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Hallintopalvelut
18.6.2014

HENKILOSTOHALLINNON PAATOKSENTEKO

Tasséa ohjeessa méaaritellaan paatoksentekovaltuudet erilaisissa
henkilostohallinnollisissa asioissa.

Alla on yhteenveto yksikoittain erilaisista paatoksentekotasoista.
Paatoksentekotasolla on maaritelty alin mahdollinen paattava taso.
Ylemmalla esimiehelld on aina oikeus ottaa paatoksenteko-oikeus itselleen.
Yksikkojen paallikdiden osalta paatokset tekee elaintarhan johtaja.

1. Ty6suhteesta paattdminen

Paatettava asia Paattaja Paatostapa Puolto

Tayttélupa Elaintarhan Lv330 Hallintopaallikk®
johtaja/hallintop&éllikkd

Vakituiset ja Elaintarhan Tybsopimus -

maaraaikaiset johtaja/hallintop&allikkd Lv334

(tyosuhteen kesto yli

30 pv)

Maaraaikaiset Yksikonpaallikko/hallintopaallikko | Tydsopimus -

(tydsuhteen kesto Lv334

alle 30 pv),

tyollistettavat,
kesatyontekijat

Oppisopimusoppilaat | Yksikénpaallikko Tybsopimus HR-suunnittelija
Lv334

Tyontekijan Yksikonpaallikko Lv348 -

itisanoutuminen

Tybsuhteen Elaintarhan Lv336b Yksikon paallikko

irtisanominen, johtaja/hallintop&allikkd (selostus),

purkaminen tai Lv336

purkautuminen (ilmoitus)

Tyotodistus, HR-suunnittelija tekee, Lv243 -

valiaikainen esimiehelta tehtavakuva, arvio ja

tyotodistus allekirjoitus

2. Rikkomustapaukset

Paatettava asia Paattaja Paatostapa Puolto

Suullinen Yksikonpaallikko Esimies kirjaa ja -

huomautus vastaa todistajasta

Kirjallinen varoitus | Yksikénpaallikko Lv335a (selostus) ja Hallintopaallikk®
Lv335 (varoitus)

Hoitoonohjaus Yksikonpaallikko Hoitoonohjaussopimus
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3. Palkkaus ja palkkiot, muutokset tydsopimukseen

Paatettava asia Paattaja Paatostapa Puolto

Tehtadvakohtainen palkka | Elaintarhan Tybsopimus Hallintopaallikk®
johtaja/hallintop&allikkd | Lv334

Henkil6kohtaisen lisan Hallintopaallikk® HR-suunnittelija -

vuosisidonnainen osa, vastaa

ammattialalisa valmistelusta

Henkil6kohtainen Elaintarhan Tybsopimus Hallintopaallikk®

harkinnanvarainen lisa johtaja/hallintop&allikkd | Lv334

Nopsa —palkkiot Elaintarhan Yksikonpdaallikkd | Hallintopaallikko
johtaja/hallintop8allikkd | esittad

Kannustuslisa Eldintarhan Yksikonpdaallikkd | Hallintopaallikkod
johtaja/hallintopdallikkd | esittaa

Aloitepalkkiot:

palkkio max 100 € Eldintarhan Paatosluettelo Esimies
johtaja/hallintop&éllikkd

100 — 1000 € Elaintarhan Paatosluettelo Esimies
johtaja/hallintop&éllikkd

yli 1000 € Elaintarhan Paatosluettelo Esimies
johtaja/hallintop&éllikkd

Oppisopimuskouluttajien | Eldintarhan Paatosluettelo HR-suunnittelija

korvaukset johtaja/hallintop&éllikkd

Sijaistamiskorvaukset Elaintarhan Paatosluettelo Hallintopaallikk®
johtaja/hallintop&allikkod | Yksikonpaallikkod

valmistelee

Tehtdvanimikemuutos Elaintarhan Ty6sopimus Lv334 | Hallintopaallikkd
johtaja/hallintop&éllikkd

Tybpistemuutos Yksikonpaallikko -

4. Tybaika ja tybaikakorvaukset

Paatettava asia Paattaja Paatostapa Puolto

Etatyo, etatydyhteys Elaintarhan Etatydsopimus Esimies
johtaja/hallintop&éllikkd

Yksikdiden Yksikonpaallikko Tybmaarays Lv298, Esimies

tyOaikajarjestelyt (mm. Titania —listat

porrastukset,

tydvuorot)

Saldovapaa, Yksikonpaallikko tyOaikaleimauksen Esimies

saldonkorjaukset korjaus

Ylitybmaarays Yksikonpaallikko Tybmaarays Lv298 Esimies

Tybehtosopimusten Yksikon paallikko Tybmaarays Lv298, Esimies

mukaiset ylityo-,

varallaolo-, vuoro- ja

ylityokorvaukset
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5. Palkalliset ja palkattomat poissaolot
Paatettava asia Paattaja Paatostapa Puolto
Sairaus- ja Yksikon paallikko Lv273 (sairaus), Esimies
tyOtapaturmalomat Lv300
(tyOtapaturma)
Vuosilomat ja Yksikonpaallikko Lv262 Esimies
saastovapaat
Perhevapaat (mm. &itiys-, | Yksikonpaallikko Lv302 Esimies
isyys-, vanhempain-,
hoito- ja osittainen
hoitovapaa, tilapéinen
hoitovapaa)
Erityisvapaat (mm. Palveluesimies Lv302 Esimies
reservin kertausharjoitus,
vaestdnsuojelukoulutus,
oma vihkimispéaiva,
l[&hiomaisen
hautajaispaiva, 50- ja 60
—vuotispaiva)
Palkalliset harkinnan- Yksikonpaallikko Lv302 Esimies
varaiset (mm. Kelan
kuntoutus, kuntoremontti-
lomat, palkkiolomat)
Vuorotteluvapaa Yksikonpaallikko Lv302 Hallintopaallikkd
Opintovapaa Yksikonpaallikko Lv302 HR-suunnittelija
Harkinnanvarainen Yksikonpaallikko Lv302
virkavapaa tai ty0loma
Osa-aikaelake Elaintarhan Tydsopimus Hallintopaallikko ja
johtaja/hallintop&éllikkd yksikdnpaallikkod
6. Erilaiset tydsuhde-edut
Paatettava asia Paattaja Paatostapa Puolto
Palvelussuhdeasunnon | Eldintarhan Vuokrasopimus Hallintopaallikko
mydntaminen ja johtaja/hallintop&aéllikkd Lv297
vuokran vahvistaminen
Matkapuhelin Elaintarhan Lv258 Esimies
tyokayttoon tai johtaja/hallintop&allikkd (matkapuhelinetu)
matkapuhelinetu
Kaupungin omistaman | Eldintarhan Paatosluettelo -
auton kayttooikeus johtaja/hallintop&éllikkd
Oman auton Elaintarhan Moottoriajoneuvon | -
kayttooikeus johtaja/hallintop&allikkd kayttooikeuden
myontdminen
Kilometrikorvaukset, Yksikonpaallikko/hallintopaallikko | Lv238 Esimies
ajopaivakirjat
Asiointilippu Elaintarhan Paatosluettelo Hallintopaallikk®
johtaja/hallintop&allikkd ja
yksikénpaallikkd
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7. Koulutus
Paatettava asia Paattaja Paatostapa Puolto

Kaupungin siséinen ja
ulkopuolinen koulutus

Yksikonpaallikko

Lv319 (koulutus),
Lv295
(virkamatka)

HR-suunnittelija

Koulutus, joka johtaa
tutkintoon tai kest&a yli

€

5 pv tai maksaa yli 2000

Eldintarhan
johtaja/hallintop&allikkd

Lv319 (koulutus),
Lv295
(virkamatka)

HR-suunnittelija

Kotimaassa tai
Suomesta lahtevat
laivaseminaarit
Itameren alueella

Elaintarhan
johtaja/hallintop&allikkd

Lv319 (koulutus),
Lv295
(virkamatka)

HR-suunnittelija

8. Virkamatkat

Paatettava asia

Paattaja

Paatostapa

Puolto

Kotimaan virkamatkat

Yksikon paallikko

Lv295 (matka),
Lv227 (lasku)

Esimies

Ulkomaan virkamatkat

Elaintarhan
johtaja/hallintop&éllikkd

Lv295 (matka),
Lv227 (lasku)

Yksikonpaallikko

9. Sivutoimet

Paatettava asia Paattaja Paatostapa Puolto
Sivutoimiluvan Eldintarhan johtaja, | Paatosluettelo -
myontdminen johtokunta




