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Forord

Diskussionerna om tillgdng pa arbetskraft och férlangning av arbetskarrigrerna
samt hallbarheten i den offentliga ekonomin utmanar de politiska beslutsfattarna,
den professionella ledningen, de ndarmaste cheferna och personalen att utvardera
kommunens personal som en resurs, en investering och kostnader inom den helhet
som kommunens serviceverksamhet utgér. Utvarderingen av personalresurserna
framjar personalledningens resultat och stodjer ocksa beslutsfattarna nar de ska
allokera resurserna.

"Utvardering av personalresurserna - rekommendation om utveckling av
personalrapporter” ger en god grund for utveckling av kommunens egen
rapportering och strategiska personalledning samt den fortgdende utvecklingen av
personalen och arbetsplatsen.

Rekommendationen bygger pa en referensram dar utvardering av utvecklingen och
effekterna betonas, men den innehaller ocksa kvantitativa och kvalitativa nyckeltal.
| referensramen beaktas rekommendationen om resultatutveckling i verksamheten
och synpunkterna i den nationella strategin for utveckling av arbetslivet.

| slutet av rekommendationen presenteras de kvantitativa nyckeltal som
rekommenderas foér beskrivning av personalresurserna och som samlas in och féljs
upp pa samma satt i hela landet. Enhetligt insamlade nyckeltal underlattar
jamférelsen mellan kommunerna. Dessutom far kommunerna anvisningar om hur
man samlar in och anvander nyckeltal for personalens arbetshalsa i
beslutsfattandet.

Med arbetsgivare avses i rekommendationen kommun eller ssmkommun. Med
kommun avses ocksd samkommun och med anstalld bade tjansteinnehavare och
arbetstagare, om inte nadgot annat framgar av texten. | rekommendationen anvands
termerna personalrapport och personalrapportering, men inom kommunsektorn
anvands ocksa termerna personalekonomiskt bokslut och personalredovisning.

| den arbetsgrupp som utarbetade rekommendationen ingick foretradare for KT
Kommunarbetsgivarna och kommunsektorns huvudavtalsorganisationer
Kommunfackets union rf, FOSU rf, TFO rf och FKT rf samt Keva som sakkunnig
medlem.

Arbetsgruppen hérde sakkunniga och féretradare fér kommunala organisationer.
Utkastet behandlades och kommenterades i avtalsparternas olika
intressentgrupper. Vidare fordjupade arbetsgruppen sig i bland annat nyckeltalen i
HAKU-projektet och i manga befintliga personalrapporter.

Denna nya rekommendation om utveckling av personalrapporter som KT
Kommunarbetsgivarna och kommunsektorns huvudavtalsorganisationer har
forhandlat fram ersatter rekommendationen fran 2004.

Helsingfors i maj 2013

Margareta Heiskanen
Utredningschef

Ordférande for arbetsgruppen
KT Kommunarbetsgivarna



1. Inledning

De kommunala arbetsgivarna maste kanna sina personalresurser val, de ar ju
forutsattningen for all service. Prognostiseringen av personalresurserna ar en av
byggstenarna i kommunens strategiarbete. | strategin faststdlls de mal for
personalen som ska trygga tillgangen pa arbetskraft, personalens kompetens,
arbetshalsan och arbetsresultaten. Kdnnedom om personalresurserna ar till hjalp
vid personalplaneringen ocksa vid andrade servicebehov.

Denna rekommendation stéder den strategiska personalledningen, beslutsfattandet
samt den standigt pagdende utvecklingen av personalen och arbetsplatsen.
Rekommendationen skapar en grund for kommunens egen personalrapportering.
Kommunens personalrapport ér avsedd for savél personalen och ledningen som de
politiska beslutsfattarna.

Inom kommunsektorn finns en rekommendation om resultatutveckling i
verksamheten (2008). Med hjalp av den kan man ur flera olika synvinklar utvardera
hur val kommunen skott sina uppgifter (verkningar och kostnadseffektivitet,
kvaliteten i kundbemotandet, hur processerna fungerar och personalens kapacitet).
| den nationella strategin for utveckling av arbetslivet (2012) har som
prioriteringsomraden dessutom valts innovation och produktivitet, fortroende och
samarbete, kunnig arbetskraft samt vdlbefinnande i arbetet och halsa. Dessa
aspekter har beaktats i referensramen fér denna rekommendation.

| personalrapporten anges kvantitativa och kvalitativa nyckeltal fér personalen samt
utvecklingsatgarder och hur de paverkar personalen, verksamheten och ekonomin.

Personalnyckeltalen kan ocksa anvandas vid jamfoérelser kommuner emellan. Det
forutsatter enhetliga tillvégagangssatt vid insamlingen och rapporteringen av
nyckeltal. Enhetligt insamlade uppgifter underlattar utvarderingen och planeringen
av personalresurserna vid forandringar i kommunstrukturen och i samarbetet mellan
kommunerna. De insamlade uppgifterna ar till hjalp ocksa vid jamférelser av service
i egen regi med képt service.

| personalrapporterna ska dven beaktas gallande lagstiftning och andra regler och
anvisningar.

De viktigaste lagarna och forordningarna finns pa KT:s webbsidor
www.kommunarbetsgivarna.fi - Arbetslivsutveckling.

| rekommendationen avses med kommun aven samkommun.



2. Utvdardering av personalresurserna i ledningen
och utvecklingen (referensram)

Utgangspunkten for utvarderingen av personalresurserna ar kommun- och
servicestrategierna och mal som berér personalen. Utvarderingen av
personalresurserna framjar en resultatrik personalledning.

| denna rekommendation anvands en referensram dar man tillampat bade

Arbetshalsoinstitutets mall for personalbokslut och mallar fér beskrivning av
personalledningens resultat.

Kommunstrategi, servicestrategi eller -program
personalstrategi eller -program, varderingar

@isering av personalreh
I Ut\}léckling I I

Beskrivning Prioriteringar: Personalens Inverkan pa
av kapacitet verksamheten
personal- Innovativitet och och resultaten
resurserna produktivitet Utvecklings-
atgardernas
Fértroende och verkningar
samarbete pa personalen

Vilbefinnande i
arbetet och hélsa

Kunnig
arbetskraft

Qtinuerlig utveckling /

Figur 1: Referensram fér utvérderingen av personalresurserna

Nyckeltalen fér personalresurserna anger personalstyrkan, personalstrukturen,
arbetsinsatsen och arbetskraftskostnaderna. Dessa nyckeltal anvdands bland annat
for utvarderingen av resurserna, personalplaneringen, utvecklingen av
personalfunktionerna och ledningen av verksamheten.

Utvecklingsatgarder som galler personalen beskrivs utifran kommunens egna
utgangspunkter. Utvecklingsarbetet forutsatter att de politiska beslutsfattarna och
organisationens hdgsta ledning star bakom det och att resursférdelningen &r
andamalsenlig.

Nar det galler personalens kapacitet granskas bland annat den information som
nyckeltalen for arbetshalsan ger om personalens hdlsa, arbetarskyddet,
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kompetensen, samhdrigheten och dmsesidigt fortroende, engagemang och
initiativkraft. Personalens kapacitet foljs regelbundet upp. Utvecklingsatgardernas
inverkan pa personalen bor dven bedémas.

Personalledningen bedéms genom hurdana verkningar personalresurserna,
utvecklingsatgarderna och personalens kapacitet har pa verksamheten och
resultaten, till exempel pa kundtillfredsstallelsen, servicens effekter och kvalitet
eller ekonomin.

Beredning och behandling av rapporten

Personalrapporten utgar varje ar fran genomsnittslaget den 31 december eller fran
hela kalenderaret. Den sammanstalls arligen, men vissa nyckeltal maste man f6lja,
rapportera och analysera regelbundet flera ganger under aret. Varje kommun skapar
egen praxis i detta avseende. Personalresurserna utvdarderas med hjdlp av bade
kvantitativa och kvalitativa nyckeltal.

Personalrapporten bereds och behandlas jdmsides med kommunens bokslut. De
som ansvarar for personalfrégorna bereder personalrapporten i samarbete med
bland annat féretagshalsovarden. Uppgifterna och resultaten i rapporten
behandlas i kommunens samarbetsgrupper for samarbete och arbetarskydd. De
behandlas ocksd i de organ som har de hégsta arbetsgivarbefogenheterna.

| stora kommunorganisationer kan man besluta om en personalrapport ska tacka
hela kommunkoncernen inkluderande afférsverken eller om man gor separata
rapporter om koncernens olika delar.

Kommunen valjer sjalv informationskanalerna for rapporten enligt sin praxis.

Direktorerna och cheferna gar igenom resultaten i rapporten tillsammans med den
egna arbetsenheten och diskuterar och kommer éverens om mdjliga
utvecklingsatgarder. Hela personalen inklusive personalens representanter deltar i
behandlingen av resultaten och utarbetandet av utvecklingsforslag.

Personal- —
férvaltningen bereder och Rapporten fardig
samordnar pr—

L

Behandlas i samarbets- Rapporten godkannsi
och arbetar- kommunstyrelsen och
fran fore- skyddsgrupperna kommunfullméktige
tagshalso-
varden,
olycksfalls
rapporter
. Rapporten presenteras for Inf t'
Uvecklings- nformation
Seiedot e hela personalen och
behandlas pad arbetsplatsen
o

Bild 2. Behandlingsprocessen fér personalrapporten



3. Beskrivning av personalresurserna

Kommunstrategi, servicestrategi eller -program
personalstrategi eller -program, varderingar

ﬁn—;f—t;ering av personalm
I Ut\;l:eckling I I

Beskrivning i Prioriteringar: Personalens <] Inverkan pa
av +—>| kapacitet verksamheten
personal- Innovativitet ach och resultaten
resurserna produktivitet Utvecklings-
stgardernas
Fértroende och verkningar
samarbete pé personalen ==
—= —>
Vilbefinnande i
arbetet och halsa
Kunnig
arbetskraft <
3 —

Q‘luerligutveckling‘/

Personalnyckeltalen och valet och uppféljningen av dem beror i foérsta hand pa
organisationens strategiska mal for personalresurserna i forhallande till de tjanster
som produceras och den kommunala ekonomin. Eftersom organisationerna till
storlek och resurser ar olika kan rapportens omfattning, form och innehall variera
efter kommun.

Uppgifterna kan ges till exempel efter férvaltning, resultatenhet, avtalsomrade,
yrkesgrupp, kén eller ndgon annan indelning beroende pa andamal och
sammanhang.

| kapitel 7 beskrivs de nyckeltal for personalrapporterna som rekommenderas och
som ska samlas in pa ett enhetligt satt i alla kommunorganisationer.

Utdver dessa jamférbara nyckeltal bér kommunen dven félja upp nyckeltal for
arbetslivskvaliteten och arbetshdlsan som ar viktiga med tanke pa den egna
verksamheten. Dessa behandlas narmare i

kapitel 5.



4. Utveckling

Kommunstrategi, servicestrategi eller -program
personalstrategi eller -program, virderingar
Progfostisering av personalresurserna
! ! |
I Utveckling

Beskrivning av i Prioriteringar: Personalens = Inverkan pa
personal- 1T kapacitet verksamheten
resurserna Innovativitet och och resultaten
produktivitet Utvecklingsat-
gérdernas
Fortroende och verkningar
samarbete pa personalen [
1= =
Vilbefinnande i
arbetet och hilsa
Kunnig
arbetskraft S
T =]

Qnuerlig utveckling‘/

| personalrapporten ska beskrivas hurdana utvecklingsdtgarder man satsat pa i
kommunen under den pagdende perioden. Vilka matt som ska anvandas for
utvecklingsatgarderna bestdms utifran malen for utvecklingen och personalens
kapacitet.

Vid valet av prioriteringsomraden foér kommunens utveckling kan man dra nytta av
den riksomfattande utvecklingsstrategin fér arbetslivet. | strategin har som
prioriteringsomraden valts innovativitet och produktivitet, fortroende och
samarbete, kunnig arbetskraft samt valbefinnande i arbetet och halsa.

Nar utvecklingsatgarderna planeras ska man utgad fran de prioriteringsomraden som
motsvarar kommunens egna behov. Genomférandet och utvérderingen av
utvecklingsatgarderna &r en standigt pagdende process. (figur 3, sidan 10)



Fortroende och
samarbete

¢ Mal
*  Verksamhet
«  Matt

Kunnig arbetskraft

+ Mal
* \erksamhet
« Matt

Innovation och resultat

« Mal
*  Verksamhet
*  Matt

Vilbefinnandei arbetet
och hélsa

* Mal

* Verksamhet

* Matt

Figur 3. Utvecklingsomrédden

| beskrivningen av utvecklingsdtgarderna ar det viktigt att presentera vad som har
gjorts, hur stor del av personalen som har deltagit i utvecklingsdtgarderna och hur
nojd personalen har varit med utvecklingen. Utfallet av utvecklingsverksamheten
kan beskrivas till exempel utifran féljande delomraden:

o Fortroende och samarbete

atgarder for att arbetsenheten ska fungera battre
atgarder for att gora arbetet mer meningsfullt
atgarder for att utveckla ledningen och chefsarbetet

o Innovativitet och resultat

atgarder for att framja innovativitet och entusiasm
viktiga utvecklingsprojekt, vad de galler och vad de tacker
atgarder for att forbattra paverkningsmaojligheterna
atgarder for att utveckla beléningssystemen

o Kunnig arbetskraft

utveckling av utvecklingssamtalen, samtalens bredd och art
genomfdrande av individuella utvecklingsplaner och
utvecklingsplaner for hela enheten

former for kompetensutveckling (utbildning, mentorskap,
arbetsrotation, inskolning)

o Vaiélbefinnande i arbetet och halsa

atgarder for utveckling av processerna for aktivt stéd

antalet |6sta situationer som kravt ett ingripande i relation till
samtliga situationer dar ndgot problem tagits upp

atgarder for att minska sjukfranvaro/larmgranserna for
sjukfranvaro

rehabiliteringsatgarder, utfallet av yrkesrehabilitering
personer som atergatt i arbetet efter invalidpension

10



5. Personalens kapacitet

Kommunstrategi, servicestrategi eller -program
personalstrategi eller -program, varderingar

ﬁgf:;ring av persom
I Utveckling I I

Beskrivning av T FTipnerngar; Personalens <] Inverkan pa
personal- Innovathatet |+—3 kapacitet verksamheten
resurserna och s och resultaten
produktivitet Utvecklings-
" atgardernas
Fortroende verkningar [
3 och samarbete| — pa personalen
Vilbefinnande
iarbetet och
hélsa
c—>
— " —
Kunnig
arbetskraft

@erlig utvecklini/

| personalrapporten anges de viktigaste nyckeltalen for personalens kapacitet och
forandringarna i dem i férhallande till tidigare ar. Pa det sattet kan man ocksa
bedoma effekterna av de dtgarder man vidtagit for att utveckla personalen.

Personalens kapacitet ar ett resultat av personalens arbetshalsa, kompetens,
fornyelseférmaga och innovativitet samt arbetsklimatet, kvaliteten pa chefsarbetet
samt deltagande- och paverkansmadjligheterna i arbetet.

Nyckeltalen for arbetslivskvaliteten och arbetshédlsan samlas in genom
personalenkdter i kommunorganisationerna. Kvantitativa och kvalitativa uppgifter
om personalens kapacitet fas utover fran enkaterna ocksa fran
foretagshalsovardens rapporter och utvecklingssamtalen.

En personalrapport kan innehadlla uppgifter om nedan nédmnda delomraden av

arbetshalsan och férandringar i dem. Nyckeltalen stoder malsattningen for
personalens arbetshdlsa.
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Utfall Forandring fran
foregdende ar

Madijligheter att paverka och delta inom ramen fér
arbetet

Ledarskap och chefsarbete

Arbetsenhetens funktionsférmaga och vaxelverkan
Arbetstillfredsstallelse

Madijligheter till kompetensutveckling och
kompetensanvandning

Innovativitet och initiativrikedom

Organisering av arbetet och smidighet i
arbetsprocesserna

Resultat som grundar sig pa olika arbetsklimat-/personalenkater &r inte sinsemellan
jamfdérbara, men de &r nédvandiga fér uppféljningen av kommunens
utvecklingsverksamhet och férandringarna i den. Dessutom kan man anvdanda dem i
jamforelser mellan kommuner om enkdterna bestar av samma eller gemensamma
delar enligt 6verenskommelse.

Det finns manga redskap fér matning av hur arbetsenheten fungerar och av
erfarenheter pa det individuella planet samt av chefsarbetet och utvarderingen av
den. (se narmare www.kommunarbetsgivarna.fi - Arbetslivsutveckling).
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6. Inverkan pa verksamheten och resultat (effekter)

Kommunstrategi, servicestrategi eller -program
personalstrategi eller -program, varderingar

I

Beskrivning av

Utveckling

7| Prioriteringar:

Proitostisering av personalresursern

I

!

Personalens

Inverkan pa

personal- Innovativitet | || kapacitet verksamheten
resurserna och och resultaten
produktivitet Utvecklingsat-
gardernas
Fortroende verkningar

|l och samarbete| || pd personalen
Vilbefinnande
i arbetet och

hélsa

Kunnig
arbetskraft

Querlig utvecklin:/

Effekterna anger hur man lyckats nd malen fér kommunens tjanster och personal.

Kundtillfredsstallelsen, servicens effekter och kvalitet samt kommunens ekonomi
paverkas i avgorande grad av hur val man har lyckats med att utveckla personalens
kompetens och arbetshalsa, verksamhetsprocesserna och verksamhetsrutinerna
samt kundbemdtandet. Effekterna kan bero pa atgarder inom flera
verksamhetsomraden och organisationsnivaer.

De ekonomiska effekterna syns till exempel i pensionsutgifterna, sjukfrdnvaron och i
kostnaderna for olycksfall och for personalomsattning. En del av de ekonomiska
konsekvenserna kan genast pdvisas och andra forst efter en langre tid.

For utvardering av personalresurser behévs fortlépande uppfdljning och jamforelser,
atminstone med tidigare verksamhetsresultat och eventuellt ocksd med andra
organisationer. Kommunens strategiska och personalstrategiska mal bestammer
vad man dnskar mata och félja upp. Kommunen bestammer nivderna for sina mal
och féljer upp maluppfyllelsen och effekterna.
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7. Jamforbara nyckeltal

| detta kapitel presenteras rekommendabla kvantitativa nyckeltal for
personalresurserna som samlas in och utvarderas pa samma satt éver hela landet.
Denna enhetlighet i insamlingen av uppgifter ger mdjligheter att jamféra kommuner
sinsemellan.

Dessa nyckeltal med jamforbara och likartat insamlade véarden galler foljande
helheter:

personalstyrkan

arsverken

arbetstidsférdelning

personalens aldersstruktur

utveckling av personalens kompetens
halsorelaterad franvaro

personalomsattning

pensionsavgang

arbetskraftskostnader och personalinvesteringar
bel6ningar

Personalstyrkan

Personalstyrkan omfattar dem som &r anstadllda i kommunen. Uppféljningen av
forandringar i den totala personalstyrkan och personalstrukturen kan utnyttjas i
personalplaneringen och for att utréna var personalresurserna ska sattas in.

Anstallningsférhallanden 31.12 | Man | Kvinnor | Sammanlagt | Férandring,%
fran foreg. ar

Fast anstallda
Visstidsanstallda
- varav i arbete

Sammanlagt

Familje- och narstdendevardare, frivilliga brandkarer och politiska fértroendevalda [émnas
utanfor rapporten eftersom de inte star i anstallningsférhallande till kommunen. En person
anges inte som visstidsanstalld om han eller hon vid sidan av den tidsbundna befattningen
har ett ordinarie tjanste- eller arbetsavtalsforhadllande hos samma kommunorganisation.

Redogdrelser kan ges separat om t.ex.

antalet heltids- och deltidsanstéllda

antalet deltidspensionerade

antalet anstadllda som &r arbets- eller tjanstlediga utan 16n

de huvudsakliga grunderna for visstidsanstallning, t.ex. vikariat eller skétsel
av en vakant tjanst/befattning, andelen behériga av de visstidsanstallda

14



Arsverken

Fluktuationerna i personalstyrkan under arets lopp och andelen deltidsarbetande &r
en orsak till att drsverken battre beskriver den anstéllda arbetskraften under aret
an personalstyrkan ett visst datum, som 31.12.

Arsverke = avlénade anstéallningsdagar angivna i kalenderdagar/365 *
(deltidsprocenten/100)

Ett drsverke innebar ett helt ars arbetsinsats av en heltidsarbetande.

En deltidsarbetandes arbetsinsats réknas om till drsverken i forhallande till
deltidsprocenten (t.ex. en person som arbetar 50 % hela aret = 0,5 arsverken).
Deltiden berdknas enligt arbetstiden.

Arbetsinsatsen for en person som varit anstélld endast en del av aret réknas som
arbetsdagar i forhallande till hela aret (t.ex. for en anstalld 1.3-31.5 = 92/365 =
0,25 arsverken).

De arsverken som raknats ut pa detta satt raknas sedan ihop. Ett arsverke ar alltid
maximalt ett (1), vilket betyder att dvertid och annan arbetstid utéver normal
arbetstid inte beaktas i utrakningen.

Arsverken Man Kvinnor | Sammanlagt | Férandring,%
fran foreg. ar

Arsverken i
anstallningsférhallande

Sammanlagt

Utover personal i anstédllningsférhallande uppges ocksa anlitandet av hyrd personal
som arsverken och kostnader.

Arbetstidsfordelningen

Utover nyckeltal fér personalstyrkan och arsverken behéver arbetsgivaren och
arbetsenheterna uppgifter om hur den arbetstid som ar avsatt for sjdlva arbetet de
facto har anvants. Planeringen av den ratta dimensioneringen och férdelningen av
och belastningen fér de personalresurser som servicebehoven férutsatter baserar
sig pa uppgifter om arbetstider och franvaro.

Fordelningen av arbetstiden enligt tabellen nedan kan berdknas och rapporteras
antingen i timmar eller arbetsdagar. Det viktigaste ar att procentandelarna for den
teoretiska ordinarie arsarbetstiden foljs upp.

Vid berdkningen av den teoretiska ordinarie arsarbetstiden i tabellen dras lérdagar,
sondagar och arbetstidsforkortande séckenhelger av fran kalenderarets dagar. Det
betyder att principen om fem arbetsdagar tillampas pa motsvarande satt i till
exempel periodarbete eller inom verksamhetsomraden dér man arbetar dygnet runt
under alla veckodagar (24/7).
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antal | arbets- | % av 1000 e | % av

tim- dagar den teor. [6ne-

mar ordin. kostna
arsarbet -derna
s-tiden

Antalet dagar under kalenderdret
(365 eller 366)

- lordagar, séndagar och
arbetstidsférkortande
sdckenhelger dras av 100,0
= Den teoretiska ordinarie
arsarbetstiden (arbetsdagar)

XX, X
Dras av som arbetsdagar: XX, X
- Semestrar och andra ledigheter XX, X
- Halsorelaterad franvaro X):('):(

- Familjeledigheter ! -
- Utbildning XX -
— Ovrig franvaro med l6n XX
- Ovrig frdnvaro utan l6n

- Arbetstidsersattningar i form av
ledighet

X, X

+ Mertids- och dvertidsarbete
ersatt i pengar

= Arbetad arsarbetstid XX, X

Arbetad tid = den teoretiska ordinarie arbetstiden - semestrar - halsorelaterad
franvaro - all évrig frénvaro med l6n - all 6vrig franvaro utan [6n -
arbetstidskompensation i form av ledighet + mer- och évertidsarbete ersatt i
pengar.

Eventuell franvaro som noterats i form av kalenderdagar andras till arbetsdagar
genom att de multipliceras med talet 5/7. Mertids- och évertidstimmar dndras till
arbetsdagar genom formeln timmar x 5/ordinarie arbetstid per vecka. Den ordinarie
arbetstiden rdknas enligt personens egen arbetstidsform.

Lonekostnaderna inkluderar inte arbetsgivarens kostnader for
pensionsforsakringsskydd eller annat socialskydd.

e Fordelning av ldrarnas arbetstid
Fordelningen av lararnas arbetstid kan rapporteras pa motsvarande satt genom
tillampning av férdelningen av arbetstiden fér annan personal. Férdelningen goérs

inte for larare med timbaserade arvoden (frémst timlérare i bisyssla). Eventuella
studie- och planeringsdagar réknas in i utbildning.
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Arbets- | % av den 1000e | % avlbne-
Undervisningspersonal dagar teor. kostna-
ord. ars- derna
arbetstiden
Antalet dagar under kalenderdret
(365 eller 366)
- lérdagar, séndagar och
arbetstidsférkortande
sdckenhelger dras av
- avbrott i skolarbetet dras av
(ej kalkylerad semester och 100,0
studie- och planeringsdagar)
= Den teoretiska ordinarie
arsarbetstiden XX, X
(i arbetsdagar)
XX, X
Dras av som arbetsdagar: XX, X
- kalkylerad semester och lediga XX, X
perioder (YH) X, X i
- Halsorelaterad franvaro X,X
- Familjeledigheter
- Utbildning
- Ovrig frdnvaro med l6n
- Ovrig frdnvaro utan 16n
= Arbetad arsarbetstid XX, X

Personalens aldersstruktur

Uppgifter om personalens alder behdvs for beredskapen for pensionsavgangar och
for prognostiseringen av behovet av det framtida rekryteringsbehovet. Dessutom
stoder uppgifterna ocksa det aldersrelaterade ledarskapet.

Alder, i ar Antal %-andel

under 30
30-39
40-49
50-59
60-64

65 eller mer

100,0 %
XX, X ar

Sammanlagt
Genomsnittlig dlder

Utveckling av personalens kompetens

Kompetensen paverkar bade personalens arbetshalsa och resultaten i
verksamheten. En systematisk kompetensutveckling ar en del av
kompetensledningen och kompetenssakringen. | den ingdr ocksa uppratthallandet
och éverféring av kompetensen och férvarvande av ny kompetens.

Prognostisering av férandringar i omvaérlden behévs for kartldggningen av den
framtida kompetensbehoven och for [dngtidsplanerna for utveckling av personalen.
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Som bakgrundsmaterial for kompetensutvecklingen kan kommunen ocksa
rapportera fordelningen av utbildningsnivaer och/eller utbildningsomraden bland
personalen.

| kompetensutvecklingen ingdr bade yrkesinriktad personalutbildning
(kompletterande utbildning, omskolning och fortbildning) och olika satt att utveckla
inlarning i arbetet och kompetensen.

De kommunala arbetsgivarna har lagstadgad skyldighet att anordna
kompletterande utbildning inom social- och hélsovarden. Systemet fér uppféljning
av denna utbildning kan tillampas pa uppféljningen av kompetensutvecklingen for
hela personalen inom samtliga verksamhetsomraden.

Kompetensutveckling Antalet Dagar/ Kostnader
personer personer | ieuro/ar

Yrkesinriktad personalutbildning,
uppgifterna specificerade enligt
kompletterande utbildning inom social-,
halso- och sjukvarden

lednings- och chefsutbildning/coaching
ovrig kompetensutveckling

Personal pa studieledighet

Sammanlagt

Till investeringar i kompetensutveckling rdknas alla utbildningsutgifter
(kurskostnader, dagtraktamenten, resekostnader) men inte l6ner for den utnyttjade
arbetstiden.

Med ledarskaps- och chefsutbildning/coaching avses ledarutbildningsprogram foér
chefer och ledningen.

Ovriga kompetensutvecklingsformer &r till exempel mentorskap, utbildning pa
arbetsplatsen, arbetsrotation, inskolning.

Halsorelaterad franvaro

Halsorelaterad franvaro ar franvaro pa grund av egen sjukdom och arbetsolycksfall,
olycksfall under arbetsresa och yrkessjukdom. Avlénad eller oavlénad franvaro av
halsorelaterade skal raknas i kalenderdagar.

Halsorelaterad franvaro medfér kostnader och férlorade arbetsinsatser.
Arbetsgivaren ska tillsammans med chefer, personalen och féretagshalsovarden
forsdka minska franvarodagarna och analysera orsaken till dem. |
kostnadsuppfdéljningen dras FPA-ersattningar och andra ersattningar av fran
kostnaderna.

Verksamhetsberattelsen for foretagshalsovarden och verksamhetsprogrammet for
arbetarskyddet kompletterar personalrapporterna.
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Halsorelaterad franvaro kalender | % av 1000e | % av

-dagar arbetstiden [6ne-
kostnader
Kortvarig franvaro, < 4 dagar
4-29 dagar
30-60 dagar
61-90 dagar

91-180 dagar
Over 180 dagar

Sammanlagt
I genomsnitt/arsverke

Uppgifter om denna franvaro
specificerade enligt
o0 arbetsolycksfall
0 olycksfall under arbetsresa
o yrkessjukdomar eller
misstdnkta yrkessjukdomar

For personal som varit anstadlld hela dret kan man dessutom rapportera hur stor
andel som inte har ndgon halsorelaterad franvaro alls.

Personalomsattning

Pabdrjade och avslutade anstéllningsforhallanden (de som sagt upp sig inkl.
pensionerade, uppsagda, doda) bland fastanstalld personal rapporteras enligt antal
och nyanstallnings- och avgangsprocent. Nyanstallnings- och avgangsprocenten
berdknas genom att nyanstallningar och avgadngar stalls i relation till antalet fast
anstallda i slutet av foregdende ar.

Fast anstallda Antal Personal-
omsattning %

Pabdrjade anstallningar

Avslutade anstallningar

Omsattningsprocenttalen for personalen kan krdva en skriftlig utredning av om det
under verksamhetsaret till exempel har skett éverlatelse av rorelse,
kommunsammanslagning eller servicestrukturférandringar. Det ar ocksa
rekommendabelt att félja upp antalet uppsagda personer som varit anstdllda hos
kommunen. Till avslutade anstéllningar fogas avgangsintervju eller avgangsrespons.

Pensionsavgangar

Genom att félja upp pensionsavgangarna och pensionsprognoserna och koppla ihop
uppgifterna med organisationens servicestrategi kan man férutse arbetskrafts- och
kompetensbehovet, arbetskarridrernas ldangd och utmaningarna for
personalledningen i framtiden.

Med hjalp av prognosen fér pensionsavgangar kan kommunen férutse kommande
arbetskraftsbehov. Fér det féljande arets prognos l6nar det sig att utga fran
kommunens egna uppgifter. Kevas prognoser uppdateras med nagra ars mellanrum.
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Pensionsavgdngarna rapporteras som antalet personer som avgadtt med
dlderspension och personer som blivit deltidspensionerade och den genomsnittliga
dldern fér dem. Denna utveckling foljs pa lang sikt.

Sammanlagt | Genomsnittlig dlder

Personer som avgatt med alderspension

Personer som blivit deltidspensionerade

e Invalidpensioner

Utdver uppféljningen av antalet personer som avgatt med invalidpension eller
bérjat lyfta delinvalidpension eller rehabiliteringsstdd ar det viktigt att félja upp och
rapportera ocksa invalidpensionarernas andel av hela personalen. Av
datasekretesskal kan man inte i sma kommuner ga in pd denna detaljniva i
rapporten.

Det |6nar sig ocksa att félja upp andelen personer med delinvalidpension av hela
personalen samt av alla som avgatt med invalidpension, eftersom det fér dessa inte
tas ut ndgon fortidsavgift.

Antal % av hela Genomsnittlig
personalen dlder

Antalet personer som bérjat lyfta

invalidpension sammanlagt,

specificerade enligt

o personer med delinvalidpension

o personer med rehabiliteringsstéd

0 personer som avgatt med full
invalidpension

o Pensionsavgifter

Uppgifter om pensionsavgifter, pensionsavgangar och pensionsprognoser far
kommunerna via Kevas kundtjanst for arbetsgivare Asta.

Genom uppfdljning av pensionskostnaderna kan man prognostisera kostnaderna
och paverka dem. Arbetsgivarens KomPL-pensionsavgifter bestar av

e en l6énebaserad avgift, som fdljs upp som en del av arbetskraftskostnaderna

e en pensionsutgiftsbaserad avgift for de l6pande pensioner som tjdnats in i
anstallning hos respektive medlemsorganisation fore 2005

e en fortidsavgift, dvs. en avgift som ar baserad pa fortidspensionsutgifter, for
anstallda som for férsta gangen far antingen invalidpension, individuell
fortidspension eller arbetsloshetspension eller som bdérjar lyfta
invalidpension for viss tid, dvs. rehabiliteringsstod.

Sarskilt de tva senare avgifterna kan arbetsgivaren paverka genom atgarder som
stoder fortsatt arbete. Varje ny invalidpension och varje nytt rehabiliteringsstéd
kostar de kommunala arbetsgivarna tiotusentals euro i fortidsavgift. Det l6nar sig
for arbetsgivaren att folja upp storleken pa dessa avgifter bade i euro och procent
av lénekostnaderna.

De kommunala arbetsgivarna ansvarar tillsammans for finansieringen av de
kommunala pensionerna. Andelen pensionsutgiftsbaserade avgifter och
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fortidsavgifter férdelas arligen mellan alla kommunala arbetsgivare. Detta bér
beaktas nar avgiftsutvecklingen féljs upp.

Avgifter 1 000 euro % av |6nekostnaderna
Fortidsavgift
Pensionsutgiftsbaserad o (réknas €j)
avgift

Arbetskraftskostnader och personalinvesteringar

Inom den arbetsintensiva kommunsektorn utgor arbetskraftskostnaderna och
investeringarna i personalens arbetshadlsa och kompetensutveckling en stor del av
kommunens ekonomi. Uppfdljningen av strukturen och utvecklingen av
arbetskraftskostnaderna ar pd sa satt centrala ocksad inom personalrapporteringen.
Arbetskraftskostnaderna galler den personal som star i anstallningsforhallande till
kommunen.

Arbetskraftskostnaderna paverkas ocksa av kommun- och
servicestrukturférandringar eller ekonomiska anpassningsatgarder som galler
personalen. Dessa handelser och dtgarder ska narmare forklaras/beskrivas i
personalrapporten. Aven en betydande anviéndning av képta tjanster kan framga
som minskade arbetskraftskostnader.

1 000 euro 201x | Forandring, %
jamfért med
foreg. ar

Arbetskraftskostnader sammanlagt,
av vilka

1 Léner sasmmanlagt

specificerade enligt

- semesterléner

- loner under halsorelaterad franvaro,
netto (minus FPA-ersattningar)

- |oner for familjeledigheter, netto

- |6ner fér annan
lagstadgad/avtalsbaserad

franvaro

2 Arbetsgivarens pensionsavgifter och
andra socialforsakringsavgifter

3 Ovriga

- Rekryteringskostnader
- Kostnader for hyrd arbetskraft

4 Personalinvesteringar

- Féretagshalsovard (netto)

- Utbildning och 6vrig utveckling

- Rehabilitering

- Ovriga, sammanlagt (personalmaltider,
rekreation, personalbiljetter,
skyddskléder m.m.)
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Beldningar

Beloningssystemet ingar i ledningen av organisationen. Ett fungerande
beléningssystem uppmuntrar personalen till goda arbetsprestationer och gor det
lattare att fa och behalla personal. Beloningssystemet bestar av materiella och
immateriella beléningssatt.

e Loner

| personalrapporten beskrivs det typiska for det [6nesystem som tillampas och
eventuella utvecklingsatgarder. | rapporten ges en kort redogérelse for
l6neférhojningar under aret och hur eventuella lokala justeringspotter har férdelats.

Medelinkomsterna anges som totalinkomster i december med beaktande av
datasekretessen.

Av medelinkomsterna kan man berdakna inkomstutvecklingen jdmfért med
foregdende ar. Medelinkomsterna berdknas endast pa inkomsterna for dem som
fatt full 16n fér hela manaden.

Léneelementen kan rapporteras mer detaljerat till exempel som antalet personer
som far individuellt tilldgg och andelen individuella tilldgg av summan av de
uppgiftsrelaterade l6nerna.

Betraffande engdngstilldgg (resultatbonus, engdngsbonus och rekryteringstillagg)
beskrivs det géallande systemet och anvandningen av dessa tillagg (antalet
mottagare och beloppen i snitt). Dessutom kan andelen sporrande |6neelement
anges i procent av [6nesumman.

Lonestrukturen i genomsnitt (andelar i % av de totala inkomsterna):

AK- Undervis- | Tekniska | LAK- | Tim-
TA nings- persona- | TA avlo-
sektorn len nade

Uppgiftsrelaterad 16n

Tilldgg baserade pa
anstallningstid

Individuellt tillagg

Ovriga tillagg for ordinarie
arbetstid

Mertids- och dvertidsersattning
Sammanlagt 100 | 100 100 100 | 100

Totala inkomster, i genomsnitt
euro/manad

Férandring, % jamfort med foreg.
ar

Mannens medelinkomster e/man.
Kvinnornas medelinkomster
e/man.

Kvinnornas och mannens medelinkomster rapporteras separat. Lonekartldggningen
presenteras i allmanhet i ett separat dokument, men den kan ocksa inga som en del
i ett annat dokument, till exempel i personalrapporten.
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e Personalformanerna och immateriella beléningar

For de immateriella beléningarnas del anges beldningssatten och vilken personal
som omfattas av dem.

Personalformanerna kan beskrivas i euro eller som utnyttjade prestationer. Som
personalférmaner réknas till exempel personalmaltider, personalbiljetter,
personalbostader, rekreationsverksamhet fér personalen, personalrabatter,
férslagspremier.
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Rekommendationen om personalrapporter ger en god grund for utveckling av
kommunens egna personalrapporter och stdder den strategiska personallednin-
gen och den kontinuerliga utvecklingen av personalen och arbetsenheterna.

Rekommendationen bygger pa en referensram som betonar utvardering av
utvecklingen och effekterna, men innehaller kvantitativa och kvalitativa nyckeltal.
| ramen har beaktats aspekter fran rekommendationen om

resultatutveckling i verksamheten och den nationella strategin

for arbetslivsutveckling.

KT Kommunarbetsgivarnas och de kommunala
huvudavtalsorganisationernas nya rekommendation
ersdtter rekommendationen om

personalrapporter fran 2004.
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