
ERÄIDEN TYÖ- JA VIRKAVAPAIDEN MYÖNTÄMINEN 1.1. - 31.5.2017

ASIA PÄÄTTÄJÄ
Henin

(Osastopäälliköitä koskevat Lähi- Henkilöstö- valmistelu/
omat määräykset) Ytlk Ki Op Toimistopäällikkö esimies päällikkö lausunto Käytettävä järjetelmä
VUOSILOMAN MYÖNTÄMINEN,
SIIRTÄMINEN JA
SÄÄSTÄMINEN x x x Lomahakemus, vuosiloman siirto
  - osasto- ja toimistopäälliköt x x x Lomahallinta
  - muu henkilökunta x Lomahallinta

SALDOVAPAAN MYÖNTÄMINEN
  - toimistotasoisen yksikön päällikön x Lomahallinta
  - muu nhenkilökunnan x Lomahallinta

SAIRAUSLOMA/TYÖTAPATURMALOMA
(Päätetään muodollisesti jälkikäteen,
ao. henkilö ilmoittaa aina poissaolostaan
esimiehelleen. Kaikki sairaus- ja työtapaturma-
lomat haetaan HR-työpöytän kautta.
  - 1-3 kalenteripv. lähimmän esimiehen x HR-työpöytä
    luvalla
  - 4-7 kalenteripv. vähintään terveydenhoit. x HR-työpöytä
    todistus
  - 8-> kalenteripv. aina lääkärintodistus x HR-työpöytä

ÄITIYS-, ISYYS-, VANHEMPAIN-  x HR-työpöytä
JA HOITOVAPAAT (PERHEVAPAAT) x HR-työpöytä
(Osittainen hoitovapaa, ks. työaika) x HR-työpöytä

ASIA PÄÄTTÄJÄ
(Osastopäälliköitä koskevat Henin
omat määräykset) Lähi- Henkilöstö- valmistelu/

Ytlk Ki Op Toimistopäällikkö esimies päällikkö lausunto Käytettävä lomake tms.
PALKATON VIRKA- JA TYÖVAPAA
  - tilapäinen hoitovapaa (äkillisesti sairastu-
    neen lapsen hoito, 4:s päivä) x x x HR-työpöytä
  - vapaaehtoiset kertausharjoitukset
  - poissaolo pakottavista perhesyistä x x x HR-työpöytä
  - vuorotteluvapaa x x HR-työpöytä
  - opintovapaa x Jos 3 kk tai yli, osaston päällikkö HR-työpöytä
  - harkinnanvarainen syy x HR-työpöytä

1057 §
PALKALLINEN VIRKA- JA TYÖVAPAA ERÄISTÄ PALVELUSSUHDEASIOISTA PÄÄTTÄMINEN
  - tilapäinen hoitovapaa (äkillisesti sairastuneen
    lapsen hoito, enint. 3 peräkk.kalenteripv.) x x HKR HR-työpöytä
 - oma vihkimispäivä x x HR-työpöytä
 - parisuhteen rekisteröimispäivä x x Kaupungininsinööri päätti, että palvelussuhdeasioista päätettäessä noudatetaan oheisen liitteen mukaista päätöksentekojärjestystä  1.1.2011 alkaen.HR-työpöytä
  - lähiomaisen hautajaispäivä x x HR-työpöytä
  - asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapäivä x x Tämä päätös kumoaa kaupungininsinöörin päätöksen 22.1.2009 § 1012.HR-työpöytä
  - 50- ja 60-vuotispäivä x x HR-työpöytä

Ohje tulee voimaan 1.1.2011 lukien ja on voimassa kauintaan 31.12.2019 asti.
  - lahjaloma x x HR-työpöytä
 - oppisopimuskoulutuksen lähiopiskelupäivät x Päätösluettelonote kaikille osastoille sekä henkilöstöpalvelulle.HR-työpöytä
 - lahjaloma Hgin kaup. 40 v. palveluksen perust. x x HR-työpöytä
  - reservin kertausharjoitus x x HR-työpöytä
 - Kelan järjestämä kuntoutus x x HR-työpöytä
 - kuntoremontti x x HR-työpöytä
 - kunnallisen luottamushenkilöelimen x HR-työpöytä
    kokoukseen osallistuminen
 - pääsopijajärjestöjen ylimpien päättävien x HR-työpöytä
    elinten kokoukseen osallistuminen
 - väestönsuojelukoulutus x x HR-työpöytä

 - harkinnanvarainen muu painava peruste x x HR-työpöytä


