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PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA

DELEGOINTI

kelpoisuuden kuin HS 23 luku 1 §:ssd mainittujen johtavien viranhaltijoiden osalta.
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PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN
Kaupunginvaltuusto paéattaad kansliapaéllikén, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan virkaan
- ) HS 7 luku 1§ 1 mom. . . S . . . ,
Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottaminen D oftamisesta seké niiden virkojen ja viranhaltijoiden siirtdmisesté toimialalta toiseen tai
henkiléstéasiat 14 kohta . . . g1
toimialan ja keskushallinnon valilla.
Kaupunginhallitus p&éattda palvelukokonaisuuden johtajan, liikelaitoksen johtajan ja
HS 8 luku 1 § 1 mom. pelastuskomentajan seké muiden kansliap&éllikkba seuraavan alemman organisaatiotason
henkilstbasiat 10 kohta johtavien viranhaltijoiden virkaanottamisesta seka ndiden virkojen ja viranhaltijan
siirtdmisesté toimialalta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon vélilla.
HS 7 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus p&éattaa sellaisen viran haettavaksi julistamisesta, johon
henkiléstbéasiat 14 kohta kaupunginvaltuusto ottaa viranhaltijan.
HS 10 luku 1 § 1 mom. Toimialalautakunta pé&éttéa toimialan hallintojohtajan seké palvelukokonaisuuden johtajan
henkiléstbasiat 3 kohta suoran alaisen virkaan oftamisesta.
HS 12 luku 1 § 1 mom. Kansliapé&éllikkd vahvistaa kaupunginhallituksen tekemén ehdolliseen virkasuhteeseen
henkiléstbasiat 10 kohta ottamisen.
Palvelukokonaisuuden johtajat ottavat vakinaiseen palvelussuhteeseen yksikonpaallikot X
Palvelun paallikot ottavat vakinaiseen palvelussuhteeseen tason 5 esimiehet
Yksikon paallikot ottavat vakinaiseen palvelusuhteeseen tason 6 esimiehet
Muu henkil6kunta yksi yli -periaatteella siten, ettd kukaan ei ota vakinaiseen
palvelussuhteeseen omia suoria alaisiaan.
Paatoksen vakinaiseen virkasuhteeseen ottamisesta voi tehda vain viranhaltija. Jos
delegointisdanndsten mukainen paatoksentekija on tydsuhteinen, paatos siirtyy hanen
esimiehensa paatettavaksi edellyttden ettd tama on viranhaltija tai esimiesketjussa yléspain,
kunnes I8ytyy viranhaltija.
Kansliap&allikén, toimialajohtajan, tarkastusjohtajan, tarkastusviraston arviointipdéllikén ja
tarkastuspdéllikén, palvelukokonaisuuden johtajan, liikelaitoksen johtajan,
Kelpoisuusvaatimukset HS 23 luku 1 § pelastuskomentajan kelpoisuusvaatimukset on médritelty HS 23 luku 1 §:ssd. Muulta
henkilbkunnalta vaadittavan kelpoisuuden mééaréaé valinnan suorittaja ottaen huomioon, mité
erikseen on s&adetty tai maarétty.
Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava maaraa muulta henkildkunnalta vaadittavan < Ix
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Henkilostoasia

Hallintosdd@nnén (HS) ko.
kohdassa todetaan
henkiléstbasiasta
pdéttdavd viranomainen.

Paattdja, jolle toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. Luettelossa on myos
ei delegoitavia henkilostopédéatoksia (kursivoitu teksti). Talloin padéttdja on maarétty
hallintosddnnoéssaé tai toimialajohtaja padéttaa itse henkilostoasiasta.

TASO 1: Toimialajohtaja

TASO 2:
Palvelukokonaisuuden johtaja

/ hallintojohtaja

TASO 3:Palvelun paillikké

TASO 4: Yksikon paallikkd

TASO 5: Tiimin esimies

TASO 6:Alatiimitason esimies

Erikseen nimetty

Delegointipaatoksen
liitteena luettelo
kulttuurin

ja vapaa-ajan toimialan
organisaatiotasoista
esimiehineen

Avoimen viran maaraaikainen hoitaminen

HS 7 luku 1 § 1 mom.
henkil6stbasiat 16 kohta

Kaupunginvaltuusto pééattaéd kansliapééllikon, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan avoimen
viran méérdaikaisesta hoitajasta, jos virkamaérdys annetaan yli yhdeksdn kuukauden ajaksi.

HS 8 luku 1§ 1 mom.
henkibstbasiat 16 kohta

Kaupunginhallitus paéttda sellaisen avoimen viran maérdaikaisesta hoitajasta, johon
kaupunginvaltuusto ottaa viranhaltijan, enintdén kuitenkin yhdeksén kuukauden ajaksi
(kansliap&éllikén, toimialajohtajan).

HS 23 luku 3 § 2 kohta

Virkasuhteeseen ottava viranomainen pééttédd avoimen viran mééaréaikaisesta hoitajasta.

Maaraaikaisen tyontekijan ottaminen hoitamaan
avointa tehtavaa

Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattéa avoimen tehtadvan maaraaikaisesta
hoitajasta.

Johtavien viranhaltijoiden sijaisuudet

HS 5 luku 10 §

Kansliapé&éllikén tai kaupunginkanslian muun johtavan viranhaltijan ollessa estyneené hénen
tehtévidén hoitaa kansliapdallikbn maédrddma viranhaltija.

Toimialajohtajan ollessa estyneené hénen tehtdvidén hoitaa toimialalautakunnan méérémé
viranhaltija.

Palvelukokonaisuuden johtajan ja hallintojohtajan ollessa estyneené hdnen tehtévidén hoitaa
toimialajohtajan médérddma viranhaltija.

Viranhaltijan virkavapaan sijaisuuden tayttaminen

HS 7 luku 1 § 1 mom.
henkil6stbasiat 15 kohta

Kaupunginvaltuusto pdéattaa virkavapaan myéntamisesta kansliapééllikélle yli yhdeksan
kuukauden ajaksi sekéd hdnen sijaisensa ottamisesta téksi ajaksi.

HS 8 luku 1§ 1 mom.
henkil6stbasiat 18 kohta

Kaupunginhallitus p&éattéa virkavapaan myéntédmisesta kansliapééllikblle enintédén yhdeksén
kuukauden ajaksi sekd sijaisen ottamisesta taksi ajaksi.

Virkavapaan (ml. vuosiloma) myo6ntéja ottaa sijaisen. Paatdksen viranhaltijan osalta voi tehda
vain viranhaltija. Jos delegointisddnndsten mukainen paatdksentekija on tydsuhteinen,
paétos siirtyy hanen esimiehensa paéatettavéksi edellyttden etté tdma on viranhaltija tai
esimiesketjussa ylospain, kunnes I6ytyy viranhaltija.

Ty6suhteisen sijaisuuden tayttdminen

Tybvapaan (ml. vuosiloma) myontaja ottaa sijaisen.

Harjoittelijoiden ja kesatyontekijoiden seka
palkkatuettujen tyollistettyjen palkkaaminen.

Lahiesimies palkkaa harjoittelijat, kesatyontekijat ja palkkatuetut tydllistetyt (sama, joka
myontaa virka/tydvapaat ja ottaa sijaisen)

Oppisopimuksen solmiminen

Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava solmii oppisopimuksen.

Projektit

Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava palkkaa projektihenkildkunnan.

PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

Eron myéntdminen

HS 8 luku 1 § 1 mom.
henkiléstbasiat 17 kohta

Kaupunginhallitus toteaa kansliapaéllikén, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan virkasuhteen
pdaéttymisen viranhaltijan suorittaman irtisanomisen perusteella.

HS 23 luku 3 § 3 kohta

Virkasuhteeseen ottava viranomainen pé&éttaa virkasuhteen paéttymisesta.
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Henkilokohtainen lisa

Toimialajohtaja ja palvelukokonaisuuden johtaja paattaa henkilokohtaisesta lisasta.
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Palvelussuhteeseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisestad (oma pyynto). X
. . s Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattad maaraaikaisesta palvelussuhteesta
Palvelussuhteen jatkaminen eroamisian jalkeen R X
eroamisién jalkeen.
Palvelussuhteen irtisanominen tai purkaminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisesta. X
Tydsopimuksen purkautuneena pitdminen Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisesta. X
. Kansliapé&aéllikké / toimialajohtaja pééttédd eroamisrahasta henkilén erotessa kaupungin
Eroamisraha i g i L . o .
palveluksesta omasta pyynnéstéan uudelleensijoitustoimenpiteiden aikana.
PALKKA JA PALKKIOT
Palk!(aus, palk_an maargytyrr’!lspeltuste, sen HS 8 luku 1 § 1 mom. Kaupunginhallitus paéttaa kansliapaéllikbn palkasta ja palkan maéardytymisperusteesta seké
harkinnanvarainen tarkistaminen ja muu s . . . . . . .
. . henkiléstéasiat 11 kohta palkan harkinnanvaraisesta tarkistamisesta ja muusta palkitsemisesta.
palkitseminen
Kansliapé&éllikkd paéttaé toimialajohtajan, palvelukokonaisuuden johtajan,
HS 12 luku 1 § 1 mom. pelastuskomentajan ja liikelaitoksen johtajan palkasta ja palkan maérdytymisperusteesta,
henkilbstbasiat 8 kohta palkan harkinnanvaraisesta tarkistamisesta ja muusta palkitsemisesta seké néiden tehtévien
vaativuusluokittelusta ja siihen perustuvasta palkasta.
Tehtavien vaativuusluokittelu ia siihen perustuva Ellei henkil6stéjohtaja ole maérénnyt tehtdvdéd muulle viranhaltijalle, henkilbstjohtaja
alkka ) P HS 12 luku 3 § 3 kohta paéattaa tehtévien vaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lukuunottamatta siihen Toimivallan siirtéminen
P perustuvasta palkasta.
Tehtavélisa (méaraaikainen tehtévan vaativuuden  |HS 12 luku 3§ 3kohta |1l henkilostojohtaja ole médrénnyt tehtévad muulle viranhaltjalle, henkilostojohtaja
. paéttaa tehtévien vaativuusluokittelusta ja tarkastusjohtajaa lukuunottamatta siihen
olennaiseen muutokseen perustuva) (sovelletaan)
perustuvasta palkasta.
Tulospalkkiojarjestelman kayttéonotto ja Kansliapé&éllikké / toimialajohtaja paéattaa tulospalkkiojarjestelmén kéytté6notosta ja .
palkkioiden maksaminen palkkioiden maksamisesta.
Varsinaiseen palkkaan kuuluva lisa
X |[x

Tyodkokemuslisd/ammattialalisa

Palvelun paallikkd paattaa tydkokemus/ammattialalisasta.

Edellyttdd HR
puoltoa



http://helmi.hel.fi/kuva/henkilosto/johtaminen-ja-esimiestyö/Documents/14§%20Toimivallan%20siirtäminen%20kaupunkitasoisesti%20toimioille%20eräiden%20tehtävälisien%20myöntämisessä.pdf
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Henkilostoasia

Hallintosdd@nnén (HS) ko.
kohdassa todetaan
henkiléstbasiasta
pdéttdavd viranomainen.

Paattdja, jolle toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. Luettelossa on myos
ei delegoitavia henkilostopédéatoksia (kursivoitu teksti). Talloin padéttdja on maarétty
hallintosddnnoéssaé tai toimialajohtaja padéttaa itse henkilostoasiasta.

TASO 1: Toimialajohtaja

TASO 2:
Palvelukokonaisuuden johtaja

/ hallintojohtaja

TASO 3:Palvelun paillikké

TASO 4: Yksikon paallikkd

TASO 5: Tiimin esimies

TASO 6:Alatiimitason esimies

Erikseen nimetty

Delegointipaatoksen
liitteena luettelo
kulttuurin

ja vapaa-ajan toimialan
organisaatiotasoista
esimiehineen
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Edellyttéd HR

Lounassetelit

jarjestdad muuten.

Kielilisa Palvelun paallikkd paattaa erillisesta kielilisasta.
puoltoa
Siirtymalisa Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava paattaa siirtymalisasta (uudelleensijoitus). X |x
Palkan takaisinperinta
Viranhaltiian palkan takaisinperints Hallintojohtaja toimialalla (henkildstéjohtaja kaupunginkansliassa) paattaa viranhaltijan
Jan p P palkan takaisinperinnasta. Vrt. tydsuhteiselle kirjallinen ilmoitus liikaa maksetusta palkasta.
Palkan takaisinperinnan kohtuullistaminen tai Hallintojohtaja (henkildstojohtaja kaupunginkansliassa) paattaa palkan takaisinperinnan X
palkkasaatavasta luopuminen kohtuullistamisesta tai palkkasaatavasta luopumisesta.
Kertapalkkio
Kertapalkkio tunnustuksena Lahiesimies paéattaa kertapalkkiosta tunnustuksena. X |x
Enintdan 300 euron palkkiosta paattaa toimialajohtaja, palvelukokonaisuuden johtaja ja s
. - . L N p P . ) o . Edellyttaa
Kertapalkkio, enintdan 300 euron palkkio palvelun paallikkd. Mikali esimiehelld ei ole omaa palkitsemisbudjettia, tulee rahoitus X X S
. rahoittajan puoltoa
varmistaa puollolla.
Kertapalkkio yli 300 euroa ja enintdan 1200 tai Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittdmien alaistensa ja palvelun paallikkd < Ix
vastaavat vapaat henkilstonsa yli 300 -1200 euron kertapalkkiosta tai vastaavista vapaista.
Kertapalkkio yli 1200 euroa tai vastaavat vapaat PaIveIulfokonalsguden johtaja paattaa henkilostonsa yli 1200 euron kertapalkkiosta tai < Ix
vastaavista vapaista.
Kertapalkkio ryhmélle toimialan sisalla Tmmlalajohtaja} paattf’:\a kertiap'alkklo.sténr}/hmglle, Jon.ka J.asenet tyoskentelevat eri .
palvelukokonaisuuksissa toimialan (esim. projektit, hankkeet).
Kertapalkkio ryhméille palvelukokonaisuuden siséll PaIveIukokona_lsuuden Jo_htaja pagttaa kertapalkl_(los_ta ryhmalle, jonka jasenet tydskentelevat X
palvelukokonaisuuden eri palveluissa (esim. projektit, hankkeet).
Muut palkkiot
. . Palvelukokonaisuuden johtaja paattéa tunnustuksen antamisesta opintosuorituksesta
Tunnustus opintosuorituksesta e L . R, e X X
valittomille alaisilleen ja palvelun paallikkd henkildstonséa osalta.
Oppisopimusopiskelijan tai muun i s g s . . . .
tydpaikkakouluttajan palkkio oppilaan ohjauksesta Lahiesimies paattaa tyopaikkakouluttajan palkkiosta oppilaan ohjauksesta. X |x
HENKILOSTOEDUT
Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa lounassetelien kaytosta, kun ruokailua ei voida < |x
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Henkilostoasia

Hallintosdd@nnén (HS) ko.
kohdassa todetaan
henkiléstbasiasta
pdéttdavd viranomainen.

Paattdja, jolle toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. Luettelossa on myos
ei delegoitavia henkilostopédéatoksia (kursivoitu teksti). Talloin padéttdja on maarétty
hallintosddnnoéssaé tai toimialajohtaja padéttaa itse henkilostoasiasta.

TASO 1: Toimialajohtaja

TASO 2:
Palvelukokonaisuuden johtaja

/ hallintojohtaja

TASO 3:Palvelun paillikké

TASO 4: Yksikon paallikkd

TASO 5: Tiimin esimies

TASO 6:Alatiimitason esimies

Erikseen nimetty

Delegointipaatoksen
liitteena luettelo
kulttuurin

ja vapaa-ajan toimialan
organisaatiotasoista
esimiehineen

Tilapdinen taksin kayttdoikeus

Merkkipaivalahja Lahiesimies paattaa alaistensa merkkipaivalahjasta. X
Polkupyoraetu (tydsuhdematkalipun vaihtaminen) Lahiesimies tekee paatdksen polkupyoraedusta. X
Tydsuhdeasunnot Stadin asunnot paattaa valinnasta.
Liikunnan palvelussuhdeasuntojen valinnan tekee liikuntajohtaja.
TYOVALINEET JA KAYTTOOIKEUDET
R Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittdmien alaistensa ja palvelun paallikkd
Asiointilippu P, X
henkil6stonsa asiointilipusta.
. . Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittomien alaistensa ja palvelun paallikkd
Matkapuhelin luontoisetuna e ) . X
henkiléstonsa matkapuhelimesta luontoisetuna.
Ajoneuvon kayttboikeus
Kaupungin ajoneuvon kayttdoikeus tyotehtavissa Lahiesimies paattda kaupungin ajoneuvon kayttdoikeudesta tydtehtavissa. X
Oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittdmien alaistensa ja palvelun paallikkd X
kayttdoikeus henkiléstonséa osalta oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon kayttéoikeudesta.
Moottoriajoneuvon tilapéinen kayttéoikeus Lahiesimies my6ntéa moottoriajoneuvon tilapéisen kayttdoikeuden. X
Taksin kayttooikeus
Henkilokohtainen taksin kaytt6oikeus Toimialajohtaja paattaa henkildokohtaisesta taksin kayttdoikeudesta.
Lahiesimies antaa luvan tilapaiseen taksin kayttoon. X

TEHTAVA- JA VAKANSSIJARJESTELYT

tai toimialan ja keskushallinnon valilla

Virkojen ja viranhaltijoiden siirtdminen toimia toiseen

HS 7 luku 1§ 1 mom.
henkiléstéasiat 14 kohta

Kaupunginvaltuusto pééattaéd kansliapaéllikon, toimialajohtajan ja tarkastusjohtajan virkaan
ottamisesta seké ndiden virkojen ja viranhaltijoiden siirtdmisesta toimialalta toiseen tai
toimialan ja keskushallinnon valilla.

HS 8 luku 1 § 1 mom.
henkilstbasiat 10 kohta

Kaupunginhallitus paéattda palvelukokonaisuuden johtajan, liikelaitoksen johtajan ja
pelastuskomentajan sekd muiden kansliap&éallikk6éd seuraavan alemman organisaatiotason
johtavien viranhaltijoiden sek& muiden kansliapdéllikk6a seuraavan alemman
organisaatiotason johtavien viranhaltijoiden toiseen tai toimialan ja keskushallinnon valilla.
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Viran ja viranhaltijan seké tyontekijan siirtdminen sl s i " g [T i
L . R . . HS 12 luku 1 § 1 mom. Kansliapé&éllikkd paéttaé viran ja viranhaltijan seké tydntekijén siirtdémisesté toimialalta
toimialalta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon g . S . . et
valills henkilstbasiat 9 kohta toiseen tai toimialan ja keskushallinnon vélilla.
Viran ja viranhaltijan sekéa tyontekijan siirtdminen HS 12 luku 1 § 2 mom. Kansliap&éllikko pééattéa viran ja viranhaltijan seké tydntekijén siirtdmisesté keskushallinnon
keskushallinnossa henkiléstéasiat 10 kohta sisélla.
Vl.r ap ja VII’:.’:ll’lh?HIJan sekd tyontekijan siirtaminen HS 1,4..1%.” 1,§ 2 mom Toimialajohtaja p&éttaéa viran ja viranhaltijan seké tybntekijén siirtdmisesta toimialan sisalla.
toimialan sisalla henkiléstéasiat 8 kohta
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdminen Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa viran ja viranhaltijan seka tydntekijan siitdmisesta M
palvelukokonaisuuden sisalla palvelusta toiseen palvelusta toiseen palvelukokonaisuuden sisalla.
Viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdminen Palvelun paallikké paattaa viran ja viranhaltijan seka tyontekijan siirtdmisesta palvelun sisalla
palvelun sisalla yksikosta toiseen yksikdsta toiseen.
;/Il(rs?:ojs viranhaltijan seka tyontekijan siirtaminen Yksikon paallikko paattaa viran ja viranhaltijan seka tydntekijan siirtamisesta yksikon sisalla.
"|ra.n Ja.' \{.|rai1.n altijan seka tyontekijan siirtdminen Tiimiesimies paattaa tiimitasoa alempien alatiimien valilla tapahtuvista siirroista.
tiimin sisalla
Vakanssin (tydsuhteinen) siirtdminen Vakanssin siirtdmisesta paatetadn samoin kuin tydntekijan siirtdmisesta paatetaan.
) . ) . HS 8 luku 1§ 1 mom. , . s , , ,
Viran perustaminen ja lakkauttaminen henkiléstéasiat 13 kohta Kaupunginhallitus paéttaa viran perustamisesta ja lakkauttamisesta.
Virkasuhteen muuttaminen tydsopimussuhteeksi HS 23 luku 3 § 1 kohta V/Ckasghteeseen oﬁqva viranomainen paéttaé virkasuhteen muuttamisesta
tybdsopimussuhteeksi.
Nimikkeen muutos tydsuhteisessa tehtéavassa Vakinaiseen palyelus§uhteeseen gttava paatta.a tyosuhtel.sen tghtavan nimikkeen X edellyttdad HR puoltoa
muutoksesta. (Viran nimikkeen voi muuttaa vain kaupunginhallitus.)
SIVUTOIMI
. L . . . Palvelukokonaisuuden johtaja ja palvelun paallikkd vastaanottavat valittdmien alaistensa ja
Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen vastaanottaminen) R, S L X
yksikén péallikkd henkildstdnsé sivutoimi-ilmoitukset.
Sivutoimi uvar.1 myc.Jnta.r?mgn, sw.utoulmfan Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa sivutoimiluvasta koko henkiléston osalta. X |x
vastaanottaminen ja pitdmisen kieltdminen
TYOAIKA
Tydaikajarjestelmasta paattdaminen Hallintojohtaja paattaa tydaikajarjestelmasta. X
X

Varallaolojarjestelmasta paattdminen

Toimialajohtaja paéttaéa varallaolojérjestelmasta.




Henkilostoasia

Hallintosdd@nnén (HS) ko.
kohdassa todetaan
henkiléstbasiasta
pdéttdavd viranomainen.

Paattdja, jolle toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. Luettelossa on myos
ei delegoitavia henkilostopédéatoksia (kursivoitu teksti). Talloin padéttdja on maarétty
hallintosddnnoéssaé tai toimialajohtaja padéttaa itse henkilostoasiasta.

TASO 1: Toimialajohtaja

TASO 2:
Palvelukokonaisuuden johtaja

/ hallintojohtaja

TASO 3:Palvelun paillikké

TASO 4: Yksikon paallikkd

TASO 5: Tiimin esimies

TASO 6:Alatiimitason esimies

Erikseen nimetty

Delegointipaatoksen
liitteena luettelo
kulttuurin

ja vapaa-ajan toimialan
organisaatiotasoista
esimiehineen

Lisa- ja ylityo- seka varallaolomaarayksen
antaminen

Lahiesimies paattaa lisa- ja ylitydn tekemisesté seké varallaolosta.

Tydbvuoroluettelon laatiminen ja hyvaksyminen

Lahiesimies paattaa tydajan kaytosta ja hyvaksyy tydvuorot.

Etatyon tekeminen

Lahiesimies sopii etatyon tekemisesta.

VIRKA- JA TYOVAPAAT SEKA VUOSILOMA

Sairaus- ja tydtapaturmalomien myéntéminen

Lahiesimies myodntaa sairaus- ja tyétapaturmalomaa (myds osa-aikainen sairausloma).

Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen
myoéntaminen

Hallintojohtaja toimialalla paattéaa harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen
myontamisesta.

Vuosiloma ja saastévapaa seka mahdollinen
lomarahavapaa

Lahiesimies paattaa vuosilomasta, sdastdvapaasta ja mahdollisesta lomarahavapaasta.

Perhevapaat (mm. aitiys-, isyys-, vanhempain- ja
hoitovapaa)

Lahiesimies tekee paatoksen perhevapaista.

Osittainen hoitovapaa

Lahiesimies paattaa osittaisesta hoitovapaasta.

Tilapéinen hoitovapaa

Lahiesimies paattaa tilapaisesta hoitovapaasta.

Opintovapaa

Lahiesimies paattaa opintovapaasta.

Vuorotteluvapaa

Lahiesimies paattaa vuorotteluvapaasta.

Virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvat eraat
palkalliset vapaat (reservin kertausharjoitus,
vaesténsuojelukoulutus, oma vihkimispaiva,
parisuhteen rekisteréimispaiva, ldhiomaisen
hautajaispaiva, 50- ja 60- vuotispaiva ja
asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapéiva)

Lahiesimies paattaa virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvista eraista palkallisista vapaista
esim. tyopaiviksi sattuvista 50- ja 60-vuotispaivista.

Virka- ja tydvapaat, joissa on harkinnanvarainen
oikeus palkkaetuihin (koulutus, kunnallisten
luottamushenkildelinten kokoukset,
paasopijajarjestdjen kokoukset, Kelan kuntoutus,
kaupungin hyvinvointi- ja tydkykyvalmennus)

Lahiesimies paattaa kaupungin linjausten mukaisesti harkinnanvaraisista palkkaeduista. (Jos
paattajalla ei ole koulutusmaararahojen budjettia, tulee maararaha varmistaa sen haltijalta.)
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Henkilostoasia

Hallintosdd@nnén (HS) ko.
kohdassa todetaan
henkiléstbasiasta
pdéttdavd viranomainen.

Paattdja, jolle toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. Luettelossa on myos
ei delegoitavia henkilostopédéatoksia (kursivoitu teksti). Talloin padéttdja on maarétty
hallintosddnnoéssaé tai toimialajohtaja padéttaa itse henkilostoasiasta.

TASO 1: Toimialajohtaja

TASO 2:
Palvelukokonaisuuden johtaja

/ hallintojohtaja

TASO 3:Palvelun paillikké

TASO 4: Yksikon paallikkd

TASO 5: Tiimin esimies

TASO 6:Alatiimitason esimies

Erikseen nimetty

Delegointipaatoksen
liitteena luettelo
kulttuurin

ja vapaa-ajan toimialan
organisaatiotasoista
esimiehineen

o7

Viranhaltijan osakuntoutustuki, viranhaltijan

Lahiesimies paattaa virkavapaasta. Vrt. tydsuhteisen kanssa vakinaiseen

Tyontekijan lahettdminen tydkyvyn arviointiin

osgtygkyvyttomyyselake tmstalse!fsu viranhaltijan palvelussuhteeseen ottava tekee tydsopimuksen muutoksen osa-aikatydsta. x
osittainen varhennettu vanhuuselake
Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tydvapaa i PP -
e Lahiesimies myontaa virka- tai tydvapaan. X
(omaan pyyntd6n perustuva)
KOULUTUS, VIRKA -, VIRANTOIMITUSMATKA
Koulutukseen osallistuminen tydaikana ape . . O .
s ) Lahiesimies oikeuttaa osallistumaan tyéhon liittyvéan koulutukseen tydajalla. X
paakaupunkiseudulla
Virkamatkat Euroopassa Palvelukokonaisuuden johtaja paattda henkiléstonsa virkamatkoista Euroopassa. X
Virkamatkat Euroopan ulkopuolelle Toimialajohtaja paéttaa.
. . Palvelukokonaisuuden johtaja paattaa valittdmien alaistensa ja palvelun paallikkd
Kotimaan virkamatka e A . X
henkil6stdnsa kotimaan virkamatkoista.
Virantoimitusmatka Lahiesimies paattaa tavanomaisista tyohon liittyvistd matkoista. X
LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET
Suullisen huomautuksen antaminen Lahiesimies antaa suullisen huomautuksen. X
. . Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava antaa kirjallisen varoituksen. Jos vakinaiseen
Varoituksen antaminen TR ) . L . X
palvelussuhteeseen ottava on toimielin, kirjallisen varoituksen antaja on toimialajohtaja.
. Kansliapé&allikkd paéattaéa tai hyvéksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija paattaa.
: - e i iHS 12 luku 1 § 2 mom. . ) . o : ) h f y s 8
Virantoimituksesta pidattaminen valiaikaisest P alaisensa viranhaltijan seké liikelaitoksen johtajan virantoimituksesta pidéttdmisesté
henkiléstéasiat 11 kohta oo .
véliaikaisesti.
HS 14 luku 1 § 2 mom. Toimialajohtaja paéttaa tai hyvaksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan viranhaltija paattaa,
henkil6stbasiat 7 kohta alaisensa viranhaltijan virantoimituksesta pidattdémisesté véliaikaisesti.
Luvaton poissaolo Lahiesimies toteaa luvattoman poissaolon ja tekee ilmoituksen palkkoihin. X X
MUUT
Lahiesimies lahettda tyontekijan tydkyvyn arviointiin. X |x
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Henkilostoasia

Hallintosdd@nnén (HS) ko.
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henkiléstbasiasta
pdéttdavd viranomainen.

Paattdja, jolle toimialajohtaja delegoi paatoksenteon henkilostoasiassa. Luettelossa on myos
ei delegoitavia henkilostopédéatoksia (kursivoitu teksti). Talloin padéttdja on maarétty
hallintosddnnoéssaé tai toimialajohtaja padéttaa itse henkilostoasiasta.

TASO 1: Toimialajohtaja

TASO 2:
Palvelukokonaisuuden johtaja

/ hallintojohtaja

TASO 3:Palvelun paillikké

TASO 4: Yksikon paallikkd

TASO 5: Tiimin esimies

TASO 6:Alatiimitason esimies

Erikseen nimetty

Delegointipaatoksen
liitteena luettelo
kulttuurin

ja vapaa-ajan toimialan
organisaatiotasoista
esimiehineen

Viranhaltijan maaraaminen tyékyvyn arviointiin

Vakinaiseen palvelussuhteeseen ottava esimies lahettda viranhaltijan tydkyvyn arviointiin.
Paatdksen viranhaltijan osalta voi tehda vain viranhaltija. Jos delegointisaanndsten
mukainen paatoksentekija on tydsuhteinen, paatds siirtyy hanen esimiehensa paatettavaksi
edellyttaen ettd tdma on viranhaltija tai esimiesketjussa yléspain, kunnes I0ytyy viranhaltija.




