Tayttolupamenettely
Ohje on voimassa 1.1.2026 lukien.
Yleista

Tayttélupamenettelyn tarkoituksena on rekrytointien keskitetympi hallinta. Tayttélupakaytannon
mukaisesti avoimeksi tuleva virka tai tehtava taytetdan vain valttamattdomissa tilanteissa, tehtavat
organisoidaan ensisijaisesti muilla tavoin tehtavien uudelleen jarjestelyn kautta tai sisaisin siirroin.
Samalla arvioidaan, mita toimintoja tai tehtavia voi jattaa tekematta ja mita toimintoja lopetetaan
kokonaan.

Kaikissa vakinaisissa ja maaraaikaisissa rekrytoinneissa tulee pyytaa tayttélupa ennen
rekrytointiprosessin aloittamista pois lukien ne poikkeukset, jotka on mainittu tdssa ohjeessa.

Tayttéluvan myontamisen edellytykset

Tayttéluvan myontaminen edellyttad, ettd virka/tehtava sisaltyy yksikon henkildéstésuunnitelmaan ja
siihen on varattu palkkamaararaha talousarvioon ja talousarvion maararahavarausta on
laskennallisesti jaljellda. Hankerahoituksella palkattavan henkildston osalta tayttdluvan
edellytyksena on mydnteinen hankepaatos ja talousarvioon sisaltyva omarahoitusosuus
hankkeelle.

Alle 13 paivan sijaisuuksia valtetaan. Lyhytaikaiset sijaisuudet hoidetaan sisaisin jarjestelyin.
Vuosilomat tulee suunnitella siten, ettd vuosilomasijaisia ei paasaantoisesti palkata.

Kaikkien virka- ja tydvapaiden osalta tehtavat pyritdan organisoimaan ensisijaisesti siten, etta
sijaista ei tarvitse palkata. Sijainen palkataan vain painavin perustein esimerkiksi pitkiin
sijaisuuksiin. Harkinnanvaraisia virka- ja tydvapaita myonnettaessa tulee tayttdlupa selvittda ennen
vapaan myontamista.

Tayttolupamenettely

Tayttélupahakemukset vieddan kunnanjohtajan paatettavaksi. Tayttdélupa mydénnetdan
perustellusta syysta.

Esihenkil6 tayttaa tayttéluvan hakemuslomakkeen yksityiskohtaisine toiminnallisine perusteluineen.

Hakemukseen vaaditaan myds toimialajohtajan lausunto seka lausunto siitd, onko
palkkamaararaha varattu talousarvioon. Lisattydan lausunnon toimialajohtaja l1ahettda valmiin
tayttélupahakemuksen kirjaamoon, josta se toimitetaan eteenpain kunnanjohtajan paatettavaksi.

Poikkeukset tayttlupamenettelyyn
Kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston valitsemien viranhaltijoiden osalta tayttélupaa ei edellyteta.

Valttamattoman palvelutuotannon (esim. ruokahuolto/siivous) osalta lyhytaikaiset
sairauspoissaoloihin perustuvat sijaisuudet voidaan tayttaa ilman tayttélupaa.

Tayttélupamenettelyn ulkopuolelle jaavat tavanomaisten sijaisuuksien osalta kasvun ja oppimisen
palvelualueen toimintakausittainen henkildsto:

- varhaiskasvatuksen lakisdateinen kasvatushenkildsto

- lukuvuosittaisen tuntikehyspaatdsten mukainen perusopetuksen ja lukion
opetushenkilékunta "tuntikehysten mukaisten” henkildstomitoituksien osalta

- lukuvuosittain paatettavan tukikehysresurssin mukainen koulunkdynninohjaajaresurssi



- toimintakausittaiset hanketyontekijat niiltéd osin, kuin sijaiskulut voidaan kustantaa
hankerahoituspaatoksen seka hankkeen osalta talousarvioon sisallytetyn kunnan
omavastuuosuuden puitteissa

Edelld mainittujen sijaisuuksien kohdalla paivakoti- ja kouluyksikdiden esihenkilot kayttavat
aina vakaata harkintaa henkildstokulujen osalta kuitenkaan vaarantamatta lasten ja
oppilaiden etua ja oikeuksia tai kasvatus- ja opetustoiminnan laatua. Toimintakausien
sisalla tapahtuvien pidempien sijaisuuksien (ei harkinnanvaraiset vapaat) kohdalla
vaihtoehtoja kartoitetaan kasvun ja oppimisen palvelualueen esihenkildiden kesken
yhteistydssa.



