HENKILOSTOHALLINNON PAATOKSENTEKO LIIKUNTAVIRASTOSSA 20.1.2014 LUKIEN

Paatoksentekotapa:
P= Pdytékirja (toimielin tai viranhaltija) LJ Liikuntajohtaja
L = Lomakepaatos, séhkoinen jarjestelma tai lomake OP Osastopaallikkod
Kl = Kirjallinen ilmoitus/séhkdinen ilmoitus tai tiedote KYP Kehittamisyksikdn paallikkd (suunnittelupaallikkd, yhteyspaallikko, viestintéapaallikkd)
S| = Suullinen ilmoitus HP Henkilostopaallikko
TT = Tosiasiallinen toimenpide/sopimus/sitoumus MP Muu paallikkd (laitos-, kentta- tai ulkoilupaallikkd, merellisella osastolla, hallinto- tai
likunnanohjausosastolla oleva paallikko)
HEY Henkilostoyksikko
SP Suunnittelupaallikk®
(x) Aikaisempi paattajataso
Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- [Asiakirjojen / Lisatiedot (TAss& mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
sailytysaika yhteisessa kayttssa)
Aukiolo- ja vastaanottoajat
V|ra.ston.ta| likelaitoksen yleinen x P (toimielin) 10 v Khs paattad
aukioloaika
Viraston tai liikelaitoksen vastaanottoaika X Kl 10v
Henkilostdedut, kayttooikeudet ja
tydvalineet
Ajoneuvon kayttdoikeus (viraston « X KI Tehtavien hoito + 2 |Oikeus ajaa kaupungin ajoneuvoa
moottoriajoneuvo, Lj 25.4.2001,86 §) v tyotehtavissa
Asiointiliput " L 10 v As_,lc_)mt|l|ppu-lomake_._ Tarvittaessa
erillinen luettelo saajista
Autopaikan kayttooikeus (Lj 24.4.2002, Kéyttdoikeuden | 354 maksullinen, kirjallinen
X KIITT voimassaoloaika +

89 §)

2\

ilmoitus sailytetdan
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)
Esimies . . .
. . . Tarvittaessa merkitadan paperille
Avaimen, kulunvalvontakortin yms. tai A s
. . KITT 2v) tai tietojarjestelmaan tiedot
luovuttaminen sovittu
. luovutuksesta.
hlo
Eglcg:luksessaoloai Haku: limoitus
Henkilostokortti HEY F__(;ahkomsen ka + kuluva v. henk||9stq!§prttlyhteyshenkllolle,
jarjestelma) A . joka kayttaa
Sahkoiset tiedot AN -
henkiléstokorttijarjestelmaa
kuluvav +5v
Tietotekn
Kannettava tietokone iikkapaall Kl Tehtavien hoito
ikkd
. . AVi ito +

Matkapuhelin luontoisetuna X L \Tehtawen hoito +5 Lv 258

Merkkipaivélahjan myéntdminen (x) (x) X L 2V Lv 358

Oma tai hallinnassa oleva auto

Sitoumuksen
* Kayttooikeus (x) X X L/TT voimassaoloaika + |Ajoneuvo-lomake
S5v

* Tilapainen kéyttdoikeus (x) X X L 5v Lv 238

* Ajopaivakirjan hyvéksyminen (x) X SP L 10v Lv 236, M2

Palvelussuhdeasunnot
Todisteellinen tiedoksianto, paatos
keskushallinnosta,

* Vuokran tarkistaminen Kl 2v henkilostoyksikké hoitaa
tiedotuksen viraston hallinnassa
olevien asuntojen osalta

Sopimuksen Lv 297, |j paattaa liikkuntaviraston

* Vuokrasopimus X L voimassaoloaika + |hallinnassa olevien asuntojen

2V osalta, kv omalta osaltaan

Taksin kayttboikeus

* Toimintayksikkdkohtainen X X Kl Pysyvasti Myonnetdan toistaiseksi

* Henkilokohtainen taksin kayttoikeus « « K| Tehtévien hoito + 2 |Mydnnetéén yleensa tehtavien

\Y

hoitamisen ajaksi.
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)
* Tilapainen henkilokohtainen taksin Esimies S| Esimiehen lupa, korvaukset
kayttdoikeus haetaan M2
Tydsuhdematkalippuetu
* Tyomatkasetelien hakeminen L (sahkginen 10v Digium-lomake (Lv 417)
lomake)
* Tydmatkasetelien palauttaminen L 10v LV 417 a
Huomautus
Todisteellisesti. Muistio tai muu
Suullisen huomautuksen antaminen Esimies Sl 2v merkinta antamisesta ja sen
ajankohdasta
Kelpoisuusehdot /
patevyysvaatimukset
Hakuilmoitus tai ottajan kirjallinen
Vahvistaminen « 50 v |Im0|_tus. PtI_(, jos towmelm c_)ttaa. .
Ottaja vahvistaa, ellei vaatimuksia
maaritelty johtosaannossa
Koulutukseen osallistuminen
Oppisopimusopiskelijoiden valinta x) X L Lv 334/ Lv 325
Kesto 10 pv tai enemman, yhdessa tai Lv 319, vain PK-seudulla.
P Y (x) X L 2v Suullinen ilmoitus alle 3 tunnin
useammassa osassa . S .
koulutuksissa, ellei toisin sovittu
. Lv 319, vain PK-seudulla.
Kesto alle 10 pv,"thessa i X X L 2v Suullinen ilmoitus alle 3 tunnin
useammassa erassa . S .
koulutuksissa, ellei toisin sovittu
Henkildstokoulutus, jonka kustannukset ) x L Lv 319, vain PK-seudulla. Muuten
ovat yli 2000 € myos M2.
Opintorahan ja kulukorvausten
hakeminen (p&attaja se, joka paattaa L 5v Lv 319

koulutukseen osallistumisesta)

Kulukorvaukset
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)
Itse maksettujen korvausten hakeminen
(paattaja se, joka paattad koulutukseen L (M2) 10v M2-jarjestelméa
osallistumisesta)
Suomen Kuntaliiton ansiomerkit
haetaan Kuntaliitosta. Valtion
Kunnia- ja ansiomerkit kunniamerkkien haussa kéaytetédén
kunnaimerkkikasittelyohjelmistoa,
jos se on kaytettavissa.
Helsinki-mitalin hakeminen X L 2V Lv 276
Helsinki-mitalin myoéntaminen P 50 v Kj paattaa
Kuntoremontti
Tyéterveyshoitaja paattaa Kelan
: . S rees lomakkeella KU 114. Esimies
Osallistumisesta paattaminen X X X L e .
paattaa virka- tai tybvapaan
mydntamisesta.
Liukumavapaa
Liukumavapaan myodntaminen Esimies L 2v Tybajanseuranta-lomake
Lomauttaminen
Lomautusilmoitus Kl 10v Edellyttaa yt-menettelya
Luvaton poissaolo
Tieto luvattomasta poissaolosta
Luvattoman poissaolon toteaminen Esimies L 10v suoraan
palkanlaskentajarjestelméan
Ladkarintarkastukset
Tyontekijan lahettdminen tyokyvyn Esimies KI/SI 2y Kirjallinen, jos henkild ei muuten

arviointiin

mene
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)

V|rz.;m-ha}!tljan maéraédminen tyokyvyn Esimies p 2y Paéatokseen I||tetagn

arviointiin muutoksenhakuohjeet

Tybnantajan lahete

tyéhontulotarkastukseen ja Esimies L Ei sailyteta Lv 344

huumausainetestiin

Ty6kyvyn arviointipyynto tykeen Esimies L Ei sailyteté Tyokyvyn arviopyyntd-lomake

Tybhodntulotarkastuslausunto Tyke L 5v Lv 203

Muutosturva

IImoitus talpa Kl Ei sailyteta Muutosturva, ilmoitus -lomake
Muutosturva, tiedote -lomake.

Tiedote talpa Kl Ei sailyteta Muistiinmerkinta tiedotteen
antamisesta

Palkkaus, palkkiot ja eraat lisat 10v

Ammattialalisén ja tydkokemuslisan Selvitys esim. lomakkeella Lv 233

e X L 10v sy .

myoéntaminen c. Paatos HIJATIn tulosteella

Yleiskorotus P (toimielin)/TT [10v Khn_ taytantoqnpgnqgaatos ja
sopimusten taytantéonpano

Kokouspalkkion maksatus (x) ch;s L 10v Lv 413 a

Idea- ja innovaatiopalkkio

* Esitys ideasta/innovaatiosta KI (Helin&) 2v .Iflr_JaIImen“e:snys Helina-
jarjestelmaan

* |dea- ja innovaatiopalkkion Palkan tarkistaminen, palkkion

) X L 10v .

maksaminen tms. maksaminen -lomake

Erillispalkkiot " L 10V Palkan tarklstgmlnen, palkkion
tms. maksaminen -lomake

TyoOpaikkakouluttajan palkkio ) X X L 10v Palkan tarkistaminen, palkkion

tms. maksaminen -lomake
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)
Muut palkkiot " L 10 v Palkan tarklstgmlnen, palkkion
tms. maksaminen -lomake
Palkan tarkistaminen, palkkion
Kertapalkkion mydntaminen yli 300 € X L 10v tms. maksamlnen"-lo.r.r?ake.: Lisdksi
vapaat haetaan sahkdisella
lomakkeella.
Kertapalkkion mydntaminen 100-300 € (x) X X L Palkan tarklstamlnen, palkkion
tms. maksaminen -lomake.
Tunnustuksen antaminen erittdin hyvasta
kertaluonteisesta tydsuorituksesta (esim. Palkan tarkistaminen, palkkion
paasylippu elokuviin tai teatteriin, (x) x) Esimies L tms. maksaminen -lomake. Kosti
illallinen, tai vastaavan arvoinen jos esinelahja tai vastaava.
esinelahja)
Merkkipaivalahjan antaminen Esimies
Tehtavakohtaisen palkan tarkistus X L Palkan tarklstgmlnen, palkkion
tms. maksaminen -lomake
Tehtavalisan myontaminen ) X L 10v Palkan tarklstgmmen, palkkion
tms. maksaminen -lomake
Henkilokohtaisen lisdn mydntaminen X L 10v Palkan tarklstf':lmlnen, palkkion
tms. maksaminen -lomake
Esim. Palkan tarkistaminen,
Sopimuksiin perustuvat erillislisat X L 10v palkkion tms. maksaminen -
lomake
Esim. Palkan tarkistaminen,
_ s . palkkion tms. maksaminen -
Opinnaytetydsta tms, maksettava palkkio |  x L lomake jos tyBsuhteessa, muuten
PAJAt
Tulospalkkiojarjestelman hyvaksyminen Kj 10v K] .(‘]..SEQ.) paattag, likuntajohtaja
esittada
Tulospalkkiojarjestelmén kayttbonotosta « p
paattdminen
Liikunnanohjausosaston tuntiohjaajien
) X P

tuntipalkoista paattaminen
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut

TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)

Tulospalkkion maksaminen X L 10v Fglska:g;igiﬁgrﬁgH]p;k"éklon

Palkkahinnoittelukohdan maéritteleminen| x KI/TT 10v

AYJ-valtakirjan toimittaminen TT 10v Tyont('alflja/wranhaltlja toimittaa

valtakirjan palkanlaskentaan

Palvelussuhteen paattyminen

Vall<.|ne.1.|se_n tyontekijan eron x L 2y Lv 348

myéntdminen hakemuksesta

Maaraaikaisen tyontekijan

palvelussuhteen paattyminen X X Lv 334 /Lv 325

ennenaikaisesti (tydsopimuksen muutos)

Tyokyvyttomyyselakkeelle siirtyminen Lv 348, palvelussuhde padttyy

(eron myontaa se taho, jonka kanssa X X X L 2v MVES iI'man erohakemusta

tydsopimus on tehty) Y

Vanhuuselakkeelle siirtyminen (eron

myontéa se taho, jonka kanssa X X X L 2v Lv 348

tydsopimus on tehty)

Palvelussuhteen jatkaminen eroamisian

(68 v) jalkeen

* Viranhaltijat X P (toimielin)/L 10v Lv334b

* Tydsuhteiset X X L 10v Lv 334 /Lv 325

Tydsopimuksen irtisanominen ja purku Todisteellinen (henk.koht.)

(irtisanomisen/purun paattaa taho, jonka X X X tiedoksianto ' '

kanssa tydsopimus on tehty, lj/op/yp)

Pglvell_Jssuhteen paattamismenettelyn x « « L oy Lv 336 b

aloittaminen

Tybsopimuksen purkautuneena T s e e

pitdminen (purun péattaa taho, jonka X X X X L 10v Lv 336, (muu paallikko paauaa

kanssa tydsopimus on tehty, lj/op/yp)

kesé- ja kausityontekijan osalta)
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)

Virkasuhteen paattaminen 'I.'od|ste.elllnen (henk koht)

tiedoksianto
Pglvelgssuhteen paattamismenettelyn X X L 2y Lv 336 b

aloittaminen

* Irtisanominen tai purku P/L 10v Lv 336 a. Ptk, jos toimielin paattaa

Vlal|a|k§.u"se"n viranhaltjan . Ki 2v Virkaan ottajan ilmoitus

virkamaarayksen peruuttaminen

Lahtokyselyn lahettaminen HEY 5v Digium-kyselyt

Palvelustodistus / Ty6todistus (x) (x) X L 10v Lv .243 tai vapaamuotoinen
todistus

Ruokailu

Ateriahinnan vahvistaminen P 10v Hj paattaa

Lounassetelit Khs paattaa kaytettawen
lounasseteleiden arvon.
Viraston tai liikelaitoksen paallikko
taikka hanen maaraamansa

* Lounasseteleiden kaytosta paattaminen| x Kl 10v paattaa lounasseteleiden kaytosta
omassa virastossa tai
likelaitoksessa.

* Lounasseteleiden antaminen HEY L/TT 10v Merkitaan YIO.S’ !<e|lle_ setele|t_a on
annettu, milloin ja kuinka paljon.

Sairaus- ja tydtapaturmalomat

Sairausloman mydntaminen (x) (x) X L 2V Sahkdinen lomake tai Lv 273

Harkmnar?varalst"en"sallrausajan « L oy Lv 303

palkkaetujen mydntaminen
Sahkdinen lomake tai Lv 300.

Ty6tapaturmaloman mydntaminen (x) (x) X L 2v Vakuutusyhtiolle tapaturmailmoitus

(tydsuojelupakki)
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)
L&aakarin- tms. todistusten sailyttdminen talpa TT Sv Seglytyg Iuk|t_g§sa pa!késsa, j"o"hon
vain asiaa kéasittelevilla on paasy
Sivutoimet
Sivutoimilupahakemus ja -paatos seka .
. Lo : Palveluksessaoloai
sivutoimi-ilmoitus ja tiedoksi ) X X L Lv 421
. . ka+2v
merkitseminen
Takaisinperinta
Palkan ym. etujen takaisinperinta X P/KI 10v Poytdkirjassa viranhaltijoiden
osalta
o I Henkil6lle varattava tilaisuus tulla
Tehtava- ja vakanssijarjestelyt .
kuulluksi ennen muutosta
Viraston virka- ja
tybehtosopimusneuvottelijoista X P
paattdminen
Tybnantajan edustajista paattaminen X P
Osastopaallikoiden ja
kehittdmisyksikdiden paallikdiden X P
sijaisista paattaminen
Hallinto-osaston yksikdiden paallikdiden HAOS p
sijaisista paattaminen op
Nimikemuutoksista paattaminen X Eellytetaan henkilostokeskuksen
puoltavaa lausuntoa
Tydsuhteiset
* Tehtdvamuutokset (pienet) Esimies Sl Esimiehen ilmoitus
Tehtavamu"utltl)lfset (merklttavat). . Palveluksessaoloai [Lv 334 / Lv 325, jos muutos
(osaston sisalla, joko samassa tai eri x) X X L . .
. ka+10v vaikuttaa tydsopimukseen
tehtavassa)
. s Palveluksessaoloai [Lv 334 / Lv 325, jos muutos
* TyOpisteen muutos (osaston sisalld) X X L

ka+10v

vaikuttaa tydsopimukseen
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)
* Tyopisteen muutos (osastojen valilla) « L Palveluksessaoloai [Lv 334 / Lv 325, jos muutos
yop ) ka+10v vaikuttaa tydsopimukseen
* Tydpaikan muutos toiseen virastoon tai s e
likelaitokseen (vakanssi siirtyy) P paatos 2 v K] paattaa
* Tehtdvan muuttaminen viraksi P (toimielin) Pysyvasti. Esitys 2 Khs perustaa viran. Esitys Khlle.
v. Lausunto 2 v
* i -
.Pallvelus'suht?en muu'ttammen osa ) " L 10v Lv 334/ Lv 325
aikaiseksi (myo6s osa-aikaelake)
Palkattoman tyoharjoittelijan
harjoittelusopimuksen allekirjoittaminen Esimies
(tai ottaminen harjoitteluun)
Virkasuhteiset
* Viran perustaminen P (toimielin) Pysyvasti Khs perustaa virat
* Tehtdvamuutokset (pienet) X X Sl
* Tehtavamuutokset (merkittavért) X X L 10v L.V 334b. Edellyttaa yleensé uuden
viran perustamista.
* Nimikemuutos P (toimielin) 50 v Khs paattaa
* TyOpisteen muutos X X L
* TyOpaikan muutos toiseen virastoon tai p oy Kj paattaa. Siirrettavalle varataan
likelaitokseen (vakanssi siirtyy) tilaisuus tulla kuulluksi.
* Virkasuhteen muuttaminen tydsuhteeksi Tehdaéan tydsopimus Lv 334 ja
. . X X L 10v T .
sopimuksin esitetaan virka lakkautettavaksi
* Virkasuhteen muuttaminen tydsuhteeksi Ks. kuntal. .46 8. \(waghaltuaa on
ksipuolisesti X P 10v kuultava. Virka esitetédén
YKSIp lakkautettavaksi.
— — .
Vlrant0|.m|tusvelvoll|suuden « 5y Ks. viranhaltijalaki 23 §
muuttaminen
* Siirthminen toiseen virkasuhteeseen X 5v Ks. viranhaltijalaki 24 §
— - - -
Viran hoidon muuttuminen osa X 5v Lv 302 (mydnnetédén virkavapaata)

aikaiseksi

* Viran lakkauttaminen

Paatos pysyvasti.
Esitys 2 v

Khs lakkauttaa virat esityksen
perusteella.
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)
Tietosuoja
Tietosuojasitoumus Palveluksessaoloai Sitoumus-lomake
ka+2v

Tietojarjestelmén kayttajan sitoumus E:Il/ezlu\fsessaolom Sitoumus-lomake
Asianosaisen sitoumus toimielimen Palveluksessaoloai | ..

e Ny Sitoumus-lomake
paatdksesta ka+2v
Asianosaisen sitoumus viranhaltijan Palveluksessaoloai | ..

sy - Sitoumus-lomake
paatoksesta ka+2v
Suostumus séhkdpostiviestien Palveluksessaoloai

. Suostumus-lomake

lukemiseen ka+2v
Toimeksiantosopimus
Toimeksiantosopimuksen laatiminen
(esim. opiskelijalle annetaan X X 10v Lv 301
toimeksianto tehda Pro gradu -tutkielma)
Tupnustuk;en antaminen X L 5y Lv 358
opintosuorituksesta
Tydaika ja -paikka Ks. myds tehtavajarjestelyt

e Sopimuksen o
Etatydsopimus (x) X X L voimassaolo + 2 v Etatydsopimus-lomake
Tilapainen lupa tydskennella tydpaikan
ulkopuolella (sellaisissa tehtévissa joissa (x) (x) Esimies SI
mahdollista)
Ty0a|kajarje§telman ja tybaikajakson « « KI 10V
pituuden valinta
Liukuvan tydajan kayttéonotto X Kl 10v Tieto sisallosté ja voimaantulosta
Liukuvan tydajan seuranta Esimies L 2v Tybajan seuranta -lomake
Uusien tydaikajarjestelyjen kayttddnotto Kl 10v Tieto sisallosta ja voimaantulosta,

heke neuvottelee
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)

Tydmatkojen korvaaminen
lilkkennehenkildston tyonseisauksen

aikana
* Yleispaatos korvaamisesta P (toimielin) 50 v Khs paattaa
* Viraston / likelaitoksen paatts V'.r aston tal I||ke_I_§_|t9I_<_se.r.1 pgalllkko
. X Kl 10v taikka hanen maaraamansa
korvaamisesta s ps o o
paattaa
* Korvausten hakeminen L 10 v Lv 356

Tehtavien vaativuuden ja
tyosuorituksen arviointi

TVA-lomake (KVTES / TS).

Tehtévien vaativuuden arviointi (TVA) X X L 10v Sisaltas tehtavankuvauksen.

TyOsuorituksen arviointi (TSA) Esimies L 10v TSA-lomake

Tydvuoroluettelot

Tydvuoroluettelon laatiminen Esimies L 10v Tybvuoroluettelo-lomake

Uudelleensijoitus

Henkilon kuuleminen Esimies L 5v Lv 416

Esitys hekelle

L . o X L 2v Uudelleensijoitusesitys-lomake
uudelleensijoitustoimenpiteita varten

Esitys hekelle uudelleensijoituksesta
johtuvan palkkauksen alenemisen X Kl 2v
korvaamiseksi

Viran ja tehtavan tayttéon liittyvat

asiat

N . Lv 330. Kj on vapauttanut tietyt
Tayttéluvan hakeminen X L 2v tehtavat tayttoluvasta.
Viran tai tehtavan haettavaksi Vakinaiset virat on yleensa

julistaminen tai tayttaminen ilman hakua julistettava haettaviksi.
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Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)
Palvelukseenottaja laittaa
Viran laittaminen uudelleen haettavaksi X TT perustellusta syysta viran
uudelleen haettavaksi.
2,5 v (hakijat),
TyOpaikan hakeminen L (eRekry) pysyvasti (otettu eRekry-jarjestelma (Lv 254)
henkil®)
Ty 0nanEa jan |Im.0|tus hakemuksen KI/SI Ei sailyteta lImoitus tehdaén tarvittaessa.
taydentamiseksi
Tehtavan/viran tayttdminen
* Viranhaltijat, julkinen haku X X P (t0|m|ellp tai | Palveluksessaoloal Lv334b
viranhaltija) ka+ 10 v
* Viranhaltija, ei julkinen haku x | x P (toimielin tai | Palveluksessacloai|, | 43, 1,
viranhaltija) ka+10v
_T.)./psuht'gset, vakinaiset (ei osaston « L Palveluksessaoloai Lv334 /Ly 325
sisaiset siirrot) ka+10v
* Tydsuhteiset, maaraaikaiset X X Lv 334 /Lv 326
* Kesa- ja kausityontekijat (x) (x) X Lv 334
* Lyhytaikaiset (max. 12 pv) X X L 10v Tunti-ilmoitus ja paatds -lomake
Yleensé sahkdinen ilmoitus
S e KI/SI (Sahkoisesti |_. .. . (edellyttéda lupaa). Virkaa
Valintailmoitus (my®os niille, joita ei valittu) eRekryn Kautta) Ei sailyteta hakeneille patos ja
muutoksenhakuohje
Ehdollisen virkaan ottamista koskevan P (toimielin tai Jos virkaan otettu ei t.e.l.yta hanelle
g : . N 5v asetettua ehtoa, tehd&an
paatdksen raukeaminen viranhaltija) o
raukeamispaatos.
Tulokysely HEY L 2v Digium-lomake
Varoitus
Varoitusmenettelyn aloittaminen (x) (x) X L 2v Lv 335 a
Varoituksen antaminen X X L 5v Lv 335
Virantoimituksesta pidattaminen
Virantoimituksesta pidattaminen x p 10V Viraston tai liikelaitoksen paallikk®

véliaikaisesti

paattaa
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Virantoimituksesta pidattaminen X P (toimielin tai Ij) E:Il/elltékjessaoloal Khs paattaa
: . . Asianosaiselle varataan tilaisuus
Virheen korjaaminen ;
tulla kuulluksi.
Tekija korjaa virheensa samalla
o menettelylla kuin teki padatoksen.
* Asiavirhe Kl 5v v . .
Edellyttda yleensa asianosaisen
suostumuksen.
* Kirjoitus- tai laskuvirhe TT 5v Korj_aaja merlf}t'see.ia's!fakllrljé ?.n
nimimerkkinsa ja paivamaaran.
Virkamatkat ja virantoimitusmatkat
Virkamatkamaarays (Suomi) (x) (x) X
Virkamatkamaérays (Ruotsi, Viro) (x) X X L (M2) 10v M2-jarjestelma (Lv 295)
Virkamatkamaarays (muut ulkomaat) X L (M2) M2-jarjestelma (Lv 295)
Matkaennakon hakeminen e N
(virkamatkasta paattava henkild paattaa) M2 1ov M2-jarjestelma
Matkalasku (kaikki virkamatkat) X X M2 10v M2-jarjestelma (Lv 227)
Viranhaltija myontaa virkavapaan.
Virka- ja tydvapaan mydntaminen Virkavapaan myontéja ottaa
sijaisen.
Opintovapaa X X L 11v Sahkdoinen haku (Lv 302)
Perhevapaat (aitiys-, erityisaitiys-, isyys-
ja vanhempainvapaa, hoitovapaa, (x) (x) X L Sahkoinen haku (Lv 302)
osittainen tai tilapainen hoitovapaa)
Poissaolo pakottavista perhesyista x) x) X L Sahkoinen haku (Lv 302)
Vuorotteluvapaa X X L Sahkdinen haku (Lv 302)
Aviopuolison, vanhemman, lapsen, ) ) X L Sahksinen haku (Lv 302)

veljen, sisaren, hautauspaiva




HENKILOSTOHALLINNON PAATOKSENTEKO LIIKUNTAVIRASTOSSA 20.1.2014 LUKIEN

Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)

Avioliiton solmimispdaiva (x) (x) X L Sahkdinen haku (Lv 302)
Oma 50- tai 60-vuotispéaiva (x) (x) X L Sahkoinen haku (Lv 302)
Kuntoremonttiin osallistuminen (x) (x) X L Sahkoinen haku (Lv 302)
KELAN kuntoutus (esimerkiksi ASLAK, s
TYK jne.) (x) (x) X L Sahkoinen haku (Lv 302)
Méaéraaikainen kuntoutustuki (x) (x) X L Sahkoinen haku (Lv 302)
Muu virka- tai tydvapaa X X L Sahkoinen haku (Lv 302)
Lahjaloma x) x) X L Sahkoinen haku (Lv 302)
Asevelvollisuuskutsuntapaiva tai e
kertausharjoituksiin osallistuminen ) ) X L Sahkoinen haku (Lv 302)
Osallistuminen paasopijajarjestdjen
ylimpien paéttavien elinten (x) (x) X L Sahkdinen haku (Lv 302)
kokoukseen

. e Vuosiloman mydntéja ottaa
Vuosiloma ja sadastdvapaa L

sijaisen.

Vuosiloman ja saastovapaan hakeminen ® | x X L 10v Sahkainen haku (Lv 262)
ja ajankohdan maaraaminen
Ylity6t ja varallaolo
?I'yoma.l.arays"(esm. ilta- ja vkloput, lisa- ) ) X L 10V Lv 298
ja ylityot seka varallaolo)
Kalenterivuoden ylitydtuntimaarien
ylitysoikeuden hyvéksyminen 100 tuntia Esimies L
tai alle
Kalenterivuoden ylitydtuntim&arien
ylitysoikeuden hyvéksyminen 101-200 X X Asiakirjapaatos
tuntia
Kalenterivuoden ylitydtuntim&arien
ylitysoikeuden hyvéksyminen 201-250 X Asiakirjapaatos
tuntia
Varallaolojérjestelmén vahvistus X Kl Voimassaoloaika + Lausunto henkilostokeskukselta

2V




HENKILOSTOHALLINNON PAATOKSENTEKO LIIKUNTAVIRASTOSSA 20.1.2014 LUKIEN

Asia LJ OP |KYP| HP MP MUU PAATOKSEN- |Asiakirjojen / Lisatiedot (Tassa mainitut
TEKOTAPA tietojen lomakkeet ovat kaupungin
séilytysaika yhteisessa kaytdssa)
Varallaoloilmoituksen tekeminen Kl 2V
Varallaolokorvauksen vahvistus Kl 5v




