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1 VYileistd

Tassad konsernimaaradyksessa esitetaan kaupungin palveluksessa olevien viranhaltijoi-
den ja tyosuhteisen henkiloston tekemien henkilostohallinnollisten paatosten ja rat-
kaisujen laatimisen perusteet. Konsernimaarays ei koske toimielinten paatdksente-
koa. Tdma maardys selventdd, mitka asiat vaativat viranhaltijapaatoksen paatoksen-
tekojarjestelmassa, ja mitka asiat voi ratkaista myos tydsuhteisessa roolissa tai
muissa jarjestelmissa.

2 Toimivalta viranhaltijapaatoksissa

Viranhaltijapaatosten osalta toimivalta kay ilmi laista, hallintosdaannosta tai sen no-
jalla annetuista paatosvallan siirtoa koskevista erillispaatoksista kuten toimintasaan-
ndistd. Toimintasaanndlla ei voida laajentaa konsernimaadrayksen mukaista tyosuh-
teisen henkildston ratkaisuvaltaa. Toimintasaannolla voidaan sen sijaan supistaa ta-
man maarayksen mukaista ratkaisuvaltaa. Varahenkil6, joka on omassa tehtdvassaan
tyosuhteinen, ei voi varahenkiléna toimiessaan tehda viranhaltijapaatoksia.
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Lisatietoja: Valmistelijan opas, paatoksenteon koulutusmateriaalit seka paatosvallan
siirtoa koskevat erillispaatokset.

3 Viranhaltijapaatokset ja muut viranhaltijoiden tekemat ratkaisut

Viranhaltijapaatokset ja muut viranhaltijoiden tekemat ratkaisut on jaoteltu ryhmit-
tdin niiden luonteen seka sen mukaisesti, ilmoitetaanko ne ottomenettelyyn, liite-
taanko niihin kuntalain mukainen oikaisuvaatimusohje ja valitusosoitus ja milla ta-
valla ne annetaan tiedoksi.

Kaupunginhallitus kayttaa paatoksensa 9.6.2025 § 278 mukaisesti otto-oikeutta ai-
noastaan vakituiseen virkasuhteeseen ottamista koskeviin paatoksiin. Kaupunginhal-
litus ei ndin ollen kayta otto-oikeutta valittdmien alaistensa eikd my6skaan lautakun-
tien tai johtokuntien viranomaisten paatoksiin, jotka koskevat palvelussuhdeasioita,
lukuun ottamatta henkildston ottamista vakituiseen virkasuhteeseen.

Samalla kaupunginhallitus on paattanyt, etta se ei kayta otto-oikeutta asioissa, jotka
kuuluvat lautakuntien ja johtokuntien alaisten viranomaisten toimivaltaan, ellei yk-
sittdistapauksissa toisin paateta. Nain ollen ottomenettelyyn ilmoitettavien paatos-
ten osalta tulee lisaksi tarkistaa oman ylemman viranomaisensa paatos kuntalain
mukaisen otto-oikeuden kayttamisesta.

Alla oleva ryhmittely perustuu otto-oikeuteen. Paatdksen julkaiseminen yleisessa
tietoverkossa ei ole riippuvainen otto-oikeussdaannoksista, vaan paatoksen luon-
teesta, joten ne julkaistaan vain alla erikseen mainituissa tapauksissa. Paatosten jul-
kaisussa tulee kiinnittaa erityistd huomiota salassapitosaannoksiin seka henkil6tieto-
jen suojaan.

Ottomenettelyssa noudatetaan kuntalakia, hallintosdaantéa seka tassa konsernimaa-
rayksessa kuvattuja menettelytapoja. Ylempi viranomainen voi halutessaan ottaa
asian kasiteltavakseen, vaikka se olisi paattanyt, etta asiaa ei tarvitse ilmoittaa otto-
menettelyyn.

Silloin, kun paatoksesta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eikd kunnallisvalitusta, tulee
paatokseen liittdd muutoksenhakuohjeistuksena muutoksenhakukielto.
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Viranhaltijapaatokset

Ottomenettely

Oikaisuvaatimus-
ohjeet ja valitus-
osoitus

Julkaiseminen

Jarjestelma

¢ Vakituiseen virkasuhteeseen ottami-
nen
Virkojen osalta on aina kysymys uu-
desta toistaiseksi voimassa olevasta
virkasuhteesta. Vaikka henkil6ll3 olisi
ollut aikaisemmin toistaiseksi voimassa
oleva virka- tai tydsuhde kaupunkiin,
on paatos otto-oikeuden alainen, jos
hénet otetaan uuteen virkaan.

lImoitetaan otto-
menettelyyn

Liitetdan oikai-
suvaatimusohjeet
ja valitusosoitus

Annetaan tie-
doksi kunnan ja-
senelle yleisessa

tietoverkossa

Tehdaan Selma-
paatoksenteko-
jarjestelmassa

Viran nimikemuutos

Maaraaikaiseen virkasuhteeseen otta-
minen

Ehdollisen valinnan raukeaminen
Virantoimitusvelvollisuuden muutta-
minen

Viranhaltijan siirtdminen toiseen virka-
suhteeseen

Virkasuhteen muuttaminen osa-ai-
kaiseksi

Viranhaltijan sivutoimen kieltdminen
Virkasuhteen koeaikapurku, irtisano-
minen ja purkaminen

Viranhaltijan palkan takaisinperinta
Viliaikaisesta virantoimituksesta pi-
dattdminen

Viranhaltijan lomautus

Tybsuhteen koeaikapurku, irtisanomi-
nen, purkautuneena pitdminen, purka-
minen

Delegointipaatos (voi olla tydjohto-oi-
keudellinen paatos, jolloin muutoksen-
hakuoikeutta ei ole)
Varahenkilopaatokset

Lahtokohtaisesti
ei ilmoiteta otto-
menettelyyn (tar-
kista oman ylem-
man viranomai-
sesi paatos)

Liitetdan oikai-
suvaatimusohjeet
ja valitusosoitus

Annetaan tie-
doksi kunnan ja-
senelle yleisessa

tietoverkossa

Tehdaan Selma-
paatoksenteko-
jarjestelmassa
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Viranhaltijapaatokset

Ottomenettely

Oikaisuvaatimus-
ohjeet ja valitus-
osoitus

Julkaiseminen

Jarjestelma

¢ Kielteinen virkavapaapaatos, virkava-
paan keskeyttdminen ja peruuttami-
nen silloin, kun asia on riitainen. Mi-
kali viranhaltija kuuluu ammattijar-
jestdon, han ei voi itse hakea muu-
tosta vapaata koskevaan paatokseen,
vaan jarjesto neuvottelee asiasta
ty6nantajan kanssa. Riidattomat rat-
kaisut tehdaan HR-jarjestelmassa.

e Madrays terveystietojen antamisesta
tilanteessa, jossa viranhaltija kieltdytyy
pyydettdessa niitd antamasta

Lahtokohtaisesti
ei ilmoiteta otto-
menettelyyn (tar-
kista oman ylem-
man viranomai-
sesi paatos)

Liitetdan oikai-
suvaatimusohjeet
ja valitusosoitus

Julkaistaan vain
sisdisesti

Tehdaan Selma-
paatoksenteko-
jarjestelmassa

¢ Ehdollisen valinnan vahvistaminen

Lahtokohtaisesti
ei ilmoiteta otto-
menettelyyn (tar-
kista oman ylem-
man viranomai-
sesi paatos)

Muutoksenha-
kuohjeistuksena
muutoksenhaku-

kielto

Julkaistaan vain
sisdisesti

Tehdaan Selma-
paatoksenteko-
jarjestelmassa

3.2 Muita viranhaltijan tekemia ratkaisuja

Muita viranhaltijoiden
tekemia ratkaisuja

Ottomenettely

Oikaisuvaatimusoh-
jeet ja valitusosoitus

Julkaiseminen

Jarjestelma

Palkkamuutokset
¢ Henkilokohtaiset lisat
¢ Toimen nimikemuutos

Ei ilmoiteta ot-
tomenettelyyn

Selmassa muutok-

senhakuohjeistuk-

sena muutoksenha-
kukielto

Ei julkaista

Tehd&dan paasaantoisesti HR-jar-
jestelmdssa, mutta isompia ryh-
mia koskevat koontipaatokset
Selma-paatoksentekojarjestel-
massa

tdessa
e Tydsopimus

e Tayttolupa seka palkan
ja nimikkeen vahvista-
minen vakanssia taytet-

e Maéraaikaiseen virka-
suhteeseen ottaminen
ilman hakumenettelya

Ei ilmoiteta ot-
tomenettelyyn

Ei liitetd muutoksen-
hakuohjeistusta

Ei julkaista

Tehdaan muissa tietojarjestel-
missd, lomakkeilla tai muuten
kirjallisesti

[';1 TAMPERE




TAMPERE.

FINLAND

5(8)

4  Esihenkilon tyotehtaviin ja tyonjohto-oikeuteen perustuvat ratkaisut

Ratkaisun tekija voi olla joko virka- tai tydsuhteessa. Toimivalta annetaan konserni-
johtajan delegointipaatoksella tai toimintasaannolla. Esihenkilon tehtavana on var-
mistaa tarvittaessa omalta esihenkiloltaan, etta tehtavat ratkaisut, kuten esimerkiksi
pitkat harkinnanvaraiset virka- ja tydvapaat, ovat tyoyksikén kannalta perusteltuja.

Naista ratkaisuista ei tehda kuntalain mukaista paatospoytakirjaa, eika niista voi
tehda oikaisuvaatimusta eika kunnallisvalitusta.

Alla luetellut ratkaisut tehddan padosin eri tietojarjestelmissa, lomakkeilla tai perus-
tellaan muuten kirjallisesti. Naista on kdytannon tasolla ohjeistettu tarkemmin Tas-
kussa tai henkilostoyksikon muissa ohjeissa.

4.1 Palkkaaminen ja ty6sopimuksen allekirjoittaminen

Henkilostohallinnon edustaja voi tehda palkkauksen teknisen hyvaksynnan HR-jarjes-
telmassa palkkaamisesta paattavan tyonantajan edustajan puolesta. Palkkaamisesta
paattavan tyonantajan edustajan tulee allekirjoittaa tyésopimus.

4.1.1 Palkkaaminen ja ty6sopimuksen allekirjoittaminen alla 6 kk

Toimintasdaannolla konsernijohtaja tai palvelualueen johtaja voi antaa tehtavaksi tyo-
suhteessa olevalle alaiselleen palkkaamisen ja tydsopimuksen allekirjoittamisen alle
6 kuukauden (kk) kestoiseen tyosuhteeseen. Yli kuuden kuukauden kestoiseen tyo6-
suhteeseen palkkaaminen katsotaan merkittavaksi taloudelliseksi sitoumukseksi,
joten sen tulee olla viranhaltijan ratkaistava asia.

4.2 Tydaikaan liittyvat sopimukset

e Osa-aikatyo: osittainen hoitovapaa, tai muu syy, vuosiloman pitaminen lyhen-
nettyna tydaikana

e Etatydsopimus

e Sopimus vuosiloman sadstamisestd, sopimus vuosilomaetuuksien siirtdmisesta ja
sopimus lomarahan vaihtamisesta palkalliseksi vapaaksi

4.3 HR-jarjestelmassa ratkaistavat poissaolot

HR-jarjestelmdssa ratkaistavat poissaolot |0ytyvat ohjeistettuna Taskusta.

Kielteiset virkavapaapaatokset tehddan Selmalla (katso kohta 3.1).
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4.4 Tyonjohdolliset ratkaisut

Tybaikaa koskevia ratkaisuja

e Tasoittumisjarjestelma, tyévuoroluettelo
o Ylitydmaarays

e Varallaoloon maaraaminen

Muita tyonjohdollisia ratkaisuja

e Autonkayttooikeudet

o Tybntekopaikan muutokset
e Matkustaminen

e Varoitukset ja huomautukset

Vaikka edellda mainitut ratkaisut ovat luonteeltaan tyonjohdollisia, saattaa paatos-
valta esimerkiksi toimintasadannoissa olla maariteltyna muulle taholle kuin |3hiesi-
henkildlle.

5 Salassapitosadnnokset ja henkilotietojen suoja

Osa henkilostohallinnon paatoksista ja/tai niiden liitteistd ovat laissa olevien sdados-
ten perusteella salaisia. Salassapitosdaanndsten noudattaminen on valmistelijan ja
paatoksentekijan vastuulla. Salassa pidettavia tietoja (julkisuuslain tai erityislain
saannokset) ei saa julkaista yleisessa tietoverkossa tai kaupungin sisdisessa verkossa.

Valmiissa lomakkeissa salassapitoasiat on otettu huomioon, ja salassapitomerkinta
on lomakkeessa valmiina. Muissa tilanteissa, kuten esimerkiksi HR-jarjestelman
kautta anottavien poissaolojen osalta, tiedot on suojattu kayttooikeuksilla. Muilta
osin paatoksen valmistelijan ja tekijan tulee ottaa asia itse huomioon.

Henkil6tietojen kasittelyssa seka sailytyksessa tulee noudattaa EU:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen (EU) 2016/679 sek4 tietosuojalain 1050/2018 mukaisia henkiltieto-
jen kasittelyohjeita. Ks. lisdksi Tiedonhallinnan ja asiakirjahallinnan konsernimaarays.

Henkilostopaatoksista ainoastaan virkaa koskevissa valintapaatoksissa julkaistaan
yleiseen tietoverkkoon valitun ja mahdollisen varalle valitun henkilén nimi. Muissa
henkilostoa koskevissa padtoksissa paatos on kirjoitettava niin, ettd asianosaista
henkil6a ei voida identifioida julkaistavasta paatoksesta.

Internetissa ei saa julkaista ihmisten yksityiselaman tietoja, osoite-, puhelinnumero-
ja muita yhteystietoja, yksityishenkildiden henkil6tietoja sisdltdvia luetteloita eika
muita henkilorekistereitd. Nama muut kuin paatoksen tiedottamisen kannalta merki-
tykselliset henkil6tiedot merkitdaan Selmassa suojattavaan Henkilotietoja-kenttdan ja
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merkitadn kentta valituksi. Tarkemmat ohjeet henkilotietojen merkitsemisesta, ks.
Valmistelijan opas.

Henkilotietojen suoja tulee ottaa huomioon Selma-paatoksentekojarjestelmdssa teh-
tavien paatosten lisaksi myds muussa henkiléstohallinnon paatdksenteossa. Talletet-
taessa tietoja tietojarjestelmiin suoja toteutetaan esimerkiksi rajaamalla kayttooi-
keuksia. Kayttdoikeuksien ajantasaisuudesta on huolehdittava yksikdissa. Tallennet-
taessa tapahtumia HR-jarjestelmaan tulee huomioida, etta sinne ei tallenneta esi-
merkiksi sairauspoissaolon diagnoosia tai muita arkaluontoisia henkil6tietoja.

6 Paatosten tiedoksianto ja poistaminen yleisesta tietoverkosta

7 Arkistointi

8 Lisatietoja
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Henkilostopaatosten tiedoksi antaminen yleisessa tietoverkossa, ks. taulukko 3.1. ja
3.2.

Kaikki henkilostopaatokset poistetaan kokonaisuudessaan yleisesta tietoverkosta
oikaisuvaatimusajan kuluttua riippumatta siita, onko niissa nakyvilla henkil6tietoja,
koska henkilostopaatoksilla ei voida katsoa olevan merkitysta ajatellen kunnan tie-
dottamistehtavaa.

Ks. lisdtietoja tiedoksiannosta seka poistamisesta yleisesta tietoverkosta muutoksen-
hakuajan kuluttua Valmistelijan oppaasta.

Kun ratkaisu tehdadan tietojarjestelmassa, arkistointi tehdaan keskitetysti. Tyénjoh-
dolliset maaraykset ja ratkaisut sailytetdaan Aitassa arkiston-muodostussuunnitel-
mien mukaisesti.

Esihenkilotuki
esihenkilotuki@tampere.fi

Paatoksenteon tuki
paatoksenteontuki@tampere.fi

Tama konsernimaaradys korvaa samasta asiasta 15.6.2020 annetun konsernimaarayk-
sen TRE:7250/00.01.01/20109.
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Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja

Tiedoksi Konsernihallinto, palvelualueet
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