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Inledning

Bakgrund

Personalkontoret utgdr en central strategisk funktion i kommunen. Personakontoret har
flera olika uppdrag. Kontoret fungerar dels som |6nekontor, dels som stod till forvaltning-
arnai personalstrategiska fragor och dels som beredande organ for politiska beslut i per-
sonalfragor.

Revisorernai Hultsfreds kommun har gett Komrev inom Ohrlings PricewaterhouseCoo-
persi uppdrag att granska personalkontoret. Granskningen har utforts av Par Sturesson
och Stefan Wik.

Revisionsfragor
Foljande revisionsfragor har stéllts:

1. Ar personalkontorets uppgifter tydligt definierade?
2. Ar personal kontorets organisation andamal senlig for att 16sa kontorets uppgifter?

3. | vilkafragor ska personakontoret vara ett stod till forvaltningarna och hur tillhand-
halls detta stod?

4. Hur arbetar personalkontoret med omradena:
a. Lonehantering.

b. Strategiska personalfragor, exempelvis personaforsorjning, sjukfranvaro, pen-
sionsfragor, kompetensutveckling, ledarutveckling, personal statistik, med
mera.

5. Hur arbetar personal kontoret med att ta fram styrdokument inom personal omradet och
ar dessa dokument styrande?

6. Ar ansvarsfordelningen mellan personalkontoret och forvaltningarna andamalsenlig?
7. Hur uppfattar politikerna det beslutsunderlag som personalkontoret tar fram?
8. Hur uppfattar forvaltningarna personalkontorets arbete avseende:
a. Lonehantering.
b. Strategiskt personalarbete.
9. Vilkaférvantningar har forvatningarna pa personalkontoret?

Tillvagagangssatt

Intervjuer har skett med kommunalrad, kommunchef, foretradare for barn- och utbild-
ningsforvaltningen, socialforvaltningen och tekniska forvaltningen, personal sekretare pa
barn- och uthildningsforvaltning och socialforvaltning samt samtliga anstallda pa
personanalkontoret. Vidare har relevant dokumentation analyserats.
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lakttagelser

Personalkontorets organisation

Personal chef
1,0
_
[ |
I
L 6neassistenter Personal sekretare Assistent
50 1,0 1,0
/

Personal chefen har det Gvergripande ansvaret for kontorets verksamhet och ar arbetsledare
for dess personal.

L Oneassistenterna svarar for |6neadministrationen av de kommunanstalldas [6ner. Samitli-
galoneassistenter hanterar 16ner frén de personalintensiva forvaltningarna barn- och ut-
bildnings- och socialférvaltningarna. Loneassistenterna har sjévagjort upp hur de férdelar
forvaltningarnas |6ner mellan sig. Enligt |6neassistenterna finns det brister i en del under-
lag som personalredogorarna skickar till kontoret. Detta innebar att underlaget ibland be-
hover kompletterasi bland.

Personal sekreterarens uppgifter &r att vara ett stod till forvaltningscheferna pa kommun-
styrel sekontoren/forvaltningarna. Vid anstédlningen uttalades att personal sekreteraren
skulle:

0 bitrada personal chefen med forhandlings- och avtalsfragor samt kommungemen-
samma personal fragor

o0 arbetamed utveckling av kommunens arbete med kompetensutveckling och ar-
betsmiljo, |6nekriterier

0 underlag for medarbetar- och |6nesamtal
0 utveckling av personal- och [6nesystem
0 personalstatistikuppgifter

Sa har inte blivit fallet. En stor del av personalsekreterarens tid gar idag at till att admini-
strera personalens hemdatorer.

(4)



Ohrlings
PRICEWATERHOUSE(COPERS

Assistentens uppgifter &r att hantera pensioner, forsakringar, personalakter, §ukskrivning-
ar/arbetsskador och vara kontaktperson mot bland annat forsakringskassan.

Pa barn- och utbildningsférvaltningen och socialférvaltningen finns personal sekretare som
& anstallda pa respektive forvaltning. De tva personal sekreterarna har till uppgift att svara
for personal administrativa frégor, exempelvis rehabiliteringsarenden, rekryte-
ring/avveckling och diverse forhandlingar. Ambitionen &r att de ska ha en konsultativ roll
och utgora ett stod nar det behovs.

Barn- och utbildningsférvaltningens och socialforvaltningens chefer och arbetsledare an-
ser att deras respektive personal sekretare utgor ett mycket brastéd i personalfragor. P&
sociaforvatningen betonar arbetsledarna vikten av kontinuitet pa personal sekreterartj ans-
ten da de haft ett antal personer pa dennatjanst under de senaste aren.

Arbetsledarna pa bade barn- och utbildnings- samt socialforvaltningen anser att det ar var-
defullt att ha sin egen personal sekreterare. De & mycket ndjda med hur deras respektive
personal sekretare fungerar. Nar fragor uppstar gar chefernai forsta hand till férvaltningens
personalsekreterare som i sin tur vander sig till personalkontoret och personalchefen om
de behover réd eller stod for att 16sa fragan. Ansvarsférdelningen mellan personal sekrete-
rarna pa forvaltningarna och personalkontoret uppfattas som andamalsenlig.

| samband med kommunens besparingsprogram har antalet anstélldai kommunen minskat.
Det finns darfor en férvantan hos forvaltningarna att motsvarande minskning bor ske pa
personalkontoret. Kommunstyrelsen har gett personalchefen i uppdrag att se 6ver sin or-
ganisation och att anpassa kontoret till nuvarande forutséttningar.

Internt pa personalkontoret férekommer manadsméten dar samtliga pa kontoret samlas for
att diskutera aktuella fragor. Dessa méten upplevs inte av ala pa kontoret som menings-
fulla. Fleraav de anstdllda pa kontoret anser att arbetsklimatet pa personalkontoret beho-
ver forbéttras samt att arbetsledningen behdver blir mer tydlig.

Personalkontorets uppgift
Utifran analys av dokumentation och varaintervjuer urskiljer vi nagra tydliga uppgifter

som personalkontoret har:
1. Arbetafram beslutsunderlag till kommunens politiska organ

2. Hanterafragor som ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess ar-
betstagare

3. Svarafor I6neadministrationen till bade anstéllda och fortroendevalda
4. Utgoraett stod till kommunens forvaltningar i personal strategiska fragor

Representanter for kommunledningen anser att de beslutsunderlag som personalkontoret
presenterar for kommunstyrelsen & vé genomarbetade.
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| personal kontorets uppgift ingar ocksa att svara for:

Overgripande personal- och I6nepolitik
avtals- och forhandlingsfragor
organisationsutveckling
kompetensutveckling

arbetsmilj6

O O 0O 0O O o

arbetsmarknadsfragor

Samtliga l6ner hanteras centralt pa personalkontoret. Pa forvaltningarna svarar personalre-
dogorarna for avvikel serapportering som sedan skickastill personalkontoret. Det finns tva
olika uppfattningar om hur |6neassi stenterna fungerar dels de som anser att den kontrollen
som sker & brafor att eventuellafelaktigheter kan elimineras, dels de som anser att nér
chefen har attesterat |6neunderlaget har denna person det fulla ansvaret. Fleraav de inter-
vjuade anser att |6neassistenterna fungerar som en extra kontrollorganisation. Det finns
ocksa ett intresse ute i verksamheterna att fler uppgifter decentraliseras och en savservice
infors. Nuvarande personaladministrativa system har denna mojlighet. Flera personer ut-
trycker att kommunen inte nyttjar de mojligheter som det personaladministrativa systemet
medger och att det gar att effektiviseraloneadministrationen ytterligare. Ett exempel som
namns &r att infora gavservice for personalen pa kommunkontoret.

Det personalstrategiska arbetet sker idag bade pa personalkontoret och av personal sekrete-
rarna som finns pa de bada forvaltningarna. Personal chef och kommunens tre personal se-
kretare kommer att tréffas regelbundet i framtiden. Dessa tréffar har under en tid inte skett,
men enligt personalchefen har dessa paborjats igen. Vid tréffarna ska gemensamma fragor
diskuteras och stéllningstaganden goras for att kommunens ska hantera personal fragor pa
ett enhetligt sétt.

De synpunkter som framkommer vid intervjuerna med forvaltningarna &r att foretrédarna
for tekniska forvaltningen & ndjda med det stéd som personalkontoret ger. Barn- och ut-
bildningsforvaltningen samt socialférvaltningen ar kritiskatill hur personalkontoret funge-
rar.

Fleraav de intervjuade anser att personalkontoret maste bli mer drivande i personalstrate-
giska fragor exempelvis rehabiliterings- och ledningsstod. Personalkontorets personal bor
bli mer konsultativ och mindre kontrollerande, tydligarei sitt budskap ut mot forvaltning-
arna sa det inte rader nagon tvekan om vad som galler. Personalkontoret maste ha storre
framforhalIning vid inférandet av nya rutiner eller nér kontoret genomfor informationsma-
ten. Sammanfattningsvis kan ségas att forvantningarna pa personalkontoret & hogre an
vad kontoret lever upp till idag.
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Styrande dokument

Pa kommunens I ntranet finns en personal handbok med information om hur olika fragor
eller &renden ska hanteras. Enligt de intervjuade utgér denna handbok ett bra stod for
verksamheten.

Under hosten 2005 har ett antal policydokument faststélltsi kommunen:

Jamstal I dhetsplan 2005/2006
Mangfaldsplan

Riktlinjer mot krénkande sérbehandling

L edarpolicy med ledarfdrsorjningsprogram

O O O O O

L dnepolicy
Dessa policydokument har arbetats fram pa personal kontoret.

Personal chefen har ocksa skrivit ” Strategier kring personalfrégor” detta dokument ar per-
sonal chefens utkast kring hur arbetet ska bedrivas avseende dessa fragor.
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Revisionell beddmning

Ar personalkontorets uppgifter tydligt definierade?

Personalkontoret har tydliga och val definierade uppgifter. Personalkontoret vill uppfattas
gentemot forvaltningarna som konsultativt. Detta lever kontoret idag inte upp till. Forvalt-
ningarna anser att personalkontoret i allt for stor utstréckning fungerar som en kontrollor-
ganisation.

Ar personalkontor ets organisation &ndamalsenlig for att |6sa kontor ets uppgifter ?

Det ar viktigt att sténdigt utveckla och forandra personalkontoret efter géllande forutsatt-
ningar. Det innebér att nar forandringar sker utei verksamheten maste motsvarande for-
andringar aven ske pa de administrativa kontoren. Har antalet hanterade |6ner minskat i
kommunen &r det rimligt att tid for [6Gneadministration minskas.

Vi anser att personalkontoret i storre utstrackning bor arbeta med att anvanda dagens tek-
nik pa ett mer effektivt satt for att darigenom rationalisera sin verksamhet.

Vi konstaterar att de arbetsuppgifter som personal sekreteraren pa personalkontoret utfor
inte dverensstdmmer med de uppgifter som han anstélldes for. Vi anser att dennaresurs
ska kunna anvéndas mer effektivt.

Vi anser att ledningen av kontoret maste bli mer aktivt och tydligt. Fleraav kontorets
medarbetar inte & nojda med hur kontoret fungerar idag.

| vilka fragor ska personalkontoret vara ett stad till forvaltningarna och hur till-
handhalls detta stod?

Vi anser att personalkontoret i stérre utstréckning tillsammans med forvaltningarna beho-
ver arbeta mer med de personalstrategiska fragorna. Ett sadant samarbete skulle innebéra
att personalkontoret har majlighet att informera om lagstiftning eller gallande avtal och
forvaltningarna har majlighet att redovisa angel gna utvecklingsfrégor och problem inom
personalomradet. Genom detta arbetssétt blir det ett émsesidigt samarbete som gagnar
kommunen.

Vi anser ocksa det vara viktigt att se bade personal kontorets personal och personal sekrete-
rarna pa forvaltningarna som en gemensam resursi det personalstrategiska arbetet. Det ar
ocksa viktigt att bade personalkontoret och personal sekreterarna pa forvaltningarna ar
dverens om hur personalfragorna skall drivas.
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Hur arbetar personalkontoret med omréadena: |6nehantering, strategiska personal-
fragor, exempelvis per sonalfor sorjning, s ukfranvaro, pensionsfragor, kompetensut-
veckling, ledarutveckling, per sonalstatistik, med mera?

L 6nehanteringen sker till storsta delen centralt. Vi ser det som nddvandigt att en dversyn
av antalet tjanster avseende |6neassi stenterna sker och att det dven i denna Gversynen ingar
att se vilkamgjligheter det finns att effektivisera hanteringen med dagens teknik.

Om I6neunderlaget &r bristfalligt och behdver kompletteras anser vi att |6neassistenterna
mer aktivt ska arbeta med utbildning och information av vad som kravs for att underlaget
skavara komplett. Detta skall bidratill en mer effektiv |6nehantering.

Det personalstrategiska arbetet sker bade fran personalkontorets sida och fran personal sek-
reterarna pa forvaltningarna. Det & av yttersta vikt att bade personal kontoret och perso-
nalsekreterarna driver och utvecklar kommunens strategiska fragor. For att bli framgangs-
rikai detta arbete krévs en bra omvérldsbevakning och lyhordhet fran deras sidavad
kommunens chefer behtver sttéd med. Vi anser att kommunledningsgruppen &r en grupp
som kan anvandas for att bade identifiera strategiska fragor och for att utforma strategier-
na.

Hur arbetar personalkontoret med att ta fram styrdokument inom per sonalomr adet
och ar dessa dokument styrande?

Personalkontoret har under hosten tagit fram ett antal viktiga styrdokument som ska p&-
verka kommunens arbete med personal strategiska fragor i framtiden. Det &r av yttersta
vikt att dessa dokument blir styrande for kommunens forvaltningar. For att oka styreffek-
ten anser vi att forvaltningarna och kommunens ledningsgrupp i storre utstrackning enga-
gerasi framtagandet av styrdokument, annars &r risken stor att de blir ”hyllvarmare” med
ringa styreffekt. Efter att styrdokumenten faststéllts politiskt bor kommunens lednings-
grupp komma 6verens hur dokumentet skaimplementerasi organisationen.

Ar ansvar sfordelningen mellan per sonalkontor et och forvaltningar na &ndamal sen-
lig?
Rollfordel ningen mellan personalkontor och forvaltningarna upplevs som andamalsenlig

dadet &r tydligt att cheferna paforvaltningarnai forsta hand ska vanda sig till personal-
sekreteraren pa den egna forvaltningen.

Vi anser att det ar viktigt att personal sekreterartraffarna genomfors for att personal chef
och personal sekreterarna kan driva en enhetlig linje i kommunen.

Hur uppfattar politikerna det beslutsunderlag som personalkontor et tar fram?
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Foretrédare for kommunledningskontoret och kommunstyrel sen anser att beslutsunderla-
get frén personalkontoret ar tillfyllest.

Hur uppfattar forvaltningar na personalkontor ets ar bete avseende: |6nehantering,
strategiskt personalar bete?

Vi anser att personalkontoret behover utveckla sin konsultativaroll gentemot forvaltning-
arnafor att kunnatillhandahalla det stod som férvantas av det. Vi anser att personalkonto-
ret tillsammans med respektive forvaltning gér igenom de krav och férvantningar som
finns for att kunna bedriva en effektiv och dndamal senlig personal administration och ett
personal strategiskt arbete.

Vilka forvantningar har forvaltningar na pa per sonalkontoret?

Det &r intetillfyllest att forvantningarna ute pa forvaltningarna & hogre én vad personal -
kontoret levererar. Vi anser att detta kan |6sas genom att personalkontoret maéter respekti-
ve forvaltning och gér igenom vilka krav och forvantningar som finns.
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