Toimintaohje ty6suhteisten henkiléstdasioissa 1.4.2023
alkaen

Tama toimintaohje korvaa kaupunginhallituksen 6.11.2017 antaman ohjeen

Tama Heinolan kaupunginhallituksen henkiléstdasioiden toimintaohje maa-

rittelee toimivallan tydsuhteisia koskevissa henkildstdasioissa. Asiakokonai-
suuksiin liittyvat tarkemmat kaytannon ohjeet, joita tulee noudattaa, antaa

henkilostopaallikkd. Virkasuhteisia koskevissa henkildstdasioissa toimivallan
maarittelee hallintosaanto.

Toimintaohjeella maarataan hallintosdannén mukaisen toimi- ja paatdsval-
lan siirtdmisesta niin virka- kuin ty6suhteessakin oleville esihenkildille
(my6hemmin esihenkild) tyosuhteisia koskevissa henkilostdasioissa. Niissa
henkildstbasioissa, joita ei tdssa erikseen mainita, noudatetaan soveltuvin
osin hallintosaantéa.

Esihenkilot kayttavat tyonjohto-oikeutta alaisiinsa. Esihenkilén poissa ol-
lessa tydnjohto-oikeutta kayttaa hanen sijaisensa tai ko. esihenkilén esihen-
kilo.

1 Rekrytointi

Tybnantajan on huolehdittava, etta koko rekrytointiprosessi on syrjimaton.
Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014) ja laki naisten ja miesten vilisesta tasa-ar-
vosta (tasa-arvolaki, 609/1986) kattavat koko palvelussuhteen elinkaaren
aina rekrytoinnista palvelussuhteen paattymiseen asti.

Ty6suhteisiin valinnoista ei tehda erillista valintapaatosta, vain tydsopimus.

Tydsopimuksen toistaiseksi voimassa oleviin tydsuhteisiin tai yli puoli vuotta
kestaviin (yhdessa tai useammassa osassa) maaraaikaisiin palvelussuhteisiin
tekee palvelualuejohtaja tai toimialan toimintaohjeen mukaisesti toimin-
tayksikon esihenkilé. Maaraaikaisiin (alle 6 kk) tydsuhteisiin tyésopimuksen
tekee lahin esihenkild.

Kaikissa palvelussuhteissa kaytetaan tyésopimuslain mukaista koeaikaa. Ta-
man ratkaisee lain sallimissa puitteissa tydsopimuksen allekirjoittaja. Jos
samojen tydsopimuskumppanien valilla tehdaan perakkaisia tydsopimuksia,
ei koeaikaehtoa voida toistaa, mikali sopimuksessa on sovittu samoista tai
samankaltaisista tehtavista. Jos tydsopimus sen sijaan uusitaan tydtehta-
vissd ja tydntekijan asemassa tapahtuneen huomattavan muutoksen vuoksi,
voi uuden koeaikaehdon kayttd olla perusteltua.
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Tehtavan harkinnanvaraiset kelpoisuusvaatimukset maarittelee tyésopimuk-
sen tekeva esihenkild.

Tehtavakuvauksen hyvaksyy tydsopimuksen tekeva esihenkild.

2 Palkkaus ja tydaika

Palkan maarittamisen ohjeet antaa henkildstopaallikké. Taman ohjeistuksen
pohjalta toimialan tydsuhteisten palkan ja muut etuudet maaraa ko. toimi-
alajohtaja.

Tydaikajarjestelman muuttamisesta paattaa toimialajohtaja.

Poikkeavat tyOajat ja niihin liittyvat tyojarjestelyt (esim. mahdollisuus osa-
aikaty6hon, osa-aikaelakkeen, osatydokyvyttomyyselakkeen tai vastaavan yh-
teydessd) paattaa toimialajohtaja.

3 Vuosiloma seka ty6vapaa

Esihenkilé hyvaksyy vuosilomat (vuosiloma, tydaikakorvausvapaa jne.) seka
lyhyet tyovapaat (sairausloma, lyhyt koulutus, huomiointivapaa). Pitkdkes-
toisen tydvapaan (perhevapaa, opintovapaa, vuorotteluvapaa, pitkdkestoinen
koulutus jne.) hyvaksyy esihenkilo.

Omaehtoisten vapaiden mydntamisessa tulee kayttaa harkintaa seka tyon-
tekija- ettd tyonantajanakékulmasta. Omaehtoisia vapaita mydnnetaan sil-
loin, kun se toiminnan kannalta on mahdollista.

4 Tyoterveyshuollon, tydsuojelun ja muun yhteistoiminnan

ja muiden henkildstépalvelujen jarjestaminen kuuluvat henkilostdpaallikdon
toimivaltaan.

5 Irtisanominen ja lomauttaminen
Irtisanomisesta paattaa esihenkilo.

Tydsuhteisten lomauttamisesta paattaa toimialajohtaja.

6 Tyonjohto-oikeuden kayttaminen

Esihenkilo kayttaa tyonjohto-oikeutta vastuualueensa tydsuhteisen henkilds-
ton osalta. Tyonjohto-oikeuteen kuuluvat mm. seuraavat asiat:

- koulutukseen osallistuminen

- matka- ja kululaskun hyviaksyminen

- terveydentilaa koskevat tiedot (tietojen pyytaminen, tarkastuksiin ja tut-
kimuksiin maardaminen)

- huomautus ja varoitus (suullinen tai kirjallinen).

7 Nimikemuutos
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Nimikemuutoksen tekee toimialajohtaja.



