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Sammanfattning 

Ämnet för detta examensarbete är löneprocessen i Kårkulla samkommun 

(skn). Syftet med arbetet är att kartlägga problem som löneräknaren, 

personalsekreteraren, IT-chefen och regionala ledarna ser i löneprocessen 

samt att hitta lösningar på dessa problem. 

 

Teoridelen behandlar vad som skrivs om löneprocessen i allmänhet, 

lagstiftning, det allmänna kommunala tjänste- och arbetskollektivavtalet 

(AKTA), löneprocessen vid Kårkulla skn samt tidigare undersökningar kring 

löneprocessen. Den empiriska delen görs med både en kvalitativ och en 

kvantitativ metod för att få se på löneprocessen från två olika sidor, nämligen 

beslutsmottagarens och beslutssändarens sida. Den kvalitativa 

undersökningen görs med tre intervjuer och den kvantitativa metoden görs 

med en enkät till regionala ledarna. 

 

Undersökningarna visar att det finns vissa problem inom löneprocessen vid 

Kårkulla skn. Personalförvaltningsprogrammet fungerar bra men det finns 

vissa funktioner som personalen önskar att skulle fungera bättre. Andra 

problem som förekommer är att beslut som regionala ledarna har skrivit under 

innehåller fel. De regionala ledarna upplever även att de inte riktigt får 

tillräckligt med skolning eller stöd i personalärenden och de känner att de inte 

riktigt behärskar allting de skulle behöva behärska gällande personalärenden. 
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Examensarbetet finns tillgängligt antingen i webbiblioteket Theseus.fi eller i 

biblioteket. 
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Tiivistelmä 

Opinnäytetyö käsittelee Kårkulla kuntayhtymän palkkaprosessia. Tämän 

tutkimuksen tarkoituksena on tunnistaa ongelmia, jotka palkanlaskija, 

henkilöstösihteeri, IT-päällikkö ja alueelliset johtajat kohtaavat 

palkkaprosessissa ja löytää ratkaisuja näihin ongelmiin. 

 

Teoriaosassa käsitellään aineistoa, joka on välttämätön, jotta lukija ymmärtää 

miten palkkaprosessi Kårkulla kuntayhtymässä toimii. Teoriaosassa 

käsitellään palkkaprosessia yleisesti, lainsäädäntöä, työehtosopimus KVTESia, 

palkkaprosessia Kårkulla - kuntayhtymässä ja aikaisempia tutkimuksia 

palkkaprosessista. Empiirinen osa on tehty sekä kvalitatiivisella että 

kvantitatiivisella menetelmällä, jotta sekä päätöksen vastaanottajan että 

lähettäjän näkökulmia selviäisi. Kvalitatiivinen osa on tehty haastattelemalla 

kolmea henkilöä henkilöstöstä ja kvantitatiivinen osa on tehty tekemällä kysely 

alueellisille johtajille. 

 

Tutkimukset osoittavat, että on olemassa joitakin ongelmia Kårkulla 

kuntayhtymän palkkaprosessissa. Henkilöstöhallinto-ohjelma toimii hyvin, 

mutta ohjelmassa on joitakin ominaisuuksia, joiden henkilökunta toivoisi 

toimivan paremmin. Muita ongelmia on, että päätökset, jotka alueelliset 

johtajat ovat allekirjoittaneet, ovat virheellisiä. Aluejohtajat eivät mielestään 

saa tarpeeksi koulutusta tai tukea henkilöstöasioissa ja he myös tuntevat, että 

he eivät täysin hallitse kaikkea. mitä heidän olisi hallittava henkilöstöön 

liittyvissä asioissa. 
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Summary 

The subject of this thesis is the payroll process in Kårkulla 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 Kårkulla 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 Kårkulla 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 

Kårkulla 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 

quite master everything they should master when it comes to personnel 

matters. 
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1 Inledning 

Det är viktigt att löneprocessen i ett företag fungerar för att löneräknarnas arbete skall löpa 

smidigt och för trivseln i företaget. Ifall inte löneprocessen fungerar kan det hända att 

människor blir utan lön eller får felaktig lön, vilket snabbt skapar missnöje hos personalen. 

Det är viktigt för ett företag att sträva efter en ständig förbättring av sina processer för att 

det skall kunna hållas med i utvecklingen och vara attraktiv för nuvarande och framtida 

arbetstagare.  Utveckling är bra i och med att det ofta finns sätt att göra saker på som är 

mer effektiva med tanke på tid och ekonomi. 

Idén till examensarbetet kom från att jag har sommararbetat som löneräknare vid Kårkulla 

samkommun (skn) och själv upplevt löneprocessen där. I och med att Kårkulla skn är en 

rätt utspridd organisation händer det att vissa fel uppstår då dokument uppgörs på många 

olika håll. Vid en diskussion med personalen på centralförvaltningen kom det fram att det 

skulle vara nödvändigt att kontrollera vilka problem löneprocessen egentligen innehåller 

samt hitta sätt att lösa dessa problem. Personalen på centralförvaltningen har inte tid att 

själv undersöka och sammanställa vilka problem löneprocessen innehåller och därför är det 

passande att istället överföra uppgiften till en utomstående. För mig som nästan 

utomstående är det lättare att undersöka ämnet i och med att jag själv inte är fast i rutinerna 

som används i samkommunens löneprocess. Valet av ämne kom också från att jag har ett 

intresse för löne- och personalärenden och vill därför lära mig mera om hur dessa 

funktioner verkligen fungerar i ett företag. En annan orsak till valet av ämne för 

examensarbetet var att få kunskap om ämnet från ett annat håll än utbildningen i och med 

att utbildningen inte innehåller så många kurser om löne- och personalärenden. 

I examensarbetet tas upp sådant som är väsenligt för läsaren att veta om löneprocessen i 

allmänhet samt löneprocessen i Kårkulla skn. Löneprocessen vid Kårkulla skn styrs av 

både lagstiftning och kollektivavtalet AKTA. Förutom dessa bestämmelser finns det också 

direktiv inom organisationen om hur vissa saker skall göras. Det finns också tidigare 

examensarbeten om löneprocessen och mitt arbete tar upp delar från två examensarbeten, i 

vilka framgår vanligt förekommande problem inom löneprocessen i något visst företag. 

Vid en diskussion med personalen på centralförvaltningen i Kårkulla skn fås den bilden att 

det finns problem inom löneprocessen, men personalen vet inte riktigt var problemen 

ligger eller vilka problemen egentligen är och inte heller vad de beror på.   Syftet med detta 

arbete är att kartlägga vilka problem en löneräknare, personalsekreteraren, IT-chef och de 
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regionala ledarna ser i löneprocessen och komma fram till lösningar på dessa problem för 

att löneprocessen i fortsättningen skall fungera bättre.  

Inom Kårkulla skn finns det både regiondirektörer, regionala ledare och enhetsledare. Mitt 

arbete kommer att koncentrera sig på kontakten med lönekontoret och de regionala ledarna 

eftersom det är de regionala ledarna som borde sköta t.ex. godkännande av arbetsavtal och 

arbetstidsscheman m.m. Arbetet innehåller en löneräknares, IT-chefens och 

personalsekreterarens åsikter om löneprocessen och var de anser att det går fel i 

löneprocessen. Dessa personer har valts i och med att de är i daglig kontakt med 

löneprocessen och påverkas av att den inte fungerar bra. Examensarbetet skrivs ur 

arbetsgivarens perspektiv och behandlar därför inte arbetstagarens skyldigheter till 

arbetsgivaren utan endast arbetsgivarens skyldigheter. Arbetet kommer att behandla de 

väsentligaste delarna inom Kårkulla skn:s löneprocess för att läsaren skall kunna förstå hur 

organisationen ser ut och vad som sker på vilken nivå inom samkommunen. I arbetet tas 

endast upp allmänna kommunala tjänste- och arbetskollektivavtalet eftersom detta 

kollektivavtal gäller för branschen Kårkulla skn verkar i. Arbetet begränsas i teorin att 

främst behandla bestämmelser gällande arbetsavtal, lön, arbetstid samt semester, sjuk- och 

familjeledighet. 

Vad är de regionala ledarnas, löneräknarens, personalsekreterarens och IT-chefens åsikter 

om vilka problem som finns i löneprocessen? Finns det någon skillnad mellan de regionala 

ledarnas och löneräknarens, IT-ansvarigas och personalsekreterarens åsikter?  Hur skulle 

lösningarna på problemen kunna se ut?  

2 Löneprocessen 

Löneförvaltningen är en del av ett företags personaladministration. Löneförvaltningen 

påverkar även ekonomiförvaltningen i och med att lönerna betalas ut regelbundet och har 

därför en effekt på bokföringen samt kassaflödet i företaget. Löneförvaltningens uppgift är 

att se till att lagar och avtal följs och att betala ut rätt lön till personalen. En person som 

arbetar med löneförvaltning bör känna till lagar och kollektivavtal samt förändringar som 

sker i dessa. Löneräkning i mindre företag kan ske manuellt, men då företaget växer krävs 

ett personalförvaltningsprogram. Personalförvaltningsprogrammet är ofta integrerat med 

andra ekonomiförvaltningsprogram. (Syvänperä & Turunen 2006, s. 12-13) 
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Många olika regler har en inverkan på anställningsvillkoren. Vilka regler som gäller 

framför de andra är beroende av var i hierarkin, som nämns nedan, de ligger. Detta betyder 

att sådana regler och riktlinjer som ligger högre upp i hierarkin gäller före de som ligger 

lägre ner. Hierarkin ser enligt Syvänperä och Turunen (2006, s. 14) ut på följande sätt: 

1. Lagstiftning 

2. Kollektivavtal 

3. Arbetsavtal 

4. Arbetsregler 

5. Arbetsplatsens normer 

6. Arbetsgivarens riktlinjer 

 

Ramar för anställningsförhållandet ges i lagstiftningen. Bestämmelserna i lagen kan vara 

tvingande eller riktgivande. De tvingande bestämmelserna är arbetsgivaren tvungen att 

tillämpa så som de är i lagen medan de riktgivande kan förbättras med ett avtal. Tvingande 

bestämmelser är t.ex. förbudet att säga upp en gravid kvinna, riktgivande bestämmelser är 

t.ex. sjuklönen och uppsägningstid, dessa anses vara riktgivande eftersom dessa kan 

förbättras genom ett avtal. (Syvänperä & Turunen 2006, s.14-15) 

Innan någon lön kan betalas ut krävs ett arbetsavtal mellan arbetsgivaren och 

arbetstagaren. Efter att arbetsavtalet har gjorts upp och arbetstagaren har börjat arbeta kan 

arbetsgivaren betala lön till arbetstagaren. Arbetstagaren skall ge arbetsgivaren sitt 

skattekort så att arbetsgivaren vet enligt vilken skatteprocent förskottsinnehållningen skall 

innehållas från arbetstagarens lön. Förskottsinnehållningsprocenten innehåller statens 

inkomstskatt, kyrkoskatten, kommunalskatten, sjukvårdsavgiften samt 

dagpenningsavgiften. Ifall arbetstagaren inte hämtar sitt skattekort till arbetsgivaren 

innehåller arbetsgivaren förskottsinnehållning enligt 60 procent. (Syvänperä & Turunen 

2006, s.34-40)  

Vid betalning av lön skall en bokföringsskyldig betalare ha en lönebokföring över 

betalningarna som har gjorts. Andra betalare är skyldiga att föra anteckningar.  

Lönebokföringen skall bevaras i tio år efter räkenskapsperiodens utgång. (Lag om 

förskottsuppbörd 20.12.1996/1118 3 kap 36§) Betalaren skall ge betalningsmottagaren en 

verifikation för kontrollen av de löner som han betalt och andra betalningar som han gjort 

till denne under kalenderåret samt av de förskottsinnehållningar som verkställts på dem 

(Lag om förskottsuppbörd 20.12.1996/1118 3 kap 35§).  Verifikationerna skall förvaras 
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sex år från utgången av det år då betalningen har gjorts (Lag om förskottsuppbörd 

20.12.1996/1118 3 kap 36§). 

Arbetsavtalet kan ingås skriftligt eller muntligt. För att undvika missförstånd 

rekommenderas det att arbetsavtal ingås skriftligen i två exemplar så att arbetsgivaren får 

ett exemplar och arbetstagaren får ett. Arbetsavtalet bör innehålla arbetstagarens 

kontaktuppgifter, anställningens startdatum, hur länge avtalet är i kraft, prövotid, var 

arbetet utförs, arbetsuppgifterna, lönen, löneutbetalningsperioden, arbetstiden, 

uppsägningstiden samt vilket kollektivavtal som gäller ifall något sådant gäller. Ett 

arbetsavtal kan ingås tillsvidare eller för en viss tid. En arbetsgivare kan endast anställa en 

person på viss tid ifall det finns en rimlig orsak till varför personen inte kan anställas 

tillsvidare. Orsaken kan t.ex. vara att arbetstagaren själv önskar detta eller ifall 

arbetstagaren anställs som vikarie för någon ordinarie arbetstagare. (Syvänperä & Turunen 

2006, s.22-23) I arbetsavtalet fastställs arbetstagarens prövotid. Prövotiden innebär en tid 

då arbetsavtalet kan med en saklig grund sägas upp utan uppsägningstid. Prövotiden är till 

för att se ifall anställningen fungerar och ifall båda parterna är nöjda med anställningen. 

(Syvänperä & Turunen 2006, s.25) 

Arbetsgivaren skall till arbetstagaren betala en lön enligt vad som bestäms i 

kollektivavtalet. Ifall inget kollektivavtal finns, skall arbetstagaren få en lön som kan anses 

skälig med tanke på arbetsuppgifternas svårighetsgrad. Den totala lönen kan bestå av olika 

delar, t.ex. grundlönen samt en individuell lönedel. Lönen kan betalas ut på olika grunder; 

tidlön och prestationslön. Med tidlön innebär att arbetstagaren får lön för den tid han eller 

hon sätter ner på arbetet. Tidlönen är fastställd på förhand och betalas för en bestämd tid, 

t.ex. timlön eller månadslön. Prestationslön betalas ut beroende på vad arbetstagaren har 

presterat. Prestationslönen delas in i två olika lönetyper; ackordlön och resultatlön.  Med 

ackordlön menas att arbetstagaren får lön för den arbetsmängd han eller hon har lagt ner 

medan resultatlön innebär att arbetstagaren får lön enligt resultatet han eller hon har 

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

Arbetstiden bestäms i arbetsavtalet. Den lagenliga maximala arbetstiden är åtta timmar per 

dag och 40 timmar i veckan. Inom vissa branscher är arbetstiden förkortad enligt 

branschens kollektivavtal. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma överens om att 

arbetstagaren arbetar endast en del av ordinarie arbetstid, alltså deltid. (Syvänperä & 

Turunen 2006, s. 101) När arbetstiden överstiger sex timmar per dag har arbetstagaren rätt 

till åtminstone en timmes lång paus under vilken han eller hon kan avlägsna sig från 
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arbetsplatsen. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma överens om en kortare paus på 

minst 30 minuter. Ifall arbetstagaren inte får avlägsna sig från arbetsplatsen under pausen, 

räknas pausen in i arbetstiden, detta gäller endast arbetstagare vars närvaro är förutsättande 

för arbetets fortgång.  Ifall arbetstiden är över 10 timmar per dygn har arbetstagaren rätt till 

en halv timmes paus efter åtta timmars arbete. Förutom detta har arbetstagaren rätt till en 

10-15 minuters paus som räknas in i arbetstiden, alltså ”kaffepausen”. (Syvänperä & 

Turunen 2006, s.102-103) 

3 Lagstiftning 

En kommuns och en samkommuns verksamhet påverkas av en massa lagar och 

förordningar. Lagar som har en inverkan på löneprocessen inom kommunen eller 

samkommunen är bl.a. Arbetsavtalslagen 26.1.2001/55, Arbetstidslagen 9.8.1996/605, 

Semesterlagen 18.3.2005/162, Lag om kommunala tjänsteinnehavare 11.4.2003/304 och 

Lag om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och arbetstagare 13.4.2007/449. Detta 

examensarbete tar upp delar från dessa lagar som är väsentliga utgående från Kårkulla 

skn:s verksamhet. 

Enligt lagen om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och arbetstagare 

(13.4.2007/449 1§) har arbetstagarna möjlighet delta i utvecklingen av verksamheten i 

kommunen. Arbetstagarna har möjlighet att påverka på utveckling som sker i ärenden som 

har betydande konsekvenser för personalen. Exempel på sådana ärenden är ärenden som 

gäller omorganisering av personal, anlitande av utomstående arbetskraft och 

permitteringar. (Lag om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och arbetstagare 

13.4.2007/449 4§). 

Enligt arbetsavtalslagen (26.1.2001/55 1 kap 3§) kan ett arbetsavtal ingås muntligt, 

skriftligt eller i elektronisk form. Ett arbetsavtal gäller tillsvidare ifall det inte finns någon 

speciell orsak till att avtalet skall gälla endast en viss tid. Ett arbetsavtal, som har ingåtts 

för viss tid, utan giltig orsak, skall anses gälla tillsvidare. (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 1 

kap 3§) Arbetsgivaren skall åtminstone ta i beaktande sådant som nämns i ett 

kollektivavtal gällande ett sådant anställningsförhållande som arbetstagaren anställs i. Ett 

villkor i ett arbetsavtal som strider mot bestämmelserna i kollektivavtalet är ogiltigt. 

(Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 7§) En tjänsteinnehavare anställs i tjänsteförhållande 

tillsvidare eller för viss tid. En tjänsteinnehavare kan anställas för viss tid endast då 

tjänsteinnehavaren själv önskar detta eller ifall det är frågan om att personen anställs som 
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vikarie för en ordinarie tjänsteinnehavare. (Lagen om kommunala tjänsteinnehavare 

11.4.2003/304 2 kap 3§). 

3.1 Lön 

Arbetsavtalslagen (26.1.2001/55 1 kap 1§) tillämpas på ett arbetsavtal som har ingåtts 

mellan en arbetsgivare och en arbetstagare, där arbetstagaren får lön för arbetet han eller 

hon utför. Arbetsgivaren är skyldig att betala full lön till en arbetstagare som inte kan 

utföra sitt arbete på grund av ett förhinder som beror på arbetsgivaren men som ändå har 

stått till arbetsgivarens förfogande, ifall arbetstagaren och arbetsgivaren inte har avtalat om 

något annat. (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 12§). 

Lönen skall betalas den sista dagen av löneutbetalningsperioden, om inte arbetsgivaren och 

arbetstagaren har kommit överens om något annat. Om anställningen varar en kortare tid 

än en vecka, skall lönen betalas minst två gånger per månad och i andra fall en gång per 

månad (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 13§). Om arbetstagarens lön faller till 

betalning på t.ex. en söndag, på självständighetsdagen eller första maj är den närmast 

föregående vardagen förfallodag för lönen (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 15§). 

Lönen skall betalas till arbetstagaren kontant eller till det kontonummer som arbetstagaren 

har gett. Lönen skall vara tillgänglig för eller betalas till arbetstagaren på förfallodagen. 

När lönen betalas till arbetstagaren skall arbetsgivaren ge en specifikation över 

löneutbetalningen, där lönen, grunden för lönen samt avdragen från lönen framgår. 

(Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 16§). Det samma gäller då lön betalas till en 

tjänsteinnehavare enligt lagen om kommunala tjänsteinnehavare (11.4.2003/304 3 kap 

15§). 

3.2 Arbetstid 

Till arbetstid räknas den tid som används till arbete samt den tid då arbetstagaren är 

tvungen att stå till arbetsgivarens förfogande på arbetsplatsen (Arbetstidslag 9.8.1996/605 

2 kap 4§). Den ordinarie arbetstiden är högst åtta timmar per dygn och 40 timmar i veckan. 

Den ordinarie arbetstiden per vecka kan ordnas så att den i genomsnitt är 40 timmar under 

högst 52 veckor. (Arbetstidslag 9.8.1996/605 3 kap 6§) Den ordinarie arbetstiden får 

avvika från detta så att den under en period av tre veckor är högst 120 timmar eller under 

en period av två veckor är högst 80 timmar (Arbetstidslag 9.8.1996/605 3 kap 7§). 

Arbetsgivaren och arbetstagaren kan avtala om flexibel arbetstid, så att arbetstagaren kan 
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bestämma när han eller hon börjar och slutar arbeta. När arbetsgivaren och arbetstagaren 

avtalar om flextid skall de åtminstone komma överens om den fasta arbetstiden, 

flexgränserna per dygn, när raster skall hållas och om hur mycket den anställa får 

överskrida samt underskrida den ordinarie arbetstiden. Vid flextid får den ordinarie 

arbetstiden förkortas eller förlängas med högst tre timmar per dygn. (Arbetstidslag 

9.8.1996/605 3 kap 13§) 

Då arbetstiden är längre än sex timmar per dygn och ifall det inte är nödvändigt att 

arbetstagaren är närvarande på arbetsplatsen för att arbetet skall kunna fortgå, skall 

arbetstagaren få ha en rast på minst en timme, under vilken han eller hon kan avlägsna sig 

från arbetsplatsen. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma överens om en kortare rast 

men den skall minst vara en halv timme. Rasten får inte placeras direkt i början eller i 

slutet av arbetsdagen.  Om arbetsdagen är längre än 10 timmar om dygnet, har 

arbetstagaren rätt att hålla en rast på högst en halv timme efter åtta timmars arbete. Då 

arbetstiden i skiftarbete eller periodarbete är längre än sex timmar, får arbetstagaren ha en 

rast på minst en halv timme eller så bör arbetstagaren få tillfälle att äta under arbetstid. 

(Arbetstidslag 9.8.1996/605 6 kap 28§) En arbetstagare har rätt till en oavbruten vilotid på 

11 timmar innan nästa arbetsdag börjar, då det är fråga om periodarbete är vilotiden nio 

timmar (Arbetstidslag 9.8.1996/605 6 kap 29§). Arbetstiden skall ordnas så att 

arbetstagaren en gång i veckan får en ledighet som vara minst 35 timmar. Ledigheten skall, 

då det är möjligt, placeras i samband med söndagen. Ledigheten per vecka kan ordnas så 

att den är 35 timmar i genomsnitt under 14 dygn. Ledigheten skall vara minst 24 timmar i 

veckan. (Arbetstidslag 9.8.1996/605 6 kap 31§) 

Till nattarbete räknas arbete som utförs mellan klockan 23 och klockan 6 (Arbetstidslag 

9.8.1996/605 5 kap 26§). I periodarbete får en arbetstagare hållas i nattarbete under högst 

sju nattskift i rad (Arbetstidslag 9.8.1996/605 5 kap 27§). På söndagar eller kyrkliga 

helgdagar får arbete endast utföras om arbetets art kräver det eller ifall arbetstagaren och 

arbetsgivaren har avtalat om arbete på söndagar och kyrkliga helgdagar i arbetsavtalet och 

ifall arbetstagaren går med på sådant arbete. För söndagsarbete som utförs under ordinarie 

arbetstid skall dubbellön betalas ut. (Arbetstidslag 9.8.1996/605 5 kap 33§) 

3.3 Semester, sjuk- och familjeledighet 

En arbetstagare har rätt till semester under två och en halv vardag för varje full 

kvalifikationsmånad. Om anställningsförhållandet har fortgått utan avbrott en kortare tid än 
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ett år, har arbetstagaren endast rätt till semester under två vardagar för varje full 

kvalifikationsmånad. (Semesterlag 18.3.2005/162 2 kap 5§) Som full kvalifikationsmånad 

räknas en kalendermånad som arbetstagaren har arbetat minst 14 arbetsdagar. Ifall 

arbetstagaren enligt arbetsavtalet arbetar så få dagar att han eller hon inte arbetar 14 dagar i 

månaden eller om endast en del av kalendermånaden består av 14 arbetade dagar, anses 

som full kvalifikationsmånad en kalendermånad under vilken arbetstagaren har arbetat 

minst 35 timmar. (Semesterlag 18.3.2005/162 2 kap 6§) Likställd med arbetad tid är sådan 

frånvaro från arbetet för vilken arbetsgivaren är tvungen att betala lön till arbetstagaren. 

Till arbetad tid räknas även sådana arbetsdagar eller arbetstimmar under vilka 

arbetstagaren inte kunnat arbeta på grund t.ex. moderskaps- särskild moderskaps-, 

faderskaps- och föräldraledighet, tillfällig vårdledighet samt sjukdom eller olycksfall 

(högst 75 arbetsdagar per kvalifikationsår eller 75 dagar för en och samma sjukdom eller 

olyckfall). (Semesterlag 18.3.2005/162 2 kap 7§) Arbetstagaren har under semestern rätt 

till åtminstone sin ordinarie eller en genomsnittlig lön (Semesterlag 18.3.2005/162 3 kap 

9§).  

24 dagar av semestern skall arbetstagaren kunna ta ut under semesterperioden (2.5 – 30.9). 

Resten av semester skall ges senast före nästa semesterperiod börjar. Sommar- och 

vintersemestern skall tas ut oavbruten, ifall detta inte är omöjligt med tanke på 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 på hur det är möjligt 

med tanke på arbetets fortgång. (Semesterlag 18.3.2005/162 5 kap 20§) Innan tidpunkten 

för semestern bestäms av arbetsgivaren har arbetstagaren rätt att säga sin åsikt om 

semesterns tidpunkt (Semesterlag 18.3.2005/162 5 kap 22§). Arbetsgivaren skall meddela 

arbetstagaren semesterns tidpunkt senast en månad före semesterns början. (Semesterlag 

18.3.2005/162 5 kap 23§). 

En arbetstagare som på grund av sjukdom eller olycksfall inte kan utföra sitt arbete har rätt 

till lön under frånvarotiden. Om anställningsförhållandet har varat minst en månad, har 

arbetstagaren rätt att få full lön under den tid förhindret varar för högst nio frånvarodagar 

men högst till dess att arbetstagaren får rätt till dagpenning enligt sjukförsäkringslagen. I 

ett anställningsförhållande som har varat mindre än en månad har arbetstagaren rätt att få 

50 procent av sin lön för högst nio dagar. En arbetstagare som med flit eller genom att vara 

oaktsamt har orsakat sin arbetsoförmåga själv har inte rätt till lön för sjukdomstiden. 

Arbetstagaren skall till arbetsgivaren, ifall arbetsgivaren så önskar, lämna en utredning 

över orsaken till frånvaron. (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 2 kap 11§) 
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En arbetstagare har rätt att ta ledigt från arbetet under moderskaps-, särskild moderskaps-, 

faderskaps- eller föräldrapenningperioden. Arbetstagaren kan ta ut föräldraledigheten i 

högst två perioder, vardera perioden skall vara minst 12 vardagar. (Arbetsavtalslag 

26.1.2001/55 3 kap 1§) Ifall arbetsgivaren godkänner får en arbetstagare under 

moderskapsledigheten utföra sådant arbete som inte äventyrar hennes, fostrets eller det 

nyfödda barnets säkerhet. Sådant arbete får inte utföras under de två veckorna före den 

beräknade tiden och inte heller två veckor efter att barnet har fötts. Arbete som utförs 

under moderskapsledigheten kan när som helst avbrytas av arbetsgivaren eller 

arbetstagaren. (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 3 kap 2§) 

En arbetstagare har rätt till vårdledighet för att vårda sitt barn eller något annat barn, som 

bor i hans eller hennes hushåll, tills barnet fyller tre år. Föräldrar till adoptivbarn har rätt 

till vårdledighet tills det har gått två år från adoptionen, men högst tills barnet börjar 

skolan. Vårdledigheten kan tas ut i högst två perioder, vardera perioden skall vara minst en 

månad. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan avtala om att vårdledigheten skall tas ut i flera 

perioder eller kortare perioder. Föräldrarna kan inte vara vårdlediga samtidigt. 

(Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 3 kap 3§) Moderskaps-, faderskaps- och föräldraledighet 

samt vårdledighet skall meddelas till arbetsgivaren senast två månader innan ledigheten 

börjar. Om ledigheten vara högst 12 vardagar är anmälningstiden endast en månad. 

(Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 3 kap 3a§) En arbetstagare som har varit anställd hos samma 

arbetsgivare minst sex månader under det senaste 12 månaderna kan få partiell 

vårdledighet tills barnet har gått ut andra läsåret i grundskolan (Arbetsavtalslag 

26.1.2001/55 3 kap 4§). Om arbetstagarens barn, eller något annat barn i samma hushåll 

som är under tio år, insjuknar plötsligt, kan arbetstagaren ta ut tillfällig vårdledighet för att 

sköta om barnet eller för att ordna vård till barnet, men högst under fyra vardagar. En 

förälder som inte bor i samma hushåll som barnet har också denna rätt. Föräldrarna till 

barnet kan inte ha tillfällig vårdledighet samtidigt.  Arbetstagaren skall meddela 

arbetsgivaren om ledigheten och dess troliga längd så fort som möjligt. (Arbetsavtalslag 

26.1.2001/55 3 kap 6§) Arbetsgivaren är inte tvungen att betala lön till arbetstagaren under 

familjeledigheter (Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 3 kap 8§). 

4 Kollektivavtal 

Ett kollektivavtal är ett avtal som har ingåtts av en eller flera arbetsgivare tillsammans med 

en förening. Kollektivavtalet innehåller villkor som ska beaktas då arbetsgivaren gör upp 
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arbetsavtal och arbetsförhållanden. Kollektivavtalens uppgift är att trygga arbetstagarens 

anställningsvillkor samt ge riktlinjer till arbetsgivaren i frågor som berör t.ex. löner, 

semestrar, sjukledigheter och övriga anställningsvillkor. En arbetsgivare som skall följa ett 

visst kollektivavtal får alltid ge bättre anställningsvillkor till sina anställda än vad som 

anges i kollektivavtalet men anställningsvillkoren får aldrig försämras. Ifall vissa delar i ett 

arbetsavtal har gjorts upp så att det strider mot anvisningarna i kollektivavtalet är 

arbetsavtalet till dessa delar ogiltigt och då skall istället kollektivavtalets anvisningar gälla 

för arbetstagaren. Ett kollektivavtal erbjuder en arbetsgivare fredsplikt, vilket innebär att så 

länge avtalet gäller behöver inte arbetsgivaren vara rädd för att en strejk skall uppstå. 

Tvister som uppstår av kollektivavtalets innehåll kan avgöras av arbetsdomstolen. (Arbets- 

och näringsbyrån 2009) 

Kollektivavtalen är ofta branschspecifika. I Finland finns det ca 1000 olika tjänste- och 

arbetskollektivavtal, varav ca 160 är allmänbindande. (Talentia u.å.) Att ett kollektivavtal 

är allmänbindande innebär att en arbetsgivare, som inte hör till ett arbetsgivarförbund, ändå 

är skyldig att följa kollektivavtalet. Fria från kollektivavtal är endast sådana arbetsgivare 

vars mer än hälften av arbetstagarna inte omfattas av ett kollektivavtal och ifall 

arbetsgivaren inte hör till ett arbetsgivarförbund. (Viitala 2004, s. 231). Exempel på 

kollektivavtal i Finland är det allmänna kommunala tjänste- och arbetskollektivavtalet, 

statens tjänste- och kollektivavtal, kyrkans allmänna tjänste- och arbetskollektivavtal, 

kollektivavtal för den privata socialbranschen, kollektivavtal för organisationer inom 

socialbranschen, kollektivavtal för Serviceinrättningarnas arbetsgivarförening och 

kollektivavtal för den privata hälsovårdsbranschen. (Talentia u.å.) 

5 Kollektivavtalet AKTA 

Allmänt kommunalt tjänste- och arbetskollektivavtal (AKTA) är ett kollektivavtal för den 

kommunala sektorn. AKTA tillämpas på kommunernas och samkommunernas 

tjänsteinnehavare, månadsavlönade arbetstagare och timavlönade lantbruksavbrytare. Ett 

nytt AKTA kollektivavtal är i kraft från och med 1.2.2010 till 31.12.2011. Medan AKTA -

avtalet är i kraft får inte en som är bunden till avtalet ta till strejker som gäller avtalets 

giltighet, giltighetstid eller rätta innehållet i avtalet. (Kommunala arbetsmarknadsverket 

2010, s. 17-18) I kollektivavtalet AKTA hittas anvisningar för löner, tillägg och arvoden, 

arbetstid, semestrar, tjänste-, arbets- och familjeledigheter, ersättningar för kostnader och 

naturaprestationer, förtroendemän samt permitteringar, ombildning till deltidsanställning 
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och anställningens upphörande. Detta arbete kommer endast att behandla anvisningarna för 

löner, tillägg och arvoden, arbetstid, semestrar, tjänste-, arbets- och familjeledigheter 

eftersom dessa är de delar som förekommer mest i arbetet med löneprocessen. 

Hur ett arbetsavtal kan göras upp har behandlats i kapitlet om lagstiftning och 

kollektivavtalet AKTA nämner samma sätt. Anställningsförhållandet anses inte ha 

avbrutits ifall en tjänsteinnehavare övergår från ett tjänsteförhållande till ett annat inom 

samma kommun eller samkommun, ifall det inte har varit en mellandag i mellan dessa 

förhållanden.  En arbetstagare som anställs eller övergår till en annan anställning inom 

kommunen eller samkommunen skall på begäran visa upp ett läkarintyg över sitt 

hälsotillstånd. Ifall inte ett läkarintyg visas upp inom utsatt tid eller ifall hälsotillståndet 

inte är tillräckligt för arbetsuppgifterna kan avtalsförhållandet avslutas ifall detta sker 

under prövotiden eller ifall arbetstagaren kan sägas upp eller arbetsavtalet kan upphävas 

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

5.1 Lön 

I kollektivavtalet finns anvisningar om lönerna för personalen i kommunen eller 

samkommunen. En arbetstagare har rätt att få lön från och med den dagen hon inleder sitt 

arbetsförhållande eller börjat sköta sina arbetsuppgifter. Det finns löneförslag för 

grundlönen för olika lönegrupper inom kommunen eller samkommunen. Lönen skall 

uppgå till minst den grundlön som lönegruppen för en viss arbetsposition har. Grundlönen 

kan sänkas ifall arbetstagaren saknar fem månaders arbetserfarenhet med liknande 

uppgifter, lönen kan då endast vara fem procent lägre än grundlönen. Ifall arbetstagaren 

saknar utbildning som krävs för arbetsuppgiften kan grundlönen även sänkas, men högst 

med tio procent. Det finns dessutom en minimilön som skall betalas ut till personer som 

fyllt 17 år till dess de fyller 18 år. Minimilönen kan också tillämpas på praktikanter ifall 

anställningen har varat i tre månader. (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s. 22-27) 

Grundlönen för en arbetstagare eller en tjänsteinnehavare bestäms i första hand av 

arbetsuppgifternas svårighetsgrad. Först bestäms vilken lönegrupp personen tillhör, 

därefter bestäms vilken lön personen skall ha utgående från lönegruppen. För 

arbetstagarens del kommer arbetsgivaren och arbetstagaren överens om lönen i 

arbetsavtalet. Vid bedömningen av svårighetsgraden beaktas det kunnande som uppgiften 

kräver, arbetets inverkan på verksamheten och vilket ansvar personer får, vilken grad 
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samarbetsförmåga uppgiften kräver samt arbetsmiljön personen utsätts för. (Kommunala 

arbetsmarknadsverket 2010, s.28-30) 

Ett individuellt tillägg kan betalas ut till personalen. Grunden för detta tillägg kan basera 

sig på den anställdas individuella arbetsresultat och yrkesskicklighet men kan också 

beviljas enligt andra färdigheter.  Tillägget kan också betalas ut ifall personen är 

mångkunnig eller har någon form av specialkompetens utöver det som behövs för att utföra 

arbetsuppgifterna. Vid utbetalning av individuella tillägg skall arbetstagare och 

tjänsteinnehavare behandlas jämlikt. Tanken med detta tillägg är att öka motivationen hos 

personalen. Ett individuellt tillägg kan också ges åt en nyanställd. Det finns dessutom en 

årsbunden del av det individuella tillägget. Denna del innebär att en person som har varit 

anställd fem år hos samma kommun eller samkommun eller någon annan arbetsgivare 

inom samma bransch, skall få ett årsbundet tillägg som är fem procent av 

uppgiftsrelaterade lönen och en person som har varit anställd tio år skall få ett tillägg som 

är tio procent av lönen. Det finns dessutom andra tillägg som kan betalas till personalen 

som t.ex. motivationstillägg och språktillägg. (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, 

s.35-39) 

Vid deltidsarbete betalas en lön som är lägre i samma proportion som arbetstiden är kortare 

för den anställda (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s.41). Ifall anställningen inte 

varar en hel månad skall den anställda få den lön som motsvarar de kalenderdagar som den 

anställda är på jobb. Ifall arbetsavtalet är kortare än 12 dagar skall arbetstagaren få timlön. 

Till tjänsteinnehavare eller arbetstagare skall lönen betalas varje kalendermånad senast den 

16:e dagen i månaden. Till en visstidsanställd kan lönen också betalas ut den sista dagen i 

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

5.2 Arbetstid 

Arbetstiden för den anställda bestäms utgående från vilken typ av arbetsuppgifter denna 

har. Det finns vissa specialbestämmelser om vad som räknas som arbetstid och vad som 

inte räknas. Normalt räknas inte tid som används till resor in i arbetstiden, men ifall den 

kan anses vara en arbetsprestation, så skall den räknas in i arbetstiden. (Kommunala 

arbetsmarknadsverket 2010, s.49) Till exempel ifall en klient skall transporteras från ett 

ställe till ett annat så räknas tiden för resan för den anställda in i arbetstiden endast då 

denna har klienten med sig, ifall den anställda återvänder utan klienten så räknas resan 

tillbaka inte in i arbetstiden. 
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Arbetstiden kan enligt AKTA vara allmän arbetstid, byråarbetstid, periodarbetstid eller 

ordinarie arbetstid 37 timmar i veckan. Den allmänna arbetstiden är högst 38,25 timmar 

per vecka, byråarbetstiden är högst 36,25 timmar per vecka, vid periodarbete är den 

ordinarie arbetstiden 114,75 timmar under en tre veckors period. (Kommunala 

arbetsmarknadsverket 2010, s.56-58) Allmän arbetstid innebär att den anställda inte arbetar 

helger, kvällar eller nätter, byråarbetstiden innefattar personer som utför administrativa 

uppgifter medan periodarbete innebär att arbetet kan utföras under vilka dagar som helst 

under året samt under vilka tider som helst under dygnet. 

Vid periodarbete fås ersättning för söndags- lördags- kvälls- och nattarbete. I tabell 1 

framgår vilken ersättning som fås för vilken typ av arbete samt under vilka tider 

ersättningarna fås. Söndagsersättning fås också för självständighetsdag, första maj, 

långfredagen, annandag påsk, Kristi himmelsfärdsdag, midsommardagen, alla helgons dag, 

nyårsdagen och annan dag jul ifall dessa infaller någon annan dag än söndag.  

Helgaftonersättning betalas ut på påsklördagen, midsommarafton och på julafton ifall 

dessa infaller på någon annan dag än söndag (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, 

s.70-71).  

Tabell 1. Särskilda ersättningar för periodarbete. 

Dagen arbetet utförs Procent av lönen Tiden då ersättning erhålls 

Söndag 100 % kl. lördag 18.00 - söndag kl. 24.00 

Lördag 20 % kl 6.00 – 18.00 

Helgafton 100 % kl. 00.00- 18.00 

Kvällsarbete 15 % kl. 18.00 – 22.00 

Nattarbete 40 % kl. 22.00 – 7.00 

(Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s.70-71) 

 

Arbetsgivaren får avvika från bestämmelserna om vilotider per vecka, som har tagits upp i 

kapitlet om lagstiftning, ifall arbetstagaren t.ex. har en ordinarie arbetstid på högst tre 

timmar per dygn eller ifall den anställda tillfälligt behövs under ledigheten för att det 

normala arbetet i kommunen eller samkommunen skall kunna hållas i gång. I mån av 

möjlighet skall den anställdas arbetstid planeras så att den anställda är på arbete fem dagar 

i veckan och att de två lediga dagarna i veckan inträffar efter varandra. De lediga dagarna 
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skall helst vara på lördag och söndag då det är möjligt. (Kommunala arbetsmarknadsverket 

2010, s. 81-82) 

5.3 Semester, sjuk- och familjeledighet 

En arbetstagare tjänar in semester under kvalifikationsåret under den tid hon arbetar. Ett 

kvalifikationsår börjar den 1.4 och slutar den 31.3. En full kvalifikationsmånad är en sådan 

månad under vilken anställningen har fortgått i 16 kalenderdagar utan avbrott eller ifall 

tjänsteinnehavaren har arbetar minst 35 timmar eller 14 arbetsdagar. Semesterns längd 

bestäms utgående från hur många fulla kvalifikationsmånader den anställda har under 

kvalifikationsåret. Tiden som arbetstagaren har varit anställd påverkar också på semesterns 

längd. Minst 20 semesterdagar tas ut som sommarsemester. Ifall en arbetstagare har minst 

25 semesterdagar skall fem av dem användas till vintersemestern ifall arbetsgivaren och 

arbetstagaren inte har kommit överens om något annat. Både sommarsemestern och 

vintersemestern skall vara sammanhängande ifall det inte skapar problem för arbetets 

fortgång. Ifall detta inte är möjligt skall en sammanhängande period på 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 då det är möjligt. 

(Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s. 86-101) 

En arbetstagare har rätt till sjukledighet ifall hon p.g.a. arbetsoförmåga i form av sjukdom, 

skada eller olycksfall inte kan sköta sitt arbete. Arbetsoförmågan skall bevisas med ett 

läkarintyg. Sjukledighet skall beviljas för den tid som nämns i läkarintyget. En arbetstagare 

har under kalenderåret för sjukledighet rätt till sin ordinarie lön för 60 kalenderdagar, efter 

detta har hon rätt till två tredjedelar av sin ordinarie lön för 120 kalenderdagar, ytterligare 

kan högst två tredjedelar av den ordinarie lönen betalas ut för högst 185 dagar. Antalet 

sjukfrånvarodagar bryts vid årsskiftet. Ett undantag till detta är ifall det är fråga om en 

sjukdom som leder till pensionsfall eller till rehabiliteringsstöd. På detta inverkar inte ett 

kalenderårsskifte, vilket betyder att löneförmåner för sjukledighet beviljas endast för totalt 

180 kalenderdagar. För att sjuklön skall betalas ut skall anställningen ha börjat. Ifall 

anställningen har varat en kortare tid än 60 kalenderdagar har arbetstagaren rätt till 

ordinarie lön för 14 kalenderdagar per kalenderår. Sjuklön betalas ut högst så länge som 

anställningen varar. Ifall arbetsoförmågan beror på ett olycksfall på arbetsplatsen eller på 

vägen från eller till arbetsplatsen kan sjuklön betalas för 120 kalenderdagar med ordinarie 

lön och sedan för högst 120 kalenderdagar med två tredjedelars lön. Vid olycksfall på 
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arbetsplatsen eller på vägen till eller från arbetsplatsen betalas löneförmåner per olycksfall 

och bryts därför inte vid årsskiftet. (Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s. 114-120) 

En arbetstagare har rätt att under moderskapsledigheten få sin ordinarie lön under de 72 

första vardagarna. För att få detta förutsätter det att personen har varit anställd i minst två 

månader innan moderskapsledighetens början och att personen har ansökt om 

moderskapsledigheten senast två månader innan ledigheten. Dessutom skall personen visa 

ett intyg från en läkare där det framgår hur länge graviditeten pågått. För tillfällig 

vårdledighet, som tagits upp i kapitlet om lagstiftning, betalas ordinarie lön för högst tre på 

varandra följande kalenderdagar. Ifall barnet insjuknar under ett arbetsskift betalas lön för 

de högst tre följande dagarna. Lön för vårdledigheten betalas endast ut ifall båda 

föräldrarna förvärvsarbetar utanför hemmet eller ifall den andra föräldern är förhindrad att 

sköta om barnet eller ifall det är fråga om en ensamförsörjare. Som förhinder räknas t.ex. 

sjukhusvård, utförande av värnplikt eller vistelse på annan ort p.g.a. studier eller resa. 

(Kommunala arbetsmarknadsverket 2010, s. 125-127) 

6 Kårkulla samkommun 

År 1960 öppnade Kårkulla skn sin första avdelning för utvecklingshandikappade.  Under 

1960-talet förstorades verksamheten till att omfatta 222 platser. På 1980-talet utvecklades 

den öppna vården aktivt i form av boendeenheter, vårdhem och verkstäder för 

utvecklingshandikappade.  Antalet medlemskommuner från och med 1.1.2010 är 34. 

Samkommunen upprätthålls idag av alla svensk- eller tvåspråkiga kommuner i Finland. 

Samkommunens uppgift är att ordna svenskspråkig omsorg och vård till personer med 

funktionsnedsättning. Förutom denna verksamhet har Kårkulla skn även verksamhet enligt 

socialvårdslagen, en arbetsklinik och även verksamhet inom missbrukarvården. 

Samkommunen har ca 100 verksamhetsenheter inom Svenskfinland och en personal på ca 

1000 personer varav ca 800 är fastanställda och resten vikarier eller inhoppare. I figur 1 

framgår Kårkulla samkommuns verksamhetsområde med rött. Samkommunen kan idag 

erbjuda vård och omsorg till ca 1100 klienter. (Kårkulla skn 2009a) Samkommunen 

uppvisade år 2009 ett resultat på 883 790 euro och verksamhetsintäkter på 46 274 325 

euro. Deras verksamhet finansieras till ca 80 % av medlemskommunerna. Förutom 

intäkterna från kommunerna får samkommunen intäkter genom bl.a. avgifter, understöd 

och bidrag. (Kårkulla skn 2009b)  
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Figur 1.  Kårkulla samkommuns verksamhetsområde (Kårkulla skn u.å.) 

 

I figur 2 visas Kårkulla skn:s organisationsstuktur. Samkommunens högsta beslutande 

organ är fullmäktige. Samkommundirektören är Kårkulla skn:s högsta ledande tjänsteman 

och hon är direkt underställd styrelsen. Tjänstemannaorganisationen delas in i en 

centralförvaltning och en regional förvaltning (Förvaltningsstadga för Kårkulla 

samkommun (2005) 3 kap 3§, 4§). 

 

Figur 2. Organisationsstukturen i Kårkulla skn 
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6.1 Löneprocessen i Kårkulla skn 

Kårkulla skn följer kollektivavtalet AKTA. Vid Kårkulla skn har framställts en mapp som 

kallas för ”Blåa handboken”, där den mest väsentliga informationen finns med tanke på 

anställning, avlöning, arbetstid, semester och tjänstledighet m.m. Handboken är till för att 

förenkla och sammanfatta vissa delar från kollektivavtalet AKTA och lagstiftningen samt 

för att alla enheter skall veta var olika dokument förvaras och vem de skall kontakta ifall 

de t.ex. är i behov av arbetsintyg eller löneintyg. Varje enhet samt de regionala ledarna och 

regiondirektör har ett exemplar av handboken för att den skall vara lättillgänglig för alla 

som har ett behov av den. Handboken skall uppdateras alltid då några ändringar i t.ex. 

AKTA -avtalet har skett. Då skickas en bilaga av det som är nytt till alla som har en 

handbok och de uppmanas att byta ut den delen som har ändrat. Blåa handboken skall så 

småningom läggas ut på Kårkullas skn:s intranät. (Holländer-Eriksson, personlig 

kommunikation, 26.1.2011). 

I figur 3 framgår hur löneprocessens olika steg ser ut vid nyanställning. Innan en 

anställning kan börja skall ett arbetsavtal fyllas i. Handboken innehåller bl.a. en modell på 

hur ett arbetsavtal skall fyllas i och även anvisningar om att ett arbetsavtal skall finnas i tre 

exemplar. Arbetsavtalet görs upp av enhetsledaren och skickas vidare till den regionala 

ledaren för godkännande. Efter att avtalet har varit hos dessa personer, skickas avtalet i två 

exemplar till personalkontoret som vidarebefordrar ett exemplar till löneräkningen och ett 

exemplar skall arkiveras. Handboken innehåller också information om vilka 

kompetenskrav olika arbetsuppgifter inom samkommunen kräver. (Kårkulla skn u.å.) 
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Figur 3. Löneprocessen. 

6.1.1 Lön 

Lönen inom Kårkulla skn betalas ut enligt gällande kollektivavtalet AKTA. Arbetstagarna 

har antingen månadslön eller timlön beroende på deras anställningsförhållande. Vikarier, 

som har ett avtal på högst 12 kalenderdagar, får timlön, övriga får månadslön. 

Löneutbetalningen sker den 15:e varje månad för ordinarie personal samt sådan personal 

som har ett längre arbetsavtal än sex månader. Till anställda med ett kortare avtal än sex 

månader samt under prövotiden av anställningen betalas lönen ut den sista vardagen i 

månaden. Till timanställda vikarier betalas lönen efter det att timlistan har kommit till 

lönekontoret antingen den 15:e eller den sista vardagen i månaden. Särskilda ersättningar, 

alltså söndags-, lördags-, natt- och kvällstillägg, betalas i efterskott för längre avtal och 

betalas alltid den sista i månaden och för timanställda vikarier i samband med lönen den 

15:e eller den sista. (Kårkulla skn u.å.) 

I den blåa handboken finns en lista på lönerna för de vanligaste tjänsterna inom Kårkulla 

skn för att underlätta arbetet vid uppgörandet av arbetsavtal. Samma lönesättning finns 

också i kollektivavtalet AKTA. Individuellt tillägg beviljas inom samkommunen efter fem 

och tio års anställning. Det årbundna tillägget bestäms enligt bestämmelserna i AKTA som 
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har tagits upp tidigare. Rätten till det årsbundna tillägget börjar första dagen i följande 

månad efter att tjänstetiden har uppfyllts. (Kårkulla skn u.å.) 

6.1.2 Arbetstid 

Vårdarna på boendeenheterna vid Kårkulla skn följer ett periodarbetstidssystem. Detta 

innebär att året delas in i tre veckors perioder och basarbetstiden är 114,75 timmar per tre 

veckors period. Vid söckenhelger förkortas arbetstiden med 7,39 timmar eller ifall 

personen arbetar deltid, i samma proportion som anställningsprocenten. Arbetstidsscheman 

skall alltid planeras enligt klienternas och verksamhetens behov och inte utgående från 

personalens behov av ledigheter. Vårdare på dagsenheter följer allmän arbetstid och 

personalen på centralförvaltningen följer byråarbetstid. (Kårkulla skn u.å.) 

Personal som arbetar enligt byråarbetstid, allmän arbetstid eller arbetstid 37 timmar per 

vecka skall ges en halvtimmes måltidspaus varje dag. Personalen äter på egen tid, förutom 

de som på dagenheterna äter med klienterna, ifall ätandet hör till deras arbetsuppgift. 

Personal som arbetar i periodarbete skall ges en möjlighet att inta en måltid under arbetstid 

på arbetsplatsen, ca.15-20 minuters frånvaro från arbetet, ifall detta inte medför problem 

för arbetets fortgång. Förutom matpausen har personalen rätt till en tio minuter lång 

kaffepaus som ingår i arbetstiden. (Kårkulla skn u.å.) 

Personalen i periodarbete får särskilda ersättningar för veckosluts-, natt- och kvällsarbete. 

Söndags-, lördags- och kvällsarbete följer anvisningarna i AKTA -avtalet som tas upp i 

kapitel 5.2 om arbetstiden i detta arbete. Nattarbetsersättningar däremot skiljer sig lite åt 

och betalas ut enligt tabell 2 nedan. Nattersättningen fås i penningersättning. Aktiv insats 

innebär att personalen har varit tvungen att vaka av en orsak som beror på någon klient. 

(Kårkulla skn u.å.)  

Tabell 2. Nattersättning vid Kårkulla skn.  

fr. kl. 22.00 – 07.00 räknas som aktiv arbetstid med tillåtelse att sova 

fr. 22.00 – 24.00 ges 40 % nattersättning per timme 

fr. kl. 00.00 – 04.30 40 % nattersättning endast vid aktiv insats 

fr. kl. 04.30 – 07.00 ges 40 % nattersättning per timme 

(Kårkulla skn u.å.) 
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6.1.3 Semester, sjuk- och familjeledighet  

Semestern meddelas till personalen en månad och senast två veckor innan semestern 

börjar. Semesterlönen betalas på ordinarie löneutbetalningsdagen. Semesterpenningen 

varierar med antalet semesterdagar och bestäms på julimånads ordinarie månadslön och 

betalas ut i samband med augustimånads lön. Till semesterdagar räknas alla vardagar. 

Dagar som inte räknas är påsklördag, första maj, midsommarafton, självständighetsdag, 

julafton samt söndagar och kyrkliga högtidsdagar. Sommarsemsterperioden är mellan 2.5 – 

30.9, vilket innebär att sommarsemester skall tas ut under denna period. Semesterns längd 

bestäms enligt anställningsåren enligt tabell 3 nedan. (Kårkulla skn u.å.) 

Tabell 3. Semesterns längd vid Kårkulla skn.  

Semesterns längd Anställningstid som berättigar till erfarenhetstillägg 

38 dagar minst 15 år 

30 dagar minst 10 år 

28 dagar minst 5 år eller oavbruten anställning under 1 år vid samkommunen 

23 dagar i övriga fall 

(Kårkulla u.å.) 

 

Vid en sjukledighet på en till två dagar skall personalen ge en tillförlitlig utredning över 

sjukledigheten till sin förman. Ifall sjukledigheten varar tre till fem dagar bör det minst 

finnas ett hälsovårdarintyg över sjukledigheten. Från och med den sjätte dagen bör det 

finnas ett läkarintyg. En som är sjukledig har inte rätt till särskilda ersättningarna för 

sjukledighetsdagarna. (Kårkulla skn u.å.) 

Ansökan om moderskapsledighet, faderskapsledighet, föräldraledighet samt vårdledighet 

skall göras senast två månader före den planerande ledighetens början. Ifall ledigheten 

varar högst 12 vardagar kan anmälan också göras senast en månad innan ledighetens 

början. Moderskapsledigheten kan påbörjas 30 eller 50 dagar innan den beräknade tiden 

(se kap. 5.3). Under faderskapsledigheten har den anställdas rätt till tjänsteledighet utan lön 

och får dagpenning från Folkpensionsanstalten. Föräldraledigheten kan hållas antingen av 

modern eller av fadern och denna beviljas högst i två perioder som vardera skall vara minst 

12 vardagar. Vårdledigheten kan hållas av både modern eller fadern och beviljas i högst 

två perioder per förälder och varje period skall vara minst en månad. Vårdledighet kan 
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sökas av föräldrar som har barn under tre år. Den anställda kan också ansöka om partiell 

vårdledighet vilket innebär att arbetstiden förkortas till 30 timmar per vecka. För att få 

denna ledighet förutsätts att den anställda har varit anställd minst sex månader under de 

senast 12 månaderna. Denna ledighet kan beviljas till utgående av det andra läsåret för 

barnets grundskola. (Kårkulla skn u.å.) 

6.2 Regiondirektör, regional ledare och enhetsledare  

Kårkulla samkommun har regiondirektörer, regionala ledare samt enhetsledare. Dessa 

personer har olika arbetsuppgifter som alla har en inverkan på löneprocessen. 

Förvaltningsstadgan är till för att klargöra ansvarsförhållanden och arbetsuppgifter inom 

samkommunen. Enligt förvaltningsstadgan har regiondirektörerna och de regionala ledarna 

vissa övergripande uppgifter som är gemensamma för båda. Sådana uppgifter är t.ex. att de 

skall ansvara för att personalens yrkesskicklighet upprätthålls och vid behov besluta om att 

personalen skall utföra mertids-, kvälls-, övertids-, lördags- och söndagsarbete samt att 

vara i beredskap. Regiondirektörerna och de regionala ledarna skall dessutom förorda till 

utbildning och besluta om tjänstereseförordnande för tjänsteinnehavare och arbetstagare. 

Ytterligare skall regiondirektörerna och de regionala ledarna begära upplysningar om 

hälsotillstånd av personalen, kontrollera personalens brottsliga bakgrund samt bevilja 

semester till personalen de ansvarar för. (Förvaltningsstadga för Kårkulla samkommun 

(2005) 9 kap 24§) 

Förutom dessa övergripande uppgifter så har regiondirektörerna och de regionala ledarna 

specifika uppgifter som endast hör till dem. Regiondirektörernas uppgifter är: 

”1) främja samordningen av omsorgen med kommunernas social- och hälsovård, 

sjukvårds-, utbildnings- och arbetskraftstjänster samt andra tjänster, 

2) ansvara för att förhandlingar initieras och slutförs i avtalsfrågor så att ärendet kan föras 

vidare för beslut till nämnd eller sektion, 

3) övervaka att regionens budget noggrant följs, fortlöpande hålla nämnden underrättad om 

budgetens förverkligande samt vid behov och i god tid hos nämnden göra framställningar 

om budgetändringar, 

4) verka för ett gott samarbete med de personer som erhåller service från samkommunen, 

deras anhöriga och de organisationer som företräder dem, 

5) fungera som chef för omsorgsbyråerna inom sin region samt leda och utveckla den 

rådgivande verksamheten samt övrig omsorg om utvecklingsstörda, 
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6) bistå samkommunsdirektören vid administrationen av samkommunens verksamhet, 

7) utföra även andra av den regionala nämnden eller samkommunsdirektören givna 

uppgifter.” (Förvaltningsstadga för Kårkulla samkommun (2005) 9 kap 27§) 

De regionala ledarnas specifika uppgifter är:  

”1) leda en fortgående planering, utveckling och uppföljning, 

2) främja samordningen av omsorgen med kommunernas social- och hälsovård, sjukvårds-, 

utbildnings- och arbetskraftstjänster samt andra tjänster, 

3) bistå regiondirektören vid administration av regionens verksamhet, 

4) utföra även andra av den regionala nämnden eller regiondirektören givna uppgifter.” 

(Förvaltningsstadga för Kårkulla samkommun (2005) 9 kap 28§) 

De regionala ledarna och regiondirektörerna har rätt att besluta om anställning av personer 

i arbetsavtal, besluta att personalen skall arbeta mertid, kvällsarbete, övertid, lördagsarbete 

samt söndagsarbete, besluta om individuella lönetillägg, bevilja sjukledighet och 

alterneringsledighet samt godkänna arbetslistor och semesterlistor (Andersson 2006). I 

regel görs detta av de regionala ledarna, men ibland av regiondirektören då de regionala 

ledarna har förhinder eller ifall ärendena gäller sådana personer som de regionala ledarna 

inte har befogenhet att fatta beslut om som t.ex. andra regionala ledare eller personalen på 

omsorgsbyråer (Nordberg-Eriksson, 7.2.2011, personlig kommunikation) 

Enhetsledaren gör oftast upp arbetsavtal samt planerar arbetstidsscheman för personalen 

under ledning av den regionala ledaren.  Det hör till den regionala ledarens uppgift att 

sedan godkänna dem och kontrollera att de är rätt gjorda. Den regionala ledaren tar på detta 

sätt över ansvaret från enhetsledaren. Det hör till den regionala ledarens uppgifter att ha 

hand om personalfrågor samt sköta personalrekryteringen. Den regionala ledaren skall 

också se till att personalen är tillräckligt insatt i arbetsuppgifterna och se till att 

personalresurserna används på ett lämpligt sätt. (Nordberg-Eriksson, 7.2.2011, personlig 

kommunikation) 

Utbildning i personalfrågor ordnas regelbundet för regionala ledare samt regiondirektörer. 

Största delen av utbildningen är riktad till de regionala ledarna eftersom de är ansvariga för 

t.ex. de arbetstidsscheman och arbetsavtal som kommer till lönekontoret. De regionala 

ledarna fick en regionalledarutbildning då befattningen uppkom inom samkommunen, det 

är dock osäkert ifall nyare regionala ledare har fått utbildningen. Utbildningen ordnades av 

kommunförbundet och var en utbildning i ledarskap. Kårkulla skn har dessutom ordnat 
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informationstillfällen om juridiska frågor som är väsentliga för de regionala ledarnas och 

regiondirektörernas arbete. Vid informationstillfällena tas också upp ofta förekommande 

fel i t.ex. arbetsavtal och arbetstidsscheman. Vid varje ändring i samt förnyelse av AKTA -

avtalet ordnas ett informationstillfälle där förändringar tas upp. De regionala ledarna har 

fått utbildning i hur arbetstidsscheman elektroniskt görs upp i Titania -systemet samt hur 

arbetstidscheman elektroniskt skickas till löneräknaren. En ny skolning om Titania -

systemet är på kommande för de regionala ledarna. (Nordberg-Eriksson, personlig 

kommunikation, 7.2.2011) 

6.3 Löneräknare, personalsekreterare och IT-chef 

Löneräknarens, personalsekreterarens samt IT-chefens arbete har en inverkan på 

löneprocessen vid Kårkulla skn. Löneräknaren har hand om själva löneräkningen och får 

arbetsavtal, frånvaroanmälningar och arbetstidsscheman från de regionala ledarna. Vid 

Kårkulla skn finns fyra löneräknare, två som sköter lönerna för ordinarie personal, en som 

betalar lön till inhoppare och en som sköter semesterärenden tillsammans med 

personalsekreteraren, räknar lön till stödpersoner och familjevårdare samt sköter om 

arkiveringen av uppgifter om personalen. Personalsekreteraren svarar på frågor om 

kollektivavtal och ansvarar bl.a. för uppgörandet av personalrapporten. 

Personalsekreteraren ser också till att de regionala ledarna känner till ändringar i 

kollektivavtalet samt informerar personalen om personalärenden. För tillfället finns det 

ingen personalchef på Kårkulla skn och personalsekreteraren har därför fungerat som 

ställföreträdande personalchef. En ny personalchef har sökts och börjar troligen arbeta 

under sommaren eller hösten 2011 vid Kårkulla skn. IT-chefen är den som håller kontakten 

till Ab Norlic Oy som säljer personalförvaltningsprogrammet till Kårkulla skn. (Nordberg-

Eriksson, personlig kommunikation, 7.2.2011) Eftersom dessa personer har en nära kontakt 

med löneprocessen är det naturligt att dessa personer skall delta i intervjun i 

examensarbetet.  

6.4 Personalförvaltningsprogrammet Aditro Personec R 

Aditro Personec R är ett personalförvaltningsprogram som är menat för den kommunala 

sektorn. Programmet passar för såväl stora som mellanstora företag. (Aditro 2011). 

Kårkulla skn har köpt programmet via ett företag vid namnet Ab Norlic Oy (Norlic). 

Norlic säljer vidare den svenska versionen av Aditro Personec R. Norlic erbjuder vid 
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behov svensk handledning och hjälp till Kårkulla skn. (Holländer-Eriksson, personlig 

kommunikation, 26.1.2011) 

I programmet kan föras in olika uppgifter om personer som arbetar för samkommunen. Vid 

en nyanställning införs bl.a. grunduppgifter, uppgifter om anställningsförhållande, 

konteringsuppgifter, löneuppgifter samt beskattningsuppgifter om personen (Ab Norlic Oy 

2004). Idag förs uppgifterna in manuellt efter att de regionala ledarna har skickat 

arbetsavtalet i pappersform till lönekontoret. Det finns också en funktion i programmet där 

arbetsavtal kunde göras upp. Arbetsavtalen görs då upp manuellt direkt i programmet av de 

regionala ledarna för att sedan överföras till lönekontorets förfogande. Arbetsavtal som har 

gjorts upp med programmet kan även skrivas ut på papper. (Ab Norlic Oy 2004) 

I programmet kan införas uppgifter om den anställdas anställningstid som berättigar till 

semester för att underlätta räknandet av årssemestern. Frånvaron, så som sjukledigheter, 

familjeledigheter och semestrar, skall även fyllas i för att semestrar samt löner skall räknas 

rätt. Lönehändelser kan matas in manuellt i programmet eller via en lönekörning som 

överför lönerna automatiskt till personerna. Efter att lönerna är räknade med programmet, 

kan lönespecifikationer skrivas ut. Dessutom kan löneräknare skriva ut ett löneverifikat till 

bokföringen och överföra löneutbetalningen till bokföringen via programmet. Med 

programmet kan löneräknaren skriva ut löneintyg till de anställda. Det är också möjligt att 

skriva ut arbetsintyg med programmet men denna funktion används inte idag av Kårkulla 

skn. (Ab Norlic Oy 2004) 

Särskilda ersättningar har tidigare förts in manuellt av löneräknaren utgående från 

arbetstidsscheman som har gjorts upp på enheterna. Nu finns en möjlighet att via ett 

program vid namn Titania automatiskt överföra särskilda ersättningarna till lönekörningen. 

Överföringen från enheten till lönekontoret sker via e-post, varifrån sedan löneräknaren 

kan ladda upp listan till personalförvaltningsprogrammet. (Holländer-Eriksson, personlig 

kommunikation, 26.1.2011). 

7 Tidigare undersökningar 

Anne Huovilainen-Pasanen (2007) har i sitt examensarbete för tradenomexamen om 

elektronisk löneräkning tagit upp ofta förekommande problem i löneprocessen vid 

företaget Päijät-Tili Oy. De använder sig av samma Titania -system för att registrera 

särskilda ersättningar som Kårkulla skn använder sig av. Problem som har uppstått hos 
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dem med Titania är att listorna för särskilda ersättningar kommer för sent, listorna 

innehåller fel eller så kommer listorna dubbelt, vilket medför en risk för att de betalas ut 

dubbelt. Päijät-Tili Oy har också upptäckt att dokument som kommer från förmännen och 

personalchefen kan vara motstridiga, saknar information eller inte kommer i tid till 

löneräknarna. Det står t.ex. ofta fel löner på arbetsavtalen. Det förekommer också att 

frånvaroanhållan inte anländer till lönekontoret i tid, vilket kan medföra att personalen får 

för mycket lön och denna lön skall sedan krävas tillbaka eller tas bort först från nästa lön.  

Det händer också att semestrar och annan frånvaro inträffar samtidigt, vilket inte är 

möjligt. (Huovilainen-Pasanen 2007, s.55-63) 

Päijät-Tili Oy använder sig av ett löneprogram vid namn Populus och personalen har lagt 

märke till att programmet inte kan registrera ändringar som börjar mitt i en månad, utan 

löneräknaren är tvungen att göra ändringen för hand, vilket medför mycket arbete. Det 

förekommer också andra funktioner i programmet som inte fungerar som de ska utan de är 

tvungna att föra in informationen för hand. Programmet förstår sig t.ex. inte på 2/3 löner 

vid sjukledigheter utan räknar istället 1/3 lön för sjukledigheten. (Huovilainen-Pasanen 

2007, s. 55-63) 

Liknande problem har Pauliina Mikkola (2007) kommit fram till i sitt examensarbete för 

tradenomexamen om löneräkningen i koncernen Plenware. Hon nämner att löneräknarna 

upplever att den största svagheten i Plenwares löneprocess är den interna 

kommunikationen, eftersom den huvudsakliga kommunikationskanalen är e-post och 

löneräknarna får många frågor och de upplever att det tar mycket av deras tid och avbryter 

deras arbete då de skall svara på dessa. Ett annat problem i den interna kommunikationen 

är att det sker missförstånd mellan mottagaren och sändaren av meddelandet. Andra 

svagheter som de har stött på är att t.ex. frånvaroanhållan kommer för sent till 

löneräknarna, vilket ställer till problem vid räknandet av löner. (Mikkola 2007, s. 30-31) 

8 Metod 

Examensarbetets empiriska del görs som en kombination av en kvalitativ och en 

kvantitativ metod. En kombination av två olika metoder är lämplig att använda då 

forskaren vill studera olika aspekter av ämnet (Bryman & Bell 2005, s.511). Den empiriska 

delen görs med två olika metoder för att få en syn av löneprocessen från två olika håll i 

organisationen, från dem som gör upp dokument och skickar dem till personal- eller 

lönekontoret samt den som tar emot dokumenten från enheterna och för att sedan kunna 
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spegla resultaten från båda metoderna mot varandra för att kunna hitta likheter och 

skillnader. 

Den kvalitativa undersökningen används för att få fram personalsekreterarens, 

löneräknarens samt IT-chefens åsikter om hur kontakten mellan dem och de regionala 

ledarna fungerar samt deras åsikter om personalförvaltningsprogrammet. En kvalitativ 

undersökning kan användas som stöd för en kvantitativ undersökning (Braman & Bell 

2005, s.505). I detta arbete fungerar den kvalitativa undersökningen som ett hjälpmedel till 

att komma fram med väsentliga frågor till den kvantitativa undersökningen. En kvalitativ 

metod är mer ändamålsenlig att göra i detta fall, än t.ex. en kvantitativ undersökning i 

enkätform, i och med att respondenterna är få och eftersom det vid en intervju är möjligt 

att föra en diskussion och få fram djupare information. Meningen med intervjuerna är inte 

att få fram någon typ av kvantitativ data, vilket gör att det är mera passande med en 

kvalitativ metod. Personerna valdes till den kvalitativa undersökningen eftersom de på 

olika sätt dagligen är i kontakt med både de regionala ledarna och 

personalförvaltningsprogrammet.  

Det finns fyra löneräknare inom Kårkulla skn. Valet av löneräknare till intervjun gjordes 

utgående ifrån vilken löneräknare som har arbetat längst med löneprocessen i Kårkulla skn. 

Intervjuerna är personliga intervjuer och görs på personernas egen arbetsplats och spelas in 

för att underlätta transkriberingen och för att intervjuaren skall kunna koncentrera sig på 

intervjun istället för nedskrivningen. Intervjuerna utfördes 17 februari 2011 och varade ca 

30-40 min. Intervjuerna är semistrukturerade och stödfrågorna som används hittas som 

bilaga 1 i slutet av arbetet. Att en intervju är semistrukturerad innebär att forskaren då har 

specifika teman som skall undersökas och stödfrågor till dessa ämnen men frågorna 

behöver inte ställas i den ordningen de är i intervjuguiden och det är också möjligt att ställa 

frågor som inte finns med i intervjuguiden (Bryman & Bell 2005, s.363). En 

semistrukturerad intervju valdes i detta fall eftersom denna ger utrymme för flexibilitet 

med frågorna ifall jag märker att någon fråga fattas eller ifall någon fråga är onödig. 

Den kvantitativa undersökningen görs i enkätform och riktas till de regionala ledarna.  Den 

skickas ut till alla 21 regionala ledare. De regionala ledarna får två veckor på sig att svara 

på enkäten. Den kvantitativa undersökningen görs för att få fram de regionala ledarnas 

åsikter om hur kontakten mellan centralförvaltningen och dem fungerar samt för att få fram 

ifall de regionala ledarna upplever att de får tillräckligt med stöd och information gällande 

personalfrågor. En kvantitativ undersökning görs i detta fall för att antalet respondenter är 
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större än i den kvalitativa delen och för att alla regionala ledare skall ha möjlighet att säga 

sin åsikt. Det är även lättare att utföra en kvantitativ undersökning i denna del i och med att 

de regionala ledarna är utspridda över hela Kårkulla skn:s verksamhetsområde och enkäten 

kan göras i elektronisk form. Den kvantitativa undersökningen görs med hjälp av 

utbildningsportalen Moodle, som Kårkulla skn använder sig av för att sprida information 

samt för att ordna skolningar. Enkäten är öppen för de regionala ledarna från 28 februari 

2011 till 11 mars 2011. En påminnelse om enkäten skickas ut en vecka efter att enkäten har 

skickats ut, alltså 7 mars 2011. Enkätfrågorna samt e-postmeddelandet som skickas ut till 

de regionala ledarna hittas i slutet av arbetet som bilaga 2. Det används inga basfrågor i 

enkäten i och med att den enda väsentliga basfrågan som skulle kunna ställas, är vilken 

region de regionala ledarna ansvarar för. Förutom att denna basfråga inte är nödvändig för 

resultatet från undersökningen, skulle denna fråga lätt kunna hindra de regionala ledarna 

från att vara anonyma, i och med att det inom vissa regioner inte finns så många regionala 

ledare. 

9 Resultatredovisning 

Resultaten redovisas skilt för intervjuerna och för enkätundersökningen. Detta görs för att 

få en klarare struktur i arbetet och för att det skall vara lättare att följa med i redovisningen. 

Intervjuerna redovisas först i och med att den kvalitativa undersökningen har använts som 

grund för den kvantitativa. Intervjuerna redovisas fråga för fråga. Intervjupersonerna 

nämns i redovisningen enligt deras arbetstitel för att dessa skall få vara anonyma. 

Redovisningen delas upp i två ämnesområden, personalförvaltningsprogrammet och 

kontakten till regionala ledaren. Intervjusvaren redovisas i den ordningen enligt vilken 

person som är mest insatt i löneprocessen, alltså löneräknaren först sedan 

personalsekreteraren och IT-chefen sist. Enkäten redovisas fråga för fråga. På enkäten 

svarade 13 regionala ledare, vilket ger en svarsprocent på 61,9 %. Vid 

resultatredovisningen används Microsoft Excel för att ta fram grafer i och med att det är 

möjligt att direkt från Moodle exportera svaren till Excel.  

9.1 Intervju 

Innan intervjun gick in på de två ämnesområdena, behandlades först en öppen fråga om 

löneprocessen för att inte direkt styra in respondenterna på ämnesområdena. Löneräknaren 

ansåg att löneprocessen fungerar ganska bra men hon önskar att bl.a. arbetsavtal, 
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frånvaroanhållan och arbetstidsscheman skulle vara rätt då de anländer till lönekontoret 

eftersom korrigeringen av dokumenten tar tid. Personalförvaltningsprogrammet anser hon 

att fungerar bra. Personalsekreteraren nämnde att löneprocessen skulle fungera bättre ifall 

de skulle få t.ex. Titania-systemet att fungera så att flera händelser automatiskt skulle 

kunna överföras till personalförvaltningsprogrammet. Hon ansåg även att det skulle vara 

till hjälp ifall de skulle få mera ut av programmet än de får idag. IT-chefen önskade att 

enhetsbyten skulle registreras automatiskt, t.ex. genom att en blankett fylls i av de 

regionala ledarna där det framgår att arbetsförhållandena fortsätter men att enheterna byter, 

så att kostnadsställena skulle bli rätt i t.ex. lönestaten och därmed i budgeteringen. Han 

anser att det borde finnas någon policy för hur enhetsbyten skall dokumenteras. Lönestaten 

baserar sig på inrättade befattningar och tjänster per kostnadsställe inom samkommunen 

och är en del av budgeteringen. Slutsumman i lönestaten kommer med i budgeteringen som 

summa över förväntade löner samt lönebikostnader under året. 

9.1.1 Personalförvaltningsprogrammet 

Löneräknaren nämnde att hon använder sig av många olika funktioner i 

personalförvaltningsprogrammet, alla funktioner där det är möjligt att föra in information 

om en anställd, förutom funktionen för arbetsavtal, använder hon sig av. 

Arbetsavtalsfunktionen använder hon sig inte av eftersom arbetsavtalen inte finns 

tillgängliga direkt i programmet utan kommer till lönekontoret i pappersform. Direkta 

funktioner som löneräknaren använder sig av i personalförvaltningsprogrammet är 

personens grunduppgifter, anställningsförhållande, kontering samt löneuppgifter. 

Lönehändelser använder löneräknaren sig mycket av eftersom det är där hon matar in 

lönerna. Förutom detta använder hon sig av beräkning av frånvarotid och semesterlön. 

Löneräknaren nämnde att hon med tanke på löneräkningen använder sig av alla funktioner 

hon känner till men inom personalförvaltningen använder hon sig inte av alla funktioner 

som hon skulle kunna använda. Personalsekreteraren nämnde att hon från programmet 

kontrollerar personers grundlöner, frånvaron och sådant som gäller semestrar. IT-chefen 

använder sig inte direkt av några funktioner i programmet. Nyttan han har med 

personalförvaltningsprogrammet är att han får information om anställda från programmet 

och kan överföra denna information till sitt eget system. Han nämnde dock att 

informationen i personalförvaltningsprogrammet inte alltid är rätt, t.ex. stämmer inte 

informationen om vilken enhet en person arbetar på, överens med var personen i 

verkligheten arbetar. 
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Löneräknaren önskade att det skulle finnas en funktion i personalförvaltningsprogrammet 

som skulle sätta in rätt information då t.ex. en person, som har varit anställd förut, kommer 

tillbaka och börjar arbeta för samkommunen igen 10.1. För tillfället sätter programmet ut 

lön också för 1-9.1 enligt gamla lönen från förra anställningen och löneräknaren får sedan 

manuellt ta bort den felaktiga lönen. Konteringsfunktionen fungerar inte heller riktigt som 

den skall, personalförvaltningsprogrammet sätter ibland gamla konteringar på nya löner, 

vilket gör att konteringen måste ändras manuellt. Löneräknaren nämnde att Kårkulla skn 

har beställt en funktion som skulle korrigera detta redan förra våren men de har inte ännu 

fått den. Personalsekreteraren nämnde att hon skulle vilja att det skulle finnas en funktion 

för att underlätta uppgörandet av lönestaten samt någon funktion som skulle underlätta då 

en lönejustering skall göras, så att justeringen skulle göras automatiskt. IT-chefen anser att 

personalförvaltningsprogrammet innehåller allting han behöver men informationen han får 

därifrån är inte aktuell i och med att denna inte uppdateras t.ex. då en person byter enhet.  

Både löneräknaren och personalsekreteraren var osäkra på varför de inte använder sig av 

funktionerna för arbetsavtal eller arbetsintyg i programmet. Löneräknaren nämnde att 

användandet av arbetsavtalsfunktionen skulle innebära att de regionala ledarna skulle 

behöva ha tillgång till personalförvaltningsprogrammet och det har de inte idag. Hon 

nämnde också att detta skulle medföra att det skulle förekomma fler fel i 

personalförvaltningsprogrammet i och med att de arbetsavtal löneräknarna idag får från de 

regionala ledarna i pappersform ofta är felaktiga. Personalsekreteraren nämnde att de inte 

använder funktionerna eftersom de inte har kunskap om hur de skall använda dessa 

funktioner och att de inte har fått information om hur dessa funktioner fungerar. Hon 

nämnde också att det inte finns tid för att själv utforska hur funktionerna fungerar. IT-

chefen nämnde att det nog skulle vara möjligt att ge de regionala ledarna behörighet till 

programmet, men det förutsätter att alla enheter är inom samma nätverk och det är de inte 

idag. De regionala ledarna skulle kunna få tillgång till programmet ifall detta skulle kunna 

göras via webben men säkerhetstekniskt skulle det inte vara en bra lösning. För att få alla 

enheter i samma nätverk skulle detta innebära stora ekonomiska resurser och dessa finns 

inte i dagens läge. Hela IT-budgeten skulle gå åt till att upprätta nätverket. 

Löneräknaren anser att programmet fungerar ganska bra och hon nämnde att hon har varit 

nöjd med detta program. Hon påpekade att det skulle vara bra att kunna fylla i orsaken till 

sjukledigheten i programmet på samma gång som hon fyller i tidpunkten för 

sjukledigheten. Hon ansåg även att det skulle vara bra att ha ett tjänsteregister (ett register 

över vem som sitter på vilken tjänst i organisationen) i samband med 
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personalförvaltningsprogrammet, men upprätthållandet av detta register skulle innebära 

mycket arbete. Personalsekreteraren nämnde att räknandet av den anställdas anställningstid 

för beviljandet av individuella tillägg, idag görs manuellt, något som hon önskar att kunde 

göras med hjälp av personalförvaltningsprogrammet. Hon anser även att programmet inte 

riktigt fungerar som det borde vid räknandet av personalens semestrar. IT-chefen kunde 

inte nämna någonting som skulle fungera speciellt bra och han anser att processen att hålla 

efterkontroll på personalen inte fungerar som den borde.  Detta har inte direkt med 

personalförvaltningsprogrammet att göra utan beror mera på att han inte får den 

information som han skulle behöva vid förändringar i personalärenden. IT-chefen är även 

av den åsikten att programmet kunde användas mer gällande lönestaten, eftersom det nog 

finns en funktion för planerandet av lönestaten i personalförvaltningsprogrammet, men den 

används inte idag. Detta beror på att personalsekreteraren och ekonomidirektören inte har 

fått skolning i hur de skall använda denna funktion. IT-chefen tror att det finns många 

dolda funktioner i programmet som skulle kunna upptäckas ifall han skulle ha tid att 

undersöka programmet. 

Löneräknaren anser att kontakten med Norlic inte fungerar bra. Då löneräknarna skickar e-

post till helpdesken får de nog alltid svar, men hjälpen är inte alltid till nytta, eftersom 

instruktionerna de får därifrån inte alltid löser problemet de har. Vid mindre problem 

fungerar kontakten bättre, men då ärendet gäller större förändringar och förbättringar så 

räcker det länge innan de får svar eller så glöms ärendet bort. Personalsekreteraren har 

aldrig själv behövt hjälp från Norlic, men tror ändå att hjälpen inte alltid fås därifrån 

eftersom löneräknarna inte får kontakt med de personer som de borde få kontakt med. IT-

chefen anser även han att kontakten med Norlic inte har fungerat bra. Han har börjat ta 

kontakt direkt med Aditro istället för Norlic för att få svar på sådant han funderar över. 

Han har påpekat till Aditro att Kårkulla skn inte får den hjälp de behöver från Norlic, vilket 

har medfört att Aditro har kontaktat Norlic och detta har medfört att Norlic har blivit 

aktivare. 

Löneräknaren och personalsekreteraren nämner att lönekontoret tar kontakt med IT-chefen 

främst då det är någonting som inte fungerar och situationen är akut. Detta har hänt t.ex. då 

det inte har gått att skicka lönerna till banken med det nya SEPA-systemet som har tagits i 

bruk. Löneräknarna frågade också hjälp då det inte gick att skicka årsredovisningen till 

skatteverket. Vid mindre problem med personalförvaltningsprogrammet försöker 

löneräknarna klara sig själva och ta kontakt med helpdesken. IT-chefen anser också att 
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löneräknarna nog egentligen endast kontaktar honom då de inte får lönerna iväg och det är 

panik. 

9.1.2 Kontakten till de regionala ledarna 

Löneräknaren ansåg att kontakten till de regionala ledarna nog fungerar bra, de är trevliga 

och hjälpsamma då hon får tag på dem. Personalsekreteraren och IT-chefen ansåg även de 

att kontakten fungerar bra. Löneräknaren var dock av den åsikten att dokument som 

kommer från de regionala ledarna innehåller ofta fel. Till exempel sjukledigheter, som 

både enhetsledaren och den regionala ledaren har skrivit under, innehåller fel. 

Löneräknaren ansåg att sjukledigheter borde vara en rutinsak för de regionala ledarna och 

enhetsledarna redan och sjukfrånvaron borde därför vara rätt när de kommer till 

lönekontoret. Personalsekreteraren ansåg att då en regional ledare är borta fungerar 

kontakten inte bra i och med att det sällan finns en vikarie för den regionala ledaren. 

Löneräknaren och personalsekreteraren ansåg att arbetsavtal, arbetstidsscheman samt 

frånvaroanhållan ofta innehåller fel. Fel som både löneräknaren och personalsekreteraren 

har upptäckt att ofta förekommer på arbetsavtal är att enheten inte finns med på avtalet, 

konteringen är fel eller saknas, socialskyddssignum eller kontonummer saknas eller 

anställningstiden är fel. Det förekommer även att avtalen är motstridiga, på ett ställe står 

det en sak och på ett annat ställe en annan sak. Lönen är ofta fel, det finns en gammal lön 

på avtalet. Felen är ofta småsaker men löneräknaren är ändå tvungen att kontrollera dessa 

saker med den regionala ledaren, vilket medför mer arbete. 

Löneräknaren trodde att de regionala ledarna inte känner till bestämmelserna i AKTA eller 

lagstiftningen så bra. Denna uppfattning har hon fått i och med dokument, som är 

godkända av de regionala ledarna, ofta innehåller fel och därför kan okunskap vara en 

orsak till felen. Personalsekreteraren ansåg att de regionala ledarna borde känna till dessa 

bestämmelser eftersom de har fått utbildning i dessa och de har även tillgång till AKTA -

avtalet. De regionala ledarna har dessutom fått huvudansvaret och fungerar över 

enhetsledarna, vilket gör att det är nödvändigt för dem att känna till dessa bestämmelser.  

Hon nämnde att det verkar som att många regionala ledare litar på att enhetsledaren har 

gjort rätt och därför inte kontrollerar t.ex. avtalen innan de skriver under dem. 

Löneräknaren påpekade att de regionala ledarna ofta ringer och funderar över semestrar, 

tjänstledigheter och sjukledigheter. Personalsekreteraren ansåg att de regionala ledarna inte 

frågar så mycket. Egentligen skall enhetsledaren kontakta regionala ledarna, de skall 

kontakta regiondirektören och regiondirektören skall sedan kontakta personalkontoret. 
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Frågor som ändå kommer upp är vilken lön en viss person med en viss utbildning skall ha, 

semestrar och hur avtal upphävs. 

Löneräknaren ansåg att hon nog vet vem hon skall kontakta då hon har några frågor.  Då 

frågorna gäller t.ex. att kontonumror eller socialskyddssignum saknas på arbetsavtalet 

kontaktar hon enheten eftersom hon där får tag på personen som ärendet gäller. Då ärendet 

gäller avtalsfrågor, tjänstledigheter eller sjukledigheter kontaktar hon den regionala ledaren 

eftersom den har huvudansvaret för dessa typer av ärenden. Regiondirektören kontaktar 

hon mycket sällan. Hon ansåg att hon inte riktigt vet vad som hör till regiondirektörernas 

uppgifter. Hon nämnde att de regionala ledarna ibland hänvisar henne till regiondirektören. 

Personalsekreteraren ansåg att enhetsledarnas, regionala ledarnas och regiondirektörernas 

uppgifter är klara för henne. Hon nämnde att hon har fått den uppfattningen att 

enhetsledarna och de regionala ledarna inte vet vem som har ansvaret för vilka uppgifter. 

Problemet hon upplevde var att enhetsledarna ibland kontaktar henne istället för de 

regionala ledarna samt att regionala ledarna kontaktar henne istället för regiondirektören. 

Hon nämnde att regiondirektörernas uppgifter är klara och det finns ganska klara direktiv 

för arbetsuppgifterna för regionala ledarna och för enhetsledarna men direktiven följs inte. 

Istället gör regionala ledarna och enhetsledarna som de gjorde förut, enhetsledarna gör upp 

avtalen och arbetstidsscheman och regionala ledarna skriver namnet under, fast det 

ursprungligen var meningen att regionala ledarna skulle ansvara för uppgörandet. 

Löneräknaren önskade att regionala ledarna skulle bli tillfrågade i enkäten ifall regionala 

ledarna anser att de vet tillräckligt om AKTA och interna direktiv, ifall de känner till vad 

de kan besluta om och vad besluten skall innehålla. Personalsekreteraren önskade att 

regionala ledarna skulle bli tillfrågade ifall de känner till informationsgången 

regiondirektör – regional ledare – enhetsledare samt ifall de känner att de får den 

information och det stöd som de behöver från regiondirektören samt ifall de i otydliga 

personal- och avtalsfrågor känner att de får stöd från personalkontoret. Hon önskade också 

att det skulle finnas en fråga i enkäten som behandlar ifall regionala ledarna upplever att de 

får tillräckligt med skolning i personalfrågor. IT-chefen önskade att regionala ledarna 

skulle ställas frågor gällande Titania-systemet och ifall de upplever att de har fått det stöd 

de behöver gällande detta system. Dessa önskemål har tagits i beaktande vid uppgörandet 

av enkätfrågorna. 
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9.2 Enkät 

Respondenterna var av den åsikten att kontakten till lönekontoret fungerar bra, 11 av 13 

respondenter anser att kontakten fungerar bra medan två anser att den fungerar ganska bra. 

Ingen respondent anser att kontakten fungerade ganska dåligt eller dåligt. Motiveringarna 

till att kontakten fungerar bra var att man alltid får sakligt svar av löneräknarna och att de 

alltid svarar på frågor och har ett änglatålamod. Andra kommentarer till att kontakten 

fungerar bra var att ifall de har något ärende får de i allmänhet kontakt med någon av 

löneräknarna via e-post eller per telefon och en respondent ansåg att löneräknarna sköter 

sitt arbete bra och det är lätt att få tag på dem. En respondent som ansåg att kontakten 

fungerar ganska bra motiverade detta med att nämna att ”man drar sig lite för att ringa dit 

för man vet att de har bråttom”. Ingen av respondenterna ansåg att kontakten fungerar 

ganska dåligt eller dåligt. 

Från figur 4 framgår ifall respondenterna anser sig få tillräckligt med skolning i 

personalfrågor, endast tre respondenter anser att de får tillräckligt med skolning. Figur 5 

visar respondenternas åsikter om de får tillräckligt med skolning vid förändringar i AKTA, 

fem respondenter anser att de får tillräckligt med skolning. Respondenterna tillfrågades 

också hur de upplever att det är bättre att få skolning, individuellt eller i grupp.  Fem av 

respondenterna anser att det är bättre att få skolning individuellt medan åtta anser att det är 

bättre att få skolning i grupp. 

 

Figur 4. Upplever ni att ni får tillräckligt med skolning i personalfrågor? 
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Figur 5. Får ni tillräckligt med skolning från personalkontoret vid förändringar i AKTA? 

 

Nio av respondenterna anser sig delvis känner till AKTA och endast fyra anser att de helt 

känner till de delar i AKTA som de behöver känna till i sitt arbete. Ingen respondent anser 

sig inte känna till de delar i AKTA som de bör känna till i arbetet. Samma fördelning 

framgick angående ifall respondenterna anser att de känner till de interna direktiv och 

bestämmelser inom Kårkulla som de behöver känna till i sitt arbete. 

Endast två respondenter anser att de inte behöver mera information om någonting gällande 

personalfrågor. Övriga respondenter anser sig behöva information enligt figur 6. Totala 

antalet i figuren stämmer inte överens med totala antalet respondenter eftersom det var 

tillåtet att ge flera svar på denna fråga. En av respondenterna nämnde att hon angående 

sjukledigheter skulle behöva veta mera vilka diagnoser som skall godkännas som betald 

sjukledighet. De som inte hade svarat någonting på denna fråga motiverade detta så här: 

”När jag stöter på något ovanligt så ringer jag och kollar med lönekontoret” och ”Man 

måste själv vara aktiv och följa med. Ibland blir det vissa "avbrott" i info här ute på 

fältet”. 
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Figur 6. Vad upplever ni att ni skulle behöva mera information om? 

 

Från figur 7 framgår att nästan hälften av respondenterna anser sig inte behärska Titania- 

systemet och fem stycken anser att de endast delvis behärskar systemet. Figur 8 visar att 

respondenterna anser att Titania-stödet har fungerat ganska bra. Endast en respondent anser 

att stödet har fungerat dåligt. 

 

Figur 7.  Känner ni att ni behärskar Titania -programmet? 
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Figur 8.  Hur upplever ni att Titania -stödet har fungerat? 

 

11 av 13 respondenter använder sig av blåa handboken och två använder blåa handboken 

ibland. Ingen respondent nämnde att de inte skulle använda sig av blåa handboken. 

Motiveringen till att de använder sig av denna var att den är ett viktigt arbetsredskap, den 

är enkel och bra att slå upp i och att den är enkel att uppdatera då det kommer ny 

information från personalkontoret. En respondent motiverade användningen av handboken 

så här: ”Om jag är osäker på något så tittar jag i allmänhet först i Blåa handboken. Om 

jag inte hittar det jag sökt där så tittar jag i AKTA.” 8 av respondenterna anser att de får 

stöd från personalkontoret vid otydliga personal- och avtalsfrågor och fem respondenter 

anser att de delvis får stöd därifrån. Ingen respondent anser att de inte får stöd från 

personalkontoret i otydliga personal- och avtalsfrågor.  

Samtliga respondenter anser sig känna till gången, regiondirektör – regional ledare – 

enhetsledare vid frågeställningar.  Enligt figur 9 anser endast fyra av respondenterna att de 

får den information och det stöd de behöver från regiondirektören och endast två anser att 

de inte får 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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Figur 9. Upplever ni att ni får den information och det stöd ni behöver från regiondirektören? 

 

Förbättringar som två respondenter önskar i löneprocessen var ”utbildning när det gäller 

de prövningsbaserade individuella lönetilläggen” och ”regelbundet (årligen) 

återkommande info eller skolning kring arbetsavtal, arbetslistor, o.dyl. som har att göra 

med löneprocessen”. En annan kommentar en respondent hade var ”Löne- och 

personalkontorets anställda är mina personliga handledare som jag vänder mig till när jag 

hanterar ärenden som jag är osäker på och jag får alltid den hjälp jag behöver. Önskar att 

det får fortsätta på det viset”. 

10 Analys 

Analysen i arbetet baserar sig på två områden; en resultatanalys samt en del med 

problemlösning. Resultatanalysen lyfter fram väsentliga delar från resultatredovisningen 

och speglar också resultaten från intervjun och enkäten mot varandra för att få fram 

likheter samt olikheter. Syftet med arbetet var att kartlägga vilka problem som finns i 

löneprocessen inom Kårkulla skn samt komma med förslag till lösningar på problemen i 

löneprocessen. Förslagen på problemlösning presenteras i detta kapitel under rubriken 

problemlösning. 

10.1 Resultatanalys 

Enligt resultaten från intervjuerna kan den slutsats dras att 

personalförvaltningsprogrammet nog fungerar ganska bra. Det finns vissa ändringar som 
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både löneräknaren och personalsekreteraren skulle önska gällande programmet. En aspekt 

som är viktigt att lyfta fram från resultatredovisningen är att löneräknaren, 

personalsekreteraren och IT-chefen alla nämner att det finns funktioner, t.ex. funktionen 

för arbetsintyg, i personalförvaltningsprogrammet som skulle kunna användas, men som 

inte används i och med att kunskapen om hur dessa funktioner skall användas inte finns 

eller tiden för att ta reda på hur dessa funktioner skall användas inte finns. Att ta i bruk 

arbetsavtalsfunktionen verkar vara ganska omöjligt p.g.a. de ekonomiska resurserna vid 

samkommunen. Dessutom medför funktionen att fel i avtalen lättare skulle överföras till 

programmet. Däremot kommer detta att bli möjligt i framtiden efter att en teknikutveckling 

har skett och det t.ex. är möjligt att ha tillgång till programmet över webben och då bör 

denna funktion definitivt tas i bruk. Även om ett fel då direkt överförs till programmet så 

skulle funktionen ändå göra löneräknarnas arbete effektivare i och med att de då endast 

behöver ändra eventuella fel manuellt och inte sätta in hela arbetsavtalet manuellt. 

Löneräknarna är ändå tvungna att kontrollera att arbetsavtalen, som kommer elektroniskt, 

är korrekta, precis som de idag kontrollerar de arbetstidsscheman som kommer 

elektroniskt. Arbetsintygsfunktionen är däremot en funktion som skulle kunna tas i bruk 

ifall löneräknarna skulle få veta hur denna funktion fungerar. 

För IT-chefens del skulle det vara viktigt att efterkontrollen på personalen skulle bli bättre 

och att ändringar som sker på enheterna skulle nå personalförvaltningsprogrammet, så att 

även en ändring sker där. Var problemet i detta fall ligger är svårt att säga. Det finns en 

risk att enhetsledaren, regionala ledaren eller regiondirektören inte meddelar förändringen 

till lönekontoret eller att löneräknaren inte gör ändringen i programmet. En annan kontakt 

som det finns brister i är kontakten till Norlic. Det verkar som om bristerna ligger på 

Norlics sida i och med att lönekontoret tar kontakt till dem och nämner problem de har 

upptäckt, men Norlic inte alltid svarar på deras frågor och ibland når ändringen aldrig fram 

till samkommunen. 

Det finns inga problem i själva kontakten mellan personalkontoret, lönekontoret och 

enheterna, alla verkar agera professionellt och sakligt mot varandra då de kontaktar 

varandra. Problemet ligger snarare i de dokument, t.ex. frånvaroanhållan, 

arbetstidsscheman och avtal, som anländer till personal- och lönekontoret från 

enhetsledarna och de regionala ledarna. Liknande problem tyder även teorin på, det verkar 

som att flera företag har problem med just dessa dokument. Löneräknaren nämner att 

sjukledigheter ofta är fel och att dessa borde vara en rutinsak för de regionala ledarna att 

göra upp, medan fem av respondenterna av enkäten nämner att de behöver mera 
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information om just sjukledigheter.  Detta verkar vara ett ofta förekommande problem i 

löneprocessen eftersom tidigare undersökningar om löneprocessen i andra företag har visat 

samma resultat.  

Resultatet från enkätundersökningen visar att respondenterna inte riktigt vet om de känner 

till de bestämmelser i AKTA och de interna direktiv som de behöver för att utföra sitt 

arbete. Detta tyder också intervjusvaren på då både löneräknaren och personalsekreteraren 

tvekar ifall de regionala ledarna riktigt känner till bestämmelserna och direktiven. Detta 

kan vara en orsak till att dokument som kommer till personal- och lönekontoret innehåller 

fel. Det är också möjligt att det förekommer en viss tidsbrist för de regionala ledarna och 

de känner att de inte själva har tid att ta reda på sådant som de inte riktigt känner till och 

därför gör de beslut som innehåller fel eftersom de vet att deras fel rättas då besluten 

anländer till personal- eller lönekontoret. 

Ett problem som tydligt kommer fram från enkätundersökningen är att respondenterna inte 

känner att de behärskar Titania-systemet vilket medför också att arbetstidsscheman 

innehåller fel. Däremot verkar Titania -stödet nog fungera bra. Detta är intressant, stödet 

fungerar men respondenterna behärskar ändå inte programmet. Detta kan bero på att 

respondenterna får stödet men de förstår ändå inte sig på programmet och är därför i behov 

av mera stöd och skolning i detta system. Detta kan också bero på att de regionala ledarna 

saknar intresse för att lära sig ett nytt system i och med att de upplever att det gamla 

systemet fungerar bra, det kan alltså vara fråga om attityden hos de regionala ledarna, 

vilket kan även bero på att det är så lätt att säga att man inte kan någonting eftersom det då 

är tillåtet att göra fel. Det är bra att det skall ordnas ett nytt skolningstillfälle om Titania-

systemet, eftersom detta helt klart behövs.  

Respondenterna använder sig av blåa handboken som ett arbetsredskap för att söka 

information i personalfrågor, vilket är bra i och med att den innehåller det väsentligaste om 

personalfrågor vid Kårkulla samkommun. Det är alltså bra att den finns i och med att den 

används och eftersom den fick bra respons från respondenterna. Det kan också vara en 

positiv sak att blåa handboken skall läggas ut på intranätet och då kommer uppdateringen 

av handboken bli lättare för löne- och personalkontoret eftersom de kan vara säkra på att 

uppdateringarna når fram till alla enheter och de regionala ledarna, men det kommer också 

att underlätta för enheterna och de regionala ledarna eftersom de inte själva behöver göra 

uppdateringen i handboken.  
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Ifall blåa handboken inte hjälper så verkar respondenterna känna att de kan vända sig till 

personalkontoret för att få information vid otydliga personal- och avtalsfrågor. Stödet från 

regiondirektören verkar inte fungera riktigt lika bra. Största delen av respondenterna 

känner att de delvis får stöd från regiondirektören. Däremot verkar kontakten mellan den 

regionala ledaren och enhetsledare fungera bättre. Det finns en risk att ifall samma fråga 

skulle ställas till enhetsledarna så skulle svaret vara ett annat i och med att de regionala 

ledarna kan känna att det är de som är ansvariga ifall kontakten inte fungerar och därför 

svarar att den fungerar.  

En annan intressant aspekt är att samtliga respondenter nämner att de känner till gången, 

regiondirektör – regional ledare – enhetsledare vid frågeställningar, men i intervjun med 

personalsekreteraren nämner hon att hon får samtal från både enhetsledare och de regionala 

ledarna vid vissa frågeställningar då dessa egentligen borde ta kontakt med 

regiondirektören. Detta kan bero på att de regionala ledarna inte känner att de får det stöd 

de skulle behöva från regiondirektören och därför direkt kontaktar personalkontoret istället 

för regiondirektören i och med att de regionala ledarna upplever att detta är lättare och 

eftersom de kan vara säkra på att de får rätt svar från personalkontoret. Det skulle vara bra 

att göra regiondirektörerna medvetna om vilka problem som finns i gången för att de skall 

få veta var de regionala ledarna upplever att de inte får det stöd de behöver. 

10.2 Problemlösning 

För att få ordning på problem som löneräknarna och personalsekreteraren upplever i 

personalförvaltningsprogrammet kunde en lista göras till Norlic på alla förekommande fel, 

för att göra Norlic medvetet om dessa. Ifall detta inte hjälper så borde Aditro istället 

kontaktas så att de kan uppmana Norlic att erbjuda det stöd det är meningen att de skall 

erbjuda. Kårkulla skn bör hålla en noggrannare efterkontroll på att ändringarna faktiskt 

sker för att undvika att problem, som att Kårkulla skn fortfarande väntar på en funktion 

som de har beställt förra våren, uppstår. Löneräknarna och personalsekreteraren skulle 

eventuellt också behöva skolning i personalförvaltningsprogrammet för att få veta hur 

vissa funktioner fungerar för att de skall kunna ta i bruk dessa. Detta borde också höra till 

Norlics uppgifter och är någonting som Kårkulla skn borde kräva av Norlic. Ifall det inte är 

möjligt med skolning skulle det ändå vara bra ifall Kårkulla skn skulle få skriftliga 

anvisningar på hur vissa funktioner fungerar, som t.ex. arbetsintygsfunktionen eller 

funktionen för uppgörandet av lönestaten, eftersom dessa funktioner skulle underlätta 

arbetet för löneräknarna och personalsekreteraren. Detta borde Kårkulla skn kräva i och 



41 
 

med att de betalar för programmet och allting vad detta program innehåller och därför 

borde alla delar av programmet kunna utnyttjas. I och med tidsbrist har inte löneräknarna, 

personalsekreteraren eller IT-chefen tid att undersöka vilka möjligheter 

personalförvaltningsprogrammet har. Detta kunde lösas genom att ge som uppgift till en 

praktikant, t.ex. IT-praktikant eller löneräknarpraktikant, att undersöka möjligheterna med 

programmet eller att undersöka hur funktioner, som de redan är medvetna om att finns, 

fungerar. 

Som IT-chefen nämnde borde det finnas en policy för att göra uppdateringar i programmet 

då enhetsbyten sker.  De regionala ledarna och enhetsledarna bör uppmanas att direkt 

meddela ifall personal överflyttas från en enhet till en annan och löneräknarna bör vara 

noggranna med att de gör ändringen i personalförvaltningsprogrammet för att programmet 

skall innehålla aktuell information, det räcker inte med att de själva vet att personen har 

bytt enhet. Det skulle eventuellt kunna finnas en blankett i blåa handboken som skall fyllas 

i då enhetsbyten sker eller, ifall byten sker ofta, skulle det vara bra ifall anmälan om 

ändring skulle göras t.ex. via Moodle. 

Personalsekreteraren upplever att direktiven för arbetsuppgifterna för de regionala ledarna 

och enhetsledarna inte följs. Ett sätt att få styr på problemet med de regionala ledarnas och 

enhetsledarnas arbetsuppgifter är att standardisera uppgifterna och gå ner på 

arbetsuppgiftsnivå vid uppgörandet av arbetsbeskrivningarna för dessa två. 

Arbetsbeskrivningen skall alltså innehålla exakt vilka uppgifter det är meningen att de 

regionala ledarna respektive enhetsledarna skall göra. Det här skulle bättre visa vilka 

egentliga ansvarsområden respektive har och därför uppmuntra dem att sköta dessa 

arbetsuppgifter. Vad som kan ses från teoridelen i detta arbete är att arbetsbeskrivningarna 

för de regionala ledarna och regiondirektörerna är skrivna på ett lite diffust sätt. Detta 

medför att det finns en risk att regiondirektörerna, de regionala ledarna och enhetsledarna 

inte riktigt vet vad som hör till deras ansvarsområde och därför litar de på att den andra har 

gjort rätt och direkt skriver under dokumenten utan större eftertanke eller litar på att den 

andra rättar ifall dokumenten var fel gjorda innan hon skriver under. I och med att 

respondenterna upplever att de inte riktigt får det stöd de skulle behöva från 

regiondirektörerna skulle det också vara skäl att se över regiondirektörernas 

arbetsbeskrivningar eller uppmana dem att stöda de regionala ledarna i personalfrågor. 

Ett sätt att minska på telefonsamtalen samt frågorna till löneräknarna och 

personalsekreteraren skulle vara att ha någon form av frågestöd via Moodle. Det här kräver 
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dock att någon regelbundet svarar på frågor som ställs där. Detta frågestöd bör kontrolleras 

flera gånger under veckan och uppdateras då nya frågor har kommit in. På detta sätt skulle 

personalsekreteraren och löneräknarna få arbeta och få söka svar på frågorna i lugn och ro. 

Ett annat alternativ skulle vara att ha ett forum på Moodle där löneräknaren eller 

personalsekreteraren lägger upp svar på frågor som ofta förekommer. Ett annat sätt att ge 

rätt skolning till rätt personer skulle vara att, innan ett skolningstillfälle ordnas, höra sig för 

med deltagarna för att få veta vad de känner att de behöver mera information om. 

Enligt löneräknaren och personalsekreteraren innehåller dokument, som är undertecknade 

av både enhetsledare och den regionala ledaren, fel. För att göra de regionala ledarna och 

enhetsledarna medvetna om hur mycket extra tid dessa fel kräver av löneräknarna, skulle 

detta kunna tas upp under ett skolningstillfälle för de regionala ledarna. De regionala 

ledarna och enhetsledarna tänker knappast på att deras lilla fel i ett dokument tar upp 

mycket av en löneräknares och personalsekreterarens tid eftersom fel också kommer från 

andra regionala ledare och enhetsledare. Det skulle därför vara viktigt att förklara för dem 

hur mycket extra arbete ett litet fel innebär.  

Det kan konstateras utgående från undersökningen att skolningstillfällen angående 

personalärenden definitivt behövs för de regionala ledarna. Endast fyra personer anser sig 

känna till de interna direktiv och bestämmelser i AKTA som de skulle behöva känna till i 

sitt arbete. Dessutom anser de att de skulle behöva mera information angående löner, 

arbetstid, semestrar, familjeledigheter och sjukledigheter. Vissa respondenter ansåg att det 

är bättre att få skolning individuellt och detta är någonting som är värt att lägga en tanke 

på. Att ordna individuell skolning är dock tidskrävande och kostsamt men eventuellt ändå 

värt ett försök eftersom många människor har lättare att ställa frågor ifall skolningen 

ordnas individuellt. Personalkontoret bör först höra sig för om vem som skulle önska 

skolning individuellt för att veta hur många det är frågan om samt veta vem det är frågan 

om. För att underlätta den individuella skolningen för personalsekreteraren skulle 

skolningen kunna göras t.ex. genom en videokonferens. Före videokonferensen skulle 

personalsekreteraren och den regionala ledaren kunna komma överens om vad de både 

önskar att skall tas upp under konferensen så att båda kan förbereda sig på förhand. 
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11 Avslutning 

Syftet med detta arbete var att få reda på hurdana problem Kårkulla skn har i sin 

löneprocess samt hitta lösningar på dessa problem. Tidigare undersökningar visar att även 

andra företag har problem med liknande saker inom löneprocessen. Inom Kårkulla skn 

visade det sig att personalförvaltningsprogrammet fungerar men det finns ändå vissa 

förbättringar som löneräknaren, personalsekreteraren samt IT-chefen skulle önska.  Dessa 

förbättringar har främst att göra med att vissa funktioner i programmet. Kontakten till 

Norlic fungerar inte som den borde. Undersökningen visade att det inte är själva kontakten 

mellan personer inom organisationen som skapar problemen eftersom det nog förekommer 

ett professionellt agerande vid kontaktande av andra inom organisationen. Problemen 

ligger snarare i att fel förekommer i dokument som gjorts upp på enheterna. Andra 

problem som nämndes var att efterkontrollen av personalen inte riktigt fungerar och att 

informationen i personalförvaltningsprogrammet inte alltid är aktuell. Tidigare 

undersökningar visar att även andra företags löneprocess innehåller liknande problem som 

Kårkulla skn:s löneprocess. 

Arbetet med examensarbetet har framskridit bra och inga större problem har uppstått på 

vägen. Validiteten i arbetet är bra eftersom metoden som valdes undersöker det som den 

skall undersöka och arbetet behandlar det som är dess syfte. Reliabiliteten i arbetet är även 

den rätt så bra, en ny undersökning skulle högst antagligen visa liknande resultat eftersom 

alla regionala ledare hade möjlighet att påverka på resultatet. Reliabiliteten skulle dock ha 

blivit bättre ifall fler regionala ledare skulle ha svarat på enkäten. Att göra 

enkätundersökningen via Moodle fungerade bra, det var möjligt att följa med hur många 

respondenter som hade svarat och att direkt överflytta resultaten till Excel där diagrammen 

gjordes. Det skulle ha varit bra ifall flera respondenter skulle ha svarat på enkäten, men en 

svarsprocent på 61,9 % är nog bra. I och med att enkäten var så lättillgänglig för 

respondenterna skulle eventuellt svarsprocenten ha kunnat vara högre. Att utföra intervjuer 

med personer som jag tidigare har arbetat med fungerade bra, detta gjorde det möjligt att 

ha en öppen diskussion, att stämningen under intervjun var avslappnad och svaren från 

respondenterna var ärliga. 

Att skriva ett examensarbete är ett bra sätt att få djupare kunskap om något ämne. 

Examensarbetsprocessen är också ett bra sätt att få kunskap om man klarar av att arbeta 

självständigt. Ett intressant ämne är en viktig förutsättning 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 göra ett bra 

arbete och att följa tidsplanen. Jag rekommenderar varmt andra skribenter att ha en 

uppdragsgivare vid skrivandet av examensarbetet. Jag vill slutligen tacka Kårkulla skn för 

att de ställde upp som uppdragsgivare! 

  



45 
 

Källförteckning 

Ab Norlic Oy. (2004). Personec R. Opublicerad 

Aditro. (2011). Aditro® Personec R. 

http://www.aditro.fi/ohjelmistoratkaisut/henkilostohallinto/tuotteet/aditro-personec-r 

(hämtat: 1.2.2011) 

Andersson, M. (2006). Beslut och beslutsnivåer enligt samkommunens förvaltningsstadga. 

Opublicerad 

Arbets- och näringsbyrån. (2009). Kollektivavtalsverksamhet. 

http://www.mol.fi/mol/se/02_anstallningsfragor_lagar/019_kollektivavtalsverksamhet/inde

x.jsp (hämtat: 22.12.2010)  

Bryman, A. & Bell, E. (2005). Företagsekonomiska forskningsmetoder. Malmö: Liber 

Förvaltningsstadgan för Kårkulla samkommun. (2005) 

https://www.karkulla.fi/sites/default/files/u5/F%C3%B6rvaltningsstadga.pdf (hämtat: 

26.1.2011) 

Holländer-Eriksson, H. (26.1.2011). Personlig kommunikation 

Huovilainen-Pasanen, A. (2007). Palkanlaskenta. Case: Sähköinen palkanlaskennan 

prosessi Päijät-Tili Oy:ssä. Utbildningsprogrammet i företagsekonomi. Lahden 

ammattikorkeakoulu. https://publications.theseus.fi/bitstream/handle/10024/11228/2007-

10-23-01.pdf?sequence=1 (hämtat: 3.3.2011) 

Kommunala arbetsmarknadsverket. (2010). AKTA 2010-2011. Allmänt kommunalt tjänste- 

och arbetskollektivavtal. Helsingfors: Otava 

Kårkulla skn. (2009a). Kort om Kårkulla. https://www.karkulla.fi/node/54 (hämtat: 

22.12.2010) 

Kårkulla skn. (2009b). Bokslut med verksamhetsberättelse 2009. 

https://www.karkulla.fi/sites/default/files/u5/verksamhetsber%C3%A4ttelse2009med.p%C

3%A4rm.pdf (hämtat: 22.12.2010) 

Kårkulla skn. (u.å.) Handbok. Opublicerad. 

Mikkola, P. (2007). Palkanlaskennan toiminnan kehittäminen Plenware-konsernissa. 

Utbildningsprogrammet i företagsekonomi. Tampereen ammattikorkeakoulu. 

https://publications.theseus.fi/bitstream/handle/10024/9288/TMP.objres.1018.pdf?sequenc

e=2 (hämtat: 8.3.2011). 

Nordberg-Eriksson, B. (7.2.2011). Personlig kommunikation. 

Syvänperä, O. & Turunen, L. (2006). Palkkavuosi. Helsinki: Edita 

Talentia. (u.å.) Tjänste- och arbetskollektivavtal. 

http://www.talentia.fi/svenska/index.php?&id=1020 (hämtat: 3.1.2011) 

Viitala, R. (2004). Henkilöstöjohtaminen. Helsinki: Edita 



46 
 

Finlands författningssamling 

Arbetsavtalslag 26.1.2001/55 

Arbetstidslag 9.8.1996/605  

Lag om förskottsuppbörd 20.12.1996/1118 

Lag om kommunala tjänsteinnehavare 11.4.2003/304 

Lag om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och arbetstagare 13.4.2007/449 

Semesterlag 18.3.2005/162 

 

 



 

Bilagor 

            Bilaga 1 

Intervjuguide 

Intervju med personalsekreteraren och löneräknaren 

1. Vad anser ni att man skulle kunna göra för att löneprocessen skulle fungera bättre? 

Personalförvaltningsprogrammet 

2. Vilka funktioner använder ni er av i löneprogrammet? 

3. Vad önskar ni att ytterligare skulle finnas med? 

4. Det finns t.ex. funktioner för arbetsavtal och arbetsintyg i programmet. Varför 

används inte dessa? 

5. Vad anser ni att fungerar bra/dåligt? 

6. Upplever ni att ni får det stöd från Norlic som ni behöver? 

7. I vilka situationer frågar ni råd av IT-chefen? 

Kontakten till de regionala ledarna 

8. Hur upplever ni att kontakten fungerar? 

9. Är t.ex. arbetsavtalen/arbetstidsscheman rätt ifyllda då de kommer till er? Vilka 

förbättringar skulle ni önska? Vilka fel förekommer ofta? 

10. Upplever ni att de regionala ledarna känner till bestämmelser i lagar och i AKTA 

avtalet? Varför/Varför inte? Känner de till bestämmelser om t.ex. löner, arbetstid 

och olika ledigheter? 

11. Finns det några problem/frågor som ofta uppstår i kontakten? 

12. Verkar arbetsuppgifterna för enhetsledarna, de regionala ledarna och 

regiondirektörerna vara klara? Vet ni vem ni skall kontakta vid vissa frågor? 

13. Vad skulle ni önska att skulle finnas med i enkäten som skickas till de regionala 

ledarna? 

  



   
 
Intervju med IT-chef 

1. Vad anser ni att man skulle kunna göra för att löneprocessen skulle fungera bättre? 

Personalförvaltningsprogrammet 

2. Vilka funktioner använder ni er av i löneprogrammet? 

3. Vad önskar ni att ytterligare skulle finnas med? 

4. Vad anser ni att fungerar bra/dåligt? 

5. Upplever ni att ni får det stöd från Norlic som ni behöver? Fungerar servicen som 

den skall? 

6. Skulle det vara möjligt att ge sådan behörighet till regionala ledarna att de skulle 

komma åt en viss del av programmet t.ex. för att göra upp arbetsavtal elektroniskt? 

7. Vad anser ni att skulle behöva utvecklas? 

8. Hur fungerar kontakten med löneräknarna och personalsekreteraren? I hurdana fall 

tar de kontakt med dig? 

Kontakten med de regionala ledarna 

9. Hur upplever ni att kontakten fungerar? 

10. Vad skulle ni önska att skulle finnas med i enkäten som skickas till de regionala 

ledarna? 

  



   
 

Bilaga 2 

Enkätfrågor till de regionala ledarna 

 

Hej! 

 

Jag studerar företagsekonomi vid Yrkeshögskolan Novia och skriver nu mitt 

examensarbete om Kårkulla samkommuns löneprocess. Jag önskar att ni tar er tid att fylla i 

ett frågeformulär som hör till detta arbete och som behandlar era erfarenheter av 

löneprocessen vid Kårkulla samkommun. Svaren behandlas konfidentiellt och används 

endast till detta arbete. Det tar ca 5-10 minuter att fylla i frågeformuläret. Svaren önskar 

jag senast 11.3.2011. 

 

Frågeformuläret hittas på utbildningsportalen Moodle på Kårkullas hemsida. 

Frågeformuläret hittas då ni går in på följande länk: 

 

http://moodle.karkulla.fi/course/view.php?id=91 

 

För att fylla i formuläret krävs det att ni loggar in med eget användarnamn samt lösenord 

först. Därefter går ni till "Utvärdering" och sedan "Fyll i hela formuläret". 

 

 

Tack för ert deltagande! 

 

 

Med vänlig hälsning 

 

Theresia Holländer 

  



   
 
 

 

 

1. Hur upplever ni att kontakten till lönekontoret fungerar?  

 Bra 

 Ganska bra 

 Ganska dåligt 

 Dåligt 

Motivera ___________________________________________________ 

 

2. Upplever ni att ni får tillräckligt med skolning i personalfrågor? 

 Ja 

 Delvis 

 Nej 

 

3. Får ni tillräckligt med skolning från personalkontoret vid förändringar i AKTA? 

 Ja 

 Delvis 

 Nej 

 

4. Hur upplever ni att det är bättre att få skolning? 

 Individuellt 

 I grupp 
 

5. Upplever ni att ni känner till de delar i AKTA som ni behöver känna till i ert 

arbete?  

 Ja 

 Delvis 

 Nej 

 

6. Upplever ni att ni känner till de interna direktiv och bestämmelser inom Kårkulla 

som ni behöver känna till i ert arbete? 

 Ja 

 Delvis 

 Nej 

 

7. Vad upplever ni att ni skulle behöva mera information om? (Ifall inget, lämna tomt) 

 Löner 

 Arbetstid 

 Semester 

 Familjeledigheter 

 Sjukledighet 

 Övrigt, vad? _____________________________ 

 



   
 

8. Känner ni att ni behärskar Titania -programmet? 

  Ja 

 Delvis 

 Nej 

 

9. Hur upplever ni att Titania -stödet har fungerat? 

 Bra 

 Ganska bra 

 Ganska dåligt 

 Dåligt 

 

10. Använder ni ”blåa handboken”? 

 Ja 

 Ibland 

 Nej 

Motivera _________________________________________________ 

 

11. Känner ni till gången regiondirektören – regionala ledarna – enhetsledaren vid 

frågeställningar? 

 Ja 

 Nej 

 

12. Upplever ni att ni får den information och det stöd ni behöver från 

regiondirektörerna? 

 Ja 

 Delvis 

 Nej 

 

13. Fungerar kontakten mellan den regionala ledaren och enhetsledaren? 

 Ja 

 Delvis 

 Nej 

 

14. Upplever ni att ni får det stöd ni behöver från personalkontoret i otydliga personal- 

och avtalsfrågor? 

 Ja 

 Delvis 

 Nej 

 

15. Vilka förbättringar skulle ni önska gällande löneprocessen? 

_________________________________________________________ 

 

 


