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1 Johdanto

Tassa ohjeessa kuvataan hallinto- ja paatoksentekomenettelya
henkilostda koskevissa asioissa. Ohje on tarkoitettu toimialojen,
virastojen ja liikelaitosten paatoksia tekeville esihenkilGille ja
valmistelijoille.

Ohjeessa ei kasitella toimielinten paatdéksentekoa henkildstéasioissa.
Ohje ei mydskaan sisalla yleista hallintomenettelyn ja paatdksenteon

ohjeistusta, mika 16ytyy kaupungin paatoksenteon sivuilta Helmi-
intrasta.

2 Toimivalta henkilostohallinnon paatoksissa

Ennen paatdksen tekemista paattajan tulee varmistaa, etta hanella on
toimivalta paattaa ja ettei han ole esteellinen paattamaan asiassa.

Toimivalta ilmenee laista, kaupungin hallintosaanndsta, toimialan,
viraston tai liikelaitoksen toimintasaannosta tai erillisesta paatoksesta,
milla toimivaltaa on delegoitu tai maaratty paattajalle (ml. sijainen)
henkildstdasioissa.

Sijaisen tekemasta paatdksesta tulee nakya, etta sijainen on tehnyt
paatdksen. Sijainen ei voi paattaa asiaa omassa poytakirjassaan.

3 Henkilostohallinnon paatokset

Tassa ohjeessa paatokset henkildstdoasioissa on ryhmitelty (ks.
litetaulukko) sen mukaisesti

- sisaltyyko paatokseen julkisen vallan kayttoa, jolloin paattajan tu-
lee olla virkasuhteinen,

- liitetdanko paatoksiin kuntalain mukainen oikaisuvaatimusohje ja
valitusosoitus ja

- milla tavalla henkilostopaatokset annetaan tiedoksi.

Henkilostoa koskevat paatokset ovat otto-oikeuden piirissa. Asian
ottamisesta ylemman toimielimen kasiteltavaksi (otto-oikeus)
maarataan kaupungin hallintosdannossa. Toimielin, jolla on otto-
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oikeus, voi etukateen paattaa, ettei se kayta otto-oikeutta tiettyihin
paatoksiin tai etta otto-oikeuden kayttdaika on saadettya lyhyempi.

Henkildstdasioissa kuntalain mukainen muutoksenhakuoikeus koskee
lahinna kunnallisen viranhaltijalain mukaisia muutoksenhakukelpoisia
paatoksia. Nama on julkaistava yleisessa tietoverkossa ja annettava
tiedoksi asianosaisille, jotta ne tulevat tietyn ajan kuluttua
lainvoimaisiksi.

Kaikessa henkildstdhallinnon paatoksenteossa on otettava huomioon
salassapitosaannokset ja henkilotietojen suoja.

3.1 Viranhaltija tekee paatdksen

Viranhaltijapaatos on virkaa hoitavan henkilon tekema hallintopaatos.

Viranhaltijapaatoksia voivat tehda vain virkasuhteessa olevat henkilot.
Viranhaltijoiden tekemat poytakirjapaatokset tehdaan kaupungin Ahjo-
asianhallintajarjestelmassa.

Henkildstbasioista paatettaessa viranhaltijan tekema poytakirjapaatos
tulee tehda

- kunnallisen viranhaltijalain mukaisissa paatoksissa,

- hallintosaannon mukaisissa paatdsvallan delegointipaatoksissa ja
- eraissa hallintosaannon mukaisissa henkiloston siirtopaatoksissa
(ks. liitetaulukko).

Virkasuhteeseen ottaminen edellyttad paasaantoisesti julkista
hakumenettelya, jolloin viranhaltija tekee poytakirjapaatoksen.
Rekrytointiprosessissa tehdyn henkildvalinnan jalkeen paatos tehdaan
Ahjossa.

Kunnallisen viranhaltijalain nojalla tehtyihin paatoksiin haetaan
muutosta kuntalain mukaan. Oikaisuvaatimuksen ja
kunnallisvalituksen saa tehda asianosainen seka kunnan jasen.
Esimerkiksi virkasuhteeseen ottaminen, sivutoimen kieltdminen,
virantoimitusvelvollisuuden muuttaminen, viranhaltijan siirtdminen
toiseen virkasuhteeseen, virkasuhteen irtisanominen ja purkaminen
seka virantoimituksesta pidattaminen ovat ns. lopullisia paatoksia,
jotka ovat muutoksenhakukelpoisia.

Muutoksenhakukelpoiset viranhaltijoiden tekemat poytakirjapaatokset
henkildstéasioissa on julkaistava kaupungin verkkosivuilla (www.hel.fi)
huomioiden salassapitosaannokset ja henkildtietojen suoja. Paatos
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ei tule lainvoimaiseksi ennen kuin paatos on ollut asianmukaisesti
nahtavana yleisessa tietoverkossa ja paatds on annettu asianosaisille
tiedoksi.

Viranhaltijan tekemat poytakirjapaatokset, jotka koskevat valmistelua
(esim. viran tayttamatta jattdminen) tai taytantdonpanoa, eivat ole
muutoksenhakukelpoisia. Naihin paatoksiin liitetaan
muutoksenhakukielto. Paatdksen lainvoimaisuuteen yleiseen
tietoverkkoon laitolla ei ole vaikutusta. Verkkoon laittaminen perustuu
kaupungin omaan tiedottamisintressiin.

Kun virkasuhteeseen ottaminen tapahtuu kunnallisessa
viranhaltijalaissa tai hallintosaannossa mainituin perustein ilman
julkista hakumenettelya, viranhaltijan tekema paatos viran
maaraaikaisesta hoidosta tehdaan kayttaen ensisijaisesti
viranhoitomaarayslomaketta.

Lisatietoa: Ohje virkajarjestelyja ja virkasuhdetta koskevista
menettelytavoista ja ohjeet tydonantajan paattaessa palvelussuhteen.

3.2 Viranhaltija tai tydsuhteinen tekee paatoksen

Palvelussuhdeasioista, tyonjohto-oikeuteen perustuvia paatoksia ja
muita ratkaisuja (ks. liitetaulukko) voivat toimivaltansa rajoissa tehda
virkasuhteiset ja tyosuhteiset esihenkilot myos virkasuhteisten osalta.
Suurin osa henkildstohallinnon paatoksista tehdaan kayttaen
kaupungin lomakkeita Helmi-intran lomakevalikosta tai sahkodisissa
jarjestelmissa kuten HR-tyopoydalta.

TyOsuhteisen henkildston palvelussuhdeasioissa ei tehda kuntalain
mukaisia paatoksia, joista voisi tehda kuntalain mukaisen
oikaisuvaatimuksen tai valituksen.

TyoOntekijat otetaan tydsuhteeseen kaupungille kirjallisella
tyosopimuksella. TyOsuhteiseen tehtavaan valinnan valmistelu ja
hakijoiden informointi tapahtuu rekrytointiprosessissa, joka toteutetaan
kaupungin rekrytointijarjestelmassa. Tyosopimus laaditaan sahkoisesti
eHIJAT palvelukseenotto -ohjelmassa. Kaupungin puolesta
tyosopimuksen allekirjoittaa paattaja, jolla on toimivalta ottaa tyontekija
palvelukseen.

Myds esimerkiksi palvelussuhteen paattyessa seka tyontekijan etta
viranhaltijan oma ilmoitus palvelussuhteesta eroamisesta merkitaan
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tiedoksi kayttaen lomaketta. Maaraaikainen palvelussuhde paattyy
maaraajan paattyessa.

Muut paatokset kuten virka- ja tydvapaiden ja lomien myontaminen
kuuluvat tyonantajan tyonjohto-oikeuden piiriin. Tyonjohto-oikeuteen
kuuluvista paatoksista ei voi valittaa eika niihin liiteta
oikaisuvaatimusohjetta.

Toimivaltaisen esimiehen on noudatettava henkilostdasioista annettuja
ohjeita ja maarayksia ratkaisuja tehdessaan. Tyodntekijalla on
mahdollisuus kayda keskustelu esimiehensa kanssa paatoksen
perusteluista.

4 Salassapitosaanndkset ja henkilGtietojen suoja

Henkildtietojen suoja tulee ottaa huomioon kaikessa
henkilostohallinnon paatoksenteossa ja paatdsten sailytyksessa.
Paatoksentekijan ja valmistelijan vastuulla on huolehtia, etta yleisessa
tietoverkossa julkaistavasta paatoksesta ei iimene salassa pidettavia
eika tarpeettomia henkilotietoja vaan ainoastaan tiedonsaannin
kannalta valttamattomat henkilotiedot.

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa
olevaan luonnolliseen henkilddn liittyvia tietoja kuten virkavalinnassa
henkilon nimea ja kuvauksia henkilon tyohistoriasta ja ansioista.
Salassa pidettavia tietoja (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
6 luku 24 §) ei saa julkaista yleisessa tietoverkossa tai kaupungin
sisaisessa verkossa. Esimerkiksi terveydentilaa koskevia tietoja
saavat kasitella vain ne henkilot, jotka naiden tietojen perusteella
valmistelevat tai tekevat palvelussuhdetta koskevia paatoksia taikka
panevat niita toimeen.

Henkilostopaatoksista ainoastaan virkaa koskevissa
valintapaatoksissa julkaistaan yleiseen tietoverkkoon valitun ja
mahdollisen varalle valitun henkilon nimi. Muutoksenhakuajan
nakyvissa tulee olla paatdoksentekoon liittyvat olennaiset tiedot.
Verkossa ei julkaista mitaan kaikkia hakijoita koskevia luetteloita.

Tietosuojakasikirja ohjeistaa, miten tietosuojalainsaadannon
velvoittamia toimenpiteita toteutetaan Helsingin kaupungilla.
Tietosuojasta annetaan lisaohjeistusta Tietosuoja -sivustolla. Tietoa
henkilotietojen kasittelyn teknisesta toteuttamisesta
paatosvalmistelussa I10ytyy Ahjo-ohjeista.
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5 Paatosten tiedoksianto ja henkilotietojen poistaminen

Henkilostopaatosten tiedoksi antaminen yleisessa tietoverkossa ja
asianosaisille, katso liitetaulukko.

Henkilostoa koskevista viranhaltijoiden tekemista poytakirjapaatoksista
poistetaan henkildtiedot kokonaisuudessaan yleisesta tietoverkosta
oikaisuvaatimus- tai valitusajan paattyessa.

6 Arkistointi

Tiedonohjausjarjestelmassa laaditaan, hallitaan ja yllapidetaan
Helsingin kaupungin tiedonohjaussuunnitelmaa. Jarjestelma sisaltaa
kaikki Helsingin kaupungin tiedonohjaustiedot tiedon muodosta
riippumatta (sahkoiset aineistot ja paperiaineistot). Paatokset
sailytetaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

7 Lisatietoja

Ohjeen soveltamisessa esihenkil6ita auttaa kaupungin HR-neuvonta,
p. 310 38080, hr-neuvonta@hel.fi.
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