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HENKILÖSTÖASIOIDEN PÄÄTÖKSENTEKO KANSLIASSA 17.3.2014

Alla olevaan taulukkoon on merkitty henkilöstöasioiden päätöksentekotapoja.

Tätä taulukkoa päivitetään tarpeen mukaan kansliapäällikön päätöksellä.

Taulukossa lähiesimies tarkoittaa tiimin esimiestä, yksikön päällikköä, henkilöstöpäällikköä, talouspäällikköä, ICT-päällikköä, osaston päällikköä tai kansliapäällikköä.

Päätöksenteon yleisperiaate on se, ettei kukaan päätä omassa asiassaan. Lisäksi eräisiin kohtiin tarvitaan ns. yksi yli -päättäjä.

Asiakirjoja säilytetään kanslian HR:ssä, ellei taulukossa ole toisin mainittu. Pöytäkirjapäätökset arkistoidaan sähköisesti Ahjossa.

Kaikkien päätösten tekeminen edellyttää toimimista linjausten mukaisesti sekä tarpeen mukaan keskustelun oman esimiehen kanssa.

Asia Päättäjä/ 

Päätöstaso

Päätöstapa Puolto / 

Tarkistus

Asiakirjojen / 

tietojen 

säilytysaika ja 

-paikka

Lisätiedot

1. PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN

Viran ja tehtävän täyttöön liittyvät asiat

Täyttöluvan hakeminen Kansliapäällikkö Lomake Täyttölupaesitys 

Lv330

Esimies-

osastopäällikkö-

kanslian HR

2 v Johtajisto päättää

Kelpoisuusehtojen / pätevyysvaatimusten 

vahvistaminen, vakinainen henkilöstö

Palvelukseen ottava Hakuilmoitus tai ottajan 

kirjallinen ilmoitus. 

Pöytäkirjapäätös jos 

toimielin ottaa.

Henkilöstöpäällikkö 50 v Hakuilmoitus tai ottajan 

kirjallinen ilmoitus. Ptk, jos 

toimielin ottaa. Ottaja 

vahvistaa, ellei vaatimuksia 

määritelty johtosäännössä.

Palvelukseen ottaminen

Osastopäällikön viransijaiset Kansliapäällikkö

Kaupunginsihteerit Khs Pöytäkirjapäätös (ahjo), 

Lv334b+a

Päätös pysyvästi, 

viranhoitomääräy

s 50 v

Kaupunginkanslian 

johtosääntö

Yksikön päälliköt (vakinaiset ja avoimen 

tehtävän hoitajat)

Kansliapäällikkö Pöytäkirjapäätös (ahjo) ja 

Lv334b tai työsopimus 

Lv334+a

Päätös pysyvästi, 

viranhoitomääräy

s 50 v 

Yksikön päälliköiden sijaiset Osaston päällikkö Lv 334b tai Lv334

Muut vakinaiset (myös avoimien tehtävien 

määräaikainen hoito)

Osaston päällikkö Pöytäkirjapäätös (ahjo) 

ja/tai Lv 334b 

(virkasuhteiset), Lv 334 

(työsuhteiset)

Päätös pysyvästi, 

viranhoitomääräy

s 50 v

Muut määräaikaiset (sijaisuudet) Yksikön päällikkö Lv 334b (virkasuhteiset) 

tai Lv334 (työsuhteiset)

50 v

Muut määräaikaiset (kuten työllistetyt ja 

harjoittelijat)

Yksikön päällikkö Lv334 (työsuhteiset) 50 v

2. PALVELUSSUHTEEN PÄÄTTYMINEN

Eron myöntäminen

Eron myöntäminen viranhaltijalle Palvelukseen ottava Pöytäkirjapäätös, Lv 348 10 v kts. hallintosääntö

Eron myöntäminen työsuhteiselle Palvelukseen ottava Lv 348 10 v Myös vanhuuseläkkeelle 

siirryttäessä

Työkyvyttömyyseläkkeelle siirtyminen Ei päättäjää, ei 

hakemusta

2 v Kevan eläkepäätös 

palkanlaskentaan, ei 

päättymispäätöstä

Palvelussuhteen jatkaminen eroamisiän 

(68 v) jälkeen (määräaikainen ts)

Määräaikaisen 

palvelukseen ottava 

Lv 334 / Lv 334b 10 v

Palvelussuhteen irtisanominen tai purku

Työsopimuksen irtisanominen tai purku, 

yksikön päälliköt

Palvelukseen ottava Palvelussuhteen 

päättämismenettelyn 

aloittaminen Lv 336b ja 

336 

Henkilöstöpäällikkö 10 v

Työsopimuksen purkautuneena pitäminen Palvelukseen ottava Kanslian oma lomake Henkilöstöpäällikkö 10 v

Virkasuhteen irtisanominen tai purku, 

osastopäällikkö ja kaupunginsihteerit

Khs Palvelussuhteen 

päättämismenettelyn 

aloittaminen Lv 336b ja 

336 

Osaston päällikkö, 

henkilöstöpäällikkö

10 v Lv 336a, Lv 336b  

Kirjallinen ja 

henk.koht.tiedoksianto, Ptk 

jos toimielin päättää

Virkasuhteen irtisanominen tai purku, muut 

viranhaltijat

Kansliapäällikkö Palvelussuhteen 

päättämismenettelyn 

aloittaminen Lv 336b ja 

336 

Osaston päällikkö, 

henkilöstöpäällikkö

10 v Lv 336a, Lv 336b  

Kirjallinen ja 

henk.koht.tiedoksianto, Ptk 

jos toimielin päättää

Palvelutodistus / Työtodistus Lähiesimies eHijatista HR tulostaa 

(vapaamuotoinen todistus 

tai Lv 243)

10 v Esimies antaa pyydettäessä 

arviot ja tehtäväkuvauksen

3. PALKKAUS JA PALKITSEMINEN

Palkkaus, palkkiot ja eräät lisät 10 v

Järjestelyerät Kansliapäällikkö

Tehtäväkohtainen palkka ja tarkistus Kansliapäällikkö SL1 (Palkan tarkistaminen-

lomake)

TVA, Nimike- ja 

palkkalausunto

Nimike- ja palkkalausunto Kansliapäällikkö Sl20 Osastopäällikkö

Työkokemuslisän myöntäminen Osaston päällikkö Päätös HIJATin tulosteella 

(lomakepäätös)

Lähiesimies 10 v/ talpa Todistusten perusteella

Henkilökohtaisen lisän myöntäminen Kansliapäällikkö SL1 (Palkan tarkistaminen-

lomake)

Henkilöstöpäällikkö 10 v

Kertapalkkio kokoukseen osallistumisesta 

(ent.kokouspalkkio)

Hallintojohtaja Lv413a 10 v Lv 413 a, päättäjällä 

määrärahan käyttöoikeus

Tehtävälisä Osaston päällikkö SL1 (Palkan tarkistaminen-

lomake)

10 v

Työpaikkakouluttajan palkkio (esim. 

oppisopimus)

Osaston päällikkö SL1 (Palkan tarkistaminen-

lomake)

10 v
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Kertapalkkion myöntäminen ja muu nopea 

palkitseminen (ei tunnustukset)

Osaston päällikkö SL1 (Palkan tarkistaminen-

lomake)

10 v Kertapalkkiokategoriat 

määritellään ja lisätään 

delegointipäätökseen

Kertapalkkio palkallisena vapaana Osastopäällikkö Sähköinen lomake 10 v Kertapalkkiokategoriat 

määritellään ja lisätään 

delegointipäätökseen

Tunnustus opintosuorituksesta Osaston päällikkö Lv 358 5 v Kanslian linjausten mukaan

Merkkipäivälahja Lähiesimies Lv 358 2 v

Henkilöstöedut, käyttöoikeudet ja 

työvälineet

Kaupungin ajoneuvon käyttöoikeus 

työtehtävissä

Hallintojohtaja Tehtävien hoito + 

2 v

Oman auton käyttöoikeus Osaston päällikkö SL 19 Sitoumuksen 

voimassaoloaika 

+ 5 v

Ajoneuvo-lomake, 

ajopäiväkirja

Oman auton tilapäinen käyttöoikeus Lähiesimies 5 v Lv 238

Taksin käyttöoikeus, henkilökohtainen 

taksikortti

Kansliapäällikkö Lv 343 Tehtävien hoito + 

2 v

Kanslian linjausten mukaan

Kertaluotoinen taksin käyttöoikeus, 

osastokohtainen

Lähiesimies

Asiointilipun myöntäminen Kansliapäällikkö SL3 Osaston päällikkö 10 v

Puhelinedun myöntäminen (luontoisetu) Osaston päällikkö Lv 258 Tehtävien hoito + 

5 v

Työvälineiden hankinta (esim. puhelin, 

tietokone, VPN)

Lähiesimies Käyttöoikeuslomake

4.TEHTÄVÄ- JA 

VAKANSSIJÄRJESTELYT

Etätyön tekeminen Lähiesimies Etätyösopimus 

(pidempiaikaisesta 

säännöllisestä etätyöstä, 

kirjallisesti sopiminen 

satunnaisesta etätyöstä 

(esim. sähköpostitse)

Sopimuksen 

voimassaolo + 2 

v

Työvuoroluettelon laatiminen ja 

hyväksyminen

Lähiesimies Työvuoroluettelo-lomake 10 v

Ylityömääräyksen antaminen ja 

hyväksyminen

Lähiesimies LV 298 10 v

Henkilön ja vakanssin siirto toiseen 

virastoon tai liikelaitokseen

Kaupunginjohtaja Pöytäkirjapäätös (Ahjo) Lähettävän viraston 

esitys

2 v Hallintosääntö

Henkilön ja vakanssin siirto osastojen 

välillä

Kansliapäällikkö Pöytäkirjapäätös (Ahjo) Lähettävän osaston 

esitys

Henkilön ja vakanssin siirto osaston sisällä 

yksiköstä toiseen

Osaston päällikkö Lomakepäätös, 

vapaamuotoinen

2 v

Henkilön ja vakanssin siirto yksikön sisällä 

tiimistä toiseen

Yksikön päällikkö Vapaamuotoinen 

kirjallinen ilmoitus

Viranhaltijan siirtäminen toiseen 

virkasuhteeseen kaupunginkansliassa

Kansliapäällikkö 5 v Ks. viranhaltijalaki 24 § ja 

hallintosääntö 19 §

Viran perustaminen, nimikkeen 

muuttaminen, työsuhteen muuttaminen 

viraksi

Khs Viraksi muuttamisessa 

pöytäkirjapäätös (ahjo), 

Viranhoitomääräys 

Lv334b+a

Kansliapäällikön 

esitys

Pysyvästi, 

nimikemuutos 50 

v

Työsuhteen muuttaminen 

viraksi edellyttää hlön 

suostumusta

Virkasuhteen muuttaminen työsuhteeksi 

sopimuksin 

Palvelukseen ottava  Työsopimus Lv 334, 

Ahjopäätös

Kansliapäällikön 

esitys viran 

lakkauttamisesta 

Khs:lle

10 v KuntaL 46 §

Nimikkeen muuttaminen työsuhteessa Osaston päällikkö Sl20, Lv 334 Henkilöstöpäällikkö Lähtökohtaisesti 

nimikemuutokset 

lausuntopyynnön kautta, 

tarkista HR

Palvelussuhteen muuttaminen osa-

aikaiseksi toistaiseksi, esim. osa-aikaeläke, 

osatyökyvyttömyyseläke

Palvelukseen ottava  Lv 334, Lv 334b 10 v

Palvelussuhteen muuttaminen osa-

aikaiseksi määräaikaisesta 

osakuntoutustuesta johtuen 

Palvelukseen ottava  Lv 334, Lv 334b

Palvelussuhteen muuttaminen osa-

aikaiseksi määräajaksi

Palvelukseen ottava  Lv 302 (myönnetään virka-

tai työvapaata)

10 v Työntekijän aloitteesta, ks. 

virka- ja työvapaan 

myöntäminen

Virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen Palvelukseen ottava  5 v Viranhaltijalaki 23 § ja 

hallintosääntö

Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen 

vastaanottaminen), työsuhteiset

Osaston päällikkö Lv 421 Palveluksessaolo

aika + 2 v

Työntekijän ilmoitus

Sivutoimiluvan myöntäminen, sivutoimen 

vastaanottaminen ja pitämisen kieltäminen, 

virkasuhteiset

Osaston päällikkö Lv 421 Palveluksessaolo

aika + 2 v

5. VIRKA- JA TYÖVAPAAT, MUUT 

POISSAOLOT

Osa-aikainen sairausloma virkasuhteissa Sairauslomahakemus Lv 

273
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Sairaus- ja työtapaturmalomien 

myöntäminen

Lähiesimies Sähköinen lomake 2 v

Harkinnanvaraisten sairausajan 

palkkaetujen myöntäminen

Osaston päällikkö Sairauslomahakemus Lv 

273

2 v

Vuosilomien ja säästövapaiden 

myöntäminen

Lähiesimies Sähköinen lomake 10 v

Perhevapaat (mm. äitiys-, isyys-, 

vanhempain-, hoito- ja tilapäinen 

hoitovapaa)

Yksikön päällikkö Sähköinen lomake 10 v

Osittainen hoitovapaa Lähiesimies Lv 302 Haetaan osittaista 

työ/virkavapaata, ei 

työsopimusmuutosta

Opintovapaa Yksikön päällikkö Sähköinen lomake 10 v Perustuu opintovapaalakiin

Vuorotteluvapaa Yksikön päällikkö Sähköinen lomake ja 

vuorotteluvapaasopimus

10 v Perustuu 

vuorotteluvapaalakiin, 

Kanslian linjausten mukaan. 

Esimies yhteydessä TE-

toimistoon

Osa-aikainen sairausloma virkasuhteissa Sairauslomahakemus Lv 

273

Kuntoremonttilomat, Kelan kuntoutus Lähiesimies Sähköinen lomake Työterveyshoitajan 

lausunto

10 v Työterveyshoitaja päättää 

Kelan lomakkeella KU 114. 

Esimies päättää virka- tai 

työvapaan myöntämisestä.

Muut palkalliset vapaat (esim. 50/60-

vuotislomapäivä)

Lähiesimies Sähköinen lomake 10 v

Palkattoman työvapaan myöntäminen 

yksityisasioiden vuoksi (max. 2kk kestävä 

poissaolo)

Lähiesimies Sähköinen lomake 10 v

Palkattoman työvapaan myöntäminen 

yksityisasioiden vuoksi (yli 2kk kestävä 

poissaolo)

Osaston päällikkö Sähköinen lomake 10 v

Liukumavapaan myöntäminen Lähiesimies Saldokorjauslomake 

(sähköinen) tai 

leimauslaite

2 v Kanslian linjausten mukaan

6. KOULUTUKSET JA MATKUSTAMINEN

Koulutukseen osallistuminen työaikana 

pääkaupunkiseudulla, maksuttomat ja 

maksulliset koulutukset

Lähiesimies Lv319 (maksuttomat 

koulutukset),  M2-

järjestelmä (maksulliset 

koulutukset)  

2 v Koulutukseen 

osallistuminen Kanslian 

linjausten mukaan, 

koulutuspäätös tehdään 

kaikista yli 1 tunnin 

kestävistä koulutuksista, 

koulutuspäätökset 

säilytetään osastoilla

Koulutukseen osallistuminen työaikana 

pääkaupunkiseudun ulkopuolella, 

maksuttomat ja maksulliset koulutukset

Lähiesimies M2-järjestelmä 

(matkasuunnitelma = 

koulutushakemus)

M2-hyväksyntä 

hankintavaltuuksien 

mukaan

10 v Koulutukseen 

osallistuminen Kanslian 

linjausten mukaan. Myös 

seminaarit, joihin kuuluu 

koulutusta. 

Koulutuspäätökset 

säilytetään osastoilla.

Koulutukseen osallistuminen ja virkamatkat 

Euroopassa

Osaston päällikkö M2-järjestelmä 10 v

Koulutukseen osallistuminen ja virkamatkat 

Euroopan ulkopuolelle

Kansliapäällikkö M2-järjestelmä 10 v

Virantoimitusmatka Lähiesimies Matka ei edellytä päätöstä. 

Kulut haetaan M2:lla.

10 v

7. LAIMINLYÖNNIT JA 

RIKKOMUSTAPAUKSET

Suullisen huomautuksen antaminen Lähiesimies Esimies ilmoittaa 

henkilöstöpäällikölle 

huomautuksen 

antopäivämäärän ja 

perusteet

Varoituksen antaminen Pavelukseen ottava Lv 335, Lv 335a Henkilöstöpäällikkö 5 v Työnantajan kappale 

toimitetaan 

henkilöstöpäällikölle 

arkistoitavaksi

Virantoimituksesta pidättäminen 

väliaikaisesti

Kansliapäällikkö 10 v Viraston tai liikelaitoksen 

päällikkö päättää

Virantoimituksesta pidättäminen Khs Kansliapäällikkö Palveluksessaolo

aika + 10 v

Luvaton poissaolo Lähiesimies Sähköinen lomake, 

esimies täyttää

10 v

Hoitoonohjaus Lähiesimies Hoitoonohjaussopimus 

(vapaaehtoinen)

Tehdään yhteistyössä tyken 

kanssa

8. MUUT ASIAT
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Työntekijän lähettäminen työkyvyn 

arviointiin 

Lähiesimies Kirjallinen, jos henkilö ei 

muuten mene

2 v Työkyvyn arviointipyyntö 

tykeen

Viranhaltijan määrääminen työkyvyn 

arviointiin 

Lähiesimies Päätökseen liitetään 

muutoksenhakuohjeet

2 v

Työhöntulotarkastuslausunto Palvelukseen ottava Lv 203 Työterveyshoitaja 5 v Työnantajan lähete 

työhöntulotarkastukseen ja 

huumausainetestiin Lv 344

Työpaikkaruokailuoikeudesta päättäminen 

(viraston tai liikelaitoksen ruokalassa) 

Lähiesimies 5 v , kanslian linjauksen 

mukaan, Muu kuin 

palvelussuhteessa oleva, 

esim. TET-harjoittelija tms.

Autopaikan käyttöoikeus kaupungintalolla Hallintojohtaja Osaston päällikön 

esityksestä

Käyttöoikeuden 

voimassaoloaika 

+ 2 v

Jos maksullinen, kirjallinen 

ilmoitus säilytetään


