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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA KAUPUNKIYMPARISTON TOIMIALALLA VOIMASSA 1.6.2017 LUKIEN LITE 1
Toimintasaanndlla paatetaan-toimialajohtajalle kuuluvan paatésvallan delegoimisesta edelleen. DELEGOINTI
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kohdassa todetaan Paattija, jolle toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostéasiassa. % ERELRS o o
henkil6stéasiasta Luettelossa on myds ei delegoitavia henkil6stopéétéksia (kursivoitu teksti). Talléin pééattdja on maératty E g g E E‘ e
Henkiléstdasia paéttava viranomainen. |HS:ssé tai toimialajohtaja pééattaa itse henkilostasiasta. S|lS|I8|=|=|5
PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN
Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottaminen
HS 8luku 1§ 1 mom. Kaupunginhallitus pééttdéd palvelukokonaisuuden johtajan, liikelaitoksen johtajan ja pelastuskomentajan
henkiléstéasiat 10 kohta |sekd muiden kansliapdéllikk6d seuraavan alemman organisaatiotason johtavien viranhaltijoiden
virkaan ottamisesta seké néiden virkojen ja viranhaltijan siirtimisesta toimialalta
toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla.
HS 10 luku 1 § 1 mom. Toimialalautakunta pdéttiaa toimialan
3 kohta hallintojohtajan valitsemisen seké palvelukokonaisuuden johtajan suoran alaisen virkaan ottamisesta.
(=palvelupéaéllikét)
Palvelukokonaisuuden johtajat ottavat vakinaiseen palvelussuhteeseen yksikonpaallikot. X
Palvelun paallikot ottavat vakinaiseen palvelussuhteeseen tiimipaallikot ja vastaavan tasoiset esimiehet . X
Muu henkildkunta yksi yli -periaatteella siten, etta kukaan ei ota vakinaiseen palvelussuhteeseen X
omia suoria alaisiaan.
Paatoksen vakinaiseen virkasuhteeseen ottamisesta voi tehda vain viranhaltija. Jos delegointi-
saanndsten mukainen paatdksentekija on tydsuhteinen, paatds siirtyy hdnen esimiehensa paatettavaksi
edellyttden ettad tdma on viranhaltija tai esimiesketjussa yléspain, kunnes I0ytyy viranhaltija.
Kelpoisuusvaatimukset HS 23 luku 1§
Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava maaraa muulta henkilbkunnalta vaadittavan kelpoisuuden X | x| x| x|x
kuin HS 23 luku 1 §:ss& mainittujen johtavien viranhaltijoiden osalta.
Avoimen viran maaraaikainen hoitaminen
HS 23 luku 3 § 2 kohta Virkasuhteeseen ottava viranomainen p&éattdd avoimen viran mééardaikaisesta hoitajasta.
Maaraaikaisen tyontekijan ottaminen hoitamaan Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattda avoimen tehtdvan maaraaikaisesta hoitajasta. x | x| x| x|x
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avointa tehtavaa

Johtavien viranhaltijoiden sijaisuudet

HS 5 luku 10 §

Toimialajohtajan ollessa estyneend hédnen tehtéavidédn hoitaa toimialalautakunnan méaarama viranhaltija.

Palvelukokonaisuuden johtajan ja hallintojohtajan ollessa estyneend hédnen tehtévidédn hoitaa

toimialajohtajan mdadrdama viranhaltija.

Viranhaltijan virkavapaan sijaisuuden tayttaminen

Virkavapaan (ml. vuosiloma) myo6ntaja ottaa sijaisen lukuun ottamatta toimialajohtajaa,
palvelukokonaisuuden johtajaa, palvelupaallikkoa, yksikon paallikkoa ja tiimipaallikkoa koskevat
sijaisuusjarjestelyt, joista on erikseen saadetty toimintasadannossa.

X | x| x| x]|x

Paatoksen viranhaltijan osalta voi tehda vain viranhaltija. Jos delegointisddnndsten mukainen

paatoksentekija on tydsuhteinen, paatos siirtyy hdnen esimiehensa paatettavaksi

edellyttden ettad tdma on viranhaltija tai esimiesketjussa ylospain, kunnes I0ytyy viranhaltija.
Tybsuhteisen sijaisuuden tayttaminen Tybvapaan (ml. vuosiloma) myontaja ottaa sijaisen lukuun ottamatta palvelupaallikkéa, yksikon paallikkda ja

tiimipaallikk6a koskevat sijaisuusjarjestelyt, joista on erikseen sdadetty toimintasdannossa.

X | x| x| x|x

Harjoittelijoiden ja kesatyontekijoiden seka Lahiesimies palkkaa harjoittelijat, kesatyontekijat ja palkkatuetut tydllistetyt X | x| x| x| x
palkkatuettujen tyollistettyjen palkkaaminen (sama, joka myontaa virka/tydvapaat ja ottaa sijaisen).
Oppisopimuksen solmiminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava solmii oppisopimuksen. X | x| x| x|x
Projektit Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava palkkaa projekti- tai muun tilapaisen henkilokunnan. X | x| x| x|x

PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

Eron myoéntaminen

HS 23 luku 3 §

Virkasuhteeseen ottava viranomainen p&éattaéa virkasuhteen paéattymisesta.

3 kohta
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Palvelussuhteeseen ottava paattda palvelussuhteen paattymisestad (oma pyynto). X | x| x| x| x
Palvelussuhteen jatkaminen eroamisian jalkeen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattda maaraaikaisesta palvelussuhteesta eroamisian jalkeen. X | x| x| x|x
Palvelussuhteen irtisanominen tai purkaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattda palvelussuhteen paattymisesta. X | x| x| x|x
Ty6sopimuksen purkautuneena pitdminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattda palvelussuhteen paattymisesta. X | x| x| x|x
Eroamisraha Toimialajohtaja pééttdd eroamisrahasta henkilén erotessa kaupungin X

palveluksesta omasta pyynnéstdédn uudelleensijoitustoimenpiteiden aikana.

PALKKA JA PALKKIOT

Palkkaus, palkan maaraytymisperuste,

sen

harkinnanvarainen tarkistaminen ja muu

palkitseminen

HS 12 luku 1 § 1 mom.

Kansliapédéllikké pdéttda toimialajohtajan, palvelukokonaisuuden johtajan, pelastuskomentajan ja

henkiléstbasiat 8 kohta

liikelaitoksen johtajan palkasta ja palkan médardytymisperusteesta, palkan harkinnanvaraisesta

tarkistamisesta ja muusta palkitsemisesta sekd ndiden tehtédvien vaativuusluokittelusta ja siihen

perustuvasta palkasta.

Tehtavien vaativuusluokittelu ja siihen
perustuva palkka

HS 12 luku 3 §

Ellei henkiléstdjohtaja ole méaarannyt tehtdvda muulle viranhaltijalle, henkiléstdjohtaja pdattaa tehtévien

3 kohta

vaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lukuunottamatta siihen perustuvasta palkasta.

Tehtavalisa

HS 12 luku 3 §

Ellei henkiléstojohtaja ole méaarannyt tehtdvda muulle viranhaltijalle, henkil6stdjohtaja pdattaa tehtévien

(maaraaikainen tehtavan vaativuuden
olennaiseen

3 kohta

vaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lukuunottamatta siihen perustuvasta palkasta.

muutokseen perustuva)

(sovelletaan)
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Tulospalkkiojarjestelman kayttéonotto ja Toimialajohtaja pdéttaa tulospalkkiojarjestelman X
palkkioiden maksaminen kdyttobnotosta ja palkkioiden maksamisesta.
Varsinaiseen palkkaan kuuluva lisa
Henkilokohtainen lisa Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa henkilokohtaisesta lisdsta. X
Tybkokemuslisd/ammattialalisa Palvelun paallikko paattaa tydkokemus/ammattialalisasta. X
Kielilisa Palvelun paallikko paattaa erillisesta kielilisasta. X
Siirtymalisa Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa siirtymalisastad (uudelleensijoitus). X | x| x| x|x
Palkan takaisinperinta
Viranhaltijan palkan takaisinperinta Hallintojohtaja toimialalla (henkilostojohtaja kaupunginkansliassa) paattaa viranhaltijan palkan X
takaisinperinnasta. Vrt. tyosuhteiselle kirjallinen ilmoitus lilkaa maksetusta palkasta.
Palkan takaisinperinnan kohtuullistaminen tai palkka- Hallintojohtaja (henkilostéjohtaja kaupunginkansliassa) paattaa palkan takaisinperinnéan X
saatavasta luopuminen kohtuullistamisesta tai palkkasaatavasta luopumisesta.
Kertapalkkio
Kertapalkkio tunnustuksena Lahiesimies paattaa kertapalkkiosta tunnustuksena tai enintdan 300 euron palkkiosta. X | x| x| x|x
tai enintdan 300 euron palkkio Mikali esimiehella ei ole omaa palkitsemisbudjettia, tulee rahoitus varmistaa.
Kertapalkkio yli 300 euroa ja enintaan 1200 tai Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittomien alaistensa ja palvelun paallikké henkilostonsa x | x| x
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vastaavat vapaat yli 300 -1200 euron kertapalkkiosta tai vastaavista vapaista.
Kertapalkkio yli 1200 euroa tai vastaavat vapaat Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa henkilostonsa yli 1200 euron kertapalkkiosta tai x | x
vastaavista vapaista.
Kertapalkkio ryhmalle toimialan sisalla Toimialajohtaja péaéttdé kertapalkkiosta ryhmaille, jonka jdsenet ty6skenteleviét X
eri palvelukokonaisuuksissa toimialan sisélla (esim. projektit, hankkeet).
Kertapalkkio ryhmalle palvelukokonaisuuden sisélla Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa kertapalkkiosta ryhmalle, jonka jasenet tyoskentelevit X
palvelukokonaisuuden eri palveluissa (esim. projektit, hankkeet).
Muut palkkiot
Tunnustus opintosuorituksesta Palvelukokonaisuuden johtaja paattda tunnustuksen antamisesta opintosuorituksesta valittomille x | x| x
alaisilleen ja palvelun paallikké henkilostonsa osalta.
Oppisopimusopiskelijan tai muun Lahiesimies paattaa tyopaikkakouluttajan palkkiosta oppilaan ohjauksesta. X | x| x| x|x
tyopaikkakouluttajan palkkio oppilaan ohjauksesta
HENKILOSTOEDUT
Lounassetelit Palvelukokonaisuuden johtaja paattdaa lounassetelien kaytosta, kun ruokailua ei voida x | x
jarjestda muuten.
Merkkipaivalahja Lahiesimies paattaa alaistensa merkkipaivalahjasta. X | x| x| x| x
Polkupyoraetu (tydsuhdematkalipun vaihtaminen) Lahiesimies tekee paatoksen polkupyoraedusta. X | x| x| x|x
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TYOVALINEET JA KAYTTOOIKEUDET
Asiointilippu Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittbmien alaistensa ja palvelun paallikké henkilostonsa x | x| x
asiointilipusta.
Matkapuhelin luontoisetuna Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittdmien alaistensa ja palvelun paallikkd henkildstonsa x | x| x
matkapuhelimesta luontoisetuna.
Ajoneuvon kayttooikeus
Kaupungin ajoneuvon kayttdoikeus tyotehtavissa Lahiesimies paattaa kaupungin ajoneuvon kayttdoikeudesta tyotehtavissa. X | x| x| x|x
Oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittdmien alaistensa ja palvelun paallikkd x | x| x
kayttdoikeus henkil6stonsa osalta oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon kayttoikeudesta.
Moottoriajoneuvon tilapainen kayttdoikeus Lahiesimies myodntaa moottoriajoneuvon tilapaisen kayttdoikeuden. X | x| x| x| x
Taksin kayttooikeus
Henkilokohtainen taksin kayttdoikeus Toimialajohtaja péaéttdéd henkil6kohtaisesta taksin kdyttéoikeudesta. X
Tilapéinen taksin kayttboikeus Lahiesimies antaa luvan tilapaiseen taksin kayttéon. X | x| x| x|x
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TEHTAVA- JA VAKANSSIJARJESTELYT
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan |HS 14 luku 1 § 2 mom Toimialajohtaja pdattda viran ja viranhaltijan sekéd tyontekijan siirtimisesta
siirtdminen toimialan sisélla henkildstoasiat 8 kohta toimialan sisélla.
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa viran ja viranhaltijan seka tyontekijan X
siirtdminen palvelukokonaisuuden sisalla siitdmisesta palvelusta toiseen palvelukokonaisuuden sisalla.
palvelusta toiseen
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan Palvelun paallikko paattaa viran ja viranhaltijan seka tyontekijan X
siitdminen palvelun sisalla yksikosta toiseen siitdmisesta palvelun sisalla yksikdsta toiseen.
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan Yksikon paallikkod paattaa viran ja viranhaltijan seka tyontekijan X
siitdminen yksikon sisalla siirtdmisesta yksikon sisalla.
Vakanssin (tydsuhteinen) siirtdminen Vakanssin siirtdmisesta paatetadn samoin kuin tyontekijan siirtdmisesta paatetaan.
Viran perustaminen ja lakkauttaminen
Virkasuhteen muuttaminen
tyésopimussuhteeksi HS 23 luku 3 § 1 kohta Virkasuhteeseen ottava viranomainen p&éattaé virkasuhteen muuttamisesta tybsopimussuhteeksi.
Nimikkeen muutos tyOsuhteisessa tehtavassa Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa tydsuhteisen tehtavan nimikkeen muutoksesta. X | x| x| x| x

(Viran nimikkeen voi muuttaa vain kaupunginhallitus.)
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SIVUTOIMI
Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen vastaanottaminen) Palvelukokonaisuuden johtaja ja palvelun paallikkd vastaanottavat valittdmien alaistensa ja x| x| x| x
yksikon paallikkd henkildstonsa sivutoimi-ilmoitukset.
Sivutoimiluvan mydntaminen, sivutoimen vastaanottaminen Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa sivutoimiluvasta koko henkilston osalta. x | x
ja pitdmisen kieltdminen
TYOAIKA
Tybaikajarjestelmasta paattaminen Hallintojohtaja paattaa tyoaikajarjestelmasta. X
Varallaolojarjestelmasta paattdminen Toimialajohtaja paéattda varallaolojérjestelmésta. X
Lisa- ja ylity0- seka varallaolomaarayksen antaminen Lahiesimies paattaa lisa- ja ylitydon tekemisesta seka varallaolosta. X | x| x| x
Tybvuoroluettelon laatiminen ja hyvaksyminen Lahiesimies paattaa tyoajan kaytosta ja hyvaksyy tydvuorot. X | x| x| x
Etatyon tekeminen Lahiesimies sopii etatyon tekemisesta. X | x| x|x
VIRKA- JA TYOVAPAAT SEKA VUOSILOMA
Sairaus- ja tybtapaturmalomien myontaminen Lahiesimies myontaa sairaus- ja tydtapaturmalomaa (myds osa-aikainen sairausloma). X | x| x| x|x
Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen myéntaminen Hallintojohtaja toimialalla paattda harkinnanvaraisista sairausajan palkkaeduista. X
Vuosiloma ja sdastdvapaa sekd mahdollinen lomarahavapaa Lahiesimies paattaa vuosilomasta, sdastévapaasta ja mahdollisesta lomarahavapaasta. x | x| x| x| x
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kohdassa todetaan Paattija, jolle toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostéasiassa. % E 5 £ o §
henkil6stéasiasta Luettelossa on myds ei delegoitavia henkil6stopéétéksia (kursivoitu teksti). Talléin pééattdja on maératty E g g E g‘ e
Henkiléstdasia paéttava viranomainen. |HS:ssé tai toimialajohtaja pééattaa itse henkilostasiasta. S|lS|I8|=|=|5
Perhevapaat (mm. aitiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaa) Lahiesimies tekee paatoksen perhevapaista. X X
Osittainen hoitovapaa Lahiesimies paattaa osittaisesta hoitovapaasta. X X | x
Tilapéinen hoitovapaa Lahiesimies paattaa tilapaisesta hoitovapaasta. X | x| x| x|x
Opintovapaa Lahiesimies paattaa opintovapaasta. X | x| x| x|x
Vuorotteluvapaa Lahiesimies paattaa vuorotteluvapaasta. X | x| x| x| x
Virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvat eraat palkalli- Lahiesimies paattaa virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvista eraista palkallisista vapaista esim. X | x| x| x|x
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 tybvapaat, joissa on Lahiesimies paattaa kaupungin linjausten mukaisesti harkinnanvaraisista palkkaeduista. X | x| x| x|x
harkinnanvarainen oikeus palkkaetuihin (koulutus, (Jos paattajalla ei ole koulutusmaararahojen budjettia, tulee maararaha varmistaa.)
kunnallisten luottamushenkiléelinten kokoukset,
paasopijajarjestdjen kokoukset, Kelan kuntoutus,
kaupungin hyvinvointi- ja tydkykyvalmennus)
Viranhaltijan osakuntoutustuki, Lahiesimies paattaa virkavapaasta. Vrt. tydOsuhteisen kanssa vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava X | x| x| x|x
viranhaltijan osatyokyvyttomyyselake toistaiseksi, tekee tydsopimuksen muutoksen osa-aikatyosta.
viranhaltijan osittainen varhennettu vanhuuselake
|
Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tyOvapaa Lahiesimies myontaa virka- tai tydvapaan. X | x| x| x| x

(omaan pyynt66n perustuva)
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KOULUTUS, VIRKA -, VIRANTOIMITUSMATKA
Koulutukseen osallistuminen tydaikana Lahiesimies oikeuttaa osallistumaan koulutukseen tydajalla. X | x| x| x|x
paakaupunkiseudulla
Virkamatkat Euroopassa Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa henkildéstonsa virkamatkoista Euroopassa. x | x
Virkamatkat Euroopan ulkopuolelle Toimialajohtaja paéattaa. X
Kotimaan virkamatka Palvelukokonaisuuden johtaja, palvelun paallikkd paattavat valittdmien alaistensa ja yksikon paallikkod X | x| x| x
henkilostdnsa kotimaan virkamatkoista.
Virantoimitusmatka Lahiesimies paattaa tavanomaisista tyohon liittyvistd matkoista. X | x| x| x|x
LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET
Suullisen huomautuksen antaminen Lahiesimies antaa suullisen huomautuksen . X | x| x| x|x
Varoituksen antaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava antaa kirjallisen varoituksen. X | x| x| x|x
Virantoimituksesta pidattdminen valiaikaisesti
HS 14 luku 1 § 2 mom. Toimialajohtaja paéattééa tai hyvaksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija pdéattéa, alaisensa
henkil6stbasiat 7 kohta viranhaltijan virantoimituksesta pidéttdmisesté véliaikaisesti.
Luvaton poissaolo Lahiesimies toteaa luvattoman poissaolon ja tekee ilmoituksen palkkoihin. X | x| x| x|x
MUUT
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Tyontekijan lahettaminen tydkyvyn arviointiin Lahiesimies |ahettda tyontekijan tyokyvyn arviointiin. X | x| x| x|x
Viranhaltijan maardaminen tyokyvyn arviointiin Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava esimies Iahettda viranhaltijan tyokyvyn arviointiin. X | x| x| x| x

Paatoksen viranhaltijan osalta voi tehda vain viranhaltija. Jos delegointisddnndsten mukainen

paatoksentekija on tydsuhteinen, paatos siirtyy hdnen esimiehensa paatettavaksi

edellyttden ettad tdma on viranhaltija tai esimiesketjussa yléspain, kunnes I0ytyy viranhaltija.
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