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TAYTTOLUPAPROSESSIN SOVELTAMISOHJE

Niukkenevat taloudelliset resurssit edellyttavat, ettéd jokainen pysyvasti tai maaraaikaisesti vapautuva virka ja tyésopimussuhde ndhdéaan
ensisijaisesti mahdollisuutena tehostaa toimintaa ja jarjestaa toimintoja uudelleen.

Tayttolupamenettely on pakollinen vaihe ennen viran/toimen tayttamista.

Lahtokohtaisesti lyhyiden poissaolojen, ty6- ja virkavapaiden ja vuosilomien aikana tehtavat hoidetaan sisaisin jarjestelyin eika sijaisia
palkata.

Tayttolupamenettelysta voi poiketa ainoastaan seuraavissa tilanteissa, joissa ao. toimivaltainen esihenkil® voi paattaa sijaisten
rekrytoinnista. Tayttdlupaa ei tarvita seuraavissa lyhyissé, alle 2 viikkoa kestéavissa lakisaateisiin tehtaviin liittyvissa poissaoloissa, joihin
on akuutti, valttamé&ton tarve rekrytoida sijainen:

— varhaiskasvatuksen, perusopetuksen ja lukio-opetuksen tehtavat, jotka edellyttavat lakisaateista mitoitusta/resurssia;

— ruoka- ja siivouspalvelujen ja Savonlinnan Veden kriittiset palvelutuotannon tehtavat;

— kunnallisteknisten palvelujen tievaylien talvikunnossapidon lakisaateiset tehtévat ja

— elainldakintahuollon lakisaateiset, jarjestamisvastuun alaiset elainlaakaritehtéavat.

Tayttélupahakemus
Tayttolupa tulee olla aina ennen kuin palvelussuhdetta ryhdytaan tayttamaan. Tayttdlupahakemuksen laatii toimialan tulosalueen,
vastuualueen tai tulosyksikon esihenkild. Tayttélupahakemuksesta tulee kayda ilmi:

a) viran/toimen nimike ja sijoituspaikka

b) perustelu tayttamiselle

¢) onko kyseessa maaraaikainen vai toiseksi voimassa oleva virka/toimi

d) maaraaikaisen palvelussuhteen osalta maaraaika ja maaraaikaisuuden peruste (sijaisten osalta kenen sijaisuus: tehtavanimike, ei

nimid), toistaiseksi voimassa olevan viran/toimen aloituspaivamaara
e) onko virka/toimi henkildstésuunnitelmassa ja onko siihen talousarviossa varattu maararahat
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Tayttolupapaatos (hallintosdanto 64 8)
Kaupunginjohtaja paattaa keskushallinnon virkojen ja toimien tayttoluvista. Toimialajohtaja p4attaa toimialansa virkojen ja toimien
tayttoluvista.

Tayttolupa ratkaistaan toimialan tulosalueen, vastuualueen tai tulosyksikon esimiehen hakemuksen perusteella, johon annetaan
poytakirjapaatos.

Hakemus tulee kasitella viivytyksettd ja viimeistdan 30 paivan kuluessa sen vastaanottamisesta.

Tayttélupa voidaan myontaa vain seuraavilla perusteilla:
a) talousarviossa on varattu maararaha viran tai toimen kustannuksiin; ja
b) virka on otettu huomioon henkildstdsuunnitelmassa, tai jos ei ole,
henkilostopaallikko antaa lausuntonsa tayttolupahakemuksesta ja tayttoluvan myontajan tulee esittéd suunnitelma toimenpiteista,
joilla yksikon rekrytoinnin aiheuttama kustannustason nousu tasapainotetaan ja katetaan rekrytoinnin aikaisen talousarviovuoden
ja sitd ensimmaisend seuraavan taloussuunnitelmavuoden aikana.

Muutoksenhaku tayttolupapaatoksista
Tayttolupapaatokset eivat ole muutoksenhakukelpoisia KunL 136 8:n perusteella eika niitd julkaista kaupungin verkkosivulla.
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REKRYTOINTITARVE
Tarkastele voidaanko tehostaa toimintaa ja jarjestella tehtévia/toimintoja uudelleen?
Tarkista onko virka/toimihenkildstosuunnitelmassa ja onko talousarviossa maararahat.

/T AYTTOLUPAHAKEMUS \

Laadi ja laheta sahkopostilla omalle
toimialalle/vastuualueelle:
Tekninen toimiala:
tekninen.toimiala@savonlinna.fi
Sivistystoimen toimiala:

sivistys.virasto@savonlinna.fi
Keskushallinto:
QenkiIostopalvelut@savonlinna.fi /




