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HENKILÖSTÖHALLINNON PÄÄTÖKSENTEKO

Tässä ohjeessa määritellään päätöksentekovaltuudet erilaisissa
henkilöstöhallinnollisissa asioissa.

Alla on yhteenveto yksiköittäin erilaisista päätöksentekotasoista.
Päätöksentekotasolla on määritelty alin mahdollinen päättävä taso.
Ylemmällä esimiehellä on aina oikeus ottaa päätöksenteko-oikeus itselleen.
Yksikköjen päälliköiden osalta päätökset  tekee eläintarhan johtaja.

1. Työsuhteesta päättäminen

Päätettävä asia Päättäjä Päätöstapa Puolto
Täyttölupa Eläintarhan

johtaja/hallintopäällikkö
Lv330 Hallintopäällikkö

Vakituiset ja
määräaikaiset
(työsuhteen kesto yli
30 pv)

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Työsopimus
Lv334

-

Määräaikaiset
(työsuhteen kesto
alle 30 pv),
työllistettävät,
kesätyöntekijät

Yksikönpäällikkö/hallintopäällikkö Työsopimus
Lv334

-

Oppisopimusoppilaat Yksikönpäällikkö Työsopimus
Lv334

HR-suunnittelija

Työntekijän
irtisanoutuminen

Yksikönpäällikkö Lv348 -

Työsuhteen
irtisanominen,
purkaminen tai
purkautuminen

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Lv336b
(selostus),
Lv336
(ilmoitus)

Yksikön päällikkö

Työtodistus,
väliaikainen
työtodistus

HR-suunnittelija tekee,
esimieheltä tehtäväkuva, arvio ja
allekirjoitus

Lv243 -

2. Rikkomustapaukset

Päätettävä asia Päättäjä Päätöstapa Puolto
Suullinen
huomautus

Yksikönpäällikkö Esimies kirjaa ja
vastaa todistajasta

-

Kirjallinen varoitus Yksikönpäällikkö Lv335a (selostus) ja
Lv335 (varoitus)

Hallintopäällikkö

Hoitoonohjaus Yksikönpäällikkö Hoitoonohjaussopimus
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3. Palkkaus ja palkkiot, muutokset työsopimukseen

Päätettävä asia Päättäjä Päätöstapa Puolto
Tehtäväkohtainen palkka Eläintarhan

johtaja/hallintopäällikkö
Työsopimus
Lv334

Hallintopäällikkö

Henkilökohtaisen lisän
vuosisidonnainen osa,
ammattialalisä

Hallintopäällikkö HR-suunnittelija
vastaa
valmistelusta

-

Henkilökohtainen
harkinnanvarainen lisä

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Työsopimus
Lv334

Hallintopäällikkö

Nopsa –palkkiot Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Yksikönpäällikkö
esittää

Hallintopäällikkö

Kannustuslisä Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Yksikönpäällikkö
esittää

Hallintopäällikkö

Aloitepalkkiot:
palkkio max 100 € Eläintarhan

johtaja/hallintopäällikkö
Päätösluettelo Esimies

100 – 1000 € Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Päätösluettelo Esimies

yli 1000 € Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Päätösluettelo Esimies

Oppisopimuskouluttajien
korvaukset

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Päätösluettelo HR-suunnittelija

Sijaistamiskorvaukset Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Päätösluettelo
Yksikönpäällikkö
valmistelee

Hallintopäällikkö

Tehtävänimikemuutos Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Työsopimus Lv334 Hallintopäällikkö

Työpistemuutos Yksikönpäällikkö -

4. Työaika ja työaikakorvaukset

Päätettävä asia Päättäjä Päätöstapa Puolto
Etätyö, etätyöyhteys Eläintarhan

johtaja/hallintopäällikkö
Etätyösopimus Esimies

Yksiköiden
työaikajärjestelyt (mm.
porrastukset,
työvuorot)

Yksikönpäällikkö Työmääräys Lv298,
Titania –listat

Esimies

Saldovapaa,
saldonkorjaukset

Yksikönpäällikkö työaikaleimauksen
korjaus

Esimies

Ylityömääräys Yksikönpäällikkö Työmääräys Lv298 Esimies
Työehtosopimusten
mukaiset ylityö-,
varallaolo-, vuoro- ja
ylityökorvaukset

Yksikön päällikkö Työmääräys Lv298,  Esimies



HELSINGIN KAUPUNKI
KORKEASAARI

OHJE

5. Palkalliset ja palkattomat poissaolot

Päätettävä asia Päättäjä Päätöstapa Puolto
Sairaus- ja
työtapaturmalomat

Yksikön päällikkö Lv273 (sairaus),
Lv300
(työtapaturma)

Esimies

Vuosilomat ja
säästövapaat

Yksikönpäällikkö Lv262 Esimies

Perhevapaat (mm. äitiys-,
isyys-, vanhempain-,
hoito- ja osittainen
hoitovapaa, tilapäinen
hoitovapaa)

Yksikönpäällikkö Lv302 Esimies

Erityisvapaat (mm.
reservin kertausharjoitus,
väestönsuojelukoulutus,
oma vihkimispäivä,
lähiomaisen
hautajaispäivä, 50- ja 60
–vuotispäivä)

Palveluesimies Lv302 Esimies

Palkalliset harkinnan-
varaiset (mm. Kelan
kuntoutus, kuntoremontti-
lomat, palkkiolomat)

Yksikönpäällikkö Lv302 Esimies

Vuorotteluvapaa Yksikönpäällikkö Lv302 Hallintopäällikkö
Opintovapaa Yksikönpäällikkö Lv302 HR-suunnittelija
Harkinnanvarainen
virkavapaa tai työloma

Yksikönpäällikkö Lv302

Osa-aikaeläke Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Työsopimus Hallintopäällikkö ja
yksikönpäällikkö

6. Erilaiset työsuhde-edut

Päätettävä asia Päättäjä Päätöstapa Puolto
Palvelussuhdeasunnon
myöntäminen ja
vuokran vahvistaminen

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Vuokrasopimus
Lv297

Hallintopäällikkö

Matkapuhelin
työkäyttöön tai
matkapuhelinetu

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Lv258
(matkapuhelinetu)

Esimies

Kaupungin omistaman
auton käyttöoikeus

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Päätösluettelo -

Oman auton
käyttöoikeus

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Moottoriajoneuvon
käyttöoikeuden
myöntäminen

-

Kilometrikorvaukset,
ajopäiväkirjat

Yksikönpäällikkö/hallintopäällikkö Lv238 Esimies

Asiointilippu Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Päätösluettelo Hallintopäällikkö
ja
yksikönpäällikkö
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7. Koulutus

Päätettävä asia Päättäjä Päätöstapa Puolto
Kaupungin sisäinen ja
ulkopuolinen koulutus

Yksikönpäällikkö Lv319 (koulutus),
Lv295
(virkamatka)

HR-suunnittelija

Koulutus, joka johtaa
tutkintoon tai kestää yli
5 pv tai maksaa yli 2000
€

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Lv319 (koulutus),
Lv295
(virkamatka)

HR-suunnittelija

Kotimaassa tai
Suomesta lähtevät
laivaseminaarit
Itämeren alueella

Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Lv319 (koulutus),
Lv295
(virkamatka)

HR-suunnittelija

8. Virkamatkat

Päätettävä asia Päättäjä Päätöstapa Puolto
Kotimaan virkamatkat Yksikön päällikkö Lv295 (matka),

Lv227 (lasku)
Esimies

Ulkomaan virkamatkat Eläintarhan
johtaja/hallintopäällikkö

Lv295 (matka),
Lv227 (lasku)

Yksikönpäällikkö

9. Sivutoimet

Päätettävä asia Päättäjä Päätöstapa Puolto
Sivutoimiluvan
myöntäminen

Eläintarhan johtaja,
johtokunta

Päätösluettelo -


