OHJEHENKILOSTO- JA HENKILOSTOMENOTAULUKON KAYTTOON

LASKELMAN TAYTTAMISESSA TARVITTAVAT TAUSTATIEDOT, JOTKA KANNATTAAVARATAENNEN TAULUKON TAYTTAMISTA
-v.2013 joulukuun henkilostomaaratvoiottaa myds Helmesta Talpan henkilosto ja palkkasumma raportista

- vakituisen henkiloston maara otetaan eHevysta, tarkastelu kaupunkiin ndhden

- maaraaikaisen henkiloston maara otetaan eHevysta, tarkastelu kaupunkiin nahden

- elakeikéa tayttynytja suunnittelukaudella elakeian taytiavien lukumaéara raportitotetaan eHevysta

- viraston elakditymiseen varautumis suunnitelma

- viraston /likelaitoksen ennakointiin perustuva henkilosttarve ja ennakoidutuudettehtavattai toiminnallisetmuutokset
- henkiloston vaihtuvuuden seurantatiedot

- muuthenkiloston tilaa, ammati- tai tehtavarakennetta kuvaavattilastollisettiedotja raportt

- henkiléstopalvelujen ostoihin litty vattiedot

- ennakoituun toiminnan muutokseen tai toimintojen uudelleenorganisointiin liitty vattiedot

- mahdollisetpaatdstiedotvakanssien siirroista

- Palkka- ja henkillostosivumeno tiien iedot2013 tilinpaatoksesta sekd 2014 tulosbudjetista

TAULUKON TAYTTAMINEN

- taulukon oikeassa sarakkeessa on raportointija tay ttoohjeita

- henkilosto- ja henkildstmenosuunnitelmassa on valmiina laskukaavoja, joita ei saa muutiaa
- henkilostomaaratiedot31.12. tlanteesta, kohdaton merkitty punaisella tekstilla

- taulukon valilehdille on varatu tilaa suunnitelman sanallisille perusteluille

- kaksoisnapayta tekstikenttéa hiiren vasemmalla nappaimella, kun aloitattek stin kirjoitamisen

- tekstikentté on rivitetly, tarvitaessa rivinvaihdon voitehda ALT + ENTER



Henkilosto- ja henkilostomenosuunnitelma 2015-2017

Talousarvio ja -

henkilostomaaraa (lisataan myos vakitisen henkiloston maaraan kohtaan b) ao.

Virasto TOTEUTU
uLos-
Laatija MA TAE s s
BUDIETTI
TIEDOT

Henkilosto- ja henkilostomenosuunnitelma 2015-2017: toteutuma 2013, 2013 2014 | 2015 | 2016 2017

2014 pohjalta seka

1. Henkilsstomenot ja -maarat

a) Henkiloston palkat ja palkkiot (€) 2846482 Tilit: kuukausipalkat, tilapainen
tyovoima, erilliskorvaukset, palkkiot

b) Henkilésivukulut (€) 977747 | 1075000 Tilit: Kuel-maksut, sosiaaliturvamaksut,
tyottomyysvakuutusmaksut ja
tapaturmavakuutusmaksut

c) Palkkamenot yhteensa sivukuluineen (oltava sama luku kuin euromaaraisessa | 3824229 | 4264000

talousarvioehdotuksessa)

d) Henkiléstopalveluostot (€) (Toimisto-, pankki- ja asiantuntijapalvelut yhteensa??q 419888 Perustelut muutoksille tyokifjan
erilliselle sivulle kohta f)

e) seka yhteensa 4244117

f) Vakituisen henkiloston lukumaara (31.12.2013 -17)" 73 73 73 73 73 | "eHevystavakinaisuuden tarkastelu
otetaan

) K lukumaara (31.12.2013-17)° 30 35 35 35 35 | reHevysta: tarkastelu otetaan
kaupunkiin nahden.
Tassa huomioidaan projektihenkilosto
seka kaikki muu mahdollinen

h) Henkiloston maara yhteensa (summa=b 103 108 108 108 108

2 joilla on vaikutusta

i) Elakeika tayttyy tai on tayttynyt (vakinaiset, henkilomaara 31.12.2013-17)" o o 1 3 0 [FeHevysta: elakeika tayttynyt
lukumaara raportt ja elakeika tayttyy

J) Muu vakinaisen henkiéston lahtovaihtuvuus (henkilomaaran arvio 31.12.2013-17) 5 2 2 2 2 | Perustelut tyokigan edlliselle sivulle kot

k) Henkilostopoistuma yhteensa (kohdat i + |) 5 2 3 5 2

) ElakGitymista tai muuta poistumaa korvaavat henkilorekrytoinnit, joissa tehtava 3 2 3 5 2 | Perustelut tyokirjan erilliselle sivulle

pysyy samana ja uusi henkils taysin kohta 1)

(arvio poistumaa korvaavien henkiloiden lukumaar 31.12.2013-17)

m) Elakbitymista tai muuta poistumaa korvaavat henkilorekrytoinnit uusiin 2 Perustelut tyokirjan erilliselle sivulle

tehtaviin, tehtavat muuttuvat ja henkilo rekrytoidaan uuteen tehtavankuvaan tai kohta m)

kokonaan uuteen tehtavaan (arvio poistumaa korvaavien uusiin tehtaviin

n) Korvaavat rekrytoinnit yhteensa (1+m) 5 2 3 5 2

0) Avioitu vakinaisen henkiloston maara poistuman ja korvaavien rekrytointien [ [ 0 0

jalkeen (b-k+m)

p) Hallintokuntien valiset vakanssisiirrot, joiden perusteena on organisaatiomuutos o o o o o | i paatos vakanssien siimosta

toimintojen Perustelut tyokirjan erilliselle sivulle

keskittaminen, uudelleenorganisointi tai muu resurssien uudelleen kohdentaminen kohta p)

kaupungin sisalla ja josta on tehty kaupunginjohtajan paatos. (siirrettavien

vakanssien maar 31.12.2013-17, tiedot huomioitava my6s ao vuosina kohdassa

aloalianenglia b vaiiiisen DA

) Uusien perustettavien vakinaisten vakanssien lukumaara, joka kasvataa o o o o o [Perustelut tyskirian eriliiselle sivuile

kohta q)

(1) Awvioitu vakinaisen henkiloston maarallinen muutos vuoden 2013 alkaen

(kohta 0) + / - vakanssisiirrot ja uudet perustettavat vakanssit)

(5) Vakinaisen henkilostomaaran arvioitu muutos (+/ -) edelliseen vuoteen

verattuna




Mita henkilostopalveluja ostetaan ja perustelu palvelujen ostolle
Ulkoa ostetaan palvelut, joita ei ole mielekasta tehda omalla tydvoimalla.




Exittely, mikali vaihtuvuutta on vain joissain tehtavissa. Ammattiryhmét tai tehtavat, joissa vaihtuvuus on suu
Awiiodut htiat ovat paosin elakkeelle siiyvia, mutta ovat jatkavat paéstantoisest tyossé
varsinaisen elakeian tayttymisen jalkeen. Taité osin taulokon ohjeistus on hyvinkin

tulkinnanvarainen.




Perustelu poistumaa korvaaville rekrytoinneille.
Té&ssé vaiheessa ei oel ennakoitavissa, etté lahivuosien poistumia voitaisiin hyddyntaa
toiminnan uudelleenorganisoinnissa, silla ennakoitu poistuma tapahtuu suorittavan tyén

tekijoiden joukossa.




Perustelu tehtdavamuutoksille tai uusille tehtaville / tehtavakuville (esim. tehtavajarjestelyt,
prosessien tehostaminen, tuottavuus tai uusiin palvelutarpeisiin vastaaminen)

Vahtimestari-autonkuljettajan vakansii on muutettu verkkosuunnittelijan vakanssiksi ja tydnjohtajan
vakanssia esitetadn muutettavaksi kuraattoriksi







Vakanssien siirrot ja kaupunginjohtajan paatéstiedot
Selvitetdan luovuttava ja vastaanottava hallintokunta, joiden kesken vakanssit, henkil6t ja
palkkam&ararahat siirretaan.

Lisaksi viite paatokseen, josta tarkemmat tiedot |0ytyvat tai paadtoksen mukainen luettelo
siirrettdvien tehtavien nimikkeistd, vakanssinumerot seké henkil6- ja palkkatiedot.







Perustelu uusien vakanssien tarpeelle.







VAKITUISEN HAL L INTOHENKILOSTON MAARA:

Alla olevaan taulukkoon eritellaén talous-, henkildsto-, hallinto- ja muut toimistotehtévéat seka avustavat tehtavat.
Toimisto- ja avustaviin tehtaviin luetaan esim. sihteeri-, arkistointi-, virastomestari- ja KV TES.n toimistoalan tai
virasto- ja laitospalvelualan hinnoittelun piiriin kuuluvat yleiset tukipalvelutehtavat.

HALLINTOHENKIOSTON MAARA

Hallintotehtaviin sisaltyvat vakanssie |henkil6- henkil - henkil6- henkil6- henkil 6-
tehtavanimikkeet (tarvittaessa n TEEL MEELE TEEL (B ELE

lisia tauluki o maara 31.12.2013 (31.12.2014 |31.12.2015 [31.12.2016 |31.12.2017
isda taulukkoon riveja 31.12.2013

taloushallinnon tehtavat 1 1 1 1 1 1
henkilostohallinnon tehtavéat 2 2 2 2 2 2
muut hallintotehtavat 3 3 3 3 3 3

muut toimisto- tai avustavat
tehtavat




