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Liite 1 MUISTIO SUULLISEN HUOMAUTUKSEN ANTAMISESTA 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

Todistan suullisen huomautuksen antamisen 
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Työntekijän allekirjoitus ja nimenselvennys 
 

Työntekijä/viranhaltija Syntymäaika 

 
Savukosken kunta 
Osoite: 
Kauppakuja 2A1, 98800 
Savukoski 

Y-tunnus 
 

 
 

SUULLINEN HUOMAUTUS 
Työnantaja on antanut seuraavan suullisen huomautuksen 

Huomautuksen syynä oli 
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Työnantajan allekirjoitus ja nimenselvennys 



Liite 2 KUTSU KUULEMISTILAISUUTEEN 
 

 

 

 
 

 

Työntekijä/viranhaltija Syntymäaika 

 
Savukosken kunta 
Osoite: 
Kauppakuja 2A1, 98800 
Savukoski 
 

Y-tunnus 
 

 
 

Tapahtuma, jonka johdosta työntekijää kuullaan 
 
 
 
 
 
Kuulemistilaisuuden paikka ja ajankohta 

Kuulemistilaisuuden tarkoitus Työntekijän/viranhaltijan kuuleminen ennen kirjallisen 
varoituksen antamista 

Työntekijän/viranhaltijan kuuleminen työsuhteen 
päättämismenettelyn yhteydessä 

Työntekijältä pyydetään vastinetta tässä kutsussa esitettyihin perusteisiin. Vastineen voi antaa 
joko suullisesti kuulemistilaisuudessa tai kirjallisesti kuulemistilaisuuteen mennessä. 

 

Työntekijä/viranhaltija voi halutessaan kutsua kuulemistilaisuuteen avustajan, esimerkiksi pääluot- 
tamusmiehen. 

 

Riippumatta siitä, saapuuko työntekijä/viranhaltija paikalle käyttämään oikeutensa tulla kuulluksi, 
työnantaja tulee tekemään ratkaisun asiassa. 

Tämä kirje on toimitettu työntekijälle/viranhaltijalle 
□ yllä mainittuun postiosoitteeseen 
□ sähköpostiosoitteeseen 

 
Lisäksi tiedoksi: 
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Esimiehen allekirjoitus ja nimenselvennys 



Liite 3 MUISTIO KUULEMISTILAISUUDESTA 
 
 

Aika 
Paikka 
Läsnäolijat 
Asia Kuuleminen kirjallisen varoituksen antamisen yhteydessä 

 
 

1. Tilaisuuden avaus 
 

Työnantajan edustaja  avasi kuulemistilaisuuden ja totesi paikalla- 
olijat    

 

 

2. Perusteet kuulemistilaisuuteen kutsumiselle 
 

 selosti perusteet työntekijän/viranhaltijan kutsumiselle kuu- 
lemistilaisuuteen. 

 
3. Työntekijän/Viranhaltijan kuuleminen 

 

Työntekijän/viranhaltijan vastaus varoituksen antamisen perusteista. 
 

4. Työnantajan vastaus 
 

5. Varoituksen antaminen/Asian raukeaminen 
 

6. Tilaisuuden päättäminen 
 

 päätti tilaisuuden kello 
 

7. Allekirjoitukset 
 

Muistio on tarkastettu  ja toimitettu läsnäolijoille (alla jakelu). 
 
 

 
 

 

Työnantajan edustaja Työntekijä/Viranhaltija 

Liite Kutsu kuulemistilaisuuteen 

Jakelu 
 



Liite 4 VAROITUS TYÖNTEKIJÄLLE/VIRANHALTIJALLE 
 

 

 

 
 

Työntekijä/viranhaltija Syntymäaika 

 
Savukosken kunta 
Osoite: 
Kauppakuja 2A1, 98800 
Savukoski 
 

Y-tunnus 
 

 
 

Kuuleminen 
Työsopimuslaki (55/2001) 7 luku 2 § 4 momentti 

Työntekijää on kuultu 

Työntekijälle on varattu tilaisuus tulla kuulluksi, asiasta on ilmoitettu 

 
Työnantaja antaa seuraavan varoituksen: 

 
Varoituksen syynä on 

 
 
 

Rikkomusten jatkuessa työnantaja voi ryhtyä toimenpiteisiin työ/virkasuhteen päättämiseksi 
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Työnantajan allekirjoitus ja nimenselvennys 

TIEDOKSIANTO 
Edellä oleva varoitus on annettu työntekijälle/viranhaltijalle tiedoksi 
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Työntekijän/viranhaltijan allekirjoitus ja nimenselvennys 

Todistamme edellä olevan tiedoksiannon 
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Allekirjoitus ja nimenselvennys 



Liite 5 LOMAKE ESIHENKILÖLLE VAROITUSPROSESSIN SEURAAMISTA VARTEN 
 
 

Työntekijä: 
 

Tehtävä: 
 

Esihenkilö: 
 
 

Kuvaus ohjeiden vastaisesta toiminnasta tai tehtävien laiminlyönnistä: 
 
 
 

Päivämäärä, jolloin tapaus on tullut ensi kerran esihenkilön tietoon: 
 
 

Toimenpide Päivämäärä Huom 
 

 

□ 1. Keskustelu työntekijän tai 
viranhaltijan kanssa, 
tarvittaessa lisäperehdytys 

 
□ 2. Ohjeiden vastainen toiminta tai tehtävien 

laiminlyönti toistui 
 
□ 3. Suullisen huomautuksen antaminen(muistio) 

 

□ 4 a. Ohjeiden vastainen toiminta tai 
tehtävien laiminlyönti toistui, tai 

 

□ 4 b. Merkittävä ohjeiden vastainen 
toiminta tai tehtävien laiminlyönti 

 
□ 5. Kuulemistilaisuuden kutsu toimitettu 

työntekijälle/viranhaltijalle (viimeistään 
30 päivää tapahtumasta) 

 
□ 6. Kuulemistilaisuus järjestetty ja kirjallinen 

varoitus annettu (vähintään 14 päivää kutsun 
lähettämisestä) 

 

□ 7. Ohjeidenvastainen toiminta tai tehtävien 
laiminlyönti toistui 

 

□ 8. Palvelussuhteen päättämisprosessin käynnis- 
täminen (viimeistään 30 päivää tapahtumasta 


