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Tehdyt muutokset néikyvdt punaisella
TOIMIVALTA HENKILOSTOASIOISSA

Valinnasta paattdva/paattanyt esihenkil6 = palvelualuejohtajien osalta hyvinvointialuejohtaja , vastuualuepaallikkdjen ja muiden palvelualuejohtajan alaisten henkildiden osalta toimialuejohtaja , vastuuyksikkopaallikkdjen ja muiden
vastuualuepaallikon alaisten henkildiden osalta palvelualuejohtaja, vastuuyksikkdpaallikon alaisten henkildisen osalta vastuualuepdidllikko .

Lahiesihenkil6 = toimialajohtajien osalta hyvinvointialuejohtaja, palvelualuejohtajien osalta toimialuejohtaja, vastuualuepaallikdiden osalta palvelualuejohtaja, vastuuyksikkdpaallikkdjen osalta vastuualuepaallikko, asiantuntijoiden ym.
tyontekijoiden osalta-vastutyksikdkepadhikks toimialuejohtaja ja palvelualuejohtaja.

Toimivaltaisen esihenkilétason puuttuessa pddtéksen tekee ylempi esihenkilétaso.
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Asia/tehtiva Huomioita T 2 S S S T |z & S HS kohta Piitostapa
Ennen palvelussuhteen alkamista
Toimien perustaminen ja lakkauttaminen T X 4625 46.3 § |Vips
Virka- ja toiminimikkeiden muuttaminen T X 462§ 46.3 § |Vips
Virkasuhteen muuttaminen tydsuhteeksi T X 47 § Vips
Kelpoisuusvaatimukset T X Vips

Muut kuin hyvinvointialuejohtajan virka X 48.2 §
Ma. virkasuhde ilman viran perustamista X X X X 48.4 §
Valinnasta pddttdvd esihenkil6 pddttdd

Viran ja toimen haettavaksi julistaminen T tkehta23}, tdyttélupamenettelyn kautta. X X X X 49 §

Viranhaltijaa/tyontekijaa koskevat selvitykset

Viranhaltijan terveydentilaa koskeva selvitys ennen virkasuhteen
alkamista|D Valinnasta pddttévd esihenkilo X X X X Ei vips

Tyohontulotarkastus koeajan aikana|D Valinnasta pddttdvd esihenkilé X X X X Ei vips
Huumausainetestia koskevan todistuksen vastaanottaminen|D Valinnasta pdéttdvd esihenkild X X X X Ei vips
Rikosrekisteriote|D Valinnasta pdédttdvd esihenkilé X X X X Ei vips
Turvallisuusjohtaja linjaa selvityksen
pyytdmisen (laaja/suppea) ja siihen
Turvallisuusselvitys|D liittyvén prosessin. X X X X Ei vips

Palvelussuhteen alkaminen
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Valinnat tehdddin esittelystd. Esittelijdnd
toimii esihenkilé, jonka alaista henkil6st6d
asia koskee. Pddttdjéind on esittelijdn
esihenkilé. Pddtdksentekijén ja esittelijdn
ollessa sama henkil6, esittelijénd toimii
Palvelussuhteeseen ottaminen (toistaiseksi voimassa olevat ja yli 12 pddtoksentekijd ja pddttdjdnd hdnen
kk virat ja toimet) T esihenkildonsd. Edellyttéd tdyttélupaa. 50§ Vips
Palvelualuejohtajat X 50.4 §
Vastuualuepaallikot X 50.6 §
Vastuuyksikkopaallikot X 50.7 §
Yhtefsissg-palveluissa-palvelualuciohtafe-
Vastuuyksikkopaallikkéjen alaiset henkilot RS X X 50.8 §

Maéraaikaiseen (enintaan 12 kk) virka-/tyosuhteeseen ottaminen

Maaraaikaisuudelle tulee olla viranhaltijalain/tydsopimuslain mukainen peruste. Ks. ILONAn ohje méaraaikaisesta palvelussuhteesta.

Valintapdidtokset, jotka koskevat enintéidin 12 kuukauden
mddrdaikaista palvelussuhdetta, tehdddn ilman esittelyd.
Valintapdidtéksen tekee esihenkild, jonka alaista valinta koskee.
Vidhintddn 6 kk:n mddrdaikaisuus edellyttdd toimialuejohtajan

tdyttblupaa —Enintéén-6-kkrme—Palvelussuhde X 509 &
. PPRPP ! X
Lakisaateisen perhevapaan/opintovapaan/omaishoitovapaan ajaksi
sijaisen ottaminen Ldhiesihenkil6 pddttdd.

Ammattioikeuksien tarkistaminen D Léhiesihenkilé tarkistaa
Viranhoitomaarayksen antaminen D Valinnasta pddttdnyt esihenkilé X X X X Viranhoitomaarays / tydsopimus

Koeajasta maaraaminen/sopiminen, koeajan pituus|D Valinnasta pddttdnyt esihenkil6 pddttdd X X X X 50.13 § Viranhoitomaarays / tydsopimus
Ehdollisen valintapaatoksen raukeaminen T Valinnasta pdéttdnyt esihenkil6 pddttdd X X X X 51.2 § Vips
Palkkaus ja palkkiot
Tehtavakohtaisen palkan maarittaminen D Otto-oikeus henkildstéjohtajalla X X X X X 50.12 § Viranhoitomaarays / tydsopimus
Palkan lisat D Otto-oikeus henkildstéjohtajalla 50.12 §

Tyokokemuslisa

Kokemuslisapts

Henkilokohtainen lisa

Rekrytointilisa

Kielilisa

XXX |X
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Muut palkkiot ja lisat Esim. sddekompensaatio, ohjauspalkkio X
Sis. maksusuunnitelman laatimiset. Ei koske
tavanomaiseen palkanlaskentaan liittyvid
Palkan tai muun virkasuhteesta johtuvan taloudellisen etuuden virheiden oikaisuja. Takaisinperinndn
takaisinperinta kohtuullistamisesta ks. AH 22.8.2023 § 363. X 62§
Luottamusmiehen / tydsuojeluvaltuutetun korvaukset Sis. SIY-korvauksista pddttéminen. X
Valinnasta pdéttdnyt esihenkilé pddttédéd HR-
Tehtavakohtaisen palkan tarkistaminen {ks—myéskehta55} palveluita kuultuaan. X X X X X
Palkkasaatavaa koskevan kirjallisen vaatimuksen kasittely X
Sivutoimet
Sivutoimen vastaanottaminen ja sivutoimen pitamisen kieltaminen Valinnasta pddttényt esihenkild pdéttdd HR-
(sivutoimi-ilmoitus) ohjeiden mukaisesti. X X X X 56 §
Valinnasta pddttényt esihenkild pdédittéd HR-
Sivutoimiluvan myéntaminen johtajaa kuultuaan. X X X 56 §
Tyodaika
Lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityo seka varallaclomaarayksen
antaminen Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X 50.12 § Ei vips
Ty6vuoroluettelon laatiminen ja hyvaksyminen " X X X X X 50.12 § Ei vips
Ldhiesihenkilé pddttéd vahvistettujen
Etatyosopimuksen hyvdksyminen etéityon periaatteiden mukaisesti. X X X X X 50.12 § Etatydsopimus
Tyoaikapankkisopimukseen liittyminen Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X 50.12 § Ty6aikapankkisopimus
Erillinen lomake
Liukuvasta tydajasta sopiminen Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X 50.12 § WebTallennukseen
Vuosilomat
Ldhiesihenkild pddttéd palvelualuejohtajan
Vuosiloman maaradminen ohjeistuksen mukaisesti. X X X X X
Vuosiloman/lomarahavapaan/saastévapaan siirtdminen
tyokyvyttomyyden vuoksi Ldhiesihenkil6 pddttdd. X X X X X

Ikdihmisten palvelujen toimialueen delegointi- ja toiminatasaanto. LIITE 2




27
28
29
30

31

32
32.1
33
34
34.1

34.2
35

35.1
35.2

35.3
36

36.1

36.2

36.3
37

37.1

37.2
38

38.1

38.2
39

o 2 2
'aoT '% o) ;E ;g '% :§ Py
3 = S e 0 = S| B
s | 5| S| a|Z2| |, <5 =
ElT| 2|2 |2|g|2g ¢
S = S S 3 8 |8 2| £
s | 2| 3| 3| 3| =|=8 3
'S E 2 i i c | & 3
Asia/tehtivi Huomioita |l 2| & S| 8| 2 |2L S HS kohta Piitostapa
Valinnasta pddttdnyt esihenkil6 pddttdd.
Viranhaltijan vuosiloman siirtdminen tai keskeyttdminen D Edellyttdd viranhaltijan kuulemista. X X X X X
Vahvistetun vuosiloman perumisesta sopiminen D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X
Sadstovapaasopimus D Léhiesihenkilé pédttdd. X X X X X Saddstovapaasopimus
Lomarahavapaasopimus D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X Lomarahavapaasopimus
Ldhiesihenkilé pddttdéd kuultuaan uuden
Lomaoikeuksien siirtdminen uudelle palvelusjaksolle D palvelujakson ldhiesihenkiléd. X X X X X
Virka- ja ty6vapaat
Myds osa-aikainen sairaus poissa-olo .
Sairaus- ja tydtapaturmapoissaolojen myontaminen D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X
Omailmoituspoissaolon hyviaksyminen/puoltaminen Léhiesihenkil6 pddttdé. X X X X X Merkitdan HR-jarjestelmaan.
Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen myéntaminen D D X "
Raskausvapaa
Raskausvapaan myontdminen ja sen palkallisuudesta paattaminen|D Léhiesihenkilé pédttdd. X X X X X Myo6nnetaan HR-jarjestelmassa.
Mydnnetyn raskausvapaan ajankohdan muuttaminen ja
keskeyttaminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X "
Erityisraskausvapaa
Erityisraskausvapaan myoéntaminen ja sen mahdollisesta
palkallisuudesta paattdminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X Myonnetadn HR-jarjestelmassa.
Palkattoman erityisraskausvapauden myontaminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X "
Myonnetyn erityisraskausvapaan ajankohdan muuttaminen ja
keskeyttaminen|D Ldhiesihenkil6 pddttdd. X X X X X "
Vanhempainvapaa
Vanhempainvapaan mydntaminen ja sen palkallisuudesta
paattaminen|D Ldhiesihenkil6 pddttdd. X X X X X Myonnetadan HR-jarjestelmassa.
Selvityksen antaminen kieltdytymisen perusteista (1 kk ilmoitusajan
perusteella haettavat vanhempainvapaat)|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X "
Myoénnetyn vanhempainvapaan ajankohdan muuttaminen ja
keskeyttaminen|D Ldhiesihenkil6 pddttdd. X X X X X "
Osittainen vanhempainvapaa
Osittaisen vanhempainvapaan mydntaminen ja osa-aikatyon
ehdoista paattaminen|(D Ldhiesihenkil6 pddttdd. X X X X X MyoOnnetadan HR-jarjestelmassa.
Mydnnetyn osittaisen vanhempainvapaan ajankohdan muuttaminen
ja keskeyttaminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X "
Hoitovapaa
Hoitovapaan myoéntaminen ja sen mahdollisesta palkallisuudesta
paattaminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X Myonnetaan HR-jarjestelmassa.
MyoOnnetyn hoitovapaan ajankohdan muuttaminen ja
keskeyttaminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X "
Osittainen hoitovapaa
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Osittaisen hoitovapaan mydntdminen ja sen mahdollisesta
palkallisuudesta paattdaminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X Mybnnetaan HR-jarjestelmassa.
MyoOnnetyn osittaisen hoitovapaan ajankohdan muuttaminen ja
keskeyttaminen|D Ldhiesihenkil6 pddttdd. X X X X X "
Tilapdinen hoitovapaa
Tilapdisen hoitovapaan mydntaminen ja sen palkallisuudesta
paattdaminen|D Ldhiesihenkil6 pddttdd. X X X X X X Merkitdan HR-jarjestelmaan.
Poissaolo pakottavista perhesyista
Palkattoman poissaolon mydntaminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X
Omaishoitovapaa
Palkattoman poissaolon myontaminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X
Opintovapaa (myos osa-aikainen)/ opintovapaan keskeyttaminen D Léhiesihenkilé pédttéd. X X X X X Myonnetdan HR-jarjestelmassa.
Vuorotteluvapaa D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X Myobnnetaan HR-jarjestelmassa.
Virka- ja ty6ehtosopimuksiin perustuvien muiden palkallisten virka-
[tybvapaiden myontiminen
Reservin kertausharjoitukset tai lain nojalla maaratty
vaestonsuojelukoulutukseen (lain nojalla maaratty) osallistuminen |D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X Myo6nnetaan HR-jarjestelmassa.
Tyopaivaksi sattuva 50- ja 60-vuotispadiva, oma vihkidispaiva,
parisuhteen rekisteréimispaiva, aviopuolison, rekisterdidyn
parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren
hautajaispdiva (siunauspdiva) seka asevelvollisuuslain mukainen
kutsuntapaiva|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X Myo6nnetadn HR-jarjestelmassa.
Virka- ja tydvapaat, joissa harkinnanvarainen oikeus palkkaetuihin
Valinnasta pddttédnyt esihenkild pddttdd
virka-/tyévapaita koskevan ohjeistuksen
Koulutusta varten my6nnettava virka-/tyovapaa|D mukaisesti. X X X X X X 54§
Paadsopijajarjestdjen ylimpien paattavien elinten kokouksiin
osallistumista varten myonnettava virka-/tyévapaa|D Muu viranhaltija = neuvottelupdadllikké X 54 §
Viranhaltijan osakuntoutustuki, osatydkyvyttomyyseldke toistaiseksi, Ldhiesihenkild pddttéd. Edellyttdd
osittainen varhennettu vanhuuseldke D viranhaltijan kuulemista. X X X X X
Harkinnanvarainen palkaton virka- ja tyovapaa T/D Harkinnanvaraisen virkavapauden myontaminen =T
Lyhyet (1-7 paivaa) Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X 54 § Myodnnetadn HR-jarjestelmassa.
Valinnasta pddttényt esihenkilé pddttdad
Kokoaikainen palkaton virka-/ty6vapaa virka-/ty6évapaita koskevan ohjeistuksen X X X 54 § "
Osa-aikainen palkaton virka-/ty6vapaa Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X 54 § "
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Sijaisen mddiréid tarvittaessa virka-
/tyévapaan myéntdnyt esihenkilé ja
pdidittdd sijaisen palkkauksesta. Ks. Myds
kohta 8. Sijaisketjusta pddttdd
Sijaisen ottaminen ja sijaisen palkkauksesta maaraaminen (myos palvelussuhteeseen ottanut esihenkild
sijaisketjusta maaraaminen) D alaisensa johtajan esittelystd. 53.6§
Muut poissaolot
Liukuvan tyodajan saldovapaat /tydaikapankkisopimuksen mukaiset
vapaat|D Ldhiesihenkil6 pddttdd. X X X X X
Palkallinen/palkaton tuntipoissaolo|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X Merkitaan HR-jarjestelmaan.
Paihdeohjelman mukainen poissaolo|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X "
Tuntipoissaolo kunnallisen luottamustoimen hoitoa varten|D " X X X X X "
Ladkarisopimuksen mukainen aktiivivapaa|D " X X X X X "
Lakkopoissaolot|D " X X X X X "
Ldhiesihenkilé toteaa luvattoman
Luvaton poissaolo|D poissaolon. X X X X X "
Tyollistymisvapaa/muutosturvakoulutus/osaamis- ja
tyokykykartoituksen tekeminen|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X
Valinnasta pdéttdnyt esihenkilé pddttédéd HR-
palveluita kuultuaan. Edellyttdd
Lomauttaminen toistaiseksi tai maaraajaksi viranhaltijan kuulemista ja yt-menettelyd. X X X X 60 §
Koulutus, virka- ja virantoimitusmatkat
Koulutukseen osallistuminen tydaikana kotimaassa D Palvelualuejohtaja/vastuualuepddllikké X
Kustannukset enintdaan 300 euroa|D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X
Kotimaan virkamatkat D Valinnasta pddttdnyt esihenkil6 pédttdd X X X X
Ulkomaan virkamatkat D X X X
Virantoimitusmatka D Ldhiesihenkild pddttdd. X X X X X
Huomautukset, varoitukset
Kirjallinen tiedoksianto HR:n
Suullisen huomautuksen antaminen D Ldhiesihenkilé pddttdd. X X X X X lomakkeella.
Valinnasta pddttényt esihenkild pdédittéd HR-
Kirjallisen varoituksen antaminen D palveluita kuultuaan. X X X Kirjallinen varoitus

Muut
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59

60

60.1

61
62

Asia/tehtéivi

Hyvinvointialuejohtaja

Toimialuejohtaja
Palvelualuejohtaja

Huomioita

Vastuualuepaillikko

Vastuuyksikkopaallikké

Henkilost6johtaja

Henkil6sto-

/palvelussuhdepaillikko

Muu viranhaltija

HS kohta

Paatostapa

Viranhaltijan/tyontekijan tyo- ja toimintakyvyn selvittaminen

Valinnasta pdéttdvd esihenkilé Idhettdd
tyékykyarviointiin/terveystarkastukseen
tmv. (pl. HYJ, TAJ) X X X

57§

Viranhaltijan siirtaminen toiseen virkasuhteeseen /
virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen

Molempiin virkasuhteisiin ottava
viranhaltija (hyvinvointialuejohtaja, jos
toimivalta eri) HR-palveluita kuultuaan.
Edellyttdd viranhaltijan kuulemista. Myds

55§

Vips ja Viranhoitomaarays

Viran/toimen (vakanssi) siirtdminen toiselle toimialueelle

Koskee sekd tyhjén, ettd tdytetyn
viran/toimen siirtoa.

Palvelussuhteen ehtoihin ei tule muutosta
ja siirto tehdddn tyénantajan tyénjohto-
oikeudella ilman irtisanomisperustetta tai
viranhaltijan/tyéntekijén suostumusta.

Aluevaltuusto pddttdd viran/toimen
mddrdrahojen siirrosta talousarvion
muutoksen yhteydessdi. X

Viranhaltijapdatos

Viran/toimen (vakanssi) siirtdminen toimialueen sisalla

D

Koskee sekd tyhjén, ettd tdytetyn
viran/toimen siirtoa médédrédrahoineen.

Palvelussuhteen ehtoihin ei tule muutosta
ja siirto tehdddn tybnantajan tyénjohto-

oikeudella ilman irtisanomisperustetta tai
viranhaltijan/tyontekijin suostumusta. X

Viranhaltijapdatos

toiselle-palveluatueele

valmistelemalla lomakkeella:

v - - — o
vatmistelemallatomakkeella:

Eivips—\/ast St Salikke-tek HmoeitukserHR-H
1= Paattc exeeHmMottdkseRrh

Virka-/tyosuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi

Valinnasta pdéttdnyt esihenkilé pddttédd HR-
palveluita kuultuaan. Edellyttéd
viranhaltijan kuulemista ja yt-menettelyd. X X X

59 §

Viranhaltijan valiaikainen virantoimituksesta pidattaminen

KS HVAJ:n delegointipaatos
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Palvelussuhteen pdattyminen
Arviointia sisdltavan palvelussuhdetodistuksen antaminen Ldhiesihenkild X X X X X
Muun palvelussuhdetodistuksen antaminen Henkiléstépalvelut X
Ldhiesihenkil6 vastaanottaa ja antaa
Irtisanomisilmoituksen vastaanottaminen tiedoksi henkildstépalveluihin X X X X X
Valinnasta pdéttdnyt esihenkilé pddttdd HR-
johtajaa kuultuaan. Edellyttdd viranhaltijan
Palvelussuhteen purkaminen koeajalla kuulemista. X X X X Vips
Valinnasta pddttédnyt esihenkild pddittéd HR-
johtajaa kuultuaan. Edellyttdd viranhaltijan
Palvelussuhteen irtisanominen kuulemista. X X X X Vips
Valinnasta pdéttdnyt esihenkilé pddttdd HR-
johtajaa kuultuaan. Edellyttdd viranhaltijan
Palvelussuhteen purkaminen kuulemista. X X X X Vips
Valinnasta pdéttdnyt esihenkilé pddttédéd HR-
Palvelussuhteen purkautuneena pitiminen johtajaa kuultuaan. X X X X Vips

Delegointi- ja toimintasddanndssa kaytetyt lyhenteet
T

D

vips

ma.

pts

HS

HYJ
TAJ
PAJ
VAP
VYP

toimivaltaan perustuva paatos

tyonantajan direktio- eli tydnjohto-oikeuteen perustuva paatds tai muu toimenpide

viranhaltijapaatos
maaraaikainen
paatos

Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialueen hallintosdanto (aluevaltuusto 1.3.2022 § 3, muutokset 19.12.2022 § 261, voimaan 1.1.2023)

hyvinvointialuejohtaja
toimialuejohtaja
palvelualuejohtaja
vastuualuepaallikko
vastuuyksikkopaallikko
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