Sivul/10 LITE 1A
HELSINGIN KAUPUNKI
SOSIAALI- JA TERVEYSVIRASTO HENKILOSTOHALLINNON DELEGOINTIPAATOS HENKILOSTO- JA KEHITTAMISPALVELUJEN
OSASTOLLA 1.2.2014 LUKIEN
ASIA PAATOSTASO 1 | PAATOSTASO 2 | PAATOSTASO 4 | PAATOSTASO 5| PAATOSTASO 6 | PAATOKSEN
MUOTO
Virastopaallikko valitsee yksi- | Virastopaallikkd Henkilosto- ja ke- Yksikon paallikko Ptk = poytakirja
hittdmispalvelujen Lo =lomake

kon paallikén (4 taso) ja
osastopaallikko valitsee valit-
see muun henkilokunnan

osastopaallikko

Ki = kirje

M2 = matkanhall jarj.
Kosti = ostotilausjérj.
Ilm = kirjallinen/ s&h-
kdinen ilmoitus

HR tyopoyta = henkilosto-
hallinnon sahkdinen jarjes-
telma

PALVELUSSUHTEEN ALKUUN LITTYVAT ASIAT

Vakanssin tayttoon liittyvat asi-
at:

Viran tayttaminen

Julkisessa haussa olleiden virkojen
tayttaminen

Valintailmoitus

Virkaan ottoa koskevan paatdksen
raukeamisen toteaminen

Tybdsuhteisen tehtavan tayttami-
nen

Haettavaksi julistaminen tai taytta-
minen haettavaksi julistamatta
(tydsopimussuhteiset)
Valintailmoitus

Avoimen vakanssin (maaraaikai-
nen, vakinainen) tayttdminen
Projektitydntekijat

Valitsemansa
henkilokunta

Ptk ja Lo Lv 334b/
sahk.palv.otto

Ptk ote
Ptk

sahk.palv.otto/
Lo Lv 334

Ki (kiitoskirje)
sahk.palv.otto/
Lo, Lv 334

Viransijaisuuden tayttaminen
- julkinen haku
- sisédinen ilmoittautuminen
tai taytto ilman hakua

Osastopéaallikko

Valittdmat alaiset

Kaikki alaiset

Ptk, Lo Lv 334b/
sahk.palv.otto

Tydsuhteisen sijaisuuden tayt-
tdminen

Valittdmat alaiset

Kaikki alaiset

sahk.palv.otto/
Lo Iv 334/
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Lyhytaikaisten sijaisten palkkaami- Kaikki alaiset sahk. palv.otto/

nen (enint. 12 paivaa) avoimelle Lo, Lv 334

vakanssille

Henkildiden maaraaikainen palk- Kaikki alaiset sahk.palv.otto

kaaminen tietyissa tilanteissa: har- Lo Lv 334

joittelijat, siviilipalvelusmiehet,

palkkatuella tydllistetyt ym.

Oppisopimuksen solmiminen (julki- Kaikki alaiset Lo Lv 334/

nen/siséinen) sahk.palv.otto
Sopimus

PALKKAUS JA PALKITSEMINEN

Jarjestelyeran puitteissa tehdyt Koko henkilosto LoSL1, SL2

palkantarkistukset seka henkilokoh-
taiset lisat (TSA)

Osastojen valilla tapahtuneesta
uudelleensijoituksesta johtuvan
palkkauksen alenemisen korvaa-
minen (siirtymalisa)

Koko henkildstod

Lo SL1 + laskelma
siirtymalisasta

Osaston sisélla tapahtuneesta uu-
delleensijoituksesta johtuvan palk-
kauksen alenemisen korvaaminen
(siirtymalisa)

Kaikki alaiset

Lo SL1 + laskelma
siirtymalisasta

Tehtavalisan myontdminen

Kaikki alaiset

Lo SL1, SL2

P&aatds vakanssin tehtéavéakohtaisen
palkan tarkistamisesta ylospain
(edellyttdd Kaupunginkanslian

Kaikki alaiset

LoSL1,SL2
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HENKILOSTOHALLINNON DELEGOINTIPAATOS HENKILOSTO- JA KEHITTAMISPALVELUJEN

OSASTOLLA 1.2.2014 LUKIEN

LIITE 1A

ASIA

Virastopaallikko valitsee yksi-
kon paallikén (4 taso) ja
osastopaallikko valitsee valit-
see muun henkilokunnan

PAATOSTASO 1

Virastopaallikko

PAATOSTASO 2

Henkildsto- ja ke-
hittdmispalvelujen
osastopaallikko

PAATOSTASO 4

Yksikon paallikko

PAATOSTASO 5

PAATOSTASO 6

PAATOKSEN
MUOTO

Ptk = poytakirja

Lo =lomake

Ki = kirje

M2 = matkanhall jarj.
Kosti = ostotilausjérj.
Ilm = kirjallinen/ s&h-
kdinen ilmoitus

HR tyopoyta = henkilosto-

hallinnon sahkdinen jarjes-
telma

henkilostdosaston lausuntoa)

Kertapalkkion myontaminen Osastopaallikko Kaikki alaiset LoSL1,SL2
Tunnustus Osastopaallikkd Valittomat alaiset Kaikki alaiset Kosti
(ei-rahallinen palkkio)

Tyokokemuslisén ja ammattiala- Valittomat alaiset Kaikki alaiset Lo (Talpa)
lisdn mydntaminen

Muut henkildkohtaiset lisét Kaikki alaiset LoSL1,SL2
(mm. rekrytointilisd)

Kielilisan myontaminen Valittomat alaiset Kaikki alaiset Lo 301-325
Tyo6suorituksen arvioinnin (TSA) Kaikki alaiset Lo SL1SL2
perusteella mydnnettyjen vapautu-

neiden henkilékohtaisten lisien

mydntadminen

Henkilokohtaisen lisén lakkautta- Kaikki alaiset LoSL1 SL2
minen tai alentaminen

Tulospalkkiojarjestelmasuunnitel- Koko henkildstd Ptk

mien hyvaksyminen

Tulospalkkion myéntaminen Koko henkildstd Lo SL1 SL2
Esitykset ansiomerkeista Koko henkil6std Kl

Henkilokunnan muistaminen: syn-
tyméapaiva-, elakkeellesiirtymis-
seka palvelusaikalahjojen myonté-
minen

Osastopéaallikko

Valittdmat alaiset

Kaikki alaiset

Lo Lv 358 ja Kosti
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Virastopaallikko valitsee yksi- | Virastopaallikkd | Henkilosto- ja ke- | Yksikon paallikkd Ptk = poytakirja
kon paallikon (4 taso) ja hittamispalvelujen Lo = lomake

osastopaallikko valitsee valit-
see muun henkilokunnan
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HR tyopoyta = henkilosto-
hallinnon sahkdinen jarjes-
telma

Opintosuorituksesta palkitseminen | Osastopaallikko Kaikki alaiset LoSL1,SL2
Koko viraston henki- Ptk

Palkan takaisinperinnan kohtuullis- 16sto

taminen tai palkkasaatavasta luo-

puminen

Tuloksetta perittyjen palkkasaata- Koko viraston henki- Ptk

vien poistaminen taseesta ja kir- |6sto

jaaminen menoksi

Viranhaltijan palkan takaisinperintéd | Osastopaallikko Valitsemansa henki- Ptk
I6kunta

Eroraha (vaatii virastopéaallikén Osastopaallikkd Kaikki alaiset LoSL1

puollon)

LUONTOISSUORITUSASIAT

Henkilokohtainen taksin kayttooi- Osastopaallikko Kaikki alaiset Te-406

keus

Oman auton kayttdoikeus Osastopaallikko Kaikki alaiset Lo SL 19

Oman auton tilapdinen kayttéoike- | Osastopaallikko Valittdmat alaiset Kaikki alaiset Lo Lv 238, M2

us

Asiointilipun, matkakortin (HSL:n Osastopaallikkd Kaikki alaiset LoSL3

henkildkohtainen tai haltijakohtai-

nen kausilippu, seutukausilippu,

arvolippu) myéntaminen

Kaupungin omistaman matkapuhe- | Osastopaallikk® Kaikki alaiset Lo Lv 258

limen kaytdsta luontoisetuna paat-
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tdminen

Lounassetelin kaytosta paattami- Osastopaallikko Kaikki alaiset lIm

nen/lounassetelin antaminen

TYOAIKA

Tyobaikajarjestelman (yleistydaika, Kaikki alaiset Lo Te-403

toimistotyOaika, varsinainen jakso-

tybaika, 37 t/vk) tai tydaikajakson

pituuden valinta

Ty6aikajakson pituuden tilapéinen Kaikki alaiset Lo Te-403

muuttaminen

Lisa- ja ylityomaarayksen antami- Valittoémat alaiset Kaikki alaiset Lo Lv 298

nen tyévuoroluettelo,
Titania

Varallaolojarjestelmésta paattami- Koko henkildstd Ptk

nen

Varallaclomaarayksen antaminen Valittomat alaiset Kaikki alaiset Lo Lv 298

hyvaksytyn varallaolojarjestelman tydvuoroluettelo,

mukaisesti Titania

Liukuvan tybajan saldon korjaukset
ja saldovapaan myéntédminen

Valittdmat alaiset

Kaikki alaiset

sahk.tybaikaseurann
an lomake, Ilm

Miinussaldojen pidatys palkasta

Valittdmat alaiset

Kaikki alaiset

Ptk

Palvelussuhteen paéattyessa pita-
matta jaaneiden plussaldojen mak-
saminen

Kaikki alaiset

Lo SL1




Sivu6/10 LITE 1A
HELSINGIN KAUPUNKI
SOSIAALI- JA TERVEYSVIRASTO HENKILOSTOHALLINNON DELEGOINTIPAATOS HENKILOSTO- JA KEHITTAMISPALVELUJEN
OSASTOLLA 1.2.2014 LUKIEN
ASIA PAATOSTASO 1 | PAATOSTASO 2 | PAATOSTASO 4 | PAATOSTASO 5| PAATOSTASO 6 | PAATOKSEN
MUOTO
Virastopaallikko valitsee yksi- | Virastopaallikkd Henkilosto- ja ke- Yksikon paallikko Ptk = poytakirja
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KOULUTUS

Maksuttomaan koulutukseen osal- | Osastopaallikko Valittomat alaiset Kaikki alaiset Lo Lv 319
listumisesta paattaminen

Maksulliseen koulutukseen osallis- | Osastopaallikkd Valittomat alaiset Kaikki alaiset Lo Lv 319
tumisesta ja koulutukseen osallis-

tumisesta johtuvista kulukorvauk-

sista paattaminen.

Opintotuen mydntaminen Osastopaallikko Kaikki alaiset Lo Lv 319
Tyonohjaukseen osallistuminen Valittdmat alaiset Kaikki alaiset Lo 301-770
VIRKAVAPAAT JA TYOVAPAAT

Palkattoman virka- tai tyévapaan Osastopaallikko Valittomat alaiset Kaikki alaiset HR-tyopoyta
myoéntaminen ja sijaisen ottami- Ptk, Lo Lv 302
nen (myo6s vuorotteluvapaa)

Palkallisen virka- tai tybvapaan Osastopaallikkd Valittoémat alaiset Kaikki alaiset Ptk, Lo Lv 302, Kosti

myoéntaminen, sijaisen ottaminen
seuraavissa tapauksissa: sairaus-
loma, tybtapaturmaloma, aitiysva-
paa, isyysvapaa (palkallinen
osuus), tilapéinen hoitovapaa, ase-
velvollisuuskutsuntapdaivé/reservin
kertausharjoitus, vaesténsuojelu-
koulutus, oma vihkimispaiva, pa-
risuhteen rekister6imispaiva, 1a-
hiomaisen hautajaiset, 50- ja 60-

(Helsingin kaupungin
lahjaloma)
HR-tyOpoyta
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vuotispaiva, ammattiyhdistyskoulu-
tus, kuntien eldkevakuutuksen jar-
jestamat luottamusmiesten koulu-
tuspdivat, paasopijajarjestojen ko-
koukset, Helsingin kaupungin luot-
tamushenkildelinten yms. kokouk-
set, Kelan jarjestama kuntoutus,
Helsingin kaupungin jarjestaméa
kuntoremontti, Helsingin kaupungin
lahjaloma

Palkallisen virka- tai tybvapaan
mydntaminen ja sijaisen ottaminen
muissa kuin em. tapauksissa (har-
kinnanvaraiset)

Osastopaallikko

Kaikki alaiset

Ptk, Lo Lv 302
HR-tyOpoyta

VUOSILOMAT

Vuosiloman myéntaminen ja vuosi-
lomasijaisen ottaminen

Osastopaallikko

Valittomat alaiset

Kaikki alaiset

HR-tyOpoyta
Lo Lv 302

Lomakorvauksen maksaminen
pitmatta jaaneilta vuosilomapaivil-
ta (esim.saastdvapaiden maksami-
nen osa-aikatydhon siirryttdessé)

Osastopaallikko

Kaikki alaiset

LoSL1SL2

VIRKAMATKAT JA VIRANTO

IMITUSMATKAT

Euroopan ulkopuolelle suuntautu-
vat virkamatkat

Koko henkildsto

Ptk, M2

Viraston yhteisistd maararahoista
maksettavat virkamatkat Euroop-

Koko henkildstod

M2
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paan

Osaston maararahoista maksetta- Osastopaallikko Kaikki alaiset M2

vat virkamatkat Eurooppaan

Virkamatkamaarayksen antaminen | Osastopaallikko Valittomat alaiset Kaikki alaiset M2

kotimaahan

Virantoimitusmatkamaarayksen Osastopaallikkd Valittomat alaiset Kaikki alaiset M2

antaminen kotimaahan

TEHTAVA- JA VAKANSSIJARJESTELYT

Viranhaltijan siirtdminen toiseen Koko henkilosto Ptk ja Lo

virkaan Lv 334 b/
sahk.palv.otto

Virantoimitusvelvollisuuden muut- Osastopaallikkd Kaikki alaiset Ptk ja Lo

taminen Lv 334 b/
sahk.palv.otto

Henkilon ja/tai vakanssin siirto Koko henkilosto Lo Te-403

osastojen valilla

Henkilon ja/tai vakanssin siirto Kaikki alaiset Lo Te-403

yksikdiden valilla

Henkilon ja/tai vakanssin siirto yk- Kaikki alaiset Lo Te-403

sikon sisalla

Viran tayttdmatta jattdminen pysy- Kaikki alaiset Lo Te-403

vasti ja palkkaukseen varattujen
maararahojen kayttaminen toimen
palkkauksesta aiheutuneisiin kus-
tannuksiin

(Viran kayttaminen tydsuhteisena
tehtavana)
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Virastopaallikko valitsee yksi- | Virastopaallikkd | Henkilosto- ja ke- | Yksikon paallikkd Ptk = poytakirja
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osastopaallikko valitsee valit-
see muun henkilokunnan

osastopaallikko

Ki = kirje

M2 = matkanhall jarj.
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Ilm = kirjallinen/ s&h-
kdinen ilmoitus

HR tyopoyta = henkilosto-
hallinnon sahkdinen jarjes-
telma

Tybsuhteisen tehtavan pysyva
muutos (nimike, tybaika, palkka-
us,hinnoittelutunnus).
Palkankorotus edellyttaa Heosin
lausuntoa.

Kaikki alaiset

Lo Te-403

Vakanssin tilapainen kayttdmuutos
enintaan kalenterivuodeksi. Pal-
kankorotus edellyttdéd Kaupungin-
kanslian henkiléstdosaston lausun-
toa.

Kaikki alaiset

Lo Te-403

Lupa virka- tai tyotehtavien hoita-
miseen maaraaikaisesti virka- tai
tydpaikan ulkopuolella (etatyo)

Osastopaallikko

Kaikki alaiset

Lo, etatydsopimus

Laakarintarkastukseen ja lisatutki-
mukseen maardadminen

Osastopaallikko ja
yksikon paallikot

Kaikki alaiset

Lo Lv 344

Paatos tehtavan hoitajasta vakinai-
sen hoitajan estyneena ollessa
(sijaisketjupaatos)

Osastopaallikkd

Valittdmat alaiset

Kaikki alaiset

Lo 301-065

Viranhaltijan ja tyontekijan sivutoi-
mi-ilmoitus

Osastopéaallikko

Kaikki alaiset

Lo Lv 421

Viranhaltijan sivutoimilupa

Osastopéaallikko

Kaikki alaiset

Lo Lv 421

KURINPITOMENETTELY

Varoitusmenettelyn aloittaminen,
kirjallinen varoitus

Osastopaallikko ja
yksikdn paallikot

Valitsemansa henki-
I6kunta

LoLv335a
Lo Lv 335
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Tutkintapyynto poliisille Osastopaallikko ja Valitsemansa henki- Ki

ja tarvittaessa ilmoitus hallintokes- | yksikon paallikot I6kunta

kuksen oikeuspalveluille

Selvityspyynt6 Valviralle Kaikki alaiset

Suullinen huomautus Osastopaallikkd Valittomat alaiset Kaikki alaiset muistio
Palvelussuhteen irtisanominen tai Yksikon paallikko Valitsemansa henki- | Valitsemansa henki- Lo Lv 336,

purkaminen

I6kunta

I6kunta koskien m&a-
raaikaisen palvelus-
suhteen purkamista

Ptk (virkasuhde)

PALVELUSSUHTEEN PAATTAMINEN

Eron myontadminen hakemuksesta | Valitsemansa hen- | Valitsemansa henki- Lo Lv 348
kildbkunta I6kunta
Tyotodistuksen allekirjoittaminen Osastopaallikko Valittdmat alaiset Kaikki alaiset Lo Lv 243

Valitsemansa henkildkunta = henkil6kunta, jonka ao viranomainen valitsee vakinaiseen virkaan tai tehtavaan




