KANSLIAN DELEGOINTIPAATOS HENKILOSTOASIOISSA

Toimintasdannolla paatetdan kanslia

paallikolle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.

Hallintos&énnoén (HS) ko.
kohdassa todetaan

Paattaja, jolle kansliapaallikko delegoi padtoksenteon henkilostéasiassa.

sisaisen tarkastuksen

henkilbstbasiasta pdéttavé Luettelossa on myds ei delegoitavia henkilostépéaétoksia (kursivoitu teksti). Tallin kanslia- [osasto- |yksikén [timipaal- [paallikko ja Asiakirjojen/tietojen
Henkilostoasia viranomainen. pdéttaja on méadrétty HS:ssé tai kansliapaéllikko paéttaa itse henkildstoasiasta. paallikko |paallikko |paallikko  |likkd henkil6stopaallikko Paatostapa sailytysaika ja -paikka
PALVELUSSUHTEEN
ALKAMINEN
Kaupunginvaltuusto paéattéé kansliapaéllikbn, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan Paatos pysyvasti (Ahjo),
Vakinaiseen palvelussuhteeseen HS 7 luku 1 § 1 mom. virkaan ottamisesta seké néiden virkojen ja viranhaltijoiden siirtdmisesta toimialalta Poytékirjapaatos, viranhoitoméaarays 50 v
ottaminen henkilbstdasiat 14 kohta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon vaélilla. Lv334b (Kanslian HR)
Kaupunginhallitus paattaa palvelukokonaisuuden johtajan, likelaitoksen johtajan ja
pelastuskomentajan sekd muiden kansliap&éllikkéd seuraavan alemman Paatos pysyvasti (Ahjo),
HS 8 luku 1 § 1 mom. organisaatiotason johtavien viranhaltijoiden virkaan ottamisesta sekéa naiden virkojen ja Poytakirjapaatos, viranhoitoméaarays 50 v
henkilbstdasiat 10 kohta viranhaltijan siirtdmisesta toimialalta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla. Lv334b (Kanslian HR)
Kaupunginhallitus paéttaé sellaisen viran haettavaksi julistamisesta, johon
HS 8 luku 1§ 1 mom. kaupunginvaltuusto Poytakirjapaatos Paatos pysyvasti (Ahjo)
henkilbstbasiat 14 kohta ottaa viranhaltijan.
HS 12 luku 1 § 1 mom. Kansliap&éllikké vahvistaa kaupunginhallituksen tekemén ehdolliseen virkasuhteeseen Viranhoitomaarays 50 v
henkilbstoasiat 10 kohta ottamiseen. Lv 334b (Kaslian HR)
Virka:
pOytakirjapaatos, Lv  |Paatds pysyvasti (Ahjo).
334b. Ty6suhde: |Viranhoitomaarays/tydsopimus
Osastopaallikot ottavat vakinaiseen palvelussuhteeseen tiimipaallikot. X Lv334 50 v (Kanslian HR)
Virka:
pOytakirjapaatos, Lv |Paatds pysyvasti (Ahjo).
Muu henkilokunta yksi yli -periaatteella siten, ettd kukaan ei ota vakinaiseen 334b. Tyésuhde: Viranhoitomaarays/tyésopimus
palvel ht n omia suoria alaisiaan. Lv334 50 v (Kanslian HR)
Paatoksen vaKinaiseen virkasuhteeseen ottamisesta vol tehda vain viranhaitija.
Jos delegoint nnosten mukainen paatoksentekija on tydosuhteinen, paitos
siirtyy hanen esimiehensa paatettavaksi edellyttden etta tama on viranhaltija tai
esimiesketjussa ylospéin, kunnes l6ytyy viranhaltija.
Kansliap&éllikén, toimialajohtajan, tarkastusjohtajan, tarkastusviraston arviointipdéllikbn
Kelpoisuusvaatimukset HS 23 luku 1§ Jja
tarkastuspaéllikon, palvelukokonaisuuden johtajan, likelaitoksen johtajan,
pelastuskomentajan
kelpoisuusvaatimukset on madritelty HS 23 luku 1 §:ssé. Muulta henkilbkunnalta
vaadittavan kelpoisuuden maéréaa valinnan suorittaja ottaen huomioon,
mité erikseen on séadetty tai maarétty.
Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava maaraa muulta henkilokunnalta vaadittavan
kelpoisuuden kuin HS 23 luku 1 §:ss& mainittujen johtavien viranhaltijoiden osalta. X X X

Avoimen viran maaraaikainen
hoitaminen

HS 7 luku 1 § 1 mom.

Kaupunginvaltuusto paattaa

Poytakirjapaatos

Paatds pysyvasti (Ahjo).

henkilbstéasiat 16 kohta

kansliap&éllikon, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan avoimen viran méaéaréaikaisesta
hoitajasta,

Lv334b

Viranhoitomaarays 50 v
(Kanslian HR)

Jjos virkamdaéardys annetaan yli yhdeksan kuukauden ajaksi.

HS 8 luku 1 § 1 mom.

Kaupunginhallitus paattaa

Poytékirjapaatos

Paatds pysyvasti (Ahjo).

henkilbstéasiat 16 kohta

sellaisen avoimen viran méaéréaikaisesta hoitajasta, johon kaupunginvaltuusto ottaa
viranhaltijan,

Lv 334b

Viranhoitomaarays 50 v
(Kanslian HR)

enintdan kuitenkin yhdekséan kuukauden ajaksi (kansliapaallikon, toimialajohtajan).
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Paatds pysyvasti (Ahjo,
Virkasuhteeseen ottava viranomainen paéttaa avoimen viran méaéréaikaisesta Poytakirjapaatos ja Viranhoitomaarays 50 v
HS 23 luku 3 § 2 kohta hoitajasta. /tai Lv334b (Kanslian HR)
Maaraaikaisen tyontekijan ottaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa avoimen tehtadvan maaraaikaisesta Tybsopimus 50 v (Kanslian
hoitamaan avointa tehtavaa hoitajasta. X X Lv334 HR)
Kansliapaéllikén tai kaupunginkanslian muun johtavan viranhaltijan ollessa estyneenéd
Johtavien viranhaltijoiden sijaisuudet| HS 5 luku 10 § hénen tehtévidén hoitaa kansliap&éllikon méérédmé viranhaltija. Poytakirjapaatos Paatos pysyvasti (Ahjo)
Toimialajohtajan ollessa estyneenéa hénen tehtavidan hoitaa toimialalautakunnan
méaérdmé viranhaltija.
Palvelukokonaisuuden johtajan ja hallintojohtajan ollessa estyneené hénen tehtévidén
hoitaa toimialajohtajan mé&aréama viranhaltija.
Viranhaltijan virkavapaan HS 7 luku 1 § 1 mom. Kaupunginvaltuusto paattaa virkavapaan myoéntadmisesta kansliapaallikélle yli yhdeksén
sijaisuuden tayttdminen henkiléstoasiat 15 kohta kuukauden ajaksi seké hénen sijaisensa ottamisesta téksi ajaksi. Péytakirjapaatos P&atds pysyvasti (Ahjo)
HS 8 luku 1§ 1 mom. Kaupunginhallitus paattédé virkavapaan myéntémisesté kansliapaéllikélle enintdén
henkilostéasiat 18 kohta yhdeksén kuukauden ajaksi seké sijaisen ottamisesta taksi ajaksi. Poytakirjapaatés Paatos pysyvasti (Ahjjo)
Paatds pysyvasti (Ahjo),
Poytakirjapaatos tai  |viranhoitomaarays 50 v
Virkavapaan (ml. vuosiloma) myontaja ottaa sijaisen. X X X Lv334b (Kanslian HR)
Pé&atoksen viranhaltijan osalta voi tehdéa vain viranhaltija. Jos delegointisddnndsten
mukainen paatdksentekija on tydsuhteinen, paatds siirtyy hdnen esimiehensa
paatettavaksi edellyttden, etta tdma on viranhaltija tai esimiesketjussa yléspéin, kunnes Viranhoitoméaarays/tyésopimus
10ytyy viranhaltija. Lv334b tai Lv334 50 v (Kanslian HR)
Tydsuhteisen sijaisuuden Tyésopimus 50 v (Kanslian
tayttdminen Ty6vapaan (ml. vuosiloma) mydntéja ottaa sijaisen. X X X X X Lv 334b HR)
Harjoittelijoiden ja
kesatyontekijoiden seka
palkkatuettujen tydllistettyjen Tyésopimus 50 v (Kanslian
palkkaaminen Lahiesimies palkkaa harjoittelijat, kesatyontekijat ja palkkatuetut tyollistetyt X X X X X Lv334b HR)
(sama, joka myontaa virka/tydvapaat ja ottaa sijaisen).
Oppisopimuksen solmiminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava solmii oppisopimuksen. X X X X X Oppisopimus Kanlsian HR
Ty6sopimus 50 v (Kanslian
Projektit Projekti- tai muun tilapaisen henkilékunnan palkkaaminen. X X X X X Lv334b HR)
PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN
Kaupunginhallitus toteaa kansliap&éllikon, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan
Eron mydntdminen HS 8 luku 1§ 1 mom. virkasuhteen Poytakirjapaatos P&atds pysyvasti (Ahjo)
henkilbstbasiat 17 kohta pééttymisen viranhaltijan suorittaman irtisanomisen perusteella.
HS 23 luku 3 § 3 kohta Virkasuhteeseen ottava viranomainen p&éttéa virkasuhteen p&attymisesta. Lv 348 10 v (Kanslian HR)
Palvelussuhteeseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisesta (oma pyynto). X X X Lv 348 10 v (Kanslian HR)
Lv 334 tyésuhteiset, |Tybésopimus,
Palvelussuhteen jatkaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa maaraaikaisesta palvelussuhteesta Lv 334b viranhoitoméaarays
eroamisian jalkeen eroamisian jalkeen. X X X virkasuhteiset Palveluksessaoloaika + 10 v
Palvelussuhteen irtisanominen tai virkasuhteiset Lv
purkaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisesta. X X X 336a 10 v (Kanslian HR)
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Ty6sopimuksen purkautuneena
pitaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisesta. X X X SL 43 10 v (Kanslian HR)
Eroamisraha Kansliap&éllikko / toimialajohtaja paéttad eroamisrahasta henkilén erotessa kaupungin X
palveluksesta omasta pyynnéstaéan uudelleensijoitustoimenpiteiden aikana.
PALKKA JA PALKKIOT
Palkkaus, palkan
maaraytymisperuste, sen
harkinnanvarainen tarkistaminen ja Kaupunginhallitus paattdé kansliapaéllikon palkasta ja palkan méaérdytymisperusteesta
muu palkitseminen HS 8 luku 1§ 1 mom. seké palkan
henkilbstbasiat 11 kohta harkinnanvaraisesta tarkistamisesta ja muusta palkitsemisesta.
Kansliapaéllikko paattaa toimialajohtajan, palvelukokonaisuuden johtajan,
pelastuskomentajan ja liikelaitoksen johtajan palkasta ja palkan
maérdytymisperusteesta, palkan harkinnanvaraisesta tarkistamisesta ja muusta
HS 12 luku 1§ 1 palkitsemisesta sekéa néiden tehtévien vaativuusluokittelusta ja siihen perustuvasta
mom.henkiléstoasiat 8 kohta palkasta.
Tehtavien vaativuusluokittelu ja Ellei henkiléstbjohtaja ole méardnnyt tehtédvad muulle viranhaltijalle, henkilbstdjohtaja
siihen perustuva palkka HS 12 luku 3 § paéttaé tehtavien
vaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lukuunottamatta siihen perustuvasta
3 kohta palkasta.
Ellei henkilbstojohtaja ole méaarénnyt tehtdvaa muulle viranhaltijalle, henkiléstéjohtaja
paaéttaa tehtdvienvaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lukuunottamatta siihen
Tehtavalisa HS 12 luku 3 § perustuvasta palkasta. SL1 10 v (Kanslian HR)
(maaraaikainen tehtavan
vaativuuden olennaiseen 3 kohta
muutokseen perustuva) (sovelletaan)
Tulospalkkiojarjestelman
kayttéonotto ja palkkioiden
maksaminen Kansliap&éllikko / toimialajohtaja pééttéé tulospalkkiojérjestelméan X Poytékirjapaatos P&atos pysyvasti (Ahjo)
kéyttoonotosta ja palkkioiden maksamisesta. SL1 10 v (Kanslian HR)
Varsinaiseen palkkaan kuuluva lisa
Henkilékohtainen lisd Osastopéaéllikko paattdd henkilokohtaisesta lisésta. X SL1 10 v (Kanslian HR)
Hijat tuloste
Tybkokemuslisd/ammattialal Yksikon paallikko paattaa tydokokemus/ammattialalisasta X X (lomakepaétos) 10 v (Kanslian HR)
Kielilisa Yksikon paallikko paattaa erillisesta kielilisasta. X X SL1 10 v (Kanslian HR)
Siirtymalisa Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa siirtymalisasta (uudelleensijoitus). X X X

Palkan takaisinperinta

Viranhaltijan palkan takaisinperinta

Henkildstéjohtaja kaupunginkansliassa paattaa viranhaltijan palkan takaisinperinnasta.

Vrt. tysuhteiselle kirjallinen ilmoitus liikkaa maksetusta palkasta.

Palkan takaisinperinnan
kohtuullistaminen tai
palkkasaatavasta luopuminen

Henkildstojohtaja kaupunginkar paattaa palkan takaisinperinnan

kohtuullistamisesta tai palkkasaatavasta luopumisesta.

Kertapalkkio




KANSLIAN DELEGOINTIPAATOS HENKILOSTOASIOISSA

Toimintasdannolla paatetdan kanslia

paallikolle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.

Hallintos&énnoén (HS) ko.
kohdassa todetaan

Paattaja, jolle kansliapaallikko delegoi padtoksenteon henkilostéasiassa.

sisaisen tarkastuksen

henkilbstbasiasta pdéttavé Luettelossa on myds ei delegoitavia henkilostépéaétoksia (kursivoitu teksti). Tallin kanslia- [osasto- |yksikén [timipaal- [paallikko ja Asiakirjojen/tietojen
Henkilostoasia viranomainen. pdéttaja on méadrétty HS:ssé tai kansliapaéllikko paéttaa itse henkildstoasiasta. paallikko |paallikko |paallikko  |likkd henkil6stopaallikko Paatostapa sailytysaika ja -paikka
Kertapalkkio tunnustuksena Lahiesimies paattaa kertapalkkiosta tunnustuksena tai enintdan 300 euron palkkiosta. X X X X X SL1 10 v (Kanslian HR)
tai enintdan 300 euron palkkio Mikéli esimiehella ei ole omaa palkitsemisbudijettia, tulee rahoitus varmistaa.
SL 1, vapaissa lisaksi
Kertapalkkio yli 300 euroa ja Osastopaallikkd paattaa valittomien alaistensa ja yksikon paallikké henkildstonsa 300- sahkoinen lomake HR
enintdan 1200 tai vastaavat vapaat 1200 euron kertapalkkioista tai vastaavista vapaista. X X X X tyopoydalla 10 v (Kanslian HR)
SL 1, vapaissa lisaksi
Kertapalkkio yli 1200 euroa tai Osastopaallikkd paattaa henkilostonsa yli 1200 euron kertapalkkiosta tai vastaavista sahkoinen lomake HR
vastaavat vapaat vapaista. X X tyopoydalla 10 v (Kanslian HR)
Kertapalkkio ryhmalle toimialan Kansliapaallikko paattaa kertapalkkiosta ryhmalle, jonka jésenet tyéskentelevét eri
sisalla osastoilla X SL1 10 v (Kanslian HR)
Kertapalkkio ryhmalle Osastopaallikkd paattaa kertapalkkiosta ryhmalle, jonka jasenet tydskentelevat osaston
palvelukokonaisuuden sisalla eri yksikoissa X SL1 10 v (Kanslian HR)
Muut palkkiot
Osastopaallikkd aa tunnustuksen antamisesta opintosuorituksesta valittomille
Tunnustus opintosuorituksesta alaisilleen ja yksikon paallikkd henkilbsténsé osalta. X X X X SL1 5 v (Kanslian HR)
Oppisopimusopiskelijan tai muun
tydpaikkakouluttajan palkkio
oppilaan ohjauksesta Lahiesimies paattaa tyopaikkakouluttajan palkkiosta oppilaan ohjauksesta. X X X X X SL1 10 v (Kanslian HR)
HENKILOSTOEDUT
Osastopaallikkd paattaa lounassetelien kaytosta, kun ruokailua ei voida jarjestaa
Lour lit muuten. X X
Merkkipéivalahja Lahiesimies paattaa alaistensa merkkipéivalahjasta. X X X X X Lv 358 2 v (Kanslian HR)
Polkupyoraetu (tydsuhdematkalipun
vaihtaminen) Lahiesimies tekee paatdksen polkupydraedusta. X X X X X SL 41 7 v (Kanslian HR)
TYOVALINEET JA KAYTTOOIKEUDET
Osastopaallikkd paattaa valittdmien alaistensa ja yksikon paallikkd henkildstonsa
Asiointilippu asiointilipusta. X X X X SL3 10 v (Kanslian HR)
Osastopaallikkd paattaa valittomien 1sa ja yksikon paallikkd henkilostonsa Tehtavien hoito + 5 vuotta
Matkapuhelin luontoisetuna matkapuhelimesta luontoisetuna. X X X X Lv 258 (Kanslian HR)
Ajoneuvon kéyttooikeus
Kaupungin ajoneuvon kayttdoikeus tydtehtavissa Lahiesimies paattaa kaupungin ajoneuvon kayttoikeudesta tybtehtévissa. X X X X X
Sitoumuksen voimassaoloaika
Oman tai hallinnassa olevan Osastopaallikkd paattaa valittdmien alaistensa ja yksikon paallikkd henkildstonsa + 5 v, Kanslian taloushallinto
moottoriajoneuvon kayttéoikeus osalta oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon kayttdoikeudesta. X X X X SL 19 (Ajopaivakirja)
Moottoriajoneuvon tilapéinen kéyttdoikeus Lahiesimies mydntaa moottoriajoneuvon tilapaisen kayttéoikeuden. X X X X X Lv 238 5 v, Kanslian taloushallinto

Taksin kdyttooikeus
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Tehtavien hoito + 2 vuotta,
Henkilokohtainen taksin kayttdoikeus Kansliapaallikko paattaa henkilokohtaisesta taksin kayttdoikeudesta. X Lv 343 Kanslian taloushallinto
Tilapainen taksin kayttoikeus Lahiesimies antaa luvan tilapaiseen taksin kayttoon. X X X X X
TEHTAVA- JA VAKANSSIJARJESTELYT
Kaupunginvaltuusto paattaa kansliapaallikon, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan
virkaan ottamisesta seké néiden virkojen ja viranhaltijoiden siirtdmisesté toimialalta
Virkojen ja viranhaltijoiden siirtdmine|HS 7 luku 1 § 1 mom. toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla. Poytakirjapaatos Paatos pysyvasti (Ahjo)
toiseen tai toimialan ja keskushallinn| henkilbstbasiat 14 kohta
Kaupunginhallitus paéttdé palvelukokonaisuuden johtajan, likelaitoksen johtajan ja
HS 8 luku 1§ 1 mom. pelastuskomentajan Poytakirjapaatds Paatos pysyvasti (Ahjo)
sekd muiden kansliapaéllikkoa seuraavan alemman organisaatiotason johtavien
henkilbstdasiat 10 kohta viranhaltijoiden
virkaan ottamisesta seké néiden virkojen ja viranhaltijoiden siirtdmisestéa toimialalta
toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla.
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijar|HS 12 luku 1 § 1 mom. Kansliapaéllikko paéttaa viran ja viranhaltijan seké tyontekijén siirtdmisesté Poytakirjapaatos Paatos pysyvasti (Ahjo)
siirtdminen toimialalta toiseen tai henkilbstéasiat 9 kohta toimialalta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla.
toimialan ja keskushallinnon valilla
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijar|HS 12 luku 1 § 2 mom. Kansliapaéllikko paéttaa viran ja viranhaltijan seké tyéntekijén siirtdmisesta
siirtdminen keskushallinnossa henkilbstéasiat 10 kohta keskushallinnon sisalla.
Viran ja viranhaltijan seka
tyontekijan siirtdminen viraston Kansliapaallikk6é paattaa viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdmisesta osastosta Kanslian HR:n
sisalla osastolta toiseen toiseen Kanslian sisalla. X lomake 2 v (Kanslian HR)
Viran ja viranhaltijan seka
tyontekijan siirtdminen osaston Osastopaallikkd paattaa viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdmisesta yksikosta Kanslian HR:n
sisalla yksikosta toiseen toiseen osaston sisalla. X lomake 2 v (Kanslian HR)
Viran ja viranhaltijan seka
tyntekijan siirtdminen yksikén Yksikon paallikkd paattaa viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtamisesta yksikén Kanslian HR:n
sisalla sisalla. X lomake 2 v (Kanslian HR)
Vakanssin (tydsuhteinen) siirtdminen Vakanssin siirtamisesta paatetdan samoin kuin tyontekijan siirtamisesta paatetaan.
Viran perustaminen ja lakkauttamine| HS 8 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus paéttaa viran perustamisesta ja lakkauttamisesta. Poytakirjapaatos Paatos pysyvasti (Ahjo)
henkiléstbasiat 13 kohta
Virkasuhteen muuttaminen Virkasuhteeseen ottava viranomainen paéttaa virkasuhteen muuttamisesta
tydsopimussuhteeksi HS 23 luku 3 § 1 kohta tyésopimussuhteeksi. Lv 334 10 v (Kanslian HR)
Nimikkeen muutos tydsuhteisessa Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa tydsuhteisen tehtavan nimikkeen Tybsopimus 50 v (Kanslian
tehtavassa muutoksesta. X X X Lv 334 HR)

(Viran nimikkeen voi muuttaa vain kaupunginhallitus.)
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Henkilostoasia viranomainen. pdéttaja on méadrétty HS:ssé tai kansliapaéllikko paéttaa itse henkildstoasiasta. paallikko |paallikko |paallikko  |likkd henkil6stopaallikko Paatostapa sailytysaika ja -paikka
SIVUTOIMI
Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen Osastopaallikkod ja yksikon paallikkd vastaanottavat valittdmien 1sa ja Palveluksessaoloaika + 2 v
vastaanottaminen) tiimipaallikkd henkildstonsa sivutoimi-ilmoitukset X X X X X Lv 421 (Kanslian HR)
Sivutoimiluvan mydéntaminen,
sivutoimen vastaanottaminen ja Palveluksessaoloaika + 2 v
pitamisen kieltdminen Osastopaallikkd paattaa sivutoimiluvasta koko henkildston osalta. X X Lv 421 (Kanslian HR)
TYOAIKA
Tydaikajarjestelmasta paattdminen Hallintojohtaja (henkilostojohtaja kaupunginkar ) paattaa tydaikajarjestelmasta.
Varallaolojarjestelmasta paattdminen Kansliapaéllikko paéttaa varallaolojérjestelmésta. X
Lisa- ja ylityo- seka
varallaolomaarayksen antaminen Lahiesimies paattaa lisa- ja ylitydn tekemisesta seka varallaolosta. X X X X Lv 298 10 v (Kanslian HR)
Tyodvuoroluettelon laatiminen ja Tydvuoroluettelo-
hyvaksyminen Lahiesimies paattaa tydajan kaytosta ja hyvaksyy tyévuorot. X X X X lomake 10 v (Kanslian HR)
Etatyon tekeminen Lahiesimies sopii etatyon tekemisesta. X X X X
VIRKA- JA TYOVAPAAT SEKA VUOSILOMA
Sairaus- ja tyétapaturmalomien
myoéntaminen Lahiesimies mydntaa sairaus- ja tydtapaturmalomaa (my6s osa-aikainen sairausloma). X X X X X Sahkdinen lomake
Harkinnanvaraisten sairausajan
palkkaetujen my&ntaminen Henkildstéjohtaja kaupunginkansliassa paattaa .
Vuosiloma ja sdastévapaa seka
mahdollinen lomarahavapaa Lahiesimies paattaa vuosilomasta, saastévapaasta ja mahdollisesta lomarahavapaasta. X X X X X Sahkaéinen lomake
Perhevapaat (mm. 3itiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaa) Lahiesimies tekee paatoksen perhevapaista. X X X X X Sahkaéinen lomake
Osittainen hoitovapaa Lahiesimies paattaa osittaisesta hoitovapaasta. X X X X X Lv 302 Kanslian HR
Tilapainen hoitovapaa Lahiesimies paattaa tilapaisesta hoitovapaasta. X X X X X Sahkaéinen lomake
Opintovapaa Lahiesimies paattaa opintovapaasta. X X X X X Sahkoinen lomake

Sahkoinen lomake,

Vuorotteluvapaa Lahiesimies paattaa vuorotteluvapaasta. X X X X X vuorottelusopimus 10 v (Kanslian HR)
VITKa- Ja TyOentoSOpIMmUKSIn
perustuvat eraat palkalliset vapaat
(reservin kertausharjoitus,
vaesténsuojelukoulutus, oma
vihkimispaiva, parisuhteen
rekisterimispaiva, lahiomaisen
hautajaispaiva, 50- ja 60-vuotispaiva
ja asevelvollisuuslain mukainen Lahiesimies paattaa virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvista eréista palkallisista
kutsuntapaiva) vapaista esim.tyopaiviksi sattuvista 50- ja 60-vuotispaivista. X X X X X Sahkdinen lomake




KANSLIAN DELEGOINTIPAATOS HENKILOSTOASIOISSA

Toimintasdannolla paatetdan kanslia

paallikolle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.

Hallintos&énnoén (HS) ko.
kohdassa todetaan

Paattaja, jolle kansliapaallikko delegoi padtoksenteon henkilostéasiassa.

sisaisen tarkastuksen

henkilbstbasiasta pdéttavé Luettelossa on myds ei delegoitavia henkilostépéaétoksia (kursivoitu teksti). Tallin kanslia- [osasto- |yksikén [timipaal- [paallikko ja Asiakirjojen/tietojen

Henkilostoasia viranomainen. pdéttaja on méadrétty HS:ssé tai kansliapaéllikko paéttaa itse henkildstoasiasta. paallikko |paallikko |paallikko  |likkd henkil6stopaallikko Paatostapa sailytysaika ja -paikka
[Virka- ja tyovapaat, joissa on
harkinnanvarainen oikeus
palkkaetuihin (koulutus, kunnallisten
luottamushenkilelinten kokoukset,
paasopijajarjestojen kokoukset, Lahiesimies paattaa kaupungin linjausten mukaisesti harkinnanvaraisista
Kelan kuntoutus, kaupungin palkkaeduista. (Jos paattajalla ei ole koulutusméaararahojen budjettia, tulee maararaha
hyvinvointi- ja tydkykyvalmennus) varmistaa) X X X X X

Lahiesimies paattaa virkavapaasta. Vrt. tyosuhteisen kanssa vakinaiseen
Viranhaltijan osakuntoutustuki, palvelussuhteeseen ottava tekee tydsopimuksen muutoksen osa-aikatydsta X X X Lv 302, Lv 334 Kanslian HR
viranhaltijan osatyokyvyttomyyselake toistaiseksi,
viranhaltijan osittainen varhennettu vanhuuselake
Harkinnanvarainen palkaton virka-
tai tydvapaa (omaan pyynté6n
perustuva) Lahiesimies myontaa virka- tai tydvapaan. X X X X X Sahkéinen lomake
KOULUTUS, VIRKA -, VIRANTOIMITUSMATKA
Koulutukseen osallistuminen
tydaikana paakaupunkiseudulla Lahiesimies oikeuttaa osallistumaan koulutukseen tydajalla. X X X X X Lv 319, eTaika 2 v (Osastot)
Virkamatkat Euroopassa Osastopaallikko paattaa henkilostonsa virkamatkoista Euroopassa. X X M2-jarjestelma
Virkamatkat Euroopan ulkopuolelle Kansliapaéllikko paéattaa. X M2-jarjestelméa

Osastopaallikko, yksikon paallikko paattavat valittomien alaistensa ja tiimipaallikkd
Kotimaan virkamatka henkiléstonsa kotimaan virkamatkoista. X X X X X M2-jarjestelmé

Ei paatosta, kulut

Virantoimitusmatka Lahiesimies paattaa tavanomaisista tyohon liittyvista matkoista. X X X X X haetaan M2:lla
LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET
Suullisen huomautuksen antaminen Lahiesimies antaa suullisen huomautuksen . X X X X X

Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava antaa kirjallisen varoituksen. Jos vakinaiseen

palvelussuhteeseen ottava on toimielin, kirjallisen varoituksen antaja on
Varoituksen antaminen kansliapaallikko. % X X

Kansliap&éllikk6 paattaa tai hyvéksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija

pééttddalaisensa viranhaltijan seké likelaitoksen johtajan virantoimituksesta
Virantoimituksesta pidattaminen valigd HS 12 luku 1 § 2 mom. pidéttdmisesta véliaikaisesti.

henkiléstéasiat 11 kohta
Sahkadinen lomake,

Luvaton poissaolo Lahiesimies toteaa luvattoman poissaolon ja tekee ilmoituksen palkkoihin. X X X X X esimies tayttaa
MUUT
Tyontekijan lahettaminen tyokyvyn
arviointiin Lahiesimies |ahettaa tyontekijan tydkyvyn arviointiin. X X X X X Tyokyvyn arviopyyntd |2 v

Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava esimies [ahettaa viranhaltijan tyokyvyn

arviointiin. Paatoksen viranhaltijan osalta voi tehdé vain viranhaltija. Jos

delegointisddnndsten mukainen paatéksentekija on tydsuhteinen, paatos siirtyy hanen
Viranhaltijan maaraaminen tydkyvyn esimiehenséa paatettavaksi edellyttéden, ettd tdma on viranhaltija tai esimiesketjussa
arviointiin yléspain, kunnes I0ytyy viranhaltija. X X X

Lomakkeet ja termit

Lv 334, Tyésopimus

SL 41, Polkupyéraedun myéntdminen

Termit:




KANSLIAN DELEGOINTIPAATOS HENKILOSTOASIOISSA

Toimintasdannolla paatetdan kanslia

paallikolle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.

Henkilostoasia

Hallintos&énnoén (HS) ko.
kohdassa todetaan
henkilbstbasiasta pdéttavé
viranomainen.

Paattaja, jolle kansliapaallikko delegoi padtoksenteon henkilostéasiassa.
Luettelossa on myds ei delegoitavia henkilostépéaétoksia (kursivoitu teksti). Tallin
paéattéja on maarétty HS:ssé tai kansliapaallikké paéttaa itse henkilbstbasiasta.

kanslia-
paallikkd

osasto-
paallikkd

yksikén
paallikkd

tiimipaal-
likkd

sisaisen tarkastuksen
paallikké ja
henkil6stopaallikkod

Paatostapa

Asiakirjojen/tietojen
sailytysaika ja -paikka

Lv334b, Viranhoitomaarays

SL 3, Asiointilippua koskeva esitys ja
paatds Asiointilippua koskeva muutos

Toimialajohtaja - Kansliapaallikkd

Lv 348, Erohakemus, -ilmoitus ja paatos

SL 19, Moottoriajoneuvon kayttdoikeuden
myodntadminen / muuttaminen

Palvelukokonaisuuden johtaja - Osastopaallikkd

SL 43, limoitus tydsopimuksen
purkautumisesta

Lv 238, Ajopéivakirja ja korvauslasku,
Oman auton tilapainen kayttdoikeus

Palvelun paallikkd - Yksikdn paéllikkd

SL 1, Palkan tarkistaminen Palkkion tms.

maksaminen (Kuukausi )

Lv 343, Taksikorttitilaus

Yksikon paallikké - Tiimipaallikkd

Lv 358, Merkkipaivalahjan antaminen
Tunnustus opintosuorituksesta

SL 20, Lausuntopyyntd, koskien
nimikemuutoksia ja tehtévakohtaisten
palkkojen korotuksia

Lv 421, Sivutoimilupahakemus  Sivutoimi-
iimoitus

Lv 302, Virka- ja tydvapaahakemus,
muutos seka paatos

Lv 298, Tydmaarays

LV 319, Koulutushakemus, Muutos seka
paatos




