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HENKILOSTOVOIMAVAROJA JA NIIDEN KEHITTYMISTA KUVAAVAT
TUNNUSLUVUT

Tama muistio sisaltad yhtenevat maaritelméat suuremmissa seurakunnis-
sa/seurakuntayhtymissa yleisesti kaytossa oleville henkilgstovoimavaroja ja niiden kehitta-
mistd kuvaaville tunnusluvuille. Seurakunnan/seurakuntayhtymén on suositeltavaa valita
tunnusluvuista ne, jotka palvelevat sitd parhaiten toiminnan- ja talouden- sek& henkil6sto-
suunnittelussa. Vihrealla on merkitty tunnusluvut, jotka on tarkoitettu kéytettavaksi kaikissa
seurakunnissa/seurakuntayhtymissé. Niiden avulla tarkastellaan henkilostdvoimavaroja ko-
ko kirkon tasolla ja tuotetaan vertailutietoa yksittaisten seurakuntien tarpeisiin. Kirkon pal-
velukeskus antaa erikseen ohjeet tunnuslukujen raportointiin.

HENKILOSTORESURSSIT JA YLEISIMMAT LAJITTELUTEKIJAT

Henkilostomaarassa ja -rakenteessa tapahtuvien muutosten seurantaa tarvitaan henkildsto-
suunnittelussa ja — resurssien kohdentamisessa. Henkilostomaaran seurantaa edellytetdén
myos kirjanpitolaissa. Usean esim. 3-5 vuoden tiedoista muodostuu aikasarja, jonka kehitys-
t4 voidaan kuvata myos sanallisesti, esim. henkilostomaéra vahenee/kasvaa.

Henkilostomaara ja rakenne

Henkilostomaaralla tarkoitetaan raportointiajankohtana (31.12 tai muu) seurakun-
taan/seurakuntayhtyméén palvelussuhteessa olevien henkiléiden lukumaéraa.

Erikseen voidaan raportoida

1) kokoaikaisten ja osa-aikaisten lukumaara,

2) vakinaisten ja maaraaikaisten lukumaara,

3) virka- ja tydsopimussuhteisten lukuméaara

4) tyOajattomien ja tydajallisten lukuméaara seka

5) palvelussuhteiden ja tehtdavien maara



Henkildstomaara/- Miehet | Naiset | Yhteensa Muutos
rakenne ed.vuodesta

Kokoaikaiset

Osa-aikaiset

Yhteensa

Vakinaiset

Maéraaikaiset

Y hteensa

Virkasuhteiset

TyOsopimussuhteiset

Y hteensa

Palvelussuhteiden maara

Tehtavien maara

Yhteensa

Palvelussuhteeseen perustuvan tarkastelun ulkopuolelle jadvien (esim. vapaaehtoiset) tyo-
panosta/lukumaaraa voidaan kuvata sanallisesti. My0ds ostopalveluun perustuvia toimintoja
ja palkkiotoimisten kaytt6d on hyva erikseen selvittaa.

Lajittelutekijat

Henkilostod koskevia tietoja voidaan tarkastella henkiléstoraporteissa eri ndkdkulmista eri-
laisia lajittelutekijoita kayttaen.
Yleisimpia henkilostoraporteissa kéaytettavia lajittelutekijoita:

Sukupuoli: miehet, naiset. Se on yleinen lajittelutekijé henkiloston maara ja palkka-
tietoja tarkasteltaessa.

Tydala: seurakuntatyd, hallinto- ja toimistotyd, hautausmaatyd, kiinteisté- ja kirkon-
palvelutyo.

Tehtavaryhmé: seurakuntapapisto, seurakuntalehtorit, sairaalasielunhoitajat, perhe-
neuvojat, kirkkomuusikot, diakoniatyontekijat, nuorisotyontekijat, lapsityontekijéat,
muut seurakuntatyontekijat, hallinto- ja toimistotyontekijat, hautausmaatyontekijét,
kiinteisto- ja kirkonpalvelutyontekijat ja muut tyontekijat

Kokoaikaisuus ja osa-aikaisuus

Vakinaisuus ja maaraaikaisuus

Virka- ja tydsopimussuhteiset

Seurakunta/seurakuntayhtyma ja siihen kuuluvat seurakunnat
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Esimerkki: Henkilostomaara tyoaloittain ja sukupuolen mukaan tarkasteltuna

Henkilostomaara  ty0- | Miehet | Naiset | Yhteensd | Muutos
aloittain ed.vuodesta
Seurakuntatyo
Hallinto- ja toimistoty0
Hautausmaatyo
Kiinteistd- ja kirkonpal-
velutyo

Yhteensa

Henkilotyévuosien maara

Henkilotyovuosien mééralla kuvataan tyopanoksen maaraa yhta henkilétyovuotta kohden.
Siin& otetaan huomioon henkildtydvuoden aikainen vaihtelu henkiloston mééréassa ja palve-
lussuhteen kokoaikaisuudessa. Sen avulla saadaan poikkileikkaustietoon perustuvaa henki-
l6stomé&arad tarkempi kuva kaytossé olleen henkildstoresurssin maarasta.

Henkiloty6vuosi lasketaan:

tybaika h X palvelussuhteen kesto pv = htv
100 %:n tyQaika h 365 pv
HUOM. Kun on kysymyksessa tydajaton hengellisen tyon viranhaltija, tydajan sijas-
ta kdytetaan prosenttiosuutta tehtavamaarasta.

Esim. 1.
Koko kalenterivuoden kokoaikatydssa ollut = 1 htv.

Esim. 2.
Osan kalenterivuotta (1.3.-30.6) osa-aikatyossé (20 h/vko) ollut:
20 h /38,25 h x 122 pv /365 pv = 0,17 htv.

Esim. 3.
Osa-aikainen hengellisen tyon viranhaltija, tehtdvaméaara 50 % tdydestad tehtavamaa-

rasta = 0,5 htv.

Miehet | Naiset | Yhteensa Muutos ed.
vuodesta

Henkil6tydvuodet
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Tyo6ajan jakautuminen

Henkilostoresursseja voidaan kuvata myos tarkastelemalla tyGajan jakaumaa tehtyyn tyoai-
kaan ja tyosta poissaoloaikaan. Sen avulla saadaan kuva siitd, miten tyon tekoon tarkoitettua
tybaikaa on todellisuudessa kéytetty.

Jakauma lasketaan ja raportoidaan erikseen tytajallisen ja tydajattoman henkildston osalta.
Tyobajallisten osalta jakauma lasketaan tunteina tai tyopaivina. Myos lisé- ja ylityotun-
tien maara raportoidaan. Se ilmoitetaan tunnin tarkkuudella.

Tyobajattoman henkildston osalta jakauma lasketaan tydpaivina.

Tehty tydaika = teoreettinen sdanndéllinen vuositybaika — poissaoloaika
Tyoajalliset: Tyoajallisten tydajan jakauma lasketaan ja raportoidaan tyotunteina.. Teoreet-

tista saannollistd tydaikaa laskettaessa véhennetéddn kalenterivuoden pdivistd viikoittaiset
vapaapéivét ja tyGaikaa lyhentavat arkipyhat.

Tehty tybaika Tun- | Ty6- | % teor. | 1000 € | % palkka-
nit paivat | sdann. kustan-
VUuOoSi- nuksista
tyOajas-
ta
Kalenterivuoden péivét 100,0

(365 tai 366)
- 2 vapaapdivaéd/vko ja tyoai-
kaa lyhentavét arki-

pyhat
=Teoreettinen sédannollinen
vuosityoaika (tyopéivid)

Vahennetéan tyopaivina:

- vuosilomat ja muut lomat

- terveysper. poissaolot

- perhevapaat

- koulutus

- muut palkalliset poissaolot

- muut palkattomat poissaolot

- vapaana annetut tyoaikakor-
vaukset

+ rahana Kkorvatut lisa- ja yli-
tyot

= Tehty vuosityoaika
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Tyoajattomat: Tyoajattomilla tydajan jakauma lasketaan ja raportoidaan tyopdivind. Teo-
reettista séanndllista tydaikaa laskettaessa vahennetdaan kalenterivuoden péivista viikoittaiset
vapaapaivét, joita on 2/vko.

Tehty tybaika Tyo- | % teor. | 1000 € | % palkka-
paivat | sdann. kustan-

VUuOoSi- nuksista
tybajas-
fa

Kalenterivuoden paivat 100,0

(365 tai 366)

— 2 vapaapaivaa/vko

— muut tyosta vapaat paivat
=Teoreettinen saannollinen
vuosityOaika (tyopaivid)

Vahennetéan tyopaivina:

— vuosilomat ja muut lomat

— terveysper. poissaolot

— perhevapaat

— koulutus

— muut palkalliset poissaolot

— muut palkattomat poissaolot

= Tehty vuositybaika

Palkkakustannukset eivat sisalla tydnantajan maksamia eldkevakuutus- ja muita sosiaalitur-
van kuluja.

OSAAMINEN JA AMMATTITAITO

Tuloksellinen toiminta edellyttad toimintaympdariston muutosten ennakointia ja tietoa henki-
I6ston osaamisesta ja ammattitaidosta ja sen kehittdmistarpeista. Osaamisella ja ammattitai-
dolla on merkitystd myos henkil6ston tyohyvinvoinnin kannalta.

Koulutus

Henkiloston koulutustietoja kuvataan koulutusasteina Tilastokeskuksen koulutusluokituksen
2012 (uusi)* mukaisesti:

Alempi perusaste: kansakoulu

Ylempi perusaste: peruskoulu, keskikoulu

Keskiaste: ylioppilastutkinnot, 1-3-vuotiset ammatilliset perustut-
kinnot, ammattitutkinnot ja erikoisammattitutkinnot

Alin korkea-aste: mm. kirkon nuorisotyénohjaajan, diakonissan, diakonin

ja hortonomin tutkinnot, jotka eivat ole ammattikorkea-
koulututkintoja

4 Koulutusluokitus 2012. Tilastokeskus. Helsinki 2012.



Alempi korkeakouluaste: ammattikorkeakoulututkinnot ja alemmat korkeakoulu-
tutkinnot

Ylempi korkeakouluaste: ylemmat korkeakoulututkinnot (maisteritutkinnot)

Tutkijakoulutusaste: tieteelliset lisensiaatin ja tohtorin tutkinnot

Koulutusaste tuntematon

Henkiloston koulutus Vuonna x | Muutos
ed.vuodesta

Alempi perusaste

Ylempi perusaste

Keskiaste

Alin korkea-aste

Alempi korkeakouluaste

Ylempi korkeakouluaste

Tutkijakoulutusaste

Tuntematon

Yhteensa

Osaamisen ja ammattitaidon kehittdaminen

Tyontekijoille ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi ja kehittdmiseksi jarjestettya suunni-
telmallista koulutusta kuvataan seuraavilla tunnusluvuilla:

1) osallistuneiden lukumaéara tehtavaryhmittain,

2) péivien lukumaara/osallistuja,

3) péivien kokonaismaara seka

4) koulutuskorvaukseen oikeuttavien pdivien maara yhteensa.

Henkildston, tyon ja tydyhteison kehittdmisestd on hyva kertoa myos sanallisesti.

Koulutuspaivan maaritelma:
e koulutus kestényt vahintédan 6 tuntia
e koulutuspdiva (6 t) voi koostua useasta koulutusjaksosta, jotka ovat kestaneet véhin-

taan tunnin

Ammatillisen osaamisen | Osallis- | Péi- Paivia yh- | Koulutuskor-

kehittdminen tujien | vid/osal | teensa vaukseen oikeut-
maara | listuja tavia paivia yh-

teensa

Seurakuntatyo

Hallinto- ja toimistotyo

Hautausmaatyo

Kiinteistd- ja kirkonpal-

velutyo

Yhteensé
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HENKILOSTOTARPEIDEN ENNAKOINTI JA REKRYTOINTI

Henkilostovaihdoksiin ja henkilostotarpeiden sekd henkildston tarpeiden ennakointiin va-
rautumista palvelevat henkildston ikaa, tyohistoriaa ja vaihtuvuutta seké elakoitymistd ku-
vaavien tunnuslukujen seuranta.

Henkiloston ikaa kuvataan

1) ik&jakaumana viiden vuoden vélein seka

2) keski-ikan, joka lasketaan raportointivuoden ja syntymavuoden erotuksena.
Vakinaisen ja madaraaikaisen henkildston keski-iké ilmoitetaan erikseen.

Henkildston ika Lkm Muutos
vuonna X | ed.vuodesta

Alle 20

20-24

25-29

30-34

35-39

40-44

45-49

50-54

55-59

60-64

65-

Yhteensa

Keski-ika

Vakinaiset

Maéaraaikaiset

Henkildston tyohistoriaa kuvataan nykyisen tyonantajan palveluksessa oloaikana (nykyi-
sen palvelussuhteen alkamisajankohdasta lukien) asteikolla:

Henkildston tyohistoria, | Lkm Muutos
palveluksessaoloaika vuonna X | ed.vuodesta
Alle vuosi

1-4 vuotta

5-9 vuotta

10-14 vuotta

15-19 vuotta

20-24 vuotta

25-

Y hteensa




Vakinaisen henkiléston vaihtuvuutta kuvataan seurantavuoden aikana palvelussuhteeseen
tulleiden ja palveluksesta lahteneiden lukumé&aralla ja vaihtuvuusprosentilla, joka lasketaan
suhteuttamalla mainitut henkilostomaarat edellisen vuoden lopun vakinaisen henkildston
kokonaismaaraan.

Vakinaisen henkildston vaihtu- | Vuonna x Vaihtu-
vuus vuus %

Alkaneet palvelussuhteet

Paattyneet palvelussuhteet

Vaihtuvuutta voidaan tarkastella myos irtisanoutuneiden méara raportoimalla. Myds irtisa-
noutumisen perusteita voidaan tarkastella esim. elédkkeelle ja&dminen, muu peruste.

Elakoitymista tarkastellaan vanhuuseldkkeen ja osa-aikaeldkkeen aloittaneiden lukumaari-
né seké keski-ikéna. Tyokyvyttomyyselakkeelle siirtyneiden lukumaara ja keski-ika rapor-
toidaan my6s. Raportointi voidaan tehdd myos eldkelajeittain (osatyokyvyttomyyselakkeel-
le, kuntoutustuelle, taydelle tyokyvyttomyyseldkkeelle siirtyneet), jos tietosuojasyyt sen
mahdollistavat. Raportoinnissa tarvittavia tietoja voidaan saada Kevan tyonantajien asiointi-
palvelusta Astasta (alkaen vuoden 2014 aikana).
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TYOKYKY JA TERVEYS

Ty0Opaikan terveellisyydest ja turvallisuudesta huolehdittaessa ja sitd kehitettdessa tarvitaan
tietoa henkiloston tyokyvysta ja terveydesté. Siind yleisesti kdytetty mittari on terveysperus-
teiset poissaolot. Poissaoloja seuraamalla voidaan arvioida tyohyvinvointia edistdvien toi-
menpiteiden tarvetta ja toteutettujen toimenpiteiden onnistumista. Seurantaa tarvitaan myos
hahmotettaessa poissaoloista aiheutuvia kustannuksia ja tyopanoksen menetyksid. Poissa-
olojen seurannassa, niitd koskevia tietoja analysoitaessa ja tyokykya yllapitavia ja kehittavia
toimenpiteitd suunniteltaessa tyopaikan yhteisty0 tyoterveyshuollon kanssa on térke&a.
Henkilostoraportin tietoja tdydentaa talta osin tyodterveyshuollon toimintakertomus ja tyo-
suojelun toimintaohjelma.

Terveysperusteisia poissaoloja ovat omasta sairaudesta johtuvat poissaolot seka tyotapa-
turmista, tydmatkatapaturmista ja ammattitaudeista johtuvat poissaolot. Ne lasketaan kalen-
teripaivina.

Terveysperusteisia poissaoloja kuvataan seuraavasti:

1) poissaolojen maaréd niiden keston mukaisesti ryhmiteltyna: 1-3 paivaa, 4-29, 30-60 ja
61-90, 91-180 ja yli 180 paivaa,

2) poissaolojen méaéara kalenteripdivina niiden keston mukaisesti ryhmiteltyna: 1-3 paivaa,
4-29, 30-60 ja 61-90, 91-180 ja yli 180 paivaa

3) kalenteripdivind ilmoitettujen poissaolojen lukumaéraa suhteessa henkilotydvuosien
maaréan ja

4) poissaoloista aiheutuneet palkkakustannukset (lasketaan keskipalkan perusteella) suh-
teessa kokonaispalkkakustannuksiin.

Poissaolojen puuttuminen voidaan raportoida koko vuoden palvelussuhteessa olleen henki-
l6ston osalta: kuinka suurella osalla ei ole lainkaan terveysperusteisia poissaoloja

Terveysperusteiset poissaolot | Poissa- Kalenteri- | % htv:sta | % palkka-
olot (kpl) | paivia kustan-
nuksista

1-3 péivaa

4-29 péivaa

30-60 paivaa

61-90 péivaa

91-180 paivaa

Yli 180 péivéaa

Y hteensa

Em. poissaoloista erikseen

TyOtapaturmat

TyOmatkatapaturmat

Ammattitaudit tai
-epailyt
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TYOVOIMAKUSTANNUKSET JA HENKILOSTOINVESTOINNIT

Tyovoimakustannukset ja investoinnit henkildston tyéhyvinvointiin ja osaamisen kehittami-
seen muodostavat suurimman osan seurakunnan kokonaismenoista. Niiden rakenteen ja ke-
hityksen seuranta on siksi keskeista henkildstoraportoinnissa.

1000 euroa Vuonna x Muutos
ed.vuodesta

Tyovoimakustannukset yhteensa
josta

1 Palkat yhteensa
josta

— vuosiloma-ajan palkat

— terveysperusteisten poissaolojen pal-
kat, brutto

— perhevapaiden palkat, brutto

— muiden lakiséateisten tai sopimuspe-
rusteisten poissaolojen palkat

+ kela-korvaukset yo. poissaoloista

— toimituspalkkiot

2 Henkilosivukulut yhteensa

3 Henkildstoinvestoinnit yhteensé
josta

— ty6terveyshuolto, brutto

+ kela-korvaukset tyoterveyshuollosta

— koulutus ja muu kehittdminen, brutto

— tyOpaikkaruokailu

— muut yhteensa (virkistys, muistami-
set, suojavaatteet jne.)

+ koulutuskorvaukset

4 Muut tyévoimakustannukset yhteensa

— rekrytointikustannukset

— vuokratyovoiman kustannukset
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PALKITSEMINEN

Toimivalla palkitsemisjarjestelmalld kannustetaan henkildstoa hyviin tydsuorituksiin ja vai-
kutetaan henkiloston saatavuuteen ja pysyvyyteen. Palkitseminen on kokonaisuus, joka
muodostuu aineellisista ja aineettomista palkitsemistavoista.

Palkkaus

Henkilostoraportissa annetaan lyhyt selvitys vuoden aikana maksetuista palkankorotuksista
ja siitd, miten mahdolliset paikalliset jarjestelyerdt on kohdennettu. Keskiansiot ilmoitetaan
joulukuun kokonaisansioista silld tarkkuudella, joka tietosuojan turvaamiseksi on mahdollis-
ta. Keskiansioista voidaan laskea toteutunut ansiokehitys edelliseen vuoteen verrattuna.
Keskiansiot lasketaan vain paatoimisten kokoaikaisten koko kuukauden taytta palkkaa saa-
neiden ansioista. Palkkatekijoita voidaan raportoida tarkemmin, esimerkiksi henkilékohtai-
sen harkinnanvaraisen palkanosan saajien lukumaéra tai vuosisidonnaiseen palkanosan saa-
jien lukumaéara/vuosisidonnaisen palkanosan maaré %:na.

Yleisen palkkausjarjestelman mukainen palkkaus (%-osuudet kokonaisansioista)

Palkkasumma yhteensa Osuus kokonaisansiosta

Tehtdvakohtainen palkka

Vuosisidonnainen palkanosa

Harkinnanvarainen palkanosa

Muu (mm. kertapalkkio)

Lisé- ja ylityokorvaukset

Yhteensa 100

Kokonaisansio keskim. €/kk

Muutos % ed. vuoteen

Miesten keskiansio €/kk

Naisten keskiansio €/kk

Naisten ja miesten keskiansiot raportoidaan erikseen. Tasa-arvolaki (609/1986) vaatii tyon-
antajaa laatimaan tasa-arvosuunnitelman, jos tydnantajan palvelussuhteessa olevan henki-
16ston méaara on sédénndllisesti vahintddn 30 tydntekijdd. Sen osana oleva palkkakartoitus
tehdaan yleensa erillisena asiakirjana, mutta se voidaan myds siséllyttaa osaksi jotain muuta
asiakirjaa, esimerkiksi henkilOstoraporttia.




