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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA
4 maaritellan henkilostoon liittyvat paits udet
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Asia , jolle toimitusjohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa i -
1 PALVELUSSUHTEESTA PAATTAMINEN
1.1 |Vakituiset palvelussuhteet jl'omnusmhtyan suorat alfu§el n'@{‘é_é_ Iuk.eléltoksen J.ohtokunta (HS 11 luku 15 1 mom 2 kohta). Jos vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava on Virka: péytakirjapaitos, Sarastia: uusi palvelussuhde. Tydsuhde: Sarastia: uusi palvelussuhde
johtokunta, virk paan sijaisen madraa toimit
Muu henkilékunta yksi yli -periaatteella siten, ettd kukaan ei ota vakinaiseen palvelussuhteeseen omia suoria alaisiaan. X | x Virka: poytakirjapaatos, Sarastia: uusi palvelussuhde. Tyésuhde: Sarastia: uusi palvelussuhde
1.2 |Maaraaikaiset palvelussuhteet Lahiesihenkil6 ottaa i X | x X X Poytakirjapaitos ja /tai Sarastia: uusi palvelussuhde
1.3 |Palvelussuhteen sijaisuuden tayttdminen Tyo- tai virkavapaan (ml. vuosiloma) mydntéja ottaa sijaisen X | x X X Sarastia: Uusi palvelussuhde (KVTES,Ts,Ls)
1.4 |Oppisopimukseen palkattavat Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava solmii oppisopimuksen X | x Oppisopimus
1.5 |Osatydkyvyttomyyseldke Palvelussuhteeseen ottava paattaa osatyokyvyttomyyselakkeesta X | x X X Lv 302, Sarastia: Palvelussuhteen paattymisilmoitus
Osittainen hoitovapaa (osa-aikaty6) / Osittainen varhennettu . . . . -
1.6 " P ) ( ) ty ?/ N N Lahiesihenkild paattaa osittaisesta hoitovapaasta / varhennetusta vanhuuseldkkeesté / osa-aikaisuus oma pyyntd X | x X X
vanhuuseldke (osa-aikatyo) / Osa-aikaisuus oma pyynto . o
Lv 302, Sarastia: Palkkaus- ja tysajanmuutos
1.7 | Osittainen sairausloma Lahiesihenkil6 paattaa osittaisesta sairauslomasta X | x X X Lv 273 + Sarastia: Palkkaus- ja tydajanmuutos
1.8 |Osakuntoutustuki maaraaikainen (| osatk-eldke) Léhiesih padttad maaraaikai ustuesta X | X X X Sarastia: Palkkaus- ja tyajanmuutos
1.9 | Tyontekijan irtisanoutuminen Lahiesihenkild paattaa palvelussuhteen paattymisestd (oma pyyntd) X | x X X Palkka ja palkkiot -jarjestelmd, Sarastia: Palvelussuhteen paattymisilmoitus
1.10 |Palvelussuhteen irtisanominen, purkaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava p: 4 palvelussuhteen ttymisestd X | x Virkasuhteiset Lv 336a
sL43
1.11 |Tyésuhteen purkautuminen (7pv) Vakinaiseen tydsuhteeseen ottava paattaa tydsuhteen paattymisestd X | x Palkka ja palkkiot: Eroilmoitus
Sarastia
1.12 jatkaminen er isidn jalkeen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattad maaraaikai: er isian jalkeen X | x Sarastia: Uusi palvelussuhde (KVTES,Ts,Ls)
1.13 |Tyétodistus, véliaikainen tyétodistus i ilo tekee p: istuksen (tehtdvékuva ja arvio) X | X X X Sarastia tydtodistus suppea tai Sarastia istus laaja (esil b lisdd tyd ja tarvittaessa arvion)
2 PALKKAUS, PALKKIOT, LISAT JA HUOMIOIMINEN
2.1 |Tehtévien vaativuusluokittelu ja siihen perustuva palkka Henkiléstojohtaja paattad tehtavien vaativuusluokittelusta ja siihen perustuvasta palkasta Palkka ja palkkiot -jarjestelma
2.2 |Tyo isd, ammattilisa Palvelussuhteeseen ottava paattaa ty6 ialalisasta X | x X X Sarastia: Uusi palvelu (KVTES, Ts,Ls)
2.3 |Henkilokohtainen harkinnanvarainen lisa Toimitusjohtaja paattaa henkilokohtaisen lisén antamisesta X Sarastia: Palkkaus- ja tydajanmuutos
2.4 |Madaraaikainen tehtavalisa Toimitusjohtaja / yksikénj ja paatta; tehtavalisasta X | x Palkka ja palkkiot -jarjestelma
2.5 |Mdaraail tehtévalisa: Oppisopi iskelijan ohjaaja Lahiesihenkil6 paattaa alaistensa maaraail tehtavalisasta koskien isopirr iskelijan ty X | x X x - . .
Sarastia: Palkkaus- ja tydajanmuutos
2.6 |Siirtymalisa Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattad siirtymalisasta (uudelleensijoitus) X | x Siirtymalisalomake
2.7 |Kertapalkkiot (heti-, tavoite- ja ideapalkkio) Palkka ja palkkiot -jarjestelma
Luokka 1: rahapalkkio 100-200€ ja luokka 2: rahapalkkio 200-500¢€ (tai
P ) P ( Lahiesihenkilé paattaa enintadn 500 euron kertapalkkiosta tai tunnustuksesta X | x X X . L "
vapaa 1-2pv) Palkka ja palkkiot -jarjestelma
Luokka 3: 501-1000¢€ (tai vapaa 2-3 pv) Yksikonjohtaja/Onnistumisen tuen paéllikko paatta enintdén 1000 euron kertapalkkiosta X | x X Palkka ja palkkiot -jérjestelma
Luokka 4: 1001-1500¢€ (tai vapaa 4-5pv) ja luokka 5: 1501-2500¢€ (tai
( P PY)j ( Toimitusjohtaja paattaa enintadn 2500 euron kertapalkkioista X . L "
vapaa 6-7 pv) Palkka ja palkkiot -jarjestelma
2.8 |Muut palkkiot ja korvaukset
Ty6paikkaohjaajan palkkio Léahiesihenkild paattaa alaistensa tydpaikkaohjaajan palkkiosta X | x X X Sarastia: Palkkaus- ja tydajanmuutos
Tunnustus opintosuorituksesta Lahiesihenkil6 paattaa alaistensa tunnustuksesta opintosuorituksesta X | x X X Sarastia: ipéi ja/tunnustus opi ituksesta
Merkkipéaivélahjan antaminen Lahiesihenkild paattaa alaistensa merkkipéivalahjasta X | x X X Sarastia: Palkkaus- ja tydajanmuutos
Polkupyoraetu Lahiesihenkilo tekee paatoksen polkupy6raedusta X | x X X Palkka ja palkkiot -jérjestelma
2.9 |Viranhaltijan palkkasaatavan perinta o . L . - ) . . L .
Toimitusjohtaja/yksikénjohtaja paattaa palkan takaisinperinnsta. Tydsuhteiselle kirjallinen ilmoitus liikaa maksetusta palkasta. X | X Ahjo viranhaltijapaétos
2.10 1 kohtuulli inen tai PR R, " " . "
Toimitusjohtaja paattaa kohtut tai luopumisesta. x Ahjo viranhaltijapastos
3 PALKALLISET JA PALKATTOMAT POISSAOLOT
3.1 |Sairaus- ja tydtapaturmapoissaolot Lahiesihenkilé paattaa sairaus- ja tyGtapaturmapoissaolojen mydntamisesta X | x X X Sarastia: poissaoloilmoitus
3.2 |Vuosilomat ja sadstévapaat Léhiesih paattaa vuosil EENTe jamah lomar X | x X X Sarastia: L > i omarahavapaa
3.3 |Luvaton poissaolo Lahiesihenkilé tekee paatoksen luvattomista poissaoloista X | x X X Sarastia: poissaoloilmoitus
Perhevapaat (mm. raskaus-, vanhempain-, hoito- ja osittainen . . .
3.4 . P ( - . P s Lahiesihenkil tekee paatoksen perhevapaista X | x X X N . L
tilapdinen paa) Sarastia: poissaoloilmoitus
Erityisvapaat (mm. reservin kertausharjoitus, vdestonsuojakoulutus, g e - " " . - . . N R . N s
3.5 ¥ ) p 3 (___ L . _J_ L 3 4 " |Lahiesihenkild paattda virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvista erdista palkallisista vapaista esim. tydpaiviksi sattuvista 50- ja 60-vuotispéivista X | x X X
oma 18k 50- ja 60-vuotispaiva) N L
Sarastia: poissaoloilmoitus
Palkalliset harkinnanvaraiset (mm. Kelan kuntoutus, e s P . . . . obaa s
3.6 ) ) Léhiesihenkild paattda kaupungin linjausten i har aisista lista X | x X X N . Lo
kuntoremonttilomat, palkkiolomat) Sarastia: poissaoloilmoitus




3.7 |Opintovapaa Léhiesihenkil tekee paatoksen opintovapaasta X Sarastia: poissaoloilmoitus
3.8 |Palkaton harkinnanvarainen virka- tai tyévapaa Lahiesihenkilé mydntaa virka- tai tydvapaan X Sarastia: poissaoloilmoitus
3.9 |Tyokokeilu maaraaikainen Lahiesihenkild myontaa virka- tai tydvapaan X Sarastia: poissaoloilmoitus
4 TYOAIKA JA TYOAIKAKORVAUKSET
4.1 |Tyoaikajarjestelmasta paattaminen Toimitusjohtaja paattaa tyoaikajarjestelmasta X Yhteistoimintamenettely
4.2 |Etdtyo Lahiesihenkil6 sopii etatyon tekemisesta X Kirjallinen etatydsopimus
4.3 |Yksikdiden tydaikajarjestelyt (mm. porrastukset, tyévuorot) Lahiesihenkilé paattaa tydajan kaytostd ja hyvéksyy tydvuorot X Lv 298
4.4 |Saldovapaa, saldokorjaukset Lahiesihenkilo paattaa saldovapaista ja saldokorjauksista X Linkity tydajanseurantajérjestelma
4.5 |Llisd- ja ylityomaarays, varallaolo Lahiesihenkil6 paattaa lisa- ja ylityon tekemisesta seka varallaolosta X Lv 298
5 ERILAISET PALVELUSSUHDE-EDUT
5.1 |Matkapuhelinetu Toimitusjohtaja ittad matkapuhelineduista X P&atos i i ¢ isestd Lv258
5.2 |Tilapdinen taksin kayttoikeus Toimitusjohtaja paattaa haltijakohtaisesta taksikortista X Lv 343
5.3 |Asiointilippu Toimitusjohtaja/Yksikénjohtaja/Onnistumisen tuen paallikkd paattaa vastuualueensa asiointilippujen myéntamisestd X SL 3 -lomake
6 RIKKOMUSTAPAUKSET
6.1 |Suullinen huomautus Lahiesihenkil6 antaa suullisen huomautuksen X Suullisen huomautuksen muistiopohja
Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava antaa kirjallisen varoituksen. Jos vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava on johtokunta, kirjallisen
6.2 Kirjallinen varoitus varoituksen antaa toimitusjohtaja. X Varoitus Lv 335
7 SIVUTOIMEN ILMOITUKSET
7.1 |Sivutoimi-ilmoituksen vastaanottaminen Lahiesihenkil6 ottaa vastaan sivutoimi-ilmoitukset X Sivutoimilupahakemus/-ilmoitus Lv 421
7.2 N ' m\{ént?iminen, i 1 vastaanottaminen ja Toimitusjohtaja paattaa si vilittémien alai ja 1taja/onnistumisen tuen paillikké vastuualueensa henkiléstén osalta X .
pi sen minen Lv 421
8 VIRKA- JA VIRANTOIMITUSMATKAT
8.1 |Virantoimitusmatkat Lahiesihenkilé paattaa virantoimitusmatkoista X M2-jérjestelma
8.2 |Kotimaan virkamatkat Toimitusjohtaja/yksikénjohtaja/onnistumisen tuen paallikké paattds vastuualueensa k on kotimaan vir jen hyva X M2-jarjestelms
83 |Ulkomaan virkamatkat Euroopassa ToimiFusjo.htaja .pé'att'aé.henkilﬁstén virkamat[(oist"a Euroopassa. Poikkeuksena Viroon suuntautuvien virkamatkojen osalta paatosvalta maaraytyy X o .
samoin kuin kotimaan virkamatkoista paatettdessd. M2-jarjestelma
8.4  |Ulkomaan virkamatkat Euroopan ulkopuolelle Toimitusjohtaja henkildstén virkamatkoista Euroopan ulkopuolella X jestelma
9 KOULUTUS
9.1 |Koulutukseen osallistuminen ty6aikana Lahiesihenkil6 paattaa koulutukseen osallistumisesta tydaikana X Onni-tietojérjestelma
9.2 |Maksulliseen koulutukseen osallistuminen Toimitusjohtaja/yksikénjohtaja/onnistumisen tuen paallikko p: 4 vastuualueensa henkil6ston maksulliseen koulutukseen osallistumisesta X Onni-tietojarestelmé
10  MUUT PAATOKSET
0.1 A organisaatiossa s — . [, ] x
Johtokunta paattaa 1 O ion tasosta (HS 11 luku 1 § 1 mom. 1 kohta) ja toimitusjohtaja paattaa organisaal Yhteistoimintamenettel
10.2  |Yksikon sisaiset organisaatiomuutokset Yksikonjohtaja paattas yksikén sisdisista organisaatiomuutoksista X Y
Teh‘tiiv?ij?iAr!'esfelyt, viran ja viranhaltijan siirtdminen liikelaitoksen tai Toimitusjohtaja padttas i ists yksikoi valila ja \taja yksiksn sislla X )
10.3. |yksikon sisill Kuuleminen ja Ahjo-péitss
10.4. |Tehtdvanimikemuutos (tehtdvan vaihdos) Palvelussuhteeseen ottava paattaa tehtavanimikkeen muutoksesta X Sarastia: Uusi palvelussuhde (KVTES,Ts,Ls)
10.5. |Tehtavanimi (ei muita ia) Lahiesihenkilo paattaa tehtavanimikkeen muutoksesta jos samalla ei tapahdu muita muutoksia X Sarastia: Uusi palvelussuhde (KVTES,Ts,Ls)
10.6 |Tyontekijan ldhettdminen tySkyvyn arviointiin Lahiesihenkil6 lahettda tydntekijan tyokyvyn arviointiin X Tydkyvyn arviointilomake
Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava lahettaa viranhaltijan tyokyvyn arviointiin. Jos vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava on johtokunta,
107 | Viranhaltijan maraaminen tySkyvyn arviointiin paitoksen tekee toimitusjohtaja. X Tydkyvyn arviointilomake
10.8 |Hoitoonohjaus Lahiesihenkil6 lahettda tyontekijan tyGterveyshuoltoon X Hoitoonohjaussopimus
10.9 |Esihenkildn sijaisen méadradminen Yksi yli -periaatteella siten, ettd kukaan ei pdata itse omista sijaisistaan. Toimitusjohtajan sijaisesta paattaa johtokunta. X Sarastia






