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JAMSA

Jamsan kaupungin tyoturvallisuusohjeistus, liite hakemukseen

Tahan liitteeseen on koottu Jamsan kaupungin tyoturvallisuuteen ja henkiloston tyohyvinvointiin
liittyvid toimintamalleja ja -ohjeistusta:

- tybhyvinvoinnin ja tyoturvallisuuden toimintaohjelma Jamsalaista hyvinvoimaal!
- vastuullisen tyokayttaytymisen ohjeistus

- Jamsan kaupungin yhdenvertaisuus- ja tasa-arvosuunnitelma

- Aktiivisen tuen toimintamalli

- Jamsan kaupungin paihdeohjelma

Erillisessa liitteessa hakemuksen mukana on lisdksi nuorten tyépajatoiminnan tilojen
pelastussuunnitelma (Raitin pelastussuunnitelma).

Jédmséin haupunki | jamsa.fi
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Vastuullinen tyokayttaytyminen

Hyvaksytty yhteistyotoimikunnassa 26.10.2022
Terve ja toimiva tyoyhteiso ehkaisee hairidita

Hyva tyokayttaytyminen on hyvin tehdyn tyon edellytys. Se helpottaa
vuorovaikutusta tyoyhteisdissa. Esille nousevat hairiot ovat tyopaikan arjessa
normaaleja. Hyvin toimivassa tydpaikassa ne hoidetaan kuntoon ennen kuin
aiheutuu ongelmia tai kenenkdan terveys vaarantuu.

Toimiva tydyhteiso ei synny itsestdan. Hyvan yhteistoiminnan luominen vaatii
kuuntelemista, keskustelua ja yhteisten nakemysten hakemista tyon
tekemisesta. Ongelmat ratkotaan johdonmukaisesti.

Esihenkilot ovat keskeisessa asemassa. Heidan tulee antaa aikaa ja tilaa seka
ohjausta asioiden kasittelemiseen. Yhdessa tekemalla rakennetaan
tyoyhteisoissa luottamus, joka on asioiden avoimen hoitamisen perusta. Asioihin
vaikuttaminen synnyttaa sitoutumista.

Ty6paikoilla ennaltaehkaistdan epaasiallisen kohtelun syntymista parhaiten
kehittamalla tyon sujuvuutta ja tyoyhteison toimivuutta. Jokaisella tyontekijalla
tulee olla selkea ja yhteinen kasitys, mika on perustehtava. Toimivassa
tyoyhteisossa jokaiselle on laadittu tehtdavankuvaukset.

Johtamisen tavoitteena on saada tavoitteet saavutetuksi. Se palvelee tyontekoa.
Toimivuuden edellytyksena ovat myos selkeat prosessit, tieto siitd miten tyo
suoritetaan.

Lainsddadanndssa on maaritelty yleisluontoisesti tydnantajan ja tyontekijoiden
oikeudet ja velvollisuudet tydsuhteessa seka annettu yleisia ohjeita
kayttaytymisesta tyopaikalla. Jokaisella tyopaikalla maaritellaan itse — joko
virallisesti tai epavirallisesti — mika on asiallista ja ammatillista tyon tavoitteita ja
tyoyhteison jasenten hyvinvointia edistavaa kayttaytymista.

Yhteisten pelisdantdjen luominen edistaa tavoitteiden mukaista tyon tekemista
ja yhteistyon sujumista. Ne auttavat ottamaan asioita puheeksi ja puuttumaan
ongelmiin niiden varhaisessa vaiheessa. Pelisaannot myos edistdvat
oikeudenmukaista kohtelua tydpaikalla. Jokainen tydpaikka nostaa esille tarkeita
asioita ja muotoilee niista itselleen sopivat toimintaa tukevat konkreettiset
pelisdadannot, joiden noudattamista voidaan myds seurata.
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Esihenkilon tehtdavana on puuttua havaittuihin ristiriitaisuuksiin. Toimivaan
tyoyhteisoon liittyy myos seuranta- ja palautejarjestelmat. TyOpaikan toimivuutta
ja tyéhyvinvointia seurataan esimerkiksi tydhyvinvointikyselyin.

Tyosuojeluvaltuutettu, tyosuojelupaallikko seka tyoterveyshuolto ovat
asiantuntijatahoja, jotka osallistuvat kumppanina tyohyvinvoinnin edistamiseen.

Tydyhteison normaalia toimintaa on, etta

e tyohon liittyvista asioista, paatoksista ja tulkinnoista syntyy ristiriitaa ja
siita koetaan epavarmuutta

e ongelmia kasitelladn tyoyhteisOssa tai organisaatiossa, vaikka asian
kasittely saattaa jonkun mielestd tuntua ahdistavalta

e tyOtehtdvia tai organisaatiota perustellusti muutetaan ja tyontekijan
kanssa on asiasta keskusteltu

e tyonantaja ohjaa henkilon tyokyvyn tutkimukseen keskusteltuaan ensin
asianomaisen kanssa tyonteossa ilmenevista vaikeuksista

e ihmisten valilla on eroja nakemyksissa ja mielipiteissa, mutta kaikkien
kanssa pitaa pystya asialliseen tyon tekemiseen

Toimivan tyoyhteison perusteita
e tyopaikkakokoukset pidetdaan sdannollisesti
e huolehditaan, etta kaikki tietdvat tyon ja tyoyhteison tavoitteet
e noudatetaan selkeda tyon- ja vastuunjakoa
e toimintaprosessit pidetdan selkeina ja ajantasaisina
e huolehditaan perehdyttamisesta ja sijaisjarjestelyista
e kaydaan saanndllisesti kehityskeskustelut jokaisen tyontekijan kanssa
e opitaan keskustelemaan tyosta
e kohdellaan kaikkia tasa-arvoisesti
¢ huolehditaan tyopaikan turvallisuudesta

Vastuullinen tyontekija luo tyoniloa

Asiallinen ja vastuullinen tyokayttaytyminen ei syo toisten energiaa, vaan se lisaa
sitd ja tuo iloa tyohon. Tulee muistaa, ettd tydohyvinvointi syntyy tyota tekemalla.
Vastuullinen tyontekija tukee esihenkil6a johtamistydssa. Vastuullisuutta voidaan
ilmentaa esimerkiksi siten, etta tyopaikkapalavereita vetaa kukin vuorollaan ja
sihteeriytta vuorotellaan.
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Vastuullinen ja ammatillinen tyokayttaytyminen on:

e asiallista vuorovaikuttamista ja hyvaa kayttaytymista tyossa, tilanteessa
kuin tilanteessa, kaikkien kanssa

e kuuntelemista ja kuulemista sekd muiden mielipiteiden kunnioittamista.
Erilaiset nakemykset eivdt vaaranna yhteistyosuhteita tydssa.

e auttamista, avuntarjoamista, huomavaisuutta, ystavallisyytta ja
kiittamista

e hyvan puhumista toisista ja heidan kannustamista

e reiluutta eli kerrotaan asiat kasvotusten eika seldan takana

e |ojaalisuutta tydnantajaa kohtaan

e omien tehtdvien hoitamista viivytyksetta ja huolella

e ohjeiden noudattamista

e tervehtimista ja tervehdyksiin vastaamista

e yhteisten sopimusten noudattamista ja halukkuutta yhteistyohan

e itsed vaivaavien asioiden puheeksi ottamista ja halua selvittaa ne

e omien ideoiden jakamista ja aktiivisuutta tyon ja tyoyhteisén
kehittamisessa

e palautteen vastaanottamista ja antamista rakentavasti varmistaen, ett3
viesti on ymmarretty oikein

e pikkumurheiden sietamista. Tyossa ei olla loukkaantumassa eika
loukkaamassa.

e henkilkohtaisiin asioihin puuttumattomuutta

Tyontekijan tulee noudattaa tyénantajan toimivaltansa mukaisesti antamia
maarayksia ja ohjeita. Hanen on huolehdittava myos kaytossaan olevin keinoin
seka omasta ettda muiden tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta. On
valtettdava muihin kohdistuvaa hairintda ja epaasiallista kohtelua, joka aiheuttaa
heidan turvallisuudelleen tai terveydelleen haittaa tai vaaraa. TyOtovereiden
odotetaan hairintaa tai epdasiallista kohtelua havaitessaan ottavan sen puheeksi.

Noudatettavat toimintatavat

Hyva tyoilmapiiri luodaan tyopaikalla johtamisjarjestelman kautta toimivilla
rakenteilla sekd hyvalla ja oikeudenmukaisella johtamisella. Aina ei kuitenkaan
voida syyttaa johtamista, jos tyopaikan ilmapiiri ei ole rakentava. Joskus
tyontekijat voivat epdammatillisen tyokayttaytymisen ja ndennaisesti
harmittomin keinoin, esimerkiksi tilanteeseen sopimattomalla huumorilla,
vaarantaa hyvan ilmapiirin.
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Tyonantaja huolehtii kaytettavissaan olevin keinoin, etta terveydelle vaaraa
aiheuttavaa hairintaa tai epaasiallista kayttaytymista ei esiinny tyopaikalla.
Vastuu asiaan puuttumisesta on tyénantajalla ja esihenkiloilla. (
Tyoturvallisuuslaki 28 §)

Tyontekijalla on oikeus turvalliseen tydymparistoon tyoturvallisuuslain nojalla.
Sama laki velvoittaa tyontekijaa noudattamaan hyvan tavan mukaista
kayttaytymista ja kieltda hairinnan ja muun epaasiallisen kohtelun tyossa.

Tyobnantaja taas on velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja

terveydesta tydssa seka tarkkailemaan tyoymparistod, tydyhteison tilaa ja

tyotapojen turvallisuutta. Esihenkilon ja tyontekijoiden yhteinen velvollisuus on
tunnistaa hairinta ja epaasialliseen kdyttaytyminen omalla tyopaikallaan.

Jamsan kaupunki tyonantajana ei hyvaksy
minkaanlaista hadirint3da ja epaasiallista kohtelua,
vaan edellyttaa tyopaikoilla hyvaa kaytosta.

Tyopaikan jokaisen tyontekijan on valtettava sellaista muihin kohdistuvaa

kayttaytymistd, joka aiheuttaa haittaa tai vaaraa heidan turvallisuudelleen tai
terveydelleen.

Tama vastuullisen tyokayttaytymisen ohje koskee kaupungin tyontekijoita ja
viranhaltijoita. Luottamushenkildiden epaasialliseen kdytokseen puuttumiselle
on oma ohjeistuksensa Vastuullinen ty6kayttaytyminen (sharepoint.com). Lisdksi

kaupungissa on erikseen sosiaaliseen mediaan liittyva ohje intranetissa Sosiaalinen
media (sharepoint.com)

Somessa esiintyvadn hairintdan 16ytyy lisatietoa myds “Tydpaikkavakivallan
ehkaiseminen” -ohjeesta.

Mita on hairinta ja epadasiallinen kayttaytyminen?

Se on vakavanlaatuista kielteista kayttaytymistd, joka on pitkdan jatkuvaa ja
toistuvaa. Joskus kertaluontoinen tilanne voi olla niin vakava, ettd myos se
edellyttdd puuttumista asiaan. Hairintdkokemus syntyy silloin, kun kielteisen
kayttaytymisen kohteeksi joutunut kokee olevansa puolustuskyvyton tai ei voi
itse hallita tilannetta. Ty6turvallisuuslain mukaan hairinta ja epaasiallinen
kohtelu aiheuttaa terveysuhkaa.
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Epaasiallinen tyokayttaytyminen syo toisten energiaa ja nakertaa tyopaikan
henked. Tyotovereiden véliset asiat tulee pyrkid ratkaisemaan asianosaisten
kesken. Epdasiallinen kdyttaytyminen on yhteisten sopimusten ja hyvien tapojen
vastaista kayttaytymista. Se voi kohdistua useisiin eri henkildihin (kohde
vaihtuu).

Hairinta ja epaasiallinen kayttaytyminen voivat ilmeta mm.

e sanattomina viesteina
Esim. ilmeet, eleet, ddnensavyt, katseet, olankohautukset

e yhteis6sta eristamisena
Esim. ei puhuta tai kielletdan muitakin puhumasta ko. henkilon kanssa, ei
tervehditd, tervehdyksiin ei vastata, ei kuunnella, rajoitetaan mielipiteen
ilmaisua tai keskeytetdan toisen puhe jatkuvasti, eristetdan
tyoskentelemaan muista erilldan, kohdellaan “kuin ilmaa”, ei kutsuta
yhteisiin tilaisuuksiin

e tyonteon jatkuvana perusteettomana arvosteluna ja vaikeuttamisena
Esim. jatetdaan tiedonvalityksen ulkopuolelle tai pantataan tyohon
liittyvaa tietoa, tyota mitatoidaan tai arvioidaan vaarin perustein,
annetaan tarkoituksettomia tai osaamiseen nahden ala-arvoisia taikka
mahdottomia tehtéavia tai toisaalta jatetdan ilman tyots, estetdan
tyonteon kannalta tarpeellinen kouluttautuminen, yritetdan saada
vaihtamaan tyopaikkaa: ts. pyritdadan “savustamaan” henkil® ulos
tyopaikasta, asioiden tahallinen vaarinymmartaminen

e maineen tai aseman kyseenalaistamisena
Esim. levitetdan vaaria tietoja, puhutaan pahaa selan takana ja juorutaan
pahansuopaisesti mm. yksityis- ja perhe-elamasta, arvostellaan
ulkomuotoa tai muita ominaisuuksia, haukutaan, tehddaan naurun
alaiseksi, ndyryytetaan tai pilkataan, kiusattua esihenkil®a arvostellaan
epaasiallisesti tyOyhteison tai asiakkaiden kuullen, uskonnollinen tai
poliittinen vakaumus tai etninen tausta tehddan naurunalaiseksi.
Maineen tai aseman kyseenalaistamista voidaan tehda suullisen
viestinnan lisdaksi somessa.

e henkilokohtaisen koskemattomuuden loukkaamisena
Esim. huutaminen, suulliset ja kirjalliset uhkaukset, kasiksi kayminen,
suora vakivalta tai sukupuolinen hairinta ja ahdistelu. Viimeksi mainittu
voi ilmeta harskeina puheina, kaksimielisina vitseina, vartaloa,
pukeutumista tai yksityiselamaa koskevina huomautuksina tai
kysymyksina, seksuaalisina vihjailuina ja sukupuolista kdyttaytymista
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koskevina ehdotuksina tai vaatimuksina

e mielenosoittamisena eri tavoin eri asioista sekd epalojaalisuutena
tyonantajaa kohtaan
Tyontekija voi syyllistya myos tekoihin, jotka ovat rikoksia. Niiden
selvittdminen annetaan poliisin selvitettaviksi. Osa rikoksista on
asianomaisrikoksia. Tahan ryhmaan kuuluu esimerkiksi fyysinen
vakivalta/pahoinpitely, kunnianloukkaukset tai vakivallalla uhkaaminen.

Jos koet joutuneesi hadirinndn ja epaasiallisen kohtelun kohteeksi
Al3 jaa yksin miettimain ja pohtimaan!

=>» Ota asia puheeksi heti epdasiallisesti kayttaytyvan henkilon kanssa ja
ilmoita selvasti, ettd et hyvaksy hdanen toimintaansa. Kerro milta sinusta
tuntuu, ja ettd koet hdnen toimintansa epaasialliseksi kdytokseksi. Kehota
hanta lopettamaan se. Parhaimmillaan tilanne selvida ndin ja henkil® saa
mahdollisuuden korjata kayttaytymisensa.

= Mikali hairinta tai epaasiallinen kayttaytyminen ei lopu, ilmoita
kokemuksestasi esihenkildllesi suullisesti ja kirjallisesti, jotta asia tulee
dokumentoitua. Jos héiritsevasti kdyttaytyva on henkilon esihenkild,
ilmoita asiasta esihenkilon esihenkil6lle. Tayta linkin takaa [6ytyva

Ty6suojelun ilmoituslomake ja anna se esihenkil6llesi. lImoitus tyénantajalle
hairintdasiassa. Kasin taytettava lomake. Hairintdasiat, hairintd ja epaasiallinen kohtelu

(tyosuojelu.fi)
=> Jos koet tarvitsevasi tukea tilanteen jasentamiseksi tai sen viemiseen

esihenkildlle, voit pyytda tueksi esimerkiksi tydsuojeluvaltuutetun tai
luottamusmiehen. Voit keskustella asiasta myds tyoterveyshuollossa.

Kun joku syyttda sinua hdirinndsta ja epaasiallisesta kohtelusta:

=>» kuuntele mista on kysymys ja pysy rauhallisena

=>» pohdi omaa kdyttaytymistasi asian esiin tuojan ndkokulmasta

=>» kerro oma nakemyksesi asiasta

=>» keskustelkaa asiasta yhdessa ja pohtikaa miten sen voisi ratkaista

=>» ole valmis pyytdmaan ja antamaan anteeksi

=> jos koet ettd sinua syytetaan aiheettomasti, sano se kertojalle ja kerro
asiasta myos esimiehellesi

=>» voit keskustella tilanteesta myos tyosuojeluvaltuutetun,
luottamusmiehen tai tyoterveyshuollon kanssa
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Esihenkilon toiminta saatuaan tiedon hairinnadsta ja epaasiallisesta kohtelusta

Tydnantajan tilanteeseen puuttuminen edellyttda, ettad hairinnan kohteeksi
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joutunut ilmoittaa asiasta esihenkilolleen joko itse, tyosuojeluvaltuutetun,
luottamusmiehen tai tyoterveyshuollon valityksella. Heilla on oikeus ja
velvollisuus puuttua tilanteeseen.

Tybnantaja tai tydnantajan edustaja, joka ei puutu asiaan, rikkoo
tyoturvallisuuslain 28 pykdlan mukaista puuttumisvelvoitettaan. Lisdksi
vhdenvertaisuuslaissa (1325/2014) ja tasa-arvolaissa (609/1986) on tyonantajan
puuttumisvelvollisuutta koskevat sdannokset.

Keskustelut kdydaan ja muut mahdolliset selvitykset tehdadn omassa
tydyhteisdssa luottamuksellisesti ja ilman ennakkoasenteita. Ratkaisut tehdaan
tosiasioiden perusteella. Hairinndn osapuolet ja esimies voivat pyytda apua ja
tukea tarvittaessa luottamusmiehiltd, tyosuojeluvaltuutetulta,
tyosuojelupaallikolta ja tyoterveyshuollosta.

Kun esihenkilona saat tiedon:

=>» keskustele ensin kiusaamista kokevan kanssa. Kdy keskustelu
viivytyksettd, viimeistdan 14 vuorokauden kuluessa. Tee muistio
keskustelusta.
=>» keskustele kiusaajaksi tai kiusaajiksi nimettyjen kanssa. Tee muistio
keskustelusta.
=>» keraa lisatietoa keskustelemasta asiasta tarpeen niin vaatiessa
esimerkiksi tyosuojelun edustajien tai asianosaisten luvalla joidenkin
tyoyhteisdn jasenten kanssa
=> kutsu erilliskeskustelujen jalkeen asianosaiset yhteiseen keskusteluun.
Keskustelusta tehdaan muistio, jossa asiat kuvataan konkreettisesti: mit3,
missa, milloin.

Keskustelussa

molemmat osapuolet kertovat nakemyksensa

keskustellaan konkreettisesti tapahtumista mutta ei loputtomasti vatkaten
pohditaan, miten tilanne vaikuttaa tyén sujumiseen

muodostetaan yhteinen nakemys tilanteesta

pohditaan ratkaisuvaihtoehtoja

sovitaan tyohon, tydjarjestelyihin ja kayttaytymiseen liittyvista
muutoksista. Sopimus tukee esihenkil6a ja velvoittaa molempia osapuolia
seka esihenkilda sovittuihin toimenpiteisiin

sovitaan seurannasta ja tilanteen arvioinnista. Seurantakokous jarjestetdan
yhdessa sovitun ajankohtana, noin 1-3 kuukauden paasta.

NNNNRNN
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MV sovitaan (ja kirjataan muistioon) mita ja miten tilanteesta kerrotaan
tyoyhteisdssa. Muulle tyoyhteisolle on tarve kertoa vain, jos ratkaisulla on
merkitystd tyoyhteison toimivuuteen.

M esihenkild tayttda ”Ilmoitus tydnantajalle tyéssa koetusta hairinnasta” ja
arvioi siithen, onko hairintaa / epaasiallista kdyttaytymista tapahtunut.

M Esihenkild pyytaa ilmoituksen jattanytta allekirjoittamaan lomakkeen
ratkaisun tiedoksi saamisen merkiksi.

M Esihenkild antaa lomakkeen kopion ilmoittajalle ja arkistoi alkuperaisen

Henkil6tietojen kasittelyssd noudatetaan tietosuojaperiaatteita.

Hairintaa ja epaasiallista kdyttaytymista koskevat muistiot ja asiakirjat pidetdan
salaisina, koska ne sisaltdavat herkasti arkaluonteisia henkildtietoja. Tyonantaja ei
saa asianomaisen tyontekijan luvallakaan luovuttaa salassa pidettavia,
arkaluonteisia henkil6tietoja ulkopuolisille.

Selvittaminen ja arviointi

Selvittdminen ja arviointi tehddan kuvattujen tilanteiden ja keskusteluissa esiin
tulleiden seikkojen perusteella. Sen perusteella tydnantaja toteaa, onko hairintaa
tapahtunut ja arvioi terveydellisen merkityksen. Tarvittaessa hairinnan tai
epaasiallisen kohtelun lopettamisesta sovitaan yhdessa asianosaisten ja
tyonantajan kanssa. Sovituista menettelytavoista laaditaan poytakirja.

Jos sopimukseen ei paasta, tydnantaja paattaa yksipuolisesti toimista hairinnan
ja epaasiallisen kohtelun lopettamiseksi. Tyonantaja tiedottaa hairinnan
kohteeksi joutuneelle, ettd toimenpiteisiin on ryhdytty. Paatoksia tehtaessa
otetaan huomioon yhteistoimintasaanndkset ja -sopimukset.

Hairintatilanne ratkaistaan ensisijaisesti perusteellisella tilanteen selvittelylla ja
sopimalla yhdessa, kuinka jatkossa kayttaydytdan. Tarvittaessa tyota
organisoidaan uudelleen ja henkil6ita siirretaan muihin tehtaviin.

Jos hairinta tai epaasiallinen kadyttaytyminen jatkuu, esihenkild voi ryhtya

hairitsijaan kohdistuviin korjaaviin toimenpiteisiin. Erityisen rdikea hairinta tai
epdaasiallinen kohtelu voivat johtaa suoraan palvelussuhteen paattamiseen.

Huomautusmenettely
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Mikali asiasta keskustelu ja yhteinen sopimus ei johda hairinnan ja epaasiallisen
kayttaytymisen loppumiseen ja muita toimintavaihtoehtoja ei enda ole,
hairitsijalle ja epaasiallisesti kayttaytyvalle annetaan
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1. huomautus (tuodaan kirjallisena esiin palaverimuistiossa)

2. kirjallinen varoitus (viranhaltijalaki 35 § 3 mom, tyosopimuslaki 7:2 § 3—4
mom). Kirjallista varoitusta annettaessa kaytetaan yleista varoituksen
antamislomaketta ja lomaketta kuuleminen/tilaisuus mielipiteeseen. Katso
ohjeet intrasta (Varoitus) ja kysy neuvoa henkilostopalveluista.

3. virka- tai tyosuhde paatetaan

4. Palvelussuhteen paattamisen lisaksi vakavaan hairintdaan ja epaasialliseen
kohteluun syyllistynyt voidaan tuomita rikoslain sdatamaan rangaistukseen ja
hdn voi joutua maksamaan korvauksia uhrille.

Onko ilman nimea tullut ilmoitus hairinnasta ja epaasiallisesta kaytoksesta
kasiteltava?

Paasaanto on, etta hairintaa ja epaasiallista kohtelua selvitetaan asianosaisten
henkiloiden kesken. Joskus ty6nantaja voi saada nimettoman ilmoituksen
hairinnasta / epaasiallisesta kohtelusta. Asiaa on tassakin tapauksessa
esihenkilon selvitettava. Esihenkilon tulee aktiivisesti selvittaa, mitka ovat
tyoyhteison kipupisteitd. Neuvoja voi kysya tydsuojelulta sekd apuna voidaan
kayttaa esimerkiksi erilaisia kyselyita, myos tyoterveyshuollon toimesta asian
selvittamiseksi.

lImoitukset hairinnastd, epaasiallisesta kohtelusta ja kiusaamisesta tulee tehda
omalla nimelld niiden asianmukaisen selvittdmisen vuoksi. Tilanteiden avoin ja
tasapuolinen selvittdminen on mahdollista vain, kun hairinnasta syytetty saa
tiedon, mista tilanteista tai millaisesta kayttaytymisesta puhutaan. Hairinnasta
syytetty ei voi kertoa omaa nakemystaan ilman yksiloityja tilanteita.

Hairinnan ja epaasiallisen kdytdksen lisaksi tyopaikoilla voi ilmeta vastuutonta
tyokayttaytymista ja siihen esihenkil6 voi puuttua ilman, etta esille tuodaan
asiasta ilmoittaneiden nimia. Esihenkilon tulee kuitenkin varmistaa, etta tietaa
konkreettisia esimerkkeja, joilla voi kuvata ei-toivottua kayttaytymista.
Vastuutonta tyokayttdaytymistad ovat esimerkiksi yhteisiin pelisaantoihin ja
toimintatapoihin sitoutumattomuus, laiminlydnnit ja erikoisoikeuksien
vaatiminen.

Aineiston sailytysaika

Vastuullisen tyokayttaytymisen toimintamallin perusteella syntyva aineisto
(esim. ilmoitus ja muistiot) sdilytetdan prosessin voimassaoloajan + viisi vuotta
sen paattymisestd. Lahiesihenkilo vastaa aineiston sadilyttamisesta
tietoturvallisesti.

=
g
7]
£
-4
-
c
5
[-8
3
g
X
g
:g
(7]
£
1
n




Sivu 10/ 11

JAMSA

Lait hairinnan ja epaasiallisen kohtelun taustalla

Suomen perustuslaki 731/1999

6 §: Ketadn ei saa ilman hyvaksyttdvaa perustetta asettaa eri asemaan sukupuolen, ian,
alkuperan, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden
tai muun henkiloon liittyvan syyn perusteella.

Rikoslaki 39/1889
47 luku, 3 § (13.11.2009/885) Tydsyrjinta

Ty6sopimuslaki 55/2001

3 luku, 1§ Tyontekijan velvollisuudet

3 luku, 2 § Tyoturvallisuus

2 luku, 1§ Tyonantajan velvollisuudet

2 luku, 2 § (30.12.2014/1331) Tasapuolinen kohtelu ja syrjintakielto

Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014

Tyoturvallisuuslaki 738/2002
18§ Tyontekijan yleiset velvollisuudet
288§ Hairinta

Laki naisten ja miesten vilisesta tasa-arvosta 609/1986

1§ Lain tarkoitus

6 a § Toimenpiteet tasa-arvon edistamiseksi tydelamassa

6 ¢ § Sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun perustuvan syrjinnan
ennaltaehkaisy

7 § Syrjinnan kielto

8 § Syrjinta tyoelamassa
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Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun selvittelymalli kuvattuna prosessina

Epaasiallisuutta kokenut s

Epiasiallisuudesta epiilty ™"

Kiusaaminen
Keskustelu jatkuu,

asianomaisten hallinnolliset

Esimies 2 kanssa toimet
Tulosaluejohto

Mukana tarpeen vaatiessa

Tyodsuojeluvaltuutettu Mukana tarpeen vaatiessa
Tyosuojelupaallikkd Mukana tarpeen vaatiessa
Tyoterveyshuolto Mukana tarpeen vaatiessa

Hairinnan ja epaasiallisen
Jcohtelon hollinto
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Yhdenvertaisuus- ja
tasa-arvosuunnitelma

hyvaksytty yhteistyotoimikunnassa 10.12.2018



JAMSAN KAUPUNKI

1 Johdanto

1 Tasa-arvolaki

2 Yhdenvertaisuuslaki

Yhdenvertaisuus ja- 2
tasa-arvosuunnitelma

Yhdenvertaisuus on erilaisuuden ymmartamista ja toistemme arvosta-
mista sellaisena kuin olemme. Siihen kuuluu mm. tasa-arvo sukupuol-
ten valilla. Kaikilla ihmisillda on yhdenvertaiset Iahtdkohdat ja samat
mahdollisuudet paasta koulutukseen, tydllistya tai saada erilaisia palve-
luita. Inmisia ei saa asettaa toisiaan parempaan asemaan.

Sovellamme yhdenvertaisuuslakia mm. tydhdnotossa, tyduralla etene-
misessa, koulutuksessa ja palveluja seka etuuksia tarjottaessa. Edis-
tamme yhdenvertaisuutta johdonmukaisesti ja pitkajanteisesti.

Suunnitelmassamme on kolme nakdkulmaa: palvelut, henkildstopoli-
tiikka ja rekrytointi.

Tavoitteenamme on lisata tietoisuutta tasa-arvosta ja yhdenvertaisuu-
desta seka kehittda henkilostoa ja palveluja siten, ettd ymmarramme
erilaisuuden ja osaamme ottaa sen huomioon. Yhdenvertaisuutta ar-
vostavassa tyoyhteisossa on kaikkien helppo viihtya.

Raportoimme yhdenvertaisuudesta ja tasa-arvosta henkilostokertomuk-
sessa.

Naisten ja miesten valinen tasa-arvo tarkoittaa yhtalaisia mahdollisuuk-
sia tehda valintoja, kehittya tydossaan ja tulla palkituksi siita ilman suku-
puolesta johtuvia rajoituksia. Toimintatavat, pyrkimykset seka tarpeet
ovat yhta arvostettuja, vaikka ne olisivat erilaisia.

Tydnantajan on tehtava tarpeelliset toimenpiteet tasa-arvon edista-
miseksi ja palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi, seka arvioitava
niita.

Ihmiset ovat yhdenvertaisia lain edessa. Ketaan ei saa ilman hyvaksyt-
tavaa perustetta asettaa eri asemaan sukupuolen, ian, alkuperan, kie-
len, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen. terveydentilan, vammaisuu-
den tai muun henkildon liittyvan syyn perusteella, eikd myds kun hen-

kil on ryhtynyt toimenpiteisiin yhdenvertaisuuden turvaamiseksi.

Laissa mainitaan myos vammaisen henkilon oikeudesta tyohon tai kou-
lutukseen paasemisesta, tyosta selviamisesta, tai tyduralla etenemi-
sesta. Tyon teettajan on kohtuullisin toimin edistettava naita tavoitteita.
Kohtuullisuutta arvioitaessa otetaan huomioon aiheutuvat kustannuk-
set, tydnantajan taloudellinen asema seka mahdollisuudet saada rahal-
lista tukea.

Tarkoituksena on edistaa ja turvata yhdenvertaisuuden toteutumista
seka tehostaa syrjinnan kohteeksi joutuneen oikeussuojaa syrjintatilan-
teissa. Laki maarittelee, mika on syrjivaa kayttaytymista ja milloin eriar-
voiseen asemaan asettaminen on sallittua. Keskeisena uudistuksena
on syrjintaa kokeneen mahdollisuus saada hyvitysta ja jaettu todistus-
taakka.
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Yhdenvertaisuus ja- 3
tasa-arvosuunnitelma

My6s muut lait sisaltavat hairintaan, tasapuoliseen kohteluun ja syrjin-
takieltoon liittyvia saadoksia. Naita lakeja ovat mm. tasa-arvolaki, rikos-
laki seka kuluttajansuojalaki.

Viranomaisen velvoite on varmistaa yhdenvertaisuuden edistaminen
asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa.

Julkisella sektorilla lakia sovelletaan sovittaessa mm. tydhonottoperus-
teista, tyoehdoista, henkilostokoulutuksesta tai uralla etenemisesta.

3 Yhdenvertaisuuteen ja syrjintaan kuuluvat kasitteet

Syrjinta

Syrjinta tarkoittaa sita, etta yksiléa tai kokonaista ryhmaa kohdellaan
eriarvoisesti jonkin piirteen vuoksi. Se kattaa valittdman ja valillisen syr-
jinnan ja hairinnan. Laissa kielletddn myds maarays, ohje tai kasky syr-
jia.

Valitdn syrjinta

Valiton syrjinta tarkoittaa sita, etta jotakuta kohdellaan epasuotuisam-
min kuin jotakuta muuta kohdellaan vertailukelpoisessa tilanteessa.

Valillinen syrjinta

Valillinen syrjinta tarkoittaa sita, ettda ndennaisesti puolueeton saannés,
peruste tai kdytanto saattaa jonkun epaedulliseen asemaan muihin ver-
rattuna.

Valillista syrjintaa ei ole, jos on puolueettomasti perusteltavissa oleva
oikeutettu tavoite tai keinot tavoitteen saavuttamiseksi ovat asianmu-
kaisia ja tarpeellisia.

Etninen syrjinta

Etninen syrjinta on ihmisten eriarvoista kohtelua etnisen ryhman perus-
teella. Se voi olla myos erilaiseen asemaan asettamista henkilon us-
konnon, ihonvarin tai kansalaisuuden perusteella.

Hairinta

Hairinta tarkoittaa ihmisarvon ja koskemattomuuden tarkoituksellista tai

tosiasiallista loukkaamista siten, etta luodaan uhkaava, vihamielinen,
halventava, noyryyttava tai hyokkaava ilmapiiri.
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Yhdenvertaisuus ja- 4
tasa-arvosuunnitelma

Muodollinen yhdenvertaisuus

Muodollisen yhdenvertaisuuden toteutuminen tarkoittaa sita, etta sa-
manlaisessa tapauksessa inmisia tulee kohdella samalla tavoin. Tasa-
puolinen kohtelu on tarkea hallinnon oikeusperiaate. Viranomaisen toi-
mien on oltava puolueettomia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun paa-
maaraan nahden. Tydsopimuslaki velvoittaa tydonantajia kohtelemaan
kaikkia tyontekijoitaan tasapuolisesti.

Tosiasiallinen yhdenvertaisuus

Tosiasiallinen yhdenvertaisuuden toteuttaminen edellyttaa yhteiskun-
nassa esiintyvan syrjintdan perustuvan eriarvoisuuden aktiivista poista-
mista. Viranomaisilla on velvollisuus edistaa sita.

Kohtuullinen mukauttaminen

Kohtuullinen mukauttaminen tarkoittaa yksittaistapauksessa toteutetta-
via tarpeellisia ja asianmukaisia muutoksia ja jarjestelyja, joilla ei aiheu-
teta suhteetonta rasitetta esimerkiksi tydnantajalle tai koulutuksen jar-
jestajalle. Nain varmistetaan vammaisten henkildiden mahdollisuus
nauttia ja kayttaa ihmisoikeuksia ja perusoikeuksia yhdenvertaisesti.
Kohtuullisilla mukautuksilla varmistetaan vammaisten henkildiden tyol-
listymista, tyossa selviytymista, tyon sailyttamista ja koulutusta ja elin-
ikaista oppimista.

Positiivinen erityiskohtelu

Positiivinen erityiskohtelu tarkoittaa tietyn syrjinnalle alttiin ryhman (esi-
merkiksi vanhukset, lapset, etniset vahemmistdt) asemaa ja olosuhteita
parantavia erityistoimenpiteita. Niilld turvataan tosiasiallista yhdenver-
taisuutta, eivatka ne ole syrjivia.

4 Yhdenvertaisuus ja tasa-arvo henkildstopolitikassa

Suunnitelma kasittelee muun muassa johtamiseen, rekrytointiin, tyojar-
jestelyihin, uralla etenemiseen, palkkaukseen ja tydehtoihin seka tyohy-
vinvointiin ja tyoolojen kehittamiseen liittyvia kysymyksia.

Johtamisella on keskeinen asema yhdenvertaisuuden ja hyvan tydilma-
piirin edistamisessa. Haasteita sille asettavat tyontekijoiden ikaraken-
teen muutos ja kasvavat ikaerot, tarpeet etnisen monimuotoisuuden
kasvattamiselle, jotta henkilostorakenne vastaisi paremmin vaestora-
kennetta, vammaisten henkildiden rekrytointiin liittyvat kysymykset ja
seksuaaliseen suuntautumiseen liittyvat syrjintakokemukset.

Esimiehen ja johdon tuella seka tyonohjauksellisilla keskusteluilla ra-
kennamme tyGyhteison normistoa, vaikutamme asenteisiin, tyontekijoi-
den jaksamiseen ja toiminnan laatuun.

Yhdenvertaisuuden edistaminen henkilostopolitikassa, liite 1
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5 Yhdenvertaisuus palvelujen tuottamisessa

Periaatteet

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus kuuluvat jokaisen tyonteki-
jan ammattitaitoon.

Yhdenvertaisuuden edistaminen on normaalitoimintaa.

Toimenpide-ehdotukset

Huomioimme yhdenvertaisuuden viestinnassa, asiakaspalvelussa, pal-
velujen tuottamisessa ja tydyhteisdjen osaamisvaatimuksissa. Sisally-
tamme palveluneuvonnan ja -ohjauksen nakékulman perustehtaviin.

Emme hyvaksy syrjintda missaan muodossa, vaan edistamme asi-
akkaidemme yhdenvertaista kohtelua.

Kiinnitamme huomiota yhdenvertaisuuden toteutumiseen palvelujen
suunnittelussa ja tarjoamisessa. Tunnistamme ja huomioimme eri-
tyisryhmien tarpeet.

Pohdimme yhdenvertaisuutta tydpaikkakokouksissa, kehityskeskus-
teluissa ja perehdyttamisessa. Sisallytamme sen tyon kehittamiseen
ja otamme huomioon kaikessa paatdksenteossa.

Varmistamme, etta kaikilla ryhmilla, riippumatta kielitaidosta, talou-
dellisesta asemasta tai toimintarajoitteista, on mahdollisuus tavoit-
taa palveluista vastaavat viranomaiset vaivattomasti. Huomioimme
asiakaskunnan moninaisuuden.

Olemme hienotunteisia. Emme leimaa asiakkaita etnisen taustan,
uskonnon, seksuaalisen suuntautumisen tai taloudellisen aseman
vuoksi. Tarjoamme enemmistolle asiallista tietoa vahemmistoryh-
mista.

Kehitamme verkkoviestintaa. Keraamme aktiivisesti palautetta,
mmm. asiakaskyselyilla. Otamme viestinnassa huomioon eri kieli-
ryhmat ja erityisryhmat kuten likkunta-, kuulo- ja nakdvammaiset.

Lisdamme kuntalaiskuulemisia ja asukastilaisuuksia, jotta kuntalai-
set saisivat muutoksista ajantasaisempaa tietoa.

Otamme huomioon lapset ja nuoret ovat erityisen tarkeina ryhmana.

Jarjestamme hyvat kuunteluolosuhteet huonokuuloisille esim. asen-
tamalla induktiosilmukoita juhla- ja luentosaleihin, palvelupistesilmu-
koita asiakaspalvelupisteisiin. Korjaamme isojen yleisoétilojen akus-
tiikkaa. Lisaamme nayttolaitteita, esim. sahkaoisia ilmoitustauluja.
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Poistamme toimitilojen, asuntojen ja kaupunkiympariston esteita liik-
kumiselle.

Korostamme palveluohjaajien erityisasemaa yhdenvertaisuuden
edistdmisessa, koska tiedonsaanti palveluista saattaa olla tyolasta.
Palveluohjaus tapahtuu aina kolmiossa, jossa ovat asiakas, palve-
luohjaaja ja muut palvelutuottajat, esimerkiksi viranomaiset.

Varmistamme palveluohjauksessa ne palvelut, jotka tukevat asiak-
kaan aktiivisuutta, hanen omaa itsenaista elamaansa ja omia tavoit-
teitaan. Autamme asiakasta oikeaan "suuntaan”.

Yhdenvertaisuuden edistaminen toimintapolitiikassa Liite 2

6 Yhdenvertaisuus ja tasa-arvo rekrytoinnissa

Rekrytointiohjelmassamme on selkeat valintakriteerit, jotka huomioivat
yhdenvertaisuuden.

Valintakriteerit ovat kaikille samaan tehtavaan hakeneille yhteiset,
nain huomioimme rekrytointien objektiivisuuden ja valtamme asen-
teiden vaikutusta tydhonottotilanteessa

Tavoitteenamme on saman sisaltdinen, yhdenvertainen ja hakijoita
tasa-arvoisesti kohteleva prosessi

Tyohonoton valineet ja kaytannot ovat ajantasaiset

Kehitamme hakumenetelmia, lomakkeita, haastattelutekniikoita,
haastattelurunkoja ym. eri kulttuurien valossa, ei vain suomalais-
taustaisia ajatellen

Tydssa vaadittava kompetenssi on pidettava selkeana mielessa
Tyonhakijoille on tiedotettava erityisen selkeasti rekrytoinnin tarkoi-
tus, hakijan oikeudet ja velvollisuudet, tydhdnoton kaytannon toteu-
tus ja tiedonsaanti prosessin etenemisesta
Tybhonottohaastatteluun on varattava riittavasti aikaa ja varmistet-
tava, etta asioista on puolin ja toisin saatu sama kasitys

Kouluttaudumme rekrytointiin

Etsimme tietoja hyvistd kaytanteista ja hankimme tyohaastattelu-
koulutusta ja kieli- seka kulttuurituntemusta

Opimme tunnistamaan ty0haastattelun mahdolliset virhelahteet,
oman kulttuuritaustan ja omat arvot ihmiskuvan ja oman ajatteluta-
van muokkaajina

Tiedostamme, mitd haastattelutilanteessa saa, kannattaa ja on asi-
allista kysya
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Kirjaamme tyohonottoprosessin vaiheet tarkasti

- Teemme tyOhaastatteluista ja muista vaiheista muistiinpanot

- Kirjaamme valintaa ohjaavat kriteerit ja hakijoiden todetut kompe-
tenssit ja tarkastamme kaikki todistukset

- Sailytamme ja havitdmme luottamuksellisen aineiston asiallisesti

Teemme johdonmukaisia valintapaatoksia

- Jokaisen hakijan kohdalla teemme johdonmukaisen ja objektiivisen
ratkaisun

- Paatdbksemme ovat riippumattomia ja neutraaleja, ja ne perustuvat
dokumentteihin ja etukateen maariteltyihin valintakriteereihin

- Huomioimme arvomme: naemme erilaisuuden resurssina ja
olemme sille avoimia

- Korostamme johdon myoOnteisen asennoitumisen vaikutusta ja sen
tarkeyden asenneilmastoon

Kehitamme perehdytysta ja seurantaa

- Tahdennamme perehdytyksen merkitysta olennaisena osana onnis-
tunutta rekrytointia

- Pidamme yhteytta tyopaikoille ja seuraamme rekrytoinnin onnistu-
mista. Kirjaamme kokemukset ja johtopaatokset.

- Pyrimme ottamaan eri kulttuuritaustaisia asiantuntijoita mukaan tyo-
hénottoprosessien suunnitteluun ja arviointiin

Huomioimme urakehityksen

- Noudatamme yhdenvertaisuutta myds rekrytoinnin jalkeen henkil6i-
den urakehityksessa ja kouluttautumisessa
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7 Yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon toteutumisen seuranta

Seuraamme yhdenvertaisuuden toteutumista palveluissa sosiaali- ja
terveystoimen toimintakertomuksessa seka osana kotouttamisohjel-
maa, vammaispoliittista ohjelmaa, vanhusten palvelustrategiaa, lasten-
suojelusuunnitelmaa seka hyvinvointikertomusta.

Koko kaupungin tasolla teemme seurantaa ja toteutumista henkilosto-
kertomuksen osana. Se pohjaa oikeusministerion julkaisemaan Yhden-
vertaisuuden arvioinnin tyokaluun.

Hankimme arvokasta tietoa yhdenvertaisuuden toteutumisesta eri asia-
kasryhmien etujarjestdilta ja asiakasfoorumeista. Seurannassa kysytta-
via teemoja voivat olla esimerkiksi:

- yhdenvertaisuus henkilostopolitikassa

- asianmukainen suhtautuminen vahemmistéryhman edustajaan pal-
velutilanteissa ja kaupungin henkilostopolitiikassa

- tiedonsaanti kaytettavissa olevista palveluista ja niiden muutoksista

- mahdollisuus antaa palautetta palveluista

- asiakkaan tai asiakasryhman kehittamis- ja parannusehdotukset tai
uudet palvelutarpeet esim. lainsdadannon muutosten takia

Noudatamme palkkatasa-arvoa

Jamsan kaupunki tydnantajana vaikuttaa omalta osaltaan siihen, etta
paikalliset virka- ja tydehtosopimukset ja muut palvelusuhteen ehtoja
koskevat saannostot ja palkkausjarjestelmat ovat tasa-arvoa edistavia.

Teemme palkkakartoituksen osana henkildstokertomusta joka kolmas
vuosi. Kartoitamme sukupuolten sijoittumista eri tehtaviin, tehtavien
luokitusta, palkkoja ja palkkaeroja.

Noudatamme samapalkkaisuuden periaatetta ja edistamme palkkauk-
sellisen tasa-arvon saavuttamista ja arvioimme toimenpiteiden vaikutta-
vuutta. Tyopaikoillamme ei saa esiintya perusteettomia palkkaeroja su-
kupuolten valilla.

8 Syrjinnan seuraamukset
Syrjinnan seuraamukset on maaritelty yhdenvertaisuuslaissa. Yhden-

vertaisuuslakia rikkonut voidaan tuomita maksamaan hyvitysta louk-
kauksesta syrjinnan tai vastatoimen kohteeksi joutuneelle.
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Liite 1 Yhdenvertaisuuden edistaminen henkilostopolitiikassa

Toiminta

Tavoitteet

Toimenpiteet

Vastuuhenkilot

Seuranta/Mittarit

Rekrytointi

Ty6paikkailmoituk-
sissa ei syrjita ketdan
Vahemmistdtaustai-
sia tyontekijoita pal-
kataan lisaa
Henkilston osaami-
nen monipuolistuu

Rekrytointiohjeen val-
mistuminen

Tarkkaan muotoillut
tyépaikkailmoitukset

Henkiléstopalvelui-
den ohjeistus

Esimiehet
Julkaisuryhman ja-
senet

Henkilostokerto-
mus

Perehdyttaminen

Vahemmistotaustais-
ten tyontekijoiden
tydhon perehdyttami-
nen ja ohjaus ovat
tehokasta

Perehdyttamisopas

Esimiehet

Kehityskeskustelut

Tyo6suojelu

Syrjinta- ja kiusaa-
mistapauksiin puutu-
taan tehokkaasti
Syrjintatapaukset
osataan tunnistaa

Tybsuojelun ohjeistus
Tybsuojeluviran-
omaisten ja luotta-
musmiesten tekema
valvonta

Tyosuojelupaal-
likko ja
-valtuutetut

Esimiehet

Henkilostokerto-
mus

Henkilostokoulu-
tus

Osaaminen yhden-
vertaisuusasioissa

Yhdenvertaisuutta ja
syrjintaa kasitteleviin

Henkilostopalvelut

Henkilostokerto-
mus

paranee henkilostokoulutuk- Esimiehet
Kielteisia asenteita siin osallistuminen
puretaan
Henkil6ston palk- Palkkaus ja ty6ehdot | Ajantasaiset tehta- HenkilGstopalvelui- | Henkilostokyselyt

kaus, uralla etene-
minen ja tehtéva-
jarjestelyt

ovat oikeudenmukai-
sia

Uralla etenemisen
mahdollisuudet tasa-
puolisia kaikille

Tehtavajarjestelyt
vastaavat henkilos-
ton osaamista

vankuvaukset
Kehityskeskustelut
Tehtavajarjestelyiden
saanndllinen lapi-

kaynti, tydnkierto

Ammatillisen osaami-
sen yllapito

den ohjeistus

Esimiehet

ja kehittamiskartoi-
tukset

Palkkakartoitus

Koulutuspaivat

Tyoéhyvinvointi ja
tyoolojen kehitta-
minen

Tydssa jaksaminen
ja avoimuus lisaanty-
vat

Henkiloston toiminta-
edellytyksia paranne-
taan tarvittaessa
apuvalineilla

Tyky-toiminta ja ty6-
hyvinvointikyselyt
Tyovuorojarjestelyt
Esteettomyyskartoi-
tukset
Vakivaltakoulutus

Tydhyvinvointikoor-
dinaattori
Tydsuojeluvaltuute-
tut

Esimiehet
Tyontekijat

Kehityskeskustelut
Henkilostokerto-
mus

Riskikartoitus
(RiskiArvi)

Tyon ja perhe-ela-
man yhteensovitta-
minen

Kannustus perheva-
paiden tasaiseen ja-
kamiseen

Tybvuorosuunnittelu
Joustavat tydaikajar-
jestelyt

Perhevapaat

Henkiléstopalvelui-
den ohjeistus

Esimiehet

Henkilostokerto-
mus

Johtamistaitojen
kehittaminen

Johdon kyky johtaa
monimuotoista tydyh-
teis0a paranee

Monimuotoisuusjoh-
tamisen koulutukset

Ikdjohtamisen koulu-
tukset

Henkiléstopalvelui-
den ohjeistus

Esimiehet

Kehityskeskustelut
Henkildstokerto-
mus
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Toiminta

Mihin pyritaan

Esimerkkeja toimintamalleista

Viestinta

Toiminnasta tiedottaminen on teho-
kasta ja saavuttaa kaikki asiakas-
ryhmat

Erityisryhmille suunnattu tiedottami-
nen
Eri kielilla tehdyt tiedotusmateriaalit

Neuvonta ja palveluohjaus

Erityisryhmille suunnattu neuvonta
ja palveluohjaus helpottavat ryh-
maan kuuluvien paasya palveluihin

Maahanmuuttajapalvelupisteet ja
oman kielinen neuvonta

Tulkki- ja oman kielinen palvelu

Sekéa asiakkaat, ettd viranomaiset
ymmartavat toisiaan

Tulkkien ja etatulkkauksen kaytta-
minen

Erityispalvelut ja positiivinen erityis-
kohtelu

Erityisryhmille suunnatut palvelut ja
positiivinen erityiskohtelu paranta-
vat asiakkaiden yhdenvertaisuutta

Lahiétoiminta, maahanmuuttajien

kerhotoiminta, perhepukuhuoneet
uimahalleissa, oman kielen opetus
jne.

Asiakaspalaute ja yhteistyé vahem-
mistéryhmien kanssa

Asiakkaiden tarpeet osataan huo-
mioida ja palveluiden vaikutukset
paranevat

Vahemmistdjen nakékulmat tulevat
huomioiduksi asioiden valmiste-
lussa ja paatdksen-teossa

Asiakaspalautteen keraaminen eri
menetelmin

Kuulemistilaisuudet ja lausuntokier-
rokset

Jarjestdjen ja kaupungin yhteistydn
toimintamalli

Hankintojen kehittdminen

Julkisten hankintojen yhdenvertai-
suusvaikutukset paranevat

Kilpailuttamiskriteereissd huomioi-
daan toiminnan yhdenvertaisuus-
vaikutukset

Esteettdmyystoiminta

Toimitilat, tiedottaminen ja palvelut
ovat esteettomia

Vammaisjarjestojen kanssa tehdyt
esteettomyyskartoitukset

Syrjintaan puuttuminen palveluiden
osalta

Asiakkaat voivat valittaa kokies-
saan tulleensa syrjityksi

Kantelumekanismit; potilas-
asiamies, sosiaaliasiamies

Keskeista lainsaadantoa

Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014) http://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20141325
Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (609/1986) http://finlex.fi/fi/laki/ajan-

tasa/1986/19860609

Tyosopimuslaki (55/2001) http://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055 ja lakimuutos (23/2004)

http://finlex.fi/fi/laki/alkup/2004/20040023

Perustuslaki (731/1999) http://finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990731

Lahteet

Yhdenvertaisuussuunnittelun opas. Sisaasiainministerion julkaisu
10/2010

Yhdenvertaisuuden arvioinnin tyokalu, Oikeusministerion opas
https://yhdenvertaisuus.fi/ldocuments/5232670/5376058/Yhdenvertai-

suuden+arvioinnin+opas
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Aktiivisen tuen toimintamalli

Kasitelty yhteistyotoimikunnassa 26.10.2022

Aktiivinen tuki on osa tyohyvinvointi- ja tyokykyjohtamista.

Aktiivista tukea on minka tahansa tyohon tai tyon tekemiseen liittyvan
huolen puheeksi ottaminen ja mahdollisimman ennakoivasti. Tata
toimintatapaa hyodynnetdaan myos stressin ja psykososiaalisen
kuormituksen hallinnassa. Malli sisdltdd korvaavan tyon kdytédnteen.

Tyohyvinvointi- ja tyokykyjohtaminen on johdettua toimintaa, mutta myos
koko henkiloston asia: jokainen on vastuussa omasta tyohyvinvoinnistaan
ja olemalla aktiivinen tyon kehittdja voi tukea omaa ja tyokavereiden
tyokykya.

Tyokyky on laaja-alainen kokonaisuus, jota kuvataan alla olevassa kuvassa.
Tyokyvylla tarkoitetaan tyon ja ihmisen voimavarojen valista tasapainoa.
Tyokyvyn osatekijoitd ovat terveys ja toimintakyky mutta siihen vaikuttavat
vahvasti yksilon osaaminen, arvot, asenteet ja motivaatio. Tyokykyyn
vaikuttaa tydpaikan johtaminen, itse tyoyhteiso ja tyoolot.

Aktiivinen tuki on ensisijaisesti ennaltaehkaisevaa, tyon sujuvuutta eli
tyoeldman laatua. Jimsan kaupungissa tyoelaman laadulliset tavoitteet ja
keinot tavoitteen saavuttamiseksi kuvataan jamsaldisessa hyvan tyon
mallissa. Aktiiviseen tukeen sisaltyvat

- varhaisen tuen

- tehostetun tuen ja

- paluun tuen vaiheet

Tyokyvyn tukeminen

Jamsan kaupungilla tyontekijoiden hyvinvointi tydssa seka tydkyky on perustusta
tyon sujumiselle ja onnistumiselle. Tyokykyisyytta turvataan tyoolosuhteiden ja tyon
jatkuvalla kehittdmiselld, jota henkilosto itse tekee.

Alla olevaan kuvaan on kuvattu tekijoitd, joilla tyokykyisyytta yllapidetaan ja
huolletaan. Lisaksi meilld on kaytossa paljon tyéterveyshuollon apukeinoja, jotka on
kuvattu intranetissa tyoterveyshuolto-otsakkeen alla henkilostdasioissa. Esimerkiksi
mielen tueksi on monia matalan kynnyksen palveluita. Tyéterveyshoitajaan
kannattaa niin tydntekijan itsensa kuin esihenkilon olla yhteydessa matalalla
kynnyksella tarvittavien tukitoimien pohtimiseksi. OmaMehildisessa on laaja

=
g
(7]
£
=3
-
£
3
[= 3
3
g
=
c
8
7]
£
18
n




Sivu 2 /15

JAMSA

videokirjasto mielen hyvinvoinnista, tyossa jaksamisesta ja masennuksesta, joihin voi
myo0s tutustua.

Tyokyvyn tukeminen alkaa jo rekrytointitilanteesta, kun tyotehtavan
vaatimuksia ja edellytyksid pohditaan. Jamsan kaupungissa jarjestetdan
tyohontulotarkastukset ja niissa maariteltyihin fyysisesti vaativiin
tyotehtaviin on tyofysioterapeutin tapaaminen testeineen seka vaativiin
asiantuntija- ja esihenkilotehtaviin tuleville on tyoterveyspsykologin
tapaaminen, jotta mahdollisia tyokyvyn uhkia voidaan alkaa ehkdisemaan
ennen niiden todentumista. Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa
kuvataan tarkastusten sisalté ja ammattinimikkeet tarkemmin.

Tyoterveyshuollon kdytdssa on kdytossa myos keinodly, joka tunnistaa
tyoterveyshuollon asiakkaista hyvinvoinnin uhassa olevia ja heille tarjotaan
tukea. Tyoterveyshuollon kautta jarjestetadan monia terveytta edistavia
palveluita muun muassa painonhallintaan ja palautumiseen liittyen.

TYOKYKY Keva 2022
Ty6 - ja toimintaymparistdon muutos
ja monimuotoisuus Osaaminen
Tyéte Perehdytys Julkisten palvelujen

Kehityskeskustelut asiakastarpeet ja -odotukset

Tehtavankuvat

Osaamisen kehitta

! Koulutussuun -
nitelg

Sosiaalinen padoma

Tyévoiman
saatavuus ja epavarmuus
tyomarkkinoilla

Digitalisaatio ja
monimuotoistuva tyo

Elamaéntilanne
Kehityskeskustelu

Keskustelu esimiehen |
kanssa, tyojarjestelyt,
tydvuorosuunnittelu
Verkostot,
yhteisty6tahot

dun sykemittari -
kysely
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Varhainen tuki

Mita aikaisemmin huoleen puututaan tai tyokykyongelma tyépaikalla
havaitaan, sita helpommin tyontekijaa voidaan tukea. Lahtokohtana tulisi
olla, ettd tyontekija voisi jatkaa omassa tehtavassaan. Toimintatavan ydin
on tyopaikan oma toiminta tyokyvyn edistamiseksi ja my0ds tyontekijan
vastuunotto omasta tyohyvinvoinnista ja tyokyvysta. Lahiesihenkild vastaa
varhaisesta tuesta omalla tyopaikallaan seka tyontekijoiden tydsuorituksen
seurannasta. Tyoturvallisuuslain (10 §) mukaan on tyénantajan velvollisuus
selvittaa tyosta johtuvat kuormitustekijat ja mahdollisuuksien mukaan
poistaa ne tai korvata vahemman haitallisilla.

Milloin varhainen tuki?

Alla on esimerkkeja tilanteista, jolloin tarvitaan varhaista tukea ja huoleen on tartuttava
aktiivisesti.

Tyontekija, ota - tyomaarasi on liiallinen tai lilan vahadinen
huoli puheeksi - tehtavankuvasi, tavoitteesi tai vastuusi on epaselva tai
esihenkil6si kanssa liiallinen
kun: - kaikki vapaa-aikasi kuluu tyosta palautumiseen
- yksityiseldamassasi on tydssa suoriutumiseen vaikuttava
tilanne

- mieltdsi ahdistaa tai olet alavireinen

- sairaus haittaa tyosi tekemista

- tieto ei kulje tyopaikallasi

- et saariittavasti tukea tyokavereiltasi tai esihenkil6ltasi
- tyoolosuhteissa tai -valineissa on puutteita

- yhteisty0 ei suju asiakkaiden tai tyokavereiden kanssa
- mika tahansa mielta painava asia

Esihenkilo, ota - olet huolestunut tyontekijasi tilanteesta

huoli puheeksi - tyontekijan kaytés on muuttunut esim.
tyontekijdsi kanssa vetdytyneemmaksi, artyneemmaksi, alavireiseksi,
kun: hajamielisemmaksi tai epakohteliaaksi

- tyontekijan tyopaivat ovat alkaneet pidentya, vaikka
tyomaara ei ole lisdantynyt

- pitamattémien lomien ja tuntisaldojen kasvu

- tyontekija myohastelee toistuvasti
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- tyontekija on valinpitamaton, huolimaton tai hanen
tyosuorituksensa on muuten heikentynyt (tyontekija saa
kielteista asiakaspalautetta tai virheiden maara lisdantyy)

- tyontekija on krapulaisen tai paihtyneen oloinen
(paihdeohjelma)

- tyontekijalla on toistuvia ristiriitatilanteita, epaasiallista tai
hairitsevaa kayttaytymista (vastuullisen tyokayttaytymisen
malli)

- sairauspoissaolojen halytysrajat ylittyvat:

= 30 kalenteripaivaa 12 kuukauden aikana
yhtdjaksoisesti tai kumulatiivisesti

= neljd kertaa usein toistuen kuuden
kuukauden aikana

= omalla ilmoituksella; esihenkilon luvalla
1- 3 tyopaivaa kolme kertaa

- Huomioi my®s, jos poissaolot ajoittuvat usein
viikonloppujen tai lomien yhteyteen

Varhainen tuki kaytannossa

Ennakoi — tunnista — ota puheeksi — sovi — toimi — seuraa — arvioi
Esihenkild tai henkil itse kertoo huolestumisensa ja ehdottaa asian kasittelya.

Keskustelussa tyontekija ja esihenkilo:

1. Keskustelun tarkoitus ja hyvien aikeiden sanoitus.
Esihenkild kertoo havaintonsa eli vastaa kysymykseen miksi
me olemme tassa (faktat tai mikd on muuttunut, mika
ihmetyttaa tyontekijan kaytoksessa tai millaista palautetta
on tullut). Vaihtoehtoisesti tyontekija on aloitteellinen ja
kertoo huolestaan.

2. Kysymykset ja tarkennukset. Esihenkilo kysyy tyontekijan
oman nakemyksen tilanteeseen ja kysyy tarkentavia
kysymyksia tyyliin “ymmarsink® oikein”. Tydntekijan ollessa
aloitteellinen esihenkild kertoo havainnoistaan.

3. Yhdessa pohditaan yhteenveto tilanteesta ja tavoite: Mika
olisi toivottu tyokyky tai tyotilanne.

4. Etsitdan ratkaisut. Mita vaihtoehtoja tilanteessa on? Mista
saa tukea? Mika on paras tapa edeta?

5. Sovitaan konkreettiset toimet. Miten edetdaan? Mika on
seuraava kaytannon teko? Kuka tekee, mita tekee? Vinkiksi
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esimerkiksi intrasta tyoterveyshuollon palveluiden kuvaus
mm. mielen tueksi.

6. Tarvittaessa otetaan yhteys tyoterveyshuoltoon (sdhkodisen
lomakkeen kautta esihenkil6 voi tehda
yhteydenottopyynnon tyontekijan luvalla).

7. Neuvottelumuistio taytetdan yhdessa
Esihenkilokompassiin, tulostetaan ja allekirjoitetaan.
Esihenkild arkistoi lomakkeen ja antaa kopion tyontekijalle.
(Lomake sdhkoisena Esihenkilokompassissa, kts. tydkalun
kayttoohje seki keskustelulomakkeet LITTEESSA 2.)

Keskustelulomakkeisiin ei tule kirjata sairaustietoja, vain
miten tilanne vaikuttaa tyokykyyn.

8. Sovitaan seuranta- ja arviointikeskustelu (esihenkil® voi
asettaa halytyksen muistuttamaan seurannasta
Esihenkilokompassissa.) Kayty seurantakeskustelu kirjataan
Esihenkilokompassiin. Keskustelumuistio myds tulostetaan.

Keskusteluhalyte esihenkilon sdhkopostiin voi tulla Esihenkilokompassista
myos tyontekijan sairauspoissaolojen perusteella. Tyoterveyshuollon tietoon
siirretaan tyontekijodiden sairauspoissaolot pdivimaaratietona
henkilostohallinnon jarjestelmista. Esihenkilokompassi-tyokalu seuraa
asetettujen rajojen tayttymista.

Sairauspoissaolorajojen tayttymisen ja kaydyt keskustelut nakyvat
esihenkilon lisaksi hanen ylemmilla esihenkil6illa seka kehittamispaallikolla.
Seurantatiedon perusteella toimiala- ja tulosaluejohtajat seka
henkilostopalveluiden edustajat voivat seurata aktiivisen tuen mallin
toteutumista.

Diagnoositietoja tai muita vastaavia tietoja jarjestelmasta ei ole nahtavissa.

Tyon muokkaus tai keventaminen

Tyontekijan tyokyvyn tueksi esihenkild voi muokata tyota omassa
tyoyhteisdssa mahdollisuuksien mukaan. Tydn muokkauksellisia keinoja ovat
mm. tybajalliset tai tyovuorolliset jarjestelyt, tydkohdemuutokset, toisen
tyontekijan tuki, tyotehtavien sisallon muutokset tai muut kaytettavissa
olevat muokkausmahdollisuudet. Tydon muokkaus / keventaminen voi olla
pitkdaikainenkin ratkaisu.
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Korvaava tyo
Korvaava tyo tulee kyseeseen silloin, kun tyontekija on estynyt tekemasta
normaalia ty6tdaan tapaturman tai sairauden takia, mutta kykenee
terveyttdadn vaarantamatta tekemaan jotakin muuta tyota omalle
tyonantajalleen ensisijaisesti omassa yksikossa.

Tyoterveyshuolto maarittelee, millaiseen tyohon tyontekija pystyy
sairaudesta huolimatta ja terveydentilan vaarantumatta. Yleensa se
tarkoittaa oman ty6tehtdavan muokkausta suurempaa kevennysta tai
osaamista vastaavaa tyotd muussa tehtdvassa. Tyonantaja voi tarjota tyo6ta,
joka sopii ladkarin asettamiin rajoitteisiin.

Korvaavan tyon tehtavia on maaritelty ennakkoon tai niita voi l16ytya
erilaisiin projekteihin tai sesonkiin liittyen. Niitd voivat olla osaamisen
kehittaminen (esimerkiksi digitaidot, tietotekniset valmiudet), koulutus,
etatyo tai esimerkiksi perehdyttamista, ohjeiden laatimista tai paatosten
valmistelutyota. Kdytamme korvaavaa tyota aina vain rajatun ajan
tilapaisesti eli ensisijaisesti lyhyiden sairauspoissaolojen tilalla. Sitd voidaan
kdyttaa enintddn kahdeksan viikon ajan.

Korvaavan tyon kaytto perustuu aina |ddkarin arvioon. Kun todetaan taysi
tyokyvyttomyys, ei korvaavaa tyota tarjota. Tavoite on, ettei kenenkaan
tarvitse olla sairauslomalla sellaisista syistd, joihin voimme yhdessa
vaikuttaa. Korvaavan tyon tarkempi kdytinne LITTEESSA 1.

Tehostettu tuki

Kun varhainen tuki ei riita!

Tehostetulla tuella tarkoitetaan tilannetta, jossa tyopaikan keinot tyontekijan
tukemiseksi eivat riita.

Tehostetun tuen keinoja ovat mm.

e osasairauspaivaraha

e tyokokeilu tyoterveyshuollon aloitteesta

e ammatillinen kuntoutus (Keva, esim. tyokokeilu, uudelleenkoulutus)
e kuntoutus (Kela)

e uudelleen sijoittuminen

e osatyokyvyttomyyselake tai osakuntoutustuki

e muut osatyokykyratkaisut (esim. osittainen tydaika)
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Naissa keinojen valitsemisessa tyontekijaa ja esihenkil6a avustavat
tyoterveyshuollon edustajat ja kehittamispaallikko.

Tyokykyneuvottelut

Tyokykyneuvotteluun osallistuvat esihenkil6, tyontekija, tyéterveyshuolto,
tarvittaessa kehittamispaallikko tai muu asiantuntijataho.

e Tyontekija kay tyoterveyshuollon vastaanotolla ennen neuvottelua
(tyoterveyshuolto kutsuu).

e Tyontekijalld on oikeus kutsua luottamusmies, tyosuojeluvaltuutettu
tai muu haluamansa henkil6 organisaatiosta mukaan neuvotteluihin.

o Tyo6terveyslaakari on neuvottelun puheenjohtaja. Han tai
tyoterveyshoitaja laatii muistion.

e Neuvottelu on luottamuksellinen

e Tarvittavat jatkopalaverit sovitaan neuvottelussa.

Neuvottelussa arvioidaan tydntekijan mahdollisuudet jatkaa tydssa.
Tyoterveyshuolto toimii asiantuntijana ja tarpeen vaatiessa tyontekijan tyokyky
arvioidaan tyoterveyshuollon toimesta.

Toimintamalli, kun sairauspoissaolot ylittavat 30 kalenteripaivaa:
- Esihenkilo kay tyokykykeskustelun tyontekijan kanssa
- Tyoterveyshoitaja ottaa yhteytta tyontekijaan ja tarvittaessa myos
esimieheen tehostetun tuen kdaynnistamiseksi ja jatkosuunnitelman
tekemiseksi.
- Tyoterveyshuolto kutsuu tarvittaessa koolle tyokykyneuvottelun

Kun sairauspoissaolot ylittavat 90, 150 ja 230 kalenteripaivaa:

Sairausvakuutuslain mukaan sairauspaivarahan maksamisen edellytyksena
on 90 sairauspaivarahapaivan jalkeen, etta Kela saa lausunnon
tyoterveyshuollosta. Lausunnon tulee sisaltaa arvio tyontekijan jaljella
olevasta tyokyvysta. Tyoterveyshuolto pyytaa tarvittavat toimet lausunnon
kirjoittamiseksi (esim. tyokykyneuvottelu). Kela selvittaa kuntoutustarpeen
myos silloin, kun henkild on saanut sairauspdaivdrahaa 150 ja 230 paivaa.

Kevan ammatillisen kuntoutuksen selvittely on mahdollista kdynnistaa yhta
aikaa Kelan ns. 90-paivan lausunnon yhteydessa toimittamalla sama
lausunto tyontekijan luvalla myds Kevaan.
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Tyokykyarvio

Tyokykyarviopyynto kdaynnistetdaan tydkykykeskustelulla, jossa esihenkild ja
tyontekija paattavat tyokykyarvion tarpeellisuudesta.

Pyynto perusteluineen kirjataan Esihenkilokompassiin, josta esihenkil6 tulostaa
kyseisen keskustelulomakkeen, jonka molemmat allekirjoittavat.
Allekirjoituksella varmistetaan, ettd tyontekija on tietoinen
tyokykyarviopyynnosta. Esihenkil6 toimittaa allekirjoitetun lomakkeen
salattuna sdahkopostina ty6terveyshoitajalle.

Tyokykyarvioon voidaan paatya myos tyokykyneuvottelussa. Tyokykyarvioon
lahettaminen on tydnantajan lakisdateinen oikeus, josta tyontekija ei ilman
perusteltua syyta voi kieltdytya (tyoterveyshuoltolaki 13 §).

Jos tyossa jatkaminen ei onnistu tehostetun tuen jalkeen

e Harkitaan tarve uudelle ladketieteelliselle tyokyvyn arvioinnille, tasta
vastaa tyoterveyshuolto.

e Tyokykyarvion perusteella tarkastellaan viela mahdollisuutta palata
entiseen tyohon tai uudelleensijoittamista Jamsan kaupungin
organisaatioon toiseen tehtavaan.

e Jos tyOokykyarviossa todetaan tyokyvyn menetys tai heikkeneminen eika
Jamsan kaupungin organisaatiosta I6ydy kohtuudella uutta tehtavaa,
niin vaihtoehtona voi olla palvelussuhteen paattaminen.

Palvelussuhteen paattaminen

Tyontekija, joka ei voi jatkaa entisessa tyossaan, on velvollinen ottamaan vastaan
tehtavan, joka on hanelle koulutuksen, kokemuksen ja terveydentilan huomioon
ottaen soveltuva (KVTES). Mikali han kuitenkin kieltaytyy, siita syntyy
tyonantajalle irtisanomisperuste.

Ty6nantajalla on oikeus irtisanoa tyontekija irtisanomisaikoja noudattaen, jos
useampikaan tyokokeilu ei ole tuottanut toivottavaa tulosta eika tyonantajalla
ole endd mahdollisuutta uudelleen sijoittaa tyontekijaa uusiin tyotehtaviin (ei ole
tarjota jaljella olevan tyokyvyn mukaista tyota). Tall6in voidaan sopia, etta
tyontekijalld ei ole tyovelvollisuutta vaan palvelussuhde paattyy ja
irtisanomisajan palkka maksetaan heti (tyosopimuslaki 55/2011).
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Paluun tuki

Pitkalta sairauslomalta palaaminen on haasteellista niin palaajalle,
esihenkil6lle kuin koko tyoyhteiséllekin. Esihenkilon tulee olla yhteydessa
tyoterveyshuoltoon ja tyoterveyshuollon tulee olla aktiivinen esihenkilon
suuntaan.

Paluun tuki koskee yli 30 kalenteripaivan sairauslomia tai tarvittaessa myos
lyhyempid, jos poissaolon syy vaikuttaa tydssa selviytymiseen.

Poissaolon alkaessa:

e Esihenkild ja tyontekija sopivat yhteydenpidosta sairauspoissaolon
aikana

Poissaolon aikana:

e Esihenkil6 ja tyontekija pitavat yhteytta sopimuksen mukaisesti.
e Tyontekijalla on yhteys tyéterveyshuoltoon ja han noudattaa
tyoterveyshuollon hoito-ohjeita

Paluun valmistelu:

e Tyontekija ja esihenkil® tekevat yhdessa paluusuunnitelman
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa (tyohonpaluukeskustelulomake
Esihenkildkompassissa sdhkoisena tai katsottavissa LITTEESSA 2).
Sahkoisesti taytetty keskustelulomake tulostetaan ja esihenkilo arkistoi
sen.

e Tarvittaessa lahiesihenkil6lla, tyontekijalla ja tyoterveyshuollolla on
paluukeskustelu kenen tahansa osapuolen aloitteesta. Tukitoimet
(esim. paluu osasairauspaivarahan avulla) kartoitetaan ja valmistellaan.

Paluu tyohon:

e Lahiesihenkil6 huolehtii tarvittavista toimenpiteista tydpaikalla, esim.
tiedottaminen, perehdyttaminen ja mahdolliset ty6jarjestelyt (esim.
tyon keventaminen, apuvalineet ja ergonomian huomioiminen).

Seuranta:

e Paluun onnistuminen on turvattava.

e Lahiesihenkilon, tyontekijan ja tycterveyshuollon yhteistyo jatkuu.

e Esihenkil6 sopii sdanndlliset seurantakeskustelut tyontekijan kanssa.
Keskusteluilla varmistetaan, etta tyéhon paluu sujuu ja tarvittavat
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tukitoimet toteutuvat. Alussa keskusteluja on syyta pitaa riittavan
usein. Keskustelut kirjataan Esihenkilokompassiin.

Aktiivinen tuki - kuka vastaa?

Jokainen meistd on vastuussa omasta tyokyvystaan. Tyossa tyokykynsa kanssa
kukaan ei ole yksin. Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajalla on yleinen
huolehtimisvelvoite ja tama vastuuttaa lahiesihenkilon kdaytannon
toimenpiteiden aloittamiseen varhaisen tuen kayttéonotossa. Lahiesihenkilon
tukena ja asioita jarjestamassa ovat tulosaluejohto ja toimialajohtajat.
Henkildstdpalvelut on asiantuntijataho.

Tyontekijan vastuu

e ottaa vastuun tyotehtdvasta ja noudattaa tydnantajan antamia ohjeita tyosta ja
tyoturvallisuudesta

e pitaa huolta terveyden ja tyokyvyn yllapitamisesta ja kehittamisesta

e arvioida osaamistaan ja osaamistarpeitaan, yllapitaa ja kehittda ammattitaitoa

e tunnistaa jaksamiseen, voimavaroihin ja tydmotivaatioon vaikuttavia tekijoita

e ottaa rohkeasti puheeksi esimiehen kanssa, jos kokee tydkyvyn olevan uhattuna
tai kokee sen heikentyneen

o osallistuu avoimeen keskusteluun tydyhteisossa, osallistuu tydyhteison ja
tyoolojen kehittamiseen tuomalla esille epdkohtia ja/tai kehittamisideoita

Vastuu varhaisen tuen kokonaisuudesta
Lahiesihenkil6 vastaa, tyoterveyshuolto ja kehittamispaallikko tukevat.

Tehostetun tuen vastuu
Tyoterveyshuollon prosessi ja tydterveyshuolto on vastuullinen asiantuntijataho.
Lahiesihenkild vastaa, etta tehostetun tuen vaihe on kdynnistetty. Tydntekija
sitoutuu omaan tyékyvyn palauttamiseen. Tarvittaessa kehittamispaallikko
asiantuntijana.

Vastuu paluun tuessa
Lahiesihenkil6 vastaa. Tyontekija sitoutuu kuntoutumiseen ja tyéhon paluun
suunnitteluun. Tyoterveyshuolto tarvittaessa mukana. Tydyhteisén rooli on
merkittava. Tarvittaessa kehittamispaallikko asiantuntijana.

Aineiston sadilytysaika

Aktiivisen tuen toimintamallin perusteella syntyva aineisto (esim. tulostetut
keskustelumuistiot) sdilytetaan prosessin voimassaoloajan + viisi vuotta sen
paattymisesta. Lahiesihenkil6 vastaa aineiston sailyttamisesta tietoturvallisesti.
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LIITE 1. KORVAAVAN TYON KAYTANNON VAIHEET JA ESIMERKKITEHTAVAT

Korvaavan tyon kaytannon vaiheet

Selvitamme korvaavan tyon mahdollisuuden jokaisen sairauspoissaolon yhteydessa, myos
tyo- ja vapaa-ajantapaturmien. Se ei koske esihenkilon luvalla olevia poissaoloja (esim.
infektiot tai diagnostisoitu migreeni)

1. Tyontekija on sairauden tai tapaturman vuoksi tilapdisesti estynyt tekemasta
omaa tyotaan

a. Tyontekija varaa ajan tyoterveyshuoltoon, jossa tyoterveyslaakari arvioi
yksilollisesti toimintakyvyn ja mahdollisuuden tehda tyota kuntoutumisen
aikana. Tyoterveyslaakari kirjoittaa A-todistukseen tyontekijan
sairauspoissaolon / kuntoutumisen arvioidun ajan seka tyokyvyn rajoitteet
ja ottaa kantaa, soveltuuko tyontekija korvaavaan tyohon.

b. Jos sairauslomatodistuksen on kirjoittanut joku muu kuin tyoterveyslaakari,
esihenkil® voi pyytaa tyontekijaa kaymaan tyoterveyslaakarilla ja
hankkimaan kannanoton korvaavan tyén mahdollisuudesta.

2. Tyontekija toimittaa tydterveysladkarin todistuksen valittdmasti esihenkildlleen ja
neuvottelee hanen kanssaan tyotehtavistd ja tyojarjestelyista. Viikonloppua
edeltdvasti korvaavasta tyosta voi sopia jo ladkarin vastaanotolta puhelimitse.
Esihenkil6 arvioi mahdollisen sijaistarpeen tydyksikdn kaytanteiden mukaisesti.

My0Os tyoterveyshoitaja arvioi kirjoittaessaan alle viiden péivan
sairauspoissaolotodistusta korvaavan tyon kayttomahdollisuuden.
Tyontekija keskustelee korvaavasta tyotehtavasta ja tyOajasta
esihenkilénsa kanssa.

Laakarin A-todistus muuttuu normaaliksi sairauslomatodistukseksi, kun
korvaava tyo ei toteudu tai tyontekijalle tulee lisda rajoitteita ja tyonteko
keskeytyy heikentyneesta tyokyvysta johtuen. Talloin tyontekijan tulee
kdyda valittomasti uudessa tyokyvyn arvioinnissa tyoterveyslaakarilla.
Korvaava tyo paattyy sovitun ajan kuluttua (enintdan 8 viikkoa) ja
tyontekija palaa omaan normaaliin tyéhonsa. Kun tdma ei ole mahdollista
terveydellisista syista, jarjestamme tydkykyneuvottelun aktiivisen tuen
mallin mukaisesti.
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Mikali tyontekija menee korvaavaan tyohon toiseen tyodyksikkéon, maksaa
Iahettdva eli oma tydyksikkd palkan. Palkka on sama kuin sairausajan
palkka olisi. Lomaoikeus kertyy kuten tydssa ollessa.

Korvaavassa tyossa tehtdva tydaika on sama kuin varsinaisessa tydssa. Kun
tyontekija on osatyokyvyttémyyseldkkeelld, voi han olla korvaavassa
tyossa, jos korvaavan tyon syy on toinen kuin osatyokyvyttomyyden syy.

Korvaava tyo kirjataan hr-jarjestelmaan omalla syykoodillaan (Hr-Po),
kun se on toteutunut. Eli kirjaaminen tapahtuu jalkikateen kuukausittain.
Nain valtymme jaksolle mahdollisten sairastumisien aiheuttamilta
ilmoitusten perumisilta.

Huolehdimme, etta korvaavan tyon mallissa

tyoturvallisuus toteutuu

sairauden hoito ja parantuminen eivat vaarannu

yhdenvertaisuus toteutuu

tyoterveysladkari/tyoterveyshoitaja arvioi sen mahdollisuuden ja ottaa kantaa
ennen toteuttamista

muu tyoyhteiso ei kuormitu kohtuuttomasti

suostuminen on vapaaehtoista tyontekijalle

esihenkilon velvollisuus keskusteltaessa sairauspoissaolosta on ottaa esille
korvaavan tyon vaihtoehto

Korvaavan tyon esimerkkitehtavat:

Tarjolla olevia kaikille sopivia korvaavia tehtavia:

varhaiskasvatuksessa yleiset jarjestely-/siivoustyot (esim. lelujen pesu...),
avustavat tyotehtavat lapsiryhmassa.

toimistotyot: erilaiset avustavat tehtavat, esim. arkistointi, tietojen tallennus,
erilaiset jarjestelytehtavat, arkiston skannaus sahkdiseen muotoon

yleisesti: yksikon toiminnan ja raportoinnin suunnittelu ja kehittaminen, opiskelu,
etatyo

Tarjolla olevia eri ammattialojen korvaavia tehtavia:

Varhaiskasvatus

varhaiskasvatuksen opettaja: kirjalliset tyot/suunnittelu, arviointi, kehittaminen,
ammattikirjallisuuteen perehtyminen, jarjestelytehtavat

lastenhoitaja/avustaja: tyon suunnittelu ja valmistelutyot, ammattikirjallisuuteen
perehtyminen, kirjalliset tyot, jarjestelytehtavat
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e varhaiskasvatusalueen esihenkil6: tyokyvysta riippuen usea tehtava onnistuu

e perhepaivahoitaja: opiskelu, ammattikirjallisuuteen perehtyminen, avustavat
tehtavat

Toimistotyot

e esihenkilon arkistointikaappien setviminen, muistioiden kirjoittaminen,
tyosopimusten laadinta valmiiksi, tietojarjestelmien kaytto, esim. lapsiryhmien
paivakirjojen merkitsemiset efficaan

e palvelusihteeri: kirjallisia toitd, nettipadivitysta

e koulusihteeri: kirjallisia toita, opiskelua, nettipdivitysta

e verkkotiedottaja: nettipaivitysta, opiskelua

e jateneuvoja: opiskelua

Tyollistamisyksikko

e tyonsuunnittelija: kuntouttavan tyétoiminnan ryhmapaivien esivalmistelu ja
suunnittelu (myos etana), opiskelu ja tiedonhankinta uusista toimintatavoista ja
tehtavista, kirjalliset tydt (mm. Kelan poissaoloilmoitukset)

e tybhonvalmentaja: kirjalliset tyot (mm. asiakaskirjaukset, l[ahetteet), taustatyot,
opiskelu (mm. lait ja uudistukset, kirjallisuus), kehittaminen ja suunnittelu, etatyot
monelta osin mahdollisia

Eldamanlaatupalvelut
e nuoriso-ohjaaja: apuohjaajana kerhoissa tai nuorisotiloilla
e kulttuuriohjaaja: edellisten lisdksi vuotuisjuhlien jarjestelytehtavat
e lilkunnanohjaaja: apuohjaajana liikuntaryhmissa

Liittyen tyon luonteeseen ja koulutustasoon:
Raskaassa tydssa olevat: avustavia tyotehtavia
Korkeakoulututkinnon suorittaneet: projektiluontoisia toita
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LIITE 2. ESIHENKILOKOMPASSIOHJE JA TYOKYKYKESKUSTELULOMAKKEET

Tyokykykeskustelu

1. Miksi keskustelu on tarpeellinen?

Keskustele tyontekijan kanssa millaisia haasteita tydatekijilld on tyGssddn ja miten ne nakyvet tyopaikalla? Huomioikaa molempien nikemykset ja kigaa
keskeiset asiat. Valitse sen jdlkeen sopivat kohdat valikosta.

[ Osaaminen ja tyénhallinta

[ Tyoolot, tydymparisto, tybkuormitus
O Tyoyhteiss, tydilmapiiri

[J Omat voimavarat, eldmantilanne

[ Terveys ja tyokyky

[J Sairauspoissaolot

U Paihteet

I Muu syy

4 Keskustelussa sovitut toimenpiteet ja jatkosuunniteima?

[ Tehtavankuvan ja vastuiden selkeyitaminen

[ Perehdytys ja osaamisen kehittaminen

O Tyojarjestelyt esim. muokatiu tyd, tybaikajarjestelyt; tyomaara, etdtyo
[ Tyoyhieisen toimivuuden edistaminen

O Fyysinen tyoymparistd esim. ergonomia ja tydvalinest

[ Esimiehen tuki ja seuranta

Tyoterveyshuollon tilannearvio ja tuki

Tyakykyarviopyynts

[ Muu jatkotoimenpide, kirjoita kuvaus alla clevaan kenttaan
Toimenpiteiden tarkempi kuvaus, aikataulut ja vastuut

[ Kysy tyontekijalia saake tama muistio clla tyoterveyshuollon kayiettavissa, kun he osallistuvat tyokykya tukewviin
toimenpiteisiin?
Ecimiehen lisdtiedot tydterveydelie tukipyynndsta. Mita tukea tydterveydeltd pyydetaan ja lyhyt kuvaus tarpeesta:

5. Sovittu seuranta

O Seurantaksskustelu
O Muistute itselle

O Ei tarvita seurantaa

Jakelu: tyontekija, esimies, hr, ty&Gterveys (mikali lupa annettu edelld)

B

f

jamsa

kaupunki | j

dmsdn

J



Sivu 15/ 15

JAMSA

Seurantakeskustelu

1. Tilanne nyt

Keskustele tySntekidn kanssa edellisessd keskustelussa esilld cileista ja sovituista asicista sekd mahdollisists uusists asicista. Huomiolkaa molempien
nakemykset ja kirjaa keskeiset asiat

2. Miten edellisessa keskustelussa sovitut toimenpiteet ovat toteutuneet?

Viime palaverissa sovitut jatkotoimenpiteet, aikataulut ja vastuut:

Muu jatkotoimenpide, kirjoita kuvaus alla olevaan kenttaan
Toteutunut
O Kylla
OEi

O Osittain

3. Tassa keskustelussa sovitut toimenpiteet ja jatkosuunnitelma?

[] Tehtavankuvan ja vastuiden selkeyttaminen.

[J Perehdytys ja osaamisen kehittaminen

[ Tysjarjestelyt esim. muokattu tyd, tydaikajarjestelyt, tydmaard, etatyd
[ Tysyhteison toimivuuden edistaminen

[ Fyysinen ty&ymparistd esim. ergonomia ja tydvalineet

[l Esimighen tuki ja seuranta

[ Tysterveyshuollon tilannearvio ja tuki

Tyakykyarviopyynts

f

[ Muu jatkotoimenpide, kirjoita kuvaus alla clevaan kenttaan
Toimenpiteiden tarkempi kuvaus, aikataulut ja vastuut
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Paihdeohjelma

Kasitelty yhteistyotoimikunnassa 6.10.2023 ja henkilostOjaostossa 28.11.2023

Paihdeohjelma sisaltaa tyopaikan yleiset tavoitteet ja noudatettavat kaytanteet
pdihteiden kayton ehkaisemiseksi ja pdihdeongelmaisen hoitoon ohjaamiseksi.
Paihteilld tarkoitetaan alkoholia, huumausaineita, ladkeaineiden vaarinkayttoa ja
muita paihdyttavia aineita. Pdihdetyo on osa tydpaikan johtamista,
tyoturvallisuutta, tyoterveyshuoltoa ja yhteistoimintaa.

Ohjelma koskee kaikkia tyontekijoita ja se on huumausainetestien tekemisen
edellytys. Hoitoonohjauksessa palvelussuhteen oltava voimassa sen aikana.
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Ennaltaehkaisy on ensisijainen ja tarkein tapa estaa paihdeongelmat.
Henkilostolle viestitaan paihdeohjelmasta, paihdeongelmista, yhteisista
pelisddannoista ja hoitomahdollisuuksista.

Esihenkil6ille, luottamusmiehille ja tyosuojeluhenkildstolle tarjotaan
syvallisempaa tietoa paihteiden riski- ja ongelmakaytosta, riippuvuuksista,
puheeksi ottamisesta, tyontekijoiden oikeuksista ja velvollisuuksista ja
paihdepalveluista.

Koulutusta hankitaan mm. A-klinikalta, tyoterveyshuollosta ja muilta
padihdehuoltoon perehtyneilta tahoilta. Tyoterveyshuollolla on tarjolla myds
mielen hyvinvoinnin palveluita, jotka on esitetty intrassa ty6terveyshuollon
0siossa.

Ongelmaan puuttuminen

Yleensa lahimmat tyokaverit huomaavat ensimmaisend paihteiden
ongelmakayton. Heidan tulee kertoa asiasta heti esihenkil6lle, jotta kyseinen
henkild saa mahdollisimman pian apua ongelmaansa. Tyontekijoilld on myds
oikeus kertoa siita henkil6lle, jolla ovat ongelmakayton havainneet.

Esihenkilon haitallisesta paihteiden kaytosta pitaa kertoa luottamusmiehelle,
tyosuojelupaallikolle tai -valtuutetulle tai suoraan esihenkilon esihenkilélle.

Esihenkilon tehtava on puuttua tyopaikalla tapahtuvaan ja ndkyvaan paihteiden
kayttoon mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Esihenkild vastaa puheeksi
otosta, hoitoonohjauksesta ja palvelussuhdeasioiden kasittelysta seka niista
laadittavista asiakirjoista. Tyontekijan lahiesihenkild on vastuussa, etta
ongelmaan puututaan heti, kun se nakyy tdissa ja tyonteossa.

Paihtyneena ty6paikalla

Jos tyontekijan havaitaan olevan tydpaikalla paihtyneena tai krapulassa, on
esihenkilén velvollisuus poistaa hanet tydpaikalta. Poistamisessa voidaan
tarvittaessa kayttaa apuna virkavaltaa. Poistamisesta ilmoitetaan omalle
esihenkildlle, tyosuojelupaallikolle ja -valtuutetulle.

Tyoterveyshuollossa on mahdollista ottaa virka-aikana puhalluskoe. Muulloin
kaytetaan tarvittaessa Jamsan sairaalan ensiapu. Ensiavussa voidaan ottaa myos
alkoholiverinaytteet.
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Puhallutus

Etatyo

Esihenkil6lla on oikeus tyontekijan suostumuksella puhalluttaa tyontekija myos
tyopaikalla. Mikali tyontekija kieltdaa paihtyneena olemisen, han voi osoittaa sen
puhallus- tai laboratoriokokeilla. Jos tyontekija kieltaytyy kokeista, on esihenkilén
vhteisty6ssa tyosuojeluvaltuutetun kanssa tai muun todistajan lasna ollessa
arvioitava tyontekijan tyokyky ja maarattava paihtynyt tyontekija poistumaan
tyopaikalta.

Jos tyOvuorosta poistuva tyontekija havaitsee, ettd seuraavaan vuoroon tuleva
tyontekija on paihtynyt, hanen on otettava yhteytta esihenkil66nsa. Jos
esihenkil ei ole tavoitettavissa, niin tyontekijalla on paihde-epailtyyn
esihenkilén oikeudet ja velvollisuus toimia tilanteessa. Havainnon tehnyt
tyontekija voi mahdollisuuksien mukaan kutsua toisen vuorossa olevan
tyontekijan toteamaan paihtymystilan. Tapahtumasta ilmoitetaan
mahdollisimman pian myds tyoterveyshuoltoon.

Etatyo sisdltaa piirteitd, jotka voivat altistaa ongelmalliseen paihteidenkayttdon.
Tallaisia ovat esimerkiksi tyo- ja vapaa-ajan sekoittuminen, sosiaalisten
kontaktien ja kontrollin vahaisyys, yksinaisyys ja mahdollisesti paivien
yksitoikkoisuus.

Jos tyontekija vaikuttaa olevan etadpalaverissa paihteiden vaikutuksen alaisena,
kuka tahansa osallistua voi pyytaa laittamaan kamerat paalle. Esihenkil6 voi ottaa
asian puheeksi tyontekijan kanssa heti palaverin paatteeksi tai erillisessa
tapaamisessa. Tarkeda on kirjata havainnot ja keskustelut. Tyontekijan kotiin ei
lahdeta katsomaan tilannetta. Keinoina voi olla myds etatyon kieltdminen
sovituksi ajaksi ja perustellen.

Apuna padihde-epailyjen heratessa voi kayttaa A-klinikkasaation tietopakettia
pdihdehaitattomasta etdatyostd. Sen voi jakaa kaikille tyontekijoille ja kdyda
keskustelua aiheesta.

Vaitiolovelvollisuus ja palkanmaksu

Tyontekijoilla on ehdoton vaitiolovelvollisuus tyopaikalla tietoonsa saamista
pdihde-epailyista ja -tapauksista. Asiasta ei saa puhua muille tyokavereille eika
asianosattomille tyopaikan ulkopuolisille henkildille.
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Tyonantajalla on oikeus keskeyttaa palkanmaksu. Palkkaa ei makseta, jos
poissaolon syy johtuu paihteista. Mikali epdily on aiheeton, tydnantaja vastaa
mahdollisista kustannuksista.

Menettelytavat

Paasaantona on edeta jaljempana kuvatussa jarjestyksessa paihdeongelman
ilmetessa. Erittdin vakavissa pdihteiden vaarinkayttdtapauksissa siitd voidaan
poiketa. Tyonantaja maarittelee tapauksen vakavuuden. Virka- tai tydsuhteen
purkaminen voi tulla kyseeseen, jos kyse on torkedsta virkavelvollisuuksien
laiminlyonnista tai rikkomuksesta tai jos tyontekija valinpitamattomyydelldaan
vaarantaa ty0- tai asiakasturvallisuutta tyopaikalla.

Jos tyontekija on tuonut tydpaikalle huumeita tai huumausainetarkoitukseen
kaytettavia laakkeitd, sailyttaa tai kaupittelee niita sielld, on esihenkilon
velvollisuus ilmoittaa asiasta poliisille. Jos tyontekijan epaillaan syyllistyneen
rattijuopumukseen tai muuhun rikolliseen toimintaan, ilmoitetaan aina poliisille.

Esihenkilon tulee kirjata kaikki paihteiden kayttoon liittyvat toimenpiteet.
Seurannassa kaytetdan liitteina olevia paihdeohjelman lomakkeita. Asianosaiselle
annetaan kopiot lomakkeista tai muista erillisistad asiakirjoista kuten muistioista.
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Paihdenohjelman
vaiheet

Kirjallinen huomautus, puheeksiotto ja hoitoonohjaus

Kun paihtymyksen vuoksi tydpaikalta poistettu henkil6 palaa tyéhon, esihenkilé
kdy tyontekijan kanssa puheeksioton keskustelun, josta taytetdaan lomake
(lomake intrassa). Esihenkild kdynnistaa myods hoitoonohjausmenettelyn
(hoitoonohjaussopimus liite 3). Hoitoonohjauksen tavoitteena on auttaa ihmista
pdadsemaan eroon ongelmallisesta ja haittoja aiheuttavasta paihteiden kaytosta.
Tyontekijalla on oikeus kieltdytya hoitoonohjauksesta.

Ohjaaminen hoitoon

Hoitoonohjaus alkaa tyoterveyshoitajan kokoon kutsumalla hoitoneuvottelulla
tyoterveyshuollossa. Paikalla ovat tydntekijan liséksi esihenkild,
tyoterveyshoitaja ja A-klinikan edustaja (tyoterveyshoitaja ottaa yhteyden A-
klinikan sihteeriin). Neuvottelussa sovitaan hoitosopimuksesta ja sen
seurannasta (lomake intrassa). Hoitoaika on aina vahintaan 6 kuukautta, jolloin
jarjestetaan A-klinikan koolle kutsuma seurantapalaveri, jonka ajankohta
sovitaan jo suunnittelussa. Hoitoajan arvioi A-klinikan asiantuntijat.

Jdmsdn kaupunki | jamsa.fi
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Tyontekijalle annetaan kirjallinen huomautus (lomake intrassa). Tahan palaveriin
kutsutaan mukaan tydsuojelupaallikkd. Tyontekija voi pyytaa keskusteluun
tyosuojeluvaltuutetun ja/tai luottamusmiehen.

Kirjallinen huomautus vanhenee kahdessa vuodessa, jonka jalkeen tulleet
ongelmat kasitellaan uusina asioina.

Hoitopaikka

Tyonantajan osoittama hoitopaikka on Jamsan A-klinikka tai muu vastaava
hoitoon ohjattavan kotipaikkakunnan avohoidon yksikkd. Hoitopaikan ja
tyonantajan valille maaritelladn yhteyshenkild. Tydnantajalla on oikeus saada
tietoa hoitoprosessin toteutumisesta tai sen keskeytymisesta. Jos hoitoprosessi
keskeytyy, niin A-klinikka tiedottaa siitda yhdyshenkil6lle seka tyoterveyshuoltoon.

Jos tyontekija keskeyttda hoitoprosessin, tydnantaja aloittaa toimenpiteet
palvelussuhteen purkamiseksi. Hoitopaikka maarittelee hoitojakson pituuden.

Esihenkild kay tyontekijan kanssa palautekeskustelun hoitojen alettua:

e yhden kuukauden jalkeen (lomake intrassa) Lomake toimitetaan salattuna
sahkopostina A-klinikan hoitoonohjauspalaverissa sovitulle tyontekijalle ja
tyoterveyshoitajalle tyontekijan suostumuksella.

e kuuden kuukauden jalkeen yhteispalaveri A-klinikan jarjestamana

Mikali tyontekijan toistuvien poissaolojen tai muuten on syyta epailla, etta
tyontekijalla on paihdeongelma, on esihenkilon vaadittava hanta esittamaan
sairauspoissaoloistaan aina Jdmsan kaupungin tyéterveyshuollon ladkarin
antama todistus. Talloin poistetaan omaan ilmoitukseen perustuva oikeus
sairauspaiviin.

Varoitus ja ohjaaminen hoitoon

Jos hoitojakson aikana tai jalkeen paihteiden kaytosta aiheutuvat haitat tyossa
jatkuvat kahden vuoden sisalla kirjallisesta huomautuksesta tyonantaja antaa
kirjallisen varoituksen. Samalla todetaan uhka palvelussuhteen paattamisesta.
Tyonantaja tarjoaa uuden mahdollisuuden hoitoon. Pdihdeohjelman perusteella
annettu varoitus vanhenee kahdessa vuodessa sen antamisesta ja sen jalkeen
tulleet ongelmat kasitelldaan uusina asioina. Varoitusmenettelysta tarkemmin
intrassa: Kirjallinen varoitus, kuuleminen ja tilaisuus mielipiteeseen
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Tyosopimuslain 7: 2 § 3 momentin mukaan tyontekijaa, joka on laiminlydnyt
tyosuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkonut niita, ei
kuitenkaan saa irtisanoa ennen kuin hanelle on varoituksella annettu
mahdollisuus korjata menettelynsa.

Viranhaltijaa, joka on laiminlydnyt virkasuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa
tayttamisen tai rikkonut niitd, ei kuitenkaan saa irtisanoa ennen kuin hanelle on
varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsa (Laki kunnallisesta
viranhaltijasta 35 §).

Ennen varoituksen antamista on kuultava asianosaista. Tyontekijalle ilmoitetaan,
ettd varoitusta harkitaan ja han saa antaa asiassa vastineen ennen mahdollisen
varoituksen antamista.

Kuulemisesta ilmoittaminen

Tyontekija voidaan kutsua kuulemistilaisuuteen tavallisella kirjeelld, sahkdpostilla
tai kuulemiskutsun voi antaa tyopaikalla. Ennen kuulemistilaisuutta on
tyontekijalle varattava kohtuullinen aika valmistautua kuulemistilaisuuteen.
Maardaika ei saa olla kohtuuttoman lyhyt, ettei kuulemisen tarkoitus vaarantuisi.
Noin kaksi viikkoa on kohtuullinen aika.

Kuulemiskutsussa on kuvailtava, mista yksittdisistd seikoista tyonantaja haluaa
tyontekijaa kuulla.

Kuulemistilaisuudessa on mukana vahintaan esihenkild, tyontekija ja
mahdollisesti padluottamusmies. Tilaisuudesta laaditaan muistio ja ilmoitetaan,
milloin mahdollinen varoitus annetaan. Varoitus annetaan kirjallisesti.

Varoituksen tarkoituksen tayttamiseksi sen tulee sisdltda seuraavat asiat:

e Konkreettinen kuvaus tyontekijan sopimuksen vastaisesta
kayttaytymisesta.

e Selvitys niista velvollisuuksista, joita tyontekija on rikkonut.

o Selked vaatimus kayttaytymisesta tulevaisuudessa sovittujen sdaantojen
mukaisesti.

e Yksiselitteinen ilmoitus toistuvan, samankaltaisen moitittavan
kayttaytymisen seurauksista.
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Irtisanominen

Jos varoituksen antamisen jalkeen kahden vuoden sisalla tyontekija on
keskeyttanyt hoitoprosessin tai paihteet ovat viela olleet haittana tyonteolle,
tyonantajalla on oikeus irtisanoa virka/ty6sopimus. Tyonantaja sitoutuu
kuulemaan yhteyshenkilda tai hoitopaikan edustajaa ennen kuin palvelussuhde
paatetaan.

Hoidon kustannukset

Jamsan kaupunki vastaa A-klinikalla tapahtuvan hoitosopimukseen perustuvan
hoidon kustannuksista. A-klinikan ja tydpaikkaterveydenhuollon ulkopuolella
tapahtuvan hoidon kustannuksista vastaa henkil6 itse.

Poissaolo tyosta rinnastetaan muuhun sairaanhoitoon ja kuntoutukseen.
Sairauslomalta maksetaan palkkaa tyoehtosopimuksen mukaisesti edellyttden,
ettd hoito luonteeltaan oikeuttaa sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan.

Luottamuksellisuus

Paihdeongelmien kasittelyyn osallistuvat henkilot eivat saa ilmaista
luottamuksellista tietoja ulkopuoliselle. (Laki yksityisyydensuojasta tyoeldmadssd 5
§ 2 mom.)

Paihdeongelmien kasittelyssa henkilon yksityisyyden suojasta on huolehdittava ja
luottamuksellisuus on sdilytettava. Tietoja ja asiakirjoja kasitellaan samalla
tavalla kuin muitakin luottamuksellisia terveystietoja. Terveydentilaa koskevat
tiedot poistetaan valittdmasti sen jalkeen, kun kasittelylle ei ole enda perustetta.
Aikataulu on sama kuin sairauslomatodistuksissa: voimassa oleva vuosi + 2
vuotta.

Paihdeongelman kasittelyssa ja hoitoonohjauksessa mukana oleva henkil6 ei saa
ilman asianomaisen lupaa antaa tietoja asiasta muille kuin niille, jotka
osallistuvat ongelmaisen tukemiseen ja hoitamiseen. Luottamuksellisuus ei saa
estda paihdeongelman avointa kasittelya tyoyhteison ongelmana.

Tiedottaminen

Jamsan kaupunki on julkinen tyopaikka. Tapauskohtaisesti kunnan
viestintavelvollisuutta ja yksityiseldman suojan suhdetta arvioiden harkitaan ko.
henkilon esihenkilon johdolla, onko nimia mainitsematta tarve tiedottaa
padihtymystapauksesta tydpaikalla.
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Huumausainetestaus

Huumausainetestauksella tarkoitetaan tyontekijan testaamista siitd, onko tama
kayttanyt ladkkeita tai huumaavia aineita muihin kuin laakinnallisiin tarkoituksiin.
Testin tekeminen edellyttaa tyontekijan kirjallista suostumusta. Esihenkil6 pyytaa
kirjallisen suostumuksen (lomake intrassa) myos palvelussuhteen aikana
tapahtuvaan huumausainetestaukseen.

Yksityisyydensuojaa tyoeldamassa koskevan lain 7 §:n mukaisissa tehtavissa
tydnantajalla on oikeus pyytaa tehtavaan valitulta huumausainetestia koskeva
todistus rekrytoinnin yhteydessa.

Tyonhakijalle ja tyontekijalle tulee ennen tyésopimuksen tekemista ilmoittaa,
ettd kyse on tehtdvastd, jossa tyonantajalla on tarkoitus pyytaa valituksi tulleelta
tai velvoittaa tyontekija tydsuhteen aikana esittamaan huumausainetestia
koskeva todistus (Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 9 §)
Huumausainetestista mainitaan jo tyopaikan hakuilmoituksessa.

Todistuksen (lomake intrassa) toimittaminen huumausainetestista edellyttaa
tyonhakijan suostumusta. Velvollisuutta todistuksen toimittamiseen ei ole, mutta
tyonantaja voi jattda ottamatta huomioon tydnhakijan, joka ei toimita todistusta
(Laki kunnallisesta viranhaltijasta 304/2003 7 §). Naytteen-oton jalkeenkin
tyontekija voi viela kieltda testaamisen.

Tyontekija voi myos testituloksen oikeellisuuteen liittyvasta syysta riitauttaa
varmistetun positiivisen testituloksen ja vaatia B-ndytteen analysointia 30 paivan
kuluessa siita paivasta, jolloin han on saanut tiedon varmistetusta positiivisesta
testituloksesta.

Tyonantajan tulee informoida tyonhakijaa/tyontekijaa huumausainetestin tyo- ja
virkamiesoikeudellisista seuraamuksista. Tyoterveyshuoltolain 13 §:n perusteella
huumausainetesti voi olla myds osa terveystarkastusta. Huumausainetesti on
tehtavakohtainen eli testaus suoritetaan samaan tehtavaan vain kerran, vaikka
palvelussuhde muodostuisi useista maardaikaisuuksista. Tyoénantaja vastaa
testauksesta aiheutuvista kustannuksista.

Todistuksen esittaminen

Testitulokset annetaan vain tyontekijalle. Tydnhakija/tyontekija toimittaa
paperilla tai oman valintansa mukaan digitaalisesti saamansa todistuksen
tuloksesta itse tyonantajalle. Todistuksen toimittamisvelvollisuus on lahinna
tyosuhteeseen liittyva velvoite, jonka rikkomisesta tyontekijalle mahdollisesti

=
g
(7]
£
=3
-
£
3
[-3
3
g
==
c
8
(7]
£
8
n




Sivu 10/ 11

JAMSA

aiheutuvat seuraamukset maaradytyvat tyo- ja virkaoikeudellisin perustein.
Tybnantaja voi my0s asettaa tydntekijalle kohtuullisen maaraajan, jonka kuluessa
todistus on esitettava.

Paihteiden kayttoa koskevat todistukset ovat terveydentilaa koskevina tietoina
salassa pidettavia ja niita voivat kasitella ilman henkilén suostumusta vain
tyonantajan nimeamat henkil6t, joiden virkatehtaviin esilla olevien asioiden
hoito kuuluu. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 5 §)

Mikali tyontekija ei pyynnosta toimita testituloksia tydnantajalle, ei
tyoterveyshuoltokaan saa niita toimittaa mutta talléin tydnantaja voi pyytaa
tyoterveyshuollolta yleisen terveydentilaa koskevan selvityksen ko. henkilon
tyokykyisyydesta.

Huumausainetestitodistus edellytetdan ndissa tehtavissa tyohontulotarkastuksen
yhteydessa:

e Kaupungin johtoryhman jasenet (kaupunginjohtaja, elinvoimajohtaja,
konsernijohtaja, sivistystoimenjohtaja jne.)

e Merkittavista ict-jarjestelmista vastaavat henkil6t, joilla on laajat
yllapitajan tai paakayttajan oikeudet

e Henkilot, joiden tehtaviin sdannollisesti kuuluu henkil6autoa suurempien
moottoriajoneuvojen tai trukin tms. laitteen kuljettamista

e Puhtaan veden ja jateveden prosessin hoito-, valvonta- ja
paivystystehtavat

e Vesiverkoston asennus- ja pdivystystehtavat

e Varhaiskasvatus: varhaiskasvatusjohtaja, aluepaallikkod, pedagoginen
asiantuntija, erityisopettaja, opettaja, sosionomi, lastenhoitaja, avustaja,
perhepdivdhoitaja, kasvatusohjaaja seka perhetyontekija

e Lukiokoulutus ja perusopetus: rehtori, apulaisrehtori, opettaja,
koulunkdynninohjaaja, kouluavustaja, koulunkaynti- ja vapaa-ajanohjaaja,
kasvatusohjaaja, sitouttavan kouluyhteis6tyon ohjaaja / koordinaattori

e Elamanlaatupalvelut: vapaa-aikapalvelupaallikko, kirjastopalvelupaallikko,
nuorisotyontekija, liikunnanohjaaja, kotouttamiskoordinaattori,
hyvinvointikoordinaattori, liikuntaneuvoja, koulunkaynti- ja vapaa-
ajanohjaaja

Testaus koskee niin vakituisia kuin maaraaikaisia tehtavia. Testaus
suoritetaan Jamsan kaupungin tyoterveyshuollossa.

=
g
(7]
£
=3
-
£
3
[-3
3
g
==
c
8
(7]
£
8
n




Sivu 11/ 11

JAMSA

Tehtévia jo hoitavat henkilot

Ty6nantaja voi velvoittaa tyontekijan esittamaan palvelussuhteen aikana
huumausainetestia koskevan todistuksen, kun:

e on perusteltua aihetta epailla, ettd henkilé on huumausaineiden
vaikutuksen alaisena tyossa tai ettd henkilolla on riippuvuus
huumeista

e testaaminen on valttamatonta henkilon tyo- tai toimintakyvyn
selvittamiseksi

e henkild yksityisyyden suojasta tyoeldmassa annetun lain 8 §:n 1
momentin tarjoamalla tavalla vakavasti vaarantaa saanndksessa
mainittuja turvallisuus- ym. tekijoita tai merkittavasti lisda vahinkoa
tai riskia sadannoksessa mainituissa tilanteissa

e tyOtehtdavat muuttuvat palvelussuhteen aikana siten, etta ne
tayttavat lain 7 §:ssa mainitut edellytykset.

e henkild on positiivisen huumausainetestituloksen perusteella
sitoutunut huumausaineiden vaarinkdyton vuoksi hoitoon ja
todistuksenkasittely liittyy hoidon toteutumisen seurantaan

Huumausainetestausta koskevia saant6ja sovelletaan myds ladkkeiden
vaarinkayton epailyihin.
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