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Asia Päättäjä Tarkistus Toiminnanohjaus Yhteiset palvelut Liikennöinti Infra ja kalusto Kunnossapito
 1. PALVELUSSUHTEEN ALKAMINEN

Viran ja tehtävän täyttöön liittyvät asiat
Kelpoisuusehtojen ja tehtävänkuvauksen
vahvistaminen

Palvelukseen ottava HR-palvelut

Täyttöluvan hakeminen Toimitusjohtaja HR-palvelut
Palvelukseen ottaminen Esimiehen esimies
68 vuotta täyttäneen henkilön palvelukseen
ottaminen

Esimiehen esimies HR-palvelut

2. PALVELUSSUHTEEN PÄÄTTÄMINEN
Eron myöntäminen

Eron myöntäminen viranhaltijalle Palvelukseen ottava
Eron myöntäminen työsuhteiselle Palvelukseen ottava
Työsuhteisen henkilön palvelussuhteen
irtisanominen, purku tai purkautuneena pitäminen

Yksikön johtaja

Virkasuhteen irtisanominen tai purku Yksikön johtaja
Palvelutodistus Yksikön johtaja
3. PALKKAUS JA PALKITSEMINEN
Palkkaus, palkkiot ja eräät lisät
Tehtäväkohtainen palkka ja tarkistus Toimitusjohtaja Henkilöstöpäällikkö/

Nimike- ja plkkalausunto

Työkokemuslisän myöntäminen Yksikön johtaja HR-palvelut
Henkilökohtaisen lisän myöntäminen Henkilöstöpäällikkö Yksikön johtaja Toimitusjohtaja Yksikön johtaja Yksikön johtaja Yksikön johtaja
Määräaikainen tehtävälisä Yksikön johtaja HR-palvelut
Työpaikkakouluttajan (oppisopimus) ja
ajokouluttajan palkkio

Yksikön johtaja

Kertapalkitseminen
Palkkio tunnustuksena, pikapalkitseminen Lähiesimies
Kertapalkkio rahana (100-2.500 €) Yksikön johtaja
Vapaapäivien myöntäminen kertapalkkiona   (1-7
pv.)

Yksikön johtaja Henkilöstöpäällikkö

Liikenneturvallisuuspalkkio-järjestelmän
hyväksyminen ja palkkiosta päättäminen

Yksikön johtaja

Tunnustus opintosuorituksesta Yksikön johtaja HR-palvelut
Merkkipäivälahja Henkilöstöpäällikkö
Henkilöstöedut, käyttöoikeudet ja työvälineet

Kaupungin ajoneuvon käyttöoikeus työtehtävissä Yksikön johtaja

Kertaluontoinen taksin käyttöoikeus Yksikön johtaja
Puhelinedun myöntäminen (luontoisetu) Yksikön johtaja
4. TEHTÄVÄ- JA VAKANSSIJÄRJESTELYT
Etätyön tekeminen (sopimus) Yksikön johtaja
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Työvuoroluettelon laatiminen ja tehdyn työajan
hyväksyminen

Lähiesimies Lähiesimies Valvomomestari,
liikennemestari,
tuotantosihteeri

Lähiesimies Lähiesimies

Ylityömääräyksen antaminen ja hyväksyminen.
Lisätyön hyväksyminen

Lähiesimies

Henkilön ja vakanssin siirto yksikön sisällä
toiminnosta toiseen

Yksikön johtaja

Työsuhteisen tehtävän nimikkeen muutos Yksikön johtaja HR-palvelut/
nimikelausuntopyyntö

Palvelussuhteen muuttaminen osa-aikaiseksi,
esim. osa-aikaeläke, osatyökyvyttömyyseläke

Yksikön johtaja

Sivutoimi-ilmoitus, työsuhteiset Yksikön johtaja
Sivutoimiluvan myöntäminen, sivutoimen
kieltäminen, virkasuhteiset

Yksikön johtaja

5. VIRKA- JA TYÖVAPAAT, MUUT POISSAOLOT

Sairaus- ja työtapaturmapoissaolojen
myöntäminen 7 pv. asti

Lähiesimies

Sairaus- ja työtapaturmapoissaolojen
myöntäminen yi 7 pv.

Päällikköstason
esimies

Päällikköstason
esimies

Päällikköstason
esimies, kuljettajien

osalta
liikennemestari

Päällikköstason
esimies

Päällikköstason
esimies

Harkinnanvaraisten sairausajan palkkaetujen
myöntäminen

Yksikön johtaja HR-palvelut

Vuosilomien ja säästövapaiden myöntäminen Lähiesimies
Perhevapaat (mm. äitiys-, isyys-, vanhempain- ja
hoitovapaa, osittainen hoitovapaa, tilapäinen
hoitovapaa) 7 pv. asti

Päällikköstason
esimies

Päällikköstason
esimies

Lähiesimies,
liikennetyönjohtaja

Päällikköstason
esimies

Lähiesimies

Perhevapaat (mm. äitiys-, isyys-, vanhempain- ja
hoitovapaa, osittainen hoitovapaa, tilapäinen
hoitovapaa) yli 7 pv.

Yksikön johtaja Yksikön johtaja Päällikköstason
esimies

Yksikön johtaja Päällikköstason
esimies

Vuorotteluvapaa Yksikön johtaja Yksikön johtaja Päällikkötason
esimies

Yksikön johtaja Päällikkötason
esimies

Muut palkalliset vapaat Yksikön johtaja Yksikön johtaja Päällikkötason
esimies

Yksikön johtaja Päällikkötason
esimies

Palkattoman työvapaan myöntäminen 1-7 pv. Lähiesimies
Palkattoman työvapaan myöntäminen yli 7 pv. Yksikön johtaja Yksikön johtaja Päällikkötason

esimies
Yksikön johtaja Päällikkötason

esimies
Liukumavapaan myöntäminen (1-3 pv.),
saldokorjaukset

Lähiesimies

6. KOULUTUKSET JA MATKUSTAMINEN
Koulutukseen osallistuminen työaikana
pääkaupunkiseudulla, maksuttomat ja maksulliset,
vähintään yhden tunnin kestävät koulutukset

Henkilöstöpäällikkö Koulutusvastaava

Koulutukseen osallistuminen työaikana
pääkaupunkiseudun ulkopuolella, maksuttomat ja
maksulliset koulutukset

Yksikön johtaja Koulutusvastaava
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Koulutukseen osallistuminen Euroopan
ulkopuolella

Toimitusjohtaja Koulutusvastaava

Ammattiyhdistys- ja luottamusmieskoulutus Koulutusvastaava Yksikön johtaja Päällikkötason
esimies

Päällikkötason
esimies

Päällikkötason
esimies

Päällikkötason
esimies

Kelan järjestämään kuntoutukseen osallistuminen
(Aslak ja Tyk)

Yksikön johtaja Työterveyshuolto

Koulutussopimus (raitiovaununkuljettajakurssi,
metrojunankuljettajakurssi)

Yksikön johtaja

7. LAIMINLYÖNNIT JA RIKKOMUSTAPAUKSET

Suullisen huomautuksen antaminen Lähiesimies

Varoitusmenettelyn aloittaminen Päällikkötason
esimies

Kirjallisen varoituksen antaminen Yksikön johtaja
Virantoimituksesta pidättäminen Palvelukseen ottava
Luvaton poissaolo, kun siihen ei liity
takaisinperintää

Lähiesimies Lähiesimies Lähiesimies,
liikennetyönjohtaja

Lähiesimies Lähiesimies

Luvaton poissaolo, kun siihen liittyy
takaisinperintää

Yksikön johtaja Päällikkötason
esimies

Päällikkötason
esimies

Päällikkötason
esimies

Päällikkötason
esimies

Hoitoonohjaus Yksikön johtaja Päällikkötason
esimies

Päällikkötason
esimies

Päällikkötason
esimies

Päällikkötason
esimies

8. MUUT ASIAT
Työntekijän lähettäminen työkyvyn arviointiin Yksikön johtaja Päällikkötason

esimies
Päällikkötason

esimies
Päällikkötason

esimies
Päällikkötason

esimies
Viranhaltijan määrääminen työkyvyn arviointiin Yksikön johtaja


