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Alkusanat

Keskustelut ty6voiman saatavuudesta ja tydurien pidentamisesta seka julkisen ta-
louden kestavyysvaje haastavat poliittiset paattajat, virkamiesjohdon, lahiesimiehet
ja henkiloéston arvioimaan kunnan henkildstdresursseja voimavarana, investointina
ja kustannuksina kunnan palvelutoiminnan kokonaisuudessa. Henkilgstovoimavaro-
jen arviointi edistaa henkildstojohtamisen tuloksellisuutta ja tukee myo6s paatodksen-
tekijoita resurssien suuntaamisessa,

"Henkilbstévoimavarojen arviointi - suositus henkildstoraportoinnin kehittamiseen’
antaa pohjan kehittaa kunnan omaa raportointia, strategista henkildstdjohtamista
sekd henkildston ja tydyhteisdjen jatkuvaa kehittamista.

Suositus rakentuu viitekehykseen, joka painottuu kehittdmisen ja vaikuttavuuden
arviointiin unohtamatta méaarallisia ja laadullisia tunnuslukuja. Viitekehyksesséa on
otettu huomioon tuloksellisen toiminnan kehittamisté koskevan suosituksen ja kan-
sallisen tydelaman kehittamisstrategian nakdkulmat.

Suosituksen loppuosassa esitetddn suositeltavat, valtakunnallisesti samalla tavalla
kerattavat ja seurattavat henkilostovoimavaroja kuvaavat maaralliset tunnusluvut.
Naiden tunnuslukujen yhdenmukainen kerdaminen mahdollistaa kuntien valisen ver-
tailun. Lisaksi kuntia ohjeistetaan kerddamaan ja kayttamaan paatoksenteossa henki-
16ston tyohyvinvointia koskevia tunnuslukuja.

Suosituksessa tyonantajalla tarkoitetaan kuntaa tai kuntayhtymaéa. Kunnalla tarkoi-
tetaan myds kuntayhtymaa ja tyontekijalla tarkoitetaan myos viranhaltijaa, ellei
tekstistéa erikseen muuta johdu. Suosituksessa kaytetdan termia henkiléstéraportti
ja -raportointi, mutta kunta-alalla on myos kaytossa vastaavat termit henkilostoti-
linpaéatos tai henkiléstokertomus.

Suositusta valmistelevassa tydryhmassaé olivat edustettuna KT Kuntatydnantajat ja
kunta-alan paasopijajarjestot Kunta-alan unioni, JUKO, TNJ ja KTN sekéa asiantunti-
jajasenend KEVA.

Ty6ryhma kuuli asiantuntijoita ja kuntaorganisaatioiden edustajia. Luonnosvaiheen
tekstia kasiteltiin ja kommentoitiin sopijaosapuolten erilaisissa sidosryhmissa. Tyo-
ryhma perehtyi myés mm. Haku-hankkeen tunnuslukuihin sekd moniin olemassa
oleviin henkilgstdraportteihin.

KT Kuntatybnantajien ja kunta-alan paasopijajarjestdjen neuvottelema uusi suositus
henkildstoraportoinnin kehittamiseksi korvaa vuodelta 2004 olevan henkilostora-
porttisuosituksen.

Helsingissa toukokuussa 2013

Margareta Heiskanen
Tutkimuspaallikko
Ty6ryhmén puheenjohtaja
KT Kuntatybnantajat



1. Johdanto

Kuntatydnantajan on tunnettava henkiléstovoimavarat, joilla palvelut jarjestetaan.
Henkiléstbvoimavarojen ennakointi on osa strategiatyota. Siind maaritellaadn henki-
10stoa koskevat tavoitteet, joilla pyritddn turvaamaan tydvoiman saatavuus, henki-
16ston osaaminen, tydhyvinvointi ja tydn tuloksellisuus. Tieto henkiléstovoimava-
roista auttaa henkildstosuunnittelua myds palvelutarpeiden muuttuessa.

Tama suositus tukee strategista henkildstdjohtamista, paatoksentekoa seka henki-
10ston ja tydyhteisdjen jatkuvaa kehittamista. Suositus luo perustan kunnan omalle
henkildstoraportoinnille. Henkiléstéraportti on tarkoitettu seka tydyhteiséjen, joh-
don etté poliittisten paatdksentekijoiden kayttoon.

Kunta-alalla on tuloksellisen toiminnan kehittamista koskeva suositus (2008), jonka
avulla arvioidaan kunnan onnistumista tehtévissaan useasta eri nakdkulmasta (vai-
kuttavuus ja kustannusvaikuttavuus, asiakaskohtaamisten laatu, prosessien toimi-
vuus sekéa henkiloston aikaansaannoskyky). Lisdksi kansallisessa tydelaman kehit-
tamisstrategiassa (2012) kehittdmisen painopisteiksi on valittu innovointi ja tuotta-
vuus, luottamus ja yhteisty0, osaava tydvoima seka tyohyvinvointi ja terveys. Nama
mainitut nakdkulmat on otettu huomioon taman suosituksen viitekehyksessa.

Henkilostoraportissa kuvataan henkiloston maaralliset ja laadulliset tunnusluvut,
kehittdmistoimenpiteet ja naiden vaikutukset henkildstoon, toimintaan ja talouteen.

Henkildstda kuvaavia tunnuslukuja voidaan kayttdd myds kuntien valisessa vertai-
lussa. Vertailu edellyttaa sité, etta tunnusluvut keratdan ja raportoidaan yhdenmu-
kaisella tavalla. Ynhdenmukaisesti keratyt tiedot helpottavat henkilostovoimavarojen
arviointia ja suunnittelua kuntarakenteiden uudistamisessa ja kuntien yhteisty6ssa.
Keréatyt tiedot auttavat myds oman ja ostopalveluina tuotetun palvelun vertailussa.

Henkilbstoraportoinnissa on otettava huomioon voimassa oleva lainsdadanto ja
muu ohjeistus. Keskeisimmat sdadokset 16ytyvat KT:n verkkosivuilta www.kt.fi -
tybeldmén kehittdminen.

Tassé suosituksessa kunnalla tarkoitetaan myos kuntayhtymaa.



2. Henkilostovoimavarojen arviointi johtamisessa ja
kehittamisessa (viitekehys)

Henkiléstbévoimavarojen arvioinnin perustana ovat kunta- ja palvelustrategiat seka
henkildstoon liittyvat tavoitteet. Henkilostovoimavarojen arviointi edistad henkilos-
tojohtamisen tuloksellisuutta.

Tassé suosituksessa kaytetaan viitekehystd, jossa on sovellettu sekd Tyoterveyslai-
toksen henkildstotilinpaatdésmallia etté henkilostdjohtamisen tuloksellisuutta ku-
vaavia malleja.

Kuntastrategia, palvelustrategia tai —ohjelma,
henkildstdstrategia tai -ohjelma, arvot
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Kuva 1: Henkilostovoimavarojen arvioinnin viitekehys

Henkilostovoimavaroja kuvaavat tunnusluvut kertovat henkildstomaarasta, henki-
I6storakenteesta, tybpanoksesta ja tydvoimakustannuksista. Henkiléstévoimavaro-
ja kuvaavia tunnuslukuja kytetddn mm. resurssien arvioinnissa, henkilostosuunnit-
telussa, henkildstétoimintojen kehittdmisessa ja toiminnan johtamisessa.

Kuntien henkildstd6n kohdistuvat kehittdmistoimenpiteet kuvataan kunnan omista
lahtokohdista. Kehittdmistyo edellyttaa poliittisten péattajien ja organisaation
ylimman johdon sitoutumista ja resurssien kohdentamista.

Henkiloston aikaansaannoskyvyssa tarkastellaan mm. mitéa ty6hyvinvoinnin tun-
nusluvut kertovat henkildston terveydestd, tyoturvallisuudesta, osaamisesta, yhtei-
sOllisyydesta ja keskinaisesté luottamuksesta, sitoutumisesta ja aloitteellisuudesta.
Henkiloston aikaansaannoskykya seurataan sdanndllisesti. Liséksi tulee arvioida
kehittdmistoimenpiteiden vaikutuksia henkil6stoon.

Henkilostdjohtamisen tuloksia arvioidaan silla, millaisia vaikutuksia henkildstévoi-
mavaroilla seké henkiléston kehittamistoimilla ja aikaansaannoskyvylla on toimin-



taan ja tuloksiin, esim. asiakastyytyvaisyyteen, palvelun vaikuttavuuteen ja laatuun
tai talouteen.

Raportin valmistelu ja kasittely

Henkilbstoraportin tiedot ilmoitetaan vuosittain 31.12. poikkileikkaustilanteen mu-
kaan tai koko kalenterivuodelta. Henkilostoraportti tehddan kerran vuodessa, mutta
joitakin tunnuslukuja on tarpeen seurata, raportoida ja analysoida sdanndéllisesti
useamman kerran vuodessa. Tahan jokainen kunta rakentaa oman kaytantonsa.
Henkildstévoimavarojen tilaa arvioidaan sekd maarallisilla etté laadullisilla tunnuslu-
vuilla.

Henkilostoraportti valmistellaan ja kasitellddn samanaikaisesti kuin kunnan tilinp&a-
tos. Henkilbstoasioista vastaavat valmistelevat henkilostoraportin yhteistydssa
mm. tydterveyshuollon kanssa. Raportin tiedot ja tulokset kasitellddn kunnan yh-
teistoiminta- ja tydsuojelun yhteistoimintaryhmissa. Liséksi ne kasitellaan kunnan
ylinta tydnantajavaltaa kayttavissa elimissa.

Suurissa kuntaorganisaatioissa paatetaan, kattaako yksi henkildstéraportti koko
kuntakonsernin liikkelaitoksineen vai raportoidaanko eri konserniosien tiedot erik-
seen.

Raportista tiedottamisen kanavat kunta harkitsee omien kaytantdjen mukaan.

Johtajat ja esimiehet kdyvat raportin tulokset 1api omassa tyodyhteistssa ja keskus-
televat seka sopivat mahdollisista kehittdmistoimenpiteistd. Koko henkildstd ja
myds henkildston edustajat osallistuvat tulosten kasittelyyn ja kehittdmisehdotus-
ten laadintaan.
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3. Henkiloéstévoimavarojen kuvaaminen

Kuntastrategia, palvelustrategia tai —ohjelma,
henkilostostrategia tai —ohjelma, arvot
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Henkildstda kuvaavat tunnusluvut, niiden valinta ja seuranta riippuu ensi sijassa
siitd, minkalaisia strategisia tavoitteita organisaatio asettaa henkildstovoimavaroil-
le suhteessa tuotettaviin palveluihin ja kuntatalouteen. Koska organisaatiot ovat
kooltaan ja resursseiltaan erilaisia, henkiléstéraportin laajuus, muoto ja sisalto voi-
vat vaihdella kunnittain.

Tiedot voidaan ilmoittaa esimerkiksi hallinnonaloittain, tulosyksikoittain, sopi-
musaloittain, ammattiryhmittéin, sukupuolen mukaan tai jollakin muulla jaottelulla
tarkoituksesta ja yhteydesta riippuen.

Luvussa 7 kuvataan suositeltavat, kaikissa kuntaorganisaatiossa yhdenmukaisella
tavalla kerattavat henkiléstéraportoinnin tunnusluvut.

Edella mainittujen yhteismitallisten tunnuslukujen lisdksi kunnan tulee seurata
oman toiminnan kannalta keskeisia tydelaman laadun ja tyéhyvinvoinnin tunnuslu-
kuja. Naita kasitelladn tarkemmin luvussa 5.



4. Kehittaminen

Kuntastrategia, palvelustrategia tai —ohjelma,
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Henkilostoraportissa kuvataan, minkalaisia kehittdmistoimia kunnassa on toteutet-
tu tarkasteltavana ajanjaksona. Kehittdmistoimille asetettavat mittarit maaraytyvat
sen mukaan, minkélaisia tavoitteita on asetettu kehittdmiselle ja henkiloston ai-
kaansaannoskyvylle.

Kunnan kehittamisen painopisteita maariteltaessa voidaan hyddyntaa valtakunnal-
lista tydelaman kehittamisstrategiaa. Tybelaman kehittdmisstrategian painopiste-
alueet ovat innovointi ja tuottavuus, luottamus ja yhteisty6, tyéhyvinvointi ja terve-
ys seké osaava tybvoima.

Kehittdmistoimia suunniteltaessa kunnassa otetaan huomioon ne painopistealueet,
jotka sopivat kunnan omiin tarpeisiin. Kehittamistoimien toteuttaminen ja arviointi

on jatkuva prosessi. (kuva 3, sivulla 10)



Luottamus ja yhteistyo Innovointi ja tuloksellisuus

* Tavoitteet * Tavoitteet

* Toiminta * Toiminta

* Mittarit *  Mittarit

Osaava tybvoima Tyohyvinvointi ja terveys

* Tavoitteet
= Toiminta
= Mittarit

* Tavoitteet
* Toiminta
* Mittarit

Kuva 3. Kehittdmisen painopistealueet

Kehittamistoimien kuvaamisessa on olennaista kertoa, mitd on tehty, kuinka suuri
osa henkilostdsta on osallistunut kehittdmistoimiin ja miten tyytyvaisia he ovat ol-
leet kehittamiseen. Kehittamistoimien onnistumista voidaan kuvata esimerkiksi seu-
raavasti:

0 Luottamus ja yhteisty6
= toimenpiteet tydyhteisdn toimivuuden parantamiseksi
= toimenpiteet tydn mielekkyyden vahvistamiseksi
= toimenpiteet johtamisen ja esimiestyon parantamiseksi

o Innovointi ja tuloksellisuus
= toimenpiteet innovoinnin ja innostuksen vahvistamiseksi
=  merkittavat kehittdmishankkeet, niiden kohdentuminen ja nii-
den kattavuus
= toimenpiteet vaikutusmahdollisuuksien parantamiseksi
= toimenpiteet palkitsemisjarjestelmien kehittamiseksi

0 Osaava tytvoima
= kehityskeskusteluprosessin kehittaminen, keskustelujen
kattavuus ja laatu
= yksilo- ja tydyhteisdkohtaisten kehittymissuunnitelmien
toteutuminen
= osaamisen kehittdmisen tavat (koulutus, mentorointi, tyokier-
to, perehdyttaminen)

0 Tyohyvinvointi ja terveys

= aktiivisen tuen prosessien kehittamistoimenpiteet

= ratkaistujen puuttumistilanteiden maaré suhteessa kaikkiin
puheeksiottotilanteisiin

* toimenpiteet sairauspoissaolojen vahentamiseksi / sairaus-
poissaolojen halytysrajat

= kuntoutusten toimenpiteet, ammatillinen kuntoutuksen
onnistuminen

= tyokyvyttomyyselakkeelta tyohon palanneet

10



5. Henkil6ston aikaansaannoskyky

Kuntastrategia, palvelustrategia tai —ohjelma,
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Henkilbstoraportissa kuvataan henkiloéston aikaansaannoskyvyn kannalta olennai-
simpia tunnuslukuja ja niissa tapahtuneita muutoksia verrattuna aikaisempiin vuo-
siin. Nain pystytdan myds arvioimaan henkildstoon kohdistuneiden kehittamistoi-
menpiteiden vaikutuksia.

Henkil6ston aikaansaannoskyky muodostuu henkiléston tydhyvinvoinnista, osaami-
sesta, uudistumiskyvysta, innovatiivisuudesta, tydyhteisdn ilmapiiristd, esimiestydn
laadusta seké osallistumis- ja vaikutusmahdollisuuksista ty6hon.

Ty6elaman laatua ja tyohyvinvointia kuvaavia tunnuslukuja keratdan kuntaorgani-
saatioissa henkilostokyselyilla. Henkildston aikaansaannoskyvystd saadaan maaral-
lista ja laadullista tietoa henkildstokyselyiden lisdksi mm. ty6terveyshuollon rapor-
teista ja kehityskeskusteluista.

Henkilostoraportti voi sisdltaa tietoja alla olevista tydhyvinvoinnin osa-alueista ja
niissa tapahtuneista muutoksista. Tunnusluvut tukevat henkildstdn tydhyvinvointi-
tavoitteiden maarittelya.
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Toteutuma | Muutos
ed.vuoteen

Vaikutus- ja osallistumismahdollisuudet ty6hon
Johtaminen ja esimiesty0

Tybyhteis6n toimivuus ja vuorovaikutus
Tyotyytyvaisyys

Osaamisen kehittamis- ja kayttamismahdollisuudet
Innovatiivisuus ja aloitteellisuus

Ty6n organisointi ja ty0prosessien sujuvuus

Erilaisiin tydilmapiiri-/henkildstokyselyihin perustuvat tulokset eivéat ole yhteismital-
lisia, mutta tarpeellisia kunnan oman kehittamistoiminnan tilan ja muutoksen seu-
rannassa. Lisdksi naita voidaan hyddyntéé kuntien keskindisessa vertailussa, mikali
kaytetaan sovitusti samoja tai yhteisia osioita sisaltavia kyselyja.

Ty6yhteis6n toimivuuden ja henkilokohtaisen kokemuksen mittaamiseen seké esi-

miestyohon ja sen arviointiin on tarjolla monenlaisia tyovalineita.
(Lisatietoa www . kt.fi - tydeldmén kehittdminen).

12
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Kehittdminen

ﬂe:f Tléstévoimava rojen emﬂ\

6. Vaikutukset toimintaan ja tuloksiin (vaikuttavuus)
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Vaikuttavuus ilmaisee onnistumista kunnan palveluihin ja henkildst66n kohdistuvien
tavoitteiden saavuttamisessa.

Asiakastyytyvaisyyteen, palvelun vaikuttavuuteen ja laatuun seké kunnan talouteen
vaikuttaa ratkaisevasti, miten kunnassa on onnistuttu henkiléstdn osaamisen ja
tyohyvinvoinnin kehittdmisessa, toimintaprosessien ja -tapojen kehittdmisessa seka
asiakaskohtaamisten parantamisessa. Vaikuttavuuden toteutuminen voi riippua
useiden toimialojen ja organisaatiotasojen toiminnasta.

Taloudelliset vaikutukset nakyvéat esimerkiksi eldkekustannuksissa, sairauspoissa-
oloissa seka tapaturma- ja vaihtuvuuskustannuksissa. Osa taloudellisista vaikutuk-
sista on heti todennettavissa ja osa vasta pitkan ajan kuluttua.

Henkilostévoimavarojen arviointia varten tarvitaan jatkuvaa seurantaa ja vertailua
ainakin aikaisempiin toiminnan tuloksiin ja mahdollisesti myds muihin organisaatioi-
hin. Kunnan strategiset ja henkilostdstrategiset tavoitteet maarittelevat sen mita
halutaan mitata ja seurata. Kunnassa asetetaan ndille tavoitetasot, joiden onnistu-
mista ja vaikutuksia seurataan.
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7. Yhteismitalliset tunnusluvut

Tassa luvussa esitetadn suositeltavat, valtakunnallisesti samalla tavalla kerattavat
ja seurattavat henkildstdvoimavaroja kuvaavat maaralliset tunnusluvut. Naiden
tunnuslukujen yhdenmukainen keraadminen mahdollistaa kuntien valisen vertailun.

Yhteismitallisesti kerattavat tunnusluvut liittyvat seuraaviin asiakokonaisuuksiin:

henkildstomaara

henkildtyévuosi

tybajan jakautuminen

henkiloston ikarakenne

henkildston osaamisen kehittdminen
terveysperusteiset poissaolot

henkildston vaihtuvuus

elakoityminen

tybvoimakustannukset ja henkildstdinvestoinnit
palkitseminen

Henkilostomaara

Henkilostomaara kattaa kuntaan palvelussuhteessa olevan henkildston. Henkilos-
ton kokonaismé&arassa ja rakenteessa tapahtuvien muutosten seurantaa voidaan
hyddyntaa henkildstoresurssien kohdentamisessa ja henkilostosuunnittelussa.

Palvelussuhde 31.12. Miehet | Naiset Yhteensa | Muutos%
ed.vuodesta

Vakinaiset
Maaraaikaiset
- joista tyollistettyja

Yhteensa

Perhe- ja omaishoitajat, sopimuspalokunnat ja poliittiset luottamushenkilot jaavéat rapor-
toinnin ulkopuolelle, koska eivat ole palvelussuhteessa kuntaan. Henkil6a ei ilmoiteta maa-
raaikaiseksi, jos hanella on maaraaikaisen tehtavan ohella vakinainen virka- tai tydsuhde
samassa kuntaorganisaatiossa.

Erikseen voidaan raportoida esimerkiksi:
o koko- ja osa-aikaisten lukumaara
e oOsa-aikaelakelaisten lukumaara
o palkattomalla tyo-/virkavapaalla olevien lukumé&ara
o madaraaikaisuuden paaasiallisimmat perusteet esim. sijaisuus tai avoimen vi-
ran/tehtavan hoito, patevien osuus maaraaikaisista

Henkilotydvuosi
Henkilostomaaran vaihtelu vuoden aikana ja osa-aikatydta tekevien osuus henkilds-

tosta vaikuttavat siihen, ettd henkilotydvuosi kuvaa paremmin vuoden aikana palve-
lussuhteessa ollutta tydvoimaa kuin henkildstémaara tiettyna paivana 31.12.
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Henkilotyovuosi = palkallisten palveluksessaolopaivien lukumaara kalenteripaivina /
365 * (osa-aikaprosentti/100)

Henkilotyovuodella tarkoitetaan taytta tydaikaa tekevan henkilén koko vuoden
tyoskentelyd. Osa-aikainen henkilé muutetaan henkilotydvuodeksi osa-
aikaprosenttiaan vastaavasti (esim. osa-aikaisuus 50 %, koko vuoden tydssa = 0,5
henkilotyovuosi). Osa-aikaisuus lasketaan tydajasta.

Vain osan vuotta palvelussuhteessa olleen tyd lasketaan suhteessa koko vuoden
tyopaiviin (esim. tydssa 1.3.-31.5. = 92 / 365 =0,25 henkildtyovuotta).

Edella mainitulla tavalla lasketut henkilotydvuodet lasketaan yhteen. Henkilotyo-
vuoden m&ara on aina enintdan yksi, jolloin ylitoitéa tai muullakaan tavoin tehtya
normaalin tyOajan ylittivaa tyoaikaa ei oteta laskennassa huomioon.

Henkilotybvuodet Miehet | Naiset | Yhteensd | Muutos%
ed.vuodesta

Henkilbtybvuodet palvelussuhteessa

Yhteensa

Palvelussuhteessa olevan henkiloston lisdksi raportoidaan vuokratydntekijoiden
kaytto henkildtybvuosina ja kustannuksina.

Tybajan jakautuminen

Henkilostomaara- ja henkilotyovuositunnuslukujen liséksi tydnantaja ja tydyhteisot
tarvitsevat tietoa siitd, miten tyontekoon tarkoitettua tydaikaa todellisuudessa on
kaytetty. Palvelutarpeiden edellyttdmien henkildstdresurssien oikean mitoituksen,

kohdentamisen ja kuormituksen suunnittelu perustuu tietoon ty6ajoista ja poissa-

oloista.

Alla olevassa taulukossa tydajan jakauma voidaan laskea ja raportoida joko tunteina
tai tyopaivina. Oleellisinta tdssd on seurata prosenttiosuuksia teoreettisesta sdan-
nollisesta vuositybajasta.

Taulukossa teoreettista saannollista vuositybaikaa laskettaessa kalenterivuoden
paivista vahennetéan lauantait, sunnuntait ja tydaikaa lyhentéavat arkipyhat, mika
tarkoittaa vastaavaa viiden tydpaivan ajattelua esim. jaksotydssa tai toimialueilla,
joissa tyoskennellaén ympari vuorokauden kaikkina viikonpaivina (24/7).
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tunnit | tyo- % teo- 1000 | %
paivat | reett. euroa | palkka-

saann. kustan-
VUuosi- nuksista
tybajasta

Kalenterivuoden paivat (365 tai 366)

- vahennetaan lauantait, sunnuntait,

tybaikaa lyhentavat arkipyhat

= Teoreettinen saannollinen

vuosity6aika (tyopaivid) 100,0

Vahennetaan tyopaivina:

- Vuosilomat ja muut lomat XX, X

- Terveysperusteiset poissaolot XX, X

- Perhevapaat XX, X

- Koulutus XX, X

- Muut palkalliset poissaolot X,X

- Muut palkattomat poissaolot X,X - -

- Vapaana annetut tydaikakorvaukset X,X - -

+ Rahana korvatut lisa- ja ylityot X, X

= Tehty vuositybaika XX, X

Tehty tyOaika = teoreettinen sd&nndllinen tydaika - vuosilomat - terveysperusteiset
poissaolot - kaikki muut palkalliset poissaolot - kaikki muut palkattomat poissaolot -
vapaana annetut tyoaikakorvaukset + rahana korvatut lisa- ja ylityot.

Mahdollisesti kalenteripaivind keratyt poissaolot muutetaan tyopaiviksi kertomalla
ne luvulla 5/7. Lisa- ja ylityotunnit muutetaan tyopaiviksi laskukaavalla: tunnit x
5/saannodllinen viikkotyoaika. Saannollinen tybaika on kunkin henkilon oman tyo-
aikamuodon mukaan.

Palkkakustannukset eivat sisalla tydnantajan maksamia elakevakuutus- ja muita
sosiaaliturvan kuluja.

o Opettajien tydajan jakautuma
Opettajien tybajan jakautuma voidaan raportoida vastaavalla tavalla soveltaen kuin
muun henkildston tybajan jakauma. Jakaumaa ei tehda niista opettajista, joille mak-

setaan tuntiperusteinen palkkio (lahinn& sivutoimiset tuntiopettajat). Mahdolliset
koulutukseen kaytetyt veso-paivat lasketaan koulutukseen.
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Tyo- % teoreett. | 1000 | %

Opetushenkilsto pai- saann. euroa | palkka-
vaa VUuosi- kustan-

tybajasta nuksista

Kalenterivuoden péaivat (365 tai 366)

- vahennetaan lauantait, sunnuntait,

tybaikaa lyhentavat arkipyhat

- vahennetdan koulutydn keskeytysaika

(pl. laskennallinen vuosiloma ja veso-

paivat)

= Teoreettinen saanndllinen 100,0

vuosity6aika (tyopaivid)

Vahennetaan tyopaivina:

- Laskennallinen vuosiloma-aika ja

amk:n vapaajaksot XX, X

- Terveysperusteiset poissaolot XX, X

- Perhevapaat XX, X

- Koulutus XX, X

- Muut palkalliset poissaolot X,X

- Muut palkattomat poissaolot X,X - -

= Tehty vuositybaika XX, X

Henkiloston ikarakenne

Henkiloston ikatietoja tarvitaan varautumisessa elédkepoistumaan ja ennakoitaessa
tulevaisuuden henkiléston rekrytoinnin tarvetta. Lisaksi tiedot tukevat myos ikajoh-

tamista.

Ik& vuosina | Lukumaara | %-osuus

alle 30
30-39
40-49
50-59
60-64
65 ja yli

Yhteensa
Keski-ika

100,0 %
XX,X vuotta

Henkildstdn osaamisen kehittaminen

Osaaminen vaikuttaa seka henkildston tyohyvinvointiin etta tulokselliseen toimin-
taan. Osaamisen suunnitelmallinen kehittdminen on osa osaamisen johtamisen ja
varmistamisen kokonaisuutta, johon kuuluvat myds osaamisen yllapito, osaamisen
siirtdminen ja uuden osaamisen hankkiminen.

Toimintaympariston muutosten ennakointia tarvitaan, kun kartoitetaan tulevaisuu-
den osaamistarpeita ja tehdaan pitkan aikavalin suunnitelmia henkiloston kehitta-

miselle.




Osaamisen kehittamisen taustaksi kunta voi raportoida myds henkildston koulutus-
taso ja/tai -koulutusalan jakaumatiedot.

Osaamisen kehittamiseen siséltyvéat sekd ammatillinen henkildstokoulutus (tdyden-
nys-, uudelleen- ja jatkokoulutus) ettd myos erilaiset tydssa oppimisen ja osaamisen
kehittamisen tavat.

Kuntatydnantajilla on sosiaali- ja terveydenhuollon tdydennyskoulutuksen jarjesta-
misesta lakisdateinen velvoite. Taman taydennyskoulutuksen seurantaan rakennet-
tua jarjestelméaa voi soveltaa koko henkiléstén osaamisen kehittamisen seurannas-
sa kaikilla toimialoilla.

Osaamisen kehittdminen Osallistujien | Paivia/ Kustan-
maara osallistuja | nukset
euroina / v

Ammatillinen henkilostokoulutus,
josta

lakisaateista sosiaali- ja terveydenhuol-
lon tadydennyskoulutusta

Johtamis- ja esimieskoulu-
tus/valmennusta

Muu osaamisen kehittdminen

Opintovapaalla oleva henkil6sto

Yhteensa

Osaamisen kehittamisen investointeihin lasketaan kaikki koulutukseen kaytetyt
menot (kurssikustannukset, paivarahat, matkakustannukset), mutta ei kdytetyn
tybajan palkkoja.

Johtamis- ja esimieskoulutuksella/valmennuksella tarkoitetaan esimiehille tai johdol-
le suunnattuja johtamiskoulutusohjelmia.

Muu osaamisen kehittdminen pitaa sisallaan esim. mentorointia, tyoyhteisévalmen-
nusta, tyokiertoa, perehdyttamista.

Terveysperusteiset poissaolot

Terveysperusteisia poissaoloja ovat omasta sairaudesta johtuvat poissaolot sekd
tybtapaturmista, tydmatkatapaturmista ja ammattitaudeista johtuvat poissaolot.
Terveysperusteiset palkalliset ja palkattomat poissaolot lasketaan kalenteripaivina.

Terveysperusteiset poissaolot aiheuttavat kustannuksia ja tydpanoksen menetyk-
sid. Poissaoloja on pyrittdva vahentdmaén ja niiden syitéd analysoitava yhdessa esi-
miesten, henkiloston ja tydterveyshuollon kanssa. Kustannusseurannassa kustan-
nuksista vahennetéén Kela- ja muut korvaukset.

Tyo6terveyshuollon toimintakertomus ja ty6suojelun toimintaohjelma taydentavat
henkildstoraporttia.
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Terveysperusteiset poissaolot | kalenteri- | % tybajasta | 1000 % palkka-
paivat euroa kustannuk-
sista

Lyhyet poissaolot alle 4 pv
4 -29 pv

30 - 60 pv

61 - 90 pv

91 - 180 paivaa

Yli 180 paivaa

Yhteensé
Keskimaarin / henkilotydvuosi

Em. poissaoloista erikseen
0 tyoOtapaturmat
o0 tyomatkatapaturmat
0 ammattitaudit tai -epailyt

Koko vuoden palvelussuhteessa olleen henkiloston osalta voidaan liséksi raportoi-
da, kuinka suurella osalla ei ole ollut lainkaan terveysperusteisia poissaoloja.

Henkildoston vaihtuvuus

Vakinaisessa palvelussuhteessa olevan henkiléston vuoden aikana kunnassa alka-
neet ja paattyneet palvelussuhteet (irtisanoutuneet ml. eldkkeelle siirtyneet, irtisa-
notut, kuolleet) raportoidaan lukumaarina seka tulovaihtuvuus- ja lahtdvaihtuvuus-
prosentteina. Prosentit lasketaan suhteuttamalla em. henkildiden lukumaarat edel-
lisen vuoden lopun vakinaisen henkildston kokonaismaaraan.

Vakinaiset Lukumaara Vaihtuvuus%

Alkaneet palvelussuhteet

Paattyneet palvelussuhteet

Henkilbston vaihtuvuusluvut voivat tarvita sanallista selvitysta siitd, onko kerto-
musvuonna tapahtunut esim. lilkkkeenluovutus, kuntien yhdistymisia tai palvelura-
kennemuutoksia. On my6s hyva seurata kunnan palveluksesta irtisanoutuneiden
maaraa. Paattyviin palvelussuhteisiin liitetdan lahtohaastattelu tai [ahtopalaute.

Elakoityminen

Seuraamalla toteutunutta eldkepoistumaa ja -ennusteita ja yhdistamalla tiedot or-
ganisaation palvelustrategiaan kyetddn ennakoimaan tulevaa tyévoima- ja osaamis-
tarvetta, tyourien pituutta seka henkilostdjohtamisen haasteita.

Eldkepoistumaennusteen avulla kunta voi ennakoida tulevaa tyévoimatarvetta. Tu-
levan vuoden ennusteessa kannattaa kayttda kunnan omia tietoja. Kevan ennusteet
paivitetddn muutaman vuoden valein.

Elakodityminen raportoidaan vanhuuseldkkeen ja osa-aikaelakkeen aloittaneiden lu-
kumaarina ja ndiden keski-ikdna. Naiden kehitysté seurataan pitkalla aikavalilla.
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Yhteensa Keski-ika

Vanhuuselédkkeelle siirtyneet

Osa-aikaelakkeen aloittaneet

o Tyokyvyttomyyseladkkeelle siirtyneet

Tyokyvyttomyyselékkeelle, osatyokyvyttomyyselakkeelle ja kuntoutustuelle siirty-
neiden méaaran seurannan lisdksi on tarkeaa seurata ja raportoida myoés tyokyvyt-
tomyyselékkeelle siirtyneiden osuutta koko henkildston maarasta. Tietosuojasyista
nain tarkalla tasolla tapahtuvaa raportointia ei voi tehdé pienissé kunnissa.

Myds osatyokyvyttomyyselakkeelle siirtyneiden osuutta koko henkilostosta seka
kaikista tyokyvyttomyyselékkeelle siirtyneista kannattaa seurata, koska naista ei
peritd varhe-maksua.

Luku- % koko Keski-
maara | henkilods- ika
tén maa-
rasta

Tyokyvyttomyyselékkeelle siirtyneet yhteen-

s4, joista

0 Osatyokyvyttomyyselakkeelle siirtyneita

o0 Kuntoutustuelle siirtyneita

0 Taydelle tyokyvyttomyyseladkkeelle siirty-
neita

¢ Eldkemaksut

Elakemaksuja seké elakepoistumaa ja -ennakointia koskevia tietoja kunnat saavat
Kevan tyonantajien asiointipalvelusta Astasta.

Elakekustannusten seurannan avulla voidaan ennakoida kustannuksia ja vaikuttaa
niihin. Tydnantajan KuEL-eldkemaksut koostuvat

- palkkaperusteisesta maksusta, jota seurataan osana tydvoimakustannuksia

- eldkemenoperusteisesta maksusta, jota maksetaan niistd maksussa olevista
elakkeistd, jotka ovat karttuneet jasenyhteison palveluksessa ennen vuotta
2005.

- varhaiseldkemenoperusteisesta varhe-maksusta, jota maksetaan tyontekijan
jdddessa ensimmaista kertaa tyokyvyttomyyselakkeelle, yksikolliselle var-
haiseldkkeelle, tyottomyyselakkeelle tai kuntoutustuelle eli alkavat saada
madaraaikaista tyokyvyttomyyselaketta.

Erityisesti kahteen jalkimmaiseen voi tydnantaja vaikuttaa omilla ty6ssa jatkamisen
tukemis toimenpiteilla&n. Jokainen uusi tyokyvyttomyyseldke tai kuntoutustuki
maksaa kuntatytnantajalle kymmenia tuhansia euroja varhe-maksuna. Tydnantajan
kannattaa seurata sek&d naiden maksujen suuruutta euroissa etta prosenttiosuutta
palkkakustannuksista.

Kuntatydnantajat ovat yhdessé vastuussa kunnallisten eldkkeiden rahoituksesta.
Eldkemenoperuisena ja varhemaksuna kerattava osuus jaetaan vuosittain kaikkien
kuntatydnantajien kesken. Tama kannattaa huomioida seurattaessa maksujen kehi-
tysta.

20



Maksut 1000 euroa %-osuus palkkakustan-
nuksista
Varhemaksu
Eldkemenoperusteinen - (ei lasketa)
maksu

Tyovoimakustannukset ja henkildstdinvestoinnit

Tybvoimavaltaisella kunta-alalla tydvoimakustannukset ja investoinnit henkildston
ty6hyvinvointiin ja osaamisen kehittAmiseen muodostavat merkittdvan osan kunnan
taloudesta. Ty6voimakustannusten rakenteen ja kehityksen seuranta ovat siten
keskeisid myds henkiléstoraportoinnissa. Tyévoimakustannukset kattavat kuntaan
palvelussuhteessa olevan henkildston.

Tybvoimakustannuksissa nakyvat myds kunta- ja palvelurakennemuutokset tai hen-
kilostoon kohdistuneet talouden sopeutustoimet, mitka ovat henkildstoraportissa
tarkemmin selitettavia/ kuvattavia tapahtumia ja toimenpiteita. Myos ostopalvelu-
jen merkittava kaytto voi nékya tyévoimakustannusten alenemisena.

1 000 euroa 201x Muutos%
ed. vuoteen

Tyovoimakustannukset yhteensa
josta

1 Palkat yhteensa

josta

- Vuosiloma-ajan palkat

- Terveysperusteisten poissaolojen
palkat, netto (Kela-korvaukset va-
hennetty)

- Perhevapaiden palkat, netto

- Muut lakisaateis-
ten/sopimusperusteisten
poissaolojen palkat

2 Tydnantajan elake- ja muut
sosiaalivakuutusmaksut

3 Muut

- Rekrytointikustannukset
- Vuokratydvoiman kustannukset

4 Henkilodstdinvestoinnit

- TyOterveyshuolto, netto

- Koulutus ja muu kehittdminen

- Kuntoutus

- Muut yhteensa (tyopaikkaruokai-
lu,

virkistys, tydmatkaliput, suojavaat-
teet jne.)
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Palkitseminen

Palkitsemisjarjestelm& on osa organisaation johtamisjarjestelm&a. Toimivalla palkit-
semisjarjestelmalla kannustetaan henkilostda hyviin tydsuorituksiin ja vaikutetaan
henkildston saatavuuteen ja pysyvyyteen. Palkitsemisen kokonaisuus muodostuu
aineellisista ja aineettomista palkitsemistavoista.

¢ Palkkaus

Henkilostoraportissa kuvataan kunnassa sovellettavan palkkausjarjestelman erityis-
piirteet ja mahdolliset kehittamistoimenpiteet. Henkilostdraportissa annetaan lyhyt
selvitys vuoden aikana maksetuista palkankorotuksista ja siitd miten mahdolliset
paikalliset jarjestelyerat on kohdennettu.

Keskiansiot ilmoitetaan joulukuun kokonaisansioista ottaen huomioon yksilon tie-

tosuoja. Keskiansioista voidaan laskea toteutunut ansiokehitys edelliseen vuoteen
verrattuna. Keskiansiot lasketaan vain kokoaikaisten koko kuukauden taytta palk-

kaa saaneiden ansioista.

Palkkatekijoista voidaan raportoida tarkemmin: esimerkiksi henkilokohtaisten lisien
saajien lukumaéara ja henkilokohtaisten lisien osuus tehtavékohtaisten palkkojen
yhteismaarasta.

Kertaluonteisista palkkioista (tulospalkkio, kertapalkkio ja rekrytointilisa) kuvataan
kaytossa oleva jarjestelma ja ndiden palkkioiden kaytto (saajien lukuméaara ja eurot
keskimaarin). Lisaksi voidaan kuvata kannustavien palkkauselementtien % -osuus
palkkasummasta.

Palkkauksen rakenne keskimaéarin (%-osuudet kokonaisansioista):

KVTES Opetusala | Tekni- | Laadkarit | Tunti-
set palkkai-
set

Tehtdvéakohtainen palkka
Palveluaikaan sidotut lisat
Henkil6kohtainen lisé
Muut sdéanndllisen tydajan
lisat

Lisé- ja ylityokorvaukset
Yhteensa 100 100 100 100 100

Kokonaisansio keskim.
euroa/kk

Muutos % ed. vuoteen
Miesten keskiansio e/kk
Naisten keskiansio e/kk

Naisten ja miesten keskiansiot raportoidaan erikseen. Palkkakartoitus tehdaan
yleensa erillisend asiakirjana, mutta se voidaan myds sisallyttad osaksi jotain muuta
asiakirjaa, esimerkiksi henkildstoraporttia.
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e Henkildstdetuudet ja aineeton palkitseminen

Aineettoman palkitsemisen osalta kuvataan palkitsemistavat seka niiden piirissa
oleva henkilosto.

Henkilbstbetuudet voidaan kuvata euroina tai kdytettyina suoritteina. Henkilosto-

etuuksia ovat mm. tydpaikkaruokailu, tydsuhdematkalippu, palvelusuhdeasunnot,
henkildston virkistystoiminta, alennusmahdollisuudet, aloitepalkkiot
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Suositus henkilstdraportoinnin kehittdmiseen antaa pohjan kehittaa
kunnan omaa raportointia, tukee strategista henkildstéjohtamista seka
henkilostdn ja tydyhteisdjen jatkuvaa kehittamista.

Suositus rakentuu viitekehykseen, joka painottuu kehittamisen ja
vaikuttavuuden arviointiin unohtamatta maarallisia ja laadullisia
tunnuslukuja. Viitekehyksessa on otettu huomioon tuloksellisen

toiminnan kehittamista koskevan suosituksen ja kansallisen
tydelaman kehittamisstrategian nakokulmat.

KT Kuntatyonantajien ja kunta-alan padsopijajarjestdjen
neuvottelema uusi suositus korvaa vuodelta

2004 olevan henkilostéraportti-

suosituksen.

ISBN 978-952-293-059-0 painettu julkaisu
ISBN 978-952-293-060-6 verkkojulkaisu
Tilausnumero 3-0841
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