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Sammanfattning

Amnet for detta examensarbete ar Idneprocessen i Karkulla samkommun
(skn). Syftet med arbetet ar att kartlagga problem som léneraknaren,
personalsekreteraren, IT-chefen och regionala ledarna ser i [bneprocessen
samt att hitta I6sningar pa dessa problem.

Teoridelen behandlar vad som skrivs om l6neprocessen i allmanhet,
lagstiftning, det allméanna kommunala tjanste- och arbetskollektivavtalet
(AKTA), loneprocessen vid Karkulla skn samt tidigare undersokningar kring
I6neprocessen. Den empiriska delen gérs med bade en kvalitativ och en
kvantitativ metod for att fa se pa I6neprocessen fran tva olika sidor, namligen
beslutsmottagarens och beslutssandarens sida. Den kvalitativa
undersokningen gors med tre intervjuer och den kvantitativa metoden gors
med en enkat till regionala ledarna.

UndersOkningarna visar att det finns vissa problem inom |I6neprocessen vid
Karkulla skn. Personalférvaltningsprogrammet fungerar bra men det finns
vissa funktioner som personalen dnskar att skulle fungera battre. Andra
problem som forekommer ar att beslut som regionala ledarna har skrivit under
innehaller fel. De regionala ledarna upplever dven att de inte riktigt far
tillrackligt med skolning eller stod i personalarenden och de kanner att de inte
riktigt beharskar allting de skulle behéva beharska gallande personalarenden.

Sprak: Svenska Nyckelord: Lonerakning, Ibneprocess.

Examensarbetet finns tillgangligt antingen i webbiblioteket Theseus.fi eller i
biblioteket.
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Tiivistelma
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Summary

The subject of this thesis is the payroll process in Karkulla skn. The purpose of
this thesis is to identify problems that the payroll accountant, the personnel
secretary, the IT manager and the regional leaders see in the payroll process
and find solutions to these problems.

The theoretical part of the thesis deals with material that is essential for the
reader to understand how the payroll process at Karkulla skn works. The
theoretical part deals with what is written on the payroll process in general,
law, the collective contract KVTES, the payroll process at Karkulla skn and
previous studies on the payroll process. The empirical part is done with both a
qualitative and a quantitative method to see the payroll process from two
sides; the decision makers and the decision receiver’s side. The qualitative
survey consists of three interviews and the quantitative method is done with an
inquiry to the regional leaders.

The investigations show that there are some problems in the payroll process at
Karkulla skn. The personnel administration program is working well but there
are some features that the personnel wishes would work better. Other
problems that occur is that the decisions made by the regional leaders are
incorrect, the regional leaders feel that they don’t really get enough training or
support in personnel matters and that the regional leaders feel that they don’t
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1 Inledning

Det &r viktigt att I16neprocessen i ett foretag fungerar for att 16nerédknarnas arbete skall 16pa
smidigt och for trivseln i foretaget. Ifall inte I6neprocessen fungerar kan det handa att
manniskor blir utan 16n eller far felaktig 16n, vilket snabbt skapar missndje hos personalen.
Det ar viktigt for ett foretag att stréva efter en stdndig forbattring av sina processer for att
det skall kunna hallas med i utvecklingen och vara attraktiv for nuvarande och framtida
arbetstagare. Utveckling ar bra i och med att det ofta finns satt att géra saker pa som ar

mer effektiva med tanke pa tid och ekonomi.

Idén till examensarbetet kom fran att jag har sommararbetat som léneraknare vid Karkulla
samkommun (skn) och sjalv upplevt lI6neprocessen dar. | och med att Karkulla skn ar en
ratt utspridd organisation hander det att vissa fel uppstar da dokument uppgoérs pa manga
olika hall. Vid en diskussion med personalen pa centralforvaltningen kom det fram att det
skulle vara nodvandigt att kontrollera vilka problem I6neprocessen egentligen innehaller
samt hitta satt att 16sa dessa problem. Personalen pa centralférvaltningen har inte tid att
sjalv undersdka och sammanstélla vilka problem loneprocessen innehaller och darfor ar det
passande att istallet Overfora uppgiften till en utomstdende. FOr mig som néastan
utomstaende &r det lattare att undersoka &mnet i och med att jag sjalv inte ar fast i rutinerna
som anvands i samkommunens léneprocess. Valet av amne kom ocksa fran att jag har ett
intresse for 16ne- och personaldrenden och vill darfor lara mig mera om hur dessa
funktioner verkligen fungerar i ett foretag. En annan orsak till valet av amne for
examensarbetet var att fa kunskap om amnet fran ett annat hall an utbildningen i och med

att utbildningen inte innehaller sa manga kurser om I6ne- och personalarenden.

| examensarbetet tas upp sadant som ar vasenligt for lasaren att veta om léneprocessen i
allméanhet samt loneprocessen i Karkulla skn. Loneprocessen vid Karkulla skn styrs av
bade lagstiftning och kollektivavtalet AKTA. Forutom dessa bestimmelser finns det ocksa
direktiv inom organisationen om hur vissa saker skall goras. Det finns ocksa tidigare
examensarbeten om léneprocessen och mitt arbete tar upp delar fran tva examensarbeten, i

vilka framgar vanligt férekommande problem inom léneprocessen i nagot visst foretag.

Vid en diskussion med personalen pa centralforvaltningen i Karkulla skn fas den bilden att
det finns problem inom l6neprocessen, men personalen vet inte riktigt var problemen
ligger eller vilka problemen egentligen &r och inte heller vad de beror pa. Syftet med detta

arbete &r att kartlagga vilka problem en léneréknare, personalsekreteraren, IT-chef och de
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regionala ledarna ser i I6neprocessen och komma fram till 16sningar pa dessa problem for

att loneprocessen i fortsattningen skall fungera battre.

Inom Karkulla skn finns det bade regiondirektorer, regionala ledare och enhetsledare. Mitt
arbete kommer att koncentrera sig pa kontakten med I6nekontoret och de regionala ledarna
eftersom det ar de regionala ledarna som borde skéta t.ex. godkédnnande av arbetsavtal och
arbetstidsscheman m.m.  Arbetet innehdller en lonerdknares, IT-chefens och
personalsekreterarens asikter om léneprocessen och var de anser att det gar fel i
Ioneprocessen. Dessa personer har valts i och med att de ar i daglig kontakt med
I6neprocessen och paverkas av att den inte fungerar bra. Examensarbetet skrivs ur
arbetsgivarens perspektiv och behandlar darfor inte arbetstagarens skyldigheter till
arbetsgivaren utan endast arbetsgivarens skyldigheter. Arbetet kommer att behandla de
vasentligaste delarna inom Karkulla skn:s I6neprocess for att lasaren skall kunna forsta hur
organisationen ser ut och vad som sker pa vilken niva inom samkommunen. | arbetet tas
endast upp allmanna kommunala tjanste- och arbetskollektivavtalet eftersom detta
kollektivavtal galler for branschen Karkulla skn verkar i. Arbetet begransas i teorin att
framst behandla bestdammelser gallande arbetsavtal, 16n, arbetstid samt semester, sjuk- och

familjeledighet.

Vad ar de regionala ledarnas, I6neraknarens, personalsekreterarens och IT-chefens dsikter
om vilka problem som finns i I6neprocessen? Finns det nagon skillnad mellan de regionala
ledarnas och Ioneraknarens, IT-ansvarigas och personalsekreterarens asikter? Hur skulle

I6sningarna pa problemen kunna se ut?

2 LoOneprocessen

Loneforvaltningen dr en del av ett foretags personaladministration. Lonefdrvaltningen
paverkar dven ekonomiforvaltningen i och med att Iénerna betalas ut regelbundet och har
darfor en effekt pa bokforingen samt kassaflodet i foretaget. Loneforvaltningens uppgift ar
att se till att lagar och avtal foljs och att betala ut ratt 16n till personalen. En person som
arbetar med l6neforvaltning bor k&nna till lagar och kollektivavtal samt fordndringar som
sker i dessa. Lonerakning i mindre foretag kan ske manuellt, men da foretaget véxer kravs
ett personalforvaltningsprogram. Personalforvaltningsprogrammet ar ofta integrerat med

andra ekonomiforvaltningsprogram. (Syvanperéd & Turunen 2006, s. 12-13)
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Manga olika regler har en inverkan pa anstallningsvillkoren. Vilka regler som galler
framfor de andra ar beroende av var i hierarkin, som ndmns nedan, de ligger. Detta betyder
att sadana regler och riktlinjer som ligger hogre upp i hierarkin galler fére de som ligger

lagre ner. Hierarkin ser enligt Syvanpera och Turunen (2006, s. 14) ut pa foljande satt:

Lagstiftning
Kollektivavtal
Arbetsavtal
Arbetsregler

Arbetsplatsens normer

o g bk~ w DN E

Arbetsgivarens riktlinjer

Ramar for anstallningsforhallandet ges i lagstiftningen. Bestammelserna i lagen kan vara
tvingande eller riktgivande. De tvingande bestimmelserna ar arbetsgivaren tvungen att
tillampa sa som de &r i lagen medan de riktgivande kan forbattras med ett avtal. Tvingande
bestammelser &r t.ex. forbudet att sdga upp en gravid kvinna, riktgivande bestammelser &r
t.ex. sjuklénen och uppséagningstid, dessa anses vara riktgivande eftersom dessa kan

forbattras genom ett avtal. (Syvanperd & Turunen 2006, s.14-15)

Innan nagon I6n kan betalas ut krédvs ett arbetsavtal mellan arbetsgivaren och
arbetstagaren. Efter att arbetsavtalet har gjorts upp och arbetstagaren har borjat arbeta kan
arbetsgivaren betala 16n till arbetstagaren. Arbetstagaren skall ge arbetsgivaren sitt
skattekort sa att arbetsgivaren vet enligt vilken skatteprocent forskottsinnehallningen skall
innehallas fran arbetstagarens lon. Forskottsinnehallningsprocenten innehaller statens
inkomstskatt, kyrkoskatten, kommunalskatten, sjukvardsavgiften samt
dagpenningsavgiften. Ifall arbetstagaren inte hadmtar sitt skattekort till arbetsgivaren
innehaller arbetsgivaren forskottsinnehallning enligt 60 procent. (Syvéanperda & Turunen
2006, s.34-40)

Vid betalning av 16n skall en bokféringsskyldig betalare ha en lonebokféring oOver
betalningarna som har gjorts. Andra betalare &r skyldiga att fora anteckningar.
Lonebokforingen skall bevaras i tio ar efter rakenskapsperiodens utgang. (Lag om
forskottsuppbord 20.12.1996/1118 3 kap 368) Betalaren skall ge betalningsmottagaren en
verifikation for kontrollen av de 16ner som han betalt och andra betalningar som han gjort
till denne under kalenderaret samt av de forskottsinnehallningar som verkstéllts pa dem
(Lag om forskottsuppbord 20.12.1996/1118 3 kap 358). Verifikationerna skall forvaras
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sex ar fran utgangen av det ar da betalningen har gjorts (Lag om forskottsuppbord
20.12.1996/1118 3 kap 368).

Arbetsavtalet kan ingds skriftligt eller muntligt. For att undvika missforstand
rekommenderas det att arbetsavtal ingas skriftligen i tvd exemplar sa att arbetsgivaren far
ett exemplar och arbetstagaren far ett. Arbetsavtalet bor innehalla arbetstagarens
kontaktuppgifter, anstéllningens startdatum, hur l&nge avtalet &r i kraft, provotid, var
arbetet  utfors, arbetsuppgifterna, l6nen, l6neutbetalningsperioden, arbetstiden,
uppsagningstiden samt vilket kollektivavtal som galler ifall nagot sadant galler. Ett
arbetsavtal kan ingas tillsvidare eller for en viss tid. En arbetsgivare kan endast anstélla en
person pa viss tid ifall det finns en rimlig orsak till varfér personen inte kan anstéllas
tillsvidare. Orsaken kan t.ex. vara att arbetstagaren sjalv onskar detta eller ifall
arbetstagaren anstélls som vikarie for ndgon ordinarie arbetstagare. (Syvanperda & Turunen
2006, s.22-23) | arbetsavtalet faststélls arbetstagarens provotid. Prévotiden innebar en tid
da arbetsavtalet kan med en saklig grund ségas upp utan uppséagningstid. Provotiden ar till
for att se ifall anstallningen fungerar och ifall bada parterna ar néjda med anstallningen.
(Syvénperd & Turunen 2006, s.25)

Arbetsgivaren skall till arbetstagaren betala en 16n enligt vad som bestdams i
kollektivavtalet. Ifall inget kollektivavtal finns, skall arbetstagaren fa en 16n som kan anses
skalig med tanke pa arbetsuppgifternas svarighetsgrad. Den totala I6nen kan besta av olika
delar, t.ex. grundlonen samt en individuell I6nedel. Lonen kan betalas ut pa olika grunder;
tidlon och prestationslon. Med tidlon innebér att arbetstagaren far 16n for den tid han eller
hon satter ner pa arbetet. Tidlonen &r faststalld pa forhand och betalas fér en bestamd tid,
t.ex. timlon eller manadslon. Prestationslon betalas ut beroende pa vad arbetstagaren har
presterat. Prestationslonen delas in i tva olika I6netyper; ackordlén och resultatlon. Med
ackordlon menas att arbetstagaren far I6n for den arbetsmangd han eller hon har lagt ner
medan resultatlon innebér att arbetstagaren far 16n enligt resultatet han eller hon har

presterat. (Syvanpera & Turunen 2006, s.21)

Arbetstiden bestams i arbetsavtalet. Den lagenliga maximala arbetstiden &r atta timmar per
dag och 40 timmar i veckan. Inom vissa branscher &r arbetstiden forkortad enligt
branschens kollektivavtal. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma &éverens om att
arbetstagaren arbetar endast en del av ordinarie arbetstid, alltsa deltid. (Syvanpera &
Turunen 2006, s. 101) Nar arbetstiden Gverstiger sex timmar per dag har arbetstagaren ratt

till atminstone en timmes lang paus under vilken han eller hon kan avlagsna sig fran
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arbetsplatsen. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma Gverens om en Kkortare paus pa
minst 30 minuter. Ifall arbetstagaren inte far avlagsna sig fran arbetsplatsen under pausen,
rdknas pausen in i arbetstiden, detta galler endast arbetstagare vars narvaro ar férutsattande
for arbetets fortgang. Ifall arbetstiden ar 6ver 10 timmar per dygn har arbetstagaren ratt till
en halv timmes paus efter atta timmars arbete. Forutom detta har arbetstagaren rétt till en
10-15 minuters paus som rdknas in i arbetstiden, alltsd “kaffepausen”. (Syvinperd &

Turunen 2006, s.102-103)

3 Lagstiftning

En kommuns och en samkommuns verksamhet paverkas av en massa lagar och
forordningar. Lagar som har en inverkan pa l6neprocessen inom kommunen eller
samkommunen ar bl.a. Arbetsavtalslagen 26.1.2001/55, Arbetstidslagen 9.8.1996/605,
Semesterlagen 18.3.2005/162, Lag om kommunala tjansteinnehavare 11.4.2003/304 och
Lag om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och arbetstagare 13.4.2007/449. Detta
examensarbete tar upp delar fran dessa lagar som ar vasentliga utgaende fran Karkulla

skn:s verksamhet.

Enligt lagen om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och arbetstagare
(13.4.2007/449 18) har arbetstagarna mdjlighet delta i utvecklingen av verksamheten i
kommunen. Arbetstagarna har méjlighet att paverka pa utveckling som sker i drenden som
har betydande konsekvenser for personalen. Exempel pa sadana drenden ar drenden som
galler omorganisering av personal, anlitande av utomstdende arbetskraft och
permitteringar. (Lag om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och arbetstagare
13.4.2007/449 48).

Enligt arbetsavtalslagen (26.1.2001/55 1 kap 38) kan ett arbetsavtal ingas muntligt,
skriftligt eller i elektronisk form. Ett arbetsavtal géller tillsvidare ifall det inte finns ndgon
speciell orsak till att avtalet skall gélla endast en viss tid. Ett arbetsavtal, som har ingatts
for viss tid, utan giltig orsak, skall anses galla tillsvidare. (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 1
kap 38) Arbetsgivaren skall atminstone ta i beaktande sadant som namns i ett
kollektivavtal gallande ett sadant anstéllningsforhallande som arbetstagaren anstélls i. Ett
villkor i ett arbetsavtal som strider mot bestammelserna i kollektivavtalet &r ogiltigt.
(Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 78) En tjansteinnehavare anstélls i tjansteférhallande
tillsvidare eller for viss tid. En tjansteinnehavare kan anstéllas for viss tid endast da

tjansteinnehavaren sjalv 6nskar detta eller ifall det &r fragan om att personen anstalls som
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vikarie for en ordinarie tjansteinnehavare. (Lagen om kommunala tjansteinnehavare
11.4.2003/304 2 kap 38).

3.1 LOn

Arbetsavtalslagen (26.1.2001/55 1 kap 18) tillampas pa ett arbetsavtal som har ingatts
mellan en arbetsgivare och en arbetstagare, dar arbetstagaren far 16n for arbetet han eller
hon utfor. Arbetsgivaren dr skyldig att betala full 16n till en arbetstagare som inte kan
utfora sitt arbete pa grund av ett forhinder som beror pa arbetsgivaren men som &nda har
statt till arbetsgivarens forfogande, ifall arbetstagaren och arbetsgivaren inte har avtalat om
nagot annat. (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 128).

Lonen skall betalas den sista dagen av I6neutbetalningsperioden, om inte arbetsgivaren och
arbetstagaren har kommit Gverens om nagot annat. Om anstéllningen varar en kortare tid
an en vecka, skall l6nen betalas minst tva ganger per manad och i andra fall en gang per
manad (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 138). Om arbetstagarens 16n faller till
betalning pa t.ex. en sondag, pa sjalvstandighetsdagen eller forsta maj ar den narmast
foregaende vardagen forfallodag for 16nen (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 158).
Lonen skall betalas till arbetstagaren kontant eller till det kontonummer som arbetstagaren
har gett. Lonen skall vara tillganglig for eller betalas till arbetstagaren pa forfallodagen.
Nér l6nen betalas till arbetstagaren skall arbetsgivaren ge en specifikation 6ver
I6neutbetalningen, dar Ionen, grunden for I6nen samt avdragen fran I6nen framgar.
(Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 168). Det samma galler da 16n betalas till en
tjansteinnehavare enligt lagen om kommunala tjansteinnehavare (11.4.2003/304 3 kap
158).

3.2 Arbetstid

Till arbetstid raknas den tid som anvands till arbete samt den tid da arbetstagaren ar
tvungen att sta till arbetsgivarens forfogande pa arbetsplatsen (Arbetstidslag 9.8.1996/605
2 kap 48). Den ordinarie arbetstiden ar hogst atta timmar per dygn och 40 timmar i veckan.
Den ordinarie arbetstiden per vecka kan ordnas sa att den i genomsnitt ar 40 timmar under
hogst 52 veckor. (Arbetstidslag 9.8.1996/605 3 kap 68) Den ordinarie arbetstiden far
avvika fran detta sa att den under en period av tre veckor ar hogst 120 timmar eller under
en period av tva veckor ar hogst 80 timmar (Arbetstidslag 9.8.1996/605 3 kap 78).

Arbetsgivaren och arbetstagaren kan avtala om flexibel arbetstid, sa att arbetstagaren kan
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bestamma nér han eller hon bdérjar och slutar arbeta. Nar arbetsgivaren och arbetstagaren
avtalar om flextid skall de atminstone komma Overens om den fasta arbetstiden,
flexgranserna per dygn, nar raster skall hallas och om hur mycket den anstilla far
overskrida samt underskrida den ordinarie arbetstiden. Vid flextid far den ordinarie
arbetstiden forkortas eller forlangas med hogst tre timmar per dygn. (Arbetstidslag
9.8.1996/605 3 kap 138)

Da arbetstiden ar langre an sex timmar per dygn och ifall det inte ar nodvandigt att
arbetstagaren ar narvarande pa arbetsplatsen for att arbetet skall kunna fortga, skall
arbetstagaren fa ha en rast pa minst en timme, under vilken han eller hon kan avlagsna sig
fran arbetsplatsen. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma 6verens om en kortare rast
men den skall minst vara en halv timme. Rasten far inte placeras direkt i borjan eller i
slutet av arbetsdagen. Om arbetsdagen &r ldngre &n 10 timmar om dygnet, har
arbetstagaren ratt att halla en rast pa hogst en halv timme efter atta timmars arbete. Da
arbetstiden i skiftarbete eller periodarbete ar langre an sex timmar, far arbetstagaren ha en
rast pd minst en halv timme eller sa bor arbetstagaren fa tillfalle att &ta under arbetstid.
(Arbetstidslag 9.8.1996/605 6 kap 288) En arbetstagare har rétt till en oavbruten vilotid pa
11 timmar innan nasta arbetsdag borjar, da det ar frdga om periodarbete ar vilotiden nio
timmar (Arbetstidslag 9.8.1996/605 6 kap 298). Arbetstiden skall ordnas si att
arbetstagaren en gang i veckan far en ledighet som vara minst 35 timmar. Ledigheten skall,
da det ar mojligt, placeras i samband med sondagen. Ledigheten per vecka kan ordnas sa
att den &r 35 timmar i genomsnitt under 14 dygn. Ledigheten skall vara minst 24 timmar i
veckan. (Arbetstidslag 9.8.1996/605 6 kap 318)

Till nattarbete raknas arbete som utfors mellan klockan 23 och klockan 6 (Arbetstidslag
9.8.1996/605 5 kap 268). | periodarbete far en arbetstagare hallas i nattarbete under hogst
sju nattskift i rad (Arbetstidslag 9.8.1996/605 5 kap 278). Pa sondagar eller kyrkliga
helgdagar far arbete endast utforas om arbetets art kraver det eller ifall arbetstagaren och
arbetsgivaren har avtalat om arbete pa séndagar och kyrkliga helgdagar i arbetsavtalet och
ifall arbetstagaren gar med pa sadant arbete. For séndagsarbete som utfors under ordinarie
arbetstid skall dubbellon betalas ut. (Arbetstidslag 9.8.1996/605 5 kap 338)

3.3 Semester, sjuk- och familjeledighet

En arbetstagare har ratt till semester under tvd och en halv vardag for varje full

kvalifikationsmanad. Om anstallningsforhallandet har fortgatt utan avbrott en kortare tid &n
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ett ar, har arbetstagaren endast ratt till semester under tva vardagar for varje full
kvalifikationsmanad. (Semesterlag 18.3.2005/162 2 kap 58) Som full kvalifikationsmanad
raknas en kalendermanad som arbetstagaren har arbetat minst 14 arbetsdagar. Ifall
arbetstagaren enligt arbetsavtalet arbetar sa fa dagar att han eller hon inte arbetar 14 dagar i
manaden eller om endast en del av kalendermanaden bestar av 14 arbetade dagar, anses
som full kvalifikationsmanad en kalendermanad under vilken arbetstagaren har arbetat
minst 35 timmar. (Semesterlag 18.3.2005/162 2 kap 68) Likstalld med arbetad tid ar sadan
franvaro fran arbetet for vilken arbetsgivaren &ar tvungen att betala 16n till arbetstagaren.
Till arbetad tid raknas &ven sadana arbetsdagar eller arbetstimmar under vilka
arbetstagaren inte kunnat arbeta pa grund t.ex. moderskaps- sarskild moderskaps-,
faderskaps- och foraldraledighet, tillfallig vardledighet samt sjukdom eller olycksfall
(hogst 75 arbetsdagar per kvalifikationsar eller 75 dagar for en och samma sjukdom eller
olyckfall). (Semesterlag 18.3.2005/162 2 kap 78) Arbetstagaren har under semestern ratt
till atminstone sin ordinarie eller en genomsnittlig 16n (Semesterlag 18.3.2005/162 3 kap
98).

24 dagar av semestern skall arbetstagaren kunna ta ut under semesterperioden (2.5 — 30.9).
Resten av semester skall ges senast fore nésta semesterperiod bérjar. Sommar- och
vintersemestern skall tas ut oavbruten, ifall detta inte & omajligt med tanke pa arbetets art.
En del av semestern skall dock tas ut i en period som varar minst 12 vardagar, resten av
semestern kan delas upp och tas ut i en eller flera dagar, beroende pa hur det ar mojligt
med tanke pa arbetets fortgang. (Semesterlag 18.3.2005/162 5 kap 208) Innan tidpunkten
for semestern bestdams av arbetsgivaren har arbetstagaren ratt att sdga sin asikt om
semesterns tidpunkt (Semesterlag 18.3.2005/162 5 kap 228). Arbetsgivaren skall meddela
arbetstagaren semesterns tidpunkt senast en manad fore semesterns borjan. (Semesterlag
18.3.2005/162 5 kap 238).

En arbetstagare som pa grund av sjukdom eller olycksfall inte kan utfora sitt arbete har ratt
till 16n under franvarotiden. Om anstéllningsforhallandet har varat minst en manad, har
arbetstagaren ratt att fa full 16n under den tid forhindret varar for hogst nio franvarodagar
men hogst till dess att arbetstagaren far ratt till dagpenning enligt sjukforsakringslagen. |
ett anstallningsforhallande som har varat mindre d4n en manad har arbetstagaren ratt att fa
50 procent av sin 16n for hogst nio dagar. En arbetstagare som med flit eller genom att vara
oaktsamt har orsakat sin arbetsoférmaga sjalv har inte ratt till 16n for sjukdomstiden.
Arbetstagaren skall till arbetsgivaren, ifall arbetsgivaren sa onskar, lamna en utredning
éver orsaken till franvaron. (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 118)
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En arbetstagare har réatt att ta ledigt fran arbetet under moderskaps-, sérskild moderskaps-,
faderskaps- eller foréldrapenningperioden. Arbetstagaren kan ta ut foraldraledigheten i
hogst tva perioder, vardera perioden skall vara minst 12 vardagar. (Arbetsavtalslag
26.1.2001/55 3 kap 18) Ifall arbetsgivaren godkéanner far en arbetstagare under
moderskapsledigheten utfora sadant arbete som inte dventyrar hennes, fostrets eller det
nyfodda barnets sakerhet. Sadant arbete far inte utféras under de tva veckorna fore den
berdknade tiden och inte heller tva veckor efter att barnet har fotts. Arbete som utfors
under moderskapsledigheten kan nar som helst avbrytas av arbetsgivaren eller
arbetstagaren. (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 3 kap 28)

En arbetstagare har ratt till vardledighet for att varda sitt barn eller ndgot annat barn, som
bor i hans eller hennes hushall, tills barnet fyller tre ar. Foraldrar till adoptivbarn har ratt
till vardledighet tills det har gatt tva ar fran adoptionen, men hogst tills barnet borjar
skolan. Vardledigheten kan tas ut i hogst tva perioder, vardera perioden skall vara minst en
manad. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan avtala om att vardledigheten skall tas ut i flera
perioder eller kortare perioder. Fordldrarna kan inte vara vardlediga samtidigt.
(Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 3 kap 38) Moderskaps-, faderskaps- och foréldraledighet
samt vardledighet skall meddelas till arbetsgivaren senast tvd manader innan ledigheten
borjar. Om ledigheten vara hogst 12 vardagar ar anmalningstiden endast en manad.
(Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 3 kap 3a8) En arbetstagare som har varit anstélld hos samma
arbetsgivare minst sex manader under det senaste 12 manaderna kan fa partiell
vardledighet tills barnet har gatt ut andra lasaret i grundskolan (Arbetsavtalslag
26.1.2001/55 3 kap 48). Om arbetstagarens barn, eller nagot annat barn i samma hushall
som ar under tio ar, insjuknar plétsligt, kan arbetstagaren ta ut tillfallig vardledighet for att
skota om barnet eller for att ordna vard till barnet, men hogst under fyra vardagar. En
foralder som inte bor i samma hushall som barnet har ocksa denna ratt. Foraldrarna till
barnet kan inte ha tillfallig vardledighet samtidigt.  Arbetstagaren skall meddela
arbetsgivaren om ledigheten och dess troliga langd sa fort som mojligt. (Arbetsavtalslag
26.1.2001/55 3 kap 68) Arbetsgivaren &r inte tvungen att betala 16n till arbetstagaren under
familjeledigheter (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 3 kap 88).

4 Kollektivavtal

Ett kollektivavtal &r ett avtal som har ingatts av en eller flera arbetsgivare tillsammans med

en forening. Kollektivavtalet innehaller villkor som ska beaktas da arbetsgivaren gor upp



10

arbetsavtal och arbetsforhallanden. Kollektivavtalens uppgift ar att trygga arbetstagarens
anstallningsvillkor samt ge riktlinjer till arbetsgivaren i fragor som beror t.ex. loner,
semestrar, sjukledigheter och dvriga anstéllningsvillkor. En arbetsgivare som skall folja ett
visst kollektivavtal far alltid ge battre anstallningsvillkor till sina anstillda an vad som
anges i kollektivavtalet men anstéllningsvillkoren far aldrig forsamras. Ifall vissa delar i ett
arbetsavtal har gjorts upp sa att det strider mot anvisningarna i kollektivavtalet ar
arbetsavtalet till dessa delar ogiltigt och da skall istallet kollektivavtalets anvisningar galla
for arbetstagaren. Ett kollektivavtal erbjuder en arbetsgivare fredsplikt, vilket innebar att sa
lange avtalet géller behdver inte arbetsgivaren vara radd for att en strejk skall uppsta.
Tvister som uppstar av kollektivavtalets innehall kan avgoras av arbetsdomstolen. (Arbets-

och naringsbyran 2009)

Kollektivavtalen ar ofta branschspecifika. | Finland finns det ca 1000 olika tjanste- och
arbetskollektivavtal, varav ca 160 ar allmanbindande. (Talentia u.d.) Att ett kollektivavtal
ar allméanbindande innebér att en arbetsgivare, som inte hor till ett arbetsgivarférbund, anda
ar skyldig att folja kollektivavtalet. Fria fran kollektivavtal dr endast sadana arbetsgivare
vars mer an hélften av arbetstagarna inte omfattas av ett kollektivavtal och ifall
arbetsgivaren inte hor till ett arbetsgivarforbund. (Viitala 2004, s. 231). Exempel pa
kollektivavtal i Finland ar det allmdnna kommunala tjénste- och arbetskollektivavtalet,
statens tjanste- och kollektivavtal, kyrkans allménna tjanste- och arbetskollektivavtal,
kollektivavtal for den privata socialbranschen, kollektivavtal for organisationer inom
socialbranschen, Kkollektivavtal for Serviceinrattningarnas arbetsgivarférening och

kollektivavtal for den privata hélsovardsbranschen. (Talentia u.a.)

5 Kollektivavtalet AKTA

Allmént kommunalt tjanste- och arbetskollektivavtal (AKTA) ar ett kollektivavtal for den
kommunala sektorn. AKTA tillimpas pa kommunernas och samkommunernas
tjansteinnehavare, manadsavlonade arbetstagare och timavlénade lantbruksavbrytare. Ett
nytt AKTA kollektivavtal ar i kraft fran och med 1.2.2010 till 31.12.2011. Medan AKTA -
avtalet ar i kraft far inte en som ar bunden till avtalet ta till strejker som géller avtalets
giltighet, giltighetstid eller ratta innehallet i avtalet. (Kommunala arbetsmarknadsverket
2010, s. 17-18) 1 kollektivavtalet AKTA hittas anvisningar for loner, tillagg och arvoden,
arbetstid, semestrar, tjanste-, arbets- och familjeledigheter, erséttningar for kostnader och

naturaprestationer, fortroendeman samt permitteringar, ombildning till deltidsanstélining
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och anstéllningens upphérande. Detta arbete kommer endast att behandla anvisningarna for
I6ner, tilldagg och arvoden, arbetstid, semestrar, tjanste-, arbets- och familjeledigheter

eftersom dessa ar de delar som forekommer mest i arbetet med I6neprocessen.

Hur ett arbetsavtal kan goras upp har behandlats i kapitlet om lagstiftning och
kollektivavtalet AKTA namner samma satt. Anstallningsforhallandet anses inte ha
avbrutits ifall en tjansteinnehavare dvergar fran ett tjansteforhallande till ett annat inom
samma kommun eller samkommun, ifall det inte har varit en mellandag i mellan dessa
forhallanden. En arbetstagare som anstalls eller 6vergar till en annan anstallning inom
kommunen eller samkommunen skall pa begéaran visa upp ett lékarintyg Over sitt
hélsotillstand. Ifall inte ett lakarintyg visas upp inom utsatt tid eller ifall halsotillstandet
inte ar tillrackligt for arbetsuppgifterna kan avtalsforhallandet avslutas ifall detta sker
under prévotiden eller ifall arbetstagaren kan ségas upp eller arbetsavtalet kan upphévas

enligt arbetsavtalslagen. (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s.19-20)

5.1 LoOn

| kollektivavtalet finns anvisningar om lonerna for personalen i kommunen eller
samkommunen. En arbetstagare har ratt att fa 16n fran och med den dagen hon inleder sitt
arbetsforhallande eller borjat skota sina arbetsuppgifter. Det finns léneforslag for
grundlénen for olika l6negrupper inom kommunen eller samkommunen. Lonen skall
uppga till minst den grundlén som I6negruppen for en viss arbetsposition har. Grundlonen
kan séankas ifall arbetstagaren saknar fem manaders arbetserfarenhet med liknande
uppgifter, 1onen kan da endast vara fem procent lagre an grundlonen. Ifall arbetstagaren
saknar utbildning som kréavs for arbetsuppgiften kan grundlénen éven sénkas, men hdgst
med tio procent. Det finns dessutom en minimilén som skall betalas ut till personer som
fyllt 17 ar till dess de fyller 18 ar. Minimilonen kan ocksa tillampas pa praktikanter ifall
anstallningen har varat i tre manader. (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s. 22-27)

Grundlonen for en arbetstagare eller en tjansteinnehavare bestdms i forsta hand av
arbetsuppgifternas svarighetsgrad. Forst bestams vilken lénegrupp personen tillhor,
darefter bestams vilken 16n personen skall ha utgdende fran l6negruppen. For
arbetstagarens del kommer arbetsgivaren och arbetstagaren Overens om I06nen i
arbetsavtalet. Vid bedémningen av svarighetsgraden beaktas det kunnande som uppgiften

kraver, arbetets inverkan pa verksamheten och vilket ansvar personer far, vilken grad
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samarbetsformaga uppgiften kraver samt arbetsmiljon personen utsétts for. (Kommunala
arbetsmarknadsverket 2010, s.28-30)

Ett individuellt tillagg kan betalas ut till personalen. Grunden for detta tillagg kan basera
sig pa den anstalldas individuella arbetsresultat och yrkesskicklighet men kan ocksa
beviljas enligt andra fardigheter. Tillagget kan ocksa betalas ut ifall personen &r
mangkunnig eller har ndgon form av specialkompetens utdver det som behovs for att utfora
arbetsuppgifterna. Vid utbetalning av individuella tillagg skall arbetstagare och
tjansteinnehavare behandlas jamlikt. Tanken med detta tillagg ar att 6ka motivationen hos
personalen. Ett individuellt tillagg kan ocksa ges at en nyanstalld. Det finns dessutom en
arsbunden del av det individuella tillagget. Denna del innebar att en person som har varit
anstalld fem ar hos samma kommun eller samkommun eller ndgon annan arbetsgivare
inom samma bransch, skall fa ett arsbundet tillaigg som &r fem procent av
uppgiftsrelaterade I6nen och en person som har varit anstalld tio ar skall fa ett tillagg som
ar tio procent av Ionen. Det finns dessutom andra tillagg som kan betalas till personalen
som t.ex. motivationstillagg och spraktillagg. (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010,
5.35-39)

Vid deltidsarbete betalas en 16n som &r lagre i samma proportion som arbetstiden ar kortare
for den anstdllda (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s.41). Ifall anstéliningen inte
varar en hel manad skall den anstéllda fa den 16n som motsvarar de kalenderdagar som den
anstéllda ar pa jobb. Ifall arbetsavtalet &r kortare dn 12 dagar skall arbetstagaren fa timlon.
Till tjansteinnehavare eller arbetstagare skall 16nen betalas varje kalendermanad senast den
16:e dagen i manaden. Till en visstidsanstalld kan I6nen ocksa betalas ut den sista dagen i

manaden. (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s.43-44)

5.2 Arbetstid

Arbetstiden for den anstallda bestams utgaende fran vilken typ av arbetsuppgifter denna
har. Det finns vissa specialbestimmelser om vad som rdknas som arbetstid och vad som
inte rdknas. Normalt rdknas inte tid som anvénds till resor in i arbetstiden, men ifall den
kan anses vara en arbetsprestation, sa skall den réaknas in i arbetstiden. (Kommunala
arbetsmarknadsverket 2010, s.49) Till exempel ifall en klient skall transporteras fran ett
stalle till ett annat sa raknas tiden for resan for den anstéllda in i arbetstiden endast da
denna har klienten med sig, ifall den anstallda atervander utan klienten sa raknas resan

tillbaka inte in i arbetstiden.
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Arbetstiden kan enligt AKTA vara allman arbetstid, byraarbetstid, periodarbetstid eller
ordinarie arbetstid 37 timmar i veckan. Den allménna arbetstiden &r hogst 38,25 timmar
per vecka, byraarbetstiden ar hogst 36,25 timmar per vecka, vid periodarbete ar den
ordinarie arbetstiden 114,75 timmar under en tre veckors period. (Kommunala
arbetsmarknadsverket 2010, s.56-58) Allmén arbetstid innebdr att den anstallda inte arbetar
helger, kvéllar eller natter, byrdarbetstiden innefattar personer som utfér administrativa
uppgifter medan periodarbete innebér att arbetet kan utféras under vilka dagar som helst

under aret samt under vilka tider som helst under dygnet.

Vid periodarbete fas ersattning for sondags- I6rdags- kvalls- och nattarbete. | tabell 1
framgar vilken ersattning som fas for vilken typ av arbete samt under vilka tider
ersattningarna fas. Sondagsersattning fas ocksa for sjalvstandighetsdag, forsta maj,
langfredagen, annandag pask, Kristi himmelsfardsdag, midsommardagen, alla helgons dag,
nyarsdagen och annan dag jul ifall dessa infaller nagon annan dag &n sondag.
Helgaftonersattning betalas ut pa pasklérdagen, midsommarafton och pa julafton ifall
dessa infaller pa ndgon annan dag an sondag (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010,
s.70-71).

Tabell 1. Sarskilda ersattningar for periodarbete.

Dagen arbetet utfors Procent av 16nen Tiden da ersattning erhalls

Sondag 100 % Kl. 16rdag 18.00 - séndag kl. 24.00
Lérdag 20 % kl 6.00 — 18.00

Helgafton 100 % kl. 00.00- 18.00

Kvéllsarbete 15 % kl. 18.00 — 22.00

Nattarbete 40 % kl. 22.00 — 7.00

(Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s.70-71)

Arbetsgivaren far avvika fran bestammelserna om vilotider per vecka, som har tagits upp i
kapitlet om lagstiftning, ifall arbetstagaren t.ex. har en ordinarie arbetstid pa hogst tre
timmar per dygn eller ifall den anstéllda tillfalligt behdvs under ledigheten for att det
normala arbetet i kommunen eller samkommunen skall kunna hallas i gang. I man av
mojlighet skall den anstélldas arbetstid planeras sa att den anstéllda &r pa arbete fem dagar

i veckan och att de tva lediga dagarna i veckan intraffar efter varandra. De lediga dagarna
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skall helst vara pa lordag och sondag da det ar mojligt. (Kommunala arbetsmarknadsverket
2010, s. 81-82)

5.3 Semester, sjuk- och familjeledighet

En arbetstagare tjanar in semester under kvalifikationsaret under den tid hon arbetar. Ett
kvalifikationsar borjar den 1.4 och slutar den 31.3. En full kvalifikationsmanad &r en sadan
manad under vilken anstallningen har fortgatt i 16 kalenderdagar utan avbrott eller ifall
tjansteinnehavaren har arbetar minst 35 timmar eller 14 arbetsdagar. Semesterns langd
bestams utgaende fran hur manga fulla kvalifikationsmanader den anstallda har under
kvalifikationsaret. Tiden som arbetstagaren har varit anstalld paverkar ocksa pa semesterns
langd. Minst 20 semesterdagar tas ut som sommarsemester. Ifall en arbetstagare har minst
25 semesterdagar skall fem av dem anvandas till vintersemestern ifall arbetsgivaren och
arbetstagaren inte har kommit Gverens om nagot annat. Bade sommarsemestern och
vintersemestern skall vara sammanhangande ifall det inte skapar problem for arbetets
fortgang. Ifall detta inte & mojligt skall en sammanhéingande period pa minst 10
semesterdagar tas ut under sommarsemestern och resten kan tas ut under en eller flera
perioder under semesterperioden. Sommarsemestern skall tas ut mellan den 2.5 till den
30.9 och vintersemestern skall tas ut under perioden 1.10 till 30.4 da det ar mojligt.
(Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s. 86-101)

En arbetstagare har ratt till sjukledighet ifall hon p.g.a. arbetsoférmaga i form av sjukdom,
skada eller olycksfall inte kan skota sitt arbete. Arbetsoférmagan skall bevisas med ett
lakarintyg. Sjukledighet skall beviljas for den tid som ndmns i ldkarintyget. En arbetstagare
har under kalenderaret for sjukledighet ratt till sin ordinarie 16n for 60 kalenderdagar, efter
detta har hon rétt till tva tredjedelar av sin ordinarie 16n for 120 kalenderdagar, ytterligare
kan hogst tva tredjedelar av den ordinarie 16nen betalas ut for hogst 185 dagar. Antalet
sjukfranvarodagar bryts vid arsskiftet. Ett undantag till detta ar ifall det ar frdga om en
sjukdom som leder till pensionsfall eller till rehabiliteringsstod. Pa detta inverkar inte ett
kalenderarsskifte, vilket betyder att 16neformaner for sjukledighet beviljas endast for totalt
180 kalenderdagar. For att sjuklon skall betalas ut skall anstéllningen ha borjat. Ifall
anstallningen har varat en kortare tid dan 60 kalenderdagar har arbetstagaren ratt till
ordinarie 16n for 14 kalenderdagar per kalenderar. Sjuklon betalas ut hogst sa lange som
anstallningen varar. Ifall arbetsoférmagan beror pa ett olycksfall pa arbetsplatsen eller pa
vagen fran eller till arbetsplatsen kan sjuklon betalas for 120 kalenderdagar med ordinarie

I6n och sedan for hogst 120 kalenderdagar med tva tredjedelars I6n. Vid olycksfall pa
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arbetsplatsen eller pa vagen till eller fran arbetsplatsen betalas I6neférmaner per olycksfall
och bryts darfor inte vid arsskiftet. (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s. 114-120)

En arbetstagare har ratt att under moderskapsledigheten fa sin ordinarie 16n under de 72
forsta vardagarna. For att fa detta forutsétter det att personen har varit anstalld i minst tva
manader innan moderskapsledighetens borjan och att personen har ansokt om
moderskapsledigheten senast tva manader innan ledigheten. Dessutom skall personen visa
ett intyg fran en ldkare dar det framgar hur lange graviditeten pagatt. For tillfallig
vardledighet, som tagits upp i kapitlet om lagstiftning, betalas ordinarie 16n for hogst tre pa
varandra foljande kalenderdagar. Ifall barnet insjuknar under ett arbetsskift betalas 16n for
de hogst tre foljande dagarna. Lon for vardledigheten betalas endast ut ifall bada
foraldrarna forvarvsarbetar utanfor hemmet eller ifall den andra foraldern &r forhindrad att
skota om barnet eller ifall det ar fraga om en ensamforsorjare. Som forhinder raknas t.ex.
sjukhusvard, utférande av varnplikt eller vistelse pa annan ort p.g.a. studier eller resa.
(Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s. 125-127)

6 Karkulla samkommun

Ar 1960 6ppnade Karkulla skn sin forsta avdelning for utvecklingshandikappade. Under
1960-talet forstorades verksamheten till att omfatta 222 platser. Pa 1980-talet utvecklades
den Oppna varden aktivt i form av boendeenheter, vardhem och verkstader for
utvecklingshandikappade. Antalet medlemskommuner fran och med 1.1.2010 &ar 34.
Samkommunen uppratthalls idag av alla svensk- eller tvasprakiga kommuner i Finland.
Samkommunens uppgift ar att ordna svensksprakig omsorg och vard till personer med
funktionsnedsattning. Férutom denna verksamhet har Karkulla skn dven verksamhet enligt
socialvardslagen, en arbetsklinik och &ven verksamhet inom missbrukarvarden.
Samkommunen har ca 100 verksamhetsenheter inom Svenskfinland och en personal pa ca
1000 personer varav ca 800 ar fastanstallda och resten vikarier eller inhoppare. | figur 1
framgar Karkulla samkommuns verksamhetsomrade med rétt. Samkommunen kan idag
erbjuda vard och omsorg till ca 1100 klienter. (Karkulla skn 2009a) Samkommunen
uppvisade ar 2009 ett resultat pa 883 790 euro och verksamhetsintakter pa 46 274 325
euro. Deras verksamhet finansieras till ca 80 % av medlemskommunerna. Forutom
intakterna fran kommunerna far samkommunen intékter genom bl.a. avgifter, understod
och bidrag. (Karkulla skn 2009b)
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Figur 1. Kéarkulla samkommuns verksamhetsomrade (Karkulla skn u.a.)
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| figur 2 visas Karkulla skn:s organisationsstuktur. Samkommunens hogsta beslutande

organ ar fullméktige. Samkommundirektoren ar Karkulla skn:s hogsta ledande tjansteman

och hon dr direkt understalld styrelsen. Tjanstemannaorganisationen delas in i en

centralforvaltning och en regional forvaltning (Forvaltningsstadga for Karkulla
samkommun (2005) 3 kap 38, 48).

Figur 2. Organisationsstukturen i Karkulla skn
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6.1 Loneprocessen i Karkulla skn

Karkulla skn foljer kollektivavtalet AKTA. Vid Karkulla skn har framstéllts en mapp som
kallas for ”Blaa handboken”, dir den mest vésentliga informationen finns med tanke pa
anstallning, avloning, arbetstid, semester och tjanstledighet m.m. Handboken ér till for att
forenkla och sammanfatta vissa delar fran kollektivavtalet AKTA och lagstiftningen samt
for att alla enheter skall veta var olika dokument forvaras och vem de skall kontakta ifall
de t.ex. ar i behov av arbetsintyg eller I16neintyg. Varje enhet samt de regionala ledarna och
regiondirektor har ett exemplar av handboken for att den skall vara lattillganglig for alla
som har ett behov av den. Handboken skall uppdateras alltid dd nagra andringar i t.ex.
AKTA -avtalet har skett. Da skickas en bilaga av det som &r nytt till alla som har en
handbok och de uppmanas att byta ut den delen som har dndrat. Blaa handboken skall sa
smaningom laggas ut pa Karkullas skn:s intrandt. (Hollander-Eriksson, personlig
kommunikation, 26.1.2011).

| figur 3 framgar hur I6neprocessens olika steg ser ut vid nyanstallning. Innan en
anstallning kan borja skall ett arbetsavtal fyllas i. Handboken innehaller bl.a. en modell pa
hur ett arbetsavtal skall fyllas i och dven anvisningar om att ett arbetsavtal skall finnas i tre
exemplar. Arbetsavtalet gors upp av enhetsledaren och skickas vidare till den regionala
ledaren for godkannande. Efter att avtalet har varit hos dessa personer, skickas avtalet i tva
exemplar till personalkontoret som vidarebefordrar ett exemplar till 16nerdkningen och ett
exemplar skall arkiveras. Handboken innehaller ocksa information om vilka

kompetenskrav olika arbetsuppgifter inom samkommunen kraver. (Karkulla skn u.a.)
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Figur 3. Loneprocessen.

6.1.1 Lon

Lonen inom Karkulla skn betalas ut enligt gallande kollektivavtalet AKTA. Arbetstagarna
har antingen manadslon eller timlon beroende pa deras anstéllningsfoérhallande. Vikarier,
som har ett avtal pd hogst 12 kalenderdagar, far timlon, Ovriga far manadslon.
Loneutbetalningen sker den 15:e varje manad for ordinarie personal samt sadan personal
som har ett langre arbetsavtal 4n sex manader. Till anstallda med ett kortare avtal an sex
manader samt under provotiden av anstallningen betalas 16nen ut den sista vardagen i
manaden. Till timanstéallda vikarier betalas lonen efter det att timlistan har kommit till
I6nekontoret antingen den 15:e eller den sista vardagen i manaden. Sarskilda ersattningar,
alltsd sondags-, lordags-, natt- och kvallstillagg, betalas i efterskott for langre avtal och
betalas alltid den sista i manaden och for timanstallda vikarier i samband med I6nen den

15:e eller den sista. (Karkulla skn u.a.)

| den blaa handboken finns en lista pa lonerna for de vanligaste tjansterna inom Karkulla
skn for att underléatta arbetet vid uppgérandet av arbetsavtal. Samma Iénesattning finns
ocksa i kollektivavtalet AKTA. Individuellt tillagg beviljas inom samkommunen efter fem

och tio ars anstéllning. Det arbundna tillagget bestams enligt bestammelserna i AKTA som
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har tagits upp tidigare. Ratten till det arsbundna tilligget borjar forsta dagen i foljande

manad efter att tjanstetiden har uppfyllts. (Karkulla skn u.a.)

6.1.2 Arbetstid

Vardarna pa boendeenheterna vid Karkulla skn foljer ett periodarbetstidssystem. Detta
innebér att aret delas in i tre veckors perioder och basarbetstiden ar 114,75 timmar per tre
veckors period. Vid sockenhelger forkortas arbetstiden med 7,39 timmar eller ifall
personen arbetar deltid, i samma proportion som anstallningsprocenten. Arbetstidsscheman
skall alltid planeras enligt klienternas och verksamhetens behov och inte utgaende fran
personalens behov av ledigheter. Vardare pa dagsenheter foljer allman arbetstid och
personalen pa centralférvaltningen foljer byraarbetstid. (Karkulla skn u.a.)

Personal som arbetar enligt byraarbetstid, allman arbetstid eller arbetstid 37 timmar per
vecka skall ges en halvtimmes maltidspaus varje dag. Personalen &ter pa egen tid, forutom
de som pa dagenheterna ater med klienterna, ifall atandet hor till deras arbetsuppgift.
Personal som arbetar i periodarbete skall ges en méjlighet att inta en maltid under arbetstid
pa arbetsplatsen, ca.15-20 minuters franvaro fran arbetet, ifall detta inte medfor problem
for arbetets fortgang. Forutom matpausen har personalen ratt till en tio minuter lang

kaffepaus som ingar i arbetstiden. (Karkulla skn u.a.)

Personalen i periodarbete far sarskilda ersattningar for veckosluts-, natt- och kvéllsarbete.
Sondags-, l6rdags- och kvéllsarbete foljer anvisningarna i AKTA -avtalet som tas upp i
kapitel 5.2 om arbetstiden i detta arbete. Nattarbetsersattningar daremot skiljer sig lite at
och betalas ut enligt tabell 2 nedan. Nattersattningen fas i penningersattning. Aktiv insats
innebar att personalen har varit tvungen att vaka av en orsak som beror pa nagon klient.

(Karkulla skn u.a.)

Tabell 2. Nattersattning vid Karkulla skn.

fr. kl. 22.00 — 07.00 raknas som aktiv arbetstid med tillatelse att sova

fr. 22.00 — 24.00 ges 40 % nattersattning per timme
fr. kl. 00.00 — 04.30 40 % natterséttning endast vid aktiv insats

fr. kl. 04.30 — 07.00 ges 40 % natterséttning per timme

(Kérkulla skn u.a.)
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6.1.3 Semester, sjuk- och familjeledighet

Semestern meddelas till personalen en manad och senast tva veckor innan semestern
borjar. Semesterlonen betalas pa ordinarie l6neutbetalningsdagen. Semesterpenningen
varierar med antalet semesterdagar och bestams pa julimanads ordinarie manadslén och
betalas ut i samband med augustimanads 16n. Till semesterdagar raknas alla vardagar.
Dagar som inte raknas ar pasklordag, forsta maj, midsommarafton, sjalvstandighetsdag,
julafton samt sondagar och kyrkliga hogtidsdagar. Sommarsemsterperioden ar mellan 2.5 —
30.9, vilket innebar att sommarsemester skall tas ut under denna period. Semesterns langd

bestams enligt anstallningsaren enligt tabell 3 nedan. (Karkulla skn u.a.)

Tabell 3. Semesterns langd vid Karkulla skn.

Semesterns langd  Anstallningstid som berattigar till erfarenhetstillagg

38 dagar minst 15 ar
30 dagar minst 10 ar
28 dagar minst 5 ar eller oavbruten anstallning under 1 ar vid samkommunen
23 dagar i Ovriga fall

(Karkulla u.a.)

Vid en sjukledighet pa en till tva dagar skall personalen ge en tillférlitlig utredning éver
sjukledigheten till sin forman. Ifall sjukledigheten varar tre till fem dagar bor det minst
finnas ett halsovardarintyg 6ver sjukledigheten. Fran och med den sjatte dagen bor det
finnas ett lakarintyg. En som é&r sjukledig har inte ratt till sérskilda erséttningarna for

sjukledighetsdagarna. (Karkulla skn u.a.)

Ansokan om moderskapsledighet, faderskapsledighet, foraldraledighet samt vardledighet
skall goras senast tvd manader fore den planerande ledighetens bérjan. Ifall ledigheten
varar hogst 12 vardagar kan anmélan ocksa goras senast en manad innan ledighetens
borjan. Moderskapsledigheten kan paborjas 30 eller 50 dagar innan den beraknade tiden
(se kap. 5.3). Under faderskapsledigheten har den anstalldas ratt till tjansteledighet utan I6n
och far dagpenning fran Folkpensionsanstalten. Foraldraledigheten kan hallas antingen av
modern eller av fadern och denna beviljas hogst i tva perioder som vardera skall vara minst
12 vardagar. Vardledigheten kan hallas av bade modern eller fadern och beviljas i hogst
tva perioder per foralder och varje period skall vara minst en manad. Vardledighet kan
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sokas av foraldrar som har barn under tre ar. Den anstéllda kan ocksa anséka om partiell
vardledighet vilket innebar att arbetstiden forkortas till 30 timmar per vecka. For att fa
denna ledighet forutsatts att den anstéallda har varit anstalld minst sex manader under de
senast 12 manaderna. Denna ledighet kan beviljas till utgaende av det andra laséaret for

barnets grundskola. (Karkulla skn u.a.)

6.2 Regiondirektor, regional ledare och enhetsledare

Karkulla samkommun har regiondirektorer, regionala ledare samt enhetsledare. Dessa
personer har olika arbetsuppgifter som alla har en inverkan pa léneprocessen.
Forvaltningsstadgan &r till for att klargora ansvarsforhallanden och arbetsuppgifter inom
samkommunen. Enligt férvaltningsstadgan har regiondirektérerna och de regionala ledarna
vissa 6vergripande uppgifter som ar gemensamma for bada. Sadana uppgifter ar t.ex. att de
skall ansvara for att personalens yrkesskicklighet uppratthalls och vid behov besluta om att
personalen skall utféra mertids-, kvalls-, 6vertids-, l16rdags- och sondagsarbete samt att
vara i beredskap. Regiondirektorerna och de regionala ledarna skall dessutom férorda till
utbildning och besluta om tjénstereseférordnande for tjansteinnehavare och arbetstagare.
Ytterligare skall regiondirektorerna och de regionala ledarna begara upplysningar om
halsotillstand av personalen, kontrollera personalens brottsliga bakgrund samt bevilja
semester till personalen de ansvarar for. (Forvaltningsstadga for Karkulla samkommun
(2005) 9 kap 248)

Forutom dessa Overgripande uppgifter sa har regiondirektorerna och de regionala ledarna
specifika uppgifter som endast hor till dem. Regiondirekttrernas uppgifter &r:

”1) frimja samordningen av omsorgen med kommunernas social- och halsovard,
sjukvards-, utbildnings- och arbetskraftstjanster samt andra tjanster,

2) ansvara for att forhandlingar initieras och slutfors i avtalsfragor sa att arendet kan féras
vidare for beslut till ndamnd eller sektion,

3) dvervaka att regionens budget noggrant foljs, fortlopande halla namnden underréttad om
budgetens forverkligande samt vid behov och i god tid hos ndmnden goéra framstallningar
om budgeténdringar,

4) verka for ett gott samarbete med de personer som erhaller service fran samkommunen,
deras anhoriga och de organisationer som foretrdder dem,

5) fungera som chef for omsorgsbyraerna inom sin region samt leda och utveckla den

radgivande verksamheten samt évrig omsorg om utvecklingsstorda,
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6) bista samkommunsdirektoren vid administrationen av samkommunens verksamhet,
7) utféra dven andra av den regionala ndmnden eller samkommunsdirektoren givna

uppgifter.” (Forvaltningsstadga for Karkulla samkommun (2005) 9 kap 278)

De regionala ledarnas specifika uppgifter ar:

1) leda en fortgdende planering, utveckling och uppféljning,

2) framja samordningen av omsorgen med kommunernas social- och hélsovard, sjukvards-,
utbildnings- och arbetskraftstjanster samt andra tjanster,

3) bista regiondirektoren vid administration av regionens verksamhet,

4) utfora dven andra av den regionala ndmnden eller regiondirektdren givna uppgifter.”

(Forvaltningsstadga for Karkulla samkommun (2005) 9 kap 288)

De regionala ledarna och regiondirektdrerna har ratt att besluta om anstéllning av personer
i arbetsavtal, besluta att personalen skall arbeta mertid, kvallsarbete, ¢vertid, l6rdagsarbete
samt sondagsarbete, besluta om individuella l6netillagg, bevilja sjukledighet och
alterneringsledighet samt godkéanna arbetslistor och semesterlistor (Andersson 2006). |
regel gors detta av de regionala ledarna, men ibland av regiondirektéren da de regionala
ledarna har forhinder eller ifall darendena géller sadana personer som de regionala ledarna
inte har befogenhet att fatta beslut om som t.ex. andra regionala ledare eller personalen pa

omsorgsbyraer (Nordberg-Eriksson, 7.2.2011, personlig kommunikation)

Enhetsledaren gor oftast upp arbetsavtal samt planerar arbetstidsscheman for personalen
under ledning av den regionala ledaren. Det hor till den regionala ledarens uppgift att
sedan godkéanna dem och kontrollera att de ar ratt gjorda. Den regionala ledaren tar pa detta
satt over ansvaret fran enhetsledaren. Det hor till den regionala ledarens uppgifter att ha
hand om personalfragor samt skéta personalrekryteringen. Den regionala ledaren skall
ocksa se till att personalen é&r tillrackligt insatt i arbetsuppgifterna och se till att
personalresurserna anvands pa ett lampligt satt. (Nordberg-Eriksson, 7.2.2011, personlig

kommunikation)

Utbildning i personalfragor ordnas regelbundet for regionala ledare samt regiondirektorer.
Storsta delen av utbildningen ar riktad till de regionala ledarna eftersom de &r ansvariga for
t.ex. de arbetstidsscheman och arbetsavtal som kommer till 16nekontoret. De regionala
ledarna fick en regionalledarutbildning da befattningen uppkom inom samkommunen, det
ar dock osakert ifall nyare regionala ledare har fatt utbildningen. Utbildningen ordnades av

kommunforbundet och var en utbildning i ledarskap. Karkulla skn har dessutom ordnat
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informationstillfallen om juridiska fragor som ar vasentliga for de regionala ledarnas och
regiondirektorernas arbete. Vid informationstillfallena tas ocksa upp ofta forekommande
fel i t.ex. arbetsavtal och arbetstidsscheman. Vid varje &ndring i samt fornyelse av AKTA -
avtalet ordnas ett informationstillfalle dar férandringar tas upp. De regionala ledarna har
fatt utbildning i hur arbetstidsscheman elektroniskt gors upp i Titania -systemet samt hur
arbetstidscheman elektroniskt skickas till I6nerdknaren. En ny skolning om Titania -
systemet ar pa kommande for de regionala ledarna. (Nordberg-Eriksson, personlig
kommunikation, 7.2.2011)

6.3 LoOneraknare, personalsekreterare och IT-chef

Loneréaknarens, personalsekreterarens samt IT-chefens arbete har en inverkan pa
I6neprocessen vid Karkulla skn. Lonerdknaren har hand om sjalva lénerakningen och far
arbetsavtal, franvaroanmalningar och arbetstidsscheman fran de regionala ledarna. Vid
Karkulla skn finns fyra lneraknare, tva som skoter I6nerna for ordinarie personal, en som
betalar 16n till inhoppare och en som skoter semesterarenden tillsammans med
personalsekreteraren, raknar 16n till stodpersoner och familjevardare samt skoter om
arkiveringen av uppgifter om personalen. Personalsekreteraren svarar pa fragor om
kollektivavtal och ansvarar bl.a. fér uppgorandet av  personalrapporten.
Personalsekreteraren ser ocksa till att de regionala ledarna kanner till &ndringar i
kollektivavtalet samt informerar personalen om personaldrenden. For tillfallet finns det
ingen personalchef pa Karkulla skn och personalsekreteraren har darfor fungerat som
stallforetradande personalchef. En ny personalchef har sokts och bdrjar troligen arbeta
under sommaren eller hosten 2011 vid Karkulla skn. IT-chefen &r den som haller kontakten
till Ab Norlic Oy som séljer personalférvaltningsprogrammet till Karkulla skn. (Nordberg-
Eriksson, personlig kommunikation, 7.2.2011) Eftersom dessa personer har en nara kontakt
med l0neprocessen &r det naturligt att dessa personer skall delta i intervjun i

examensarbetet.

6.4 Personalforvaltningsprogrammet Aditro Personec R

Aditro Personec R &r ett personalférvaltningsprogram som ar menat for den kommunala
sektorn. Programmet passar for savél stora som mellanstora foretag. (Aditro 2011).
Karkulla skn har kopt programmet via ett foretag vid namnet Ab Norlic Oy (Norlic).

Norlic séljer vidare den svenska versionen av Aditro Personec R. Norlic erbjuder vid
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behov svensk handledning och hjalp till Karkulla skn. (Hollander-Eriksson, personlig
kommunikation, 26.1.2011)

| programmet kan foras in olika uppgifter om personer som arbetar fér samkommunen. Vid
en nyanstillning infors bl.a. grunduppgifter, uppgifter om anstallningsforhallande,
konteringsuppgifter, I6neuppgifter samt beskattningsuppgifter om personen (Ab Norlic Oy
2004). ldag fors uppgifterna in manuellt efter att de regionala ledarna har skickat
arbetsavtalet i pappersform till Ionekontoret. Det finns ocksa en funktion i programmet dér
arbetsavtal kunde goras upp. Arbetsavtalen gors da upp manuellt direkt i programmet av de
regionala ledarna for att sedan 6verforas till Iénekontorets foérfogande. Arbetsavtal som har

gjorts upp med programmet kan dven skrivas ut pa papper. (Ab Norlic Oy 2004)

| programmet kan inforas uppgifter om den anstalldas anstéllningstid som beréttigar till
semester for att underlatta raknandet av arssemestern. Franvaron, sa som sjukledigheter,
familjeledigheter och semestrar, skall &ven fyllas i for att semestrar samt 16ner skall rdknas
ratt. Lonehdndelser kan matas in manuellt i programmet eller via en l6nekdrning som
Overfor I6nerna automatiskt till personerna. Efter att I6nerna &r raknade med programmet,
kan l6nespecifikationer skrivas ut. Dessutom kan loneréknare skriva ut ett I6neverifikat till
bokfdéringen och dverfora l6neutbetalningen till bokféringen via programmet. Med
programmet kan léneraknaren skriva ut l6neintyg till de anstallda. Det &r ocksa mojligt att
skriva ut arbetsintyg med programmet men denna funktion anvéands inte idag av Karkulla
skn. (Ab Norlic Oy 2004)

Sarskilda ersattningar har tidigare forts in manuellt av lonerdknaren utgaende fran
arbetstidsscheman som har gjorts upp pa enheterna. Nu finns en mojlighet att via ett
program vid namn Titania automatiskt dverfora sérskilda erséattningarna till I6nekdrningen.
Overforingen fran enheten till lénekontoret sker via e-post, varifrdn sedan I6neriaknaren
kan ladda upp listan till personalférvaltningsprogrammet. (Hollander-Eriksson, personlig
kommunikation, 26.1.2011).

7 Tidigare undersokningar

Anne Huovilainen-Pasanen (2007) har i sitt examensarbete for tradenomexamen om
elektronisk l6nerdkning tagit upp ofta forekommande problem i l6neprocessen vid
foretaget P&ijat-Tili Oy. De anvénder sig av samma Titania -system for att registrera
sarskilda ersattningar som Karkulla skn anvander sig av. Problem som har uppstatt hos
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dem med Titania ar att listorna for sarskilda ersattningar kommer for sent, listorna
innehaller fel eller sa kommer listorna dubbelt, vilket medfér en risk for att de betalas ut
dubbelt. Péijat-Tili Oy har ocksa upptéckt att dokument som kommer fran férméannen och
personalchefen kan vara motstridiga, saknar information eller inte kommer i tid till
I6nerédknarna. Det star t.ex. ofta fel I6ner pa arbetsavtalen. Det forekommer ocksa att
franvaroanhallan inte anlander till I16nekontoret i tid, vilket kan medfdra att personalen far
for mycket 16n och denna 16n skall sedan kravas tillbaka eller tas bort forst fran nasta 16n.
Det hander ocksa att semestrar och annan franvaro intraffar samtidigt, vilket inte &r

mojligt. (Huovilainen-Pasanen 2007, 5.55-63)

Paijat-Tili Oy anvander sig av ett l16neprogram vid namn Populus och personalen har lagt
marke till att programmet inte kan registrera andringar som bdrjar mitt i en manad, utan
I6nerdknaren &r tvungen att gora andringen for hand, vilket medfér mycket arbete. Det
forekommer ocksa andra funktioner i programmet som inte fungerar som de ska utan de ar
tvungna att fora in informationen for hand. Programmet forstar sig t.ex. inte pa 2/3 l6ner
vid sjukledigheter utan réknar istéllet 1/3 16n for sjukledigheten. (Huovilainen-Pasanen
2007, s. 55-63)

Liknande problem har Pauliina Mikkola (2007) kommit fram till i sitt examensarbete for
tradenomexamen om lénerdkningen i koncernen Plenware. Hon ndmner att I6nerédknarna
upplever att den stérsta svagheten 1 Plenwares I6neprocess &r den interna
kommunikationen, eftersom den huvudsakliga kommunikationskanalen &r e-post och
I6neraknarna far manga fragor och de upplever att det tar mycket av deras tid och avbryter
deras arbete da de skall svara pa dessa. Ett annat problem i den interna kommunikationen
ar att det sker missforstind mellan mottagaren och sandaren av meddelandet. Andra
svagheter som de har stétt pa ar att tex. franvaroanhallan kommer for sent till

I6nerdknarna, vilket stéller till problem vid rdknandet av 16ner. (Mikkola 2007, s. 30-31)

8 Metod

Examensarbetets empiriska del gbérs som en kombination av en kvalitativ och en
kvantitativ metod. En kombination av tvd olika metoder ar lamplig att anvinda da
forskaren vill studera olika aspekter av amnet (Bryman & Bell 2005, s.511). Den empiriska
delen gors med tva olika metoder for att fa en syn av loneprocessen fran tva olika hall i
organisationen, fran dem som gor upp dokument och skickar dem till personal- eller

I6nekontoret samt den som tar emot dokumenten fran enheterna och for att sedan kunna
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spegla resultaten fran bada metoderna mot varandra for att kunna hitta likheter och

skillnader.

Den kvalitativa undersokningen anvands for att fa fram personalsekreterarens,
I6neraknarens samt IT-chefens asikter om hur kontakten mellan dem och de regionala
ledarna fungerar samt deras asikter om personalforvaltningsprogrammet. En kvalitativ
undersokning kan anvéndas som stdd for en kvantitativ undersokning (Braman & Bell
2005, s.505). | detta arbete fungerar den kvalitativa undersokningen som ett hjalpmedel till
att komma fram med vasentliga fragor till den kvantitativa undersokningen. En kvalitativ
metod &r mer andamalsenlig att gora i detta fall, &n t.ex. en kvantitativ undersokning i
enkatform, i och med att respondenterna &r fa och eftersom det vid en intervju ar mojligt
att fora en diskussion och fa fram djupare information. Meningen med intervjuerna ar inte
att fa fram nagon typ av kvantitativ data, vilket gor att det ar mera passande med en
kvalitativ metod. Personerna valdes till den kvalitativa undersékningen eftersom de pa
olika satt dagligen & i kontakt med bade de regionala ledarna och

personalforvaltningsprogrammet.

Det finns fyra I6nerdknare inom Karkulla skn. Valet av I6nerdknare till intervjun gjordes
utgaende ifran vilken l6neréaknare som har arbetat langst med loneprocessen i Kéarkulla skn.
Intervjuerna &r personliga intervjuer och gors pa personernas egen arbetsplats och spelas in
for att underlatta transkriberingen och for att intervjuaren skall kunna koncentrera sig pa
intervjun istallet foér nedskrivningen. Intervjuerna utférdes 17 februari 2011 och varade ca
30-40 min. Intervjuerna ar semistrukturerade och stédfragorna som anvands hittas som
bilaga 1 i slutet av arbetet. Att en intervju ar semistrukturerad innebar att forskaren da har
specifika teman som skall undersokas och stodfragor till dessa amnen men fragorna
behover inte stéllas i den ordningen de &r i intervjuguiden och det &r ocksa mojligt att stalla
fragor som inte finns med i intervjuguiden (Bryman & Bell 2005, s.363). En
semistrukturerad intervju valdes i detta fall eftersom denna ger utrymme for flexibilitet

med fragorna ifall jag mérker att nagon fraga fattas eller ifall nagon fraga ar onédig.

Den kvantitativa undersékningen gors i enkatform och riktas till de regionala ledarna. Den
skickas ut till alla 21 regionala ledare. De regionala ledarna far tva veckor pa sig att svara
pa enkaten. Den kvantitativa undersokningen gors for att fa fram de regionala ledarnas
asikter om hur kontakten mellan centralforvaltningen och dem fungerar samt for att fa fram
ifall de regionala ledarna upplever att de far tillrackligt med stéd och information géllande

personalfragor. En kvantitativ undersokning gors i detta fall for att antalet respondenter ar
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storre an i den kvalitativa delen och for att alla regionala ledare skall ha mojlighet att séga
sin asikt. Det ar dven lattare att utféra en kvantitativ undersokning i denna del i och med att
de regionala ledarna ar utspridda over hela Karkulla skn:s verksamhetsomrade och enkéaten
kan goras i elektronisk form. Den kvantitativa undersokningen gdérs med hjéalp av
utbildningsportalen Moodle, som Karkulla skn anvéander sig av for att sprida information
samt for att ordna skolningar. Enkéaten ar 6ppen for de regionala ledarna fran 28 februari
2011 till 11 mars 2011. En padminnelse om enkéten skickas ut en vecka efter att enkéten har
skickats ut, alltsa 7 mars 2011. Enkatfragorna samt e-postmeddelandet som skickas ut till
de regionala ledarna hittas i slutet av arbetet som bilaga 2. Det anvands inga basfragor i
enkdten i och med att den enda vasentliga basfragan som skulle kunna stéllas, &r vilken
region de regionala ledarna ansvarar for. Forutom att denna basfraga inte ar nddvandig for
resultatet fran undersokningen, skulle denna fraga latt kunna hindra de regionala ledarna
fran att vara anonyma, i och med att det inom vissa regioner inte finns sd manga regionala

ledare.

9 Resultatredovisning

Resultaten redovisas skilt for intervjuerna och for enkatundersdkningen. Detta gors for att
fa en klarare struktur i arbetet och for att det skall vara lattare att félja med i redovisningen.
Intervjuerna redovisas forst i och med att den kvalitativa undersékningen har anvénts som
grund for den kvantitativa. Intervjuerna redovisas frdga for fraga. Intervjupersonerna
namns i redovisningen enligt deras arbetstitel for att dessa skall fa vara anonyma.
Redovisningen delas upp i tva amnesomraden, personalforvaltningsprogrammet och
kontakten till regionala ledaren. Intervjusvaren redovisas i den ordningen enligt vilken
person som dr mest insatt i loneprocessen, alltsa I6nerdknaren forst sedan
personalsekreteraren och IT-chefen sist. Enkaten redovisas fraga for fraga. Pa enkéaten
svarade 13 regionala ledare, vilket ger en svarsprocent pa 61,9 %. Vid
resultatredovisningen anvands Microsoft Excel for att ta fram grafer i och med att det &r

mojligt att direkt fran Moodle exportera svaren till Excel.

9.1 Intervju

Innan intervjun gick in pa de tvd amnesomradena, behandlades forst en Gppen fraga om
I6neprocessen for att inte direkt styra in respondenterna pa amnesomradena. Loneréknaren

ansag att loneprocessen fungerar ganska bra men hon onskar att bl.a. arbetsavtal,
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franvaroanhallan och arbetstidsscheman skulle vara rétt da de anlander till I6nekontoret
eftersom korrigeringen av dokumenten tar tid. Personalforvaltningsprogrammet anser hon
att fungerar bra. Personalsekreteraren ndmnde att I6neprocessen skulle fungera béttre ifall
de skulle fa t.ex. Titania-systemet att fungera sa att flera handelser automatiskt skulle
kunna overforas till personalforvaltningsprogrammet. Hon ansag aven att det skulle vara
till hjélp ifall de skulle f& mera ut av programmet &n de far idag. IT-chefen 6nskade att
enhetsbyten skulle registreras automatiskt, t.ex. genom att en blankett fylls i av de
regionala ledarna dar det framgar att arbetsforhallandena fortsétter men att enheterna byter,
sa att kostnadsstallena skulle bli ratt i t.ex. I6nestaten och darmed i budgeteringen. Han
anser att det borde finnas nagon policy for hur enhetsbyten skall dokumenteras. Lonestaten
baserar sig pa inrattade befattningar och tjanster per kostnadsstalle inom samkommunen
och ar en del av budgeteringen. Slutsumman i l6nestaten kommer med i budgeteringen som

summa Over forvantade loner samt I6nebikostnader under &ret.

9.1.1 Personalforvaltningsprogrammet

Loneraknaren namnde att hon anvander sig av manga olika funktioner i
personalforvaltningsprogrammet, alla funktioner dér det & majligt att fora in information
om en anstalld, forutom funktionen for arbetsavtal, anvénder hon sig av.
Arbetsavtalsfunktionen anvénder hon sig inte av eftersom arbetsavtalen inte finns
tillgangliga direkt i programmet utan kommer till 16nekontoret i pappersform. Direkta
funktioner som l6neraknaren anvander sig av i personalférvaltningsprogrammet &r
personens grunduppgifter, anstallningsforhallande, kontering samt I6neuppgifter.
Lonehandelser anvénder I6nerdknaren sig mycket av eftersom det &r dér hon matar in
I6nerna. Forutom detta anvander hon sig av berékning av franvarotid och semesterlon.
Loneraknaren namnde att hon med tanke pa lonerdkningen anvander sig av alla funktioner
hon kanner till men inom personalforvaltningen anvénder hon sig inte av alla funktioner
som hon skulle kunna anvanda. Personalsekreteraren namnde att hon fran programmet
kontrollerar personers grundloner, franvaron och sadant som galler semestrar. 1T-chefen
anvander sig inte direkt av nagra funktioner i programmet. Nyttan han har med
personalforvaltningsprogrammet ar att han far information om anstallda fran programmet
och kan overfora denna information till sitt eget system. Han namnde dock att
informationen i personalforvaltningsprogrammet inte alltid &r ratt, t.ex. stimmer inte
informationen om vilken enhet en person arbetar pa, overens med var personen i

verkligheten arbetar.
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Lonerédknaren énskade att det skulle finnas en funktion i personalférvaltningsprogrammet
som skulle satta in ratt information da t.ex. en person, som har varit anstélld forut, kommer
tillbaka och borjar arbeta for samkommunen igen 10.1. For tillfallet satter programmet ut
I6n ocksa for 1-9.1 enligt gamla lénen fran forra anstéallningen och loneraknaren far sedan
manuellt ta bort den felaktiga I6nen. Konteringsfunktionen fungerar inte heller riktigt som
den skall, personalforvaltningsprogrammet satter ibland gamla konteringar pa nya loner,
vilket gor att konteringen maste andras manuellt. Lonerdknaren namnde att Karkulla skn
har bestallt en funktion som skulle korrigera detta redan forra varen men de har inte &nnu
fatt den. Personalsekreteraren namnde att hon skulle vilja att det skulle finnas en funktion
for att underlatta uppgérandet av I6nestaten samt nagon funktion som skulle underlatta da
en lonejustering skall goras, sa att justeringen skulle goras automatiskt. IT-chefen anser att
personalforvaltningsprogrammet innehaller allting han behéver men informationen han far

darifran ar inte aktuell i och med att denna inte uppdateras t.ex. da en person byter enhet.

Bade loneraknaren och personalsekreteraren var osakra pa varfor de inte anvander sig av
funktionerna for arbetsavtal eller arbetsintyg i programmet. LOonerdknaren ndmnde att
anvandandet av arbetsavtalsfunktionen skulle innebédra att de regionala ledarna skulle
behdva ha tillgang till personalférvaltningsprogrammet och det har de inte idag. Hon
namnde ocksa att detta skulle medfora att det skulle forekomma fler fel i
personalférvaltningsprogrammet i och med att de arbetsavtal 16neraknarna idag far fran de
regionala ledarna i pappersform ofta &r felaktiga. Personalsekreteraren namnde att de inte
anvander funktionerna eftersom de inte har kunskap om hur de skall anvdnda dessa
funktioner och att de inte har fatt information om hur dessa funktioner fungerar. Hon
namnde ocksa att det inte finns tid for att sjalv utforska hur funktionerna fungerar. IT-
chefen ndmnde att det nog skulle vara mgjligt att ge de regionala ledarna behérighet till
programmet, men det forutsatter att alla enheter & inom samma ndtverk och det &r de inte
idag. De regionala ledarna skulle kunna fa tillgang till programmet ifall detta skulle kunna
goras via webben men sakerhetstekniskt skulle det inte vara en bra lésning. For att fa alla
enheter i samma natverk skulle detta innebdara stora ekonomiska resurser och dessa finns

inte i dagens lage. Hela IT-budgeten skulle ga at till att uppréatta natverket.

Lonerdknaren anser att programmet fungerar ganska bra och hon ndmnde att hon har varit
nojd med detta program. Hon papekade att det skulle vara bra att kunna fylla i orsaken till
sjukledigheten i programmet pa samma gang som hon fyller i tidpunkten for
sjukledigheten. Hon ansag aven att det skulle vara bra att ha ett tjansteregister (ett register

over vem som sitter pa vilken tjanst i organisationen) i samband med
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personalforvaltningsprogrammet, men uppratthallandet av detta register skulle innebéra
mycket arbete. Personalsekreteraren namnde att raknandet av den anstélldas anstallningstid
for beviljandet av individuella tillagg, idag gors manuellt, nagot som hon 6nskar att kunde
goras med hjalp av personalférvaltningsprogrammet. Hon anser &ven att programmet inte
riktigt fungerar som det borde vid rdknandet av personalens semestrar. IT-chefen kunde
inte ndmna nagonting som skulle fungera speciellt bra och han anser att processen att halla
efterkontroll pa personalen inte fungerar som den borde. Detta har inte direkt med
personalforvaltningsprogrammet att géra utan beror mera pad att han inte far den
information som han skulle behdva vid fordndringar i personaldrenden. IT-chefen &r &ven
av den asikten att programmet kunde anvandas mer gallande lénestaten, eftersom det nog
finns en funktion for planerandet av I6nestaten i personalforvaltningsprogrammet, men den
anvands inte idag. Detta beror pa att personalsekreteraren och ekonomidirektdren inte har
fatt skolning i hur de skall anvanda denna funktion. IT-chefen tror att det finns manga
dolda funktioner i programmet som skulle kunna upptickas ifall han skulle ha tid att

undersgka programmet.

Loneraknaren anser att kontakten med Norlic inte fungerar bra. Da I6neraknarna skickar e-
post till helpdesken far de nog alltid svar, men hjalpen ar inte alltid till nytta, eftersom
instruktionerna de far darifran inte alltid 16ser problemet de har. Vid mindre problem
fungerar kontakten battre, men da arendet galler stérre forandringar och forbéattringar sa
racker det lange innan de far svar eller sa gléms &rendet bort. Personalsekreteraren har
aldrig sjalv behovt hjalp frdn Norlic, men tror anda att hjalpen inte alltid fas darifran
eftersom l6neréknarna inte far kontakt med de personer som de borde fa kontakt med. IT-
chefen anser &ven han att kontakten med Norlic inte har fungerat bra. Han har borjat ta
kontakt direkt med Aditro istallet for Norlic for att fa svar pa sadant han funderar Gver.
Han har papekat till Aditro att Karkulla skn inte far den hjalp de behéver fran Norlic, vilket
har medfort att Aditro har kontaktat Norlic och detta har medfort att Norlic har blivit

aktivare.

Lonerdknaren och personalsekreteraren ndmner att I6nekontoret tar kontakt med IT-chefen
framst da det ar nagonting som inte fungerar och situationen ar akut. Detta har hant t.ex. da
det inte har gatt att skicka lonerna till banken med det nya SEPA-systemet som har tagits i
bruk. Loneraknarna fragade ocksa hjélp da det inte gick att skicka arsredovisningen till
skatteverket. Vid mindre problem med personalférvaltningsprogrammet forsoker

I6neréknarna klara sig sjalva och ta kontakt med helpdesken. IT-chefen anser ocksa att



31

I6neréknarna nog egentligen endast kontaktar honom da de inte far Iénerna ivag och det &r

panik.

9.1.2 Kontakten till de regionala ledarna

Loneraknaren ansag att kontakten till de regionala ledarna nog fungerar bra, de ar trevliga
och hjalpsamma da hon far tag pa dem. Personalsekreteraren och IT-chefen ansag dven de
att kontakten fungerar bra. Lonerdknaren var dock av den asikten att dokument som
kommer fran de regionala ledarna innehaller ofta fel. Till exempel sjukledigheter, som
bade enhetsledaren och den regionala ledaren har skrivit under, innehaller fel.
Loneraknaren ansag att sjukledigheter borde vara en rutinsak for de regionala ledarna och
enhetsledarna redan och sjukfranvaron borde darfor vara ratt nar de kommer till
I6nekontoret. Personalsekreteraren ansag att da en regional ledare &r borta fungerar
kontakten inte bra i och med att det séllan finns en vikarie fér den regionala ledaren.
Loneraknaren och personalsekreteraren ansag att arbetsavtal, arbetstidsscheman samt
franvaroanhallan ofta innehéller fel. Fel som bade I6nerdknaren och personalsekreteraren
har upptackt att ofta forekommer pa arbetsavtal &r att enheten inte finns med pa avtalet,
konteringen &r fel eller saknas, socialskyddssignum eller kontonummer saknas eller
anstallningstiden ar fel. Det forekommer dven att avtalen ar motstridiga, pa ett stalle star
det en sak och pa ett annat stille en annan sak. Lonen ar ofta fel, det finns en gammal 16n
pa avtalet. Felen &r ofta smasaker men l6neraknaren ar anda tvungen att kontrollera dessa

saker med den regionala ledaren, vilket medfér mer arbete.

Loéneréknaren trodde att de regionala ledarna inte kénner till bestimmelserna i AKTA eller
lagstiftningen sa bra. Denna uppfattning har hon fatt i och med dokument, som é&r
godkéanda av de regionala ledarna, ofta innehaller fel och darfor kan okunskap vara en
orsak till felen. Personalsekreteraren ansag att de regionala ledarna borde kanna till dessa
bestammelser eftersom de har fatt utbildning i dessa och de har dven tillgang till AKTA -
avtalet. De regionala ledarna har dessutom fatt huvudansvaret och fungerar Over
enhetsledarna, vilket gor att det ar nédvandigt for dem att kdnna till dessa bestammelser.
Hon namnde att det verkar som att manga regionala ledare litar pa att enhetsledaren har
gjort ratt och darfor inte kontrollerar t.ex. avtalen innan de skriver under dem.
Loneréknaren papekade att de regionala ledarna ofta ringer och funderar 6ver semestrar,
tjanstledigheter och sjukledigheter. Personalsekreteraren ansag att de regionala ledarna inte
fragar sa mycket. Egentligen skall enhetsledaren kontakta regionala ledarna, de skall

kontakta regiondirektoren och regiondirektoren skall sedan kontakta personalkontoret.
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Fragor som anda kommer upp ar vilken 16n en viss person med en viss utbildning skall ha,

semestrar och hur avtal upphavs.

Loneraknaren ansag att hon nog vet vem hon skall kontakta da hon har nagra fragor. Da
fragorna géller t.ex. att kontonumror eller socialskyddssignum saknas pa arbetsavtalet
kontaktar hon enheten eftersom hon dar far tag pa personen som arendet géller. Da arendet
galler avtalsfragor, tjanstledigheter eller sjukledigheter kontaktar hon den regionala ledaren
eftersom den har huvudansvaret for dessa typer av drenden. Regiondirektdren kontaktar
hon mycket sallan. Hon ansag att hon inte riktigt vet vad som hor till regiondirektorernas
uppgifter. Hon ndmnde att de regionala ledarna ibland hénvisar henne till regiondirektéren.
Personalsekreteraren ansag att enhetsledarnas, regionala ledarnas och regiondirektorernas
uppgifter ar klara for henne. Hon namnde att hon har fatt den uppfattningen att
enhetsledarna och de regionala ledarna inte vet vem som har ansvaret for vilka uppgifter.
Problemet hon upplevde var att enhetsledarna ibland kontaktar henne istallet for de
regionala ledarna samt att regionala ledarna kontaktar henne istéllet for regiondirektoren.
Hon ndmnde att regiondirektorernas uppgifter ar klara och det finns ganska klara direktiv
for arbetsuppgifterna for regionala ledarna och for enhetsledarna men direktiven foljs inte.
Istallet gor regionala ledarna och enhetsledarna som de gjorde forut, enhetsledarna gér upp
avtalen och arbetstidsscheman och regionala ledarna skriver namnet under, fast det

ursprungligen var meningen att regionala ledarna skulle ansvara for uppgorandet.

Loneraknaren onskade att regionala ledarna skulle bli tillfragade i enkéaten ifall regionala
ledarna anser att de vet tillrdckligt om AKTA och interna direktiv, ifall de k&nner till vad
de kan besluta om och vad besluten skall innehalla. Personalsekreteraren 6nskade att
regionala ledarna skulle bli tillfrigade ifall de kanner till informationsgangen
regiondirektor — regional ledare — enhetsledare samt ifall de kanner att de far den
information och det stod som de behdver fran regiondirektoren samt ifall de i otydliga
personal- och avtalsfragor kanner att de far stod fran personalkontoret. Hon 6nskade ocksa
att det skulle finnas en fraga i enkaten som behandlar ifall regionala ledarna upplever att de
far tillrackligt med skolning i personalfragor. IT-chefen énskade att regionala ledarna
skulle stallas fragor gallande Titania-systemet och ifall de upplever att de har fatt det stod
de behover géllande detta system. Dessa dnskemal har tagits i beaktande vid uppgoérandet

av enkatfragorna.
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9.2 Enkat

Respondenterna var av den asikten att kontakten till lénekontoret fungerar bra, 11 av 13
respondenter anser att kontakten fungerar bra medan tva anser att den fungerar ganska bra.
Ingen respondent anser att kontakten fungerade ganska daligt eller daligt. Motiveringarna
till att kontakten fungerar bra var att man alltid far sakligt svar av lneraknarna och att de
alltid svarar pa fragor och har ett dnglatdlamod. Andra kommentarer till att kontakten
fungerar bra var att ifall de har nagot arende far de i allmanhet kontakt med nagon av
I6neraknarna via e-post eller per telefon och en respondent ansag att I6nerdknarna skéter
sitt arbete bra och det ar latt att fa tag pa dem. En respondent som ansag att kontakten
fungerar ganska bra motiverade detta med att ndimna att ”man drar sig lite for att ringa dit
for man vet att de har brattom”. Ingen av respondenterna ansag att kontakten fungerar

ganska daligt eller daligt.

Fran figur 4 framgar ifall respondenterna anser sig fa tillrackligt med skolning i
personalfragor, endast tre respondenter anser att de far tillrackligt med skolning. Figur 5
visar respondenternas asikter om de far tillrackligt med skolning vid férandringar i AKTA,
fem respondenter anser att de far tillrackligt med skolning. Respondenterna tillfragades
ocksa hur de upplever att det ar béattre att fa skolning, individuellt eller i grupp. Fem av
respondenterna anser att det ar battre att fa skolning individuellt medan atta anser att det ar

béttre att fa skolning i grupp.

Skolning i personalfragor

HJa
H Delvis
M Nej

Figur 4. Upplever ni att ni far tillrackligt med skolning i personalfragor?
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Skolning vid forandringar i AKTA

HJa
H Delvis
i Nej

Figur 5. Far ni tillrackligt med skolning fran personalkontoret vid forandringar i AKTA?

Nio av respondenterna anser sig delvis kanner till AKTA och endast fyra anser att de helt
kanner till de delar i AKTA som de behéver kédnna till i sitt arbete. Ingen respondent anser
sig inte kanna till de delar i AKTA som de bor kdnna till i arbetet. Samma fordelning
framgick angaende ifall respondenterna anser att de kanner till de interna direktiv och

bestammelser inom Karkulla som de behover kénna till i sitt arbete.

Endast tva respondenter anser att de inte behdver mera information om nagonting gallande
personalfragor. Ovriga respondenter anser sig behéva information enligt figur 6. Totala
antalet i figuren stdimmer inte dverens med totala antalet respondenter eftersom det var
tillatet att ge flera svar pa denna fraga. En av respondenterna namnde att hon angaende
sjukledigheter skulle behdva veta mera vilka diagnoser som skall godkdnnas som betald
sjukledighet. De som inte hade svarat nagonting pa denna fraga motiverade detta s har:
”Nar jag stoter pa nagot ovanligt sa ringer jag och kollar med I6nekontoret” och "Man
maste sjalv vara aktiv och folja med. Ibland blir det vissa "avbrott" i info har ute pa
faltet”.
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Mera information

O B N W b~ 00O

Figur 6. Vad upplever ni att ni skulle behéva mera information om?

Fran figur 7 framgar att nastan halften av respondenterna anser sig inte beharska Titania-
systemet och fem stycken anser att de endast delvis beharskar systemet. Figur 8 visar att
respondenterna anser att Titania-stodet har fungerat ganska bra. Endast en respondent anser

att stodet har fungerat daligt.

Beharskar Titania-programmet

| Ja
H Delvis
i Nej

Figur 7. Kanner ni att ni beharskar Titania -programmet?
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Hur fungerar Titania-stodet?

H Bra

B Ganska bra

4 Ganska daligt
H Daligt

Figur 8. Hur upplever ni att Titania -stodet har fungerat?

11 av 13 respondenter anvander sig av blaa handboken och tva anvéander blaa handboken
ibland. Ingen respondent namnde att de inte skulle anvdnda sig av blaa handboken.
Motiveringen till att de anvénder sig av denna var att den ar ett viktigt arbetsredskap, den
ar enkel och bra att sla upp i och att den ar enkel att uppdatera da det kommer ny
information fran personalkontoret. En respondent motiverade anvandningen av handboken
sa har: "Om jag ar oséker pa nagot sa tittar jag i allmanhet forst i Blaa handboken. Om
jag inte hittar det jag sokt dar sa tittar jag i AKTA.” 8 av respondenterna anser att de far
stod fran personalkontoret vid otydliga personal- och avtalsfragor och fem respondenter
anser att de delvis far stod darifran. Ingen respondent anser att de inte far stod fran
personalkontoret i otydliga personal- och avtalsfragor.

Samtliga respondenter anser sig kanna till gangen, regiondirektor — regional ledare —
enhetsledare vid fragestallningar. Enligt figur 9 anser endast fyra av respondenterna att de
far den information och det stod de behdver fran regiondirektéren och endast tva anser att
de inte far det. 12 av 13 respondenter anser att kontakten mellan den regionala ledaren och
enhetsledaren fungerar medan endast en anser att kontakten delvis fungerar. Ingen av
respondenterna anser att kontakten mellan enhetsledaren och den regionala ledaren inte

fungerar.
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Information och stod fran regiondirektéren

HJa
H Delvis

i Nej

Figur 9. Upplever ni att ni far den information och det stéd ni behéver fran regiondirektéren?

Forbattringar som tva respondenter onskar i l6neprocessen var “utbildning néir det gdller
de provningsbaserade individuella Ionetilliggen” och  “regelbundet (drligen)
aterkommande info eller skolning kring arbetsavtal, arbetslistor, o.dyl. som har att gora
med I6neprocessen”. En annan kommentar en respondent hade var “LOne- och
personalkontorets anstallda &r mina personliga handledare som jag vander mig till nar jag
hanterar drenden som jag ar oséker pa och jag far alltid den hjalp jag behéver. Onskar att

det far fortsatta pa det viset ”.

10 Analys

Analysen i arbetet baserar sig pa tvd omraden; en resultatanalys samt en del med
problemldsning. Resultatanalysen lyfter fram vésentliga delar fran resultatredovisningen
och speglar ocksa resultaten fran intervjun och enkaten mot varandra for att fa fram
likheter samt olikheter. Syftet med arbetet var att kartldgga vilka problem som finns i
I6neprocessen inom Karkulla skn samt komma med férslag till l6sningar pa problemen i
I6neprocessen. Forslagen pa problemldsning presenteras i detta kapitel under rubriken

problemldsning.

10.1 Resultatanalys

Enligt resultaten fran intervjuerna kan den slutsats dras att
personalforvaltningsprogrammet nog fungerar ganska bra. Det finns vissa dndringar som
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bade loneraknaren och personalsekreteraren skulle 6nska gallande programmet. En aspekt
som ar viktigt att lyfta fram fran resultatredovisningen é&r att I6neréknaren,
personalsekreteraren och IT-chefen alla ndmner att det finns funktioner, t.ex. funktionen
for arbetsintyg, i personalforvaltningsprogrammet som skulle kunna anvandas, men som
inte anvéands i och med att kunskapen om hur dessa funktioner skall anvandas inte finns
eller tiden for att ta reda pa hur dessa funktioner skall anvandas inte finns. Att ta i bruk
arbetsavtalsfunktionen verkar vara ganska omojligt p.g.a. de ekonomiska resurserna vid
samkommunen. Dessutom medfor funktionen att fel i avtalen lattare skulle dverforas till
programmet. Daremot kommer detta att bli mojligt i framtiden efter att en teknikutveckling
har skett och det t.ex. ar mojligt att ha tillgang till programmet Gver webben och da bor
denna funktion definitivt tas i bruk. Aven om ett fel da direkt dverfors till programmet s&
skulle funktionen anda gora lonerédknarnas arbete effektivare i och med att de da endast
behdver &ndra eventuella fel manuellt och inte sitta in hela arbetsavtalet manuellt.
Loneréknarna ar anda tvungna att kontrollera att arbetsavtalen, som kommer elektroniskt,
ar korrekta, precis som de idag kontrollerar de arbetstidsscheman som kommer
elektroniskt. Arbetsintygsfunktionen &r daremot en funktion som skulle kunna tas i bruk

ifall I6nerdknarna skulle fa veta hur denna funktion fungerar.

For IT-chefens del skulle det vara viktigt att efterkontrollen pa personalen skulle bli béattre
och att andringar som sker pa enheterna skulle na personalforvaltningsprogrammet, sa att
aven en andring sker dar. Var problemet i detta fall ligger ar svart att saga. Det finns en
risk att enhetsledaren, regionala ledaren eller regiondirektéren inte meddelar forandringen
till 16nekontoret eller att I6nerdknaren inte gor andringen i programmet. En annan kontakt
som det finns brister i ar kontakten till Norlic. Det verkar som om bristerna ligger pa
Norlics sida i och med att I6nekontoret tar kontakt till dem och nd&mner problem de har
upptackt, men Norlic inte alltid svarar pa deras fragor och ibland nar andringen aldrig fram

till samkommunen.

Det finns inga problem i sjalva kontakten mellan personalkontoret, l6nekontoret och
enheterna, alla verkar agera professionellt och sakligt mot varandra da de kontaktar
varandra. Problemet ligger snarare i de dokument, tex. franvaroanhallan,
arbetstidsscheman och avtal, som anlander till personal- och lénekontoret fran
enhetsledarna och de regionala ledarna. Liknande problem tyder dven teorin pa, det verkar
som att flera foretag har problem med just dessa dokument. Lonerdknaren namner att
sjukledigheter ofta ar fel och att dessa borde vara en rutinsak for de regionala ledarna att

gora upp, medan fem av respondenterna av enkdten namner att de behdver mera
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information om just sjukledigheter. Detta verkar vara ett ofta forekommande problem i
I6neprocessen eftersom tidigare undersokningar om loneprocessen i andra foretag har visat

samma resultat.

Resultatet fran enkatundersokningen visar att respondenterna inte riktigt vet om de kanner
till de bestdmmelser i AKTA och de interna direktiv som de behdver for att utfora sitt
arbete. Detta tyder ocksa intervjusvaren pa da bade lonerdknaren och personalsekreteraren
tvekar ifall de regionala ledarna riktigt k&nner till bestdmmelserna och direktiven. Detta
kan vara en orsak till att dokument som kommer till personal- och lonekontoret innehéller
fel. Det ar ocksa mojligt att det forekommer en viss tidsbrist for de regionala ledarna och
de kanner att de inte sjalva har tid att ta reda pa sadant som de inte riktigt kanner till och
darfor gor de beslut som innehaller fel eftersom de vet att deras fel rattas da besluten

anlander till personal- eller 16nekontoret.

Ett problem som tydligt kommer fram fran enkatundersékningen ar att respondenterna inte
kdnner att de beharskar Titania-systemet vilket medfor ocksd att arbetstidsscheman
innehaller fel. Daremot verkar Titania -stodet nog fungera bra. Detta ar intressant, stodet
fungerar men respondenterna beharskar dnda inte programmet. Detta kan bero pa att
respondenterna far stodet men de forstar anda inte sig pd programmet och ar darfor i behov
av mera stod och skolning i detta system. Detta kan ocksa bero pa att de regionala ledarna
saknar intresse for att lara sig ett nytt system i och med att de upplever att det gamla
systemet fungerar bra, det kan alltsa vara fraga om attityden hos de regionala ledarna,
vilket kan &ven bero pa att det ar sa latt att sdga att man inte kan nagonting eftersom det da
ar tillatet att gora fel. Det ar bra att det skall ordnas ett nytt skolningstillfalle om Titania-

systemet, eftersom detta helt klart behdvs.

Respondenterna anvander sig av blaa handboken som ett arbetsredskap for att soka
information i personalfragor, vilket ar bra i och med att den innehaller det vasentligaste om
personalfragor vid Karkulla samkommun. Det ar alltsa bra att den finns i och med att den
anvands och eftersom den fick bra respons fran respondenterna. Det kan ocksa vara en
positiv sak att blda handboken skall laggas ut pa intranatet och da kommer uppdateringen
av handboken bli lattare for 16ne- och personalkontoret eftersom de kan vara sakra pa att
uppdateringarna nar fram till alla enheter och de regionala ledarna, men det kommer ocksa
att underlatta for enheterna och de regionala ledarna eftersom de inte sjalva behdver gora

uppdateringen i handboken.
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Ifall blaa handboken inte hjalper sa verkar respondenterna kanna att de kan vénda sig till
personalkontoret for att fa information vid otydliga personal- och avtalsfragor. Stodet fran
regiondirektéren verkar inte fungera riktigt lika bra. Storsta delen av respondenterna
kanner att de delvis far stod fran regiondirektoren. Daremot verkar kontakten mellan den
regionala ledaren och enhetsledare fungera battre. Det finns en risk att ifall samma fraga
skulle stallas till enhetsledarna sa skulle svaret vara ett annat i och med att de regionala
ledarna kan kénna att det ar de som &r ansvariga ifall kontakten inte fungerar och darfor

svarar att den fungerar.

En annan intressant aspekt ar att samtliga respondenter namner att de kéanner till gangen,
regiondirektor — regional ledare — enhetsledare vid fragestallningar, men i intervjun med
personalsekreteraren namner hon att hon far samtal fran bade enhetsledare och de regionala
ledarna vid vissa fragestallningar da dessa egentligen borde ta kontakt med
regiondirektdren. Detta kan bero pa att de regionala ledarna inte kanner att de far det stod
de skulle behéva fran regiondirektoren och darfor direkt kontaktar personalkontoret istallet
for regiondirektéren i och med att de regionala ledarna upplever att detta &r lattare och
eftersom de kan vara sékra pa att de far ratt svar fran personalkontoret. Det skulle vara bra
att gora regiondirektorerna medvetna om vilka problem som finns i gangen for att de skall

fa veta var de regionala ledarna upplever att de inte far det stod de behdver.

10.2 Problemldsning

For att fa ordning pa problem som l6neraknarna och personalsekreteraren upplever i
personalforvaltningsprogrammet kunde en lista goras till Norlic pa alla forekommande fel,
for att gora Norlic medvetet om dessa. Ifall detta inte hjalper sa borde Aditro istallet
kontaktas sa att de kan uppmana Norlic att erbjuda det stod det & meningen att de skall
erbjuda. Karkulla skn bor halla en noggrannare efterkontroll pa att andringarna faktiskt
sker for att undvika att problem, som att Karkulla skn fortfarande vantar pa en funktion
som de har bestéllt forra varen, uppstar. Loneraknarna och personalsekreteraren skulle
eventuellt ocksa behdva skolning i personalforvaltningsprogrammet for att fa veta hur
vissa funktioner fungerar for att de skall kunna ta i bruk dessa. Detta borde ocksa hora till
Norlics uppgifter och ar nagonting som Karkulla skn borde kréava av Norlic. Ifall det inte &r
mojligt med skolning skulle det &nda vara bra ifall Karkulla skn skulle fa skriftliga
anvisningar pa hur vissa funktioner fungerar, som t.ex. arbetsintygsfunktionen eller
funktionen for uppgorandet av lonestaten, eftersom dessa funktioner skulle underlatta

arbetet for loneraknarna och personalsekreteraren. Detta borde Karkulla skn krava i och
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med att de betalar for programmet och allting vad detta program innehaller och darfor
borde alla delar av programmet kunna utnyttjas. I och med tidsbrist har inte I6nerdknarna,
personalsekreteraren  eller IT-chefen tid att undersoka vilka mojligheter
personalforvaltningsprogrammet har. Detta kunde 16sas genom att ge som uppgift till en
praktikant, t.ex. IT-praktikant eller 16nerédknarpraktikant, att underséka majligheterna med
programmet eller att undersdka hur funktioner, som de redan & medvetna om att finns,

fungerar.

Som IT-chefen ndmnde borde det finnas en policy for att géra uppdateringar i programmet
da enhetsbyten sker. De regionala ledarna och enhetsledarna bor uppmanas att direkt
meddela ifall personal dverflyttas fran en enhet till en annan och I6nerdknarna bor vara
noggranna med att de gor &ndringen i personalforvaltningsprogrammet for att programmet
skall innehalla aktuell information, det racker inte med att de sjalva vet att personen har
bytt enhet. Det skulle eventuellt kunna finnas en blankett i blaa handboken som skall fyllas
i da enhetsbyten sker eller, ifall byten sker ofta, skulle det vara bra ifall anméalan om
andring skulle goras t.ex. via Moodle.

Personalsekreteraren upplever att direktiven for arbetsuppgifterna for de regionala ledarna
och enhetsledarna inte foljs. Ett satt att fa styr pa problemet med de regionala ledarnas och
enhetsledarnas arbetsuppgifter &r att standardisera uppgifterna och ga ner pa
arbetsuppgiftsniva vid uppgérandet av arbetsbeskrivningarna for dessa tva.
Arbetsbeskrivningen skall alltsa innehalla exakt vilka uppgifter det ar meningen att de
regionala ledarna respektive enhetsledarna skall gora. Det héar skulle béttre visa vilka
egentliga ansvarsomraden respektive har och darfor uppmuntra dem att skota dessa
arbetsuppgifter. Vad som kan ses fran teoridelen i detta arbete &r att arbetsheskrivningarna
for de regionala ledarna och regiondirektorerna &r skrivna pa ett lite diffust satt. Detta
medfor att det finns en risk att regiondirekttrerna, de regionala ledarna och enhetsledarna
inte riktigt vet vad som hor till deras ansvarsomrade och darfor litar de pa att den andra har
gjort ratt och direkt skriver under dokumenten utan storre eftertanke eller litar pa att den
andra rattar ifall dokumenten var fel gjorda innan hon skriver under. I och med att
respondenterna upplever att de inte riktigt far det stod de skulle behdva fran
regiondirektérerna skulle det ocksd vara skal att se Over regiondirektrernas

arbetsbeskrivningar eller uppmana dem att stoda de regionala ledarna i personalfragor.

Ett satt att minska pa telefonsamtalen samt fragorna till l6nerdknarna och

personalsekreteraren skulle vara att ha nagon form av fragestdd via Moodle. Det har kraver
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dock att nagon regelbundet svarar pa fragor som stalls dar. Detta fragestod bor kontrolleras
flera ganger under veckan och uppdateras da nya fragor har kommit in. Pa detta sétt skulle
personalsekreteraren och loneraknarna fa arbeta och fa soka svar pa fragorna i lugn och ro.
Ett annat alternativ skulle vara att ha ett forum pd Moodle dar léneraknaren eller
personalsekreteraren lagger upp svar pa fragor som ofta forekommer. Ett annat satt att ge
ratt skolning till ratt personer skulle vara att, innan ett skolningstillfalle ordnas, hora sig for
med deltagarna for att fa veta vad de kanner att de behéver mera information om.

Enligt l16nerdaknaren och personalsekreteraren innehaller dokument, som &r undertecknade
av bade enhetsledare och den regionala ledaren, fel. For att gora de regionala ledarna och
enhetsledarna medvetna om hur mycket extra tid dessa fel kraver av lonerédknarna, skulle
detta kunna tas upp under ett skolningstillfalle for de regionala ledarna. De regionala
ledarna och enhetsledarna tanker knappast pa att deras lilla fel i ett dokument tar upp
mycket av en loneraknares och personalsekreterarens tid eftersom fel ocksa kommer fran
andra regionala ledare och enhetsledare. Det skulle darfor vara viktigt att forklara for dem
hur mycket extra arbete ett litet fel innebér.

Det kan konstateras utgaende fran undersokningen att skolningstillfallen angaende
personaldarenden definitivt behdvs for de regionala ledarna. Endast fyra personer anser sig
kanna till de interna direktiv och bestammelser i AKTA som de skulle behdva kanna till i
sitt arbete. Dessutom anser de att de skulle behéva mera information angaende léner,
arbetstid, semestrar, familjeledigheter och sjukledigheter. Vissa respondenter ansag att det
ar battre att fa skolning individuellt och detta &r nagonting som &r vart att lagga en tanke
pa. Att ordna individuell skolning ar dock tidskravande och kostsamt men eventuellt 4nda
vart ett forsok eftersom manga manniskor har lattare att stalla fragor ifall skolningen
ordnas individuellt. Personalkontoret bor forst hora sig for om vem som skulle 6nska
skolning individuellt for att veta hur manga det ar fragan om samt veta vem det ar fragan
om. FOr att underlatta den individuella skolningen foér personalsekreteraren skulle
skolningen kunna goéras t.ex. genom en videokonferens. Fore videokonferensen skulle
personalsekreteraren och den regionala ledaren kunna komma 6verens om vad de bade

onskar att skall tas upp under konferensen sa att bada kan forbereda sig pa forhand.
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11 Avslutning

Syftet med detta arbete var att fa reda pa hurdana problem Karkulla skn har i sin
I6neprocess samt hitta lsningar pa dessa problem. Tidigare undersékningar visar att dven
andra foretag har problem med liknande saker inom I6neprocessen. Inom Karkulla skn
visade det sig att personalforvaltningsprogrammet fungerar men det finns &nda vissa
forbattringar som l6neréknaren, personalsekreteraren samt IT-chefen skulle 6énska. Dessa
forbattringar har frdmst att géra med att vissa funktioner i programmet. Kontakten till
Norlic fungerar inte som den borde. Undersokningen visade att det inte ar sjalva kontakten
mellan personer inom organisationen som skapar problemen eftersom det nog férekommer
ett professionellt agerande vid kontaktande av andra inom organisationen. Problemen
ligger snarare i att fel forekommer i dokument som gjorts upp pa enheterna. Andra
problem som namndes var att efterkontrollen av personalen inte riktigt fungerar och att
informationen i personalforvaltningsprogrammet inte alltid &r aktuell. Tidigare
undersokningar visar att dven andra foretags I6neprocess innehaller liknande problem som

Karkulla skn:s I6neprocess.

Arbetet med examensarbetet har framskridit bra och inga storre problem har uppstatt pa
véagen. Validiteten i arbetet ar bra eftersom metoden som valdes undersoker det som den
skall undersdka och arbetet behandlar det som &r dess syfte. Reliabiliteten i arbetet &r dven
den ratt sa bra, en ny undersokning skulle hogst antagligen visa liknande resultat eftersom
alla regionala ledare hade mojlighet att paverka pa resultatet. Reliabiliteten skulle dock ha
blivit battre ifall fler regionala ledare skulle ha svarat pa enkaten. Att gora
enkatundersokningen via Moodle fungerade bra, det var méjligt att folja med hur manga
respondenter som hade svarat och att direkt 6verflytta resultaten till Excel dar diagrammen
gjordes. Det skulle ha varit bra ifall flera respondenter skulle ha svarat pa enkaten, men en
svarsprocent pa 61,9 % &r nog bra. | och med att enkaten var sa lattillganglig for
respondenterna skulle eventuellt svarsprocenten ha kunnat vara hogre. Att utfora intervjuer
med personer som jag tidigare har arbetat med fungerade bra, detta gjorde det mojligt att
ha en Gppen diskussion, att stamningen under intervjun var avslappnad och svaren fran

respondenterna var arliga.

Att skriva ett examensarbete ar ett bra satt att fa djupare kunskap om nagot dmne.
Examensarbetsprocessen ar ocksa ett bra satt att fa kunskap om man klarar av att arbeta
sjalvstandigt. Ett intressant &mne ar en viktig forutsattning vid skrivandet av

examensarbetet, detta har gjort att processen har framskridit smidigt. Att ha en
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uppdragsgivare till examensarbetet var bra, eftersom detta motiverade till att gora ett bra
arbete och att folja tidsplanen. Jag rekommenderar varmt andra skribenter att ha en
uppdragsgivare vid skrivandet av examensarbetet. Jag vill slutligen tacka Karkulla skn for

att de stallde upp som uppdragsgivare!
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Bilagor

Bilaga 1

Intervjuguide
Intervju med personalsekreteraren och Ioneréknaren

1. Vad anser ni att man skulle kunna gora for att I6neprocessen skulle fungera battre?

Personalfdrvaltningsprogrammet

2. Vilka funktioner anvénder ni er av i l6neprogrammet?

3. Vad o6nskar ni att ytterligare skulle finnas med?

4. Det finns t.ex. funktioner for arbetsavtal och arbetsintyg i programmet. Varfor
anvénds inte dessa?

5. Vad anser ni att fungerar bra/daligt?

6. Upplever ni att ni far det stod fran Norlic som ni behéver?

7. 1 vilka situationer fragar ni rad av IT-chefen?

Kontakten till de regionala ledarna

8. Hur upplever ni att kontakten fungerar?

9. Art.ex. arbetsavtalen/arbetstidsscheman ratt ifyllda da de kommer till er? Vilka
forbattringar skulle ni 6nska? Vilka fel forekommer ofta?

10. Upplever ni att de regionala ledarna kanner till bestammelser i lagar och i AKTA
avtalet? Varfor/Varfor inte? Kanner de till bestdammelser om t.ex. l16ner, arbetstid
och olika ledigheter?

11. Finns det nagra problem/fragor som ofta uppstar i kontakten?

12. Verkar arbetsuppgifterna for enhetsledarna, de regionala ledarna och
regiondirektorerna vara klara? Vet ni vem ni skall kontakta vid vissa fragor?

13. Vad skulle ni 6nska att skulle finnas med i enkaten som skickas till de regionala
ledarna?



Intervju med IT-chef

1.

Vad anser ni att man skulle kunna goéra for att I16neprocessen skulle fungera béttre?

Personalforvaltningsprogrammet

2.

Vilka funktioner anvander ni er av i ldneprogrammet?

3. Vad onskar ni att ytterligare skulle finnas med?
4,
5

Vad anser ni att fungerar bra/daligt?

Upplever ni att ni far det stod fran Norlic som ni behover? Fungerar servicen som
den skall?

Skulle det vara mojligt att ge sadan behorighet till regionala ledarna att de skulle
komma at en viss del av programmet t.ex. for att gora upp arbetsavtal elektroniskt?
Vad anser ni att skulle behdva utvecklas?

Hur fungerar kontakten med I6nerdknarna och personalsekreteraren? | hurdana fall
tar de kontakt med dig?

Kontakten med de regionala ledarna

9.

Hur upplever ni att kontakten fungerar?

10. Vad skulle ni 6nska att skulle finnas med i enkaten som skickas till de regionala

ledarna?



Bilaga 2

Enkatfragor till de regionala ledarna

Hej!

Jag studerar foretagsekonomi vid Yrkeshogskolan Novia och skriver nu mitt
examensarbete om Karkulla samkommuns I6neprocess. Jag 6nskar att ni tar er tid att fylla i
ett frageformular som hor till detta arbete och som behandlar era erfarenheter av
I6neprocessen vid Karkulla samkommun. Svaren behandlas konfidentiellt och anvénds
endast till detta arbete. Det tar ca 5-10 minuter att fylla i frageformularet. Svaren dnskar
jag senast 11.3.2011.

Frageformuléaret hittas pa utbildningsportalen Moodle pa Karkullas hemsida.
Frageformularet hittas da ni gar in pa foljande lank:

http://moodle.karkulla.fi/course/view.php?id=91
For att fylla i formuléret kravs det att ni loggar in med eget anvdndarnamn samt l6senord
forst. Darefter gar ni till "Utvardering” och sedan "Fyll i hela formularet”.

Tack for ert deltagande!

Med vénlig hélsning

Theresia Hollander



Hur upplever ni att kontakten till Iénekontoret fungerar?
'] Bra
1 Ganska bra
] Ganska daligt
] Daligt

Motivera

Upplever ni att ni far tillrackligt med skolning i personalfragor?
7 Ja
"1 Delvis
"1 Nej

Far ni tillrackligt med skolning fran personalkontoret vid forandringar i AKTA?
0 Ja
"1 Delvis
"1 Nej

Hur upplever ni att det ar battre att fa skolning?
1 Individuellt
“1 1 grupp

Upplever ni att ni k&nner till de delar i AKTA som ni behdver kanna till i ert
arbete?

1 Ja

1 Delvis

1 Nej

Upplever ni att ni kanner till de interna direktiv och bestammelser inom Karkulla
som ni behdver kénna till i ert arbete?

0 Ja

1 Delvis

"1 Nej

. Vad upplever ni att ni skulle behéva mera information om? (Ifall inget, lamna tomt)
Loner

Arbetstid

Semester

Familjeledigheter

Sjukledighet
Ovrigt, vad?

O Oo0do-gogd




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ké&nner ni att ni behadrskar Titania -programmet?
1 Ja
"1 Delvis
"1 Nej

Hur upplever ni att Titania -stodet har fungerat?
'] Bra
1 Ganska bra
] Ganska daligt
] Daligt

Anvinder ni ”’blaa handboken”?
0 Ja
1 Ibland
"1 Nej

Motivera

Kanner ni till gangen regiondirektoren — regionala ledarna — enhetsledaren vid
fragestallningar?

1 Ja

"1 Nej

Upplever ni att ni far den information och det stod ni behéver fran
regiondirektérerna?

1 Ja

1 Delvis

1 Nej

Fungerar kontakten mellan den regionala ledaren och enhetsledaren?
7 Ja
1 Delvis
1 Nej

Upplever ni att ni far det stod ni behdver fran personalkontoret i otydliga personal-
och avtalsfragor?

1 Ja

1 Delvis

1 Nej

Vilka forbattringar skulle ni 6nska géllande 16neprocessen?




