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Lgn- og personaleadministration i dag

Kommunens Ign- og personaleadministration er i dag delt pa en lang rekke aktgrer: KMD, instituti-
oner/arbejdspladser, centralforvaltninger, administrative servicecentre i forvaltningerne, Koncern-
service samt @konomiforvaltningens radhusdel (CFOHR). Dette affgder uensartede snitflader ud
mod kommunens mange arbejdspladser samt relativt mange koordinationsopgaver ved eksempelvis
udvikling af processer og systemunderstgttelse. Samtidig giver det en raekke forskelle i effektivitet
og kvalitet samt den service, der leveres til kommunens arbejdspladser.

Forvaltningerne foreslar pa den baggrund, at kommunen etablerer en fzlles personaleadministrati-
on, som helt overordnet bygger pa fglgende grundforudsatninger:

Fortsat sikker drift

Et felles serviceniveau

Ensartede snitflader til institutioner/arbejdspladser

En felles udvikling af omradet

Gore livet lettere for institutionsledere

Effektivisering

Sterke felles faglige miljger
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Fzelles lgn- og personaleadministration

Kommunen stéar over for en ra&ekke stgrre projekter pa det personaleadministrative omrade. Dette
galder fx implementering af nye systemer (vagtplan, lgnsystem, journalisering mv.) og revurdering
af snitflader mellem institutioner/arbejdspladser og servicefunktioner jf. gnsket om faerre admini-
strative opgaver decentralt. Endvidere er der i organisationen en stor efterspgrgsel efter bedre sty-
ringsdata pa personaleomradet (Ignbenchmark, uddannelsesdata, generationsskifteudfordringer mv.)
For at sikre sa billige systemkontrakter som muligt samt for at kunne levere gode forudsatninger
for afbureaukratisering decentralt, er det en forudsatning at snitfladerne mod institutio-
ner/arbejdspladser bliver mere ens end 1 dag, da det ellers vil vere vanskeligt at etablere gode
worksflows, nemme indberetningslgsninger og automatiseret styrings- og ledelsesinformation.
Ovennavnte tiltag skaber samtidig mulighed for at etablere en samlet personaleadministration. Ba-
de staten og de af kommunens forvaltninger som allerede har bevaget sig 1 denne retning, har end-
videre oplevet at dette bade giver en hgjere effektivitet og kvalitet.
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Serviceprincipper

Hovedprincippet i den fremtidige organisering er, at ledelsesansvaret forbliver i forvaltningerne, og
det vil derfor altid vare den enkelte institution, der er ansvarlig for at overholde gkonomien, ansat-
te og afskedige, aftale Ignendringer mv. Lederen af institutionen/arbejdspladsen har siledes et an-
svar i forhold til at foretage korrigerende handlinger, mens den felles lgn- og personaleadministra-
tion har ansvaret for at tilretteleegge gode processer og relevant ledelsesinformation.

Den endelige interne organisering i den felles lgn- og personaleenhed fastlegges af implemente-
ringsorganisationen, men der er en r&kke principper for servicen til kommunens institutioner og
arbejdspladser, som organiseringen skal opfylde:

e Sagsbehandlingsopgaver som lgnkontroller, tekniske lgnsammens@tninger og omregning af
Ignniveauer, korrespondance, indhentning af oplysninger hos medarbejdere, myndigheder
og faglige organisationer, journalisering, afstemning af lgn- og gkonomisystem mv. placeres
sa vidt muligt centralt, sa institutionsledere kan koncentrere sig om ledelsesopgaver.

o Institutionsledelsen skal understgttes og der skal vare en let tilgengelighed til lgn- og per-
sonaleadministrationen. Institutionslederen skal kunne henvende sig ét sted og fa kompetent
radgivning og en sag er fgrst Igst nar institutionen har faet et korrekt svar. Safremt der er be-
hov for en n@rmere undersggelse inden der kan afgives et svar, er det lgn- og personaleen-
heden der har ansvaret for det videre forlgb samt for at vende tilbage til institutionslederen,
nar sagen er afklaret.

e Der skal fastlegges en struktur for kontaktformen, f.eks. selvbetjeningslgsninger, adgang via
telefon og mail, mgder mv. Strukturen skal understgtte en let adgang til at fa adgang til eks-
perten hurtigst muligt, sa svaret bliver bade korrekt og leveret mens der er et behov.

e Organisationen skal vare robust over for sygdom, ferie og personaleudskiftning. Servicen
ma ikke veere athaengig af at en bestemt medarbejder er pa arbejde.

e Institutionsledelsen skal serviceres med relevant ledelsesinformation, og det anbefales at
’min lederside’ bliver et centralt redskab i serviceringen af institutionerne. Basal ledelsesin-
formation skal saledes leveres i faste leverancer uden forudgaende henvendelse. Det gelder
fx lgnoplysninger og benchmarks, fraversoplysninger mv.

e Institutionsledelsen skal serviceres med informationer om evt. forhold som institutionen skal
forholde sig til. Problematikker ifm. dobbeltans@ttelser, uoverensstemmelser imellem lgn-
0g gkonomisystem mv.

e Den felles enhed skal have kendskab til de typer af institutioner/forvaltningsenheder, de
servicerer, sa der skabes en forstaelse af at vaere en del af en sammenha@ngende opgavelgs-
ning pa tvars af Ign- og personaleenheden og institutioner og forvaltningsenheder.

e Der skal vaere udarbejdet SLA’er inden idriftsettelsen, sa institutioner ved hvad de kan for-
vente af serviceniveau.

Dermed bygger serviceprincipperne videre pa de principper der i de seneste ar er indfgrt med succes
1 kommunens forvaltninger. Dette gelder fx det arbejde som har fort til serviceenheden 1 BUF, der
fungerer som én indgang til hjaelp til administrative opgaver, samt oprettelsen af de administrative
fellesskaber i SUF der er baseret pa, at faerrest mulige administrative opgaver skal placeres decen-
tralt. Endelig understgtter principperne tankegangen i Bedre Ledelsesrum, der netop er baseret pa, at
lederne skal bruge sa lidt energi som muligt pa administrative opgaver, sa der samtidig bliver mere
tid til de faglige opgaver og personaleledelsen. Serviceprincipperne er illustreret herunder.

Sporgsmal, vejledning og radgivning — fx vedr. anseettelse af udenlandske statsborgere
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Lgn-
Skatte- forhold
foinscld

Personale
-jura

Komplet radgivning

Institutionsleder

kontakter feelles Feelles enhed har Faelles enhed

kontakter

enhed via telefon, ansvaret for at give
selvbetjening, mail et samlet svar
mv.

institutionsleder og
formidler svar

Andringer af medarbejderens anseettelsesforhold — fx lgnendring

Institution indberetter Institution modtager
grundlaeggende opdateret

oplysninger - Navn, ledelsesinformation, hvor
Ignaendring, Ignzendring fremgar af
ikrafttreedelsesdato, Ignprognose for resten af
begrundelse aret

Fzelles enhed udarbejder
Ignaftale og far denne
godkendt af medarbejder,
fagligorg., sgrger for at korrekt
TF-kode og omregningsniveau
anvendes, journaliserer
relevant korrespondance pa
personalesagen, foretager
efterfglgende Ipnkontrol

Opgavefordeling

Forvaltningerne foresldr, at den felles personaleadministration etableres med nedenstaende snitfla-
der mellem KMD, den felles enhed, centralforvaltningerne og institutioner/arbejdspladser. Hensy-
net bag opgavefordelingen er
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» Forvaltningernes direktioner skal have den ngdvendige understgttelse for at kunne lede det
pagaldende driftsomrade taet pa sig. Dvs. der skal veere nem adgang til sparring pa det per-
sonalejuridiske omrade samt nem adgang til bestillinger af statistikker og ledelsesinformati-
on pa lgn- og personaleomradet.

» Ledere pa kommunens institutioner og arbejdspladser skal opleve et “bedre ledelsesrum”
gennem effektiv understgttelse af den daglige drift og ledelsesopgaven. Dette indebarer, at
ledelsesbeslutningerne og de administrative opgaver skilles ad.

» Den falles enhed skal sa vidt muligt varetage de administrative opgaver pa vegne af lederne
samt betjene ledelsen med relevante styringsinformationer inden for fravear, refusionshjem-
tagning, lgnbenchmark og lignende. Dette kraver en mere ensartet opgavevaretagelse, her-
under ensartede snitflader mod de institutioner/arbejdspladser samt en falles praksis for re-

gistrering af grunddata.

» KMD har ansvaret for at udbetale Ign til kommunens medarbejdere samt en reekke gvrige
opgaver inden for pension, ferie, indberetninger til eksterne parter mv.

~ Opgaver der varetages af centralforvaltningerne i tilknytning til direktionerne

' Personalejura, overenskomstfor-
tolkning mv.

' Sparringspartner for forvaltningernes direktioner i alle personalejuridiske

forhold. Fx radgivning om afskedigelse af chefer, omstruktureringer, stgrre
besparelser mv. Selve sagsbehandlingen og specialistkompetencer placeres

dog i den felles enhed.

(Okonomiansvar, lgnstyring, perso-
nalestatistikker og ledelsesdialog

Bista direktionen, gkonomikontoret og gvrig hgjt placeret ledelse med tolk-
ning af gkonomiske prognoser pa lgnomradet. Bista enhederne med at sette
ledelsesinformationerne og de korrigerende handlinger ind i forvaltningens
styringsmeessige ramme. Vere bestillerfunktion af diverse statistikker pa lgn-
og personaleomradet ift. den felles enhed.

~ Opgavesplit mellem den fzelles enhed og institutioner/arbejdspladser

Rekruttering og ansattelse

Kvalitetssikrer stillingsopslag og
sikrer, at formalia overholdes, vejle-
der om medievalg, tjekker og radgi-
ver om overholdelse af reg-
ler/procedurer, udferdiger ansettel-
sesbevis, aftaler Ign med faglig org.
ved chefans&ttelser, indberetter til
KMD, opretter i KK-org. mv, handte-
rer afslag.

Udarbejdelse af feerdigt udkast til
opslag, screening af kandidater, ind-
kaldelse og atholdelse af samtaler,
beslutning om anszttelse og forvent-
ningsafstemning af Ign, udarbejder
introduktionsprogram, bestiller ngd-
vendig it, autorisationer mv. via selv-
betjening.

Vagtplan og fraveer

Héndterer specialeopgaver (fx bar-
selsindberetninger). Underviser i
vagtplanlegning og arbejdstidsregler
mv.

Lagger medarbejders vagtplaner,
indberetter gvrigt fraveer mv.*

Lgnadministration og lgnafstem-
ninger

Radgivning af ledere om Ignaftaler,
Ignsammensztning, handtering af
Igndebitorer. Alle indberetninger og
dialog i forhold til KMD. Controlling
og afstemning af lgndata.

Beslutte og indberette justering af
Ign, arbejdstid mv. for den enkelte
medarbejder til felles enhed.

@vrig personaleadministration

Sagsbehandling og registrering af alle
@ndringer, udferdigelse af barselsaf-
taler, refusioner, orlov, ferie mv.
Ajourfgring af personalesager

Aftale og indberette ferieplanlaeg-
ning, orlov, frivillig @ndring af ar-
bejdstid mv. med medarbejdere

Service og support til medarbejde-

Vejlede og svare pa spgrgsmal vedr.

Afklare fejl, der skyldes forkert ind-
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re

Ignsedler, effektuering af lgnandrin-
ger, sgrge for aconto lgn mv.

beretning af variable ydelser.

Tilstedevaerelseskontroller

Stille redskaber for tilstedevarelses-
kontrol til radighed via Vagtplan eller
Min lederside athengig af medarbej-
dergruppe

Attestere for tilstedevaerelse

Afsked

Radgivning og bistand ved forhand-
ling med faglig organisation samt ved
udferdigelse af partshgringsskrivelse
og alt andet papirarbejde i sagen.

Beslutning om uans@gt afsked af
enkeltmedarbejdere - evt. efter ind-
hentning af personalejuridisk radgiv-
ning.

Personalejuridisk radgivning

Radgivning af alle linjeledere i alle
personalejuridiske forhold.

Beslutter pa baggrund af radgivning

Arbejdsskader

Varetager forsikringssager, statistik-
ker, indberetning i systemer

Dialog med medarbejdere, analyse af
arbejdsskader, forebyggelse. Evt.
med bistand fra AMK

Lgnstyring / ledelsesinformation

Udarbejdelse af forngden prognose
og ledelsesinformation og stille denne
til radighed for forvaltningerne (ag-
gregeret niveau) og enhederne (detal-

Forholde sig til ledelsesinformationen
og 1 ngdvendigt omfang ivaerksaztte
korrigerende handlinger i samarbejde
med ledelseskaden i forvaltningen.

jeret niveau / personniveau). Til-
gas/leveres via fx Min lederside

*Kan forega i selvbetjeningslgsning eller direkte i Vagtplan. Opgavesnit kan variere afhangig af behovet for akut dek-
ning af vagter (fx hjemmepleje). Fastlegges ved sa@rskilte aftaler mellem den fzlles enhed og forvaltningerne. Ressour-
ceforbrug indgar ikke i forslaget.

Organisatorisk forankring

Den fzlles personaleadministration skal jf. styrelsesloven forankres under @U, som er kommunens
personaleudvalg. Dermed flyttes ansvaret for at opgaverne lgses korrekt og inden for den besluttede
gkonomiske ramme til @U. Ansvaret for at der er bevillingsmassig dekning for konsekvenserne af
de beslutninger (fx ansattelser, lgna@ndringer mv.) der treffes af den enkelte forvaltning/institution,
ligger dog fortsat i forvaltningen. Konkret forankres den felles personaleadministration i KS som et
serviceomrade pa linje med it og regnskab. Dermed sikres en sammentankning af lgn- og gkonomi-
styring og sammenhangende udvikling af felles kontoplansanvendelse og systemudvikling vil vare
nemmere. Endvidere vil det vere med til at reducere antallet af indgange til administrativ service
for kommunens institutioner og arbejdspladser.

Akonomiske konsekvenser

Jf. ressourceopggrelsen anvendes der 1 dag ca. 317 AV pa opgaver inden for lgn- og personalead-
ministration samt personalejura. Hertil kommer kommunens aftaler med KMD. Vardien af disse
aftaler svarer til at der skgnsmessigt er ansat 70-80 AV i KMD, der varetager opgaver for kommu-
nen. Afde 317 AV indgéar 300 Avi forslaget, da enkelte af de opgaver som opggrelsen vedrgrer,
ikke indgar i den feelles lgn- og personaleenheds fremtidige opgaveportefalje.

Effektiviseringspotentiale
Pa baggrund af ressourceopggrelsen er der lavet et internt benchmark af forvaltningernes ressource-

anvendelse. Benchmarket er baseret pa ressourceforbruget set i forhold til antal ansatte i forvaltnin-
gen.
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Internt benchmark

Forvaltning I alt Ansatte serviceret Ratio

BIF 17,4 1.754 101
BUF 94,7 16.839 178
SUF 52,8 9.773 185
SOF 82,7 8.162 99
KFF 15,8 2.302 146
TMF 18,7 2.082 111
OKF/KS/KBS 18,1 1.348 75
KK alt 300,1 42.260 141

Tallene er udtryk for ressourceanvendelse set i forhold til antal ansatte i forvaltningerne. Tallene
siger dog ikke noget om evt. forskelle i kvalitet, serviceniveau over for ledere og medarbejdere eller
for evt. variationer i kompleksitet pa tvers af forvaltningerne.

For sa vidt angar antallet af indsendte blanketter til KMD er der for perioden april-september 201 1
lavet nedenstaende opggrelse, der viser andelen af blanketter som returneres. Det skal understreges,
at dette ikke er et direkte udtryk for kvaliteten af forvaltningernes personaleadministration, da retur-
nering af blanketter kan skyldes flere ting, herunder fejl i KMD. Tallene tyder dog pa, at der sker
feerrest fejl de steder, hvor opgavelgsningen er samlet.

Returnerede blanketter

Antal modtagne Antal returnerede Andel returnerede

blanketter blanketter blanketter
BUF 37.074 7.635 21%
SUF 17.301 1.993 12%
SOF 16.637 2.289 14%
KFF 3.375 309 9%
OKF 3.969 458 12%
TMF 2.862 163 6%
BIF 3.539 334 9%

Pa baggrund af statens erfaringer med samling af 1gn- og personaleadministrative opgaver, SUF’s
samling af opgaverne 1 en rekke administrative centre samt en igangv@rende samling af opgaven 1
Region Hovedstaden, vurderer forvaltningerne, at det fzlles effektivitetsniveau kan haves, saledes
at der kan spares 50 AV. Dette svarer tilm at SUF og BUF holder det nuverende niveau, mens de
gvrige forvaltninger opnar et niveau pa 85 % af SUF og BUF.

Herudover forventes der en effektivisering pa 3 AV ved at samle de fleste opgaver omkring udar-
bejdelse af ledelsesinformation pa lgn- og personaleomradet. Den fremtidige opgavefordeling vil
her vere, at den falles enhed star for at lave faelles dataudtraek, prognoseberegning og distribution
af ledelsesinformation pa lgn- og personaleomradet. Dermed udfgres grundarbejdet med at tilrette-
leegge data kun ét sted.

Samlingen af alle opgaver under @U forventes derudover at en reekke koordinationsopgaver mellem
de tveergaende enheder (LKS og CFOHR) samt forvaltningerne reduceres vasentligt. Dette forven-
tes som minimum at opveje de snitflader, som vil opstd mellem den fzlles enhed og de ressourcer,
som fortsat er 1 de enkelte centralforvaltninger.
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Det samlede effektiviseringspotentiale vurderes derfor at vere 53 AV, der forventes at kunne reali-
seres 1 perioden 2013-2015. Dette svarer til ca. 17 % af det nuverende ressourceforbrug i Kgben-
havns Kommune, nar der ses bort fra den del af opgaven, der pt. er placeret i KMD.

Hertil skal leegges et endnu ukendt effektiviseringspotentiale i forbindelse med indgéelse af en ny
lgnkontrakt. Den nuvarende aftale med KMD udlgber maj 2014, og uanset resultatet af et nyt ud-
bud, vil indgaelsen af en ny Ignkontrakt indebzre en opgradering af den nuvarende systemunder-
stgttelse. Herudover bgr der ses pa arbejdsdelingen i processerne omkring lgnudbetaling. Pa bag-
grund af fx Odense Kommunes implementering af et moderne lgnsystem, vurderes der at vere et
betydeligt effektiviseringspotentiale forbundet med opgradering af lgnsystem, da en lang rekke
dobbeltindtastninger af oplysninger kan undgas. Potentialet vurderes til at veere et tocifret million-
belgb arligt, men det endelige potentiale kendes forst ved indgaelse af den ny kontrakt og kan derfor
ikke indregnes i dette forslag. Det forventes dog at en samling af kommunens Ign- og personalead-
ministration vil bidrage til at gge potentialet, idet ensartede snitflader og arbejdsgange pa tvers af
forvaltningerne vil ggre opgaven mindre kompleks for leverandgrer og dermed billigere at Igse.

Effektiviseringspotentialet forudsatter en reekke investeringer i systemunderstgttelse, kompetence-
udvikling samt en r&ekke engangsudgifter i forbindelse med flytning og istandsattelse af lokaler.
Den fzlles business case for lgn- og personaleadministration og regnskabsomradet er uddybet i bi-
lag 4. De udgifter og effektiviseringer, der vedrgrer Ign- og personaleomradet fremgar af nedensta-
ende tabel.
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Business case

2012 p/1 1.000 kr. 2012 | 2013 2014 2015

Engangs- og etableringsudgifter ved beslutning
om samling (Projektperioden 1. juli 2012 - 1. ok-

tober 2013)
Deponeringer (evt.) ?? 0 0 0
Tomgangsleje ?? ?? 0 0
Istandsaettelse af lokaler ?? ?? 0 0
Flytte- og etableringsudgifter 0 513 0 0
Implementeringsorganisation 1.283 3.528 0 0
Ekstraordinger kompetenceudvikling 384 1.153 0 0
Systemunderstattelse 963 5.037 0 0
Engangs- og etableringsudgifter i alt 2.630 10.231 0 0

Lobende driftsudgiftsstigning ift status quo (ef-
ter 1. juli 2013)

Kompensation for ikke genanvendelige lokaler i
forvaltningerne

0 1.575 3.780 1.575

Lobende driftsudgiftsstigning 0 1.575 3.780 1.575

Effektiviseringsgevinster ift. status quo
Effektivisering af feelles lgn- og personaleadmini-

stration 0 0 10.868  27.170

Effektiviseringsgevinster i alt 0 0 10.868 27.170
| NETTOVIRKNING érlig - driftsudgifter | 0 1.575  -7.088  -25.595|
| NETTOVIRKNING arlig - i alt | 2630 11.806  -7.088  -25.595]
| NETTOVIRKNING akkumuleret | 2630 14435 7.347  -18.248|

Fordeling af ressourcer ved samling

Ressourceforbruget pé de lgn- og personaleadministrative opgaver er opgjort til 317 AV. Heraf ind-
gar 300 AV i forslaget. Disse fordeles mellem den faelles enhed og forvaltningerne jf. nedenfor.

Fremtidig fordeling af de 300 AV. Bemerk af ressourcer til indberetning af ferie/fraveer, vagtplanleegning, op-
gaver under den decentrale residual samt forhandling og aftaleindgaelse ikke indgar i fordelingen, da alle res-
sourcer til disse opgaver bliver i forvaltningen.

Forvaltning Felles enhed | Centralforvaltninger | Institutioner I alt

BIF 14,8 1,5 1,2 17,4
BUF 67,1 2,2 10,4 79,7
SUF 46,8 2,2 1,9 50,9
SOF 74,1 2,2 5,9 82,3
KFF 12,9 1,5 0,9 15,4
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TMF 17,0 15 0.0 18,5
BKF/KS/KBS 17.4 15 0.0 18,9
CF@HR* 10,1 0,0 0.0 10,1
KS Myndighed 7,0 0,0 0.0 7.0
KK i alt 267,2 12,6 20,3 300,1

*Qrganisatorisk placering af opgaver i tilknytning til betjening af fx CSO, @U som kommunens personaleudvalg mv. er
ikke afklaret. Opgaver kan enten placeres i feelles enhed eller direkte under @konomiforvaliningens direktion.

I budgetaftalen for 2012 blev det besluttet at samle opgaver vedr. barsel og lgnrefusioner i Koncern-
service. Forvaltningerne skal derfor ikke overfgre disse ressourcer til en fzlles enhed, da ressourcer
til disse opgaver er overfgrt til Koncernservice.

Forvaltning Flles enhed | Heraf placeret i KS Overfgres i alt
BIF 14,8 0,9 13,9
BUF 67,1 7,6 59,5
SUF 46,8 39 42,9
SOF 74,1 33 70,8
KFF 12,9 0,6 12,3
TMF 17,0 0,8 16,2
OKF/KS/KBS 17,4 0,8 16,5
CFgHR 10,1 0,0 10,1
KS Myndighed 7,0 0,0 7,0
KK alt 267,2 18,0 249,2
Forudsaetninger

Jf. bilaget vedr. de tvaergaende elementer for bade lgn- og personaleadministration og regnskabsom-
radet, arbejdes der med folgende implementeringsplan for samling.

Forslag til implementeringsplan
Juni/august 2013: SUF, @KF, TMF
September/oktober 2013: KFF, BIF
November/december 2013: SOF
Januar/februar 2014: BUF



