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Alin paattava taso, jolle kansliapaallikkd/toimialajohtaja delegoi 21213/2181812
Henkildstoasia Viittaus paatoksenteon henkiléstoasiassa. SICIEISISIE]5
1. PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN
Palvelukseen ottaminen (tydsopimuksen allekirjoittaminen, Esimiehen esimies. Yksi yli yhden periaatteella siten, ettd kukaan ei ota < I xl x| x
virkamaarayksen antaminen) palvelukseen omia suoria alaisiaan.
Harjoittelijoiden ja kesatyontekijoiden seka palkkatuettujen Lahiesimies
i . . | x| x| x| x
tyollistettyjen palkkaaminen
Kelpoisuusvaatimukset HS 23 luku 1 § Vakinaiseen palvelukseen ottava X [ x] x| x

2. PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

Eron mydntédminen viranhaltijalle

HS 23 luku 3 § 3 kohta

Palvelukseen ottava paattda palvelussuhteen paattymisesta (oma pyyntd).

Eron mydntéminen tydsopimussuhteiselle

Palvelukseen ottava paattda palvelussuhteen paattymisesta (oma pyyntd).

Palvelutodistus

Palvelukseen ottava

Eroamisraha

Toimitusjohtaja
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Henkilostdasia

Viittaus

Alin paattava taso, jolle kansliapaallikkd/toimialajohtaja delegoi
paatoksenteon henkilostoasiassa.
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3. PALKKA JA PALKITSEMINEN

Palkkaus, palkkiot ja eraat lisat

Tehtdvien vaativuusluokittelu ja siihen perustuva palkka  [HS 12 luku 3 § 3 kohta Helsingin kaupungin henkildstdjohtaja X
Maaraaikainen tehtavalisa (korkeintaan 10% Toimitusjohtaja paattaa henkilostopaallikon puollolla 1.12.2019 alkaen. X

tehtavakohtaisesta palkasta)

Maaraaikainen tehtavalisa (yli 10% tehtavakohtaisesta HS 12 luku 3 § 3 kohta Helsingin kaupungin henkildstdjohtaja "
palkasta tai ryhmaa koskeva)

Tyokokemus-/ ammattialalisdn myéntadminen Tydkokemus-/ammattialalisa | Yksikon johtaja X | x

Henkilékohtaisen lisdn myodntaminen Toimitusjohtaja X

Tyopaikkakouluttajan palkkio

Lahiesimies

Takuupalkka ja siirtymalisa

Uudelleensijoitusohjeet

Palvelukseen ottava paattaa takuupalkasta ja siirtymalisasta
(uudelleensijoitus), vahintaan taso 3 (paallikko)



http://helmi.hel.fi/henkilosto/Palkka_ja_palkitseminen/Palkka/tyokokemuslisa/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/uudelleensijoittuminen/Sivut/default.aspx
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erikseen nimetty

Kertapalkitseminen (kerta-, tulos- tai ideapalkkiona)

Tunnustuksena yksittaiselle henkildlle 80-200 e tai
kertapalkkio enintdan 500 e. Ryhmalle tunnustuksena
maaratty yhteinen tilaisuus, paasylippu tai kehittamis- tai
virkistysraha 80-200 e tai kertapalkkio rahana enintaan
500 e

HKL:n palkitsemisohjelma

Lahiesimies

Kertapalkkio yksittaiselle henkildlle tai ryhmalle rahana (>
500 e - max 1500 e) tai yksittaiselle henkillle palkallinen
vapaa 2-6 tyopaivaa huomioiden vuosilomaoikeudet ja
saastovapaiden maara

HKL:n palkitsemisohjelma

Yksikon johtaja

Kertapalkkio yksittaiselle henkildlle tai ryhmalle rahana (>
1500 e - 2500 e) tai yksittaiselle henkilolle palkallinen
vapaa 7 tyopaivaa huomioiden vuosilomaoikeudet ja
saastovapaiden maara

HKL:n palkitsemisohjelma

Toimitusjohtaja

Kertapalkkion myéntadminen ryhmalle, jonka jasenet
tyoskentelevat eri palveluissa.

Toimitusjohtaja

Tulospalkkiojarjestelman kayttoonotto ja palkkioiden
maksaminen

Toimitusjohtaja
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Alin paattava taso, jolle kansliapaallikkd/toimialajohtaja delegoi 21213/2181812

Henkildstoasia Viittaus paatoksenteon henkiléstoasiassa. SICIEISISIE]5

Yksittaiselle henkilolle ideapalkkio tunnustuspalkkiona 25- |HKL:n palkitsemisohjelma Yksikon johtaja

50 euroa, ideapalkkiona 100-500 euroa tai

kayttéonottopalkkiona 500-2000 euroa. Ryhmalle

tunnustuspalkkio yhteisena virkistys-, kahvi- tai x| X

lounastilaisuuutena ja ideapalkkio kehittamis- tai

virkistysrahana.

Tunnustus opintosuorituksesta HKL:n palkitsemisohjelma Yksikon johtaja X | X

Henkilostoedut, kdyttooikeudet ja tyovilineet

Lounassetelit Yksikon johtaja paattaa lounassetelien kaytosta, kun ruokailua ei voida « | x

jarjestaa muuten.

Kaupungin ajoneuvon kayttdoikeus tyotehtavissa L&hiesimies X | x| x| x| x
Oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon Yksikon johtaja % | x

kayttdoikeus

Henkilékohtainen taksin kayttdoikeus Toimitusjohtaja X

Tilapainen taksin kayttdoikeus

Lahiesimies
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Alin paattava taso, jolle kansliapaallikkd/toimialajohtaja delegoi 21213/2181812
Henkildstoasia Viittaus paatoksenteon henkiléstoasiassa. SICIEISISIE]5
Puhelinedun myéntédminen (luontoisetu) Yksikon johtaja X | X
Merkkipaivalahja Merkkip3ivélahjat Lahiesimies x x| x| x| x
4. TYOAIKA
Etatyon tekeminen (sopimus) Etatydn tekeminen Yksikon johtaja X | x
Etatyd (satunnainen) Etatydn tekeminen Lahiesimies X | x| x| x| x
Tydvuoroluettelon laatiminen ja tehdyn ty6ajan Lahiesimies
N : | x| x| x| x
hyvaksyminen
Ylitydmaarayksen antaminen ja hyvaksyminen Lahiesimies X | x| x| x| x
Tyoaikajarjestelmasta paattaminen Henkildsto ja liiketoiminnan tuki -yksikén johtaja
X

Varallaolojarjestelmasta paattaminen

Toimitusjohtaja



http://helmi.hel.fi/henkilosto/Henkilostoedut/merkkipaivalahjat/Sivut/default.aspx
http://hkls120006/ims_tuotanto/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=37
http://hkls120006/ims_tuotanto/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=37
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5. TEHTAVAJARJESTELYT

Henkilon tai tehtavan siirto yksikon sisélla toiminnosta
toiseen

Yksikon johtaja

Henkildn ja tehtavan siirrot yksikosta toiseen

Toimitusjohtaja

Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi, esim. osa-
aikaeldke, osatyokyvyttomyyselake

Osa-aikatyémahdollisuudet

Palvelukseen ottava

Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen vastaanottaminen) Lahiesimies, vahintaan taso 3 (paallikko) X [ x] x
Sivutoimiluvan myéntadminen, sivutoimen Yksikon johtaja < | x
vastaanottaminen ja pitdmisen kieltaminen

6. VIRKA- JA TYOVAPAAT, MUUT POISSAOLOT

Sairaus- ja tyétapaturmapoissaolojen mydntaminen 7 pv  [Sairastaminen L&hiesimies < Ixl x| x| x
asti

Sairaus- ja tyétapaturmapoissaolojen myéntaminen yli 7 [Sairastaminen L&hiesimies

pv



http://helmi.hel.fi/henkilosto/Tyoaika/osa-aikatyomahdollisuudet/Sivut/osa-aikatyomahdollisuudet.aspx
http://helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/sairastaminen/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/sairastaminen/Sivut/default.aspx
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Alin paattava taso, jolle kansliapaallikkd/toimialajohtaja delegoi 2121318121312
Henkilostbasia Viittaus paatoksenteon henkilostéasiassa. SIS SIS ® )5
Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen Henkilosto ja liiketoiminnan tuki -yksikon johtaja «

myontdminen

Vuosiloman, sadastévapaan ja lomarahavapaan (v. 2019) [Lomat ja vapaat Lahiesimies < Ixl x| x| x
myontaminen
Perhevapaat (mm. aitiys-, isyys-, vanhempain- ja Lomat ja vapaat Lahiesimies
hoitovapaa, osittainen hoitovapaa, tilapainen hoitovapaa) X | x| x| x| x
Vuorotteluvapaa Lomat ja vapaat Lahiesimies

| x| x| x| x
Muiden palkallisten vapaiden myoéntéminen 1 - 7 pv Lomat ja vapaat Lahiesimies X | x| x| x| x
Muiden palkallisten vapaiden myontaminen yli 7 pv Lomat ja vapaat L&hiesimies

| x| x| x| x
Palkattoman tyévapaan myéntaminen 1 - 7 pv Lomat ja vapaat Lahiesimies X | x| x| x| x



http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/Sivut/default.aspx
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Henkildstoasia Viittaus paatoksenteon henkiléstoasiassa. SICIEISISIE]5
Palkattoman tyévapaan myontéaminen yli 7 pv Lomat ja vapaat Lahiesimies
| x| x| x| x
Opintovapaan myontaminen Lomat ja vapaat Lahiesimies
| x| x| x] x
Liukumavapaan myéntdminen (1-3 pv), saldokorjaukset |Liukuvan ty@ajan periaatteet Lahiesimies X | x| x| x| x
7. KOULUTUKSET JA MATKUSTAMINEN
Koulutukseen osallistuminen tybaikana Lahiesimies

paakaupunkiseudulla, maksuttomat ja maksulliset,
vahintaan yksi tuntia kestavat koulutukset

Virkamatkat kotimaassa ja Virossa Koskee myo6s koulutuksia Lahiesimies, vahintaan taso 3 (paallikko) X | x| x
Virkamatkat Euroopassa Koskee myo6s koulutuksia Yksikon johtaja « | x
Virkamatkat Euroopan ulkopuolelle Koskee myo6s koulutuksia Toimitusjohtaja X
Virantoimitusmatkat Yksikon johtaja X | X



http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/Sivut/default.aspx
http://hkls120006/ims_tuotanto/servlet/doc/34/2/fi/HKL%3An p%C3%A4iv%C3%A4ty%C3%B6t%C3%A4 tekev%C3%A4n kuukausipalkkaisen henkil%C3%B6st%C3%B6n liukuvan ty%C3%B6ajan periaatteet ja saldokertym%C3%A4t %28v2%29.docx
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8. LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET

Suullisen huomautuksen antaminen

Lahiesimies

Varoitusmenettelyn aloittaminen

Lahiesimies

Kirjallisen varoituksen antaminen

Palvelukseen ottava. Liikenndintiyksikdssa vahintaan tason 4 esimies
(likennemestari), muissa yksikdissa vahintaan taso 3 (paallikkd). Jos
vakinaiseen palvelukseen ottava on toimielin, varoituksen antaa
toimitusjohtaja yksikon johtajalle

Virantoimituksesta pidattaminen

HS 14 luku 1 § 2 mom.
henkilostdasiat 7 kohta

Toimialajohtaja paattaa tai hyvaksyy perusteet ja rajat, joiden mukaan
viranhaltija paattaa, alaisensa viranhaltijan virantoimituksesta pidattamisesta
valiaikaisesti.

Tydsuhteen irtisanominen, purku, purkaminen koeaikana
ja tydsuhteen purkautuneena pitdminen

Palvelussuhteen pdattaminen

Palvelukseen ottaja, vahintdan taso 3

Virkasuhteen irtisanominen, purkaminen ja purkaminen
koeaikana

Palvelussuhteen paittaminen

Palvelukseen ottava (viranhaltija tai toimielin)

Luvaton poissaolo, kun siihen ei liity takaisinperintda

Lahiesimies

Luvaton poissaolo, kun siihen liittyy takaisinperintda

Lahiesimies, vahintaan taso 3 (paallikko)



http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
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Alin paattava taso, jolle kansliapaallikkd/toimialajohtaja delegoi 21213/2181812
Henkildstoasia Viittaus paatoksenteon henkildstéasiassa. ol I s N N e
9. MUUT ASIAT
Hoitoonohjaus Tydkyvyn tukeminen Lahiesimies X | x| x| x| x
Tyontekijan lahettdminen tyokyvyn arviointiin Tydkyvyn arviointi Lahiesimies X | X[ x| x| x
Henkilon kuuleminen terveysperusteisessa Uudelleensijoittuminen Lahiesimies
uudelleensijoittumisessa XXX x| X
Esitys terveysperusteista uudelleensijoittumista varten Uudelleensijoittuminen Lahiesimies



http://helmi.hel.fi/henkilosto/Tyohyvinvointijatyoturvallisuus/tyokyvyn_tukeminen/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Tyohyvinvointijatyoturvallisuus/tyokyvyn_tukeminen/tyokyvyn_arviointi/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/uudelleensijoittuminen/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/uudelleensijoittuminen/Sivut/default.aspx

