
OHJE HENKILÖSTÖ- JA HENKILÖSTÖMENOTAULUKON KÄYTTÖÖN

LASKELMAN  TÄYTTÄMISESSÄ TARVITTAVAT TAUSTATIEDOT, JOTKA KANNATTAA VARATA ENNEN TAULUKON TÄYTTÄMISTÄ

- v. 2013 joulukuun henkilöstömäärät voi ottaa myös Helmestä Talpan henkilöstö ja palkkasumma raportista

- vakituisen henkilöstön määrä otetaan eHevystä, tarkastelu kaupunkiin nähden

- määräaikaisen henkilöstön määrä otetaan eHevystä, tarkastelu kaupunkiin nähden

- eläkeikä täyttynyt ja suunnittelukaudella eläkeiän täyttävien lukumäärä raportit otetaan eHevystä

- v iraston eläköitymiseen varautumissuunnitelma

- v iraston / liikelaitoksen ennakointiin perustuva henkilöstötarve ja ennakoidut uudet tehtävät tai toiminnalliset muutokset

- henkilöstön vaihtuvuuden seurantatiedot

- muut henkilöstön tilaa, ammatti- tai tehtävärakennetta kuvaavat tilastolliset tiedot ja raportit

- henkilöstöpalvelujen ostoihin liittyvät tiedot

- ennakoituun toiminnan muutokseen tai toimintojen uudelleenorganisointiin liittyvät tiedot

- mahdolliset päätöstiedot vakanssien siirroista

- Palkka- ja henkillöstösivumeno tilien tiedot 2013 tilinpäätöksestä sekä 2014 tulosbudjetista

TAULUKON TÄYTTÄMINEN

- taulukon oikeassa sarakkeessa on raportointi ja täyttöohjeita

- henkilöstö- ja henkilöstömenosuunnitelmassa on valmiina laskukaavoja, joita ei saa muuttaa

- henkilöstömäärätiedot 31.12. tilanteesta, kohdat on merkitty punaisella tekstillä

- taulukon välilehdille on varattu tilaa suunnitelman sanallis ille perusteluille

- kaksoisnäpäytä tekstikenttää hiiren vasemmalla näppäimellä, kun aloitat tekstin k irjoittamisen

- tekstikenttä on riv itetty, tarvittaessa riv invaihdon voi tehdä ALT + ENTER



Henkilöstö- ja henkilöstömenosuunnitelma  2015-2017

Raportointiohjeita

Virasto:

Laatija:
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Henkilöstö- ja henkilöstömenosuunnitelma  2015-2017: to teutum a 2013,

2014  k äy ttös uunni te lm an pohja l ta  s ek ä ennus tetiedot  ta lous s uunni te lm ak audel le

2013 2014 2015 2016 2017

a)  Henk i lös tön palk at  ja  pa lk k io t  (€) 2846482 Ti l i t:  k uuk aus ipa lk at,  ti lapäinen

ty öv oim a,  eri l l i s k orv auk s et,  pa lk k io t

b)  Henk i lös iv uk ulut  (€) 977747 1075000 Ti l i t:  Kuel -m ak s ut,  s os iaa l i turv am ak s ut,

ty öttöm y y s v ak uutus m ak s ut  ja

tapaturm av ak uutus m ak s ut

c)  Palkkamenot yhteensä sivukuluineen (o l tav a s am a luk u k u in eurom äärä is es s ä

ta lous arv ioehdotuk s es s a)

3824229 4264000

d)  Henk i lös töpalv e luos tot  (€) (Toimisto-, pankki- ja asiantuntijapalvelut yhteensä???) 419888 Perus te lu t  m uutok s i l le  ty ök i rjan

eri l l i s e l le  s iv u l le  k ohta f)

e) Palkkamenot sivukuluineen sekä henkilöstöpalveluostot yhteensä 4244117

f)  Vak i tu is en henk i lös tön luk um äärä (31.12.2013 -17)* 73 73 73 73 73 *eHev y s tä:v ak ina is uuden tark as te lu

otetaan

g)  M ääräaik a is en henk i lös tön luk um äärä (31.12.2013-17)*  (Palk k atuk i+m ääräaik a inen) 30 35 35 35 35 *eHev y s tä:  tark as te lu  otetaan

k aupunk i in  nähden.

Täs s ä huom io idaan pro jek tihenk i lös tö

s ek ä k a ik k i  m uu m ahdol l inen

ti lapäinen ty öv oim a
h) Henkilöstön määrä yhteensä (summa=b+c) 103 108 108 108 108

i ) Eläk eik ä täy tty y ta i on täy tty ny t (v ak ina is et,  henk i löm äärä 31.12.2013-17)* 0 0 1 3 0 *eHev y s tä:  e läk eik ä täy tty ny t

luk um äärä raportti  ja  e läk eik ä täy tty y

j )  M uu v ak ina is en henk iös tön lähtöv aihtuv uus  (henk i löm äärän arv io  31.12.2013-17) 5 2 2 2 2 Perus te lu t  ty ök i rjan eri l l i s e l le  s iv u l le  k ohta j )

k) Henkilöstöpoistuma yhteensä (kohdat i + j) 5 2 3 5 2

l )  Eläk öi ty m is tä ta i  m uuta po is tum aa k orv aav at  henk i lörek ry to inn i t,  jo is s a tehtäv ä

py s y y s am ana ja  uus i  henk i lö  rek ry to idaan täy s in  s am anala is e l la  tehtäv änk uv al la

(arv io  po is tum aa k orv aav ien henk i lö iden luk um äärä 31.12.2013-17)

3 2 3 5 2 Perus te lu t  ty ök i rjan eri l l i s e l le  s iv u l le

k ohta l )

m )  Eläk öi ty m is tä ta i  m uuta po is tum aa k orv aav at  henk i lörek ry to inn i t  uus i in

tehtäv i in ,  tehtäv ät  m uuttuv at  ja  henk i lö  rek ry to idaan uuteen tehtäv änk uv aan ta i

k ok onaan uuteen tehtäv ään (arv io  po is tum aa k orv aav ien uus i in  tehtäv i in

rek ry to i tav ien henk i lö iden luk um ääräs tä 31.12.2013-17)

2 Perus te lu t  ty ök i rjan eri l l i s e l le  s iv u l le

k ohta m )

n) Korvaavat  rekrytoinnit  yhteensä (l+m) 5 2 3 5 2

o) Arvioitu vakinaisen henkilöstön määrä poistuman ja korvaavien rekrytointien

jälkeen (b-k+m)

0 0 0 0

p)  Hal l in tok untien v ä l is et  v ak ans s is i i rro t,  jo iden perus teena on organis aatiom uutos ,

to im into jen

k es k i ttäm inen,  uudel leenorganis o inti  ta i  m uu res urs s ien uudel leen k ohdentam inen

k aupungin s is ä l lä  ja  jos ta on tehty  k aupungin johta jan päätös . (s i i rre ttäv ien

v ak ans s ien m äärä 31.12.2013-17,  tiedot  huom io i tav a m y ös ao v uos ina k ohdas s a

a)  pa lk k am enot  ja   b)  v ak i tu is en henk i lös tön m äärä)

0 0 0 0 0 k j  päätös v ak ans s ien s i i rros ta

Perus te lu t  ty ök i rjan eri l l i s e l le  s iv u l le

k ohta p)

q)  Uus ien perus tettav ien v ak ina is ten v ak ans s ien luk um äärä,  jok a k as v attaa

henk i lös töm äärää (l is ätään m y ös v ak i tu is en henk i lös tön m äärään k ohtaan b)  ao.

v uos i l le)

0 0 0 0 0 Perus te lu t  ty ök i rjan eri l l i s e l le  s iv u l le

k ohta q)

(r) Arvioitu vakinaisen henkilöstön määrällinen muutos vuoden 2013 alkaen

(kohta o) + / - vakanssisiirrot ja uudet perustettavat vakanssit)

(s) Vakinaisen henkilöstömäärän arvioitu muutos (+/ -) edelliseen vuoteen

verrattuna

Talousarvio ja -

suunnitelmaehdotus

1. Henkilöstömenot ja -määrät

2. Henkilöstömuutokset, joilla on vaikutusta henkilöstömenosuunnitelmaan



Mitä henkilöstöpalveluja ostetaan ja perustelu palvelujen ostolle
Ulkoa ostetaan palvelut, joita ei ole mielekästä tehdä omalla työvoimalla.



Erittely, mikäli vaihtuvuutta on vain joissain tehtävissä. Ammattiryhmät tai tehtävät, joissa vaihtuvuus on suuri.

Arviiodut lähtiät ovat päosin eläkkeelle siirtyviä, mutta ovat jatkavat pääsääntöisest työssä

varsinaisen eläkeian täyttymisen jälkeen. Tältä osin taulokon ohjeistus on hyvinkin

tulkinnanvarainen.



Perustelu poistumaa korvaaville rekrytoinneille.
Tässä vaiheessa ei oel ennakoitavissa, että lähivuosien poistumia voitaisiin hyödyntää
toiminnan uudelleenorganisoinnissa, sillä ennakoitu poistuma tapahtuu suorittavan työn
tekijöiden joukossa.



Vahtimestari-autonkuljettajan vakansii on muutettu verkkosuunnittelijan vakanssiksi ja työnjohtajan
vakanssia esitetään muutettavaksi kuraattoriksi

Perustelu tehtävämuutoksille tai uusille tehtäville / tehtäväkuville (esim. tehtäväjärjestelyt,
prosessien tehostaminen, tuottavuus tai uusiin palvelutarpeisiin vastaaminen)





Vakanssien siirrot ja kaupunginjohtajan päätöstiedot
Selvitetään luovuttava ja vastaanottava hallintokunta, joiden kesken vakanssit, henkilöt ja
palkkamäärärahat siirretään.

Lisäksi viite päätökseen, josta tarkemmat tiedot löytyvät tai päätöksen mukainen  luettelo
siirrettävien tehtävien nimikkeistä, vakanssinumerot sekä henkilö- ja palkkatiedot.





Perustelu uusien vakanssien tarpeelle.





Hallintotehtäviin sisältyvät
tehtävänimikkeet (tarvittaessa
lisää taulukkoon rivejä
tehtäväryhmän alle)

vakanssie
n
määrä
31.12.2013

henkilö-
määrä
31.12.2013

henkilö-
määrä
31.12.2014

henkilö-
määrä
31.12.2015

henkilö-
määrä
31.12.2016

henkilö-
määrä
31.12.2017

taloushallinnon tehtävät 1 1 1 1 1 1

henkilöstöhallinnon tehtävät 2 2 2 2 2 2

muut hallintotehtävät 3 3 3 3 3 3

muut toimisto- tai avustavat
tehtävät

VAKITUISEN HALLINTOHENKILÖSTÖN MÄÄRÄ:
Alla olevaan taulukkoon eritellään talous-, henkilöstö-, hallinto- ja muut toimistotehtävät sekä avustavat tehtävät.
Toimisto- ja avustaviin tehtäviin luetaan esim. sihteeri-, arkistointi-, virastomestari- ja KVTES.n toimistoalan tai
virasto- ja laitospalvelualan hinnoittelun piiriin kuuluvat yleiset tukipalvelutehtävät.

HALLINTOHENKIÖSTÖN MÄÄRÄ


