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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI
Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN
Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottaminen HS 7 luku 1 § 1 mom. Kaupunginvaltuusto paattda kansliapaéllikbn, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan virkaan ottamisesta
henkildstbasiat 15 kohta :seké nédiden virkojen ja viranhaltijoiden siirtdmisesta toimialalta toiseen tai toimialan ja
keskushallinnon valilla.
HS 8 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus p&éttda palvelukokonaisuuden johtajan, liikelaitoksen johtajan ja pelastuskomentajan
henkildstbasiat 10 kohta :sekd muiden kansliapdéllikk6a seuraavan alemman organisaatiotason johtavien viranhaltijoiden
virkaan ottamisesta seké& néiden virkojen ja viranhaltijan siirtdémisesté toimialalta
toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla.
HS 8 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus p&éttéa sellaisen viran haettavaksi julistamisesta, johon kaupunginvaltuusto
henkilbstbasiat 14 kohta :oftaa viranhaltijan.
HS 10 luku 1 § 1 mom. Toimialalautakunta pé&éattaa toimialan
3 kohta hallintojohtajan seké palvelukokonaisuuden johtajan suoran alaisen virkaan ottamisesta.
HS 12 luku 1 § 1 mom. Kansliap&aéllikkd vahvistaa kaupunginhallituksen tekeméan ehdolliseen
henkilbstéasiat 11 kohta :virkasuhteeseen ottamisen.
Palvelukokonaisuuden johtajat ottavat vakinaiseen palvelussuhteeseen yksikonpaallikot. X
Palvelun paallikét ottavat vakinaiseen palvelussuhteeseen tason 5 esimiehet . X
Yksikon paallikot ottavat vakinaiseen palvelusuhteeseen tason 6 esimiehet. X
Muu henkilokunta yksi yli -periaatteella siten, ettéd kukaan ei ota vakinaiseen palvelussuhteeseen X
omia suoria alaisiaan.

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI
Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
Paatoksen vakinaiseen virkasuhteeseen ottamisesta voi tehda vain viranhaltija. Jos delegointi-
saannosten mukainen paatoksentekija on tydsuhteinen, paatos siirtyy hdnen esimiehensa paatettavaksi
edellyttden ettd tdama on viranhaltija tai esimiesketjussa yl6spain, kunnes I6ytyy viranhaltija.
Kelpoisuusvaatimukset HS 23 luku 1 § Kansliap&éllikén, toimialajohtajan, tarkastusjohtajan, tarkastusviraston arviointipdéllikén ja
tarkastuspéaallikon, palvelukokonaisuuden johtajan, liikelaitoksen johtajan, pelastuskomentajan
kelpoisuusvaatimukset on méaritelty HS 23 luku 1 §:ssé. Muulta henkilbkunnalta
vaadittavan kelpoisuuden méaéréa valinnan suorittaja oftaen huomioon,
mité erikseen on séédetty tai maarétty.
Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava maaraa muulta henkildkunnalta vaadittavan kelpoisuuden X[ xixixix
kuin HS 23 luku 1 §:ss& mainittujen johtavien viranhaltijoiden osalta.
Avoimen viran maaraaikainen hoitaminen HS 7 luku 1 § 1 mom. Kaupunginvaltuusto pééattaa
henkildstbasiat 17 kohta ikansliapdallikén, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan avoimen viran mééréaikaisesta hoitajasta,
jos virkamd&érdys annetaan yli yhdeksdn kuukauden ajaksi.
HS 8 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus paéattaa
henkildstbasiat 16 kohta :sellaisen avoimen viran méardaikaisesta hoitajasta, johon kaupunginvaltuusto ottaa viranhaltijan,
enintdan kuitenkin yhdeksén kuukauden ajaksi (kansliap&éllikon, toimialajohtajan).
HS 23 luku 3 § 2 kohta Virkasuhteeseen ottava viranomainen pééttad avoimen viran maardaikaisesta hoitajasta.
Maaraaikaisen tyontekijan ottaminen hoitamaan Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattda avoimen tehtavan maaraaikaisesta hoitajasta. X| X ixiXxix
avointa tehtavaa Peruskoulun ja lukion rehtorit ottavat avoimen tehtavan maaraaikaisen opettajanviran hoitajan X
Peruskoulun ja lukion apulaisrehtorit (virka), jotka toimivat alayksikon paallikkona, ottavat avoimen tehtavan
maaraaikaisen opetajanviran hoitajan. | X
Suomenkielisen tybvaenopiston koulutuspaallikét ottavat avoimen tehtavan maaraaikaisen opettajanviran hoitajan: X

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI
Toimintasdannolla paatetaan kansliapaallikélle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
Ruotsinkielisen tydvaenopiston (Arbis) apulaisrehtori ottaa avoimen tehtdvan maaraaikaisen opettajanviran hoitajan X
Ammattiopistossa ja aikuisopistossa lahiesimies ottaa avoimen tehtdvan maaraaikaisen opettajanviran hoitajan X
Peruskoulu rehtori ottaa avoimen koulunkayntiavustajan tehtavan maaraaikaisen hoitajan X
Peruskoulun ja lukion apulaisrehtorit (virka), jotka toimivat alayksikon paallikkona, ottavat avoimen koulu-
kayntiavustajan tehtdvan maaraaikaisen hoitajan. X
Peruskoulun ja lukion rehtorit ottavat maaraaikaisen tuntiopettajan X
Peruskoulun ja lukion apulaisrehtorit (virka), jotka toimivat alayksikon paallikkona, ottavat maaraaikaisen
tuntiopettajan X
Suomenkielisen tydvaenopiston koulutuspaallikot ottavat maaraaikaisen tuntiopettajan X
Ruotsinkielisen tyévaenopiston (Arbis) apulaisrehtori ottaa maaraaikaisen tuntiopettajan X
Ammattiopistossa ja aikuisopistossa lahiesimies ottaa maaraaikaisen tuntiopettajan X
Ruotsinkielisen varhaiskasvatuksen paivakodin johtaja ottaa avoimen tehtadvan maaraaikaisen hoitajan X
Johtavien viranhaltijoiden sijaisuudet HS 5 luku 10 § Kansliapaallikén tai kaupunginkanslian muun johtavan viranhaltijan ollessa estyneené hdnen
tehtdvidédn hoitaa kansliap&éallikbn méaérdmé viranhaltija.
Toimialajohtajan ollessa estyneend hdnen tehtévidan hoitaa toimialalautakunnan maérédma viranhaltija.
Palvelukokonaisuuden johtajan ja hallintojohtajan ollessa estyneen& hénen tehtévidén hoitaa
toimialajohtajan maarédmaé viranhaltija.
Viranhaltijan virkavapaan sijaisuuden tayttdminen HS 7 luku 1 § 1 mom. Kaupunginvaltuusto p&éattaé virkavapaan myéntémisesté kansliapééllikolle
henkildstbasiat 16 kohta :yli yhdeksédn kuukauden ajaksi sekd hédnen sijaisensa ottamisesta téksi ajaksi.
HS 8 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus péé&ttéa virkavapaan myontdmisestd kansliapééllikélle
henkildstbasiat 18 kohta :enintdédn yhdeksén kuukauden ajaksi seka sijaisen ottamisesta téksi ajaksi.
Virkavapaan (ml. vuosiloma) myontaja ottaa sijaisen. X[ xixixixix
P&atoksen viranhaltijan osalta voi tehda vain viranhaltija. Jos delegointisddnndsten mukainen

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
paatoksentekija on tydsuhteinen, paatos siirtyy hanen esimiehensa paatettavaksi
edellyttden ettad tdma on viranhaltija tai esimiesketjussa ylospain, kunnes I6ytyy viranhaltija.
Tydsuhteisen sijaisuuden tayttdminen Tydvapaan (ml. vuosiloma) myontaja ottaa sijaisen. X[ x ixixixix
Harjoittelijoiden ja kesatyontekijoiden seka Lahiesimies palkkaa harjoittelijat, kesatyontekijat ja palkkatuetut tyollistetyt X[ xixixixix
palkkatuettujen tydllistettyjen palkkaaminen (sama, joka myontaa virka/tydvapaat ja ottaa sijaisen).
Oppisopimuksen solmiminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava solmii oppisopimuksen. X| X ixixix
Projektit Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava palkkaa projekti- tai muun tilapaisen henkildkunnan. X[ xixixix
PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN
Eron myontaminen HS 8 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus toteaa kansliapé&éallikbn, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan virkasuhteen
henkilbstbasiat 17 kohta ipdaéttymisen viranhaltijan suorittaman irtisanomisen perusteella.
HS 23 luku 3 § Virkasuhteeseen ottava viranomainen pééattéé virkasuhteen péaéattymisesta.
3 kohta
Palvelussuhteeseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisesta (oma pyynto). X[ xixixixix
Palvelussuhteen jatkaminen eroamisian jalkeen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattda maaraaikaisesta palvelussuhteesta eroamisian jalkeen. | x [ x i x i x i X
Palvelussuhteen irtisanominen tai purkaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisesta. X[ x ixixix
Tydsopimuksen purkautuneena pitdminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattda palvelussuhteen paattymisesta. X| x ixixix
1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI

Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.

Hallintosdénnén (HS) ko.
kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa.
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty
Henkilostbasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta.

kansliapaéllikké / toimialajohtaja
palvelukokonaisuuden johtaja 1)

palvelun paallikko 2)
yksikon paallikkd 3)
tason 5 esimies
tason 6 esimies
erikseen nimetty

Eroamisraha Kansliapaallikké / toimialajohtaja pdéattda eroamisrahasta henkilén erotessa kaupungin X
palveluksesta omasta pyynndstdan uudelleensijoitustoimenpiteiden aikana.

PALKKA JA PALKKIOT

Palkkaus, palkan maaraytymisperuste, sen HS 8 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus p&éttda kansliapééllikbn palkasta ja palkan méérdytymisperusteesta seké palkan
harkinnanvarainen tarkistaminen ja muu henkildstbasiat 11 kohta :harkinnanvaraisesta tarkistamisesta ja muusta palkitsemisesta.
palkitseminen

HS 12 luku 1 § 1 mom. Kansliap&éllikkd paéattaa toimialajohtajan, palvelukokonaisuuden johtajan, pelastuskomentajan ja
henkildstbasiat 8 kohta :liikelaitoksen johtajan, kaupunginkaslian osastopé&éllikbiden ja toimialojen hallintojohtajien palkasta,
palkan maardytymisperusteesta ja palkan harkinnanvaraisesta tarkastamisesta

seké néiden tehtévien vaativuusluokittelusta ja siihen perustuvasta palkasta

HS 12 luku 1 § 1 mom. Kansliap&aéllikkd paéattaéa toimialajohtajan, pelastuskomentajan, liikelaitoksen johtajan ja kaupunginkanslian
henkilostbasiat 9 kohta iosastopdéllikbiden muusta kuin 8 kohdassa tarkoitetusta palkitsemisesta

HS 14 luku 1 § 1 mom Toimialajohtaja paéttaa palvelukokonaisuuden johtajan ja toimialan hallintojohtajan muusta kuin 12 luvun 1 §:n 1 momentin 8 kohdas.

7 kohta
Tehtavien vaativuusluokittelu ja siihen perustuva palkka iHS 12 luku 3 § Ellei henkildstbjohtaja ole méaérénnyt tehtdvad muulle viranhaltijalle, henkilostdjohtaja paéttaa tehtévien
3 kohta vaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lukuunottamatta siihen perustuvasta palkasta.
Tehtavalisa HS 12 luku 3 § Ellei henkilbstéjohtaja ole mé&éardnnyt tehtdvdd muulle viranhaltijalle, henkilbstbjohtaja paéttaéa tehtéavien
(maaraaikainen tehtdvan vaativuuden olennaiseen 3 kohta vaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lukuunottamatta siihen perustuvasta palkasta.
muutokseen perustuva) (sovelletaan)

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
Maaraaikaisten projektitehtavien tehtavakohtainen palkka iHS 12 Juku 3 § Mé&éréaikaisten projektitehtdvien tehtdvakohtaista palkkaa koskevien palkkap&atésten toimivallan
siirtdminen, henkiléstbjohtajan pdatés 13 §, 16.2.2020
Tulospalkkiojarjestelman kayttéonotto ja Kansliap&aéllikké / toimialajohtaja paéattaa tulospalkkiojérjestelmén X
palkkioiden maksaminen kéyttéonotosta ja palkkioiden maksamisesta.
Varsinaiseen palkkaan kuuluva lisa
Henkilékohtainen lisa Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa henkilokohtaisesta lisasta. X
Tybkokemuslisd/ammattialalisa Palvelun paallikkd paattaa tydkokemus/ammattialalisasta. X
Kielilisa Palvelun paallikko paattaa erillisesta kielilisasta. X
Siirtymalisa Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa siirtymalisasta (uudelleensijoitus). x| x ixixix
Palkan takaisinperinta
Viranhaltijan palkan takaisinperinta Hallintojohtaja toimialalla (henkildstojohtaja kaupunginkansliassa) paattaa viranhaltijan palkan X
takaisinperinnasta. Vrt. tydsuhteiselle kirjallinen ilmoitus liikaa maksetusta palkasta.
Palkan takaisinperinnan kohtuullistaminen tai palkka- Hallintojohtaja (henkildstojohtaja kaupunginkansliassa) paattaa palkan takaisinperinnan X
saatavasta luopuminen kohtuullistamisesta tai palkkasaatavasta luopumisesta.
Kertapalkkio
Kertapalkkio tunnustuksena Lahiesimies paattaa kertapalkkiosta tunnustuksena tai enintdan 500 euron palkkiosta. X[ x ixixixix
tai enintaan 500 euron palkkio Mikali esimiehelld ei ole omaa palkitsemisbudjettia, tulee rahoitus varmistaa.

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA

DELEGOINTI

Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
Kertapalkkio 200 euroa ja enintdan 1200 tai Palvelukokonaisuuden johtaja ja palvelunpaallikkd paattaa valittdmien alaistensa 200 - 1200 euron X| xix
vastaavat vapaat kertapalkkiosta tai vastaavasta vapaasta. Palvelun paallikko paattaa
henkildstonsa yli 500 -1200 euron kertapalkkiosta tai vastaavasta vapaista.
Kertapalkkio yli 1200 euroa tai vastaavat vapaat Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa henkildstonsa yli 1200 euron kertapalkkiosta tai x| x
vastaavista vapaista.
Kertapalkkio ryhmalle toimialan sisalla Kansliapaallikké / toimialajohtaja paattda kertapalkkiosta ryhmalle, jonka jasenet ty6skentelevét X
eri palvelukokonaisuuksissa toimialan sisélld (esim. projektit, hankkeet).
Kertapalkkio ryhmalle palvelukokonaisuuden sisalla Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa kertapalkkiosta ryhmalle, jonka jasenet tyoskentelevat X
palvelukokonaisuuden eri palveluissa (esim. projektit, hankkeet).
Muut palkkiot
Tunnustus opintosuorituksesta Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa tunnustuksen antamisesta opintosuorituksesta valittomille x| x ix
alaisilleen ja palvelun paallikkd henkildstonsa osalta.
Oppisopimusopiskelijan tai muun Lahiesimies paattaa tyopaikkakouluttajan palkkiosta oppilaan ohjauksesta. X[ xixixixiXx
tyopaikkakouluttajan palkkio oppilaan ohjauksesta
HENKILOSTOEDUT
Lounassetelit Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa lounassetelien kaytdsta, kun ruokailua ei voida x| x

jarjestaa muuten.

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI
Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
Merkkipaivalahja Lahiesimies paattaa alaistensa merkkipaivalahjasta. X[ x ixixixiXx
Polkupyoraetu (tydsuhdematkalipun vaihtaminen) Lahiesimies tekee paatdksen polkupyoraedusta. X[ xixixixix
TYOVALINEET JA KAYTTOOIKEUDET
Asiointilippu Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittémien alaistensa ja palvelun paallikké henkildsténsa X| xix
asiointilipusta.
Matkapuhelin luontoisetuna Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittdmien alaistensa ja palvelun paallikké henkilostonsa x| x ix
matkapuhelimesta luontoisetuna.
Ajoneuvon kayttooikeus
Kaupungin ajoneuvon kayttdoikeus tyotehtavissa Lahiesimies paattaa kaupungin ajoneuvon kayttdoikeudesta tyodtehtavissa. X[ xixixixix
Oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittomien alaistensa ja palvelun paallikkd x| x ix
kayttdoikeus henkildstonsa osalta oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon kayttdoikeudesta.
Moottoriajoneuvon tilapdinen kayttdoikeus Lahiesimies myontaa moottoriajoneuvon tilapaisen kayttdoikeuden. X[ xixixixix
Taksin kayttooikeus
Henkilokohtainen taksin kayttdoikeus Kansliap&allikko / toimialajohtaja paattdéa henkilokohtaisesta taksin kdyttéoikeudesta. X
Tilapainen taksin kayttdoikeus Lahiesimies antaa luvan tilapaiseen taksin kayttoon. X| x ixixixix
1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI
Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5

TEHTAVA- JA VAKANSSIJARJESTELYT

Virkojen ja viranhaltijoiden siirtdminen toimialalta

HS 7 luku 1 § 1 mom.

Kaupunginvaltuusto p&éattaéa kansliapééllikbn, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan virkaan ottamisesta

toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla

henkiléstbasiat 15 kohta

seké ndiden virkojen ja viranhaltijoiden siirtdmisesté toimialalta toiseen tai toimialan ja

keskushallinnon vaélilla.

HS 8 luku 1 § 1 mom.

Kaupunginhallitus p&éttda palvelukokonaisuuden johtajan, liikelaitoksen johtajan ja pelastuskomentajan

henkiléstbasiat 10 kohta

sekd muiden kansliapaéllikkééd seuraavan alemman organisaatiotason johtavien viranhaltijoiden

virkaan ottamisesta seké& néiden virkojen ja viranhaltijoiden siirtdmisesta toimialalta

toiseen tai toimialan ja keskushallinnon Vélill&.

Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan

HS 12 luku 1 § 1 mom.

Kansliap&éllikké pééattéa viran ja viranhaltijan siirtémisesté toimialalta toiseen tai toimialan ja keskushallinon

siirtdminen toimialalta toiseen tai

henkiléstbasiat 10 kohta

vélilld seka paéttaa tyontekijan siirtdmisesta toimialalta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla.

toimialan ja keskushallinnon valilla

Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan

HS 12 luku 1 § 2 mom.

Kansliapaéllikké paéttaa viran ja viranhaltijan seké tydntekijan siirtdmisesté

siirtdminen keskushallinnossa

henkiléstbasiat 10 kohta

keskushallinnon sisélla.

Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan

HS 14 luku 1 § 2 mom

Toimialajohtaja p&éttédéa viranhaltijan siirtdmisesté toiseen virkasuhteeseen ja tyéntekijéan siirtdmisesté

siirtdminen toimialan sisalla

henkilostbasiat 8 kohta

toiseen tyésuhteeseen toimialan sisélla seka paéttaa viran ja viranhaltijan seké tydntekijan

siirtdmisesta toimialan sisélla.

Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan

Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa viranhaltijan siirtamisesta toiseen virkasuhteeseen ja tyontekijan

siirtdminen palvelukokonaisuuden sisalla

siirtémisesté toiseen tyésuhteeseen palvelukokonaisuuden sisélld seké paéttédéa viran ja viranhaltijan seké

palvelusta toiseen

tybntekijén siirtdmisesta palvelukokonaisuuden sisélla.

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI
Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan Palvelun paallikko paattaa viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuhteeseen ja tyontekijan X
siirtdminen palvelun sisalla yksikosta toiseen siirtdmisesta toiseen tydsuhteeseen palvelun sisalla seka paattaa viran ja viranhaltijan seka tyéntekijan
siirtdmisesta palvelun sisalla.
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan Yksikon paallikko paattaa viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuhteeseen ja tyontekijan X
siirtdminen yksikon sisalla siirtdmisesta toiseen tydsuhteeseen yksikon sisalla seka paattaa viran ja viranhaltijan seka tyontekijan
siirtdmisesta yksikon sisalla.
Vakanssin (tyosuhteinen) siirtdminen Vakanssin siitdmisesta paatetdan samoin kuin tydntekijan siirtdmisesta paatetaan.
Viran perustaminen ja lakkauttaminen HS 8 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus pdéattda viran perustamisesta ja lakkauttamisesta.
henkilbstbéasiat 13 kohta
Virkasuhteen muuttaminen tyosopimussuhteeksi HS 23 luku 3 § 1 kohta Virkasuhteeseen ottava viranomainen pééattéé virkasuhteen muuttamisesta tyésopimussuhteeksi.
Nimikkeen muutos tydsuhteisessa tehtavassa Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa tydsuhteisen tehtavan nimikkeen muutoksesta. X[ xixixix
Viran nimikkeen muuttaminen Mikali viran nimiketta ei ole todettu hallintosddnnéssa, viran nimikkeen muuttamisesta
paattda kansliapaallikko/toimialjohtaja X
SIVUTOIMI
Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen vastaanottaminen) Palvelukokonaisuuden johtaja ja palvelun paallikko vastaanottavat valittdmien alaistensa ja X[ x ixix
yksikon paallikké henkildsténsa sivutoimi-ilmoitukset.
Sivutoimiluvan myoéntaminen, sivutoimen vastaanottaminen Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa sivutoimiluvasta koko henkil6ston osalta. x| x
ja pitdmisen kieltaminen

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI
Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
o ey
£l =
S| s
3 s
E| 8|~
SEBE
NEIEEIFIRE
|l @ =] X|2 Q0
= s|=|5|E| E|E
. g . =Sl olw|®| El E|E
Hallintos&énnén (HS) ko. QS| 2|82 g
kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
TYOAIKA
Tyoaikajarjestelmasta paattaminen Hallintojohtaja (henkilostojohtaja kaupunginkansliassa) paattaa tydaikajarjestelmasta. X
Varallaolojarjestelmasta paattaminen Toimialajohtaja paéttad varallaolojérjestelmésta. X
Lisa- ja ylityd- seka varallaolomaarayksen antaminen Lahiesimies paattaa lisa- ja ylitydon tekemisesta seka varallaolosta. X iXiXiXiX
Tybvuoroluettelon laatiminen ja hyvaksyminen Lahiesimies paattaa tydajan kaytosta ja hyvaksyy tydvuorot. X PXiEXiXEX
Etatyon tekeminen Lahiesimies sopii etatyon tekemisesta. X iXiXxixiXx
Pedagogiseen asiantuntijatehtavaan maaratyn Paikallinen sopimus Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa pedagogiseen asiantuntijatehtavaan maaratyn rehtorin ja opettajan X
opettajan ja rehtorin opetusvelvollisuuteen luettavat tunnit :(28.4.71998) opetusvelvollisuuteen luettavat tasta tehtavasta aiheutuvat tunnit enintdan palvelukokonaisuuteen
hyvaksyttyjen maararahojen ja seuraavien kiintididen puitteissa lukuvuosittain:
Suomenkielinen perusopetus 250 vuosiviikkotuntia, suomenkielinen lukiokoulutus 50 vuosiviikkotuntia seka
ruotsinkielinen perusopetus ja lukiokoulutus 60 vuosiviikkotuntia.
Tuntien lukemisesta opetusvelvollisuuteen OVTES osio B, yhteiset iPalvelun paallikkd paattaa tuntien lukemisesta opetusvelvollisuuteen koulun toimiessa kahdessa X
koulun toimiessa kahdessa tai useammassa toimipisteesa imdéardykset 11§1 ja 2momnitai useammassa toimipisteessa.
Lukion ja aikuislukion apulaisrehtorin viranhaltijan Paikallinen sopimus Palvelun paallikkd vahvistaa lukion apulaisrehtorin viranhaltijan vuotuisen tydsuunnitelman mukaisen X
vuotuinen opetustuntimaara 17.6.2021 opetustuntimaaran 114-303 tuntiin ja aikuislukion apulaisrehtorin viranhaltijan 99-263 tuntiin.
Lukion ja aikuislukion rehtorin vuotuinen Ovtes osio B, yhteiset méé Palvelukokonaisuuden johtaja vahvistaa lukion ja aikuislukion rehtorin vuotuisen X
opetustuntimaara Il luku 10 § 7 ja 8 mom. iopetustuntimaaran Ovtes:n mukaan.
VIRKA- JA TYOVAPAAT SEKA VUOSILOMA

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA

DELEGOINTI

Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
Sairaus- ja tyotapaturmalomien myontadminen Lahiesimies myontaa sairaus- ja tydtapaturmalomaa (myos osa-aikainen sairausloma). X[ xix:ix X
Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen myontaminen Hallintojohtaja toimialalla (henkildstojohtaja kaupunginkansliassa) paattaa . X
Vuosiloma ja saastovapaa seka mahdollinen lomarahavapaa Lahiesimies paattaa vuosilomasta, sadstovapaasta ja mahdollisesta lomarahavapaasta. X[ x ixixixix
Perhevapaat (mm. aitiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaa) Lahiesimies tekee paatoksen perhevapaista. X[ x ixixixix
Osittainen hoitovapaa Lahiesimies paattaa osittaisesta hoitovapaasta. X XixXixiX
Tilapainen hoitovapaa Lahiesimies paattaa tilapaisesta hoitovapaasta. X| X ixixixix
Opintovapaa Lahiesimies paattaa opintovapaasta. X[ x ixixixiXx
Vuorotteluvapaa Lahiesimies paattaa vuorotteluvapaasta. X[ x ixixixiXx
Virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvat eraat palkalli- Lahiesimies paattaa virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvista eraista palkallisista vapaista esim. X[ xixixixix
set vapaat (reservin kertausharjoitus, vaeston- tyopaiviksi sattuvista 50- ja 60-vuotispaivista.
suojelukoulutus, oma vihkimispaiva, parisuhteen
rekister6imispaiva, lahiomaisen hautajaispaiva, 50- ja 60-
vuotispaiva ja asevelvollisuuslain mukainen kutsunta-
paiva)
Virka- ja tyOvapaat, joissa on Lahiesimies paattaa kaupungin linjausten mukaisesti harkinnanvaraisista palkkaeduista. X[ x ixixixix

harkinnanvarainen oikeus palkkaetuihin (koulutus,

(Jos paattajalla ei ole koulutusmaararahojen budijettia, tulee maararaha varmistaa.)

kunnallisten luottamushenkilelinten kokoukset,

paasopijajarjestojen kokoukset, Kelan kuntoutus,

kaupungin hyvinvointi- ja tydkykyvalmennus)

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI
Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.
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kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. .§ 3|5 S|w| e §
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty E g g = § é 2
Henkilostdasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta. S|l 818 x|s| s[5
Viranhaltijan osakuntoutustuki, Lahiesimies paattaa virkavapaasta. Vrt. tydsuhteisen kanssa vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava X[ x ixixixiXx
viranhaltijan osatyokyvyttomyyselake toistaiseksi, tekee tydsopimuksen muutoksen osa-aikatyOsta.
viranhaltijan osittainen varhennettu vanhuuselake
Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tyOvapaa Lahiesimies myontaa virka- tai tydvapaan. X[ x ixixixix
(omaan pyyntoon perustuva)
KOULUTUS, VIRKA -, VIRANTOIMITUSMATKA
Koulutukseen osallistuminen tybaikana Lahiesimies oikeuttaa osallistumaan koulutukseen tyoajalla. X[ xixixixix
paakaupunkiseudulla
Virkamatkat Euroopassa Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa henkildsténsa virkamatkoista Euroopassa. X | X
Palvelun paallikko paattaa henkildstonsa virkamatkoista, jossa oppilaat tai opiskelijat mukana X
*Virkamatkat Viroon Poikkeuksena Viroon suuntautuvien virkamatkojen osalta paatdsvalta maaraytyy kuten kotimaan X[ xixix
virkamatkoista paatettdessa
Virkamatkat Euroopan ulkopuolelle Kansliapaéllikkb/toimialajohtaja paéattaa. X
Palvelukokonaisuuden johtaja p&éattdd henkilésténsé virkamatkoista, jossa oppilaat tai opiskelijat mukana X
Kotimaan virkamatka Palvelukokonaisuuden johtaja, palvelun paallikkd paattavat valittdmien alaistensa ja yksikon paallikké X[ x ixix
henkilostonsa kotimaan virkamatkoista.
Virantoimitusmatka Lahiesimies paattaa tavanomaisista tyohon liittyvistd matkoista. X[ x ixixixix

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA DELEGOINTI

Toimintasaannolla paatetaan kansliapaallikolle/toimialajohtajalle kuuluvan paatdsvallan delegoimisesta edelleen.

Hallintosdénnén (HS) ko.
kohdassa todetaan Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa.
henkiléstbasiasta Luettelossa on myés ei delegoitavia henkilbstopaétoksié (kursivoitu teksti). Talléin paéttdja on maératty
Henkilostbasia pdaéttdva viranomainen. |HS:ssé tai kansliapdéllikké/toimialajohtaja pééattaé itse henkiléstbasiasta.

kansliapaéllikké / toimialajohtaja
palvelukokonaisuuden johtaja 1)

palvelun paallikko 2)
yksikon paallikkd 3)
tason 5 esimies
tason 6 esimies
erikseen nimetty

LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET

x
x
x
x
x
x

Suullisen huomautuksen antaminen Lahiesimies antaa suullisen huomautuksen .

x
x
x
x
x

Varoituksen antaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava antaa kirjallisen varoituksen.

Jos delegointisdannésten mukainen paatdksentekija on toimielin, varoituksen antaja on toimialajohtaja. X

Virantoimituksesta pidattaminen valiaikaisesti HS 12 luku 1 § 2 mom. Kansliap&aéllikkd paéattéa tai hyvaksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija paéttaa.

henkilbstbasiat 11 kohta :alaisensa viranhaltijan seka liikelaitoksen johtajan virantoimituksesta pidéttamisesté véliaikaisesti.

HS 14 luku 1 § 2 mom. Toimialajohtaja p&éttaéa tai hyvéksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija p&éattaa, alaisensa

henkildstbasiat 7 kohta  :viranhaltijan virantoimituksesta pidéttdmisesta véliaikaisesti.

Luvaton poissaolo Lahiesimies toteaa luvattoman poissaolon ja tekee ilmoituksen palkkoihin. X[ xixixixiXx
MUUT

Tyontekijan l1ahettaminen tyokyvyn arviointiin Lahiesimies lahettaa tyontekijan tyokyvyn arviointiin. X[ x ixixixix
Viranhaltijan maaraaminen tyokyvyn arviointiin Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava esimies lahettaa viranhaltijan tyokyvyn arviointiin. X[ xixixix

Paatoksen viranhaltijan osalta voi tehda vain viranhaltija. Jos delegointisadnnosten mukainen

paatoksentekija on tydsuhteinen, paatos siirtyy hanen esimiehensa paatettavaksi

edellyttden ettad tama on viranhaltija tai esimiesketjussa ylospain, kunnes I6ytyy viranhaltija.

1) toimialan hallintojohtaja ja kaupunginkanslian osastopaallikkd 2) kansliassa yksikon paallikkoé 3) kansliassa tiimipaallikkod
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PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN

Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottaminen
Kelpoisuusvaatimukset

Avoimen viran maaraaikainen hoitaminen

Maaraaikaisen tyontekijan ottaminen hoitamaan avointa tehtavaa
Johtavien viranhaltijoiden sijaisuudet

Viranhaltijan virkavapaan sijaisuuden tayttaminen

Tyo6suhteisen sijaisuuden tayttdminen

Harjoittelijoiden ja kesatyontekijdiden seka palkkatuettujen tydllistettyjen palkkaaminen
Oppisopimuksen solmiminen

Projektit

PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN
Eron myéntaminen

Palvelussuhteen jatkaminen eroamisian jalkeen
Palvelussuhteen irtisanominen tai purkaminen
Tydsopimuksen purkautuneena pitaminen
Eroamisraha

PALKKA JA PALKKIOT
Palkkaus, palkan maaraytymisperuste, sen harkinnanvarainen tarkistaminen ja muu palkitseminen
Tehtavien vaativuusluokittelu ja siihen perustuva palkka
Tehtavalisa
Tulospalkkiojarjestelman kayttéénotto ja palkkioiden maksaminen
Varsinaiseen palkkaan kuuluva lisa
Henkilékohtainen lisa
Tyokokemuslisa/ammattialalisa
Kielilisa
Siirtymalisa
Palkan takaisinperinta
Viranhaltijan palkan takaisinperinta
Palkan takaisinperinnan kohtuullistaminen tai palkkasaatavasta luopuminen
Kertapalkkio
Kertapalkkio tunnustuksena tai enintdan 300 euron palkkio
Kertapalkkio yli 300 euroa ja enintdan 1200 tai vastaavat vapaat
Kertapalkkio yli 1200 euroa tai vastaavat vapaat
Kertapalkkio ryhmalle toimialan sisalla
Kertapalkkio ryhmalle palvelukokonaisuuden sisalla
Muut palkkiot
Tunnustus opintosuorituksesta
Oppisopimusopiskelijan tai muun tydpaikkakouluttajan palkkio oppilaan ohjauksesta

HENKILOSTOEDUT

Lounassetelit

Merkkipaivalahja

Polkupyéraetu (tydsuhdematkalipun vaihtaminen)

TYOVALINEET JA KAYTTOOIKEUDET
Asiointilippu

Matkapuhelin luontoisetuna

Ajoneuvon kayttooikeus
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Kaupungin ajoneuvon kayttdoikeus tydtehtavissa
Oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon kayttéoikeus
Moottoriajoneuvon tilapainen kayttdoikeus
Taksin kayttooikeus
Henkilékohtainen taksin kayttdoikeus
Tilapdinen taksin kayttooikeus

TEHTAVA- JA VAKANSSIJARJESTELYT

Virkojen ja viranhaltijoiden siirtdminen toimialalta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdminen toimialalta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdminen keskushallinnossa

Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdminen toimialan sisalla

Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdminen palvelukokonaisuuden sisalla palvelusta toiseen
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdminen palvelun sisalla yksikosta toiseen

Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdminen yksikén sisalla

Vakanssin (tydsuhteinen) siirtdminen

Viran perustaminen ja lakkauttaminen

Virkasuhteen muuttaminen tyésopimussuhteeksi

Nimikkeen muutos ty0suhteisessa tehtavassa

SIVUTOIMI
Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen vastaanottaminen)
Sivutoimiluvan myontaminen, sivutoimen vastaanottaminen ja pitdmisen kieltdminen

TYOAIKA

Tyobaikajarjestelmasta paattdminen
Varallaolojarjestelmasta paattaminen

Lisa- ja ylityo- seka varallaclomaarayksen antaminen
Tydvuoroluettelon laatiminen ja hyvaksyminen
Etatyon tekeminen

VIRKA- JA TYOVAPAAT SEKA VUOSILOMA

Sairaus- ja ty6tapaturmalomien mydntaminen

Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen myontaminen
Vuosiloma ja saastdvapaa seka mahdollinen lomarahavapaa
Perhevapaat (mm. aitiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaa)
Osittainen hoitovapaa

Tilapainen hoitovapaa

Opintovapaa

Vuorotteluvapaa

Virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvat eraat palkalliset vapaat
Virka- ja tybvapaat, joissa on harkinnanvarainen oikeus palkkaetuihin
Viranhaltijan osakuntoutustuki, osatyokyvyttémyyselake toistaiseksi, osittain varhennettu vanhuuselake
Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tydvapaa

KOULUTUS, VIRKA -, VIRANTOIMITUSMATKA
Koulutukseen osallistuminen tyéaikana paakaupunkiseudulla
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Virkamatkat Euroopassa
Virkamatkat Euroopan ulkopuolelle
Kotimaan virkamatka
Virantoimitusmatka

LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET
Suullisen huomautuksen antaminen

Varoituksen antaminen

Virantoimituksesta pidattdminen valiaikaisesti
Luvaton poissaolo

MUUT
Tyontekijan l&hettdminen tydkyvyn arviointiin
Viranhaltijan maaraaminen tydkyvyn arviointiin
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