HENKILOSTOASIOIDEN PAATOKSENTEKO PELASTUSLAITOKSELLA

Toimintasdadnnon liite 1.2.2019

Taulukossa ldhiesimies tarkoittaa henkilon tyota johtavaa esimiesta, ellei toisin ole mainittu.
Asiakirjoja sailytetaan palvelussuhdesihteereilld, ellei taulukossa ole toisin mainittu.

Asia

Paattaja/
Paatostaso

Paatostapa

Puolto / Tarkistus

1. PALVELUSSUHTEEN PERUSEHDOT

Nimike- ja palkkalausunnon hakeminen

henkilostopaallikko

Lomake Tayttolupaesitys Lv330

osastopaallikko

Kelpoisuusehtojen ja tehtdvankuvauksen vahvistaminen

hallintopaallikkd

Hakuilmoitus tai ottajan kirjallinen ilmoitus.
Poytakirjapaatos jos toimielin ottaa.

henkilostopaallikko
- HR

Osastopaallikon viransijaiset

pelastuskomentaja

Lv334b+a

Tehtavan tayttdminen ja avoimen tehtavan sijaisuudet: Toiminnon, |pelastuskomentaja |Poytakirjapaatds (ahjo) ja Lv334b tai HR

yksikon ja alueen paallikot ja vast. tydsopimus Lv334+a

Muut virat tai tydsuhteet tai niiden sijaisuudet osastopaallikko Poytékirjapaatos (ahjo) ja/tai Lv 334b HR
(virkasuhteiset), Lv 334 (tydsuhteiset)

Henkil6n ja vakanssin siirto toiseen virastoon tai liikelaitokseen pelastuskomentaja |Poytakirjapaatds (Ahjo) HR

Henkilon ja vakanssin siirto osastojen valilla pelastuskomentaja | Kanslian HR:n lomake HR

Henkil6n ja vakanssin siirto osaston sisalla osastopaallikkod Kanslian HR:n lomake HR

Viran/vakanssin perustaminen, nimikkeen muuttaminen, pelastuskomentaja  |Viraksi muuttamisessa poytakirjapaatos HR

tyésuhteen muuttaminen viraksi hakee, kh paattaa (ahjo), Viranhoitomaarays Lv334b+a

Virkasuhteen muuttaminen tyosuhteeksi Palvelukseen ottava |Tydsopimus Lv 334, Ahjopaatos HR

Nimikkeen muuttaminen tyosuhteessa osastopaallikko SI20, Lv 334 HR

Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi toistaiseksi tai Palvelukseen ottava |Lv 334, Lv 334b HR

painvastoin, esim. osa-aikaeldke, osatyokyvyttomyyseldke

Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi maaraaikaisesta Palvelukseen ottava |Lv 334, Lv 334b HR

osakuntoutustuesta johtuen

Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi maaraajaksi Palvelukseen ottava [Lv 302 (my6nnetddn virka-tai ty6vapaata) HR

Oppisopimuspaatos Palvelukseen ottava HR

Virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen Palvelukseen ottava HR

2. PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

Ero tai eldke, irtisanominen, purkaminen, viranhaltija tai tyontekijd |Ottava viranhaltija |Poytakirjapdatos, Lv 348 HR

Palvelutodistus / Ty6todistus Ottava viranhaltija  |eHijatista HR tulostaa (vapaamuotoinen hr

todistus tai Lv 243)

3. PALKKAUS JA PALKITSEMINEN

Palkkaus, palkkiot ja eraat lisat

Ensihoitokelpoisuuksien muutokset tehtavapalkkaan

pelastuskomentaja

SL1 (Palkan tarkistaminen-lomake)

ensihoitopaalliko

Tehtdvakohtainen palkka. Uuden palkan méaarittaminen

Henkil6stdjohtaja

HEOS ja TVA prosessi

hallintopaallikkd

Tehtavakoht. Vakiopalkan paattaminen ja tarkistus alaspéin

pelastuskomentaja

SL1 (Palkan tarkistaminen-lomake)

hallintopaallikkd

Tyokokemuslisdn ja ammattialalisdn myéntaminen

henkilostopaallikko

Paatos HIJATIn tulosteella (lomakepdatos)

HR-henkild

Henkilokohtaisen lisin myontaminen

pelastuskomentaja

SL1 (Palkan tarkistaminen-lomake)

hallintopaallikkd

Kertapalkkio kokoukseen osallistumisesta (ent.kokouspalkkio)

osastopaallikkod

Lv413a

hallintosihteeri

Tehtavalisan tai kouluttajapalkkion maarasta paattaminen

pelastuskomentaja

Poytakirjapaatos (Ahjo)

hallintopaallikkd

Tehtdvalisan myontdminen ja poistaminen

henkilostopaallikko

SL1 (Palkan tarkistaminen-lomake)

toiminnosta
vastaava tiimin
vetdja tai paallikkd

Kouluttajapalkkion maksuunpano

koulutuksen

Lomakepaatos, luentopalkkiolomake

koulutuksesta

kehittamispaallikko vastaava
suunnittelija
Tyopaikkakouluttajan palkkio (esim. oppisopimus) osastopaillikkd SL1 (Palkan tarkistaminen-lomake) HR
Pelastajaoppilaiden ruokaraha koulutuksen HR
kehittamispaallikko
Palkan takaisinperinta hallintopaallikkd Ahjo HR
Kertapalkitseminen (katso Palkitsemisohjelma-ohje)
HETI-tunnustus, ei rahamaardinen yks.paall. (vast.) SL1a (Katso palkitsemisohjelma) ldhiesimies
HETI-palkkio luokassa 1 ja 2 yks.paall. (vast.) SL1a (Palkan tarkistaminen-lomake), vapaissa |ldhiesimies
sahkoinen lomake
HETI- tai TAVOITE-palkkio luokassa 3 osastopaallikko SL1a (Palkan tarkistaminen-lomake), vapaissa |ldhiesimies

sahkodinen lomake

TAVOITE-palkkio luokassa 4 ja 5

pelastuskomentaja

SL1a (Palkan tarkistaminen-lomake), vapaissa
sahkoinen lomake

hallintopaallikkd

Tunnustus opintosuorituksesta

hallintopaallikkd

SL1-lomake tai Lv358

lahiesimies

Merkkipaivalahja

ldhiesimies

Lv 358

HR

Ansiomerkit

pelastuskomentaja

osastopaallikko




Asia Paattija/ Paédtostapa Puolto / Tarkistus
Paatostaso
Henkilostoedut, kdyttooikeudet ja tyovilineet
Autopankin kayttooikeus Autopankin ohjeen
mukaisesti
Oman auton kdyttéoikeus pelastuskomentaja  [SL 19 HR
Oman auton tilapdinen kayttooikeus osastopaallikko
Taksin kdyttooikeus, henkilokohtainen taksikortti pelastuskomentaja |Lv 343
Kertaluotoinen taksin kdyttdoikeus, osastokohtainen osastopaallikko
Asiointilipun myéntdaminen pelastuskomentaja  [SL3 HR
Puhelinedun myéntaminen (luontoisetu) pelastuskomentaja |Lv 258 osastopaallikko
Tyovdlineiden kdyttéoikeus (esim. puhelin, tietokone, VPN) osastopaallikko Kayttooikeuslomake lahiesimies
4.TYOAJAN SEURANTA
Etatyon tekeminen osastopaallikko, Etatyosopimus (pidempiaikaisesta
satunnainen etatyd: |sddannollisesta etdtyostd, kirjallisesti sopiminen
yksikon paallikko satunnaisesta etatyosta (esim. sahkopostitse)
Pdatoimisten ensihoitajien tyovuoroluettelon laatiminen aluepaallikko
Palomestareiden tyovuoroluettelon laatiminen pelast.toim. Joht. Tyovuoroluettelo-lomake tai HESU (operat)
PM
Kenttdjohtajien tyovuoroluettelon laatiminen ensihoitopaallikko  |Tyovuoroluettelo-lomake tai HESU (operat)
Tyovuoroluettelon laatiminen, muut lahiesimies Tyovuoroluettelo-lomake tai HESU (operat)
Ty6ajan seuranta lahiesimies
Ylityémaardys, kouluttajat ja koulutettavat hyvéksytyn koulutuksen lahiesimies

koulutusbudjetin mukaisesti

kehittamispaallikko

Ylitydbmadarays vuoron ylitys kesken olevan tehtavan johdosta

ldhiesimies

Ylitydmaarays pelastustoiminnan tai ensihoidon valmiuden Pelastusjohtaja tai  |LV 298
suunnitelluksi vahvistamiseksi pelastuspaallikko tai
P30
Ylitybmaarays prosessissa / projektissa ohjeistuksen mukaan prosessinomistaja
Ylitydomaarays, muu tyotehtava osastopaallikko LV 298 prosessinomistaja

tai muu valmistelija

Varallaolopdivystys ja ehdot

pelastuskomentaja

osastopaallikko

Liukumavapaan mydntaminen

lahiesimies

Saldokorjauslomake (sahkoinen) tai
leimauslaite

5. VIRKA- JA TYOVAPAAT, MUUT POISSAOLOT

Osastopaallikdiden vapaat

pelastuskomentaja

Sairaus- ja tydtapaturmalomien mydéntaminen

lahiesimies, yli 30 pv
henkilostopaallikko

Sahkdinen lomake / paperilomake
(vuorohldsts)

osastopaallikko yli
30 pv osalta

Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen myoéntaminen

henkilostopaallikko

osastopaallikko

Vuosilomien ja sadstévapaiden myontdaminen ja peruuttaminen lahiesimies Sahkodinen lomake / paperilomake
(vuorohldstd)
Palkattomat perhevapaat (mm. ditiys-, isyys-, vanhempain- ja lahiesimies Sahkdinen lomake / paperilomake
hoitovapaa) (vuorohlosto)
Osittainen hoitovapaa lahiesimies Lv 302 HR
Tilapdinen hoitovapaa lahiesimies Sihkdinen lomake / paperilomake

(vuorohlosto)

Opintovapaalain mukainen palkaton vapaa - ei muita kustannuksia

henkilostopaallikko

Sahkoinen lomake / paperilomake
(vuorohldsts)

Vuorotteluvapaa

osastopaallikko

Sihkoéinen lomake / paperilomake
(vuorohlosto) + sopimus

henkilostopaallikko

Kuntoremonttilomat, Kelan kuntoutus

henkilostopaallikko

Sahkodinen lomake / paperilomake
(vuorohldsts)

Muut palkalliset automaattiset vapaat (esim. 50/60-
vuotislomapaiva)

lahiesimies

Sahkdinen lomake / paperilomake
(vuorohlosto)

Harkinnanvarainen palkaton vapaa enintdan 30 pv

aluepaallikkd/osasto
paallikko/yksikon
paallikkd

Sahkdinen lomake / paperilomake
(vuorohldstd)

hr-henkild

Harkinnanvarainen palkaton vapaa yli 30 pv

henkilostopaallikko

Sahkodinen lomake / paperilomake
(vuorohldsts)

osastopaallikko

Muut palkalliset vapaat

henkilostopaallikko

Sahkoéinen lomake / paperilomake
(vuorohlosto)

osastopaallikko




Asia

Paattaja/
Paatostaso

Paatostapa

Puolto / Tarkistus

6. KOULUTUKSET JA MATKUSTAMINEN

Koulutukseen osallistuminen tyoaikana (enintaan 2pv koulutus,
matka- ja koulutuskustannukset enintdan 300 euroa. Noudatettava
koulutuksen resursointia koskevaa ohjeistusta.)

yksikon, alueen tai
toiminnon paallikko

M2-jdrjestelma (matkasuunnitelma =
koulutushakemus)

koulutuksen
kehittamispaallikko

Koulutukseen osallistuminen ty6aikana (enintaan 2pv koulutus,
matka- ja koulutuskustannukset enintdan 800 euroa)

osastopaallikko

M2-jarjestelma (matkasuunnitelma =
koulutushakemus)

koulutuksen
kehittamispaallikko

Opintovapaa tai koulutukseen osallistuminen tyaikana, matka- ja
koulutuskustannukset yli 800 euroa, tai kuluton koulutus yli 2 pv

osastopaallikkod

M2-jarjestelma (matkasuunnitelma =
koulutushakemus)

henkilostopaallikko

Kotimaan virkamatkat

osastopaallikko

M2-jarjestelma

Koulutukseen osallistuminen ja virkamatkat Euroopassa

osastopaallikko

M2-jarjestelma

Koulutukseen osallistuminen ja virkamatkat Euroopan ulkopuolelle

pelastuskomentaja

M2-jarjestelma

Virantoimitusmatka

osastopaallikko

Matka ei edellytd paatosta. Kulut haetaan
M2:lla.

7. LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET

Suullisen huomautuksen antaminen

ldhiesimies

Varoituksen antaminen ja kuuleminen

ottava viranhaltija

Lv 335, Lv 335a

henkilostopaallikko

Virantoimituksesta pidattaminen valiaikaisesti

ottava viranhaltija

henkilostopaallikko

Virantoimituksesta pidattaminen

ottava viranhaltija

henkilostopaallikko

Luvaton poissaolo

ottava viranhaltija

Sahkoinen lomake, esimies tayttaa

henkilostopaallikko

Hoitoonohjaus

ottava viranhaltija

Hoitoonohjaussopimus (vapaaehtoinen)

henkilostopaallikko

8. MUUT ASIAT

Tyontekijan ldhettdminen tydkyvyn arviointiin

ottava viranhaltija

Kirjallinen, jos henkil6 ei muuten mene

Viranhaltijan maaraaminen tyokyvyn arviointiin

ottava viranhaltija

Paatokseen liitetddn muutoksenhakuohjeet

Tyohontulotarkastuslausunto ja huumausainetestaus

ottava viranhaltija

Lv 203

Tyopaikkaruokailuoikeudesta paattaminen (viraston tai
liikelaitoksen ruokalassa)

hallintopaallikkd

Sivutoimi-ilmoitus (sivutoimen vastaanottaminen)

ottava viranhaltija

Lv 421

Sivutoimiluvan my6ntaminen, sivutoimen vastaanottaminen ja
pitdmisen kieltdaminen

pelastuskomentaja

(Lv 421) pel.lomake

osastopaallikko




