Helsingin kaupungin liikennelaitos -liikelaitos

Henkilostohallinnon paatoksenteko 22.2.2016

Asia Paattija Tarkistus Toiminnanohjaus Yhteiset palvelut Liikennointi Infra ja kalusto Kunnossapito
1. PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN
Viran ja tehtavan tayttoon liittyvat asiat
Kelpoisuusehtojen ja tehtdvankuvauksen Palvelukseen ottava HR-palvelut
vahvistaminen
Tayttéluvan hakeminen Toimitusjohtaja HR-palvelut
Palvelukseen ottaminen Esimiehen esimies
68 vuotta tayttaneen henkildn palvelukseen Esimiehen esimies HR-palvelut
ottaminen
2. PALVELUSSUHTEEN PAATTAMINEN
Eron myontaminen
Eron myéntdminen viranhaltijalle Palvelukseen ottava
Eron myéntaminen tydsuhteiselle Palvelukseen ottava
Ty6suhteisen henkildn palvelussuhteen Yksikon johtaja
itisanominen, purku tai purkautuneena pitaminen
Virkasuhteen irtisanominen tai purku Yksikon johtaja
Palvelutodistus Yksikon johtaja
3. PALKKAUS JA PALKITSEMINEN
Palkkaus, palkkiot ja eraat lisat
Tehtavakohtainen palkka ja tarkistus Toimitusjohtaja Henkilostopaallikko/
Nimike- ja plkkalausunto
Tyodkokemuslisdn my6éntédminen Yksikon johtaja HR-palvelut
Henkilékohtaisen lisdn myoéntaminen Henkilostopaallikkd Yksikon johtaja Toimitusjohtaja Yksikon johtaja Yksikon johtaja Yksikon johtaja
Maaraaikainen tehtavalisa Yksikon johtaja HR-palvelut
Tydpaikkakouluttajan (oppisopimus) ja Yksikon johtaja
ajokouluttajan palkkio
Kertapalkitseminen
Palkkio tunnustuksena, pikapalkitseminen Lahiesimies
Kertapalkkio rahana (100-2.500 €) Yksikon johtaja
Vapaapaivien myontaminen kertapalkkiona (1-7 Yksikon johtaja Henkilostopaallikko
pv.)
Liikenneturvallisuuspalkkio-jarjestelman Yksikon johtaja
hyvaksyminen ja palkkiosta paattdminen
Tunnustus opintosuorituksesta Yksikon johtaja HR-palvelut

Merkkipaivalahja

Henkildstopaallikkd

Henkilostoedut, kdyttooikeudet ja tyovilineet

Kaupungin ajoneuvon kayttdoikeus tyotehtavissa Yksikon johtaja
Kertaluontoinen taksin kayttdoikeus Yksikon johtaja
Puhelinedun myéntaminen (luontoisetu) Yksikon johtaja

4. TEHTAVA- JA VAKANSSIJARJESTELYT

Etaty6n tekeminen (sopimus)

Yksikon johtaja
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Tydvuoroluettelon laatiminen ja tehdyn tydajan
hyvaksyminen

Lahiesimies

Lahiesimies

Valvomomestari,
liikennemestari,
tuotantosihteeri

Lahiesimies

Lahiesimies

Ylitydbmaarayksen antaminen ja hyvaksyminen. Lahiesimies
Lisatydn hyvaksyminen
Henkilon ja vakanssin siirto yksikon sisalla Yksikon johtaja
toiminnosta toiseen
Tydsuhteisen tehtavan nimikkeen muutos Yksikon johtaja HR-palvelut/
nimikelausuntopyyntd
Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi, Yksikon johtaja
esim. osa-aikaelake, osatyokyvyttdmyyselake
Sivutoimi-ilmoitus, tydsuhteiset Yksikon johtaja
Sivutoimiluvan mydntadminen, sivutoimen Yksikon johtaja
kieltdminen, virkasuhteiset
5. VIRKA- JA TYOVAPAAT, MUUT POISSAOLOT
Sairaus- ja ty6tapaturmapoissaolojen Lahiesimies
myoéntdminen 7 pv. asti
Sairaus- ja ty6tapaturmapoissaolojen Paallikkostason Paallikkdstason Paallikkdstason Paallikkdstason Paallikkostason
myodntaminen yi 7 pv. esimies esimies esimies, kuljettajien esimies esimies
osalta
likennemestari
Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen Yksikon johtaja HR-palvelut
myodntaminen
Vuosilomien ja saastévapaiden mydntdminen Lahiesimies
Perhevapaat (mm. aitiys-, isyys-, vanhempain- ja Paallikkostason Paallikkdstason Lahiesimies, Paallikkdstason Lahiesimies
hoitovapaa, osittainen hoitovapaa, tilapainen esimies esimies likennetyonjohtaja esimies
hoitovapaa) 7 pv. asti
Perhevapaat (mm. aitiys-, isyys-, vanhempain- ja Yksikon johtaja Yksikon johtaja Paallikkostason Yksikon johtaja Paallikkéstason
hoitovapaa, osittainen hoitovapaa, tilapainen esimies esimies
hoitovapaa) yli 7 pv.
Vuorotteluvapaa Yksikon johtaja Yksikon johtaja Paallikkétason Yksikon johtaja Paallikkétason
esimies esimies
Muut palkalliset vapaat Yksikon johtaja Yksikon johtaja Paallikkétason Yksikon johtaja Paallikkdtason
esimies esimies
Palkattoman tyévapaan myéntdminen 1-7 pv. Lahiesimies
Palkattoman tyévapaan myontaminen yli 7 pv. Yksikon johtaja Yksikon johtaja Paallikkétason Yksikon johtaja Paallikkdtason
esimies esimies
Liukumavapaan mydntédminen (1-3 pv.), Lahiesimies

saldokorjaukset

6. KOULUTUKSET JA MATKUSTAMINEN

Koulutukseen osallistuminen tyaikana
paakaupunkiseudulla, maksuttomat ja maksulliset,
vahintaan yhden tunnin kestavat koulutukset

Henkilstopaallikkd

Koulutusvastaava

Koulutukseen osallistuminen tydaikana
paakaupunkiseudun ulkopuolella, maksuttomat ja
maksulliset koulutukset

Yksikon johtaja

Koulutusvastaava
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Koulutukseen osallistuminen-Euroopan
ulkopuolella

Toimitusjohtaja

Koulutusvastaava

Ammattiyhdistys- ja luottamusmieskoulutus Koulutusvastaava Yksikon johtaja Paallikkétason Paallikkétason Paallikkétason Paallikkétason
esimies esimies esimies esimies

Kelan jarjestdmaan kuntoutukseen osallistuminen Yksikon johtaja Tyoterveyshuolto

(Aslak ja Tyk)

Koulutussopimus (raitiovaununkuljettajakurssi, Yksikon johtaja

metrojunankuljettajakurssi)

7. LAIMINLYONNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET

Suullisen huomautuksen antaminen Lahiesimies

Varoitusmenettelyn aloittaminen Paallikkdtason

esimies

Kirjallisen varoituksen antaminen Yksikon johtaja

Virantoimituksesta pidattdminen Palvelukseen ottava

Luvaton poissaolo, kun siihen ei liity Lahiesimies Lahiesimies Lahiesimies, Lahiesimies Lahiesimies

takaisinperintaa likennetydnjohtaja

Luvaton poissaolo, kun siihen liittyy Yksikon johtaja Paallikkotason Paallikkétason Paallikkotason Paallikkdtason

takaisinperintad esimies esimies esimies esimies

Hoitoonohjaus Yksikon johtaja Paallikk6tason Paallikkétason Paallikk6tason Paallikkétason
esimies esimies esimies esimies

8. MUUT ASIAT

Tyontekijan lahettdminen tydkyvyn arviointiin Yksikon johtaja Paallikkotason Paallikkétason Paallikkotason Paallikkdtason

esimies

esimies

esimies

esimies

Viranhaltijan maaraaminen tydkyvyn arviointiin

Yksikon johtaja




