KOHA2 KAUPUNGIN JOHTO JA KONSERNIYKSIKOT

paivitys

01 HENKILOSTOHALLINTO luonnos

Tunnus

01.00.02.01

01.00.02.02

01.00.02.03

01.00.02.04

01.00.02.05

01.00.02.06

01.00.02.07

Syntyvit tiedot /
asiakirjakokonaisuudet /
asiakirjat

HENKILOSTOASIOIDEN
OHJAUS
Tampereen kaupungin

henkiléstopoliittiset periaatteet

Ohje

PAIKALLISNEUVOTTELUT

Paikallisneuvottelupyynto

Paikallisneuvotteluiden poytakirja

Muut neuvottelupdytakirjat

Paéatos paikallisen sopimuksen

hyvaksymisesta

Paikallinen virkaehto- ja
tybehtosopimus

HENKILOSTOSTRATEGIAN,
HENKILOSTOTILINPAATOKSEN

TAI

Tehtavan kasittelyn kuvaus/ Kokonais-

kasittelyvaiheet

Laaditaan kaupungille
henkiléstopoliittiset
periaatteet

Vastaanotetaan pyynto
paikallisneuvottelusta.

Paikallisneuvotteluista
pidetaan poytakirjaa.

Paikallisen sopimuksen
laatiminen

sailytetaan
pysyvasti

20v

10v

sailytetaan
pysyvasti

sailytetaan
pysyvasti

sdilytetaan
pysyvasti

sailytetaan
pysyvasti

Rekisterointi/
sailytysaika Tietojarjestelma

Selma

Selma

Selma

Selma

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Arkistointi-
tapa

Selma (Aitta
01.00.02)

Aitta
01.00.02.06

Selma (Aitta
01.00.02)

Aitta
01.00.02.14/
Selma

Aitta
01.00.02.14

Selma (Aitta
01.00.02)

Selma (Aitta
01.00.02)

Julkisuus Lisétietoja

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Poytakirjan liite

Henkilostoyksikon antamat
ohjeet, ohjeiden
selvennykset ja tiedotteet.
Mm. HH -lomakkeet
(ohjeet ja mallit)

Allekirjoitettu poytakirja
skannataan Aittaan. Jos
neuvottelut paattyvat
erimielising, siirtyy asia
kh:n kasittelyyn, jolloin
sailytys Selmassa.

Allekirjoitettu poytakirja
skannataan Aittaan.

Allekirjoitettu sopimus
skannataan Selmaan
paatoksen liitteeksi.



01.00.02.08

01.00.02.09

01.00.02.10

01.00.02.11

01.02.00.01

01.02.00.02

01.02.00.03

01.02.00.04

HENKILOSTOSUUNNITELMAN
LAATIMINEN
Henkilostostrategia

Yksikén henkilosto- ja
koulutussuunnitelma

Henkil6sto- ja
koulutussuunnitelman kooste

Henkilostokertomus

PALVELUSSUHTEESEEN
LITTYVIEN RATKAISUJEN
TEKEMINEN

Esihenkilon tydtehtaviin ja
tydnjohto-oikeuteen perustuvat
ratkaisut (julkiset)

Esihenkilon tyotehtaviin ja
tyénjohto-oikeuteen perustuvat
ratkaisut (salaiset)

SIVUTOIMILUVAN
MYONTAMINEN
Sivutoimilupahakemus (HH 339)

Sivutoimilupapaatos

Laaditaan
kaupunkitasoinen
henkilostostrategia

Ennakoidaan henkildston
osaamisen, maaran ja
rakenteen muutoksia

Laaditaan kooste
kaupungin yksikdiden
toimittamista tiedoista

Kootaan tiedot kaupungin
henkilostokertomukseen,
joka toimitetaan tiedoksi
kaupunginhallitukselle.

Lomakkeet tai muuten
kirjalliset ratkaisut.

Lomakkeet tai muuten
kirjallisesti perustellut
ratkaisut.

Tydntekija hakee
sivutoimilupaa

sailytetaan
pysyvasti

sailytetdan
pysyvasti

sailytetaan

pysyvasti

sailytetaan
pysyvasti

10v

10v

50v

50v

Selma

Selma

Selma

Selma

Selma, Hertta

Selma, Hertta

Selma (Aitta
00.01.02)

Selma (Aitta
01.00.02)

Aitta
01.05.04.04

Selma (Aitta
01.00.02)

Aitta
01.02.00.16

Aitta
01.02.00.17

Selma (Aitta
01.02.00)

Selma (Aitta
01.02.00)

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25,
32

Julk.

Julk.

Osa kaupunkistrategiaa

Yksikon kappale sailyy
osana vuosisuunnitelmaa.

Sailytetdan
yhteistoimintaryhman
poytakirjan liitteena

Sailytys kh:n poytakirjojen
yhteydessa.

Nimike: Sukunimi,
Etunimi ja
lomakkeen tai
ratkaisun

Huomautukset ja
varoitukset, ks. kohta
01.02.00.07-09. Nimike:
Sukunimi, Etunimi ja
lomakkeen tai ratkaisun
nimi/otsikko.

Sivutoimilupapaatos
voimassa enintaan 5
vuotta.



01.02.00.05

01.02.00.07

01.02.00.08

01.02.00.09

01.02.00.06

01.02.01.01

Sivutoimi-ilmoitus

HUOMAUTUKSET JA
VAROITUKSET
Huomautus

Varoitus

Kuulemistilaisuuden muistio

PALVELUSSUHTEIDEN
SEURANTA
Henkilokortti

REKRYTOINNIN
TIETOAINEISTOJEN
SAILYTTAMINEN
Kuntarekryn tietoaineisto

Tyontekija tekee sivutoimi- 50 v

ilmoituksen

Annetaan tyontekijalle tai
viranhaltijalle kirjallinen
huomautus (HHO070)

Annetaan tyontekijalle tai
viranhaltijalle kirjallinen
varoitus (HHO70)

Tehdaan
kuulemistilaisuuden
muistio

Yksittéisen henkilon
tydsuhdehistoria

Tietojarjestelman tietojen
sailyttaminen

Hertta

10v

10v

sailytetaan

pysyvasti

sailytetddn Personec F

pysyvasti

voimassaolo Kuntarekry
-aika +2v

Aitta
01.02.00.21

Aitta
01.02.00.22

Aitta
01.02.00.22

Aitta
01.02.00.18

Aitta
01.02.00.14

Kuntarekry

Julk.

Julk.

Julk.

Sal.
JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 32

Os.sal.
JulkL
621/1999
§ 24,
kohta 25

Os.sal.
JulkL

Sivutoimi-ilmoituksille on
luotu uusi asiakirjatyyppi
vuonna 2026. Aikaisemmin
ohjattu esihenkildn julkisiin
ratkaisuihin.

Tallennettu vuoteen 2026
saakka kansioon
01.02.00.18.

Tallennettu vuoteen 2026
saakka kansioon
01.02.00.18.

Kuulemistilaisuudet tyo-
Ivirkasuhteen
irtisanomisesta/purkamisest
a/paattamisesta.

Henkilokorttien pysyvasti
sailytettavista tiedoista
muodostetaan raportoinnin
avulla tydntekijakohtainen
PDF-tiedosto vuosittain
paattyneiden ty6- ja
virkasuhteiden osalta.
Monetra arkistoi asiakirjat
Aittaan vuosittain
paattyneiden
palvelussuhteiden osalta
Personec -jarjestelmasta.

Kuntarekry-jarjestelmassa
tuotetaan seka hallitaan



01.02.01.02

01.02.01.03

01.02.01.04

01.02.01.05

01.02.01.06

01.02.01.07

VIRAN PERUSTAMINEN,
MUUTTAMINEN JA
LAKKAUTTAMINEN

Paatos viran perustamisesta,

muuttamisesta tai
lakkauttamisesta

Paatos viran nimikemuutoksesta

Paatos viran
kelpoisuusvaatimuksista

REKRYTOINNIN SUUNNITTELU

Tehtavankuva

Tehtavan vaativuuden/

Osaamisen ja vastuun arviointi

Palkan, nimikkeen tai

rekrytointilisan vahvistaminen

Tehtavan sisallon

Palkkausperusteiden

sailytetddn Selma
pysyvasti

sailytetddn Selma
pysyvasti

sailytetddn Selma
pysyvasti

10v

10v

50 v Kuntarekry/
Hertta/Selma

Selma (Aitta
01.02.01)

Selma (Aitta
01.02.01)

Selma (Aitta
01.02.01)

Aitta
01.04.00.14

Aitta
01.04.00.15

Selma (Aitta
01.02.01)

621/1999 virka- ja tydsuhteiden

§ 24

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

tayttdmisprosesseissa
syntyvia tietoaineistoja.
Pitkan ajan tai pysyvasti
sailytettavat tiedot seka
asiakirjat tallennetaan
erillisiin sailytys- ja
arkistointijarjestelmiin
hakuprosessin paatyttya.

Toimielin hyvaksyy uuden
viran perustamisen tai
olemassa olevan viran
muuttamisen tai
lakkauttamisen

Viranhaltija tai toimielin
paattaa
nimikemuutoksesta joko
rekrytoinnin yhteydessa
Kuntarekryn tayttéluvassa
tai muutoin erillisella
Selma-paatoksella

Viran kelpoisuus
maaritelladan viran
perustamispaatoksessa tai
tarvittaessa tata
tasmentavassa uudessa

Esihenkilo laatii
tehtavankuvan.

Esihenkilo laatii tehtavan-
arvioinnin.

Hyvaksymismenettely
delegointimatriisin
mukaisesti



TURVALLISUUSELVITYSTEN

TOTEUTTAMISEN OHJAUS
01.02.01.08 Henkiléryhmalistaus

turvallisuusselvitettavista

01.02.01.09 Lista toteutetuista
turvallisuusselvityksista

TAYTTOLUVAN HAKEMINEN
(vakituiset virka- tai tydsuhteiset
ja 6 kk seka pidemmat
maaraaikaisuudet)
01.02.01.10 Tayttélupahakemus (ent. Tayttdluvan hakeminen
Rekrytointilupa)

REKRYTOINTI
01.02.01.11 Hakuilmoitus Laaditaan ja julkaistaan
tehtavan hakuilmoitus
01.02.01.12 Hakemus liitteineen Vastaanotetaan
hakemukset
01.02.01.13 Hakijaluettelo Rekrytointipalvelut

tallentaa hakijoiden
nimilistan Selmaan.

01.02.01.14 Valitun hakemus liitteineen

10v

voimassaolo Excel

-aika+5v

10v Kuntarekry
2v Kuntarekry
2v Kuntarekry

sailytetddn Selma
pysyvasti

sailytetddn Kuntarekry,
pysyvasti Selma

Aitta
01.02.01.26

MonetArkisto

Kuntarekry

Kuntarekry

Selma (Aitta
01.02.01)

Selma (Aitta
01.02.01)

Julk.

Os.sal.
JulkL
621/1999
§24

Julk.

Julk.

Os.sal.
JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 32

Julk.

Os.sal.
JulkL
621/1999

Jatkuvasti paivittyva lista.
Yksittaisen
turvallisuusselvityksen
tiedot poistetaan viiden
vuoden kuluttua
selvityksen laatimisesta.

Hakuilmoitus kirjoitetaan
tayttéluvan tietojen pohjalta
Kuntarekryssa. Jaetaan eri
hakukanaviin.

Ensisijaisesti sdhkdinen
hakemus Kuntarekryn
kautta. Kirjaamo
vastaanottaa paperisen tai
sahkoépostihakemuksen,
jotka Monetran
rekrytointipalvelut
tallentavat Kuntarekryyn.

Hakijaluettelo sisaltaa
asianhallinnan pakollisia
metatietoja.

Valitun hakemus liitteineen
tallennetaan valinnan
jalkeen Selmaan.



01.02.01.15 Hakijayhteenveto

01.02.01.16 Ansiovertailu

01.02.01.17 Haastattelumuistio

01.02.01.18 Henkil6- ja tydanalyysi

01.02.01.19 Soveltuvuusarviointi

Hakijoiden vertailun ja 10v
arvioinnin toteuttaminen

sailytetaan

pysyvasti
Haastattelu 10v
Soveltuvuusarviointi 2V

2V

Kuntarekry,
Selma

Selma

One Drive

Selma (Aitta
01.02.01)

Selma (Aitta
01.02.01)

Aitta
01.02.01.02

Thomas tai
AON

§241.
mom.
kohta 32

Os.sal.
JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 32

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 29

Os.sal.
JulkL
621/1999
§24
kohta 32

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 29

Sal. JulkL
621/1999

Rekrytointipalvelut laativat
pyynnosta hakemusten
perusteella yhteenvedon
hakijoista ja toimittavat
yhteenvedon yksikkdon
pohjatiedoksi
ansiovertailua varten.
Tallennetaan Selmaan
mahdollista
oikaisuvaatimuksen
kasittelya varten.

Virkaa taytettdessa
ansiovertailu on
viranhaltijapaatéksen
oheismateriaali, sita ei
liiteta liitteeksi paatokseen.

Jos haastattelusta tehdaan
muistio, se tallennetaan
Aittaan. Tallentamisesta
vastaa kaupungin yksikka.

Monetran tekema
henkildarviointi. Voidaan
kayttaa lahiesihenkildiden
ja asiantuntijoiden
rekrytoinneissa esihenkilon
valitsemille hakijoille.
Monetra sailyttaa tiedot
maaraajan. Esihenkilon
kayttokappale havitettava
heti, kun valinta on tehty.

Karkihakijoille tehdaan
tarvittaessa



01.02.01.20

01.02.01.21

01.02.01.22

01.02.01.23

01.02.01.24

01.02.01.25

Virkaanottamispaatos Virkaan valinta

Ote paattksesta Paatdksen tiedoksianto

Tybsopimus, vakituinen Tydsuhteeseen valinta

Maaraaikainen tydsopimus tai
viranhoitomaarays

Maaraaikaiseen virkasuhteeseen
ottaminen ilman hakumenettelya
(oma lomake)

Rikosrekisteriote

sailytetddn Selma
pysyvasti

2v Selma
50 v Hertta
15v Hertta
15v Hertta

ei arkistoida Hertta

Selma (Aitta
01.02.01)

Aitta
01.02.01.24

Aitta
01.02.01.25

Aitta
01.02.01.25

§241.
mom.
kohta 29

Julk.

Julk.

Os.sal.
JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 31

Os.sal.
JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 31

Os.sal.
JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 31

Julk.

soveltuvuusarviointi.
Esihenkilo sailyttaa
kaupungin kappaleen.

Toimeen valitun
henkilon kanssa
tehddan ainoastaan
tydsopimus.

Sis.
Oikaisuvaatimusohjeen.
Sailytys kaupungilla.

Tarkastetaan lasten
kanssa tyoskentelevilta
tydntekijoilta.
Rikosrekisteriotetta ei
arkistoida, mutta tieto
tarkastamisesta merkitaan
Hertassa henkilon tietoihin.



01.02.01.26

01.02.01.27

01.02.01.28

01.02.01.29

01.02.01.30

01.02.01.31

01.02.01.32

01.02.01.33

Todistus tydhodntulotarkastuksesta

SIJAISREKISTERI
Sijaishakemus Sijaisrekisteriin
iimoittautuminen

Sijaistarpeen seka sijaisuuden
rekisterodinti

Sijaisrekisterissa olevan sijaisen
tutkintotodistus

KESATYONTEKIJAT

Tayttélupa -lomake Kesatyontekijahaku

Nuoret kesaharjoittelijat -lomake

Kesatybhakemus liitteineen Vastaanotetaan
hakemukset

Kesatydntekijan tydsopimus Laaditaan ty6sopimus

ei arkistoida Hertta

voimassaolo Kuntarekry
aika+2v

voimassaolo Kuntarekry
aika+2v

10v

2v Kuntarekry
2v Webropol
2v Kuntarekry
15v Hertta

Kuntarekry

Kuntarekry

Monet
Arkisto

Kuntarekry

Webropol

Kuntarekry

Aitta
01.02.01.25

Sal. JulkL Virkaan tai toimeen valittu
621/1999 toimittaa tarvittaessa

§241. tyénantajalle todistuksen

mom. terveydentilastaan.

kohta 25 Ehdollinen valinta
vahvistetaan
viranhaltijapaatoksella.
Herttaan merkitaan 'Ei
tarvita/Tarvitaan' ja
terveystarkastuksen pvm.
Asiakirjaa ei tallenneta.

Julk. Monetra sailyttaa
ilmoittautumislomakkeen.

Julk. Esihenkil6 tallentaa
sijaistarpeen
sijaisrekisteriin ja kiinnittaa
sijaisuuteen sijaisen.

Julk.

Julk.

Julk.

Os.sal.

JulkL

621/1999

§241.

mom.

kohta 32

Os.sal.

JulkL

621/1999

§241.

mom.

kohta 31



01.02.01.34

01.02.01.35

01.02.01.36

01.02.01.37

01.02.01.38

01.02.01.39

01.02.01.40

01.02.01.41

01.02.01.42

KORKEAKOULUHARJOITTELU
Trainee -ohjelmaan haku

Hakuilmoitus

Harjoittelijan tydsopimus

Harjoittelusopimus

Harjoittelutukiasiakirjat

OPPISOPIMUSKOULUTUS

Sopimus oppisopimuskoulutuksen jarjestamisesta

SIVIILIPALVELUKSEN
SUORITTAMINEN
Palveluspaikkailmoitus

Sitoumus tyépalvelun
suorittamisesta

Siviilipalvelushenkilon perustiedot

Laaditaan ja julkaistaan
korkeakouluharjoittelun
hakuilmoitus

Harjoittelutuen hakeminen

Julkaistaan tarvittaessa
siviilipalveluspaikkailmoitu

Laaditaan sitoumus

Rekister6idaan
siviilipalvelun suorittaja

2v Kuntarekry
2v Kuntarekry
15v Hertta
15v Hertta

10v
15v
2v SivariWeb
2v SivariWeb

voimassaolo Hertta
-aika + 10 v

Kuntarekry

Kuntarekry

Aitta
01.02.01.25

Aitta
01.02.01.25

Aitta
01.02.01.11

Aitta
01.02.01.25

SivariWeb

SivariWeb

Julk.

Julk. Muodostuu tayttéluvan
tietojen pohjalta
Kuntarekryssa. Jaetaan eri
hakukanaviin.

Os.sal.

JulkL

621/1999

§241.

mom.

kohta 31

Os.sal. Laaditaan, kun varsinaista

JulkL tydsopimusta ei tehda tai

621/1999 harjoittelijalla on

§24 1. kaytdssaan harjoittelutuki.
mom.

kohta 31

Julk.

Os.sal.
JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 32

Julk.

Julk.

Julk.



01.02.01.43

01.02.01.44

01.02.01.45

01.02.01.46

01.02.01.47

01.02.01.48

01.02.02.01

01.02.02.02

Paivaraha- ja
yllapitokorvauslomake

Palkkiolaskulomake

Siviilipalvelustodistus,

kaupungin HR-
jarjestelmaan
Paivarahojen maksatus

Siviilipalvelun todistuksien

palvelustehtavia kuvaava todistus laatiminen

Kotiuttamisilmoitus

PALVELUSSUHTEEN
ALOITTAMINEN
Perehdytyssuunnitelma

Kaupungin perehdyttamisoppaat

TYOAJAN JA
TYONTEKOPAIKAN
MAARITTAMINEN, JOUSTOT
SEKA SEURANTA

Maarays tydntekopaikan
muutoksesta/vakanssin siirto (HH
060)

Lomakepaatds tydajan
jarjestamisesta liukuvaksi (HH
056 ja liite)

Siviilipalveluksen
suorittajan kotiuttaminen

Perehdyttaminen

10v

10v

10v

10v

20v

10v

50v

Personec F

Personec F

SivariWeb

SivariWeb

Teams tai One

Drive

Hertta

Aitta
01.02.07.12

Aitta
01.02.07.12

Teams tai
One Drive

Aitta
01.02.01.06

Aitta
01.02.00.16

Aitta
01.02.02.01

Julk.

Julk.

Sal. JulkL Annetaan pyynnosta
621/1999 palvelustodistus
§24 siviilipalvelusvelvolliselle

Sal. JulkL
621/1999
§24

Julk. Esihenkil6 laatii
tyontekijakohtaisen
perehdytyssuunnitelman

Julk. Uuden henkiléston opas
(suomeksi), oppaan
englanninkielinen
kieliversio seka versiot
kesatyontekijoille seka -
harjoittelijoille.

Julk.

Julk. Liukuva tydaika voidaan
ottaa kayttéon toiminnan
kannalta tarkoituksen
mukaisesti toimistotydajan
lisaksi yleistytajassa.



Paatos asiasta tehdaan
delegointimatriisin

mukaisesti.
01.02.02.03 Etatydsopimus, vakituinen Sovitaan etatyon 50 v Hertta Aitta Os.sal.
tyontekija tai viranhaltija (HH 081) tekemisesta 01.02.01.24  JulkL
621/1999
§24
01.02.02.04 Etatyésopimus, maaraaikainen 15v Hertta Aitta Os.sal.
tyontekija tai viranhaltija (HH 081) 01.02.01.25 JulkL
621/1999
§24
01.02.02.05 Lomakepaatds osa-aikatyosta 10v Hertta Aitta Sal. JulkL
(HH 308) 01.02.00.17 621/1999
§24
01.02.02.06 Ylitydmaarays Esihenkilo antaa 10v Hertta Julk.
tyontekijalle
ylitydbmaarayksen
01.02.02.07 Tybdaikaraportti Seurataan toteutuneita 2v Timecon Timecon Julk.
tyétunteja
TYOVUOROSUUNNITTELU JA -TOTEUTUMIEN HALLINTA
01.02.02.08 Titania tydajan Jarjestelman 10v Titania Titania Julk.
suunnittelujarjestelma tietoaineiston
sailyttaminen.
01.02.02.09 Tydvuorosuunnitelma ja - Laaditaan 10v Titania Titania Julk.
toteutuma tyévuoroluettelo ja (Aitta
tydvuorototeutuma
tydyksikdssa
01.02.02.10 Tasoittumissuunnitelma (HH 051 10v Aitta Julk.
ja HH 052) 01.02.00.16
VARALLAOLO JA PAIVYSTYS
01.02.02.11 Ty0yksikon varallaolo-ohje 20v Aitta Julk. Tehd&an kirjallisena.
01.00.02.06

01.02.02.12 Paatds varallaolokorvauksista sailytetdan Selma Selma (Aitta  Julk.



01.02.02.13

01.02.02.14

01.02.03.01

01.02.03.02

01.02.03.03

01.02.03.04

Varallaolomaarays

Raportti varallaolossa
tapahtuneista toimenpiteista

VUOSILOMA
Vuosilomahakemus ja paatos

Saastovapaahakemus

Paatds ja sopimus
vuosilomaetuuksien siirtmisesta
(HH 411)

PALVELUSSUHTEEN HOITO
(AIK. SAIRAUSLOMA, VIRKA- JA
TYOLOMA)

Poissaolohakemus

pysyvasti

10v

10v

10v

10v

10v

Hertta,

Personec F

Hertta

Hertta

Hertta

01.00.02)

Aitta
01.02.00.16

OneDrive

Aitta
01.02.00.16

Julk.

Julk.

Sal. JulkL
621/1999
§24

Sal. JulkL
621/1999
§24

Julk.

Os.sal.
JulkL
621/1999
§24

Tehdaan kirjallisena.

Tehdaan kirjallisena
esihenkildlle.

Sairauspoissaolo,
poissaolo pakottavista
perhesyista, poissaolo
perheenjasenen tai muun
laheisen hoitamiseksi,
omaishoitovapaa, VES-
paivat, vapaa-ajan
tapaturma, hoitovapaa ja
tilapainen hoitovapaa,
opintovapaa,
ammattiyhdistyskoulutukse
en sekad
tydsuojelukoulutukseen ja
yhteistoimintakoulutukseen
osallistuminen,
paasopijajarjestojen



01.02.03.05 Opintovapaahakemus liitteineen
ja paatos (HH 304)

01.02.03.06 Urheilulomahakemus liitteineen ja
paatos (HH 330)

01.02.03.07 Lomarahavapaasopimus

01.02.03.08 Kesakeskeytyslomake
(koulunkaynninohjaajat)

10v

10v

10v

10v

Hertta

Personec F

Aitta
01.02.00.16

Aitta
01.02.00.16

Aitta
01.02.03.13

Julk.

Julk.

Sal. JulkL
621/1999
§24

Julk.

ylimpien paattavien elinten
kokous, 50- seka 60-
vuotispaiva ja
vihkimispaiva, vapautus
virka- ja ty6tehtavien
hoidosta, tydkokeilu,
saldovapaa, tyétapaturma,
tydmatkatapaturma,
liikennevahinko,
kompensaatiovapaa,
asepalvelu ym.,
kertausharjoitus, julkinen
tehtava, toisen vakanssin
hoito, yleisvaarallinen
tartuntatauti,
oppisopimuskoulutus,
kuntoutustuki, tybloma
kuntoutuksen ajalta,
raskausvapaat,
vanhempainvapaat.

Kun vakituisen henkildston
normaalit tyotehtavat ovat
keskeytyneena
kesaaikana, taytetdan
lomake, jossa tyontekija
valitsee joko
kesakeskeytyksen tai
siirron toiseen tyéhoén



01.02.03.09

01.02.03.10

01.02.03.11

01.02.04.01

01.02.04.02

01.02.04.03

01.02.04.04

01.02.04.05

Hertta-jarjestelmassa tehty
henkilostopaatos

Sairauspoissaolotodistus

Paatos sairausloma-ajan palkasta

ELAKKEELLE SIIRTYMINEN
Irtisanoutumisilmoitus Tyontekija lahettaa

irtisanoutumisilmoituksen

Vapaamuotoinen
irtisanoutumisilmoitus

Selvitys maaraaikaisuuden
paattymisen syista

limoitus
tyokyvyttdmyyselakeratkaisusta ja
ammattillisesta kuntoutuksesta

Lahtokysely

10v

10v

10v

10v

10v

10v

2v

Hertta,
Personec F

Selma

Hertta

Forms

MonetArkisto

Selma (Aitta
01.02.03)

Aitta
01.02.04.01

Aitta
01.02.07.14

Aitta
01.02.04.13

Forms

kesakeskeytyksen ajaksi.

Sis. Hertta-jarjestelmassa
tehtyjen
henkiléstopaatodsten tiedot
(paatoksen tekija ja
paivamaara) siirtyvat
Personec F -jarjestelmaan
sailytykseen.

Sal. JulkL Todistus
621/1999 tydkyvyttdmyydesta, jonka

§24 tyontekija esittaa
esihenkildlle. Monetra
vastaa

Sal. JulkL

621/1999

§24

Julk. Irtisanoutuminen tapahtuu
HR-jarjestelmassa.

Julk. Irtisanoutuminen
tilanteissa, joissa Hertta ei
ole kaytettavissa

Os.sal.

JulkL

621/1999

§24

Sal. JulkL Esim. KEVAnN paatos
621/1999 elakkeen myontamisesta
§ 24

Julk.



01.02.06.01

01.02.06.02

01.02.07.01

01.02.07.02

01.02.07.03

01.02.07.04

01.02.07.05

01.02.07.06

REKRYTOINTILISAN
MYONTAMINEN

Paatos rekrytointilisan
mydntéamisperiaatteista

Paatos rekrytointilisasta

TYOTODISTUKSEN
Tyo6todistus

Selvitys maaraaikaisuuden
paattymisesta

UUDELLEENSIJOITUS
Uudelleensijoitus

Tybkykyneuvonta

Paatos henkilon siirtamisesta
toiseen tehtavaan

TYOKOKEILU
Tybkokeilurahahakemus ja -

Esihenkild kirjoittaa
tyontekijalle

Esihenkilo lahettaa
selvityksen
maaraaikaisuuden
perusteesta

Sisaltaa
uudelleensijoitusasiakkuut
een liittyvat kirjaukset,
toimenpiteet ja asiakirjat.

Sisaltaa
tydkykyneuvontaan
liittyvan yhteydenpidon,
toimenpiteet ja asiakirjat.

Haetaan paatos ja

sailytetaan Selma

pysyvasti

15v Selma/Hertta/
Kuntarekry

5v

10v

10v Matrix42

voimassaolo Matrix42
-aika+2v

sailytetdan Selma

pysyvasti

10v

Selma (Aitta
01.02.06)

Selma (Aitta
01.02.06)

Aitta
01.02.07.12

Aitta
01.02.07.15

Aitta
01.02.07.05

Matrix42

Selma (Aitta
01.02.07)

Aitta

Julk.

Julk.

Sal. JulkL
621/1999
§24

Arvion sisaltava todistus
tallennetaan Aittaan, muut
ty6todistuksen tiedot
sailyvat jarjestelmissa 10 v.
Palkanlaskenta toimittaa
pyydettéessa luettelon
palvelussuhteista.

Os.sal.
JulkL
621/1999
§24

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Julk. Perustelumuistio

paatoksen liitteena

Julk.



01.03.01.01

01.03.01.02

01.03.01.02

01.03.01.03

01.03.01.04

01.03.01.05

TYOEHTOSOPIMUKSEN
MUKAISEN
PALKKAHINNOITTELUN JA
TEHTAVIEN VAATIVUUDEN
ARVIOINTIJARJESTELMAN
LAATIMINEN

Virka- ja tydehtosopimuksen
palkkahinnoittelun
arviointijarjestelman ja
palkkojen/tasopalkkojen
vahvistaminen

TVA-lomake

Palkkataulukko KVTES, TS

TEHTAVAKOHTAISEN PALKAN
MAARITTAMINEN JA
MUUTTAMINEN

Paatos tehtavakohtaisesta
peruspalkasta/tasopalkasta
(yksittaista henkil6a koskeva)

Paatos tehtavakohtaisesta
peruspalkasta/tasopalkasta
(useita henkilgitéa koskeva)

TYOEHTOSOPIMUSTEN

HARKINNANVARAISTEN LISIEN

MYONTAMINEN
Paatos tydehtosopimusten

korvausta

henkil6stoyksikon

rahoittamasta
tyokokeilusta

Vahvistetut
peruspalkkatasot
hinnoitteluittain

sailytetddn Selma
pysyvasti

sailytetddn Selma

pysyvasti

20v

10v Hertta

10v Selma/Hertta
10v Selma

01.02.07.02

Selma (Aitta  Julk.

01.03.01)

Selma (Aitta  Julk.

01.03.01)

Aitta Julk.

01.03.01.23

Julk.

Selma (Aitta  Julk.

01.03.01)

Selma (Aitta  Julk.

Viranhaltijapaatdksen liite

Tehtavien vaatimustasot
ovat julkista tietoa.
Palkkataulukot paivitetaan
ja arkistoidaan
henkildstoyksikdssa aina
muutosten jalkeen.



01.03.01.06

01.03.01.08

01.03.01.09

01.03.01.10

01.03.01.11

01.03.01.12

harkinnanvaraisten korotuksien
kohdentamisesta

TYOKOKEMUSLISAN
MYONTAMINEN
Selvitys aikaisemmasta
tyokokemuksesta
(Tyotodistuskopio)

Uusi tydntekija toimittaa
selvityksen
tydkokemuksistaan
palkanlaskentaan.
Monetra kasittelee

selvityksen.
HENKILOKOHTAISEN LISAN
MYONTAMINEN
Henkilokohtaisen lisan arviointi Ty0Osuoritukseen
perustuvan

harkinnanvaraisen
henkilokohtaisen lisan

Paatds henkildkohtaisen lisan
mydntédmisesta

KERTAPALKKIOIDEN
MYONTAMINEN

Paatos kertapalkkion
myodntamisesta (ryhmapaatos)

Kertapalkkion mydntadminen
(yksittaista henkilda koskeva)

Vapaana otettava kertapalkkio,
lomake HH 310

50v

10v

50v

10v

10v

10v

01.03.01)
Hertta Aitta
01.03.01.18
Hertta/ Selma  Selma (Aitta
01.03.01)
Selma Selma (Aitta
01.03.01)
Selma Selma (Aitta
01.03.01)
Hertta
Hertta Aitta
01.02.00.17

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 23

Sal. JulkL
621/1999
§ 24 1.
mom.
kohta 23

Julk.

Julk.

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 23

Sal. JulkL
621/1999
§24 1.
mom.

Monetra arkistoi
ty6todistukset ja tulosteen
hyvaksytysta
tydkokemuksesta Aittaan
ja toimittaa kuukausittain
koonnin tallennetuista
lisistd yksikon
yhteyshenkilélle.

Ty6suorituksen arvioinnin
perusteella voidaan tehda
paatos henkilokohtaisen
lisln maksamisesta.
Arviointi on paatoksen
litteena.



01.03.01.13

01.03.01.14

01.03.02.01

01.03.02.02

PALKKOJEN JA PALKKIOIDEN
MAKSAMINEN

Palkkaluettelo

Palkan takaisinperintamuistio

HENKILOSTORUOKAILU SEKA
LIIKUNTA- JA
KULTTUURIETUUS

Sopimus henkildstéetuuspalvelun
hankinnasta

ePassi

Palkanlaskenta (Monetra) 60 v
tallentaa palkkaluettelon

Aittaan

Henkilostoetuuksien
toteuttamisen
tietojarjestelma

Personec F
10v
20v Matrix42,
Selma

voimassaolo ePassi
-aika+5v

Aitta
01.03.01.15

Aitta
01.03.01.30

Matrix42
(Aitta
02.07.01.07)

ePassi

kohta 23

Os.sal. Bruttotulo on julkinen tieto.
JulkL

621/1999

§241.

mom.

kohta 23

Os.sal.
JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 32

Julk.

Julk. Ty6paikkaruokailuun
oikeutetuille henkilGille
lisataan ruokailusaldoa ja
liikunta- seka
kulttuurietuuteen
oikeutetuille lisataan
vuosisaldo. Tydntekija
maksaa ruokailustaan
oman osuutensa ePassin
saldolla ja kaupungin
osuudesta muodostuu
lasku. Liikunta- ja
kulttuurietuuden kaytdsta
tulee kaupungille lasku.
Tietoja sailytetdan ePassi-
jarjestelmassa
voimassaoloajan,
voimassaoloajan + 5
vuotta tai 10 vuotta



01.03.02.03

01.03.02.08

01.03.02.09

01.03.02.10

01.03.02.13

01.03.02.14

01.04.00.01

TYOSUHDEMATKALIPPU

Tyosuhdematkalippusovelluksen
asiakastiedot

POLKUPYORAETU
Polkupyodraetupolitiikka

Polkupydraetu -leasingsopimus

Palvelu- ja rahoituslimiittisopimus

OMAN AUTON KAYTTO

Paatdés oman auton
kayttboikeudesta

Oman auton
kayttdilmoitus/matkalasku

TAVOITE- JA

KEHITYSKESKUSTELU

Kehityskeskustelulomake Esihenkild ja tyontekija
kayvat tavoitteellisen
keskustelun.

uusi korvaa Joukkoliiken-

vanhan

20v

5v

20 v

10v

15 v

teen
etuussovellus

Matrix42

Hertta

M2

One Drive

Aitta
01.03.02.15

myBIKE
Matrix42

(Aitta
02.07.01.07)

MonetArkisto

OneDrive

(talousasiakirjat).

Julk. Joukkoliikenteen
asiakaspalvelupisteessa
on
tydsuhdematkalippusovellu
s, jonne luovutetaan
kaupungilta
saannénmukaisesti
tyontekijdiden
palvelussuhdetiedot kaksi
kertaa viikossa. Tydntekija
ostaa kausilipun
matkakortilleen ja maksaa
oman osan lipusta,
kaupungille tulee lasku

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Sal. JulkL Alle 8 kk kestavat
621/1999

§241.

mom.

kohta 29,

32



01.04.00.02

01.04.01.01

01.04.01.02

01.04.01.03

01.04.01.04

01.04.01.05

01.04.01.06

01.04.01.07

01.04.01.08

Suorituksen johtaminen (tavoite-
ja kehityskeskustelu)

KAUPUNGIN TOTEUTTAMA
HENKILOSTOKOULUTUS
Koulutuksen materiaali (live- tai
verkkokoulutus ml. Moodle-
koulutukset)

Koulutustallenteet

Koulutussopimus yrityksen tai
yhteisOn kanssa

Sopimuksen aikainen
asiakirja/koulutussopimukset
yrityksen tai yhteison kanssa

Koulutussopimus yksityishenkilon

kanssa

TYONTEKIJAKOHTAINEN
KOULUTUS

Paatos koulutukseen
osallistumisesta

Koulutuspaatés (HH 332)

Koulutussitoumus

Jarjestetaan koulutus.

Laaditaan

koulutussopimus yhtion
tai yhteison kanssa

Sopimustenhallinnan

toteuttaminen

Laaditaan

koulutussopimus
yksityishenkilon kanssa

Koulutusmaarays

10v

voimassaol
o-aika

20v

20 v

20 v

10v

10v

10v

Hertta

Tasku, Teams
Selma/

Matrix42

Matrix42

Selma

Aitta
01.04.01.10

Matrix42
(Aitta
02.07.01.07)

Matrix42
(Aitta
02.07.01.26)

Aitta
01.04.01.08

Selma (Aitta
01.04.01)

Aitta
01.02.00.16

Aitta
01.04.00.16

Sal. JulkL YIi 8 kk kestavat

621/1999
§241.
mom.
kohta 29,
32

Sis.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Keskeisten koulutusten
(esim.
tietosuojakoulutukset)
aineistot tallennetaan
Aittaan.

Efecte/Matrix42 kaytéssa
4/2022 lahtien. Sopimukset
arkistoitu aikaisemmin
asiakirjatyypille
01.04.01.08.

Hetun sisaltavia
sopimuksia ei tallenneta
Matrix42:een.

MBA:n ym. koulutusten osalta.

Harkinnanvaraiset koulutukset

Koulutussitoumus
allekirjoitetaan paperisena
ja paperikappale annetaan



01.04.01.09

01.04.01.10

01.05.00.01

01.05.00.02

01.05.01.01

01.05.01.02

01.05.01.03

KOULUTUSKORVAUKSEN
HAKU
Korvaushakemus

Korvauspaatos

JARJESTOTUKI

Jarjestoétukihakemus

Paatos jarjestotuen
myodntamisesta

TYOSUOJELUORGANISAATION

ASETTAMINEN

Haetaan keskitetysti
Tyodllisyysrahastolta
korvausta henkildkunnan
kaymista koulutuksista.

Vastaanotetaan
Tyodllisyysrahaston paatos
koulutuskorvauksen
maarasta.

limoitukset yhteistoimintaryhmien Kaupunki vastaanottaa

seka tyosuojelutoimikunnan
edustajista

Tydsuojeluvaalien asiakirjat

Ty06suojeluvaltuutettujen
ajankayttdsopimukset

vaalitoimikunnilta tiedon
henkildstdedustajien

10v

10v

10v

sailytetaan
pysyvasti

10v

sailytetaan
pysyvasti

15v

Selma

Selma

Selma

Selma

Selma (Aitta
01.04.01)

Selma (Aitta
01.04.01)

Aitta
01.05.00.14

Selma (Aitta
01.05.00)

Aitta
01.05.01.16

Aitta
01.05.01.17

Aitta
01.05.01.08

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

tyontekijalle. Kaupungille
jaa allekirjoitetusta
sitoumuksesta skannattu
versio.

Palkanlaskenta toimittaa
henkil6stoyksikkéon SAP:n
ja Hertan koulutustiedot,
joiden perusteella
hakemus taytetaan.

Kaupungin
tydsuojeluvaltuutettujen
vaalien jarjestamiseen
liittyvat vaalitoimikuntien
poytakirjat. Arkistointi
jokaisella tydsuojelun
vastuualueella.

Sal. JulkL Arkistointi jokaisella
621/1999 tydsuojelun vastuualueella.



01.05.01.04

01.05.01.04

01.05.01.05

01.05.01.04

01.05.01.06

01.05.01.07

01.05.01.08

01.05.01.09

TYOSUOJELUTOIMINTA

Tyosuojelun kaupunkitasoinen
toimintaohjelma

Tydsuojelun vastuualuetasoinen
toimintaohjelma

Tydsuojelun vuosittainen
toimintasuunnitelma

TyoOsuojeluvaltuutettujen

ajankayton jakautuminen

Tyosuojelutoimikunnan poytakirja

Epé&asiallisen kohtelun ilmoitukset
ja selvitysprosessin aikana
syntyvat asiakirjat

Kemikaaliluettelo

limoitus tydsuojelutarkastuksesta,

Kaupunki laatii
kaupunkitasoisen
tydsuojelun
toimintaochjelman

yhteistoimintakaudelle

Palvelualue/palveluryhméa

laatii palvelualue- tai
yksikkdkohtaisen
tydsuojelun

toimintasuunnitelman.

Palvelualue/palveluryhma

laatii palvelualue- tai
yksikkdkohtaisen
tydsuojelun

toimintasuunnitelman.

Laaditaan poytakirja

tydsuojelutoimikunnan

kokouksesta.

Kaupunki vastaanottaa
iimoitukset-epaasiallisesta

kohtelusta.

Kasiteltavien kemikaalien

luettelointi

sailytetaan
pysyvasti

sailytetdan
pysyvasti

sailytetaan
pysyvasti

10v

sdilytetaan
pysyvasti

10v

10v

10v Selma

Aitta
01.05.04.04

Aitta
01.05.04.04

Aitta
01.05.04.04

Aitta
01.05.04.14

Aitta
01.05.04.04

Aitta
01.05.01.18

Aitta
01.05.01.19

Aitta

§ 24

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Ty6suojelutoimikunnan
paatoksen liite.

Tydsuojelutoimikunnan
paatoksen liite.

Sal. JulkL Palvelualueilla arkistoidaan

621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Julk.

Julk.

ilmoitus seka muut
selvitysprosessin aikaiset
asiakirjat.

Kaupunki vastaanottaa



01.05.01.10

01.05.01.11

01.05.02.01

01.05.02.02

01.05.03.01

01.05.03.02

tarkastuspoytakirja ja
tarkastuskertomus

SISAILMATYORYHMA

Sisailmatyéryhman muistiot

Sisailmaongelmiin liittyvat
selvitykset ja raportit

TASA-ARVO- JA
YHDENVERTAISUUSSUUNNITE
LMIEN LAATIMINEN

Paatos tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelman
hyvaksymisesta

Tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelma

TYOHYVINVOINTI
Tyo6hyvinvointikyselyn tulosraportti

Tybhyvinvoinnin
kehittdmisasiakirjat

sisailmatyéryhman

muistiot/poytakirjat.

20v

20v

sailytetddn Selma
pysyvasti

sailytetddn Selma
pysyvasti

10v

10v

01.05.01.13

Aitta
01.05.01.02

Aitta
01.05.01.05

Selma (Aitta
01.05.02)

Selma (Aitta
01.05.02)

Aitta
01.05.03.22

Aitta
01.05.03.23

Sis.

Julk.

Julk.

Julk.

Sis.

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 24

tydsuojelutarkastusviranom
aiselta
tarkastusilmoituksen,
tarkastuspoytakirjan ja
tarkastuskertomuksen.
Kaikki Selmaan liitettavat
arkistoituvat
automaattisesti. Jos
asiakirja ei tule Selman
kautta, yksikko on

Toimielin- tai
viranhaltijapaatos.

Toimielinpaatdksen tai
viranhaltijapaatdksen
liitteena.

Tybhyvinvointikyselyn
tulokset (Kunta10 ja
tyontekijakokemuskysely)

Ty6hyvinvointitoimenpiteide
n seurantaan ja
kehittdmishankkeisiin
liittyvat hakemukset,
selvitykset, saapuneet
paatokset ja raportit.



01.05.03.03 Tyoturvallisuustuokio

01.05.03.04 TyOn vaarojen arviointi

TYOTAPATURMAT,

AMMATTITAUDIT,

ALTISTUMISET
01.05.03.05 Turvallisuushavainto

01.05.03.06 Tapaturma- ja
vaaratilanneilmoitus seka tutkinta

01.05.03.07 Altistumisilmoitukset

10v

10v

10v

50v

75 v

MonetTurva Teams
(Aitta

MonetTurva Teams
(Aitta

MonetTurva Teams
(Aitta

MonetTurva Teams
(Aitta

MonetTurva Teams
(Aitta

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 24

Sal. JulkL
621/1999
§24 1.
mom.
kohta 24

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 24

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 24

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 24

Monetra vastaa
arkistoinnista

Monetra vastaa
arkistoinnista

Monetra vastaa
arkistoinnista

Ty6tapaturma- ja
vaaratilanneilmoitus
tehdaan MonetTurva -
jarjestelmaan. limoituksen
laatii asianosainen tai
hanen esimiehensa.
Raportti tapaturmista ym.
tallennetaan
koontiluettelona. Monetra
vastaa arkistoinnista.

Altistumisimoitukset
tehddan MonetTurva -
jarjestelmaan. limoituksista
tallennetaan arkistoon
vuosittain koontiraportit.
Monetra vastaa
arkistoinnista.



01.05.03.08

01.05.03.09

01.05.03.10

01.05.03.11

01.05.03.12

01.05.03.13

01.05.03.14

Veritapaturmailmoitukset 50 v

AMMATTITAUTI- JA TAPATURMAVAKUUTUKSEN TILAAJAYHTEISTYO

Sopimus lakisaateisesta 20v
tapaturma- ja
ammattitautivakuutuksesta

Tapaturmatilasto Vakuutustyhti6 toimittaa 10v
koosteen tyodtapaturmista
kaupungille.

Ty6tapaturma- ja ammattitauti- MonetTurvan ilmoitukset. 50 v

ilmoitus seka selvitykset Kaupunki tekee lisaksi
ilmoituksen

valtiokonttorille tai
vakuutusyhtiolle.

TYOTERVEYSHUOLLON

YHTEISTYO

Sopimus liitteineen Laaditaan sopimus 20v
tydéterveyspalveluiden
jarjestamisesta.

Sopimuksen aikainen Sopimuksenhallintaan 20v

asiakirja/tyéterveyshuollon liittyvat asiakirjat

jarjestdmissopimus

Ohjausryhman muistio Laaditaan muistio 10v
tyoterveysaseman kanssa
kaydyista neuvotteluista.

MonetTurva

Matrix42

MonetTurva

Matrix42

Matrix42

Selma

Teams
(Aitta

Matrix42
(Aitta
02.07.01.07)

Aitta
01.05.03.02

Teams
(Aitta

Matrix42
(Aitta
02.07.01.07)

Matrix42
(Aitta
02.07.01.26)

Aitta
01.05.03.02

Sal. JulkL Veritapaturmalmoitukset
621/1999 tehdaan MonetTurva -
§24 1. jarjestelmaan. limoituksista
mom. tallennetaan arkistoon
kohta 24 vuosittain koontiraportit.
Monetra vastaa
arkistoinnista.

Julk.

Sal. JulkL
621/1999
§24 1.
mom.
kohta 24

Sal. JulkL Monetra vastaa
621/1999 MonetTurvaan tuotettujen
§24 1. asiakirjojen arkistoinnista.
mom.

kohta 24

Julk.

Julk.

Sal. JulkL
621/1999
§24 1.
mom.



01.05.03.15

01.05.03.16

01.05.03.17

01.05.03.18

01.05.03.19

01.05.03.20

01.05.03.21

Tydbterveyshuollon
toimintaohjelma

Tydbterveyshuollon
toimintasuunnitelma

Tyo6paikkaselvityksen asiakirjat

Tyoterveyshuollon
toimintakertomukset

Tyoterveyshuollon laskun liite

Korvaushakemus ja paatos

TYOKYVYN JOHTAMINEN
Korvaavan tyon tekeminen,

Laaditaan
toimintaohjelmakaudelle
koko kaupunkia koskeva
toimintaochjelma

Laaditaan vuosittain
yksikon
toimintasuunnitelma
tyoterveyden
jarjestdmisesta.
Suunnitelma perustuu
kaupungin
toimintaohjelmaan.

Kaupungin toteuttamien
tydpaikkaselvityksien
muistiot ja selvitykset
seka seuranta-asiakirjat

Vastaanotetaan
tyterveysaseman
raportteja sen toiminnasta.

Vastaanotetaan
tyoterveyshuollon
laskutusperuste

Laaditaan
korvaushakemus Kelan
sahkodisessa
jarjestelmassa
ty6terveyshuollon
kustannusten
korvaamisesta.

20v

10v

10v

10v

10v

10v

10v

Matrix42

Selma

Selma

Selma

Hertta

Matrix42
(Aitta
02.07.01.07)

Aitta
01.05.03.07

Aitta
01.05.03.18

Aitta
01.05.03.02

Aitta
02.05.03.14

Selma (Aitta
01.05.03)

kohta 24

Julk. Tallennetaan sopimuksen

litteena Matrix42:een

Julk.

Julk.

Julk.

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Sal. JulkL Tyo6terveysasema toimittaa
621/1999 tiedot kela-korvauksiin
§241. oikeuttavista toimenpiteista
mom. hekyyn, josta toimitetaan
kohta 25 hakemus eteenpain.

Sal. JulkL



ilmoitus

01.05.03.22 Korvaavan tydn sopimus

01.05.03.23 Tyokykykeskustelulomake Tydkyvyn arviointi

01.05.03.24 Tyodterveysneuvottelulomake

01.05.03.25 Suostumus kuntoutustuki-
ilmoitusten toimittamisesta
tydéterveyshuoltoon.

01.05.03.26 Tyoterveystarkastuksen lausunto Lakisaateisen
terveystarkastuksen
toteuttaminen

15v

10v

10v

10v

50v

MonetTurva

MonetTurva

Aitta
01.02.01.25

Teams
(Aitta

Teams
(Aitta

Aitta
01.05.00.13

Aitta
01.05.03.24

621/1999
§24

Os.sal.
JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 31

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Esihenkildn ja tyontekijan
kayma keskustelu
dokumentoidaan
lomakkeelle. Monetra
vastaa arkistoinnista.

Tydntekija, esihenkild ja
tyoterveyshuolto kayvat
varhaisen tuen mallin
mukaisen
tyoterveysneuvottelun,
jonka keskeiset tulokset
kirjataan lomakkeelle.
Monetra vastaa

Tyontekija antaa
suostumuksen, etta
tydnantaja voi toimittaa
Kevan ty6nantajalle
Iahettdmat ilmoitukset
hanelle mydnnetyista
kuntoutus-
/osakuntoutustuista
tyoterveyshuoltoon.



01.05.03.27

01.05.03.28

01.05.03.29

01.05.03.30

01.05.03.31

01.05.04.01

01.05.04.02

01.05.04.03

01.05.04.04

Nayttépaatolasien hankinta -
lomake

Nayttopaatelasien ja optisesti
hiottujen silmasuojaimien
maksusitoumus

Paihdeohjelman
hoitoonohjaukseen liittyvat
asiakirjat

VIRKISTYSTOIMINTA

Virkistystilaisuuksien ohjelmat

Virkistystoimintaan liittvva sopimus

YHTEISTOIMINNAN
JARJESTAMINEN
Yhteistoimintaan liittyvien vaalien
asiakirjat

Neuvottelupdytakirja jarjeston
ajankaytosta

limoitukset yhteistoimintaryhmien Kaupunki vastaanottaa
edustajista ja luottamusedustajista tiedon
henkilostotedustajien

Sopimus Luottamusedustaja-

10v

10v

15v

10v

20 v

sailytetaan
pysyvasti

10v

15v

15v

E-lomake

Selma

Selma

Selma

Selma

Aitta
01.05.01.20

Aitta
01.05.01.21

Aitta
01.05.03.25

Aitta
01.05.03.07

Matrix42

(Aitta
02.07.01.07)

Selma (Aitta
00.00.02)

Aitta
01.05.04.14

Aitta
01.05.04.15

Aitta

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Sal. JulkL
621/1999
§24 1.
mom.
kohta 25

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 25

Julk.

Julk

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Henkildstoyksikko vastaa
tallentamisesta

Palvelualueet tai ryhmat
vastaavat tallentamisesta

Yksilokohtaiset muistiot,
kirjeenvaihto,
hoitoonohjaussopimus
seka hoitosuunnitelma.

Kaupungin
yhteistoimintaedustajien
vaalien jarjestamiseen
liittyvat asiakirjat.



01.05.04.05

01.05.04.06

01.05.04.07

01.05.04.08

01.05.04.09

01.05.04.10

01.05.04.10

01.05.04.12

luottamusedustajatehtavien

hoitamisesta

Yhteistoimintaryhmien poytakirjat
Yhteistoiminnan
toimintasuunnitelma

Yhteistoiminnan toimintakertomus

Sopimus yhteistoiminnasta

litteineen

YHTEISTOIMINTAMENETTELY
(YT-NEUVOTTELUT)
Yhteistoimintamenettelyn asiakirja

YT-menettelyn salassapidettavat

muistiot

TYORIIDAT JA NIIDEN

SOVITTELU

Tyoriita-asiakirjat

TyoyhteisOsovitteluasiakirjat

sopimuksen laatiminen

Laaditaan pdytakirja
yhteistoimintakokouksesta

Laaditaan kaupungin
yhteistoimintasuunnitelma

Laaditaan kaupungin
yhteistoimintakertomus

Laaditaan
yhteistoimintasopimus

Yt-menettelyn kuluessa
laaditut ja vastaanotetut
asiakirjat

Tyoériidan sovittelun
aikana kertyneet asiakirjat.

Tydriidan sovittelussa
kertyneet asiakirjat.

sailytetdan
pysyvasti

sailytetaan
pysyvasti

sailytetdan
pysyvasti

sailytetaan
pysyvasti

10v

10v

10v

10v

Selma

Selma

Selma

01.05.04.15

Aitta
01.05.04.04

Aitta
01.05.04.04

Aitta
01.05.04.04

Matrix42
(Aitta
00.03.00.12)

Aitta
01.05.04.13

Aitta
01.05.04.12

Aitta
01.05.04.16

Aitta
01.05.04.16

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Julk.

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 24

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 24

Sal. JulkL
621/1999
§241.
mom.
kohta 24

Yhteistoimintaryhman
pdytakirjan liite

Yhteistoimintaryhman
poytakirjan liite

Tybyhteisdsovittelun
tilauslomake,
tydyhteisdsovittelusopimus



01.05.04.11 Tybérauhasopimus 20v Selma Matrix42 Julk.
(Aitta
02.06.00.13)





