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PELASTUSLAITOKSEN TOIMINTASÄÄNTÖ 

1  
Johtaminen 

1.1  
Pelastuslaitoksen johto ja toimivallan delegointi 

Pelastuskomentajan, osastopäälliköiden ja pelastuslaitoksen osastojen tehtä-
vät on määrätty pelastuslaitoksen johtosäännössä. Pelastuskomentajan tukena 
on johtoryhmä, johon kuuluvat osastopäälliköt sekä yksi henkilöstön edustaja. 
Henkilöstön edustaja nimetään henkilöstöryhmän esityksen mukaisesti. Pelas-
tuskomentaja nimeää johtoryhmälle sihteerin. Pelastuskomentaja voi lisäksi 
nimittää johtoryhmään asiantuntijajäseniä. 

Johtoryhmän tehtävänä on pelastuskomentajan johdolla sovittaa yhteen pelas-
tuslaitoksen strategiset tavoitteet ja resurssit. Johtoryhmä kokoontuu asian niin 
vaatiessa laajennetussa kokoonpanossa, jolloin johtoryhmän työhön osallistu-
vat tarvittavat henkilöt. 

Johtosäännön mukaisesta toimivallan delegoinnista määrätään tässä toiminta-
säännössä.  

1.2  
Osastopäälliköiden tehtävät 

  Osastopäällikön tehtävänä on johtaa osaston toimintaa hyvässä yhteistyössä 
muiden osastojen kanssa sekä vastata päätösten täytäntöönpanosta, kun asia 
on määrätty osaston tehtäväksi.  

Osastopäällikkö vastaa siitä, että tiedonkulku osastoilla ja osastojen välillä on 
avointa ja tehokasta. 

Osastopäällikkö päättää osaston resurssien tehokkaasta käyttämisestä.  

1.3  
Aluepäälliköiden ja yksikön tai toimintaa johtavien päälliköiden tehtävät 

  Päälliköt johtavat vastuullaan olevaa toimintaa hyvässä yhteistyössä muiden 
päälliköiden kanssa pelastuskomentajan ja osastopäällikön hyväksymien ta-
voitteiden mukaisesti.  

  Päälliköt vastaavat siitä, että tiedonkulku oman vastuualueen henkilöstön sekä 
muiden päälliköiden vastuualueiden henkilöstön välillä on avointa ja tehokasta. 

Päällikkö vastaa päätösten täytäntöönpanosta omalla vastuualueellaan. 
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1.4  
Aluepäälliköiden ja yksikön tai toimintaa johtavien päälliköiden sijaiset  

  Päällikön estyneenä ollessa hänen sijaisenaan toimii osastopäällikkö tai hänen 
määräämänsä henkilö. 

2  
Pelastustoimen osaston organisaatio ja tehtävät 

2.1  
Osastopäällikön tehtävät 

Sen lisäksi mitä johtosäännössä on mainittu, pelastusjohtaja vastaa pelastus-
toimen operatiivisesta valmiudesta ja alueilla toteutetusta valvontatoiminnasta.   

2.2  
Pelastuspäällikön tehtävät 

Pelastuspäällikön tehtävänä on koordinoida ja ohjata pelastustoimen palvelu-
tuotantoa pelastusjohtajan linjausten ja päätösten mukaisesti.  

Pelastuspäällikkö osallistuu pelastustoimen suunnitteluprosessiin pelastustoi-
men suunnittelupäällikön tukena ja vastaa pelastusjohtajalle siitä, että pelas-
tustoimen osastolle asetetut tavoitteet ja toimintamallit, raportointi ja järjestel-
mien käyttö toteutetaan pelastustoimen alueilla koordinoidusti ja laadittujen 
suunnitelmien, ohjeiden ja toimintamallien mukaisesti sekä pelastustoimin-
nassa että valvontatoiminnassa. 

2.3  
Organisaatio 

  Pelastustoimen osaston organisaatio muodostuu seuraavasti: 

Alue Asemat 

Pelastustoimen keskinen alue 

Herttoniemen alueyksikkö 
Kallion alueyksikkö  
Käpylän alueyksikkö 
 

Pelastustoimen läntinen alue 

Erottajan alueyksikkö 
Haagan alueyksikkö 
Jätkäsaaren alueyksikkö 
Suomenlinnan alueyksikkö 
 

Pelastustoimen itäinen alue 
Malmin alueyksikkö 
Mellunkylän alueyksikkö  
 

 
 Lisäksi osastoon kuuluu pelastusjohtaja, pelastuspäällikkö, aluepäälliköt, palo-

mestariryhmä sekä rakenteellisen onnettomuuksien ehkäisyn ryhmä. 
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2.4  
Palomestariryhmä ja kenttäjohtajat 

Palomestariryhmän esimiehenä toimii pelastusjohtaja.  

Pelastustoiminnan valvonnasta vastaa pelastuspäällikkö.  

Palomestarit, pelastustoiminnan kenttäjohtajat sekä ensihoidon kenttäjohtaja 
ovat pelastuspäällikön alaisuudessa operatiivisessa vuorovalmiudessa olles-
saan. 

2.5  
Pelastustoimen alueiden tehtävät 

Pelastustoimen aluetta johtaa aluepäällikkö. Aluepäälliköt toimivat tehtäväs-
sään pelastuspäällikön alaisuudessa.  

Aluepäällikön tehtävänä on johtaa alueen onnettomuuksien ehkäisyn toimintaa, 
varautumista, turvallisuuskoulutusta sekä paikallista riskianalyysiä ja turvalli-
suusyhteistyötä. Lisäksi aluepäällikkö vastaa toimialueensa pelastustoiminnan 
ja ensihoidon valmiudesta ja osaamisesta sekä normaali- että poikkeusoloja 
varten.  

Alueen toiminta suunnitellaan ja koordinoidaan hallinto- ja kehittämisosaston 
ohjeiden mukaisesti.  

Alueen päällikkö vastaa alueelle asetettujen tavoitteiden toteuttamisesta käyt-
täen alueelle osoitettua henkilökuntaa.   

Alueen henkilöstö osallistuu pelastuslaitoksen toiminnan kehittämiseen ja 
suunnitteluun alueen henkilöstömitoituksessa huomioidulla osuudella. Alueen 
henkilöstömitoituksesta päättää pelastuskomentaja. 

2.6  
Rakenteellisen turvallisuuden tehtävät 

Rakenteellisen turvallisuuden ryhmä toimii pelastusjohtajan alaisuudessa ja 
vastaa rakenteelliseen palonehkäisyyn sekä väestönsuojarakentamiseen liitty-
vistä neuvonta- ja kehittämispalveluista. 

2.7  
Muut tehtävät ja yhteistoiminta 

Edellä mainittujen tehtävien lisäksi päälliköt vastaavat muista pelastuskomen-
tajan tai osastopäällikön määräämistä tehtävistä sekä osastojen välisistä yh-
teistyötehtävistä. 
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3  
Hallinto- ja kehittämisosaston organisaatio 

  Hallinto- ja kehittämisosaston organisaatio muodostuu seuraavasti: 

3.1  
Osastopäällikön tehtävät 

Sen lisäksi mitä johtosäännössä on mainittu, hallintopäällikkö vastaa pelastus-
laitoksen käyttötalouden suunnittelusta, ohjauksesta ja kehittämisestä sekä ta-
loushallinnon järjestämisestä. Lisäksi hän vastaa henkilöstöjohtamisesta sekä 
henkilöstöhallinnon järjestämisestä.   

3.2  
Pelastustoimen suunnittelupäällikkö 

Pelastustoimen suunnittelupäällikön tehtävänä on suunnitella, ohjata ja kehit-
tää pelastustoimen kokonaisuutta Helsingissä yhteistyössä pelastusjohtajan ja 
pelastuspäällikön kanssa. Pelastustoimen suunnittelupäällikön luo suunnitel-
mat, ohjeet, toimintamallit ja järjestelmät pelastustoiminnan ja valvontatoimin-
nan päivittäistä valmiutta ja toimintaa varten sekä yhteen sovittaa valvontatoi-
minnan turvallisuusviestintään.   

Pelastustoimen suunnittelupäällikön vastaa siitä, että pelastustoimen päivittäi-
nen toiminta liittyy saumattomasti ensihoidon palvelutuotantoon, suuronnetto-
muustilanteisiin ja poikkeusoloihin varautumiseen ja että toiminta suunnitellaan 
ja sitä kehitetään joustavassa yhteistyössä pelastustoimen alueiden kanssa.  

3.3  
Varautumispäällikkö 

Varautumispäällikön tehtävänä on ensihoitopalvelu huomioiden ohjata ja kehit-
tää pelastustoimen sekä pelastustoimea tukevien Helsingin kaupungin virasto-
jen ja liikelaitosten suunnittelua ja varautumista väestönsuojelutehtäviin ja pe-
lastustoimen osalta normaaliolojen häiriötilanteisiin liittyen. Varautumispääl-
likkö vastaa pelastuslaitoksen varautumistoiminnan strategian valmistelusta ja 
ohjauksesta.  

Varautumispäällikkö vastaa siitä, että edellä mainitut suunnitelmat, ohjeet, toi-
mintamallit ja järjestelmät on yhteen sovitettu pelastuslaitoksen suuronnetto-
muuksiin varautumista koskevien toimintamallien kanssa. Lisäksi varautumis-
päällikkö vastaa siitä, että toiminta suunnitellaan ja sitä kehitetään joustavassa 
yhteistyössä pelastustoimen alueiden kanssa.  

3.4  
Ensihoitopäällikön tehtävät 

Ensihoitopäällikön tehtävänä on suunnitella, ohjata ja kehittää ensihoitopalve-
lun tuotantoa Helsingissä. Ensihoitopäällikkö luo suunnitelmat, ohjeet, toiminta-
mallit ja järjestelmät ensihoitopalvelun tuotannolle palvelua koskevan sopimuk-
sen mukaisesti.   

Ensihoitopäällikkö vastaa siitä, että ensihoitopalvelun suunnitelmat eivät ole 
ristiriidassa pelastustoimen suunnitelmien kanssa päivittäisessä toiminnassa, 
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suuronnettomuustilanteissa, normaaliolojen häiriötilanteissa tai poikkeus-
oloissa, ja että ensihoitopalvelua kehitetään joustavassa yhteistyössä pelastus-
toimen alueiden kanssa. 

3.5  
Henkilöstöpäällikkö 

Henkilöstöpäällikön tehtävänä on suunnitella, ohjata ja kehittää pelastuslaitok-
sen ja erityisesti pelastustoimen osaston henkilöstöhallintoa pois lukien hallin-
topäällikön vastuulla olevat henkilöstöhallinnon strategiset tehtävät ja osaami-
senhallinnan kokonaisuus.  

Henkilöstöpäällikkö luo suunnitelmat, ohjeet, toimintamallit ja järjestelmät pe-
lastuslaitoksen henkilöstöhallintoa varten joustavassa yhteistyössä pelastustoi-
men alueiden kanssa. Henkilöstöpäällikkö vastaa siitä, että henkilöstöhallinto 
järjestetään tehokkaasti ja että henkilöstöpäätöksenteko on tasapuolista ja no-
peaa. 

3.6  
Henkilöstön kehittämispäällikkö 

Henkilöstön kehittämispäällikön tehtävänä on suunnitella, ohjata ja kehittää 
osaamisenhallinnan ja henkilöstön kehittämisen kokonaisuutta pelastuslaitok-
sella. Pelastuskoulu on päällikön alaisuudessa toimiva osaamiskeskus. Henki-
löstön kehittämispäällikkö luo yhteistyössä pelastuslaitoksen toimintojen 
kanssa suunnitelmat, ohjeet, toimintamallit ja järjestelmät pelastuslaitoksen 
osaamistarpeiden kartoittamiseen ja henkilöstön kehittämiseen pelastuslaitok-
sen koko henkilökunnalle.  

Henkilöstön kehittämispäällikön vastaa siitä, että osaamisen ja henkilöstön ke-
hittäminen vastaa toiminnan tarpeita ja että kehittäminen suunnitellaan ja to-
teutetaan kustannustehokkaasti ja vaikuttavalla tavalla joustavassa yhteis-
työssä pelastustoimen alueiden kanssa pelastustoimen ja ensihoidon päivittäi-
sen toiminnan rajoitukset huomioiden. 
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3.7  
Suunnittelupäällikön tehtävät  

Suunnittelupäällikön tehtävänä on kehittää, ylläpitää ja koordinoida pelastus-
laitoksen strategia- ja vuosisuunnitteluprosessia ja toiminnanohjausta sekä 
vastata toiminnan mittaamisesta ja analysoinnista pois lukien hallintopäällikön 
vastuulla olevat suunnittelutehtävät.  

Suunnittelupäällikkö koordinoi pelastuslaitoksen vuosisuunnittelun palveluta-
sopäätöksen ja pelastuslaitoksen strategian pohjalta, seuraa toiminnan tavoit-
teita, edistää suunnitteluprosessin läpinäkyvyyttä ja tuo toiminnan syy-seu-
raussuhteet esille.  

Lisäksi suunnittelupäällikkö tukee tutkimuspäällikköä palvelutasopäätöksen 
valmistelussa ja vastaa siitä, että tutkimustieto hyödynnetään osana toimin-
nan suunnittelua. 

3.8  
Esikuntapäällikön tehtävät  

Esikuntapäällikkö tehtävänä on laatia suunnitelmat, ohjeet, toimintamallit ja jär-
jestelmät pelastuslaitoksen operatiivisen toiminnan esikunnalle ja pelastustoi-
men tilannekuvan ylläpitämiselle.  

Esikuntapäällikkö vastaa siitä, että pelastuslaitoksella on suunnitelmat, ohjeet 
ja menettelyt suuronnettomuuksiin varautumista varten ja että nämä suunnitel-
mat on yhteen sovitettu häiriötilanteisiin varautumisen ja väestönsuojelumenet-
telyiden kanssa. 

Esikuntapäällikkö vastaa siitä, että pelastuslaitoksen suuronnettomuusvalmius 
ja varautumistoiminta liittyvät saumattomasti pelastustoimen päivittäiseen toi-
mintaan ja että sitä suunnitellaan ja kehitetään joustavassa yhteistyössä pelas-
tustoimen alueiden kanssa. 

Lisäksi esikuntapäällikkö vastaa pelastuslaitoksen kanslia-, perinne- ja pr-toi-
minnoista. 

3.9  
Viestintäpäällikön tehtävä 

Viestintäpäällikkö vastaa pelastuslaitoksen sisäisen ja ulkoisen viestinnän 
suunnittelusta, toteutuksen organisoinnista ja koordinoinnista. 

Lisäksi viestintäpäällikkö vastaa siitä, että viestintään ja turvallisuusviestintää 
kehitetään ja se suunnitellaan joustavassa yhteistyössä pelastustoimen aluei-
den ja muiden toimintojen kanssa. 

3.10  
Tutkimuspäällikön tehtävä 

Tutkimuspäällikkö vastaa pelastustoimen riskianalyysistä ja palvelutasopäätök-
sen valmistelusta sekä koordinoi ja tekee tutkimusta pelastustoimen kehittä-
miseksi ja pelastuslaitoksen päätöksenteon tueksi. 
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3.11  
Turvallisuuspäällikön tehtävät 

Turvallisuuspäällikkö vastaa pelastuslaitoksen sisäisestä riskinhallinnasta sekä 
sisäisen turvallisuuden kokonaisuudesta kulku-, tieto- ja muu turvallisuus huo-
mioiden.  

3.12  
Muut tehtävät ja yhteistoiminta 

Edellä mainittujen tehtävien lisäksi päälliköt vastaavat muista pelastuskomen-
tajan tai osastopäällikön määräämistä tehtävistä sekä osastojen välisistä yh-
teistyötehtävistä. 

4  
Teknisen osaston organisoituminen 

  Teknisen osaston organisaatio muodostuu seuraavasti: 

  

4.1   
Osastopäällikön tehtävät 

Sen lisäksi mitä johtosäännössä on mainittu, tekninen päällikkö vastaa pelas-
tuslaitoksen investointirahoituksen suunnittelusta, rahoituksen hakemisesta 
sekä investointien täytäntöönpanosta.   

4.2  
Hankintapäällikön tehtävät 

Hankintapäällikkö johtaa korjaus- ja hankintayksikköä ja huolehtii laitoksen tek-
nisen toimintavalmiuden edellyttämistä huolto- ja korjaustoiminnoista siltä osin 
kun ne eivät ole toisen päällikön vastuulla, sekä koordinoi ja kilpailuttaa laitok-
sen materiaali- ja kalustohankinnat. 

Hankintapäällikkö ja projektikoordinaattori vastaavat teknisen päällikön ohjauk-
sessa pelastuslaitoksen investointien koordinoinnista ja rahoituksen suunnitte-
lusta. 

 Projektikoordinaattori vastaa pelastuslaitoksen projektisalkun hallinnasta sekä 
projektien yhteensovittamisesta. Lisäksi hän vastaa laitoksen käyttämän teknii-
kan kehittämisen koordinoinnista, käytön edistämisestä ja laadusta sekä pelas-
tuslaitoksen hankkeiden teknistaloudellisesta seurannasta ja konsultaatiosta. 

4.3  
Käyttöpäällikön tehtävät  

  Käyttöpäällikkö johtaa käyttöyksikköä ja vastaa laitoksen toimintaan tarvittavien 
kiinteistöjen, alueiden, tilojen ja rakenteiden kunnossapidosta, vuokrauksesta 
ja toimintavalmiuden ylläpidosta sekä kallioväestönsuojien poikkeusolojen tek-
nisestä valmiudesta. 
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4.4  
Materiaalipäällikön tehtävät 

  Materiaalipäällikkö johtaa materiaaliyksikköä ja vastaa laitoksen käyttämän 
materiaalin suunnittelusta ja hankinnasta. 

4.5  
Rakennuspäällikön tehtävät 

  Rakennuspäällikkö johtaa tilayksikköä ja vastaa isännöinnistä, järeiden kallio- 
ja teräsbetoniväestönsuojien suunnittelun asiantuntijatehtävistä, laitoksen ra-
kennussuunnittelusta sekä rakentamis- ja rakennuttamistehtävistä. 

4.6  
Tietohallintopäällikön tehtävät 

  Tietohallintopäällikkö johtaa tietohallintoyksikköä ja vastaa laitoksen tietoteknii-
kasta, turvallisuustekniikasta, viesti- ja telejärjestelmistä sekä elektroniikka-
huollosta ja tietoteknisestä turvallisuudesta. 

4.7  
Huoltovarmuuspäällikön tehtävät 

Huoltovarmuuspäällikön tehtävänä on suunnitella, ohjata ja kehittää pelastus-
laitoksen huoltovarmuutta. 

Huoltovarmuuspäällikkö ohjaa ja luo omalta osaltaan suunnitelmat, toiminta-
mallit ja järjestelmät pelastuslaitoksen huoltovarmuuden turvaamista varten. 

Huoltovarmuuspäällikkö vastaa pelastuslaitoksen huolto-varmuudesta ja mate-
riaalin varastoinnista. 

Huoltovarmuuspäällikkö vastaa siitä, että edellä mainitut suunnitelmat eivät ole 
ristiriidassa pelastuslaitoksen suunnitelmien kanssa päivittäisessä toiminnassa, 
suuronnettomuustilanteissa, normaaliolojen häiriötilanteissa tai poikkeus-
oloissa ja että huoltovarmuutta kehitetään kiinteässä yhteistyössä laitoksen 
muiden toimintojen ja yksikköjen kanssa. 

4.8  
Muut tehtävät ja yhteistoiminta 

  Edellä mainittujen tehtävien lisäksi päälliköt vastaavat muista osastopäällikön 
määräämistä tehtävistä sekä osastojen välisistä laitoksen strategian mukaisista 
yhteistyötehtävistä. 

5  
Operatiivinen johtaminen 

5.1  
Pelastustoiminnan johtaminen   

Pelastustoimen toimintavalmiutta koskevissa asioissa ylintä päätäntävaltaa 
käyttää pelastuskomentaja P1.  

Päivystävä organisaatio 
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Pelastustoiminnan operatiivisesta johtamisesta vastaavat P30 sekä pelastus-
toiminnan kenttäjohtajat. P30:lla on käskyvalta operatiivista toimintaa koske-
vissa asioissa pelastustoiminnan kenttäjohtajiin.  

Päivystysorganisaatiossa pelastustoiminnan ylintä määräysvaltaa käyttää P30. 
Pelastustoiminnan kenttäjohtajalla on käskyvalta operatiivista toimintaa koske-
vissa asioissa kaikkiin alaisiinsa nähden. 

Johtamisorganisaation laajentaminen 

P30:n ja P40:n ohella johtamisvalmiudessa ovat pelastuskomentaja (P1), pe-
lastusjohtaja (P2) ja päällystöstä määrätty ryhmä (P20).  

Suuronnettomuustilanteissa tai päivystysorganisaation johtamisen tukemisen 
sitä vaatiessa johtamisvastuun ottaa P1. Mikäli P1 ei ole tavoitettavissa, siirtyy 
johtamisvastuu P2:lle tai toissijaisesti P20:lle. 

Johtamista tukemaan perustetaan tarvittaessa esikunta, johon määrätään hen-
kilöstö erillisen suunnitelman mukaan. 

5.2  
Ensihoitotoiminnan johtaminen 

Vastuu ensihoitotoiminnan päivittäisestä johtamisesta on päivystävällä ensihoi-
tolääkärillä P10 ja hänen estyneenä ollessaan päivystävällä ensihoidon kenttä-
johtajalla P11. Suuronnettomuustilanteissa lääkintäjohtajana toimii päivystävä 
ensihoitolääkäri P10.    

Pelastuslainsäädännön mukaisissa pelastustehtävissä yleisjohtovastuu on pe-
lastustoiminnan johtajalla.  

Ensihoitotoiminnan johtovastuu on tehtävään osallistuvalla korkeimman hoito-
valmiuden omaavalla ensihoitohenkilöllä. 

6  
Hallinnollinen päätöksenteko ja toimivalta 

6.1  
Toimivalta 

Pelastuskomentaja käyttää laitoksessa yleistä toimivaltaa, ellei päätöksenteko-
valtuutta tässä toimintasäännössä tai muussa delegointipäätöksessä tai -oh-
jeessa ole annettu osastopäällikölle tai muulle henkilölle. 

Pelastuskomentaja, osastopäälliköt ja toimintaa ohjaavat päälliköt voivat omiin 
tehtäviinsä liittyen antaa tätä toimintasääntöä tarkentavia virallisohjeita.   

Pelastuslaitoksen toimintaa ohjataan matriisissa. Sen mukaisesti toimintoa joh-
tava henkilö voi tehtäviinsä liittyen antaa koko laitoksen henkilökuntaa velvoit-
tavia tarkentavia määräyksiä.  
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6.2  
Virallisohjeet 

Virallisohjeita annetaan päätöksenteossa, viranomaistoiminnassa ja hallin-
nossa noudatettavista suuntaviivoista ja menettelyistä sekä muusta toiminnan 
ohjauksesta. Virallisohjeen antaa toimintaa ohjaava päällikkö ellei osasto- tai 
virastopäällikkö ota asiaa päätettäväkseen. 

Pelastuslaitoksen ja Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin välisen yhteis-
toimintasopimuksen perusteella HUSin ensihoidon vastuulääkäri tai muu sopi-
muksen mukaan toimivaltainen HUSin viranhaltija (jäljempänä "ensihoidon asi-
antuntija") antaa ensihoitoon liittyvät ohjeet, jotka terveydenhuollon lainsäädän-
nön tai edellä mainitun sopimuksen perustella kuuluvat terveydenhuollon vas-
tuuviranomaisten toimivaltaan. Mikäli ohjeen antaminen lain tai edellä mainitun 
sopimuksen perusteella ei kuitenkaan kuulu ensihoidon asiantuntijan yksin-
omaiseen toimivaltaan, antavat ohjeen pelastuslaitoksen toimivaltainen viran-
haltija ja ensihoidon asiantuntija yhdessä. 

6.3  
Päätöksentekotavat 

Hallinnolliset päätökset ovat viranhaltijalle laissa tai lain perusteella delegoitua 
päätösvallan käyttöä ja siten yleensä muutoksenhakukelpoisia.  

Päätös tehdään lomakepäätöksenä tai erillisenä päätöksenä, joka merkitään 
päätöspöytäkirjaan. Päätöspöytäkirjaa voi pitää virasto- tai osastopäällikkö.  

Asiat päätetään ilman esittelyä. Päätöksen ja sen otteet allekirjoittaa päätöksen 
tehnyt viranhaltija yksinään. 

6.4  
Virkakäskyt ja määräykset 

Virkakäskyt ja määräykset ovat tosiasiallista hallintotoimintaa, jossa ei tehdä 
viranomaisen hallinnollista ratkaisua. Kysymys on toiminnallisista johtosuh-
teista ja määräyksistä, joita ylempi viranhaltija tai esimies antaa henkilöstölle. 
Määräyksiä ja käskyjä voi antaa toimintaa ohjaava päällikkö riippumatta siitä, 
onko hän työntekijän tai viranhaltijan hallinnollinen esimies.  

Virkakäskyt ja työnjohdolliset määräykset eivät ole muutoksenhakukelpoisia. 
Rajankäynti työnjohdollisen ja hallinnollisen päätöksen välillä on joskus häilyvä. 
Päätökseen tyytymättömälle henkilölle on kuitenkin aina ilmoitettava, onko hä-
nellä asiassa muutoksenhakuoikeus vai ei.  

Virkakäskyä tai työnjohdollista määräystä ei pääsääntöisesti anneta ohjeena 
tai hallinnollisena päätöksenä.  

Virkakäskyistä ja määräyksistä voidaan pitää erillistä luetteloa. 

6.5  
Käyttöohjeet 

Käyttöohje on laitteen, ohjelmiston tai menetelmän oikean teknisen käyttämi-
sen avuksi laadittu asiakirja.  
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6.6  
Asiakirjojen allekirjoittaminen 

Pelastuskomentaja allekirjoittaa pelastuslaitoksen kirjeet ja sopimukset.  

Osastopäällikkö allekirjoittaa osastonsa kirjeet, sopimukset ja muut asiakirjat 
hankintavaltuuksiensa puitteissa. 

Palotarkastaja tai muu pelastusviranomainen voi antaa lausuntoja tai määräyk-
siä yksittäisiin työtehtäviinsä liittyen.  

Virallisohjeet allekirjoittaa ohjeen antaja. 

6.7  
Talousasiat 

  Hallintopäällikkö vastaa laitoksen päivittäisestä maksuliikenteestä, laskutuk-
sesta ja laskentatoimesta sekä talousarvion, taloussuunnitelman ja tilinpäätök-
sen valmistelusta ja seurannasta.  

  Hankintavaltuudet viranhaltijoille myöntää pelastuslautakunta. Työntekijöiden 
hankintavaltuuksista päättää pelastuskomentaja tai muutoin toimivaltainen vi-
ranhaltija. 

Pelastuskomentaja päättää laskujen hyväksymisvaltuuksista. 

6.8  
Työsuojelu 

Työsuojelupäällikkö vastaa työsuojelun valvonnasta ja ohjaamisesta. 

6.9  
Virkamatkat  

  Pelastuskomentaja päättää Euroopan ulkopuolisista virkamatkoista. Alaistensa 
virkamatkoista Euroopassa päättää osastopäällikkö.  

6.10  
Palvelukseen ottaminen ja tavanomaiset vapaat 

Pelastuskomentaja ottaa päällystöviranhaltijat. Henkilöstöhallinnollinen toimi-
valta näihin virkoihin liittyen kuuluu muutoin kyseisen henkilön esimiehelle. 

Pelastustoimen osaston henkilöstöhallinto 

Pelastustoimen osaston henkilöstöhallinnon toimivallasta on määräykset erilli-
sessä ohjeessa.  

Muiden osastojen henkilöstöhallinto 

Osastopäällikkö valitsee alaisensa henkilökunnan alueiden, yksiköiden ja toi-
mintojen päälliköitä lukuun ottamatta sekä ottaa tarvittavat sijaiset.  

Osastopäällikkö voi tarvittaessa siirtää osaston palveluksessa olevan henkilön 
ja vastaavan tehtävän osaston sisällä. 
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Lähiesimies myöntää enintään kolme päivää, tai vuorotyössä yhden työvuoron, 
kestävän sairausloman. 

Päällikkö myöntää enintään 30 päivää kestävän: 

 palkattoman virka- ja työvapaan 

 vuosiloman tai säästövapaan 

 opintovapaalain mukaisen opintovapaan 

 kaupungin ohjeiden mukaisen palkallisen lahjaloman; sekä 

 sairausloman; 

Näitä pidemmät tavanomaiset poissaolot myöntää henkilöstöpäällikkö osasto-
päällikköä kuultuaan. 

6.11  
Palkkaus, ylimääräiset vapaat ja työaika 

  Laitoksen palkoista, palkanlisistä ja luontoiseduista päättää pelastuskomentaja 
seuraavin poikkeuksin: 

 Hallintopäällikkö päättää ammattiala- ja kokemuslisistä. 

 Pelastuskomentaja päättää erityisen tehtävän hoidosta maksettavan 
lisän euromäärän (esim. lääkelupalisä). Lisän yksittäiselle henkilölle 
myöntää ja poistaa hallintopäällikkö.  

 Palkkioiden myöntämisestä on annettu erillinen ohje. 

  Muiden kuin osastopäälliköiden palkallisesta opinto-, virka- tai työvapaasta, 
oikeudesta käyttää työaikaa opiskeluun tai muusta palkallisesta poissaolosta 
päättää henkilöstöpäällikkö osastopäällikköä kuultuaan. 

Työajoista sekä päivystys- ja varallaolojärjestelmistä päättää pelastuskomen-
taja. 

Ylityömääräyksen alaiselleen antaa toiminnasta vastaava päällikkö tai osasto-
päällikkö. 

6.12  
Sivutoimiluvat ja todistukset 

  Pelastuskomentaja myöntää sivutoimiluvat ja allekirjoittaa palvelussuhde- ja 
työtodistukset. 

6.13  
Palvelussuhdeasunnot 

  Palvelussuhdeasuntojen käytöstä päättää hallintopäällikkö.  

7  
Voimaantulo 

Tämä toimintasääntö tulee voimaan 1.5.2016 ja kumoaa pelastuslaitoksen ai-
kaisemman toimintasäännön liitteineen sekä muut ohjeet ja asiakirjat, jotka 
ovat toimintasäännön kanssa ristiriidassa. 
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