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HENKILOSTOHALLINNON PAATOKSENTEKO JA TOIMIVALTA

KHS=kaupunginhallitus, Kj=johtajisto, STOJK=johtokunta, OSP=osastopéaallikkd, KP=koulutuspaallikkd, AV=asiakaspalveluvastaava, TV=tilapalveluvastaava

PAATETTAVA ASIA PAATTAJA

KHS/kj/STOJK REHTORI |OSP OSP OSP KP AV TV HUOMIOITAVAA PAATOKSEN MUOTO

Hall Ope As

Aukiolo- ja vastaanottoajat
Viraston ja liikelaitosten yleinen X PK
aukioloaika
Viraston ja liikelaitoksen Kirjallinen ilmoitus
vastaanottoaika X Joryn kautta
Delegointi
Toimivallan siirtamispastos X [Pk
Henkilostdedut,
kayttboikeudet ja tyovalineet
Asiointiliput X X X Lomakepaatds, asiointilippu-I.
Autopaikan kayttooikeus Kirjallinen, séhkdinen ilm.
Avaimen, kulunvalvontakortin Esimies luovuttaa Kirjallinen
yms. luovuttaminen tai antaa ohjeet
Henkilostokortti Henkilostosihteeri Sahkoinen jarjestelma
Kannettava tietokone Esimies paattaa Kirjallinen, séhkdinen ilm.
Matkapuhelin luontoisetuna X Lomakepaatds, Lv 258
Merkkipdivalahjan antaminen X X X X Lomakep&éatos, Lv 358
Oma tai hallinnassa oleva auto
* kayttooikeus X X X X Sopimus, ajoneuvolomake
* tilapainen kayttooikeus X X X X Lv 238
* ajopéivékirjan pitdminen X X X Lv 236
Taksin kayttdoikeus
* osastokohtainen X Kirjallinen
* tilapainen henkilokohtainen X X X X Esimiehen lupa
TyOmatkasetelien hakeminen Esimies ohjeistaa Digium-lomake
TyOmatkasetelien palauttaminen Esimies ohjeistaa Lomakepaatos
Henkiloston palkkaaminen
Osastopaallikkd X PK
Osastopaallikdn sijainen X Toimintasaantd
Koulutuspaallikkd X Lomakep&atos
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Johtava opettaja X Lomakep&atos
Suunnittelijaopettaja X Lomakepaatos
Tuntiopettaja Lomakep&atos
Asiakaspalveluvastaava, tilapalveluvast. Lomakepaatos
Talouspaallikko, kehittdmispaallikkod Lomakep&atos
Muut kuukausipalkkaiset X Lomakepaatos
Muut tyontekijat X Lomakep&atos
Tiiminvetajien nimeaminen X Kirjallinen
Opetusvelvollisuuden muutos X Kirjallinen
Huomautus
Suullinen huomautus X Todisteellisesti huomautus
Kirjallinen varoitus X Varoitus kirjallisesti
Koulutukseen osallistuminen
Opintorahan ja kulukorvauksen Lomakepaatos Lv 319
hakeminen
Koulutus opintovapaalla Lomakepaatos Lv 319
Koulutus tyaikana Lomakep&atos Lv 319
vain PK-seudulla
Koulutus virka- ja tydvapaalla Lomakep&atos Lv 319
Koulutus virkamatkalla M2-jarjestelma
PK-seudun ulkopuoliset matk.
Opintosuorituksesta palkitseminen X X Lomakepaatos
Palkan tarkistaminen/palkkion
tms. maksaminen
Kulukorvaukset
Itse maksettujen hakeminen X X Séhkoinen M2-jérjestelma
lomake
Kunnia- ja ansiomerkit
Helsinki-mitalin hakeminen Haetaan keskitetysti Lomake Lv 276
Helsinki-mitalin my&ntaminen PK, Kj paattaa
Kuntoremontti
Osallistumisesta paattaminen X X TyOterveyshoitaja paattaé
Kelan lomakkeella KU114.
Esimies paattaa virka- ja tyo-
vapaan myontamisesta
Liukumavapaa
Liukumavapaan myontaminen X X Séhkoinen
tydajanseurantalomake
Luvaton poissaolo
Luvattoman poissaolon toteaminen X X Tieto luvattomasta poissa-
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|jérjestelmaan

Laakarintarkastukset

Tyontekijan lahettdminen X X X Kirjallinen, jos henkilo ei
tyokyvyn arviointiin muuten mene
Viranhaltijan maaraaminen Paatokseen liitetaan
tyokyvyn arviointiin muutoksenhakuohjeet
TyOnantajan lahete X X X Lv 344
tydhontulotarkastukseen ja

huumausainetestiin

Tyokyvyn arviointipyyntd Tykeen X X Tyokyvyn arviointi
Tydhontulotarkastuslausunto X X Lv 203

Palkkaus, palkkiot ja

eraat lisat

Ammattialalisan ja X X X Henkilostosihteeri Lv233C

tyokokemuslisan myontaminen valmistelee

Yleiskorotus PK

Kokouspalkkioiden maksatus X Stojkin palkkiot Lv413a

Erillispalkkiot X X X Palkan tarkistaminen -lomake
TyOpaikkakouluttajan palkkio X X X Palkan tarkistaminen -lomake
Muut palkkiot X X X "

Kertapalkkion myontaminen, X X X

muu nopea palkitseminen

Tehtavakohtaisen palkan tarkistus X X X

Tehtévélisén mydntdminen X X X "

Henkilokohtaisen lisan mydntaminen

Palvelussuhteen paattymien

Eron myontdminen hakemuksesta X X PK tai lomakepaatos Lv 348
Tyokyvyttomyyselakkeelle siirtyminen X X Kirjallinen tieto palkanlask.
Vanhuuselakkeelle siirtyminen X X Lomakep&atos Lv 348
Palvelussuhteen jatkaminen

eroamisian (68v) jalkeen

*viranhaltijat Lv334b

*tyosuhteiset X Lomakep&étos Lv 335/325
Ty6sopimuksen irtisanominen ja purku X X Todisteellinen tiedoksianto
*Palvelussuhteen paattdmismenettelyn X X Lv336b

aloittaminen

*[rtisanominen tai purku X X Lv 336

Ty6sopimuksen purkaut. pitdminen X X Lv 336

Virkasuhteen paattaminen Todist. henk.koht. tiedoksianto
Lahtokysely X X X Helsinkierokysely-lomake
Palvelutodistus tuntiopettajat X Henk.siht. valmistelu

Palvelutodistus muut X X X "
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Ruokailu

Ruokailuoikeudesta (viraston X Kirjallinen ilmoitus

tai liikelaitoksen ruokalassa)

paattdminen

Ruokailusopimuksen tekeminen X Sopimus/sitoumus

Lounasseteleiden kaytosta paattaminen X

Sairaus- ja

tyOtapaturmalomat

Sairausloman hakeminen X X X Sahkoinen, Lv 273

Harkinnanvaraisten sairausajan X X X Lv 303

palkkaetujen hakeminen

TyOtapaturmaloman hakeminen X X X X Sé&hkoinen, Lv 300
Vakuutusyhtidlle tapat.ilm.

Sivutoimet

Sivutoimilupahakemus ja - X X X X Lv421

pééatos seka sivutoimi-ilmoitus

ja tiedoksi merkitseminen

Suojavaatteet

Suojavaatteista ja kustannusten X X X X Kirjallinen ilmoitus

korvaamisesta paattaminen

Takaisinperinta

Palkan ym. etujen takaisinperinta X X X X |PK tai kirjallinen ilmoitus

Tehtdvéa- ja vakanssijarjestelyt

Ty6suhteiset

*Tehtdvamuutokset (pienet) X X X X Esimiehen ilmoitus

*Tehtdvamuutokset (merkittavéat) X X X X Lv 334 / Lv 325, jos tyds.muutos

*TyOpisteen muutos (lyhytaikainen) X X X X Suullinen ilmoitus

*TyOpisteen muutos (pitkdaikainen) X X X X Kirjallinen/séhkdinen

* Tydpaikan muutos toiseen virastoon PK

* Ty®paikan siirto viraston sisalla Kirjallinen

toiselle osastolle X

* Ty®paikan siirto osaston sisall& X X X Kirjallinen

*Tehtévan muuttaminen viraksi PK

*Palvelussuhteen muuttaminen X X X Lv 334/325

osa-aikaiseksi

Virkasuhteiset

*Viran perustaminen PK

*Tehtdvdmuutokset (pienet) X Suullinen ilmoitus

*Nimikemuutokset PK

*TyOpisteen muutos (lyhytaikainen) X Suullinen ilmoitus

*TyOpisteen muutos (pitkaaikainen) X Kirjallinen ilmoitus
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*TyOpaikan muutos toiseen PK
virastoon tai liikelaitokseen
*Virkasuhteen muuttaminen PK

tydsuhteeksi sopimuksin

*Virkasuhteen muuttaminen

Viranhaltijaa kuultava

tydsuhteeksi yksipuoliseksi PK
*Virantoimitusvelvollisuuden PK
muuttaminen

*Siirtdminen toiseen virkasuhteeseen PK

*Viran hoidon muuttaminen
osa-aikaiseksi

Lv 302, my6nnetaan virkav.

*Viran lakkauttaminen

PK

TyOaika- ja paikka

Etatydsopimus X X X Etatydsopimuslomake

Tilapdinen lupa tyéskennella X X X X X X Suullinen ilmoitus, séhkdposti

tyopaikan ulkopuolella

Liukuvan tydajan kayttéonotto X X Kirjallinen, séhkoinen ilmoitus

Liukuvan tytajan seuranta X X X X X Tybajan seuranta -lomake

Tehtévien vaativuuden arviointi

Tehtavien vaativuuden arviointi (TVA) X X X Ts-TVA-arviointilomake

Tybsuorituksen arviointi X X X X X X TSA-lomake

Tyovuoroluettelot

Tyovuoroluettelon laatiminen X X X X X X |Ty('jvuoroluettelo 4vk-lomake

Uudelleensijoitus

Henkilon kuuleminen ja esitys Hekelle X X X Lv 4186,
Uudelleensijoitusesitys-lomake

Virkamatkat ja

virantoimitusmatkat

Virkamatkamaarays X X X X X X X M2 tai Lv 295

Virantoimitusmatka X X X X X X X Matka ei edellyta paatosta

Matkaennakon hakeminen X X X X X X X M2

Matkalasku X X X X X X X M2, Lv 227

Virka- ja tyévapaan myontaminen

Virka- ja tytvapaat X X X X X X X Lv 302

Lahjaloma X X X X "

Vuosiloma ja saastbvapaa

Vuosiloman ja sadstévapaan X X X X X X X Séhkdinen jarjestelmé

hakeminen ja ajankohdan maaraaminen

Ylityo ja varallaclo

Lisatyo-, ylityo- yms. X X X X X X X Lv 298

korvausten maksatus
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Varallaolojarjestelman vahvistus

Kirjallinen, séhkdinen ilmoitus

Varallaoloilmoituksen tekeminen

Varallaolokorvauksen vahvistus
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