tai tilojen vaarinkaytto
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e tyOnantajan ja tyokavereiden arvostelu somessa tai netin keskustelupalstoilla

5. Epaasiallisen kohtelun ja hairinnan tunnistaminen

Yleista

Epaasiallisena kohteluna ja hairintana voidaan pitaa kaikkea sellaista kaytosta, joka ei ole yleisesti
hyvaksyttavaa ja jossa toinen osapuoli tuntee itsensa ahdistuneeksi, ndyryytetyksi tai puolustusky-
vyttdmaksi. Epaasiallista kohtelua ja hairintaa voi esiintya tyopaikoilla ja perinteisen median (leh-

det, radio, tv) kanavilla, mutta digitalisaation my6ta myds sosiaalisessa mediassa ja netin keskus-

telupalstoilla.

Kaikki ty6paikan ristiriidat eivat ole epaasiallista kohtelua tai hairintda. Jokaisessa tydpaikassa
esiintyy ajoittain ristiriitoja ja yhteistydongelmia.

Epaasiallista kohtelua ja hairintaa ovat mm:

o Kiusaaminen
Yhteen tai useampaan ihmiseen kohdistuvaa toistuvaa, saannodllista, tahallista ja pitkaan jatku-
vaa kielteista kayttaytymista, joka voi olla loukkaavaa, alistavaa tai aggressiivista. Pitkittyes-
saan epaasiallinen kohtelu muuttuu kiusaamiseksi.

Myds perusteeton kiusaamisesta syyttdminen voi olla kiusaamista.

e Seksuaalinen hairinta
Sanallista, sanatonta tai fyysista, luonteeltaan seksuaalista ei-toivottua kaytosta, jolla tarkoituk-
sellisesti tai tosiasiallisesti loukataan toisen henkista tai fyysista koskemattomuutta erityisesti
luomalla uhkaava, vihamielinen, halventava, ndyryyttava tai ahdistava ilmapiiri.

e Sukupuoleen perustuva hairinta
Sukupuoleen, sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun liittyvaa ei-toivottua kaytosta,
joka ei ole luonteeltaan seksuaalista ja jolla tarkoituksellisesti tai tosiasiallisesti loukataan toi-
sen henkista tai fyysista koskemattomuutta seka luodaan uhkaava, vihamielinen, halventava,
noyryyttava tai ahdistava ilmapiiri.

e Tyosyrjinta
Henkil6a kohdellaan vertailukelpoisessa tilanteessa huonommin kuin muita yhden tai useam-
man henkilékohtaisen ominaisuuden takia.

e Sosiaalinen eristaminen ja sivuuttaminen
Henkilon jattaminen tydyhteison ulkopuolelle. Hanelle ei esimerkiksi puhuta, ei kuunnella tai
hanen mielipiteitdan ei huomioida, ei tervehdita, ei valiteta tarpeellista tietoa tai jatetdan kutsu-
matta yhteisiin ty6- ym. palavereihin.

e Mustamaalaaminen
Henkildsta levitetdan perattdomia negatiivisia tietoja ja juoruja tai puhutaan pahaa selan takana.
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Esimerkkeja epaasiallisesta kohtelusta:

ndyryyttavien kaskyjen antaminen

epaasiallinen tydnjohto-oikeuden kayttdminen

eriarvoinen kohtelu (vastakohtana tasapuolisuudelle)

vain yhteen henkiloon kohdistuva arvostelu asiasta, jossa useat henkilot ovat toimineet vir-
heellisesti

tydsuoritusten jatkuva perusteeton arvostelu

tydsuoritusten vaikeuttaminen

kohtuuttomien vaatimusten esittdminen

maineen tai aseman kyseenalaistaminen

toistuva tydn mitatéiminen

tiedonjaon ulkopuolelle jattdminen

henkildn "savustaminen” ulos tyOpaikasta tai pyrkimykset saada hanet vaihtamaan tydpaik-
kaa

pelottelu

henkinen ja fyysinen vakivalta

Esimerkkeja tilanteista, jotka eivat ole epaasiallista kohtelua tai hairintaa:

tyontekijat kokevat epavarmuutta ja ahdistusta tyohon liittyvista muutoksista, asioista tai nii-
den tulkinnoista

tyonantajan tyonjohto-oikeuden perusteella tekemat asialliset paatokset, vaikka ne koettai-
siin epaasiallisiksi tai ikaviksi

tyénantajan tydhon liittyva kriittinen, mutta asiallinen palaute

tydnantajan asiallisilla perusteilla tekemat kurinpidolliset toimenpiteet (esimerkiksi varoitus)
tydntekijdiden erilainen kohtelu, kun siihen on perusteltu syy

tydnantajan maaraama tutkimus tydkyvyn selvittamisesta sen jalkeen, kun tydnantaja on
keskustellut tyontekijan kanssa tyonteossa ilmenevista ongelmista

ihmisten valiset tydhon liittyvat nakemyserot ja erimielisyydet, vaikka ne koettaisiin loukkaa-
viksi tai ty6ilmapiirid huonontaviksi

tyoéhon ja tydtehtaviin liittyva ongelmien yhteinen kasittely

6. Toimintaohje epdasiallisen kohtelun ja hairinnan hallin-
taan

Yleista

Tyo6nantajan on ty6turvallisuuslain mukaan puututtava epaasialliseen kohteluun mahdollisimman
nopeasti saatuaan siita tiedon. Jos tilanne pitkittyy, kohteeksi joutuneen henkilon terveys voi vaa-
rantua, tydyhteisd kuormittua ja hyvinvointi tydpaikalla heikentya.

Olemme kaikki yhteisesti vastuussa siita, etta ketdan ei kohdella epaasiallisesti. Jokaisella on oi-
keus ja velvollisuus puuttua havaitsemiinsa epakohtiin.
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Toimintaohje tyontekijalle

Etene vaihe vaiheelta seuraavasti:

1 Vaihe

1. Lue epdasiallisen kohtelun ja hairinnan hallinnan toimintaohje

Toimintaohjeeseen tutustuminen on tarkeaa, jotta olet tietoinen toimintamallin sisallosta
ja asian hoitamiseen liittyvista kasittelyvaiheista. Toimintaohje 16ytyy intrasta hakusanalla
tydsuojeluohjeistukset.

2. Ota puheeksi

Ota asia heti puheeksi toisen osapuolen kanssa ja kerro, etta et hyvaksy hanen toimin-
taansa ja myods, miksi et hyvaksy. Kehota hanta lopettamaan epaasiallinen kohtelu tai
hairinta. Voit halutessasi ottaa keskusteluun tukihenkiléksi mukaan tydsuojeluvaltuutetun,
paaluottamusmiehen, esihenkildn tai tydkaverin.

3. Dokumentoi ja tallenna

Asian mahdollista jatkokasittelya varten on tarkeaa kirjata tapahtuneet asiat itselle muis-
tiin. Viestit ja muut dokumentit kannattaa sailyttaa.

[l Vaihe

4. Ota yhteytta esihenkil66n

Ota suullisesti yhteyttda omaan esihenkil6dsi, jos epaasiallinen kohtelu tai hairinta jatkuu
kiellostasi huolimatta. Esihenkildlld on tiedon saatuaan velvollisuus puuttua viipymatta
tilanteeseen. Puuttumisen keinot ovat kuitenkin hyvin rajalliset, ellet ilmoita sen henkilon
nimea, jonka koet kayttaytyneen epaasiallisesti. Esihenkilon mahdollisuuksia selvittaa ja
ratkaista asia rajoittaa olennaisesti myés, jos et anna lupaa asian kasittelyyn omalla ni-
mellasi.

Tyontekija ei voi kieltaytya ilmoittamansa asian kasittelysta ja tapahtumien selvittami-
sesta.

Mikali olet kokenut epaasiallista kohtelua tai hairintda esihenkildsi taholta, ole suullisesti
yhteydessa hanen esihenkilddnsa. Naissa tilanteissa toimintavelvollisuus siirtyy esihenki-
16n esihenkilolle.

5. Ole yhteydessa tukihenkil6dsi (esim. tydsuojeluvaltuutettu tai paaluottamusmies)

Asian kasittelyn eri vaiheissa sinulla on oikeus kutsua tukihenkild mukaan yksilokeskus-
teluihin, osapuolten valisiin yhteiskeskusteluihin, kuulemisiin tai muihin selvittelyproses-
sin tilaisuuksiin. Tukihenkild voi olla esimerkiksi tydsuojeluvaltuutettu tai paaluottamus-
mies.

Paatat itse tukihenkilon valinnasta ja hanen kutsumisestaan keskusteluihin ym. tilaisuuk-
siin. Jos kutsut tukihenkildn mukaan asian kasittelyyn, ilmoita siitd myds esihenkildllesi.
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[l Vaihe

6. Tayta "limoitus tydnantajalle tydssa koetusta hairinnasta” -lomake

Mikali epaasiallisena kokemasi kohtelu tai hairinta edelleen jatkuu esihenkildn tekemista
selvityksista huolimatta, tee ilmoitus asiasta kirjallisesti. Tayta lomake siten, etta yksiloit
asian riittdvan tarkasti. Toimita lomake esihenkiléllesi, henkildstdjohtajalle ja tydsuojelu-
paallikolle

Lomake I6ytyy intrasta hakusanalla tydsuojeluohjeistukset.

Lomakkeen toimittamisen jalkeen esihenkildon on kaynnistettdva asian selvitystoimenpi-
teet kahden viikon kuluessa. Tyo6turvallisuuslain mukaan tyonantajan tulee selvittaa ta-
pahtumien kulku puolueettomasti ja selvityksen perusteella tehda ratkaisu, onko tyotur-
vallisuuslain tarkoittamaa hairintaa tapahtunut. Selvityksen tekeminen tarkoittaa osapuol-
ten kanssa erikseen ja yhdessa kaytavia keskusteluja.

liImoituksen tekeminen ei automaattisesti tarkoita, ettd epaasiallista kohtelua tai hairintaa
katsotaan tapahtuneeksi.

Toimintaohje esihenkiloille

1. Tutustu Epaasiallisen kohtelun ja hairinnan hallinnan toimintaohjeeseen.

2. Suhtaudu vakavasti tydntekijan suulliseen yhteydenottoon tai muuhun viestiin epaasialli-
sesta kohtelusta tai hairinnasta

Varmista tyontekijalta, ettd han on toteuttanut tydntekijdiden toimintaohjeen mukai-
sesti vaiheen |. Mikali vaihe | on toteuttamatta, ohjeista tyontekijaa etenemaan ohjeis-
tuksen mukaisessa jarjestyksessa. Mikali vaihe | on toteutettu, pyri selvittdmaan asia
valittomasti keskustelemalla kaikkien osapuolten kanssa erikseen ja yhdessa.

Informoi tydntekijaa ja toista osapuolta siitd, etta heilld on oikeus kutsua selvityspala-
vereihin oma tukihenkildnsa.

Tieto tydntekijaan kohdistuvasta epaasiallisesta kohtelusta tai hairinnasta saattaa
tulla esihenkildn tietoon myds tydkaverin havaintona, paaluottamusmiehelta, tydsuo-
jeluvaltuutetulta tai tyéterveyshuollosta. Myds em. tavalla saatu informaatio on pyrit-
tava kasittelemaan, mikali asiasta on saatu riittavasti tietoa kasittelyn kaynnista-
miseksi. Nimettdmana tehdyt yhteydenotot ja tapahtumien kuvaaminen ilman yksi-
I6intia estavat asian kasittelemisen tyoturvallisuuslain edellyttamalla tavalla.

Mikali tydyksikko tai osapuolet tarvitsevat tukea ongelmien ratkaisemisessa, on mah-
dollista kayttaa esimerkiksi tydnohjausta, tydyhteisdsovittelua, tyéterveyspsykologia
tai muuta tilanteeseen soveltuvaa tukimuotoa. Mikali harkitset em. tukitoimia, ole yh-
teydessa henkilostojohtajaan.
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3. Ole yhteydessa tyosuojelupaallikkon

Ole valittdmasti tyontekijan suullisen yhteydenoton saatuasi yhteydessa tydsuojelu-
paallikkdon, jolta saat ohjeita ja neuvoja asian kasittelemiseen seka Epaasiallisen
kohtelun ja hairinnan hallinnan toimintaohjeen tulkitsemiseen. Tarvittaessa tydsuoje-
lupaallikké voi ohjata esihenkilén olemaan yhteydessa henkiléstdjohtajaan.

4. Toimi nopeasti saatuasi kirjallisen ilmoituksen hairinnasta (limoitus tydnantajalle tyossa
koetusta hairinnasta -lomake)

Mikali tydntekija kokee, ettd hanen omasta kiellostaan ja esihenkildon tekemista selvi-
tyksista huolimatta epaasiallinen kohtelu tai hairintad edelleen jatkuu, tydntekijan on
iimoitettava asiasta kirjallisesti esihenkildlle, henkildstdjohtajalle ja tydsuojelupaalli-
kolle. Mikali tydntekija on kokenut epaasiallista kohtelua tai hairintaa oman esihenki-
I6nsa taholta, iimoitus lahetetaan esihenkilén esihenkildlle, henkildstdjohtajalle ja tyo-
suojelupaallikdlle. limoitus on kaikissa tapauksissa tehtava kayttaen "limoitus tydnan-
tajalle tydssa koetusta hairinnasta” -lomaketta.

Jos tydssa esiintyy tyontekijaan kohdistuvaa hanen terveydelleen haittaa tai vaaraa
aiheuttavaa epdaasiallista kohtelua tai hairintaa, tydnantajan on tydturvallisuuslain mu-
kaan ryhdyttava viivytyksetta toimiin epdkohdan poistamiseksi.

Tybnantajan on selvitettdva tapahtumien kulku luottamuksellisesti, puolueettomasti,
tasapuolisesti ja kaikkia osapuolia kuulemalla. Tapahtumien selvittely on kaynnistet-
tava kahden viikon kuluessa ilmoituksen saamisesta. Toimintavelvollisuus on tyénan-
tajalla, joten tydnantaja paattaa selvittelyn tavasta. Selvittelyn perusteella tydnantaja
toteaa, onko tyoturvallisuuslain mukaista hairintaa tapahtunut.

Tyosuojelupaallikdlta saat tarvittaessa ohjeita ja neuvoja asian kasittelemiseen. Tar-
vittaessa henkildstdjohtaja osallistuu tapahtumien selvittdmiseen ja asian kasittelyyn
esihenkilon tukena kaikissa selvittelyprosessin vaiheissa.

5. Keskustele osapuolten kanssa

Selvita tapahtumien kulku keskustelemalla henkilokohtaisesti kaikkien osapuolten
kanssa viimeistdan kahden viikon kuluessa kirjallisen ilmoituksen saamisesta. Suosi-
teltavaa on, ettad keskusteluissa on esihenkildn lisdksi mukana henkildstdjohtaja tai
esihenkilon esihenkilo.

Kirjoita keskustelusta muistio, johon merkitdan keskeiset esiin nousseet asiat.

6. Kutsu osapuolet yhteiseen selvityspalaveriin

Kutsu osapuolet yhteiseen selvityspalaveriin henkilokohtaisesti kaytyjen keskustelui-
den jalkeen. Suositeltavaa on, ettd keskusteluissa on esihenkildn lisdksi mukana hen-
kildstojohtaja tai esihenkildon esihenkild. Selvityspalaverissa kdydaan lapi tapahtumien
kulku seka kartoitetaan, onko osapuolilla valmiuksia laatia yhteisesti ja yksimielisesti
sopimus jatkossa noudatettavista toimintatavoista. Selvityspalaverissa tyonantajan
taholta edellytetaan, ettd minkaanlainen epaasiallinen kohtelu tai hairinta ei saa tois-
tua jatkossa.

Selvityspalaverista on pidettava poytakirjaa.
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7. Ratkaise tyonantajan kanta

Tyéturvallisuuslain mukaisesti tydnantaja ratkaisee selvittelyn perusteella, onko tyén-
tekijan terveydelle haittaa tai vaaraa aiheuttavaa epaasiallista kohtelua tai hairintaa
tapahtunut. Tyénantajan tehtavaa hoitaa esihenkilo.

Mikali tydnantaja katsoo, ettei em. epaasiallista kohtelua tai hairintaa ole tapahtunut,
se on kerrottava ja perusteltava kaikille osapuolille. Mikali tyéturvallisuuslain mukaista
epaasiallista kohtelua tai hairintda katsotaan tapahtuneen, esihenkilén on huolehdit-
tava kaytdssaan olevin keinoin, etta todettu epaasiallinen kohtelu tai hairinta loppuu.

Kayta ratkaisun tekemisessa henkilostojohtajan seka tarvittaessa oman esihenkilosi
apua ja tukea.

8. Osapuolten valisen sopimuksen tekeminen

Mikali osapuolet ovat valmiita tekemaan sopimuksen jatkossa noudatettavista toimin-
tatavoista, huolehdi yhdessa henkildstdjohtajan kanssa sopimuksen laatimisesta.

9. Kurinpitomenettelyn hoitaminen

Mikali tyéturvallisuuslain mukaista hairintdd on todettu tapahtuneen eika tilannetta ole
mahdollista korjata sopimuksessa sovituilla tai muilla toimenpiteilld, tydnantajalla on
oikeus ryhtya kurinpidollisiin toimiin, kuten esimerkiksi varoituksen antamiseen. Kurin-
pidollisten toimien tarpeellisuus harkitaan tapauskohtaisesti. Mikali ne katsotaan tar-
peelliseksi, kutsu hairintdan syyllistynyt, hanen toimialansa toimialajohtaja seka hen-
kilostojohtaja kuulemistilaisuuteen. Kaupungin hallintosdanndén mukaan toimialajoh-
taja antaa varoituksen.

Kutsussa on ilmoitettava, ettd tydnantaja harkitsee kurinpidollisia toimenpiteitd, kuten
esimerkiksi varoitusta. Mainitse kutsussa my®0s, etta hairintaan syyllistyneella on oi-
keus kutsua kuulemistilaisuuteen oma tukihenkildnsa (esimerkiksi tydsuojeluvaltuu-
tettu tai paaluottamusmies).

Kurinpitomenettelyna saattaa tulla kysymykseen my®ds irtisanominen, virasta pidatta-
minen tai palvelussuhteen purkaminen ilman varoitusta, mikali kyse on erityisen va-
kavasta epaasiallisesta kohtelusta tai hairinnasta (esimerkiksi fyysinen vakivalta, rais-
kaus tai muu vastaava kayttaytyminen)

10. Jarjesta seurantapalaveri

Jarjesta seurantapalaveri noin kolmen kuukauden kuluttua selvityspalaverin pitami-
sestad. Kutsu palaveriin kaikki osapuolet seka henkildstdjohtaja. Informoi osapuolia,
etta heilla on oikeus kutsua tukihenkilénsa mukaan palaveriin. Seurantapalaverissa
arvioidaan, onko tilanne korjaantunut ja mita vaikutuksia sovituilla toimenpiteilla on
ollut
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Toimintaohje tyosuojelupaallikdlle

1. Ohjeista ja neuvo esihenkil6a asian kasittelemiseen mahdollisimman pian sen jalkeen, kun
olet saanut esihenkildlta tiedon suullisesti (vaihe 11) tai kirjallisesti (vaihe Ill) saapuneesta
tydntekijan ilmoituksesta.

2. Varmista, etta esihenkild on tutustunut Epaasiallisen kohtelun ja hairinnan hallinnan toimin-
taohjeeseen

3. Ohjaa esihenkild tarvittaessa olemaan yhteydessa henkildstéjohtajaan jo sen jalkeen, kun
saat esihenkildlta tiedon tyontekijan jattamasta suullisesta ilmoituksesta (vaihe Il)

Toimintaohje tukihenkildille (mm. tyosuojeluvaltuutetut, paaluottamus-
miehet)

1. Varmista, etta tydntekija on tutustunut Epaasiallisen kohtelun ja hairinnan hallinnan toimin-
taohjeeseen ennen kuin han tekee suullisen tai kirjallisen ilmoituksen esihenkilolleen.

2. Varmista, etta tyontekija on tietoinen, mika voidaan katsoa ja mita ei katsota epaasialliseksi
kohteluksi tai hairinnaksi.

3. Varmista, etta tyontekijan tiedossa on, etta ilmoituksen tekeminen ainoastaan kaynnistaa
asian selvittamisen eikd se automaattisesti tarkoita sita, ettd epaasiallista kohtelua tai hai-
rintaa katsottaisiin tapahtuneeksi.

4. Varmista, etta tydntekija on edennyt asian kasittelyssa tyéntekijan toimintaohjeen mukai-
sesti vaihe vaiheelta

7. Toimintaohjeen noudattamisen yleisohjeet

Epaasiallisen kohtelun tai hairinnan epailyn tilanteissa tulee kaikkien eri tahojen noudattaa toimin-
taohjetta, ellei jostain perustellusta ja kyseiseen tapaukseen liittyvasta erityisesta ja/tai vakavasta
syysta johtuen ole valttdmatonta toimia muulla tavalla. Tallaisia syita voivat olla esimerkiksi asian
kuuluminen selkeasti rikoslain piiriin tai mikali kysymyksessa on muulla tavoin erityisen vakava rik-
komus. Tydnantajan on my6s em. tilanteissa selvitettava tapahtumien kulku omalta osaltaan, mutta
toimintaohjeen kaikki vaiheet eivat em. poikkeuksellisissa tilanteissa ole valttamatta pakollisia.

Mikali tydntekija ottaa yhteytta kokemastaan epaasiallisesta kohtelusta tai hairinnastad muuhun
henkil6on kuin omaan esihenkil66nsa, on tiedon vastaanottajan ohjeistettava tyéntekijaa olemaan
yhteydessa omaan esihenkiloonsa.

8. Epadiltyna epadasiallisesta kohtelusta tai hairinnasta

Jos joku kokee, etta kayttaytymisesi on ollut epaasiallista kohtelua tai hairintaa, pyri suhtautumaan
tilanteeseen asiallisesti ja rakentavasti. Kuuntele, mista on kysymys ja pohdi omaa kayttaytymistasi
toisen osapuolen nakdkulmasta.
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Kerro keskustelutilaisuuksissa ja asian eri selvittelyvaiheissa oma nakemyksesi tilanteesta ja ta-
pahtumien kulusta. Sinulla on oikeus tulla kuulluksi.

Ole valmis tarvittaessa muuttamaan kaytdstasi seka pyytamaan ja antamaan anteeksi.

Apua ja tukea saat omalta tydsuojeluvaltuutetultasi tai paaluottamusmiehelta.

9. Nimettoman tai yksiloimattoman tiedon kasittely epaasial-
lisen kohtelun tai hairinnadn tilanteissa

Nimettdman tai yksildimattdman epaasiallista kohtelua tai hairintada koskevan tiedon vastaanottajan
on aina pyrittava selvittamaan tiedon valittajaltd mahdollisimman tarkka kuvaus tapahtumista. Ellei
kuvausta ole mahdollista saada, tiedon valittajaa on informoitava, etta asian kasitteleminen tyotur-
vallisuuslain mukaisesti ei ole mahdollista nimettdman yhteydenoton tai yksildimattéman tapahtu-
mien kuvauksen perusteella.

Rohkaise ja kannusta kertomaan epaasiallisesta kohtelusta tai hairinnasta seka toimimaan muu-
toinkin kaikilta osin toimintamallin mukaisesti.

Tarvittaessa selvita tydsuojeluvaltuutetulta, paaluottamusmiehelta ja tyéterveyshuollosta, ovatko
he saaneet yhteydenottoja asiasta.

10. Asiakkaan tai asukkaan epaasiallinen kohtelu tai hairinta
tyontekijaa kohtaan

Tybnantajan on pyrittdva ehkdisemaan ja selvittdmaan epaasiallisen kohtelun tai hairinnan tilanteet
myos silloin, kun hairitsija on asiakas, asukas tai muu tydyhteison ulkopuolinen taho.

Sen jalkeen, kun tieto asiasta on annettu esihenkildlle, kdynnistetaan asian selvittely ja mahdollis-
ten toimenpiteiden tekeminen yhteisten keskustelujen avulla. Toimenpiteita voivat olla esimerkiksi
tilanteeseen puuttuminen tydnantajan taholta, tyéterveyspsykologin keskusteluavun tarjoaminen
tydntekijalle ja ohjeistaminen vastaavien tilanteiden ennalta ehkaisemiseen.

11. Luottamushenkildiden epaasiallinen kohtelu tai hadirinta
tyontekijaa kohtaan

Kaupungilla on tydnantajana tyoturvallisuuslakiin seka yhdenvertaisuuslakiin ja tasa-arvolakiin pe-
rustuva velvollisuus puuttua luottamushenkildiden epaasialliseen kohteluun kaupungin tydntekijaa
kohtaan. Epaasiallinen kohtelu voi ilmeta esimerkiksi jatkuvana tai toistuvana tyén vaheksymisena
tai vaikeuttamisena, perattdmien juorujen levittdmisena, epaasiallisena puheena tai julkisena moit-
timisena. Tallaista kayttaytymista voi esiintya kokouksissa, lehdissa, julkisessa nettikeskustelussa,
tekstiviesteissa, sosiaalisessa mediassa tai tydpaikalla.

Esihenkildlla ei tydnantajan edustajana ole juurikaan oikeudellisia keinoja eika toimivaltaa puuttua
luottamushenkildn epaasialliseen kayttaytymiseen. Esihenkildn tehtdvana naissa tilanteissa on in-
formoida kaupunginjohtajaa, jonka tulee vieda asia kaupunginhallituksen puheenjohtajan tietoon.
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Ainoastaan kaupunginhallituksella on toimivalta puuttua luottamushenkildén epéaasialliseen kaytok-
seen tai hairintaan.

Jos epaasiallista kohtelua todetaan tapahtuneen eika tilanne keskustelun pohjalta korjaannu, kau-
punginhallituksen puheenjohtajan on vietava asia kaupunginhallituksen kasiteltdvaksi kuntalain
saannosten nojalla.
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12. Epaasiallisen kohtelun ja hairinnan hallinnan toimintamalli -kaavio

EPAASIALLISEN KOHTELUN JA HAIRINNAN HALLINNAN TOIMINTAMALLI

Tyontekija kokee tai epailee joutuneensa epaasiallisen kohtelun tai hairinndn kohteeksi toisen
tyéntekijan, esihenkilon, asiakkaan, asukkaan tai luottamushenkilén taholta

¥

Tyontekija tutustuu Epaasiallisen kohtelun tai hairinnan hallinnan toimintamalliin ja kasittelypro-
sessiin

v

Tyontekija kertoo toiselle osapuolelle, ettd kokee hanen toimintansa epaasiallisena kohteluna
tai hairintana seka pyytaa hanta lopettamaan ei-toivottu kayttaytyminen. Tyontekija voi halutes-
saan kayttaa puheeksi ottamisessa tukihenkiléna esim. tydkaveria, tydsuojeluvaltuutettua tai
muuta tukihenkili_jé .

v v

Ei-toivottu kaytds loppuu -> asia on loppuun Ei-toivottu kaytos jatkuu -> tydntekija ker-
kasitelty too asiasta omalle esihenkilolleen

v

Esihenkilo ja tarvittaessa henkilostojohtaja selvittavat asiaa keskustelemalla osapuolten
kanssa erikseen seka yhteispalaverissa. Osapuolet voivat halutessaan kutsua selvityspalave-
reihin oman tukihenkildénsa. Esihenkild selvittda mahdollisten tukitoimenpiteiden tarpeen.

v v

Ei-toivottu kdytds loppuu -> asia on loppuun Ei-toivottu kaytos jatkuu -> tydntekija tekee
kasitelty kirjallisen ilmoituksen ko. lomaketta kayttaen
limoituksen kohteena toinen tyontekija, esihenkilo, asia- limoituksen kthteena

kas tai asukas: esihenkilo ja henkildstdjohtaja selvittavat kaupungin luottamushen-
asiaa keskustelemalla osapuolten kanssa erikseen seka yh- kilo: esihenkilo valittaa saa-
teispalaverissa. Osapuolet voivat halutessaan kutsua selvi- mansa kirjallisen ilmoituk-
tyspalavereihin oman tukihenkilonsa. Tyénantajan edustajat sen kaupunginjohtajalle
tekevat ratkaisun, onko tyéturvallisuuslain mukaista epaasial- kaupunginhallituksen késit-
lista kohtelua tapahtunut (Kyll&/Ei) ja selvittavat mahdollisten telya varten
tukitoimenpiteiden tarpeen

A )

Tyo6nantajan edustajien ratkaisu on Kylla: osapuolet Tydnantajan edustajien ratkaisu on

tekevat kirjallisen sopimuksen jatkossa noudatetta- Ei: tydnantaja toimeenpanee mah-

vista toimintatavoista dollisesti tarvittavat tukitoimenpiteet
v v v

Ei-toi- Ei toivottu -kaytds Osapuolet eivat tee sopi- SEURANTAPALA-

vottu jatkuu -> tyénanta- musta jatkossa noudatet- VERI AINA!

kaytds jan edustaja paat- tavista toimintatavoista ->

loppuu -> taa sanktiosta/asi- tydnantajan edustaja (Esihenkil6 kut-

asia on anosainen tekee paattaa sanktiosta/asian- suu koolle)

loppuun rikosilmoituksen osainen tekee rikosilmoi-

kasitelty tuksen
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13. Liitteet

Liite 1 Epaasiallisen kohtelun tai hairinnan epailyyn liittyvat selvittelyt -lomake

Epaasiallisen kohtelun tai hairinnan epailyyn liittyvat selvittelyt

Onko selvittelyn syyna:

O Ensimmainen yhteydenotto esihenkil6on

O Kirjallinen ilmoitus tyonantajalle tyossa koetusta hairinnasta
limoitus jatetty esihenkildlle, henkildstéjohtajalle ja tydsuojelupaallikéllie / 20

O Muu syy, mika

liImoituksen tekija

lImoituksen kohde

Selvittelypalaveriin valmistautuminen

Kutsu keskusteluun kannattaa esittda hyvissa ajoin, mielelldan vahintaan 5 tyopaivaa aiem-
min. Esitd kutsu seka kasvokkain etta kirjallisena.

Molempien osapuolten tulee tietda etukateen, minka takia palaveriin kutsutaan

Palaveria varten on varattava riittavasti aikaa ja siten, etta palaveria voidaan tarvittaessa
pidentaa

Esihenkildn on huolehdittava, etta kaikilla osapuolilla on halutessaan mahdollisuus ottaa
tukihenkil6 mukaan palaveriin

Selvittelypalaverissa

Palaverista kirjoitetaan muistio, johon kirjataan paakohdat kasitellyista asioista
Muistutetaan osallistujia siita, etta palaverissa kasiteltavat asiat ovat salassa pidettavia, sa-
moin kaikki selvittelyyn liittyvat asiakirjat

Puhutaan konkreettisista tilanteista ja tapahtumista, mutta niita ei vatvota loputtomiin
Kumpikin osapuoli tai osapuolet kertovat oman nakemyksensa tilanteesta

Keskustellaan kaikkien osapuolten kanssa siita, miten tilanne voitaisiin ratkaista
Keskustellaan tarvittavista tydhon, tydjarjestelyihin ja kayttaytymiseen tehtavistd muutok-
sista

Laaditaan yhteinen sopimus, johon kirjataan toimenpiteet ja toimintatavat asian ratkaise-
miseksi (liite 2)

Sovitaan, kerrotaanko tydyhteisdlle selvittelysta ja/tai sopimuksesta

Sovitaan seurannasta ja tilanteen kehittymisen arvioinnista, seurantakokous on hyva jarjes-
tda n. 3 kuukauden kuluessa
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Keskustelut osapuolten kanssa

Jokainen selvitettava tapaus on yksildllinen, joten myds selvittelyprosessit ovat yksildllisia. Selvitte-
lyprosessin helpottamiseksi on laadittu esimerkinomainen luettelo kysymyksista, joita selvittelytilan-
teissa (henkilokohtaiset keskustelut ja osapuolten yhteiset keskustelut) voi esittaa:

Keskustelu ilmoituksen tehneen kanssa

Minkalaisen kayttaytymisen henkilé on kokenut epaasiallisena?

Kenen koetaan kayttaytyneen epaasiallisesti? Liittyykd asiaan muita henkil6ita?
Miten tilanne on alkanut ja miten se on edennyt? Ovatko epaasiallisen kayttaytymisen muo-
dot muuttuneet ajan kuluessa?
Onko ilmoittaja puhunut ko. henkilén kanssa ja ilmaissut, ettéd kokee toisen osapuolen kayt-
taytymisen epaasiallisena seka pyytanyt hanta lopettamaan ei-toivotun kayttaytymisen. Jos
keskustelu on kayty, onko siita dokumentteja tai oliko paikalla muita henkiloita toteamassa
keskustelun? Keitda muut henkil6t olivat?

Onko ilmoittaja ollut yhteydessa asiasta muille tahoille (esim. tyésuojeluvaltuutettu, tyoter-
veyshuolto)

Kuinka kauan tilannetta on kestanyt? Kuinka usein epaasiallista kohtelua ilmenee tai on il-
mennyt? Liittyykd kohtelu johonkin erityiseen tilanteeseen?

Onko asiaa selvitetty aiemmin ja jos, keita siihen osallistui?

Onko tilanne muuttunut?

Mika on ilmoittajan oma kasitys epaasiallisen kohtelun syista?

Miten ilmoittajan mielesta tilanteessa olisi hyva edeta?

Keskustelu epaasiallisesta kohtelusta tai hairinnasta epaillyn kanssa

Kerro henkilolle, kuka kokee hanen kayttaytyneen epaasiallisesti

Kerro, miten hanen on koettu kayttaytyneen epaasiallisesti

Onko epaasiallista kohtelua kokenut henkild puhunut ko. kaytoksesta epaillyn
kanssa asiasta ja ilmoittanut, ettd han kokee kayttaytymisen epaasiallisena? Onko
han pyytanyt lopettamaan ko. kaytoksen?

Miten henkild itse kokee tilanteen?

Onko henkildlla ollut ristiriitoja ilmoituksen tehneen kanssa?

Miten tilanne on kehittynyt? Onko tilanne muuttunut ja miten?

Mika on henkildn oma kasitys tilanteesta ja siihen johtaneista syista?

Miten henkilon mielesta tilanteessa kannattaisi edeta?

17
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Liite 2 Sopimuslomake

SOPIMUSLOMAKE

Sopimus epaasiallisen kohtelun, hairinnan tai muun ei-toivotun kayttaytymi-
sen poistamisesta

Paikka
Aika

Lasnaolijat

Osapuolet ovat tutustuneet Kauhavan kaupungin Epaasiallisen kohtelun tai hairinnan hal-
linnan toimintaohjeeseen.

Osapuolten nakemys tilanteesta:

Aikaisemmat toimenpiteet:

Osapuolet sitoutuvat seuraaviin toimenpiteisiin ja toimintatapoihin:

Osapuoli 1 (nimi)

Osapuoli 2 (nimi)

Osapuoli 3 (nimi)

Esihenkil®d (nimi)

Seurantapalaverin paivamaara ja aika

Tyoyhteisolle kerrotaan tasta sopimuksesta seuraavat asiat:

Hyvaksymme laatimamme sopimuksen Kauhavalla _ / 20

Allekirjoitukset
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