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Päätettävä asia Päättäjä Huomioitavaa Päätöksen 
muoto Khs/ 

kj/nlk 
NTJ OSP 

Halpo 
OSP 
Alpo 

Tsto-
pääll. 
Kepo 
 

Muut 
päälli-
köt  
*) 

Tojo Muut 
**) 

Täyttöluvat 
Täyttölupaesitykset  x       Lausunto Halpon osp:ltä, 

Päättäjä kaupunginjohtajisto 
Lv330 

Henkilöstön palkkaaminen 
Osastopäällikkö Khs         PK 

Osastopäällikön sijainen  x        Lv334b 

Talous- ja toimistopäälliköt vak. virkaan Nlk         PK 

Kepon toimistopäälliköiden sijaiset  x        Lv334b 

Kehittämistiimin henkilöstö  x        Lv334 

Viestintä- ja tietotekniikkapäälliköt vak. toimeen  x        Lv334 

Talous-, viestintä- ja tietotekniikkapäällikön 
 sijaiset 

  x       Virka Lv334b 
Toimi Lv334 

Ntj:n sihteeri   x        Lv334 
Klaarin henkilöstö ja alpon tstohenkilöstö    x      LV334 
Muu kuukausipalkkainen henkilöstö   x x x x x  Alaisena oleva henkilöstö Lv334 
Tuntityöntekijät   x x x x x x x  Lv298/334a 
Siviilipalvelusvelvolliset  x x x x x x   Siv.palvelu 

sitoumus 
Oppisopimusopiskelijoiden palkkaaminen oppi-
sopimusten ajaksi 

  x       Lv334+ 
Koulu 116 2 

Työkokemuslisään ja vuosilomaan oikeuttavan 
ajan hyväksyminen 

  x       Lo 

Tiiminvetäjien nimeäminen  x x x x x    Lo 

Tehtävä- ja vakanssijärjestelyt 
Nimikemuutokset  x       Lausunto Halpon osp:ltä ja Heosilta Lo NK 
Vakanssin ja henkilön siirtäminen  
osastolta toiselle 

 x        Lo NK 

Vakanssin ja henkilön siirtäminen 
osaston sisällä 

 x x x      Lo NK 
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Päätettävä asia Päättäjä Huomioitavaa Päätöksen 
muoto Khs/ 

kj/nlk 
NTJ OSP 

Halpo 
OSP 
Alpo 

Tsto-
pääll. 
Kepo 
 

Muut 
päälli-
köt  
*) 

Tojo Muut 
**) 

Sivutoimiluvat ja sivutoimi-ilmoitukset  x x x x x    Lv421 
Viran perustaminen Khs         PK 

Palkitseminen 
Tehtäväkohtaisen palkan tarkistus  x       Lausunto Halpon osp:ltä ja Heosilta SL1 

Henkilökohtaisen lisän myöntäminen  x       Lausunto Halpon osp:ltä SL1 

Tehtävälisän myöntäminen  x       Lausunto Halpon osp:ltä SL1 

Kertapalkitseminen (paitsi tunnustukset)  x x x      SL1 

Tunnustukset  x x x x x x x  Kosti 

Merkkipäivälahjat: lahjat ja lahjalomat  x x x x x x x  Lv358 

Tulospalkkiojärjestelmän käyttöönotto ja  
maksaminen 

 x        PK ja LO 

Tunnustukset opintosuorituksista  x        Lv358 

Työnopastajien palkkiot   x       Lo 

 
Koulutukseen osallistuminen, ammatillisen osaamisen täydentäminen 
Kansainvälisiin koulutus- ja seminaaritilaisuuk-
siin osallistuminen 

 x        Lv319 
M2 

Virastoseminaareihin ja johtoryhmän seminaa-
reihin ja muihin yhteisiin koulutustilaisuuksiin 
osallistuminen 

 x        Lo 
M2 

Työnohjaukset ja konsultaatiot  x x x x     Lo 

Rahallisen tuen myöntäminen omaehtoiseen 
opiskeluun 

  x       Lv319 
M2 

Palkallisen työ- ja virkavapaan myöntäminen 
enintään 5 pv/tutkinto (30 op tutkinto) 

  x       Lv319 

Osallistuminen vähintään 5 työpäivää kestäviin 
koulutuksiin 

  x       Lv319 
M2 

Osallistuminen alle 5 työpäivää kestäviin 
koulutuksiin 

 x x x x     Lv319 
M2 

Osallistuminen enintään 2 työpäivää kestäviin 
maksuttomiin koulutuksiin pääkaupunkiseu-
dulla 

     x x x   
Lv 319, 
M2 
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Päätettävä asia Päättäjä Huomioitavaa Päätöksen 
muoto Khs/ 

kj/nlk 
NTJ OSP 

Halpo 
OSP 
Alpo 

Tsto-
pääll. 
Kepo 
 

Muut 
päälli-
köt  
*) 

Tojo Muut 
**) 

Työaika 
Joustavan työajan käyttöönotto  x        PK 

Liukuvan työajan käyttöönotto  x        PK 

Etätyö satunnainen, lyhyt  x x x x x x x  Lo 

Etätyö kokoaikainen tai osa-aikainen   x x x x x    Lo 

Virka- ja työvapaiden myöntäminen 
Palkaton työvapaa yli vuosi  x        sähköinen  

lomake 

Palkaton työvapaa 6 kk - 1 vuosi 
 

 x x x x x    sähköinen 
lomake 

Muut työ- ja virkavapaat  x x x x x x x Hoito- ja osittainen hoitovapaa, opin-
tovapaa, palkaton (enint. 6 kk) ja pal-
kallinen vapaa, kuntoremontti, saira-
us-  ja tapaturmaloma, tilapäinen hoi-
tovapaa, vuorotteluvapaa, vuosiloma, 
perhevapaat 

sähköinen 
lomake 

Henkilökuljetus 
Taksin pysyvä käyttöoikeus  x        LO NK 

NK:n autojen käyttöoikeus  x x x x     LO NK 

Asiointilipun myöntäminen  x x x x     SL3 

Oman auton käyttöoikeus  x x x x     SL19 

Ulkopuolisen auton käyttöoikeus  x x x x     LO 

Autopaikkojen hallinta (Hietsu)   x       LO 

Puhelinetu  x        LO 

Virkamatkat ja virantoimitusmatkat 
Virastopäällikön virkamatkat kj tai 

apul.kj 
        M2 

Ulkomaan virkamatkat  (koskee myös ulkomaille 
suuntautuvia koulutustilaisuuksia)  

 x        M2 

Kotimaan virkamatkat    x x x x     M2 

Virantoimitusmatkat  x x x x x    M2 

Virantoimitusmatkat (leirit ja retket)       x x  M2 
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Päätettävä asia Päättäjä Huomioitavaa Päätöksen 
muoto Khs/ 

kj/nlk 
NTJ OSP 

Halpo 
OSP 
Alpo 

Tsto-
pääll. 
Kepo 
 

Muut 
päälli-
köt  
*) 

Tojo Muut 
**) 

Matkalaskut  x x x x x   Hyväksyjä kenen rahoista makse-
taan. 

M2 

Kurinpitoasiat 
Huomautus, varoitus, irtisanominen  x x x x x x   Lv335/Lv336 

Muu päätösvalta 
Sairaan lapsen hoitoetu  x x x x x    Lo 

           

 
Päättäjä *) Muut päälliköt = talouspäällikkö, tietotekniikkapäällikkö, viestintäpäällikkö 
             **) Muu= vastaava suunnittelija (alpo tsto), suunnittelija (=osallisuus- ja demokratia), leiripäällikkö (koskee kausihenkilöstöä), projektipäällikkö (Verke), vastaava tuottaja 
            


