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HENKILOSTOASIOIDEN PAATOKSENTEKO KANSLIASSA 15.9.2014

Alla olevaan taulukkoon on merkitty henkilostdasioiden paatoksentekotapoja.
Tata taulukkoa paivitetdan tarpeen mukaan kansliapaallikon paatoksella.
Taulukossa lahiesimies tarkoittaa tiimin esimiesté, yksikon paallikkoa, henkilostopaallikkoa, talouspaallikkoa, ICT-paallikkoa, osaston paallikkoa tai kansliapaallikkoa.

Paatdksenteon yleisperiaate on se, ettei kukaan paatd omassa asiassaan. Liséksi erdi

n kohtiin tarvitaan ns. yksi yli -paattaja.

Asiakirjoja séilytetdan kanslian HR:ss4, ellei taulukossa ole toisin mainittu. Poytakirjapaatokset arkistoidaan sahkoisesti Ahjossa.
Kaikkien paatosten tekeminen edellyttaa toimimista linjausten mukaisesti seké tarpeen mukaan keskustelun oman esimiehen kanssa.

Asia paattaja/ pPaatdstapa Puolto / Asiakirjojen / |Lisatiedot
pPaatostaso Tarkistus tietojen
sdilytysaika ja
-paikka
1. PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN
Viran ja tehtavan tayttoon liittyvat asiat
Tayttéluvan hakeminen Kansliapaallikkd Lomake Tayttolupaesitys |Esimies- 2v Johtajisto paattaa
Lv330 osastopaallikko-
kanslian HR
Kelpoisuusehtojen ja tehtdvankuvauksen |Palvelukseen ottava |Hakuilmoitus tai ottajan Henkilostopaallikkd |50 v Hakuilmoitus tai ottajan
vahvistaminen, vakinainen henkilosto kirjallinen ilmoitus. kirjallinen ilmoitus. Ptk, jos
Poytakirjapaatos jos toimielin ottaa. Ottaja
toimielin ottaa. vahvistaa, ellei vaatimuksia
maéaritelty johtosd&anndssa.
Palvelukseen ottaminen
Osastopaallikdn viransijaiset Kansliapaallikkd Lv334b+a 50 v
Avoimen viran maaraaikainen hoitaminen |Kansliapaallikko Lv334b+a 50 v Hallintosaanto
Viranhaltijan virkavapaan sijaisuus Osaston paallikko Lv334b+a 50 v Hallintosaanto

Kaupunginsihteerit

Khs

Poytakirjapaatos (ahjo),
Lv334b+a

P&aatos pysyvasti,
viranhoitomaaray
s50v

Kaupunginkanslian
johtosaanto

Yksikon paallikét (vakinaiset ja avoimen
tehtavéan hoitajat)

Kansliapaallikkd

Poytakirjapaatos (ahjo) ja
Lv334b tai tydsopimus
Lv334+a

Paatos pysyvasti,
viranhoitomaéaray
s50v

Yksikon paallikoiden sijaiset

Osaston paallikko

Lv 334b tai Lv334

Muut vakinaiset

Osaston péaallikkd

Poytékirjapaatods (ahjo)
ja/tai Lv 334b
(virkasuhteiset), Lv 334

Paatds pysyvasti,
viranhoitomaéray
s50v

(tyésuhteiset)
Avoimen tydsuhteen méaéraaikainen Osaston paallikko Lv 334 50 v
hoitaminen
Muut mééaréaikaiset (sijaisuudet) Yksikon paallikkd Lv 334b (virkasuhteiset) 50 v
tai Lv334 (tydsuhteiset)
Muut mééaréaikaiset (kuten tydllistetyt ja Yksikon paallikkd Lv334 (tydsuhteiset) 50 v
harjoittelijat)
2. PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN
Eron mydntaminen
Eron mydntaminen viranhaltijalle Palvelukseen ottava | Pdytakirjapaatos, Lv 348 10v kts. hallintosaénto
Eron myontaminen tydsuhteiselle Palvelukseen ottava |Lv 348 10v My6s vanhuuselakkeelle
siirryttdessa
Tyokyvyttomyyselakkeelle siirtyminen Ei paattajaa, ei 2v Kevan elédkepaéatods
hakemusta palkanlaskentaan, ei
paattymispaatosta
Palvelussuhteen jatkaminen eroamisian Méaaraaikaisen Lv 334 /Lv 334b 10v
(68 v) jalkeen (méaaraaikainen ts) palvelukseen ottava
Palvelussuhteen irtisanominen tai purku
Tydsopimuksen irtisanominen tai purku, Palvelukseen ottava |Palvelussuhteen Henkilostopaallikké (10 v
yksikon paallikét paattdmismenettelyn
aloittaminen Lv 336b ja
336
Tyosopimuksen purkautuneena pitdminen |Palvelukseen ottava [Kanslian oma lomake Henkilostopaallikko  [10 v
Virkasuhteen irtisanominen tai purku, Khs Palvelussuhteen Osaston paallikké, |10 v Lv 3364, Lv 336b
osastopaallikkd ja kaupunginsihteerit paattamismenettelyn henkilostopaallikko Kirjallinen ja
aloittaminen Lv 336b ja henk.koht.tiedoksianto, Ptk
336 jos toimielin paattaa
Virkasuhteen irtisanominen tai purku, muut |Kansliapaallikko Palvelussuhteen Osaston paallikkd, [10v Lv 3364, Lv 336b
viranhaltijat paattdmismenettelyn henkilostopaallikkd Kirjallinen ja
aloittaminen Lv 336b ja henk.koht.tiedoksianto, Ptk
336 jos toimielin paattaa
Palvelutodistus / Ty6todistus Lahiesimies eHijatista HR tulostaa 10v Esimies antaa pyydettdessa
(vapaamuotoinen todistus arviot ja tehtdvakuvauksen
tai Lv 243)
3. PALKKAUS JA PALKITSEMINEN
Palkkaus, palkkiot ja eraat lisat
Jarjestelyerat Kansliapaallikkd 10v
Tehtévakohtainen palkka ja tarkistus Kansliapaallikkd SL1 (Palkan tarkistaminen-{Nimike- ja 10v Lausunto toimitetaan
lomake) palkkalausunto- henkilostopaallikon toimesta
tyéryhman ja eteenpain tydryhman

henkilostopaallikon
puolto

kasittelyyn

Nimikemuutos

Osaston péaallikkd

Lv334b tai tydsopimus
Lv334+a

Nimike- ja
palkkalausunto-
tyéryhman ja
henkilostopaallikon
puolto

Lausunto toimitetaan
henkilostopaallikon toimesta
eteenpain tydryhman
kasittelyyn
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Asia paattaja/ Paatdstapa Puolto / Asiakirjojen / |Liséatiedot
pPaatostaso Tarkistus tietojen
sdilytysaika ja
-paikka
Tyokokemuslisén mydntaminen Osaston paallikkd Paatos HIJATIn tulosteella [Lahiesimies 10 v/ talpa Todistusten perusteella
(lomakepaatds)
Henkilokohtaisen lisdn mydntaminen Kansliapaallikkd SL1 (Palkan tarkistaminen-|Henkilostopaallikkd |10 v
lomake)
Kertapalkkio kokoukseen osallistumisesta |Hallintojohtaja Lv413a 10v Lv 413 a, paattajalla
(ent.kokouspalkkio) maararahan kayttooikeus
Tehtavalisa Osaston paallikkd SL1 (Palkan tarkistaminen-|Henkilostopaallikkd |10 v
lomake)
Tyopaikkakouluttajan palkkio (esim. Osaston paallikkd SL1 (Palkan tarkistaminen- 10v
oppisopimus) lomake)
Kertapalkitseminen
Palkkio 100-300 euroa Lahiesimies SL1 (Palkan tarkistaminen- 10v Alkuperainen paatos
lomake) Kanslian HR:lle, josta
toimitetaan kopio talpaan
Palkkio 400-800 euroa tai 1-2 tydpéaivan Yksikon paallikko SL 1 (Palkan Henkilostopaallikko |10 v Alkuperainen paatos
vapaa tarkistaminen-lomake), Kanslian HR:lle, josta
vapaissa sahkoinen toimitetaan kopio talpaan
lomake
Palkkio 900-1500 euroa tai 3-4 tydpaivan |Osaston paallikko SL1 (Palkan tarkistaminen-|Henkilostopéaallikko |10 v Alkuperainen paatos
vapaa lomake), vapaissa Kanslian HR:lle, josta
séahkoinen lomake toimitetaan kopio talpaan
Palkkio 1600-2500 euroa tai 5-7 tydpaivan |Osaston paallikkd SL1 (Palkan tarkistaminen-|Henkilostopaallikké |10 v Alkuperainen paatos
vapaa lomake), vapaissa Kanslian HR:lle, josta
séhkoinen lomake toimitetaan kopio talpaan
Tunnustus opintosuorituksesta Osaston paallikkd SL1-lomake tai Lv358 Henkilostopaallikkd |5 v Kanslian linjausten mukaan
Merkkipaivalahja Lahiesimies Lv 358 2v

Henkildstéedut, kayttdoikeudet ja
tydvélineet

Kaupungin ajoneuvon kayttdoikeus
tydtehtévisséa

Hallintojohtaja

Tehtavien hoito +
2V

Oman auton kayttéoikeus Osaston péaallikkd SL 19 Sitoumuksen Ajoneuvo-lomake,
voimassaoloaika |ajopaivékirja
+5v

Oman auton tilapainen kayttooikeus Lahiesimies 5v Lv 238

Taksin kayttdoikeus, henkilokohtainen Kansliapaallikkd Lv 343 Tehtavien hoito + |Kanslian linjausten mukaan

taksikortti 2v

Kertaluotoinen taksin kayttdoikeus, Lahiesimies

osastokohtainen

Asiointilipun myéntaminen Osaston paallikkd SL3 Henkilostopaallikkd |10 v

Puhelinedun myéntaminen (luontoisetu) Osaston paallikko Lv 258 Tehtavien hoito +

5v

Tydvélineiden hankinta (esim. puhelin, Lahiesimies Kayttdoikeuslomake
tietokone, VPN)
4.TEHTAVA- JA
VAKANSSIJARJESTELYT
Etéatyon tekeminen Lahiesimies Etatydsopimus Sopimuksen
(pidempiaikaisesta voimassaolo + 2
saannollisesta etatydsta, \
kirjallisesti sopiminen
satunnaisesta etatyosta
(esim. sahkdpostitse)
Tyovuoroluettelon laatiminen ja Lahiesimies Tyovuoroluettelo-lomake 10v
hyvaksyminen
Ylitydméaarayksen antaminen ja Lahiesimies LV 298 10v
hyvéaksyminen
Henkilon ja vakanssin siirto toiseen Kaupunginjohtaja Poytakirjapaatos (Ahjo) Léhettavan viraston (2 v Hallintosaanto
virastoon tai likelaitokseen esitys
Henkilén ja vakanssin siirto osastojen Kansliapaallikkd Poytakirjapaatds (Ahjo) L&hettavan osaston
valilla esitys
Henkilon ja vakanssin siirto osaston sisélla |Osaston paallikkd Lomakepaatos, 2v
yksikdsta toiseen vapaamuotoinen
Henkildn ja vakanssin siirto yksikon sisélla |Yksikén paallikkd Vapaamuotoinen 2v
tiimista toiseen kirjallinen ilmoitus
Viranhaltijan siirtdminen toiseen Kansliapaallikkd 5v Ks. viranhaltijalaki 24 § ja
virkasuhteeseen kaupunginkansliassa hallintosaanto 19 §
Viran perustaminen, nimikkeen Khs Viraksi muuttamisessa Kansliapaallikon Pysyvasti, Ty6suhteen muuttaminen

muuttaminen, tydsuhteen muuttaminen

poytakirjapaéatos (ahjo),

esitys

nimikemuutos 50

viraksi edellyttaa hlon

viraksi Viranhoitomaarays \ suostumusta
Lv334b+a
Virkasuhteen muuttaminen tydsuhteeksi Palvelukseen ottava | TyOdsopimus Lv 334, Kansliapaallikon 10v Kuntal 46 §
sopimuksin Ahjopéaatos esitys viran
lakkauttamisesta
Khs:lle
Nimikkeen muuttaminen tydsuhteessa Osaston paallikkd SI20, Lv 334 Henkilostopaallikko L&éhtokohtaisesti
nimikemuutokset
lausuntopyynnon kautta,
tarkista HR
Palvelussuhteen muuttaminen osa- Palvelukseen ottava |Lv 334, Lv 334b 10v

aikaiseksi toistaiseksi, esim. osa-aikaelake,
osatyokyvyttémyyselake
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Asia paattaja/ Paatdstapa Puolto / Asiakirjojen / |Liséatiedot
pPaatostaso Tarkistus tietojen
sdilytysaika ja
-paikka

Palvelussuhteen muuttaminen osa- Palvelukseen ottava |Lv 334, Lv 334b

aikaiseksi maaraaikaisesta

osakuntoutustuesta johtuen

Palvelussuhteen muuttaminen osa- Léhiesimies Lv 302 (my6nnetaan virka- 10v Tyontekijan aloitteesta, ks.

aikaiseksi maaraajaksi tai tybvapaata) virka- ja tydvapaan
myoéntdminen

Virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen  |Palvelukseen ottava 5v Viranhaltijalaki 23 § ja
hallintosaanto

Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen Osaston paallikkd Lv 421 Palveluksessaolo | Tydntekijan ilmoitus

vastaanottaminen), tydsuhteiset aka+2v

Sivutoimiluvan myéntdminen, sivutoimen |Osaston péaallikko Lv 421 Palveluksessaolo

vastaanottaminen ja pitamisen kieltaminen, aika+2v

virkasuhteiset

5. VIRKA- JA TYOVAPAAT, MUUT

POISSAOLOT

Sairaus- ja tydtapaturmalomien Léhiesimies Sahkodinen lomake 2v

myéntédminen

Harkinnanvaraisten sairausajan Osaston paallikko Sairauslomahakemus Lv 2v

palkkaetujen myodntaminen 273

Vuosilomien ja saastévapaiden Léhiesimies Sahkodinen lomake 10v

myéntéminen

Perhevapaat (mm. itiys-, isyys-, Yksikdn paallikkoé Sahkoinen lomake 10v

vanhempain- ja hoitovapaa)

Osittainen hoitovapaa Léhiesimies Lv 302 Haetaan osittaista
tyd/virkavapaata, ei
ty8sopimusmuutosta

Tilapainen hoitovapaa Lahiesimies Sahkoinen lomake 10v

Vuorotteluvapaa Yksikdn paallikkoé Sahkoinen lomake ja 10v Perustuu

vuorotteluvapaasopimus vuorotteluvapaalakiin,
Kanslian linjausten mukaan.
Esimies yhteydessa TE-
toimistoon

Kuntoremonttilomat, Kelan kuntoutus Lahiesimies Séahkoinen lomake Tyoterveyshoitajan |10 v Tyoterveyshoitaja paattaa

lausunto Kelan lomakkeella KU 114.
Esimies paattaa virka- tai
tydvapaan myodntamisesta.

Muut palkalliset vapaat (esim. 50/60- Lahiesimies Séhkoinen lomake 10v

vuotislomapaiva)

Palkattoman tydvapaan myontdminen Lahiesimies Séhkoinen lomake 10v

esim. yksityisasioiden vuoksi (max. 2kk

kestavéa poissaolo)

Palkattoman tydvapaan myontaminen Osaston paallikko Séahkoinen lomake 10v

esim. yksityisasioiden vuoksi (yli 2kk

kestava poissaolo)

Liukumavapaan mydntaminen Lahiesimies Saldokorjauslomake 2v Kanslian linjausten mukaan

(sé&hkoinen) tai
leimauslaite

6. KOULUTUKSET JA MATKUSTAMINEN

Koulutukseen osallistuminen tydaikana Lahiesimies Lv319 (maksuttomat ja 2v Koulutukseen

paakaupunkiseudulla, maksuttomat ja koulutukset, joihin siséltyy osallistuminen Kanslian

maksulliset koulutukset ostolaskulla laskutettavia linjausten mukaan,
kustannuksia), M2- koulutuspaatds tehdaan
jarjestelma (jos aiheutuu kaikista yli 1 tunnin
osallistujalle korvattavia kestavista koulutuksista,
kustannuksia) koulutuspaatokset
sailytetdén osastoilla

Koulutukseen osallistuminen tydaikana Lahiesimies M2-jarjestelmé M2-hyvéksyntd |10 v Koulutukseen

paakaupunkiseudun ulkopuolella, (matkasuunnitelma = hankintavaltuuksien osallistuminen Kanslian

maksuttomat ja maksulliset koulutukset ja koulutushakemus) mukaan linjausten mukaan. Myds

muut kotimaan virkamatkat seminaarit, joihin kuuluu
koulutusta.
Koulutuspaatokset
séilytetdéan osastoilla.

Koulutukseen osallistuminen ja virkamatkat | Osaston paallikko M2-jarjestelma 10v

Euroopassa

Koulutukseen osallistuminen ja virkamatkat | Kansliapaallikkd M2-jarjestelmé 10v

Euroopan ulkopuolelle

Virantoimitusmatka Léhiesimies Matka ei edellyta paatosta. 10v

Kulut haetaan M2:lla.

7. LAIMINLYONNIT JA

RIKKOMUSTAPAUKSET

Suullisen huomautuksen antaminen Lahiesimies Esimies ilmoittaa

henkilostopaallikolle
huomautuksen
antopaivamaaran ja
perusteet
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Asia

paattaja/
Paatdstaso

Paatostapa

Puolto /
Tarkistus

Asiakirjojen /
tietojen
sdilytysaika ja
-paikka

Lisatiedot

Varoituksen antaminen Pavelukseen ottava  |Lv 335, Lv 335a Henkilostopaallikkd (5 v Ty6nantajan kappale
toimitetaan
henkilostopaallikolle
arkistoitavaksi

Virantoimituksesta pidattéminen Kansliapaallikkd 10v Viraston tai liikelaitoksen

véliaikaisesti

paallikko paattas

Virantoimituksesta pidattaminen Khs Kansliapaallikkd Palveluksessaolo
aka+10v
Luvaton poissaolo Léhiesimies Sahkoinen lomake, 10v
esimies tayttaa
Hoitoonohjaus Lahiesimies Hoitoonohjaussopimus Tehd&an yhteistydssa tyken
(vapaaehtoinen) kanssa
8. MUUT ASIAT
Tyontekijan lahettaminen tyokyvyn Lahiesimies Kirjallinen, jos henkild ei 2v Tyokyvyn arviointipyyntd
arviointiin muuten mene tykeen
Viranhaltijan maaraaminen tydkyvyn Lahiesimies Péaatokseen litetdén 2v
arviointiin muutoksenhakuohjeet
Tyohontulotarkastuslausunto Palvelukseen ottava |Lv 203 Tyodterveyshoitaja |5 v Tydnantajan lahete
tyéhontulotarkastukseen ja
huumausainetestiin Lv 344
Tyopaikkaruokailuoikeudesta paattéminen |Lahiesimies 5v , kanslian linjauksen

(viraston tai likelaitoksen ruokalassa)

mukaan, Muu kuin
palvelussuhteessa oleva,
esim. TET-harjoittelija tms.

Autopaikan kayttdoikeus kaupungintalolla

Hallintojohtaja

Osaston paallikon
esityksesta

Kayttdoikeuden
voimassaoloaika
+2V

Jos maksullinen, kirjallinen
iimoitus sailytetdén




