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TAYTTOLUPAMENETTELYN SOVELTAMINEN SEKA ERAIDEN VIRKOJEN JA
TEHTAVIEN VAPAUTTAMINEN TAYTTOLUVISTA 18.6.2014 ALKAEN

Tayttblupamenettelyn tarkoitus ja tavoitteet

Kaupungin virkojen ja tehtavien taytto edellyttad kaupunginjohtajan
myontamaa tayttdlupaa. Tayttdlupaesitys kaupungin johtajistolle val-
mistellaan kaupunginkansliassa henkilosto- ja talous- ja suunnittelu-
osastoilla. Tayttéluvan myontamisesta paattda kaupunginjohtaja johta-
jistokasittelyssa.

Tayttélupamenettelyn tarkoituksena on harkita virkojen ja tehtavien tay-
ton tarkoituksenmukaisuutta tavoitteena henkildstémenojen ja henkil6s-
ton méaran seuranta ja hallitseminen, sisaisen liikkkuvuuden edistami-
nen, maaraaikaisten palvelussuhteiden lainmukaisuuden ja taytettavien
tehtavien palkkatason seuranta seka tydpaikkojen loytdminen kaupun-
gin vakinaisessa palveluksessa oleville uudelleensijoitettaville henkildil-
le. Tayttdlupa tarvitaan aina vaikka talousarviossa on varattu maarara-
ha vakanssin tayttoon, ellei kaupunginjohtaja ole paatoksellaan vapaut-
tanut virkaa tai tehtavaa tayttélupamenettelysta.

Talousarvion noudattamisohjeissa on henkildstoon liittyvia ohjeita ja
maarayksia, joita tulee noudattaa. Aina ennen kuin avointa tehtavaa
ryhdytdan tayttdmaan, on varmistettava, mika on henkiléstétarve suh-
teessa tehtaviin ja kaytettavissa olevaan tybaikaan seka henkilosto-
maararahojen riittavyys. Elakoitymisen vuoksi tai muuten vapautuvat
talous- ja hallintotehtavat pyritdan tayttdmaan kaupungin sisaisin jarjes-
telyin siten, ettd kaupungin kokonaishenkildstomaara naissa toimin-
noissa ei kasva.

Vakinaisen henkildston palvelussuhteen turvaaminen edellyttdd henki-
I6stolta valmiutta siirtya tehtavasta ja kaupungin toimintayksikosta toi-
seen. Kaupungin toimintayksikoiden vélisissa jarjestelyissa hyddynne-
taan uudelleensijoituksen periaatteita. Uudelleensijoitettavat henkilot on
aina asetettava etusijalle tehtavaa taytettaessa.

Henkilostotarpeiden ennakointiin tulee virastoissa kiinnittaa erityista
huomiota. Osana ennakointia on selvitettava, voidaanko esimerkiksi
toimintaprosesseja parantamalla 10ytad muita vaihtoehtoja tai siirtaa
henkildstda jostain muusta kaupungin yksikosta.
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Tayttolupaesityksissa seka virkojen ja tehtavien tayttamisessa huomioitavaa

Tayttolupaesityksessa esitettavan tehtavakohtaisen palkan tai perus-
tuntipalkan maarittelyssa seka tehtavanimikemuutoksissa on noudatet-
tava talousarvion noudattamisohjeissa mainittuja tehtavakohtaisen pal-
kan maarittelyn ja muuttamisen periaatteita seka tehtavanimikkeita
koskevia periaatteita. Tayttdluvassa mainittu tehtavakohtainen palkka
tai perustuntipalkka on enimmaispalkka, jota ei rekrytointitilanteessa
saa ylittaa.

Jos tehtavan nimiketta tai tehtavakohtaista palkkaa on valttamatonta
muuttaa, on asiasta pyydettava kaupunginkanslian nimike- ja palkka-
lausunto talousarvion noudattamisohjeen mukaisesti ennen tayttélupa-
esitysta. Tayttdlupaesitys ei ole lausuntopyynto.

Nimike- ja palkkalausunto tulee hakea kaikkiin maaraaikaisiin projekti-
tai vastaaviin tilapaistehtaviin. Projekti- tai muuta vastaavaa tilapaisteh-
tavaa varten, on tayttblupaesityksessa aina myds perusteltava projektin
tai tilapaistehtavan kesto ja merkitys peruspalvelujen tuottamisen tai tu-
loksellisuuden parantamisen kannalta seka selostettava, miten rahoitus
on jarjestetty. Rahoituspaatos pitaa olla valmiina (esim. innovaatiora-
haston paatos).

Kun tayttélupaa haetaan méaraajaksi, on maaraaikaisuuden peruste
aina ilmoitettava. Ennen tayttéluvan hakemista on varmistuttava siit,
ettd maaraaikaisuuden peruste on lainmukainen.

Kun tayttélupa on mydnnetty, virasto tai liikelaitos voi tayttaa viran tai
tehtdvan myonnetyn tayttéluvan mukaisesti. Viran tai tehtavan taytossa
noudatetaan talousarviossa annettuja ohjeita ja maarayksia seka hen-
kiléstbhankinnan periaatteita.

Tayttolupa tarvitaan aina ennen tayttamistoimenpiteiden aloittamista
seuraavissa tapauksissa:

- Virka tai tehtava taytetaan pysyvasti tai yli kahden kuukauden maa-
raajaksi eika sitd ole vapautettu tayttolupamenettelysta kaupungin-
johtajan paatoksella. Tayttélupa tarvitaan rippumatta siita, tayte-
taanko virka tai tehtava kaupungin vakinaisella tyontekijalla, maara-
aikaisella tyontekijalla tai ulkopuolisella henkil6lla.
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- Projektitehtavaa tai muuta vastaavaa tilapaistehtavaa varten tarvi-
taan tayttolupa, mikali siihen ei ole osoitettu 100 prosenttista kau-
pungin ulkopuolista rahoitusta. Tayttdlupa tarvitaan riippumatta teh-
tavanimikkeesta tai siita, taytetdanko tehtava kaupungin vakinaisel-
la tyontekijalla, maaraaikaisella tyontekijalla tai ulkopuolisella henki-
[6ll&. Merkitysta ei ole sill4, onko tehtdvassa vakanssi vai ei. Projek-
titehtavia varten tarvitaan kuitenkin aina nimike- ja palkkalausunto.

- Osatyokyvyttomyyselakkeelle tai osa-aikaeldkkeelle siirtymisen yh-
teydessa osaksi vapautuvan viran tai tehtavan tayttamista varten
riippumatta siitd, onko virka tai tehtava muutoin vapautettu tayttolu-
pamenettelystd. Lukuun ottamatta suorassa asiakas- tai potilas-
tydssé olevia sosiaali- tai terveydenhuollon ammatillisen kelpoi-
suusvaatimuksen vaatimia tehtavia.

Tayttolupaa ei tarvita seuraavissa tapauksissa:

- Kaupunginjohtaja on paatoksellaan vapauttanut viran tai tehtavan
tayttblupamenettelysta.

- Viran tayttaa vakituisesti kaupunginvaltuusto tai kaupunginhallitus
tai em. virkaan palkataan sijainen tai avoimen viran hoitaja.

- Kaupunginhallituksen perustama uusi virka taytetdan ensimmai-
sen kerran.

- Henkild otetaan palvelukseen enintdan kahden kuukauden ajaksi
(jatkaminen edellyttaa tayttdlupaa).

- Tehtava taytetaan henkildstovuokrausyrityksen kautta enintdén
kahden kuukauden ajaksi (jatkaminen edellyttda tayttélupaa).

- Oppisopimusoppilas otetaan koulutukseen kaupunginkanslian
maararahoin.

- Tyoton henkilo otetaan palkkatuettuun tyéhon kaupunginkanslian
maararahoin.

- Tyotdn henkilo otetaan vuorotteluvapaasijaiseksi tai osa-
aikalisasijaiseksi.

- Henkild otetaan palvelukseen kaupunginkanslian maksamalla
palkkakompensaatiolla.
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- Talousarvion noudattamisohjeissa mainittu yliopisto- ja korkea-
kouluharjoittelija otetaan palvelukseen enintaan kuuden kuukau-
den ajaksi.

- Talousarvion noudattamisohjeissa mainittu kesatyontekija otetaan
palvelukseen enintdéan kolmen kuukauden ajaksi.

- Tehtava taytetdan kaupunginkanslian uudelleensijoitettavalla
henkilolla.

- 100 % ulkopuolisella rahoituksella palkattavat maaraaikaiset pro-
jektihenkilot (edellyttdd nimike- ja palkkalausuntoa).

Seuraavat virat ja tehtavat vapautetaan tayttoluvista 18.6.2014 alkaen

Asuntotuotantotoimisto, ei vapautettuja

Hankintakeskus, ei vapautettuja

Helsingin Energia, vapautetut
- tuotantolaitosten (voimalaitokset, lampokeskukset) kayttoon ja
kunnossapitoon liittyvat tekniset tehtavat,
- sahkokauppaan liittyvat tehtavat,
- energia-alan asiantuntijatehtavat

Helsingin kaupungin liikennelaitos -liikelaitos, vapautetut
- metrojunankuljettajat
- raitiovaununkuljettajat

Helsingin kaupungin palvelukeskus Palmia, vapautetut
- ruokapalvelutydntekija, palvelutyontekija, ruokapalveluvastaava,
ravintolapaallikkd, ammattityontekija, kokki, ruokapalveluesimies,
toimitilahuoltaja, huoltomekaanikko, huoltomies, ylivartija, turvalai-
teasentaja, kassa-tarjoilija

- jarjestyksenvalvoja
- vartija
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Helsingin kaupunginmuseo, vapautetut
konservaattorit
museolehtorit
tutkijat
kuvankasittelijat

Helsingin Satama, vapautetut
- tekninen henkilostd seké operatiivisesta henkilostosta tyonjohta-
jat, satamavalvojat, terminaalimiehet

Helsingin Tukkutori, vapautetut
- laitosmies, laitosmestari
- teknisen palveluyksikon ammattimiehet
Kaupunginkanslia, ei vapautettuja
Kaupunginkirjasto, vapautetut
- tehtavat, joihin vaaditaan kunnan kirjastolaitoksen ammatillisen
henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen
(1157/2009) mukainen kelpoisuus
Kaupunginorkesteri, vapautetut
- muusikot
Kaupunkisuunnitteluvirasto, ei vapautettuja

Kiinteistovirasto, ei vapautettuja

Korkeasaaren elaintarha, vapautetut
- elaintenhoitajat
- elainlaakarit

Kulttuurikeskus, ei vapautettuja
Liikuntavirasto, vapautetut
- liikunnanohjaajat, vastaavat likunnanohjaajat, lahioliikuttajat,

- slivoustehtavissa toimivat liikuntapaikanhoitajat

Nuorisoasiainkeskus, ei vapautettuja
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Oiva Akatemia, ei vapautettuja

Opetusvirasto, vapautetut
- kouluissa ja oppilaitoksissa olevat tehtavat, joissa edellytetaan
opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista annetun ase-
tuksen (986/1998) mukaista kelpoisuutta
- psykologit ja koulukuraattorit
- ruotsinkielisen paivahoidon hoito- ja kasvatustehtavat

Pelastuslaitos, vapautetut
- palomies-sairaankuljettajat, sairaankuljettajat, paloesimiehet,
asemamestarit, palotarkastajat, turvallisuuskouluttajat, ylipalo-
miehet

Rakennusvalvontavirasto, ei vapautettuja

Rakennusvirasto, ei vapautettuja

Rakentamispalvelu, vapautetut
- teknisen ja viheralan harjoittelijat enintaan vuoden maaraajaksi
- maaraaikaiset tuntipalkkaiset tehtavat

Ruotsinkielinen tybévaenopisto
- vapautettu tayttblupamenettelysta

Sosiaali- ja terveysvirasto, vapautetut

- ne virat ja tehtdvat suorassa potilas-/asiakastydssa, joissa edelly-
tetddn sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaati-
muksista tai terveydenhuollon ammattihenkildstosta annetun lain
tai asetuksen mukaista kelpoisuutta lukuun ottamatta projektiteh-
tavia, esimiestehtéavia ja tehtavia, jotka sisaltavat padasiassa hal-
linnollista tyota

- vastaavat kuntoutussuunnittelijat ja kuntoutussuunnittelijat, koti-
hoidon ohjaajat, kodinhoitajat ja kotiavustajat

- slivoustybnjohtajat ja laitoshuoltajat, valinehuoltajat, laaketyonte-
kijat

- koulutusvakanssit koulutuksen edellyttdméksi méaaraajaksi
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Suomenkielinen tydvaenopisto, vapautetut
- tuntiopettajat sekd muu tuntipalkkaperusteinen henkilosto enin-
taan vuoden maaraajaksi

Taidemuseo, vapautetut
- konservaattorit
- vastaavat museolehtorit
- museolehtorit

Taloushallintopalvelu, ei vapautettuja
Tarkastusvirasto, ei vapautettuja

Tietokeskus, ei vapautettuja

Tyo6terveyskeskus, vapautetut
- nevirat ja tehtavat, joissa edellytetdan terveydenhuollon ammat-
tihenkiloistd annetun lain tai asetuksen mukaista kelpoisuutta
- koulutusvakanssit koulutuksen edellyttamaksi maaraajaksi

Varhaiskasvatusvirasto , vapautetut
- varhaiskasvatuksen hoito- ja kasvatustehtavat

Ymparistokeskus, vapautetut
- elintarviketarkastaja, terveystarkastaja, terveysinsinoori, ymparis-
totarkastaja
- elainsuojeluldékari, hygieenikkoelainlaékari, valvontaelainlaékari
- kaupunkiekologi

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Faksi Y-tunnus
PL1 Pohjoisesplanadi 11-13 +358 9 310 1641 +358 9 655 783 0201256-6
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 17 Alv.nro FI02012566

kaupunginkanslia@hel.fi www.hel.fi Tilinro FIO6 8000 1200 0626 37



