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1. Aluksi

Tyo6yhteison tulee tunnistaa hairinta ja epaasiallinen kdytos seka pystya ottamaan asia puheeksi ja
puuttua siihen ajoissa. Kaikki tyoyhteison jasenet ovat vastuussa asian esiin ottamisesta. Ristiriidat
pyritddn ratkaisemaan nopeasti asianosaisten kesken sielld, missa ne ovat syntyneet.

Tyo6turvallisuuslain mukaan tyénantajan on huolehdittava tyontekijoiden turvallisuudesta ja
terveydesta tyossa. Tama velvoite koskee myds tyopaikalla tapahtuvaa tyontekijoihin kohdistuvaa
hairintaa ja epaasiallista kohtelua.

Tyo6turvallisuuslain mukaan tydnantajan on asiasta tiedon saatuaan kaytettdvissaan olevin keinoin
ryhdyttava toimiin epakohdan poistamiseksi. Esihenkil® selvittda havaitsemansa ja muuten
tietoonsa tulleet epaasiallisen kohtelun kokemukset viipymatta tdman ohjeen mukaisesti.

Tama toimintaohje on tarkoitettu jokaiselle meista. Sen tarkoituksena on ennaltaehkaista
epaasiallista kdytosta. Tassa ohjeessa kuvataan, miten tyoyhteison eri osapuolten tulee toimia, jos
kokee tulleensa epaasiallisesti kohdelluksi tai havaitsee sellaista toimintaa tyoyhteisdssaan.

2. Hairinndn ja epaasiallisen kohtelun ehkaisy tyopaikalla

Ty6nantajan tulee olla tietoinen, jos tydpaikalla esiintyy hairintaa, ja mahdollisuuksien mukaan
estaa hairinnan syntyminen. Tyonantaja voi esimerkiksi kehityskeskusteluissa tai erilaisin
tyopaikkaa koskevin kyselyin selvittaa tyontekijéiden nakemyksia tyopaikan ilmapiirista ja
tyoyhteison toimivuudesta. Tyonantajan pitaa jarjestelmallisesti arvioida tyoyhteison sosiaalista
toimivuutta ja arvioinnin perusteella maaritelld, millaiset toimet ovat tarpeen hairinnan
valttamiseksi.

Hairintda ehkdisevia toimia ovat esimerkiksi:
e Johdon selkea ilmaus siita, ettd tyopaikalla ei hyvaksyta hairintaa (nollatoleranssi).
e Hyvan tyokayttaytymisen pelisdannot.
e Ennalta laaditut menettelytavat, joilla hairintaan puututaan johdonmukaisesti ja
tehokkaasti.
e Tyontekijoiden perehdyttaminen hairinnan valttamiseen ja ehkdisemiseen.
e Esihenkildiden kouluttaminen hadirinnan havaitsemiseen, selvittdmiseen ja poistamiseen.

Toimivan tydyhteison jasenilla on selkea kasitys tyoyhteison toiminta-ajatuksesta, tehtavista ja
tavoitteista. Myds tyon johtaminen ja organisointi toimivat ja kunkin tyoyhteison jasenen roolit,
vastuut ja valtuudet tyoyksikossa ovat selkeat.

Toimivan tyoyhteison piirteita ovat tasa-arvo, oikeudenmukaisuus, toimiva vuorovaikutus,
sopivasti kuormittavat tyotehtavat ja kannustava ilmapiiri. Toimiva tydyhteisé on samaan aikaan
seka turvallinen etta terveellinen.

Hyvin toimivassa tyoyhteisdssd jokainen ottaa vastuuta tyoyhteison toiminnan yllapitdmisesta ja
epaasiallisen kohtelun ehkaisysta.



3. Hyva tyokdyttaytyminen

Jokaiselta tyontekijaltd odotetaan ammattitaitoista ja motivoitunutta tyootetta tyotehtavassaan.
Vastaavasti jokaiselle kaupungin palveluksessa olevalle on luotava edellytykset turvalliseen ja
hairiottomaan tyon tekemiseen.

Kaikilta tyontekijoilta edellytetdan sellaista toisten ihmisten kunnioitusta ja hyvaksyntaa, etta tyot
saadaan hoidettua asiallisesti yhteistydssa.

Luomme yhdessa hyvan tyoyhteisén ja sitoudumme kukin hyvaan tyokayttaytymiseen.

Vastuullisuus

Sitoudun yhteiseen tavoitteeseen ja tydskentelen sita kohti. Kannan vastuun omasta
toiminnastani ja tyostani. Noudatan ohjeita, aikatauluja ja yhteisia sopimuksia.

Teen minulle annetut tehtavat parhaan osaamiseni mukaan ja viivyttelematta.

Pyydan apua, kun tarvitsen sita.

Perehdyn toimintaohjeisiin.

Osallistun yhteisten tavoitteiden ja kdytdantéjen muotoiluun oman tyoni ndkékulmasta.

Vuorovaikutus tyotilanteissa

Kunnioitan kollegoitteni tyotehtavia, ammattitaitoa, mielipiteita, aikaa, tyorauhaa ja
yksityisyytta. Puhun ja toimin siten, etta kunnioitukseni valittyy muille.

Annan palautetta ystavallisesti ja asiallisesti.

Valtan keskeyttamasta toisten tyota.

Suunnittelen tyoni siten, etta toiset saavat mahdollisuuden tehda omansa.

Olen yhteydessa tydasioissa vain tydaikana, ellei toisin sovita.

Otan huomioon kollegoideni yksil6lliset elamantilanteet.

Otan huomioon toisten tydmaaran ja tyon vaatimukset.

Yhteis6ssa toimiminen

Luon puheellani ja teoillani avointa ja myonteista ilmapiiria seka hyvaa yhteishenkea.
Kohtelen muita yksil6ina, tasavertaisesti ja oikeudenmukaisesti.

Tervehdin, katson silmiin, hymyilen.

Puhun ystavallisesti ja maltillisesti. Kuuntelen ja annan puheenvuoron.

Valitan tietoa tasapuolisesti.

En arvota puhein tai teoin ihmisia heidan ammattinsa, asemansa (yhteiskunnassa tai
tyoyhteisdssa), koulutustaustansa, ikansa, alkuperansa, ihonvarinsa, kansalaisuutensa,
kielensd, uskontonsa, vakaumuksensa, mielipiteidensa, terveydentilansa, vammansa,
seksuaalisen suuntautumisensa tai sukupuolensa mukaan.

Vaikka en olisi kaikkien ystava, olen kaikille ystavallinen.

Puutun epakohtiin rakentavasti ja ajoissa.

Hyvan tyokayttaytymisen lisaksi hairintda voi ehkdistd myos huolehtimalla, ettei tyopaikan
tyooloissa ole epakohtia, jotka altistavat hairinnalle. Hairinnan taustalla on usein téiden huono
organisointi, epaselvat vastuut, puutteellinen esihenkilotyd ja toimimaton yhteistyd. Myos



liiallinen tydmaara ja aikapaine voivat vaikuttaa siihen, etta tyopaikoilla ei aina kayttdydyta
asiallisesti.

4. Tyopaikkakiusaaminen, hairinta ja epaasiallinen kohtelu

Hairinta ja epaasiallinen kohtelu ovat yleisen hyvan tavan vastaista kdyttaytymista tai toimintaa
toista kohtaan. Se on useimmiten jarjestelmallista ja jatkuvaa. Joskus kertaluontoinen tilanne voi
olla niin vakava, etta se edellyttda puuttumista asiaan. Epaasiallisella kohtelulla tarkoitetaan
hairintaa, kiusaamista ja muuta epaasiallista kaytosta tyopaikoilla. Epaasialliseen kohteluun voi
syyllistya kuka tahansa tydyhteison jasen joko yksin tai yhdessa muiden kanssa. Kohteeksi voivat
joutua seka tyontekijat etta esihenkil6t.

Hairinta ja epaasiallinen kohtelu voi ilmeta mm.:

e Sanattomina viesteina: kielteiset eleet, ilmeet, ddnensavyt, katseet.

e Yhteisosta eristamisena: ei puhuta, ei kuunnella, kohdallaan toista kuin ilmaa, keskeytetaan
toisen puhe jatkuvasti.

e Tybnteon jatkuvana perusteettomana arvosteluna ja vaikeuttamisena.

® maineen tai aseman kyseenalaistamisena: levitetdan vaaria tietoja, puhutaan pahaa seldan
takana, mustamaalataan, pilkataan, haukutaan.

e Henkilokohtaisen koskemattomuuden loukkaamisena: huutaminen, suulliset tai kirjalliset
uhkaukset, kasiksi kdyminen, suora vakivalta tai sukupuolinen hairinta tai ahdistelu.

Epaasiallinen kohtelu voi tayttda myos hairinnan tunnusmerkit. Hairintda on tyoturvallisuuslain
mukaan sellainen epaasiallinen kohtelu, josta voi olla vaaraa tai haittaa yksilon turvallisuudelle tai
terveydelle.

Tasa-arvolaissa maaritellaan ja kielletaan luonteeltaan seksuaalinen tai sukupuoleen perustuva
héirintd. Yhdenvertaisuuslaissa kielletdan ikdan, uskontoon, vakaumukseen, terveydentilaan,
etniseen alkuperaan ja vammaisuuteen perustuva hairinta. Hairinta voi olla tahallista tai
tosiasiallista henkilon loukkaamista tai sita, etta tyopaikalle luodaan uhkaava, ndyryyttava tai
ahdistava ilmapiiri.

Hairintaa tai epdasiallista kohtelua ei ole:
e Tybnantajan tyonjohtovaltaan kuuluvat toimet.
e Esihenkilén antamat ohjeet ja maaraykset.
e Tehtavamuutokset, kun niistd on keskusteltu tyontekijoiden kanssa.
e Tyohon liittyva normaali paatoksenteko tai erilaisten tulkintojen kasittely.
e Tehtaviin tai tyohon liittyvien ongelmien kasittelya tyoyhteison jasenten kesken.
e Perusteltu ojentaminen (huomautus tai varoitus).
e Tyontekijan ohjaaminen tyokyvyn arviointiin.

Kaikki tyopaikalla esiintyva huono kayttaytyminen ei ole ty6turvallisuuslaissa tarkoitettua
terveydelle vaaraa aiheuttavaa hairintda tai muuta epaasiallista kohtelua. Esimerkiksi lievat,
yksittdiset teot, kuten satunnaiset epaasialliset puheet tai tyéhon liittyvat mielipide-erot, eivat ole
hairintaa.



5. Epaasiallisen kohtelun kasitteleminen

Oikea-aikainen toiminta on tarkeinta kaikkien ristiriitatilanteiden ratkaisemisessa. Epdasialliseen
kdytokseen on puututtava ajoissa. Koettu epaasiallinen kohtelu ja kiusaaminen tulee selvittaa
ensisijaisesti osapuolten kesken.

Asiaa voidaan kasitella kahden eri prosessin mukaisesti: sovittelu tai virallinen prosessi.
IImoituksen tehnyt henkil6 ilmoittaa kumman prosessin mukaan han toivoo asian kasiteltavan.

Sovittelu
Molempien osapuolten on oltava aidosti sitoutuneita sovinnon etsimiseen. Asiasta ei jaa virallista
merkintda. Osapuolet kirjoittavat yhdessa allekirjoitettavan muistion yhteisesta tavasta toimia.

Virallinen prosessi

Kasittely on lakiin perustuva velvoite. Asiasta jaa aina virallinen merkinta. Kasittelysta tehdaan
tarkka muistio. Tydnantaja antaa kirjallisen ratkaisun osapuolille siita onko kiusaamista
tapahtunut, seka seuraako asiasta jatkotoimenpiteita.

5.1. Osapuolten oikeudet ja velvollisuudet

Jos tunnet, etta sinua kohdellaan epaasiallisesti
e Keskustele asianomaisen henkilon kanssa ja tuo esiin, ettd koet hdanen kaytoksensa/
toimintansa epaasialliseksi. Pyyda hanta lopettamaan toiminta. Kirjaa yl6s tapahtumat ja
sailyta mahdolliset sahkopostit.
e Jos epaasiallinen toiminta jatkuu, ota yhteys esihenkil60si.
e Jos esihenkildsi on kiusaaja, keskustele hanen kanssaan. Mikali tdma ei auta, ota yhteys
hanen esihenkiloonsa.

Esihenkilo

e Puutu asiaan heti, kun hdan huomaat tai sinulle kerrotaan tyoyhteisossa ilmenevasta
epaasiallisesta toiminnasta (tyoturvallisuuslaki 8§, 28§)

e Selvita tapahtumien kulku pyytamalla kirjallisesti osapuolten nakemykset ja kuule
asianosaisia erikseen. Pysy puolueettomana.

e Kutsu osapuolet kasittelyyn mahdollisimman pian sen jalkeen, kun olet saanut tiedon
asiasta. Kohtuullinen aika on kahden viikon kuluessa tiedon saannista. Ota yhteys
tyosuojelupaallikkdéon, joka ohjaa menettelyssa seka kutsun laadinnassa.

e Neuvotteluun kutsutaan aina tyosuojeluvaltuutettu mukaan. Tydsuojeluvaltuutetulla on
lakiin perustuva oikeus osallistua asian kasittelyyn.

e Kerro osapuolille, etta heillda on mahdollisuus kutsua keskustelutilaisuuteen tukihenkil®.

e Selvitd yhteisessa keskustelussa, mita on tapahtunut varaamalla osapuolille mahdollisuus
kertoa oma ndakemyksensa. Pyri [6ytamaan korjaava ratkaisu. Sovi jatkotoimenpiteista ja
seurannasta.

e Muista, ettd virallisesta kasittelysta laaditaan tarkka muistio, sovittelusta tehddan myos
muistio ja sovitaan mahdollisesta seurannasta.

e Selvittelyn jalkeen muodosta kokonaiskasitys ja ratkaisu siitd, onko kiusaamista
tapahtunut.



e Mikali tilanne on vaikea, ota yhteytta tyosuojelupaallikkdna toimivaan henkildstdjohtajaan.
e Prosessiin osallistuu tyosuojelupaallikko ja tyosuojeluvaltuutettu esihenkilon lisaksi.

Kiusaajaksi koettu
e Yrita suhtautua asiaan rauhallisesti. Kuuntele, mista on kysymys.
e Sinulla on oikeus saada etukateen yksildityna asiat mista sinua syytetaan.

Tybyhteisolle
e Vaikka esihenkil6lla on velvollisuus puuttua tyoyhteisossa esiin tuleviin ongelmiin, tulee
tydyhteison jasenten omalla kaytoksellaan ja toiminnallaan osoittaa, ettei tyopaikalla sallita
epaasiallista kohtelua. Jokainen tydyhteisdn jasen on vastuussa tyoyhteison ilmapiirista.
e Mikali havaitset tyoyhteisdssasi kiusaamista, epaasiallista kohtelua tai hdirintaa, toimi
seuraavasti:
o Puutu asiaan tilanteessa.
o Kerro tyokaverillesi, mita olet havainnut. Kysy, pitaako havaintosi paikkansa.
o Kerro tarvittaessa havainnostasi esihenkildlle.

6. Sanktiot

Kiusaaminen on vakava asia, josta on jopa rikosoikeudellisia seurauksia. Jos tydnantaja on saanut
tiedon tyontekijan terveydelle haittaa tai vaaraa aiheuttavasta epaasiallisesta kohtelusta hanen on
tyoturvallisuuslain (ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738, 88, 28 §, rikoslaki 39/1889, 47 luku 1 §)
mukaan velvollinen toiminaan.

Jos kiusaamiseen todettu henkild jatkaa epaasiallista kdyttaytymistdan sovitusta ratkaisumallista
tai tydnantajan tekemasta paatoksesta huolimatta, tydnantaja voi kdynnistaa kurinpidolliset
toimet. Niita ovat suullinen huomautus, kirjallinen varoitus ja irtisanominen
kuulemismenettelyineen.

Suullinen huomautus kirjataan muistioon tasmallisesti. Tyontekijan tulee yksiselitteisesti tietaa,
mistda huomautetaan ja pyydetdan korjaavaa toimintaa. Kirjallinen varoitus on tydnantajalta
ankara tyonjohdollinen toimenpide. Kirjallisen varoituksen perusteet on kirjattava tasmallisesti ja
madramuotoisesti. Kirjallisessa varoituksessa kuvataan tarkasti virheellinen menettely, johon
pyydetdan valitonta korjaavaa otetta tyontekijalta sekd kuvataan jatkotoimenpiteet, mikali
virheellinen menettely jatkuu. Esihenkil6 ottaa aina yhteyttd henkiléstojohtajaan mahdollisen
sanktioitavan kayttaytymisen yhteydessa.
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