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Paattaja, jolle kansliapaallikkd/toimialajohtaja delegoi padtoksenteon HEIEIEIELIELE
Henkildstoasia Viittaus henkil6stoasiassa. SIS EE]S15
1 PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN
Palvelukseen ottaminen (tydsopimuksen Esimiehen esimies. Yksi yli yhden periaatteella siten, ettd kukaan ei ota
allekirjoittaminen, virkamaarayksen antaminen) palvelukseen omia suoria alaisiaan. X [x |x |x
Harjoittelijoiden ja kesatyontekijdiden seka palkkatuettujen
tyollistettyjen palkkaaminen Lahiesimies X | X| X| x| X
Kelpoisuusvaatimukset HS 23 luku 1 § Vakinaiseen palvelukseen ottava X | X| X|X
Tayttéluvan hakeminen Tayttélupa Toimitusjohtaja X
2 PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN
Eron mydntdminen viranhaltijalle HS 23 luku 3 § 3 kohta |Palvelukseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisesta (oma pyynto). X | x| x| x
Eron myéntaminen tyésopimussuhteiselle Palvelukseen ottava paattaa palvelussuhteen paattymisesta (oma pyynto). X | X| X|X
Tyosopimussuhteisen henkilon palvelussuhteen Palvelussuhteen Palvelussuhteeseen ottava, vahintadan taso 3 (paallikkd)
irtisanominen tai purku tai purkautuneena pitaminen paattdminen X | X| X



http://helmi.hel.fi/henkilosto/Rekrytointi/rekrytoinnin_periaatteita/tayttolupa/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf

HR-ASIOIDEN DELEGOINTI 1.1.2018

2(10)

PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA

HKL

HKL
S

DELEGOINTI

Henkildstdasia

Viittaus

Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon
henkil6stoasiassa.

kansliapaallikko / toimialajohtaja
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Tason 5 esimies

erikseen nimetty

Virkasuhteen irtisanominen tai purku

Palvelussuhteen
paattaminen

Palvelukseen ottava

Palvelutodistus

Tyotodistuspohja

Palvelukseen ottava

Uudelleensijoitusohjee

Eroamisraha t Toimitusjohtaja X

3 PALKKA JA PALKKIOT

Palkkaus, palkkiot ja eraat lisat

Tehtavien vaativuusluokittelu ja siihen perustuva palkka |HS 12 luku 3 § 3 kohta |Helsingin kaupungin henkilostojohtaja X
Tehtavalisa (yli 6 kk ja yli 10% tehtavakohtaisesta HS 12 luku 3 § 3 kohta |Helsingin kaupungin henkiléstojohtaja

palkasta) X
Maaraaikainen tehtavalisa (alle 6 kk ja alle 10% Yksikdn johtaja

tehtavakohtaisesta palkasta) X | X



http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
http://helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/Palvelussuhde/palvelussuhteen_paattyminen/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/uudelleensijoitus/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/uudelleensijoitus/Sivut/default.aspx
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Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon 2121213131832
Henkildstoasia Viittaus henkil6stoasiassa. SIS EE]S15
Tulospalkkiojarjestelman kayttdonotto ja palkkioiden Toimitusjohtaja
maksaminen X
Tyokokemus-/ ammattialalisan myontaminen Yksikon johtaja X | X
Henkilokohtaisen lisan myontaminen Toimitusjohtaja X
Ty6paikkakouluttajan palkkio Palkitsemisohjelma Palvelukseen ottava, vahintaan taso 3 (paallikko) X | X| x
Siirtymalisa Uudelleensijoitusohjee |Palvelukseen ottava paattaa siirtymalisésta (uudelleensijoitus), vahintaén taso
t 3 (paallikko) X | x| X
Kertapalkitseminen
Palkkio tunnustuksena, pikapalkitseminen Palkitsemisohjelma Lahiesimies X | x| x| x| x
Kertapalkkio rahana (100-2.500 €) tai vastaavat vapaat Palkitsemisohjelma Yksikon johtaja X | X
Tunnustus opintosuorituksesta Palkitsemisohjelma Yksikon johtaja X | x



http://helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/Palkkaus-ja-palkitseminen/palkitseminen/HKLn palkitsemisohjelma/HKLn palkitsemisohjelma 2017-2020.pdf
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/uudelleensijoitus/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/uudelleensijoitus/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/Palkkaus-ja-palkitseminen/palkitseminen/HKLn palkitsemisohjelma/HKLn palkitsemisohjelma 2017-2020.pdf
http://helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/Palkkaus-ja-palkitseminen/palkitseminen/HKLn palkitsemisohjelma/HKLn palkitsemisohjelma 2017-2020.pdf
http://helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/Palkkaus-ja-palkitseminen/palkitseminen/HKLn palkitsemisohjelma/HKLn palkitsemisohjelma 2017-2020.pdf
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Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon 2121213131832
Henkildstoasia Viittaus henkil6stoasiassa. SIS EE]S15
Henkilostoedut, kdyttooikeudet ja tyovilineet
Lounassetelit Yksikon johtaja paattaa lounassetelien kaytdsta, kun ruokailua ei voida
jarjestda muuten X | x
Kaupungin ajoneuvon kayttooikeus tyotehtavissa Lahiesimies X | X| X | X] X
Oman tai hallinnassa olevan moottoriajoneuvon Toimitusjohtaja yksikon johtajien osalta ja yksikon johtaja oman yksikkénsa
kayttdoikeus henkil6ston osalta X | X
Henkilokohtainen taksin kayttdoikeus Toimitusjohtaja X
Tilapainen taksin kayttboikeus Lahiesimies X | X| X | X] X
Puhelinedun myontaminen (luontoisetu) Toimitusjohtaja yksikon johtajien osalta ja yksikon johtaja oman yksikkonsa
henkildston osalta X | X
Merkkipaivalahja Merkkipaivalahjat Lahiesimies, vahintaan taso 4 X | X| x| x



http://helmi.hel.fi/henkilosto/Henkilostoedut/merkkipaivalahjat/Sivut/default.aspx

HR-ASIOIDEN DELEGOINTI 1.1.2018 5(10)
PAATOKSENTEKO HENKILOSTOASIOISSA H KL DELEGOINTI
HKL w
o| T |®
g gL
s|slels
T| @ | c|x
ElE|T|S
SIS
B [%2] [%2] [%2] [%2] 0 | >
x| Q|o|lo|Q]Q(=
]
=|E|E|E|E|E|g
5%(8|8|8|8|c
% —|Nfo | |w |5
Paattaja, jolle kansliapaallikkd/toimialajohtaja delegoi padtoksenteon HEIEIEIELIELE
Henkildstoasia Viittaus henkil6stoasiassa. SIS EE]S15
4 TYOAIKA
Etatydn tekeminen (sopimus) Etatydohje Yksikon johtaja X | x
Etatyd (satunnainen) Etatydohje Lahiesimies X | x| x| x| x
Tyovuoroluettelon laatiminen ja tehdyn tydajan
hyvaksyminen Lahiesimies X | X| X|X] X
Ylitydbmaarayksen antaminen ja hyvaksyminen Lahiesimies X | X| X | X] X
Lisaylityosta paattaminen Tybaikalaki 19 § Yksikodn johtaja, edellyttda sopimista X | X
Tybaikajarjestelmasta paattaminen Hallintojohtaja
X
Varallaolojarjestelmasta paattaminen Toimitusjohtaja X



http://helmi.hel.fi/HKL/toimintajarjestelma/toimintaohjeet/hklyhteiset/Documents/Henkilöstö/Etätyön tekeminen Helsingin kaupungin liikennelaitos -liikelaitoksella.pdf
http://helmi.hel.fi/HKL/toimintajarjestelma/toimintaohjeet/hklyhteiset/Documents/Henkilöstö/Etätyön tekeminen Helsingin kaupungin liikennelaitos -liikelaitoksella.pdf
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Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon 2121213131832
Henkildstoasia Viittaus henkil6stoasiassa. SIS EE]S15
5 TEHTAVAJARJESTELYT
Henkilon tai tehtavan siirto yksikon sisalla toiminnosta
toiseen Yksikon johtaja X
Henkilon ja tehtavan siirrot yksikdsta toiseen Toimitusjohtaja X
Tybsuhteisen tehtavan nimikkeen muutos Tehtavanimike Palvelukseenottava X | x| x| x
Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi, esim. osa-
aikaeldke, osatydkyvyttdmyyselake Osa-aikaty® Palvelukseenottava X | x| x| x
Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen vastaanottaminen) Lahiesimies, vahintaan taso 3 (paallikkd) X | X| X
Sivutoimiluvan myoéntaminen, sivutoimen Toimitusjohtaja yksikon johtajien osalta ja yksikon johtaja oman yksikkonsa
vastaanottaminen ja pitamisen kieltaminen henkildston osalta X | X
6 VIRKA- JA TYOVAPAAT, MUUT POISSAOLOT
Sairaus- ja tyotapaturmapoissaolojen myontaminen 7 pv
asti Sairastaminen Lahiesimies X | x| x| x| x



http://helmi.hel.fi/henkilosto/Palkka_ja_palkitseminen/Palkka/tehtavakohtainen-palkka-ja-tehtavanimike/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Tyoaika/osa-aikatyomahdollisuudet/Sivut/osa-aikatyomahdollisuudet.aspxhttp:/helmi.hel.fi/henkilosto/Tyoaika/osa-aikatyomahdollisuudet/Sivut/osa-aikatyomahdollisuudet.aspx
http://helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/sairastaminen/Sivut/default.aspxhttp:/helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/sairastaminen/Sivut/default.aspx
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Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon 2121213131832
Henkildstoasia Viittaus henkil6stoasiassa. SIS EE]S15
Sairaus- ja tydtapaturmapoissaolojen myontaminen yli 7 Lahiesimies vahintaan taso 3 (paallikkd), kuljettajien osalta taso 4
pv Sairastaminen (liikennemestari) X | x| x|(x)
Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen Hallintojohtaja X
myodntaminen
Vuosilomien ja saastévapaiden myéntadminen Vuosilomat ja
saastdévapaat Lahiesimies X | x| x| x| x
Perhevapaat (mm. aitiys-, isyys-, vanhempain- ja
hoitovapaa, osittainen hoitovapaa, tilapainen hoitovapaa) |Lomat ja vapaat Lahiesimies X | X| X|X] X
Vuorotteluvapaa Vuorotteluvapaa Lahiesimies, vahintaan taso 3 (paallikkd) X | X| X
Muiden palkallisten vapaiden myontaminen 1 - 7 pv Muut virka- ja
tydvapaat Lahiesimies X | x| x| x| x
Muiden palkallisten vapaiden myontaminen yli 7 pv Muut virka- ja
tybvapaat Lahiesimies, vahintaan taso 3 (paallikko) X | X| X



http://helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/sairastaminen/Sivut/default.aspxhttp:/helmi.hel.fi/HKL/Henkilosto/sairastaminen/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/vuosiloma_ja_saastovapaa/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/vuosiloma_ja_saastovapaa/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/vuorotteluvapaa/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/muut_virka_ja_tyovapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/muut_virka_ja_tyovapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/muut_virka_ja_tyovapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/muut_virka_ja_tyovapaat/Sivut/default.aspx
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Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon 2121213131832
Henkildstoasia Viittaus henkilostoasiassa. SIS EE]S15
Palkattoman tyévapaan myontaminen 1 - 7 pv Muut virka- ja
tybvapaat Lahiesimies X | X| x| x| x
Palkattoman tyévapaan myontaminen yli 7 pv Muut virka- ja Lahiesimies, muilla vahintaan tason 3 esimies (paallikko), kuljettajilla taso 4
tybvapaat (likennemestari) X | X | X |(x)
Liukumavapaan myontaminen (1-3 pv), saldokorjaukset  |Liukuvan tydajan
periaatteet Lahiesimies X | X| X| x| X
7 KOULUTUKSET JA MATKUSTAMINEN
Koulutukseen osallistuminen tybaikana
paakaupunkiseudulla, maksuttomat ja maksulliset,
vahintaan yksi tuntia kestavat koulutukset Lahiesimies vahintaan taso 3 (paallikko), kuljettajilla taso 4 (mestari) X | x| X |(x)
Virkamatkat kotimaassa Koskee myds
koulutuksia Lahiesimies, vahintaan taso 3 (paallikko) X | X| X
Virkamatkat Euroopassa Koskee myds Toimitusjohtaja yksikon johtajan osalta, yksikon johtaja oman yksikdn
koulutuksia henkildston osalta X | X



http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/muut_virka_ja_tyovapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/muut_virka_ja_tyovapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/muut_virka_ja_tyovapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/lomat_ja_vapaat/muut_virka_ja_tyovapaat/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/HKL/toimintajarjestelma/toimintaohjeet/hklyhteiset/Documents/Henkilöstö/HKLn päivätyötä tekevän kuukausipalkkaisen henkilöstön liukuvan työajan periaatteet ja saldokertymät.pdf
http://helmi.hel.fi/HKL/toimintajarjestelma/toimintaohjeet/hklyhteiset/Documents/Henkilöstö/HKLn päivätyötä tekevän kuukausipalkkaisen henkilöstön liukuvan työajan periaatteet ja saldokertymät.pdf
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Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon 2121213131832
Henkilostbasia Viittaus henkilostoasiassa. SIS EE]S15
Virkamatkat Euroopan ulkopuolelle Koskee myds Toimitusjohtaja
koulutuksia X
Toimitusjohtaja yksikon johtajan osalta, yksikon johtajan oman yksikdn
Virantoimitusmatkat henkil6ston osalta X | X
8 LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET
Suullisen huomautuksen antaminen Huomautus- ja
varoitusmenettely Lahiesimies X | x| x| x| x
Varoitusmenettelyn aloittaminen Huomautus- ja Lahiesimies
varoitusmenettely X | X| x| x| x

Kirjallisen varoituksen antaminen

Huomautus- ja
varoitusmenettely

Toimitusjohtaja yksikon johtajan osalta, yksikon johtaja oman yksikdn
henkildston osalta

Virantoimituksesta pidattaminen

HS 14 luku 1 § 2 mom.
henkilostoasiat 7 kohta

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



http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/16HeosKi0216.pdf
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Paattdja, jolle kansliapaallikko/toimialajohtaja delegoi paatoksenteon 2l 2121219312
Henkildstoasia Viittaus henkil6stoasiassa. SIS EE]S15
Luvaton poissaolo, kun siihen ei liity takaisinperintaa Lahiesimies X | X| X|X]| X
Luvaton poissaolo, kun siihen liittyy takaisinperintaa SL4 Lahiesimies, vahintaan taso 3 (paallikko) X | x| x
9 MUUT ASIAT
Hoitoonohjaus TyOkyvyn tukeminen [Lahiesimies, vahintaan taso 4 X | X| x| x
Tyontekijan lahettdaminen tykyvyn arviointiin Tydkyvyn arviointi Lahiesimies, vahintaan taso 4 X | x| x| x
Esitys kaupunginkanslian uudellensijoitus-tiimille Lahiesimies, vahintaan taso 4 X | X| X|X

toimenpiteita varten Uudelleensijoitus



http://helmi.hel.fi/Sivut/Lomakkeetjaasiointi.aspx
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/uudelleensijoitus/Sivut/default.aspx

