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paattava/ =p: osalta invointic ji ja, a jamuiden alaisten 0 osalta as jamuiden vast alaisten ] osalta
ikko alaisten osalta aallikké
Lahiesil i imialuej jien osalta hyvit aja, osalta vastuualuepaallikdiden osalta p vast opaallikkdjen osalta vastuualue ym. osalta vast opaallikko.
padtoksen tekee ylempi
Ennen palvelussuhteen alkamista
Toimien perustaminen ja lakkauttaminen i AH 17.1.2023 § 25 X 462§ |Vips
Virka- ja i AH 17.1.2023 § 25 X 462§ |Vips
Virkasuhteen muuttaminen tyésuhteeksi T AH 17.1.2023 § 25 X 478 Vips
imukset T AH 17.1.2023 § 25 X Vips
Muut kuin virkal 482§
Ma. virkasuhde ilman viran perustamista| 484§
Viran ja toimen haettavaksi T Valinnasta paattéva esihenkils paattéz (kohta 23), té kautta. X X X X 49§
Viranhaltijaa/ tydntekijaa koskevat selvitykset X X X X 57§
Viranhaltijan terveydentilaa koskeva selvitys ennen
virkasuhteen alkamista|D Valinnasta paéttava esihenkilo X X X X Ei vips
Ty6ho ke aikana|D Valinnasta paéttava esihenkilo X X X X Ei vips
t ié koskevan
b Valinnasta péatt X X X X B vips
Rikosrekisteriote|D Valinnasta paattéavé esihenkils X X X X 6 vips
Turvallisuusjohtaja linjaa selvityksen pyytamisen (laaja/suppea) ja sithen itlyvan
Turvallisuusselvitys|D |prosessin. X X X X i vips
Palvelussuhteen alkaminen
ottaminen ( voimassa Valinnat tehdaan esittelysta. Esittelijana toimii esihenkild, jonka alaista henkildst6a asia koskee. Padttajana on esittelijan esihenkilo. Padtoksentekijan ja esittelijan ollessa sama henkild, esittelijan
olevat ja yli 12 kk virat ja toimet) T toimii paats| ija ja pattajana hanen 6nsa. Edellyttéa tay 50§ |Vips
X 50.4 §
Vastuualuepaallikot X 50.6 §
opaalliks X 50.7 §
alaiset henkilot X 50.8 §
Méaaraaikaiseen (enintaan 12 kk) virka-
/tydsuhteeseen ottaminen T M aikaisuudelle tulee olla viranhaltijalain/ tyésopimuslain mukainen peruste. Ks. llonan ohje m aikaisesta palvelussuhteesta.
L] Z ikko paattaa oman onsd
Alle 13 pv ma. osalta. X X
Vastuualuepaéllikké p&étt Mikéli vastuualuepééllikkoa ei ole, paéttajana
Vahintaan 6 kkin médré edellyttaa
Vahinté&én 14 pv - enintaén 12 kk ma. 3 X X
Palvelualuejohtaja paéttaa. Vahintaan 6 kk:n madraaikaisuus edellyttaa
4 enintan 12 kk ma. 4 3 X X
Vastuualuepaéllikké p&ét Mikéli vastuualuepééllikkoa ei ole, paéttajana
palvelualusjohtaja. Vahintéan 6 kk:n madra. edellyttaa
enintaén 12 kk ma. ayttol X X
Lakisaateisen
perhevapaan ajaksi Lahiesil 6 padttaa. Vahintaan 6 kk:n méé edellyttaa
sijaisen Ayt X X X X X
Ammatt tarkistaminen D Valinnasta paattanyt esihenkilé tarkistaa X X X X
i aarayksen D Valinnasta paattanyt esihenkil X X X X A
Koeajasta maaraaminen/sopiminen, koeajan pituus|D Valinnasta paéttanyt esihenkilé p: X X X X 50.13 § a
Ehdollisen valintapaatoksen r T Valinnasta paéattanyt esihenkilé paattad X X X X 512§ |Vips
Palkkaus ja palkkiot
palkan maarittaminen D Otto-oikeus X X X X 50.12§ 3
Palkan lisat D Otto-oikeus X 50.12 §
X
ja aallikot paattavét alaistensa laakareiden
0 lisa| o lis&std. Muun henkiléstén pa sen tekee palvelussuhdep&allikke. X X X
Rekrytointilisa] X
Kielilisé| X
Muut palkkiot ja lisat Esim. sadekompensaatio, ohjauspalkkio X
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Palkan tai muun virkasuhteesta johtuvan Sis. laatimiset. Ei koske liittyvid
etuuden isil inté T virheiden oikaisuja. Takaisinperinnan kohtuullis ks. AH 22.8.2023 § 363. 62§
Luot / tyé etun korvaukset|D Ss. SlY-korvauksista paattamines X
palkan tarki: D Valinnasta paéttanyt esihenkilé p: R-palveluita kuultuaan. X X X X
Palkkasaatavaa koskevan kirjallisen vaatimuksen
Kasittely D X
Sivutoimet
Svutoimen vastaanottaminen ja sivutoimen
itami: ieltami i i-ilmoitus) T X X X X 56 §
i X X X X 56§ |vips
Lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityd seka
ar aarayksen D Lahie: X X X X X Ei vips
Tydvuoroluettelon laatiminen ja hyva D La X X X X X B vips
Etatyosopimuksen hyvaksyminen D L&) etétyon X X X X X Etatyésopimus
Tyoai littyminen D L&) X X X X X T
Liukuvasta ty6ajasta D L&) X X X X X Erillinen lomake Web
Vuosilomat (palvelualuejoht: uksen mukai
maéaéraéminen D L& 6 paattda X X X X X
lomar p 4
siirtaminen ty6kyvyttémyyden vuoksi D L4 6 paattaa. X X X X X
Vuosiloman siirtaminen tai keskeyttaminen ja
siirtokorvauksesta pattaminen D Valinnasta paattanyt esihenkilé pécttaa. Edellyttaa X X X X X
Vahvistetun perumisesta D L& 6 paattaa. X X X X X
aasto D La) 6 paattda. X X X X X Saastbvapa
Lomar D Lal 6 paattaa. X X X X X Lomarahav:
L siirtdminen uudelle p. D L& 6 pdattaa kuultuaan uuden X X X X X
Virka- ja ty6vapaat 53§
Sairaus- ja tydtapatur D Myés osa-aikainen La 6 paattaa. X X X X X
y L4 6 paattaa. X X X X X HR-jar
Har sairausajan
my6ntaminen D -
Raskausvapaa
jasen
b La 6 padttaa. X X X X X Mydnnet&an HR-jarjestelm assa.
Myénnetyn a
D La 6 paattéa. X X X X X "
Erityisraskausvapaa
Erityisr jasen
i D L&) X X X X X HR-jér
erityisr D La X X X X X "
Myénnetyn er
ja D L4 X X X X X "
Vanhempainvapaa
jasen
D La X X X X X 4an HR-jarjestelm assa.
iimoitusajan perusteella haettavat La 6 paattaa. X X X X X N
y
ja D La 6 padttaa. X X X X X -
Osittainen
Osittaisen vanhempainvapaan myéntaminen ja osa-|
aikatyon ehdoista pad D La 6 paattéa. X X X X X HR-jar 4
yn osittaisen
ja D La 6 padttaa. X X X X X -

Hoitovapaa
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o jasen
A D Lahiesil 6 padttaa. X X X X Mydnnetaan HR-jarjestelmassa.
Myénnetyn al
D La 6 paattéa. X X X X X "
Osittainen hoitovapaa
Osittaisen 0 jasen
i aa D La i 6 paéttaa. X X X X X Mydnnetéén HR-jarjestelmassa.
Mydnnetyn osittaisen hoitovapaan ajankohdan
ja D La 6 paattéa. X X X X X "
Tilapainen hoitovapaa
Tilapaisen hoitovapaan myontaminen ja sen
i aatta La i 6 padéttaa. X X X X X HR-jér
Poissaolo pakottavista perhesyista
P: i La i 6 paéttaa. X X X X X
Omaishoitovapaa
P: D La i 6 paéttaa. X X X X X
Opintovapaa (my&s osa-aikainen)/ opintovapaan
keskeyttaminen D Lahiesihenkilo pdattaa. X X X X X HR-jar A
Vuorotteluvapaa D Lahiesihenkilo paattaa. X X X X X HR-jar A
Virka- ja tydehtosopimuksiin perustuvien muiden
virka-/tydvap Bnta
X X X X X
Reservin kertausharjoitukset tai lain nojalla maaratty|
vaestonsuojelukoulutukseen (lain nojalla maérétty)
D La 6 paattéa. X X X X X HR-jar 4
Tyopaivaksi sattuva 50- ja 60-vuotispaiva, oma|
aviopuolison, rekistersidyn parisuhteen osapuolen,
vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaival
seka
La X X X X X HRjar 4
Virka- ja tyovapaat, joissa harkinnanvarainen oikeus
palkkaetuihin
Koulutusta varten mydnnettava virka-/ tybvapaa| D X X X X X 54§
Paasopijajarjestdjen ylimpien paattavien elinten
kokouksiin osallistumista varten mydnnettéva virka-|
/tybvapaa|D Muu = aallikko X 54§
Viranhaltijan osakuntoutustuki,
osatykyvyttdmyyselake toistaiseksi, osittainen
varhennettu a D La 6 paattéa. Edellyttad X X X X X
Harkinnanvarainen palkaton virka- ja tyévapaa D/T  |Harkinnanvaraisen virkavapauden myéntéminen = T
Lyhyet (1-7 paivaa) La b paattaa. X X X X X 54§  |Mydnnetaan HRjarjestel
Valinnasta paattanyt esihenkilé paéttaa virka-/tydvapaita koskevan ohjeistuksen
palkaton virka-/tybvapaa| i X X X X 54§ HR-jar 4
Osa-aikainen palkaton virka-/tybvapaa| Lahiesihenkilé paattaa. X X X X 54§ HR-jar 4
Virka- ja tydvapaan mydntaminen, keskeyttaminen ja
peruuttaminen Valinnasta paéttanyt esihenkilé padtt: X X X X 53§
Sijaisen maaraa , sijaisketjusta a D Sijaisen m. £l it virka- 6 esihenkils. Sjaisen Aré: ks. kohta 8. ottanut esihenkil6 sen
Muut poissaolot
Liukuvan tyajan saldovapaat / tydaikapankkisopimuksen
mukaiset vapaat D La 6 paattéa. X X X X X
P t D Lal 6 paattda. X X X X X Merkitaan HR-jarjestelmaa
mukainen D La 6 paattaa. X X X X X B
hoitoa|
varten|D " X X X X X "
\aakarisopi mukainen aktiivivapaa|D - X X X X X B
Lakkopoissaolot|D - X X X X X B
Luvaton D Lahiesil 6 toteaa X X X X X "
muutostur osaamis- ja|
tydkykykartoituksen D La X X X X X
Valinnasta paattanyt esihenkilé p; IR-palveluita kuultuaan. Edellytt:
L i i tai madraajaksi i i jay X X X 60§
Koulutus, virka- ja virantoimitusmatkat
tybaikana kotimaassa  |D Lahiesif . X X X X X Hyvaksy HR- A
Kotimaan virkamatkat D Lahiesihenkilé p&attaa X X X X X Hyvaksy HRja assa
Valinnasta paéttényt esihenkilé paattaa, kuitenkin niin, etta TAJn matkat hyvaksyy
Ulkomaan virkamatkat D HVAJ PAJn matkat hyvéksyy TAJja muun 6stén matkat hyvéksyy PAJ X X X lyvaksytaan HR: 4/ M2-jér
Virantoimitusmatka D Lahiesihenkil6 pazttaa. X X X X X lyvaksytaan HR: 4/ M2-jr
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Huomautukset, varoitukset
Suullisen [o ttad. [ x X X X X [kirj HR:n
Kirjallisen varoituksen antaminen [o ttanyt esihenkilé padttaa HR-palveluita kuultuaan. [ x X X X Kirjallinen varoitus
Muut
Viranhaltijan/ tyontekijan tyo- ja toimintakyvyn Valinnasta paéttava esihenkilé lahettaa tyokykyarviointiin/terveystarkastukseen tmv. (pl.
selvittaminen D HVAJ TA) X X X X 57§
P ottava ij jos
Viranhaltijan siirtaminen toiseen vir eri) HR: Edellyttéd Myés
virantoimit muuttaminen T virkasuhteisen vakanssin siirtaminen. X X X 55§ ir
Koskee seka tyhjan, etta taytetyn viran/toimen siirtoa.
Palvelussuhteen ehtoihin ei tule muutosta ja siirto tehdaan tydnantajan tyénjohto-
ilman irt ustetta tai vir tyo an suostumusta.
Aluevaltuusto paattaa viran/toimen maararahojen siirrosta talousarvion
Viran/toimen (vakanssi) siirtaminen toiselle muutoksen yhteydessa.
D X Vips
Koskee seka tyhjan, etta taytetyn viran/toimen siirtoa maararahoineen.
Palvelussuhteen ehtoihin ei tule muutosta ja siirto tehdaan tydnantajan tyonjohto-
ilman irt ustetta tai vir tyo an suostumusta.
Viran/toimen (vakanssi) siirtaminen toimialueen
sislla D X Vips
Valinnasta paéttanyt esihenkild paattaa HR-palveluita kuultuaan. Edellyttaa
Virka-/tyosuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi D jay & X X X 59§
4 u 58.3§ |Ks HVAJn intipaéto:
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Palvelussuhteen pééttyminen
Arviointia sisaltavéan palvelussuhdetodistuksen
D LAl 6 antaa. X X X X
Muun p antaminen D Muu = T X
Ir uksen vastaanottaminen D La 6 puoltaa ja léhettaa valinnasta 6 X X X X X
Valinnasta paattanyt esihenkild paéttaa HR;johtajaa/ henkilostopaallikkod kuultuaan.
F purkaminen koeajalla /D |&dellyttad vi i i X X X Vips
Valinnasta paéttanyt esihenkilé paattaa HR-johtajaa/ henkilostopaallikkoa kuultuaan.
irt T/D aa X X X Vips
Valinnasta paattanyt esihenkilé paéttaa HR;johtajaa/ henkilostopaallikkoa kuultuaan.
F purkaminen /D |&dellyttad vi i i X X X Vips
Valinnasta paéttanyt esihenkilé paattaa HR-johtajaal henkilostopaallikkoa kuultuaan.
pur pitaminen /D a4 X X X Vips
Delegointi- ja toimintaséd&nndssé kéytetyt lyhenteet
T = toimivaltaan perustuva paatos
D tyo jan direktio- eli tyonit perustuva paatos tai muu toimenpide
vips viranhaltijapaatos
ma. = méaéraaikainen
pts paatos
Hs Pohjois-Pohj; y i aéntd (aluevaltuusto 1.3.2022 § 8, 19.12.2022 § 261. Muutokset voimaan 1.1.2025 ja 1.6.2025.)
HVA. hyvinvointialuejohtaja
TAC toimialuejohtaja
PAC = palvelualuejohtaja
VAP vastuualuepaallikkd
VYP vastuuyksikképaallikkd




