Eraista palvelusuhdeasioista ja muista hallinnollisista asioista paattaminen

ASIA MENETTELYTAPA PUOLTAJA PAATTAJA LISATIEDOT
1 PALKKAUS, PALKKIOT, LISAT
JA HUOMIOIMINEN
Lomakep&atos: Palkan tarkistaminen Palkkion tms. Yksikén
1.1 Aloitepalkkion maksaminen maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset Ei puoltoa : o . Ks. aloitetoiminnan s&annot.
(SL2). johtaja/toimitusjohtaja
1.2 Esitys koko kaupunkia Kirjallinen esitys Hekeen. Ei puoltoa Heke

koskevasta aloitepalkkiosta

1.3 Tyokokemuslisan ja
ammattialalisan mydntaminen

Selvitykset tyokokemuslisan / ammattialalisdn
myontamista varten Lv 233 c.

Valitbn esimies

Henkilostopaallikko

Paatds HIJATIn tulosteella
(kuukausipalkkaiset) ja "Palkan
tarkistaminen palkkion tms.
maksaminen -lomake”

(tuntipalkkaiset).
14 Kokouspalkkion maksatus . Lomake: Ei puoltoa Hallinnon yksikn johtaja |  Liittyy lautakuntapalkkioihin.
Palkkionmaksu, Kokouspalkkiot Lv 413 a.
1.5 Tyopaikkakouluttajan Lomakepé’:_iét@: Palkan tgrkistami_nen P:_;\Ikkion_tms. _ Toimistotasoisen/ Kaupunginhalli.tlukseh 14.4.2009
palkkio maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset Ei puoltoa tyByksikon paallikks hyvaksymat pengqtteet
(SL2). kouluttajapalkkioista.

1.6 Tehtavakohtaisen palkan
tarkistus / kuukausipalkkaiset

Lomakepéaatds: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
maksaminen; Kuukausi- (SL1) seka puoltoa varten
nimike- ja palkkalausuntopyyntdlomake.

Kaupunginkansilia

Yksikon johtaja /
toimitusjohtaja

Toimitusjohtaja paattaa
virkasuhteisten seka
henkildstdn, jonka tkp yli 3500
€/kk palkantarkistuksista.
Muista paattaa yksikon johtaja.
Kaupunginkanslian puolto
edellytetaan.

1.7 Tehtévékohtaisen palkan
tarkistus / tuntipalkkaiset

Lomakepééatds: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
maksaminen; tuntipalkkaiset (SL2) seka puoltoa
varten nimike- ja palkkalausuntopyyntélomake.

Kaupunginkansilia

Yksikdn johtaja

Lausuntoa ei edellyteta
tilanteessa, jossa korotus
tapahtuu palkkaryhman yla- ja
alarajan sisalla.

1.8 Maaraaikaisen tehtavalisan
mydntadminen

Lomakep&aatos: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset
(SL2).

Henkilostopaallikkd

Yksikdn johtaja

Tehtavan vaativuuden
lisdantyminen vahintdén 10
tyopdaivan ajaksi.
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1.9 Henkilékohtaisen lisan
mydntaminen

Lomakep&aatos: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset
(SL2).

Henkilostopaallikkd

Yksikdn johtaja

1.10 Merkkipaivalahjan
antaminen

Lomakepadtts: Merkkipaivalahjan antaminen,
tunnustus hyvasta ty6tuloksesta, tunnustus
opintosuorituksesta Lv 358.

Ei puoltoa

Valitbn esimies

1.11 Opintosuorituksesta
palkitseminen

Lomakepéaatds: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset
(SL2).

Henkilostépaallikkd

Yksikdnjohtaja

1.12 Muut palkkiot tai lisat

Lomakepaatos: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset
(SL2).

Henkilostopaallikko

Yksikdnjohtaja

1.13 Yleiskorotus

Talpa tekee tybehtosopimusten
mukaiset yleiskorotukset
keskitetysti heken
toimeksiannosta.

1.14 Tulospalkkiojarjestelméan

Kj (Jsto). Toimitusjohtajan

hyvaksyminen Poytakirjapaatos. Heke kayttéonottopaatos
Lomakepaatos: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
1.15 Tulospalkkion maksaminen maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset Ei puoltoa Toimitusjohtaja
(SL2).
1.16 Palkkahinnoittelukohdan lImoitus: Tyésopimus (kuukausipalkkalaiset), : s Perustuu
v . NS Ei puoltoa Henkilostopaallikkd .. . T
maaritteleminen muutos/perustietoilmoitus, muutos Lv 334a. tybehtosopimusmaarayksiin.
1.17 AYJ-valtakirjan Tyontekija toimittaa
toimittaminen palkanlaskentaan.
1.18 Kertapalkkiot
1181 Tunnustus (max. 150 Lomakepa_latos.: Palkan tgrk|stam|_nen P:_;\Ikklon_tms. _ o .
maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset Ei puoltoa Vélitdn esimies
euroa)
(SL2).
118.2 Lomakep&aatds: Palkan tarkistaminen Palkkion tms. Toimistotasoisen/
o maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset Ei puoltoa

151 - 399 euroa

(SL2).

tyoyksikon paallikkd
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1.18.3
400 euroa - 899 euroa tai
1-2 tyopaivan vapaa

Lomakepéaatds: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset
(SL2).

Henkilostépaallikkd

Yksikdnjohtaja

Henkilé on onnistunut tydssaan
ja tavoitteissaan erinomaisesti
ja tyosuorituksella on laaja
vaikutus tiimin tai yksikén
toimintaan. Tydsséa
onnistuminen on luotettavasti
osoitettavissa.

1.18.4
900 euroa - 1599 euroa tai
3-4 tyopaivan vapaa

Lomakepaatos: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset
(SL2).

Henkilostopaallikko

Yksikdnjohtaja

Henkilo on erityisen aktiivinen
toimija, joka omalla
tydpanoksellaan on vaikuttanut
koko yksikdn tai organisaation
tuloksiin ja on onnistunut
erinomaisesti tehtavissaan.
Palkkion myontamisen
perusteena voidaan kayttaa
tydsuorituksia pidemmalta
aikavalilta ja tulokset ovat
luotettavasti osoitettavissa.

1.18.5
1600 euroa - 2500 euroa tai
5-7 tybpdaivan vapaa

Lomakepéaatds: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.
maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset
(SL2).

Henkilostopaallikkd

Toimitusjohtaja

Henkilon erinomaisella
tyosuorituksella on merkittava
vaikuttavuus, esimerkiksi yli
hallintokuntarajojen, koko
kaupungin tasolla tai
sidosryhmatydskentelyyn.
Toiminnalla on saatu aikaan
merkittavia tuloksia ja toiminta
on ollut erityisen vaikuttavaa.
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1.18.6 Logistiikan ja

Lomakep&aatos: Palkan tarkistaminen Palkkion tms.

rakennustekniikan paikallisiin maksaminen; Kuukausi- (SL1) ja tuntipalkkaiset Ei puoltoa Yksikdnjohtaja
sopimuksiin perustuvat erat (SL2).
2 Tyodsuorituksen ja tehtavien
vaativuuden arviointi
Kéaytettava arviointilomake 16ytyy
2.1 Tyosuorituksen arviointi TSA-lomake. Ei puoltoa Vélitdn esimies helmen” Iomak?vahko.sta nimella
Henkilokohtaisen
tydsuorituksen arviointi”.
TS-TVA -arviointiprosessissa
2.2 TS-TVA -arviointi TS-TVA-arviointilomake. Ei puoltoa - _to_lmltaan Hgken_anta.mle_r_n .
ohjeiden mukaisesti (TS:n piiriin
kuuluvat tyontekijat).
. . S Kvtes arviointiprosessissa
- Tehtavien vaativuuden arviointi, . o .
2.3 Tehtavakuvaus - Ei puoltoa - toimitaan Heken antamien
tehtavakuvauslomake. . ) :
ohjeiden mukaisesti.
3 Tehtavan tayttoon liittyvat asiat
3.1 Tehtavan tayttamatta i i i Palvelukseenottajan
jattaminen kirjaamaton kannanotto.
Kj on vapauttanut tietyt tehtavat
3.2 Tayttdéluvan hakeminen Taytt6lupaesitys, avoimet tehtavat Lv 330. Heke Kaupunginjohtaja tayttéluvasta mm.

maaraaikaiset tuntipalkkaiset.

3.3 Tehtavéan haettavaksi
julistaminen tai tayttdminen ilman
hakua

Palvelukseenottaja paattaa
hakumenettelysta. Vakinaiset
virat on yleensa julistettava
haettaviksi, ks. Hallintoséaanto
12 ja 138.

3.4 Tydpaikan hakeminen

eRekry-jarjestelma (Tydnhakemus Lv 254).

3.5 Tehtavan taytto (vakinaisesti
ja valiaikaisesti)
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3.5.1 Viranhaltijat

Poytékirjapaatos (lautakunnan paatokset) /
Tyosopimus (kuukausipalkkaiset), muutos /
perustietoilmoitus, muutos Lv 334 a (muut
paatokset).

Henkilostopaallikko

Palvelukseen ottaja

Palvelukseenotosta paattaa
lautakunta kun kyseessa on
virkasuhteessa oleva
toimistotasoisen yksikon
paallikké ja toimitusjohtaja kun
kyseessa ovat muut
virkasuhteiset.

3.5.2 Tyb6suhteiset

Poytakirjapaatds (lautakunnan paattkset) /
Tydsopimus (kuukausipalkkaiset), muutos /
perustietoilmoitus, muutos Lv 334 tai Tyésopimus
(tuntipalkkaiset), muutos / perustietoilmoitus, muutos
Lv 325 (muut paatokset).

Tarkista puoltaja ja
paattaja alla olevasta
kohdasta 4.

Tarkista puoltaja ja
paattgja alla olevasta
kohdasta 4.

Palvelukseenotosta paattaa
lautakunta kun kyseessa on
toimistotasoisen yksikon
paallikké ja toimitusjohtaja kun
kyseessa on henkiléstd, jonka
tkp on yli 3500 €/kk (ks.
tarkemmin alla).

4 Tyodsopimuksen solmiminen ja
oppisopimus

Tydsopimusta solmittaessa tulee
olla mydnnetty tayttdlupa ko.
tehtavaan (tarkista poikkeukset
helmen sivuilta, paasaantdinen
poikkeus koskee méaaraaikaista
tuntipalkkasopimusta).
Myo6nnetysta tayttdluvasta tehdaan
huomio kk-tydsopimuksen
lisatietoja kohtaan ja t-
tyosopimuksen lisatietoja kohtaan.

4.1 Kuukausipalkkaiset

4.1.1 Toimistotasoisen yksikén
paallikko

Henkilostopaallikkod

Lautakunta

4.1.2. Henkilosto, jonka TKP yli
3500 euroa

Henkilostopaallikkd

Toimitusjohtaja

4.1.3 Henkilosto, jonka TKP yli
2400 euroa

Henkilostopaallikkd

Yksikdnjohtaja

4.1.4 Muu kuukausipalkkainen
henkildstd (lukuunottamatta

henkilostokeskuksen rahoittamia
maaraaikaisia kesatyontekijoita)

Ei puoltoa

Yksikdnjohtaja
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4.1.5 Henkilostokeskuksen

Toimistotasoisen /

Siisti kesa-hanke ja 16-17

rahqltt?mat .rp.aaraa|ka|set ) Ei puoltoa tyoyksikon paallikko vuotiaat nuoret.
kesatyontekijat
4.2 Tuntipalkkaiset
4.2.1. ) Vf';lkltumen tuntipalkkainen i Ei puoltoa Yiksikénjohtaja
henkilsto
4.2.2 Maaraaikainen . Toimistotasoisen /
- Ei puoltoa

tuntipalkkainen henkilésto

tyoyksikon paallikkd

4.3 Oppisopimuksen
tekeminen (tunti- ja
kuukausipalkkaiset)

Tydsopimus (kuukausipalkkaiset), muutos /
perustietoilmoitus, muutos Lv 334/Tydsopimus
(tuntipalkkaiset), muutos / perustietoilmoitus, muutos
Lv 325 + oppisopimus.

Henkilostopaallikko

Yksikon johtaja

4.4 Valintailmoitus (myo6s
niille, joita ei valittu)

Kirjallinen/sahkoinen ilmoitus tai tiedote.

Palvelukseen ottaja

Yleensa sahkoinen ilmoitus
(edellyttédé lupaa). Virkaa
hakeneille paatos ja
muutoksenhakuohijeet.

4.5 Palvelukseen otolle asetetun
ehdon tayttyminen

Palvelukseen ottaja

Jos asetettu ehto, esim.
hyvaksytty selvitys
terveydentilasta, tayttyy, ei
tehda erillista
vahvistuspaatosta. Jos ehto ei
tayty, virkasuhteisten osalta
todetaan palvelukseenottajan
paatoksella virkasuhteeseen
ottaminen rauenneeksi.

4.6 Ehdollisen virkaan ottoa
koskevan paatoksen raukeaminen

Poytékirjapaatos.

Jos virkaan otettu ei tayta
hanelle asetettua ehtoa,
tehdaan raukeamispaatos.

4.7 Tulokysely

Web-lomake: Tulokysely.

Valitdn esimies pyytaa
tayttdmaan lomakkeen.

5 Vapaat, sddstovapaat ja
vuosilomat

5.1 Vuosiloman ja saastévapaan
hakeminen ja ajankohdan
maaraaminen

Lomakepéaatos:
Sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset)
Vuosiloma- ja sdastdvapaahakemus ja paatos Lv
262 (tuntipalkkaiset).

Valitdn esimies

5.2 Virka- jatydvapaan
myontaminen
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5.2.1 Perhevapaat

Lomakepaatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Valitdn esimies

Toimistotasoisen /
tyoyksikon paallikko

Sis. aitiysvapaa,
erityisaitiysvapaa, isyysvapaa,
vanhempainvapaa,
vanhempainvapaa ottolapsen
hoitamiseksi, hoitovapaa.

Lomakepaatos: Toimistotasoisen /
5.2.2 Osittainen hoitovapaa Virka- ja tydvapaahakemus, muutos seka paatds Lv Valitdn esimies L
302 tyoyksikon paallikkd

Lomakepaatos: Alle 10-vuotiaan tai vammaisen

Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv

lapsen akillinen sairastuminen.

5.2.3 Tilapainen hoitovapaa 302 (tuntipalkkaiset) Ei puoltoa Valitdn esimies Palkkaa enintazn kolmelta
Sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset). perékkaiselta kalenteripaivalta.

5.2.4 Poissaolo pakottavista

perhesyista (max. neljan tydpaivan - Ei puoltoa Valitdn esimies

palkaton poissaolo)

5.2.5 Poissaolo pakottavista
perhesyista (pidempi kuin neljan
tyopaivan palkaton poissaolo)

Lomakepaatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Valitbn esimies

Toimistotasoisen/
tyoyksikon paallikko

5.2.6 Harkinnanvarainen syy
(palkaton vapaa)

Lomakepaatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)

Valitbn esimies

Toimistotasoisen/
tyoyksikdn paallikkd
Yksikén johtaja, jos kesto

Sahkoéinen lomake (kuukausipalkkaiset). yli 3 kk
Lomakepéatos:
5.2.7 Harkinnanvarainen painava | Virka- ja tydvapaahakemus, muutos seka paatos Lv Valitsn esimies Yksikon johtaja

peruste (palkallinen vapaa)

302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset).

5.2.8 Vuorotteluvapaa

Lomakep&atos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Valitbn esimies

Toimistotasoisen /
tyoyksikdn paallikko
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5.2.9 Koulutukseen
osallistuminen

Lomakep&aéatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatds Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoéinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Ks. kohta koulutukseen
osallistuminen.

5.2.10 Reservin kertausharjoitus

Lomakepéaéatos:
Virka- ja tydévapaahakemus, muutos seka paatds Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoéinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Valitdn esimies

5.2.11 Vapaaehtoiset
kertausharjoitukset

Lomakepaatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoéinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Valitdn esimies

Toimistotasoisen/
tyoyksikon paallikko

5.2.12 Vaestonsuojelukoulutus

Lomakepaatos:
Virka- ja tydvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkdinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Valitbn esimies

Henkilostépaallikkd

5.2.13 Kunnallisten
luottamushenkildelinten kokouksiin
yms. osallistuminen

Lomakepaatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoéinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Valitbn esimies

Henkilostopaallikkd

5.2.14 Paasopijajarjesttjen
ylimpien paattavien elinten
kokouksiin osallistuminen

Lomakepéaatos:
Virka- ja tydvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkadinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Valitdn esimies

Henkilostopaallikko

5.2.15 Oma vihkimispaiva tai
parisuhteen rekisterdimispaiva

Lomakepaatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Ei puoltoa

Valitbn esimies

5.2.16 Lahiomaisen hautajaispéaiva

Lomakepéaatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Ei puoltoa

Valitdn esimies

5.2.17
50- ja 60-vuotispaiva

Lomakepééatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302 (tuntipalkkaiset)
Sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Ei puoltoa

Valitbn esimies

5.2.18 Asevelvollisuuslain
mukainen kutsuntapaiva

Lomakep&aatos:
Virka- ja tybvapaahakemus, muutos seka paatos Lv
302.

Ei puoltoa

Valitdn esimies
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5.3 Kelan kuntoutus

Lomakepaatos:
Virka- ja tydvapaahakemus, muutos seka paéatos Lv
302 (tuntipalkkaiset) Sahkoéinen lomake
(kuukausipalkkaiset).

Valitdn esimies

Toimistotasoisen /
tyoyksikon paallikko

5.4 Kuntoremontti

Lomakepéaatos:
Virka- ja tybévapaahakemus, muutos seka paatds Lv
302 (tuntipalkkaiset) S&hkoinen lomake
(kuukausipalkkaiset).

Valitbn esimies

Toimistotasoisen /
tyoyksikon paallikko

5.4.1 Hakeminen

Haetaan kuntoremonttikurssi-hakemuslomakkeella
(I6ytyy Helmesta kuntoremontti-kohdasta).

Valitdn esimies

5.4.2 Osallistumisesta

Tyoterveyshoitaja paattaa

i s - Ei puoltoa Kelan lomakkeella KU
paattaminen
114

lImoituksen tultua haetaan virka-|
5.4.3 limoitus oikeudesta i i i tai tydvapaata, ks. kohta muut
osallistua kuntoremonttiin virka- ja tydvapaat kuin sairaus-

ja tydtapaturmalomat.
5.5 Koulutus
. . Lomakepéaatos:

5:5.1 Opintorahan ja Koulutus- ja opintovapaahakemus, muutos seka Henkilostopaallikkd Yksikdn johtaja

kulukorvausten hakeminen

paatos Lv 319.

Lomakepéaatos:
Sahkdinen lomake (kuukausipalkkaiset), Koulutus- ja

Toimistotasoisen/
tyoyksikon paallikko
Jos opintovapaata

5.5.2 Koulutus opintovapaalla opintovapaahakemus, muutos sekéd paatos Lv 319 Ei puoltoa haetaan

(tuntipalkkaiset). yli 3 kk, paattaja on

yksikon johtaja
5.5.3 Koulutus virka- tai . . Lomakepaatos: y . Ks. kohta koulutus virkamatkalla
N Koulutus- ja opintovapaahakemus, muutos seka Ei puoltoa - . .

tybvapaalla e tai koulutus opintovapalla.

paatos Lv 319.

Lomakep&éatos: - Lo

Koulutus- ja opintovapaahakemus, muutos seka Ldhin esimies, jolla

5.5.4 Koulutus tydaikana Ja op P ; Ei puoltoa laskujen

paatés Lv 319 tai M2. Suullinen ilmoitus alle 3 tunnin
koulutuksissa, ellei toisin sovittu.

hyvéksymisoikeus
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5.5.5 Koulutus virkamatkalla

M2-jarjestelma
(tai Lomakepéaatos: Koulutus- ja
opintovapaahakemus, muutos seké paatos Lv 295)
PKS:n ulkopuolella.

Ei puoltoa

Koulutus kotimaassa:
Yksikon johtaja
Koulutus ulkomailla:
Toimitusjohtaja

Yksikon johtajien osalta
paattksen tekee toimitusjohtaja.
Ks. PKS-seudulla tapahtuva
koulutus kohta koulutus
tydaikana.

5.5.6 Ammattiyhdistyskoulutus

Lomakepéaatos:
Koulutus- ja opintovapaahakemus, muutos seka
paatos Lv 319.

Valitbn esimies

Yksikon johtaja

5.6 Luvaton poissaolo

5.6.1 Luvattoman poissaolon
toteaminen

Lomakepaatos:
Luvaton poissaolo (SL4), limoitus (tuntipalkkaiset),
sahkoinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Ei puoltoa

Valitbn esimies

Esimies tayttda lomakkeen
(SL4). Lomake toimitetaan
palkanlaskentaan.
Luvattoman poissaolon
pituudesta riippuen huomautus,
varoitus, irtisanominen tai
purku. Ks. Kohta
varoitusmenettelyn aloittaminen.

5.7 Lomauttaminen

5.7.1 Lomautusilmoitus

Edellyttaa
yhteistoimintamenettelya
kaupunkitasolla.

6 Huomautus ja varoitus

6.1 Suullisen huomautuksen
antaminen

Staran huomautus -lomake, muistio tai muu merkinta
antamisesta ja sen ajankohdasta.

Ei puoltoa

Valitbn esimies

Ks. Heken aiheesta antama
ohje.
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6.2 Varoitusmenettelyn
aloittaminen

Varoitusmenettelyn aloittaminen, selostus
Lv 335 a.

Henkilostopaallikko

Ks. Heken ohje "Suullisen
huomautuksen ja kirjallisen
varoituksen antaminen
seka tydsopimuksen
irtisanominen ja purkaminen
sekd virkasuhteen
paattaminen."
Varoitus-, purku- ja
irtisanomismenettelya
aloitettaessa yhteys ensin
henkiléstopaallikkdon.
Varoitusmenettelyn aloittaa
l&hiesimies ja varoituksen antaa
palvelukseenottaja. Mikali
palvelukseenottajana on
lautakunta, varoituksen antaa
toimitusjohtaja.

6.3 Varoituksen antaminen

Varoitus Lv 335.

Henkilostopaallikkd

Palvelukseenottaja,
kuitenkin
toimistotasoisen/tydyksiko
n paallikén osalta
varoituksenantajana
toimitusjohtaja

7 Tyosopimuksen irtisanominen
ja purku

7.1 Palvelussuhteen
paattamismenettelyn aloittaminen

Selostus:
Palvelussuhteen paattamismenettelyn aloittaminen,
selostus Lv 336b.

Henkilostopaallikkd

Palvelukseen ottaja

Ks. Heken aiheesta antama
ohje.

7.2 Irtisanominen tai purku

lImoitus tydsopimuksen
irtisanomisesta/purkamisesta Lv 336.

Henkilostopaallikkd

Palvelukseen ottaja

Ks. Heken aiheesta antama
ohje.
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7.3 Tyobsopimuksen
purkautuneena pitdminen

[Imoitus tydsopimuksen
irtisanomisesta/purkamisestalv 336.

Henkilostopaallikkd

Palvelukseen ottaja

Ks. Heken aiheesta antama
ohje.

8 Palvelussuhteen paattyminen

8.1 Eron myéntaminen
hakemuksesta /
kuukausipalkkaiset

Lomakepaatos:

Erohakemus, -ilmoitus ja paatds Lv 348.

Valitdn esimies

Yksikon
johtaja/toimitusjohtaja

Eron vahvistaa toimitusjohtaja
kun kyseessa on henkildsto,
jonka tkp yli 3500 €/kk. Muussa
tapauksessa eron vahvistaa
yksikon johtaja.

8.2 Eron mydntaminen
hakemuksesta / tuntipalkkaiset

Lomakepéaétds: Erohakemus, -ilmoitus ja p&atds Lv

348.

Valitbn esimies

Toimistotasoisen /
tyoyksikon paallikko

9 Palvelussuhteen lakkaaminen
ilman irtisanomista

9.1 Tyokyvyttomyyselakkeelle

Kirjallinen tieto

- _ Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Henkilostopaallikkd palkanlaskentaan, ei
siirtyminen < I
paattymispaatosta.
Kirjallinen tieto
9.2 Eroamisian tayttyminen Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Henkilostopaallikkd palkanlaskentaan, ei

paattymispaatosta.

10 Palvelussuhteen jatkaminen
eroamisian jalkeen

10.1 Viranhaltijat

Poytakirjapaatos tai Lomakepaatos:
Viranhoitomaarays / muutos Lv 334 b.

Henkilostopaallikko

Yksikon johtaja /
toimitusjohtaja /I auta-
kunta

Palvelussuhdetta eroamisian
(68 v) jalkeen voidaan jatkaa
maaraaikaisena. Lisatiedot
henkilostopaallikko.

10.2 TyOsuhteiset

Sopimus:

Tydsopimus (kuukausipalkkaiset), muutos /

perustietoilmoitus, muutos Lv 334 tai
Tydsopimus (tuntipalkkaiset), muutos /
perustietoilmoitus, muutos Lv 325.

Henkilostopaallikkd

Yksikdn johtaja /
toimitusjohtaja / lauta-
kunta

Palvelussuhdetta voidaan
eroamisian (68 v) jalkeen jatkaa
maaraaikaisena. Lisatiedot
henkilostopaallikko.

11 Virkasuhteen paattaminen

11.1 Palvelussuhteen
paattdamismenettelyn aloittaminen

Palvelussuhteen paattamismenettelyn aloittaminen,

selostus Lv 336b.

Henkilostopaallikkd

Palvelukseen ottaja

Ks. Heken aiheesta antama
ohje.
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11.2 Irtisanominen ja purku

Jos toimielin paattaa, poytakirjapaatds, muussa
tapauksessa limoitus virkasuhteen
irtisanomisesta/purkamisesta Lv 336a.

Henkilostépaallikkd

Palvelukseen ottaja

Ks. Heken aiheesta antama
ohje.

11.3 L&htokysely

Web-lomake: Lahtokysely.

11.4 Palvelustodistus/tydtodistus

Palvelustodistus Lv 243 tai vapaamuotoinen todistus.

Valitbn esimies

12 Muuutosturva

Valitbn esimies toimittaa

12.1 limoitus Lomake: Muutosturva, lImoitus (SL5). Ei puoltoa - iimoituksen TE-keskuksen
muutosturvayksikkdon.
12.2 Tiedote Lomake: Muutosturva, tiedote (SL6). Ei puoltoa - Valiton es'”?.'es an 't'aa tiedotteen
tyontekijalle.

13 Liukumavapaa

13.1 L|uk_uvan ty0ajan seuranta TyOajanseuranta, I|ukumavapaaja tybajan Ei puoltoa Valitsn esimies

(saldokorjaukset) saldonkorjaus.

13.2 Liukumavapaan Lomakepaatos: Tydajanseuranta, liukumavapaa ja . N I K.O' lomaketta kaytetaar_l seka
Ei puoltoa Valitbn esimies liukumavapaan hakemiseen

mydntaminen

tybajan saldonkorjaus.

etté saldokorjauksiin.

14 Ylityo6t ja varallaolo

14.1 Liséa-, ylityo- yms.
korvausten maksatus

Lomakepéaatos:
Tyomaarays Lv 298.

Valitbn esimies

Toimistotasoisen /
tyoyksikon paallikko

14.2 Varallaolojarjestelman

_ Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Yksikdn johtaja
vahvistus
14.3 \(arallaoloﬂmmtuksen Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Yksikon johtaja
tekeminen
14.4 .Varallaolokorvauksen Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Yksikon johtaja
vahvistus
15 TyOaika ja -paikka Ks. my0s tehtavajarjestelyt
15.1 Etatydsopimus Etatydsopimus. Henkilostopaallikkd Yksikdn johtaja

15.2 Tilapéinen lupa tydskennella

tydpaikan ulkopuolella

Suullinen ilmoitus.

Ei puoltoa

Valitdn esimies
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15.3 Tyobaikajarjestelman ja
tydaikajakson pituuden valinta

Kirjallinen/séhkéinen ilmoitus tai tiedote.

Henkilostopaallikko

Yksikon johtaja

TyOaikajarjestelma maaraytyy
tehtavan sisallon perusteella.
Huomioon on otettava
tybaikalain sddnndkset ja
KVTES:n méaraykset.

15.4 Liukuvan tydajan

Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote.

Ei puoltoa

Toimitusjohtaja/yksikén

Kuuluu YT-menettelyn piiriin.
Staralla on kaytdssé liukuva
tybaika ja yksikon johtaja

kayttoonotto johtaja maadrittelee, missa tehtéavissa
liukuva tydaika on mahdollista.
Tybaikajarjestelyista voidaan
155 Muiden tyoaikajarjestelyjen Kirjallinen/sahkainen ilmoitus tai tiedote. Henkilostopaallikko Yksikén johtaja ) sopia
kayttéonotto tydehtosopimusmaaraysten
puitteissa.
16 Tyovuoroluettelot
Valitdn esimies vastaa
tyovuoroluettelon laatimisesta.
16.1 TyoOvuoroluettelon Tyoévuoroluettelo voi olla
laatiminen (4 vk varallaoloa) i i i vapaamuotoinen tai voidaan
kayttaa tyévuoroluettelo -
lomaketta.
Valitdn esimies vastaa
tyévuoroluettelon laatimisesta.
16.2 Tyovuoroluettelon Tydvuoroluettelo voi olla
laatiminen (2 vk varallaoloa) i i i vapaamuotoinen tai voidaan
kayttaa tydvuoroluettelo -
lomaketta.
17 Henkilostdetuudet,
kayttooikeudet ja tydvalineet
Lomakepéaatos:
17.1 Asiointiliput Asiointilippua koskeva esitys, paatds ja muutos Ei puoltoa Yksikon johtaja
(SL3).
17.2 Autopaikan kayttdoikeus Kirjallinen/séhkéinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Yksikdn johtaja
17.3 Avaimen,
kulunvalvontakortin yms. Sopimus/sitoumus. Ei puoltoa Valitén esimies

luovuttaminen
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limoitus henkildstokortti-yhdyshenkildlle, joka kayttaa

17.4 Henkilostokortti henkilostokorttijarjestelmasovellusta, Ei puoltoa Valitén esimies
17.5 Kannettava tietokone Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Yksikdn johtaja
. . Lomakepaatds: Luontoisetumatkapuhelimen . .
17.6 Matkapuhelin luontoisetuna oma ?pa"aO_S uo oisetumatkapuheime Ei puoltoa Yksikdn johtaja
myodntamisesta/perumisesta LV 258.
17.7 Ajoneuvon kayttéoikeudet
. S N - . Liséaksi tarvitaan Staran
17.7.1 Kaupungin ajoneuvon Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote oikeudesta . N . saxsi farvitaa Stara
o : S - e Ei puoltoa Vélitdn esimies Logistiikan vuokraamon
kayttdoikeus ajaa kaupungin ajoneuvoa tydtehtavissa. AR
myontadma ajolupa.
Henkildille, joille on mydnnetty
oman auton pysyva kayttboikeus
virka- tai ty6tehtavissa, annetaan
tunnus (Lv 220), josta ilmenee, etta
auto on Helsingin kaupungin virka-
ajossa. Tunnusta saa kayttaa vain
virka- ja tyBajon yhteydessa ja se
on tarvittaessa pidettava selvasti
17.7.2 Oman/hallinnassa olevan Lomakepéaéatos: Ei puoltoa Yksikén iohtaia nakyvissa. Tunnus on palautettava
auton kayttdoikeus Moottoriajoneuvon kayttéoikeuden mydntaminen. P J ! oman auton kayttéoikeuden
paattyessa. Tunnuksen
allekirjoittaa yksikon johtaja.
Tunnukseen merkitdédn ajoneuvon
rekisterinumero. Tunnus oikeuttaa
pysékodimaén auton sellaiseen
paikkaan, jonka kaupunki on
varannut virkakaytéssaan oleville
ajoneuvoille.
17.7.3 Oman/hallinnassa olevan C Lomakepaatos: I . Toimistotasoisen/
auton tilapainen kaytioikeus Ajopaivékirja ja korvauslasku, Oman auton tilapéinen Ei puoltoa tydyksiken paallikko
kayttboikeus Lv 238.
e N . . . . Toimistotasoisen/
17.7.4 Ajopaivakirjan pitaminen Moottoriajoneuvon kayttdoikeuden mydntaminen. Ei puoltoa o
1op janp ) S y P tydyksikdn paallikkd
17.8 Palvelussuhdeasunnot
. - f I L Todisteellinen tiedoksianto
17.8.1 Vuokran tarkistus Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. - - A,
(Toimitilapaallikk®).
17.8.2 Vuokrasopimus Lomakepéaatos: Palvelussuhdeasunnon Ei puoltoa i Lisatiedot

vuokrasopimus Lv 297.

toimitilapaallikolta.
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17.9 Taksin kayttéoikeus

17.9.1 Toimintayksikkdkohtainen Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Toimitusjohtaja
1792 . Henkilokohtainen taksin Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Toimitusjohtaja Taksikorttitilaus Lv 343.
kayttboikeus
17.9.3 Tilapéinen
henkilékohtainen taksin Suullinen ilmoitus. Ei puoltoa Yksikdn johtaja
kayttboikeus
17.10 Ty6ésuhdematkalippuetu
17.10.1 Tyématkasetelien Lomakepéaatds: Tydsuhdematkalippuedun .
) : Ei puoltoa -
hakeminen hakeminen Lv 417.
17.10.2 Tyomatkasetelien Lomakepaatos: Tyosuhdematkalippuedun .
. lopettaminen tai kayttdmattomien seteleiden Ei puoltoa -
palauttaminen !
palauttaminen Lv 417 a.
18 Laakarintarkastukset
Henkilén on osallisttuva
18.1 L&&karintarkastukseen - a1 . S .- . S -
R ! ! Kirjallinen/sahkdinen/ suullinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Valitdn esimies i terveystarkastgkseen- .
maaraddminen tyoterveyshuoltolain 13 8:ssa
mainituissa tilanteissa.
Lomakepaatos:
18.2 Tyonantajan ldhete Tybnantajan lahete tyéterveyshuollon suorittamaan Sisaltad mm.
tyoterveyshuollon suorittamaan tarkastukseen, tybhéntulotarkastus, huumaus- Ei puoltoa Valitdn esimies tybhontulotarkastuksen ja
tarkastukseen ainetesti, tydhontulotarkastus ja huumausainetesti Lv huumetestin.
344.
18.3 Tyokyvyn arviointipyynto .. Lomak_e: . Ei puoltoa Vélitdn esimies vhteys tyohyw_nvomtyyk_slllkkoon
Tybkyvyn arviopyynto. ennen toimenpiteita.
IlaS;Slu:i/oohontulotarkastus— Tybhontulotarkastuslausunto Lv 203. Ei puoltoa - Tyoterveysladkari antaa.
19 Sairaus- ja tyotapaturmalomat
19.1 Sairausloman Lomakepéaétos: Sairauslomahakemus ja paatos Lv . Valitttman esimiehen
. . . Ei puoltoa o
hakeminen/tuntipalkkaiset 273. esimies
19.2 Sairausloman Lomakepéaatos: . S - Yksikdn johtajien osalta
Ei puoltoa Valitén esimies

hakeminen/kuukausipalkkaiset

sahkoinen lomake.

paatoksen tekee toimitusjohtaja.
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19.3 Sairausloman hakeminen
1-3 pv (tunti- ja kuukausipalkaiset)

Lomakepéaétos: Sairauslomahakemus ja paatos Lv
273 (tuntipalkkaiset)
séhkodinen lomake (kuukausipalkkaiset).

Ei puoltoa

Valitdn esimies

Yksikdn johtajien osalta
paatoksen tekee toimitusjohtaja.

19.4 Harkinnanvaraisten
sairauspalkkaetujen hakeminen

Lomakepaatds: Harkinnanvaraisten sairausajan
palkkaetujen hakemus ja p&atos Lv 303.

Henkilostépaallikkd

Yksikdn johtaja

Yksikdn johtajien osalta
paatoksen tekee toimitusjohtaja.

19.5 Tyo6tapaturmaloman
hakeminen

Lomakep&aatos: Tydtapaturmalomahakemus ja
paatds Lv 300 (tuntipalkkaiset)
sahkdinen lomake (kuukausipalkkaiset)
VVakuutusyhtidlle tapaturmailmoitus.

Valitdn esimies

Valittbman esimiehen
esimies

Yksikdn johtajien osalta
paatoksen tekee toimitusjohtaja.

19.6 Laakarin-tms. todistusten
sailyttaminen

Sairauslomalomatodistukset
toimitetaan Talpaan, jossa ne
myos sailytetaan.

20 Tehtava- ja vakanssijarjestelyt

Henkilolle varattava tilaisuus tulla
kuulluksi ennen muutosta.

20.1 Tyo06- seka virkasuhteiset
(ks. lisatiedot)

20.1.1 Tehtavamuutokset
(pienet)

Suullinen ilmoitus.

Ei puoltoa

Valitbn esimies

Koskee myds viranhaltijoita.

20.1.2 Tehtavamuutokset
(merkittavat)

Tybsopimus (kuukausipalkkaiset), muutos /
perustietoilmoitus, muutos Lv 334/ Tydsopimus
(tuntipalkkaiset), muutos / perustietoilmoitus, muutos
Lv 325, jos muutos vaikuttaa tydsopimukseen.

Henkilostopaallikkod

Palvelukseenottaja

Téahan kohtaan sisaltyy
tehtavanimikemuutokset.
Ks. Kohta viran ja tehtavan
tayttoon liittyvat asiat.

20.1.3 Tyopisteen muutos

- Suullinen ilmoitus. Ei puoltoa Valitbn esimies Koskee myo6s viranhaltijoita.
(lyhytaikainen)
20.'12.4 . Tyoplsteen muutos Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Valitdn esimies Koskee myo6s viranhaltijoita.
(pitkdaikainen)
20.1.5 Tyopaikan muutos toiseen e . - . Kuuluu YT-menettelyn piiriin.
virastoon tai liikelaitokseen POytakirjapaatos. Ei puoltoa Kaupunginjohtaja Koskee my0s viranhaltijoita.
20.1.6 Tehtavdn muuttaminen Palvelukseenottajan esitys kaupunginhallitukselle. Heke Kaupunginhallitus

viraksi
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20.1.7 Tehtavan muuttaminen

Tyosopimus (kuukausipalkkaiset), muutos /
perustietoilmoitus, muutos Lv 334/Tybsopimus

Tahan kohtaan sisaltyy
tybaikamuutokset osa-aika- tai

osa-aikaiseksi (tuntipalkkaiset), muutos / perustietoilmoitus, muutos Henkilostopaallikko Yksikon johtaja osatyokyvyttomyyselak-keelle
325. siirtymisen vuoksi.
21 Tietosuoja
21.1 Tietosuojasitoumus Sitoumus-lomake. Ei puoltoa Ao. henkilo Valiton esimies pyytaa.
21.2 Atk-jarjestelméan kayttajan Sitoumus, . - . _—
SitoUmus atk-jarjestelma/-Kayttaja. Ei puoltoa Ao. henkild Valitdn esimies pyytaa.
21.'3. A5|anos"§\.|s"en sm?.umus Asianosaisen sitoumus, toimielimen paatoksesta. Ei puoltoa Ao. henkild Lautakunnan sihteeri pyytaa.
toimielimen péatdksesta
2,1'4 Asll.anos':.:\!'s?n S'tOE‘m“S Asianosaisen sitoumus, viranhaltijan paatoksesta. Ei puoltoa Ao. henkilé Paatoksen tekija pyytaa.
viranhaltijan paatéksesta
2%'5 R Suo_stgmgs . Suostumus sahkdpostiviestien lukemiseen. Ei puoltoa Ao. henkilé Valitdn esimies pyytaa.
sdhkopostiviestien lukemiseen
22 Ruokailu
22.1 Ateriahinnan vahvistaminen - Ei puoltoa - Khs paattaa.
Palmian henkildstoravintolat
ovat kaupungin henkildston
kaytettavissa. Esittamalla
22.2 Ruokailuoikeudesta kaupungin henkiléstékortin
(viraston tai liikelaitoksen - Ei puoltoa - lounaan saa
ruokalassa) paattdminen kaupunginhallituksen vuosittain
vahvistamalla hinnalla. Esimies
ilmoittaa uudelle tyontekijélle
ruokailuoikeudesta.
Jos Palmian ravintolaa ei ole
l&hettyvilla, virasto tai liikelaitos
voi sopia ulkopuolisen
22.3 Ruokailusopimuksen . . Do . ravitsemusliikkeen kan
P - Ei puoltoa Hallinnon yksikon johtaja avitsemusiilkkeen kanssa

tekeminen

ruokailun jarjestamisesta.
Talldin aterian hinta ei aina ole
sama kuin Palmian
ravintoloissa.
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22.4 Lounassetelit

Lounassetelit hankitaan

Lounasseteli Oy:lta. Khs

paattédd, minka arvoisia
lounasseteleitd kaytetaan.

Yksikdn johtaja myodntaa
alaiselleen henkilékunnalle ja

22.4.1 Lounasseteleiden - fl D I - . Toimitusjohtaja/ yksikén toimitusjohtaja suorille
e s s Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa . . - .
kaytosta paattdminen johtaja alaisilleen lounassetelien
kayttoa koskevien ohjeiden
mukaisesti.
. Merkitaan ylos, keille seteleita
zié.nzﬂnerl;ounassetelelden Kirjallinen/sahkoinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Yksikon johtaja on annettu, milloin ja kuinka

paljon.

23 Uudelleensijoitus

23.1 Henkilén kuuleminen

Henkilon kuuleminen uudelleensijoittumisessa Lv
416.

Henkilostopaallikkd/vir
aston
uudelleensijoitusasioit
a hoitavan henkil®

Valitdn esimies

23.2 Esitys Hekelle

uudelleensijoitustoimenpiteita

varten

Esitys henkilostokeskukselle uudelleensijoitustoimen-
piteita varten.

Vélitdn esimies
yhdessa
henkilostopaallikon/vir
aston
uudelleensijoitusasioit
a hoitavan henkilon
kanssa

Heke
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Valitbn esimies

233 Esitys Hekelle henkiléft](c)'je;:'\lal‘ikdn/vir
uudelleensijoituksesta johtuvan Esitys henkilostokeskukselle palkkakompensaation asrt)on Heke
palkkauksen alenemisen maksamiseksi. o -
K seksi uudelleensijoitusasioit
orvaamisexsi a hoitava henkilon
kanssa
. . . Asianosaiselle varataan tilaisuus
24 Virheen korjaaminen tulla kuulluksi
Tekija korjaa virheensa samalla
. . menettelylla kuin teki
24.1  Asiavirhe pucitoa paattksen. Edellyttaa yleensa
asianomaisen suostumuksen.
— . . . Korjaaja merkitsee asiakirjaan
24.2 Kirjoitus- tai laskuvirhe - Ei puoltoa - o o )
nimimerkkinsa ja pvm:n.
275 Vwk_amatkat ja Koskee my6s tydsuhteisia.
virantoimitusmatkat
Kotimaassa:
- kuukausipalkkaisilla
valiton esimies
. N M2-jarjestelma (Virkamatka / virantoimitusmatka, . ) tun.tlpalkl.<a|S|IIa
25.1 Virkamatkamaarays SR Ei puoltoa maksulinen virkamatka
esitys ja paatos Lv 295). Do S
yksikdn johtaja ja
maksuton valitdn esimies
Virkamatka ulkomailla
toimitusjohtaja.
. o Matka ei edellyta paatosta.
25.2 Virantoimitusmatka - - - Kulut haetaan M2-lla
Matkaennakosta paattaa
25.3 Matkaennakon hakeminen M2 jarjestelmé. Ei puoltoa virkamatka-maarayksen

antaja.
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Matkalaskun hyvaksyy

25.4 Matkalasku M2 -jarjestelm& (Matkalasku Lv 227). Ei puoltoa virkamatkamaarayk-sen
antaja.
26 MUUTA
26.1 Aukiolo- ja vastaanottoajat
26.1.1 Viraston tai liikelaitoksen T . . . Kaupungmhalhtu!(sen 24'4'.1995
leinen aukioloaika Poytékirjapaatos. Ei puoltoa Kaupunginhallitus 6788 mukaan viraston yleinen
y aukioloaika on 8.15-16.00.
26.1.2 V'“”?S“’” tai likelaitoksen Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote. Ei puoltoa Toimitusjohtaja Asiointiaika Staran hallinnossa
vastaanottoaika limalassa on 8.15-16.00.
26.2 Delegointi
2? 21 T?”T“Va"a” Poytakirjapaatos. Ei puoltoa Lautakunta/toimistusjohtaj Ao. johtosdannén mukaisesti.
siirtAmispaatos a
26.3 Kelpoisuusehdot /
patevyysvaatimukset
Hakuilmoitus tai palvelukseenottajan kirjallinen
26.3.1 Vahvistaminen limoitus. qutak'”a." 10S t0|m_|el|n qttaa. . Ei puoltoa Palvelukseenottaja
Palvelukseenottaja vahvistaa, ellei vaatimuksia ole
maaratty johtosdanndssa.
Suomen Kuntaliiton ansiomerkit
haetaan suoraan Kuntaliitosta.
Valtion kunniamerkkien haussa
26.4 Kunnia- ja ansiomerkit kaytetaan
kunniamerkkikasittelyohjelmistoa,
jos se on kaytettavissd. Hoidetaan
keskitetysti tydhyvinvointiyksikdssa.
26.4.1 : Helsinki-mitalin Lomakep&aatos: Helsinki-mitaliesitys Lv 266. Ei puoltoa - Ij0|de.taar.1 k.eSk.It?.tysF.l
hakeminen tyéhyvinvointiyksikdssa.
26.4.2  Helsinki-mitalin e . - .
mydntaminen Poytékirjapaatos. Ei puoltoa Kaupunginjohtaja
26.5 TyOmatkojen korvaaminen
lilkkennehenkilds-tén
tyénseisauksen aikana
26.5.1  Yleispadtos Poytékirjapaatos. Ei puoltoa Kaupunginhallitus

korvaamisesta
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26.5.2  Viraston/liikelaitoksen
paatds korvaamisesta

Kirjallinen/sahkdinen ilmoitus tai tiedote.

Ei puoltoa

Toimitusjohtaja

26.5.3 Korvausten hakeminen

Lasku likennehenkilston tydnseisauksesta
aiheutuneista tydmatkakustannuksista Lv356.

Valitdn esimies

toimistotasoisen/
tyoyksikon paallikko

26.6 Toimeksiantosopimus

26.6.1 Toimeksiantosopimuksen . : . . Hankintavaltuudet Ks. Heken ohje
L Toimeksiantosopimus Lv 301. Ei puoltoa — . . "
laatiminen omaava Toimeksiantosopimus".
26.7 Kulukorvaukset
: Lahin esimies, jolla
26.7.1  ltse maksettujen Sap-ostotilaus. Ei puoltoa laskujen

korvausten hakeminen

hyvaksymisoikeus.

26.8 Sivutoimet

26.8.1 Sivutoimilupahakemus ja
paatos seka sivutoimi-ilmoitus

Lomakepaatos: Sivutoimilupahakemus, sivutoimi-
ilmoitus Lv 421.

Valitbn esimies

Yksikon
johtaja/toimitusjohtaja

Yksikon johtajien osalta
paatoksen tekee toimitusjohtaja.

26.9 Suojavaatteet

26.9.1 Suojavaatteista ja Noudatetaan viraston yhteista
pukukorvauksen maksamisesta - Ei puoltoa - ohjetta. Pukukorvausta ei
paattdminen makseta.
26.10 Takaisinperinta
Henkilolle varattava tilaisuus
Viranhaltijoiden osalta tulla kuulluksi ennen

26.10.1 Palkan ym. etujen Kirjallinen/séhkdinen ilmoitus tai tiedote : yks_|kqn J(.)htaja.l @l takalsmpenn_taa. qusuhtelsten

Ei puoltoa toimitusjohtaja. osalta virhe korjataan

takaisinperinta

Poytakirjapaéatds (viranhaltija).

TyOdsuhteisten osalta
henkilostopaallikko.

ilmoituksen perusteella. Ks.
Heken ohje Henkiléstéhallinnon
paatdksenteko.

26.11 Tyo-ja
virkaehtosopimuksiin perustuvat
neuvottelut

Ks. Heken ohje "Ty6- ja
virkaehtosopimuksiin perustuvat
neuvottteluperiaatteet
(20.11.2013)". Liséksi, tydbnantajan
edustajina ty6- ja
virkaehtosopimusten tulkintaa ja
soveltamista koskevissa asioissa
toimivat hallinnon yksikon johtaja
tai henkilostopaallikko.




