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1. Formal

Det viser sig ofte vanskeligt for kommuner at fadhga ressourceforbruget
pa det administrative omrade og pa, om administati er effektiv sam-
menlignet med andre kommuner. Konsekvensen egeratd og udvikling
med afseet i bedste praksis ikke nyttigggres. Retengevinster ved omor-
ganisering, optimering af administrative processdbud af administrative
services og etablering af administrative feellesskabaliseres sjeeldent,
hvilket er problematisk, fordi der er tale om ontdatle aktiviteter og admi-
nistrative omkostninger.

Samtidig betyder det, at besparelser pa det admzitiie omrade oftest sker
efter granthgster-metoden og uden sikker videnhmar, det er mest opti-
malt at gennemfare besparelser.

Hovedparten af kommunernes administrative udgittgistreres pa hoved-
konto 6, funktion 06.45.51, jf. Indenrigs- og Suadbministeriets budget-
og regnskabssystem. Derfor burde registreringedngepne funktion kunne
bruges som udgangspunkt for at sammenligne de &trative omkostnin-
ger kommunerne imellem.

Alligevel er sammenligning med udgangspunkt i fiorki6.45.51 uhyre
vanskelig, fordi:

1. Registreringen pa denne funktion preeges af en tteh&anterings-
praksis kommunerne imellem

2. Der er betydelige forskelle i kommunernes orgaimger

3.  Der er en manglende feelles begrebsligggrelse afrkorarnes admi-
nistrative opgaver.

Derfor er det i dag kreevende for kommunerne sebaatmenligne den ad-
ministrative effektivitet, da de konkrete regisinger via funktion 06.45.51
skal gennemgas og nedbrydes, til man har sammelitigrelementer.
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Endvidere skal de suppleres med elementer korgérbeelt andre konti, sa
der kan korrigeres for ovenneevnte forskelle i kongspraksis.

Denne drejebog har som mal at hjeelpe kommunerne
med at kortlaegge og systematisere udgifter pa imkt6.45.51,
sa konteringen ggres gennemskuelig

Drejebogen indeholder en beskrivelse af en metibdedbrydning og stan-
dardisering af de administrative udgifter pa kob6o45.51. Metoden inde-
holder bl.a. diverse hjeelpeveerktgjer som f.eksiggskemaer, tjeklister
m.v. Ved at fglge processen vil kommunen opna diksdkabende kort-
laegningsrapporter om udgifterne pa funktion 06.4%& over opgaver for-
delt pa arsveerk og kr.
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2. Understgttelse af omkostnings-
regnskaber

Indeveerende drejebog kan suppleret med en raekkiggde aktiviteter og-
sa anvendes i forbindelse med udarbejdelse af dnikgsregnskaber for
administrative enheder og driftsenheder. Dettedia@®mpelvis veere rele-
vant i forbindelse med udbud eller udskillelse pdaver i selvsteendige
virksomheder.

Drejebogen angiver ikke en konkret model til samkodtingen, men inspi-
ration til det videre arbejde hos kommunen, nabngthingen og standar-
diseringsprocessen er gennemfgart.

Der er foretaget en opgarelse af seks kommunessusseanvendelse pa 63
opgavefelter, jf. opgavekataloget i bilag A.2. Bekke opgavefelter under
myndighedsudgvelse er teet knyttet til driftsopgaiNenyndighedsomradet.
F.eks. er opgavefeltet "dagtilbud" teet knyttetitiften af daginstitutioner,
opgavefeltet "pleje, bistand m.v." teet knyttettiften af plejehjem og
hjemmepleje og opgavefeltet "social psykiatri” kagtttet til driften af soci-
alpsykiatriske institutioner. Ved udarbejdelse mikostningsregnskaber for
disse driftsomrader kan alle eller sterstedeleesgourceanvendelsen pa
disse opgavefelter henfgres til disse driftsomrader

Anderledes forholder det sig med ressourceanveenl@& opgavefelterne
under administrative stgttefunktioner. Disse opfglter, eksempelvis "lgn-
administration", "bogfaring og betaling”, "it-driflg -support" og "journali-
sering" kan ikke tilknyttes bestemte driftsomradeet savel kommunens
administrative enheder som kommunens driftsenheaegnder disse funk-
tioner. Ved udarbejdelsen af omkostningsregnskftvatisse enheder vil
det veere ngdvendigt at anvende en fordelingsnsfpedeling af ressour-
ceanvendelsen pé disse opgavefelter pA kommunemisisptative enheder
og driftsenheder. For visse opgavefelter kan lgnsilen arsveerk veere en

relevant fordelingsnggle.
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Suppleret med centrale fordelingsnggler vil opgatakget og opggrelsen
af ressourceforbruget pa opgavefelter kunne angeinfdebindelse med
udarbejdelsen af omkostningsregnskaber for admatiigt enheder og
driftsenheder. Metodikken er illustreret i nedeastée figur.

Administrative . c . _
o Sekretariatsbetjening Myndighedsudgvelse
4— Opgavefelter =———p EEULE sykiat
+——— Fordelingsnogler ———»
1009 60% 40%

Flgur 21 Kantine Trykkeri e hede r mesamencmamen
Eksempel pa

omkostningsfordeling
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3. Principper bag metoden

Det fulde navn til funktion 06.45.51 er "Hovedkor@e- Administration
m.v. — ADMINISTRATIV ORGANISATION — Funktion 06.451 — Sekre-
tariat og forvaltninger".

Funktion 06.45.51 omfatter, som navnet antyderiftedgpg indteegter ved-
rerende kommunalbestyrelsens sekretariat og denkmerne saedvanlige
forvaltninger, stabe, afdelinger eller lignendenkionen er adskilt fra
funktion 6.50 Administrationsbygninger og omfattierfor ikke hverken di-
rekte eller indirekte udgifter til administratiorselokaler.

3.1 Konteringsregler for funktion 06.45.51

Indenrigs- og Sundhedsministeriet angiver i BudggtRegnskabssystem
for Kommuner konteringsreglerne for udgifter ogtaedter i den samlede
kommunale virksomhed, herunder bl.a. "Sekretagdbovaltninger” pa
funktion 06.45.51.

Konteringsreglerne er beskrevet dels for hovedkérjenerelt, dels for
funktion 06.45.51 specifikt. Konteringsreglerne fionktion 06.45.51 sup-
pleres desuden af beskrivelser under gvrige dafiskhvor det her er rele-
vant at give eksempler pa udgifter og indteegterikde skal konteres un-
der gvrig drift, men under funktion 06.45.51. Demegative afgraens-
ningsmetode finder ogsa anvendelse i beskrivelskorderingsreglerne for
hovedkonto 6 og funktion 06.45.51, hvor dette &vant for forstaelsen af
afgreensningen.

Hovedreglen er, at funktion 06.45.51 omfatter dekwnale udgifter og
indteegter vedrgrende deentrale administration (i kommunen). Med cen-
tral menes administration, der vedrgrer hele komenuweiler flere institutio-
ner eller omrader. Administration vedrgremtda enkelte institution skal ik-
ke konteres under funktion 06.45.51.
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En samling af administrationen vedrgrende flerestimistitutioner til en
samlet enhed opfattes stadig som "administraticingrende den enkelte in-
stitution". Konteringsreglernes begreb "central adsiration" skal altsa op-
fattes saledes, at der skal veere tale om traditifewaltning", hvorfor
konteringsreglerne ikke kan sta alene, men skail ssmmenhaeng med en
konteringspraksis, der er herskende i og kendbafrkunerne.

3.2 Kommunernes konteringspraksis for funktion
06.45.51

Der er i kommunerne en ensartet praksis for kamgeaf udgifter og ind-
teegter pa funktion 06.45.51, men denne praksiskerdirekte beskrevet i
konteringsreglerne.

Budget- og Regnskabssystem for Kommuner beskaeftigened et eksem-
pel pa denne praksis, nemlig den praksis, man kkalde puljebelgb. Det
konkrete eksempel omhandler samlede indkagb, denf@ligende udkonteres
til de relevante driftskonti og/eller omkostningsstr. Der er saledes tale
om et eksempel pa, hvordan funktion 06.45.51 areesdm fordelingskon-
to. | praksis anvendes funktion 06.45.51 i stottnadkning korrekt i forhold
til dette eksempel.

Der er dog i kommunerne ikke altid tale om, at @édgiog indtsegter i fuldt
omfang udkonteres, selv om disse vedrarer speeifikktsomrader omfat-
tet af egne konteringsregler.

Der skal her naevnes en raekke konkrete eksempletipédte praksisser i
kommunerne, der ger, at de registrerede udgifténdtgegter pa funktion
06.45.51 ikke fuldt ud er korrekte i henhold tilkeringsreglerne og den
fastlagte konteringspraksis, og som derfor gar samtigningen af kommu-
nernes udgifter pa funktion 06.45.51 ungjagtige:

1. Budgetpuljer til nye, ikke-konkretiserede initiaiy reduktionsforslag
m.v. i medfer af budgetvedtagelsen placeres iwgtetraekning pa
funktion 06.45.51 i mangel af bedre. Kommunernékkié altid i regi-
streringen af regnskabstal i denne forbindelsedgeskorrekt konte-
ring pa driftskonti, men lade registreringen skdupétion 06.45.51.

2. Ved indfgrelse af visse nye regler eller opgavekonmunerne vil
kommunerne have praksis for at kontere udgifteonieundet hermed
pa funktion 06.45.51 indtil videre. Denne praksas kabe i kortere el-
ler laengere tid og saledes give et ikke-retvisailiiede af forbruget
pa funktion 06.45.51. Et eksempel herpa er vedzgirediéen af syge-
dagpengerefusion for leengerevarende sygdom i lighetireglerne,
der er geeldende for det private arbejdsmarked.
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3.  Kommunernes udgifter til forsikringer og i vissiiatilde ogsa erstat-
ninger i forbindelse med skader fares ofte pa fionkb6.45.51. Ek-
sempelvis vil den efterhdnden udbredte praksis opadbejdelse af
budgetoverskud til at imgdega udgifter til arbef@dseserstatninger
for selvforsikrende kommuner ofte medfgre et amisioforbrug i det
enkelte regnskabsar.

4. En del kommuner har valgt at oprette kommunalegdngsselskaber,
som forestar renggringen pd kommunens institutiogeadministrati-
ve bygninger. Disse selskabslignende konstruktisaerofte drevet
som intern, indtsegtsdaekket virksomhed, hvor udgifteindteegter
registreres pa funktion 06.45.51. P& grund af pesesing vil nettore-
sultatet i de enkelte regnskabsar sjeeldent veer®eual samme praksis
kan iagttages i visse kommuner vedrgrende kommuiledekorps.

Der er dog ogsa feellesudgifter, der rettelig skaitkres pa funktion
06.45.51, som ikke vedrgrer konkret administration:

5. Udgifter, som man kan kalde feelleskommunale udgikenteres pa
funktion 06.45.51. Eksempler herpa er advokatuegiftdgifter til
hjemmeside, udgifter til branding af kommunen sawise tilfaelde
forskellige typer af tilskud til foreninger m.vom ikke naturligt fal-
der ind under et konkret driftsomrade.

6. Kommunens generelle udgifter til drift og udvikliagadministrative
it-systemer og netveerk konteres pa funktion 06 43er er dog stor
variation i afgreensningen af feelles it-udgifteonkmunerne. Som ho-
vedregel medregner kommunerne det administratitxeser& i hele
kommunen samt administrativt it-udstyr pa instdngrne, men dette
billede er dog langt fra entydigt.

| de fleste kommuner vil der vaere eksempler paayrézi konteringsprak-
sis. Disse har typisk at ggre med snaevre opgaver gmkeltmedarbejdere
ikke kan siges entydigt at beskaeftige sig med heredentrale, administra-
tive opgaver eller driftsopgaver, der harer til endvrige drift. | sddanne
tilfeelde vil kommunerne ofte treeffe et valg om lemig frem for at dele
konteringen mellem funktion 06.45.51 og en andéitséionto. Der vil dog
i omfang typisk veere tale om marginale udgifteri $ethold til de samlede
udgifter pa funktion 06.45.51.

| afsnit 4.6 beskrives en metode til opsamlingadifier vedragrende funkti-
on 06.45.51, der er konteret under gvrige funktiobenne metode tager
udgangspunkt i medarbejdere, da identifikationgakorrektion for disse vil
opsamle den veesentligste del af fejlene.
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4. Nedbrydningsmetoden

| dette afsnit beskrives trin for trin en metodenédbrydning og standardi-
sering af kommunens udgifter og anvendelse af patspessourcer m.v.
Nedbrydningen sker fra kommunens organisatoriskelleg politiske opde-
ling til opdeling i en reekke ensartede opgavefetter gar det muligt for
kommunen at sammenligne sin ressourceanvendetsintihistration med
andre kommuner.

Nedbrydningsmetoden bestar af otte trin, der hsariomhandler enkeltsta-
ende handlinger:

Trin 1: Forankring af processen.

Trin 2: Identifikation af opgaver.

Trin 3: Identifikation af organisationsstruktur.

Trin 4: Kortleegning af regnskabstal.

Trin 5: Kortleegning af personaleressourcer.

Trin 6: Supplerende data fra andre driftskonti.

Trin 7: Validering af data.

Trin 8: Konsolidering af data — antal kr. og arsvderdelt pa opgavefelter.
| det fglgende beskrives opgaverne i hvert trigerskilte afsnit.

Den samlede nedbrydningsproces tilrettelsegges #etsigt i forhold til
vedlagte flowdiagram i bilag A1l.
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Figur 4.2
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Formidlig og projektkoordination - proces gennem he le forlgbet

4.1 Trin 1: Forankring af processen

Processen skal ledelsesmaessigt forankres i dettekkenmune pa et hait
niveau i organisationen. En sadan forankring sjkaeder i processen kan
treeffes de ngdvendige valg og foretages skan, slader er den ngdvendi-
ge topledelsesmaessige styrke bag indhentelseysopger fra alle dele af
den administrative organisation. Konkret bar dggdi en direktionsbeslut-
ning bag processen.

Den konkrete udfgrelse af processen skal forardeesalt. Da der er tale
om en proces, der skal kunne gennemfgres med eskoedig ressourcean-
vendelse for kommunen, er det vaesentligt, at g&fSoner som muligt in-
volveres. Dette stiller til gengeeld hgje krav 8l gersoner, der involveres,
og i seerdeleshed til den, der har det praktiskeaarfer gennemfarelsen.

DIREKTIONSBESLUTNING

STABSFORANKRING ( >

FAGCHEFANSVAR FOR BIDRAG

Den procesansvarlige skal vaere en person med Kaskaeing fra den en-
kelte kommune og med viden om konteringsregler ggheg den enkelte
kommunes konteringspraksis specifikt.

Den procesansvarlige skal understgttes af de ndayenessourcer inden

for omraderne gkonomi og lgn/personale. Her eeddordel at udpege en
konkret nggleperson med detailkendskab til anveseds gkonomisystem
og lgnsystem.

Det konkrete ansvar for de bidrag, der skal levepescessen, skal ligge
hos et passende antal ledere med fagligt og pdesneessigt ansvar i
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kommunens administrative organisation. EksempeiVvide enkelte fag-
chefer eller forvaltningschefer veere relevante paididragsansvarlige.

4.2 Trin 2: Identifikation af opgaver

Identifikationen af opgaver i den kommunale adntiaion sker i et gene-
risk forlgb af navngivne opgaver.

Jf. bilag A.2, Opgavekatalog for den kommunale ashiation, er opga-
verne beskrevet i tre niveauer: Hovedkategorieri(#élt), delkategorier (12
i alt) og opgavefelter (63 i alt).

Det sidste niveau i systemet, opgavefelt, er dedingom fagligt sammen-
heengende omrader, som i kommunerne i stor udstngekiliveere genken-
deligt fra det daglige arbejde. Antallet af opgaltefr beskriver tilsammen
de opgaver, der udfgres inden for funktion 06.4%8Rretariat og forvalt-
ninger i enhver kommune, vel vidende, at enkeltaroiner kan have
unikke opgaver, som skyldes lokale forhold. Demdé@tfor forekomme op-
gaver, som ikke helt klart kan henfares til et oadelt.

Systemet anvender en udtgmmende raekke af konkretginne opgavefel-
ter. Der er saledes ikke mulighed for at placeypiske eller lokale opgaver
I seerlige opgavefelter til eventuelle gvrige opgave

Med anvendelse af denne metode er det hensigtewigh deciderede
smuthuller, hvorved opgaver, der er vanskeligtgibare, vil kunne parke-
res. | processen med at kortleegge alle opgavelenilenkelte deltager der-
med blive tvunget til at tage en klarere stillifigppgaverne, end hvis der
var opgavefelter reserveret til diverse eller gyrggaver. Opgavekataloget
I bilag A.2 er den veesentligste nggle til place@igommunens opgaver i
de korrekte opgavefelter.

Processen med nedbrydning af den kommunale adnaitiist i en reekke
afgreensede opgavefelter danner grundlag for ben&imgamellem kom-
muner.

Der registreres heller ikke ledelse, kursusdeltgeller sygdom og andet
fraveer selvsteendigt. Disse elementer af den samésdeurceanvendelse
fordeles i processen pa de faglige opgaver, saldessourceanvendelsen
inden for hvert opgavefelt bliver opgjort efterbetittoprincip. Denne meto-
de giver det mest retvisende billede af den faktikekte og indirekte res-
sourceanvendelse for hver opgave.

4.3 Trin 3: Identifikation af organisationsstruktur

Identifikation af organiseringen og en overordriasgificering af organisa-
tionsstruktur eller organisationsform er en veesgemttlledende gvelse i
forbindelse med processen af to arsager:

10



Kortlaegning og effektivisering af den kommunale administration

capacent
-— -— Procesbeskrivelse for nedbrydning og standardisering af funktion 06.45.51

5. juli 2007

1. En gennemgang af organiseringen tjener til at itieete afgraensnin-
gen af funktion 06.45.51. | de fleste kommunerdigkea fremstilling af
den administrative organisation vil man kunne idieatre snitflader
mellem administrative og udfarende enheder. Enrs§danemgang vil
— med de autoriserede konteringsregler i baghoveuadre et hjeelpe-
middel til at finde eventuelle afvigende konteripgeksisser pa udvalg-
te omrader af organisationen.

2. Ydermere tjener gennemgangen som indledende dvieldeld til at
identificere de opgaver, der udfgres i den enkeltamunes organisati-
on, og som efterfglgende skal nedbrydes i henhiadpgavekataloget.
Med udgangspunkt i diagrammer og eventuelle opgagdompeten-
cebeskrivelser vil man kunne opna en naturlig fptired kommunens
opgaver i relation til en ren opgavetilgang.

Identifikationen af den enkelte kommunes orgarmsestruktur skal lede
frem til en oversigtlig beskrivelse og eventuelsilificering af strukturen.

4.4  Trin 4: Kortlaegning af regnskabstal

Grundlaget for processen er det seneste godkesgitskab for kommunen.
Ved at anvende regnskabstal frem for budgettagfféselt grundlag for ana-
lysen ud fra faktisk afholdte udgifter og faktigkvendte ressourcer. Det vil
dermed ikke veere det politisk fastsatte serviceniyeer vil ligge til grund,
som tilfeeldet ville veere ved anvendelse af budfetten derimod det reelt
realiserede serviceniveau.

Ved anvendelse af regnskabstal vil der dog til geldgopsta andre udfor-
dringer i gennemfarelse af processen, idet et erdghskabsar vil kunne
indeholde enkeltstdende udgifter og indtaegterfatstyrrer resultaterne.

Det konkret anvendte grundlag for processen etraimdelig gkonomirap-
port (bruttobelgb) over regnskabet for funktiord®651 praesenteret i et
regneark. Den tekniske definition og afgreensningpporten fremgar af
tabellen nedenfor.

Kontoplanmaessig 06.45.51

afgreensning: Dvs. hele funktion 06.45.51 Sekretariat og forvaltninger, alle arter,
dranster m.v.

Periodeafgraensning: Fuldt regnskabsar fra forsupplements- til eftersupplementsperio-
de.

Sekvens: Hovedsekvens, dvs. uafhaengigt af kommunens valgte politiske og
administrative struktur m.v.

Niveau: Registreringsniveau. Underliggende niveauer registreret ved pro-
jektkoder eller decentrale kontoplandele medtages i hovedreglen
ikke.

11
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Figur 4.3

Teknisk definition og
afgreensning af gkonomi-
rapport
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Oplysninger: Alle kontoplanoplysninger i henhold til den autoriserede kontoplan
medtages, men oplysninger fra frivillige kontoplandele som f.eks.
administrativ organisation, politisk organisation m.v. anvendt af
kommunen medtages ikke.

Regnskabsrapporten anvendes til fordeling af déafdessourceforbruget,
der ikke omhandler personaleressourcer, dvs.lkdilpnkonti.

Ved en gennemgang af regnskabsrapporten fordééelsedbsb pa registre-
ringsniveau, konto for konto pa de relevante opfgtex. Dette arbejde ud-
fares i regneark, hvor opgavefelterne danner owéeskfor 63 individuelle
kolonner.

Processen forankres sa centralt i kommunen songmbDler indhentes om
nadvendigt supplerende information fra ledere gaHafniveau.

Ved gennemgangen skelnes der ved fordelingsmetetlermfglgende ty-
per af konti:

1. Konti, hvor forbruget relaterer sig direkte elladirekte til personale-
ressourcerne. Her er tale om generelle eller mindgifter (og indtaeg-
ter), hvor en konkret fordeling pa opgavefelterearikke med rimelig-
hed kan lade sig ggare, eller hvor fordeling sammed personalets res-
sourceanvendelse malt i timer giver det mest rends billede.

Eksempler pa sadanne konti er inventar, kontorhidlgiéter, porto,
daglig kopiering m.v.

Sadanne konti markeres i seerskilt kolonne i regkeasaledes at for-
bruget efterfaglgende kan fordeles efter den fondsinggle, som forde-
lingen af personaleressourcerne kommer til at welgar

2. Konti, hvor forbruget kan fordeles konkret pa é¢eflere opgavefelter.

3. Konti, der skal holdes helt uden for opgaven. Deinden for funktion
06.45.51 (konteringsreglerne indtil 2006) veere tarekonti til udbeta-
ling af tienestemandspensioner. Forbruget hesil kan veere af en vee-
sentlig starrelse, vil veere et udtryk for en afleffiekt af tidligere ars
praksis, der ikke har relevans for den konkretezopige af den aktuelle
ressourceanvendelse til administrative opgaver.

4. Konti, der skal holdes delvist uden for opgaven. &eher tale om en
afgreensningsgvelse. Konti, der i medfar af kommaredividuelle
konteringspraksis indeholder forbrug, der heltredielvist burde have
veeret konteret pa gvrige driftskonti end funkti@4®.51, skal identifi-
ceres med henblik pa hel eller delvis udeladelsgpgaven forinden
fordeling pa opgavefelt.

Der er vedlagt et eksempel pa et regnskabsskeitzayifs.
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Ved afslutning af gennemgangen har kommunen safedssit alle ikke-
lgnkonti og ikke-lgnrelaterede konti pa de releeagavefelter. Metode-
maessigt kan det veere relevant at udarbejde hjeklfuedordelingen. Det
kan eksempelvis veere tilfaeldet, hvor en konto intidT et vaesentligt for-
brug til opgaver inden for flere specifikke opgasledr. Et eksempel herpa
kan veere udgifter til it-understgttelse af konkmepgavefelter, der ikke i
kommunens bogfaring er konteret specifikt.

4.5 Trin 5: Kortleegning af personaleressourcer

Langt den vaesentligste del af ressourceanvendiélsiEnadministrative
opgaver udgares af personaleressourcer, dvs. tiglemkroner.

For at foretage en kortlaegning af savel time- sankioneforbrug skal
kommunen foretage et udtreek fra sit lgnsystem deesamlede forbrug pa
funktion 06.45.51 for regnskabsaret. Udtraekket skghed med regn-
skabsrapporten praesenteres i et regneark. Deumilkudarbejdes en ska-
belon hos KMD til de (fleste) af kommunerne, devearder KMD's Ignsy-
stem.

Ved at definere sit udtraek i henhold til nedenstiéeskabelon far kommu-
nen det relevante grundlag for processen.

Kontoplanmaessig 06.45.51
afgraensning: Hovedart 1.
Periodeafgraensning: 1. januar til 31. december i regnskabsaret. Der skal veere tale om

"ikrafttreedelsesdato”, da lenudbetalinger, der vedrarer periode-
maessigt afvigende optjeningsperioder, hermed undgas.

Specifikation af Falgende oplysninger skal fremga i seerskilte kolonner:
udtraekket: Registreringskontonummer

Stilling

Lanklasse

Pensionsart

Navn

CPR-nummer

Arsnorm

Dagpengerefusionsbelab

Lgnforbrug i alt, netto

Fra 2007 skal der i henhold til de autoriseredadmgsregler foretages en
adskillelse af tienestemaends Ign og kommunens es#nindbetalte pree-
mier til genforsikring af pensionsforpligtelsen.rd derfor ikke fore-
komme registrering af udgifter til pensionsforsilgspraemier for tjeneste-
maend pa funktion 06.45.51. Derimod vil der i omkosgsregnskabet blive
krav om registrering af den generelle omkostning) pensionsforpligtelsen
efter en feelles procent for alle tienestemaendesailvaere muligt at opna
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sammenlignelighed mellem de samlede omkostningedjeioestemands- og
overenskomstansatte.

Denne mulighed foreligger ikke umiddelbart for rekgb 2006. Der vil der-
for veere behov for, at der i processen foretagd®erktion af bruttolgn-
forbruget for de i udtreekket identificerede tjeeestend. Med oplysning om
den anvendte genforsikringsprocent og pensiondatet/veere muligt at
korrigere for tienestemaend og sk@ansmaessigt omidgnegistrerede om-
kostninger (eller mangel pa samme) til niveauebfokostninger til pensi-
onsindbetalinger for overenskomstansatte.

Nar data udtreekkes og preesenteres efter denndakabiéver det muligt
via en sortering efter registreringskontonummeopatele personalet i hen-
hold til den organisering, der er geeldende i komanun

Denne opdeling danner udgangspunkt for udarbej@élseantal spgrge-
skemaer — som hovedregel ét pr. kontonummer —dmorenkelte persona-
leansvarlige, eventuelt med bidrag fra mellemledesia foretage en opde-
ling af den enkelte medarbejders anvendte tidé hejjnskabsaret pa rele-
vante af de 63 opgavefelter. Bilag A.3 viser eeehgel pa et spargeskema.

Til spagrgeskemaet — i form af selvsteendige regneddpieres oplysninger
om stilling, navn og arsnorm fra lgnsystemudtreekketgnearkene indsaet-
tes de 63 opgavefelter i kolonner til brug for stiggringen.

Tidsanvendelsen skal veere en relativ fordeling edanbejdernes arsnorm
udelukkende efter opgaver. Der skal saledes — &ligetre beskrevet — ik-
ke ske en selvstaendig opggarelse af ledelsestidygtial, fraveer, betalt fro-
kost osv.

Ud over registrering af tidsanvendelsen pa opgéwéfeau foretages en
registrering af, om medarbejderen er leder. Deagsstrering er en simpel
konstatering af lederstatus, ikke af den anverattel$estid.

Begrebet leder defineres i denne sammenhaeng samsahi administratio-
nen, der har ansvar for selvstaendigt at gennemigdarbejderudviklings-
samtaler.

Ved denne metode opteelles antallet af ledere nisgdonen, hvorved et
tentativt overblik over kommunens ledelsestyngde fkamskaffes.

Det vil veere en fordel at medsende en kort vejleginudfyldelse af spar-
geskemaerne samt oprette en hotline for at sikrigleuwg entydige svar pa
de spgrgsmal, der matte komme fra lederne. | Bilager vedlagt et eksem-
pel pa en kvikvejledning.

Nar de relevante ledere, der er ansvarlige fordretsen af lgnspargeske-
maerne, returnerer disse, kopieres oplysningernbvanenkelt medarbej-
ders tidsanvendelse fra spgrgeskemaerne tilbadettiamlede Igndata-

udtreek. Saledes kan der laves en kobling melleforéiggende oplysnin-
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ger for hver medarbejder om arsnorm og lgnforbisig og den relative
fordeling pa opgavefelter af de anvendte ressolimegmnskabsaret.

Lendataudtraekket danner herefter grundlag for tgsetaf en samlet data-
base over kommunens forbrug af dels timer, delsekréordelt pa opgave-
felter.

4.6 Trin 6: Supplerende data fra andre driftskonti

Kommunerne vil i begraenset udstraekning have elkdbig praksis for dels
decentralisering af den centrale administratiofs Kentering af Ign til
medarbejdere, der opgavemeessigt befinder sig isgmemadet mellem
central administration og gvrige driftsomrader.

Herudover vil der veere kommuner, der anvender t@eso konteret pa
funktion 06.45.51 til udfarelse af opgaver vedraieeden enkelte instituti-
on.

Med hensyn til decentralisering af opgaver fra demtrale administration
vil denne i virkeligheden ofte veere et udtryk ftfiektivisering af de centra-
le administrative opgaver. Som et eksempel herpénkavnes elektronisk
indberetningsadgang af visse lgnoplysninger hatedentrale enheder.
Visse lgnoplysninger, som f.eks. timesedler tilgofar udbetaling af seer-
ydelser, har altid skullet oplyses af den deceatieder. Denne opgave har
traditionelt veeret papirbaseret med efterfglgendeéretning pa et centralt
lgnkontor. Ved oprettelse af direkte indberetninigsang til lansystemet hos
den decentrale enhed vil der derfor ikke veeredaleen decentralisering
forstdet som en "udflytning" af en opgave, da decedtrale enhed i prin-
cippet udfgrer det samme arbejde som hidtil. Dedimibder veere tale om
at rationalisere/effektivisere en central arbejdgga

Det antages generelt i forbindelse med nedbrydpiogessen, at der kun i
begraenset omfang er egentlige forskelle i den adtrative decentralise-
ring kommunerne imellem.

Derimod vil der veere visse forskelle i konteringgqsis — bevidst eller ube-
vidst — kommunerne imellem.

Som eksempler pa opgaver, der i nogle kommunexdfiggit konteres uden
for funktion 06.45.51, og som ligger over en nauvkesentlighedsgraense,
er pladsanvisning til pasningstilbud, visitatidnhjemmehjaelp og konsu-
lentvirksomhed inden for kultur- og fritidsomradet.

Der er dog ogsé eksempler pa opgaver, der udfergsatt, men som ifalge
praksis og i henhold til de autoriserede konteriegier skal konteres pa av-
rige driftskonti.

Her skal neevnes administration vedrgrende bibletets enkelte filialer,
it-support vedrgrende undervisningsprogrammer agdware i folkeskolen
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og projektering af anleegsarbejder, for hvilke #&eiefterfalgende foreta-
ges en registrering pa det enkelte anlzeg.

Disse konteringer vil for en dels vedkommende béifdeekket i forbindelse
med udfyldelsen af lanspargeskemaerne. Her villanladere opdage, at
medarbejdere udfgrer opgaver, der ikke er beskiemjavekataloget, for-
di de ikke vedrgrer central administration.

Ligeledes vil det ved gennemgangen af regnskabsragpfor ikke-lgn-
relaterede udgifter veere muligt at identificerebfoig, der ikke vedrarer den
centrale administration, men som alligevel er tegist pa funktion
06.45.51.

For sa vidt angéar konteringer, der vender den amdgranvendes en tjekli-
ste, der naevner de oftest forekommende eksemplejlikdnteringer. Bilag
A.4 viser et eksempel pa indhold i denne tjekliBtenne tjekliste gennem-
gas af en eller flere centrale personer med vigehkanteringspraksis og
rundsendes til de faglige ledere. Der indsamlesing forbindelse regn-
skabsdata vedrgrende disse fejlkonteringer, deftéeikan tilleegges regn-
skabet for funktion 06.45.51.

4.7 Trin 7: Validering af data

Nar dataindsamlingen og -behandlingen er i sirutitside fase, er det nad-
vendigt, at kommunen kontrollerer og validerer siaéa.

Det er i alle faser af processen veesentligt aedikdstaendighed. Derfor
bgr kommunen ved interne processer sikre, at atie & behandlet. Dette
geelder savel regnskabsdata som Igndata og datdardenktion 06.45.51.
Kontrolopgaven bgr ligge hos kommunens procesalng@ader med sit
overblik over processen og kommunen generelt vievden bedste til op-
gaven.

Ved dannelsen af lgndataudtraekket vil man f& &dslaf det lan- og per-
sonaleforbrug, som kommunens lgnsystem har regstisanforbruget
som registreret i lgnsystemet vil pa grund af afgmngsmetoden ikke i al-
le tilfeelde veere lig med det forbrug, der er regist pa Iankonti i kommu-
nens gkonomisystem. Kommunen kan i visse tilfeetde valgt at postere
pa lgnkonti direkte i gkonomisystemet, ligesom quiseringen for regn-
skabsaret kan medfare afvigelser fra periodisennd@ndataudtraekket.

Derfor vil det ved modtagelse af dataudtreek fraystemet veere ngdven-
digt at foretage en vurdering af differencerne emaludtraekket og regnska-
bet pa art 1 i regnskabet. Ved veesentlige afvigslsal arsagen undersgges,
og der skal treeffes beslutning om eventuel tilregraf data. Dette bar ske
for at undga et eventuelt skaevt billede af ressmmeendelsen pa funktion
06.45.51.

Det skal understreges, at afvigelserne skal veesendge, for der bar fore-
tages rettelser i regnskabsdata.
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Ud over lgnkonti, som valideres i forbindelse matidering af lgndata-
udtreekket, bar gvrige konti, der er fordelt manuednhtrolleres. Det skal
sikres, at alle konti pa registreringsniveau edéttr— enten ved markering
af fordeling via fordelingsnggle for personaleresser, ved direkte forde-
ling p& opgavefelter eller ved udeholdelse fra ysei.

Ud over at der bgr sikres en procedure for udseadsj modtagelse af alle
skemaer til og fra rette ansvarlige ledere, bgnsl@ne ved modtagelsen
efterkontrolleres for fuldsteendig udfyldelse. Fibe anedarbejdere skal der
veere foretaget en ressourcefordeling, ligesomld#nvsere markering for
lederstatus.

Det er veesentligt for processen, at mangelfuldIddfge kontrolleres sa tid-
ligt som muligt med henblik pa at fa fejlene beggt pa et tidspunkt, hvor
forsinkelse af den samlede proces kan undgas.

Hvor den ansvarlige for udfyldelsen har angivet &kminger vedrgrende
de enkelte medarbejdere eller lignende, skal diesgeerkninger vurderes af
den procesansvarlige, der bgr treeffe beslutninglemvidere foranstalt-
ning. Dette kan veere i forbindelse med tvivl omptwdt den udfyldelses-
ansvarlige har forstaet opgaven korrekt.

Ved direkte fejl — f.eks. en medarbejder, der edt@get i landataudtraekket,
men er ukendt i organisationen — vil det veere nadiggt at rette henvendel-
se til personaleafdelingen for neermere undersagélse fejlen skyldes

fejl i kontering, skal den procesansvarlige sgagedt fejlen bliver rettet.
Der kan veere tale om, at en medarbejder tilhgrana@¢t omrade end det,
den enkelte udfylder af Ianspgrgeskemaet er amgvar| eller i sjeeldnere
tilfeelde ikke skal veere konteret pa funktion 06545.

Ved indarbejdelse af lgnspgrgeskemaerne i det dandmdataudtraek er
det vigtigt at sikre datadisciplin. Da denne progemanuel, kan data med
fordel kontrolleres efterfglgende ved at foretages@mmenligning i regne-
arket af navne i de kolonner, der er "klippet ifid'lonspargeskemaerne
med de navne, der ligger i selve lgndataudtreekket.

Hvis der er sket tilleeg af medarbejdere eller reghstal fra andre drifts-
konti, er det ngdvendigt at foretage en afstemaifripta. Dette sker sikrest
ved at handtere @ndringer i et samlet eendringsskemeader er overblik
over tillaeg til de registrerede regnskabsdata.

Nar data er endeligt behandlet og klargjort til geegation, kan den proces-
ansvarlige med fordel afholde et valideringsmgadd stgregruppen eller
direktionen og hele eller dele af den gruppe aédedder har medvirket i
processen.

Formalet med et sadant mgde er at lade de meddiekeg ansvarlige fore-
tage en samlet og overordnet godkendelse af restLétoprocessen. P4 mg-
det vil de overordnet ansvarlige kunne give en sagddkendelse af det
billede af kommunens administration, som data giver
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4.8 Trin 8: Konsolidering af data — antal kr. og
arsveerk fordelt pa opgavefelter.

Efter endt proces med nedbrydning af henholdsgsskabstal og persona-
leforbrug for funktion 06.45.51 med supplement\adrduelle data fra avri-
ge driftskonti foreligger tre seet data:

1. Fordelingsnggle for det samlede personaleforbkug i
2. Fordeling af det samlede personaleforbrug i tinfler &rsnorm.
3. Fordeling af det samlede forbrug pa veesentlige-ikeelaterede konti.

Disse tre saet data sammenlaegges i én samlet databkesles at der kan fo-
retages en endelig fordeling af forbrug pa alledéaterede konti under
funktion 06.45.51 via den opgjorte fordelingsndolepersonaleforbruget i
kr. Derngest kan foretages praesentation af datempédde, man gnsker det
i den enkelte situation.

Kombinationen af oplysninger om forbrug fordelteeftlen autoriserede
kontoplans enkelte dele — f.eks. arter og oplysmirfiga kommunens Ign-
system sammen med fordelinger pa 63 opgavefelyarer muligheder for
flere preesentationsformer. Eksempler pa dissetabgilen nedenfor.

Komplet regnskabs- Fordeling af det samlede regnskab — i kr. — fordelt p& de 63 opga-
fordeling: vefelter. Denne fordeling kan danne grundlag for at se den relative
ressourceanvendelse pa opgavefelterne samt veere grundlag for
dannelse af nggletal til benchmarking.

Komplet fordeling af Fordeling af det samlede antal anvendte arsveerk pa 63 opgave-

arsnorm: felter.

Artsfordeling: Relativ fordeling af regnskabstal opgjort pa art inden for hvert op-
gavefelt til f.eks. dannelse af indikatorer for outsourcing.

Gennemsnitslgnninger: Beregning af gennemsnitslgnninger inden for de 63 opgavefelter.

Yderligere analyser er naturligvis mulige med déndmdenveerende data.
Rapportering, der i forvejen kan dannes via kommaretablerede ledelses-

information via isger lgnsystemet, vil i et vist @m§ kunne uddrages af de
data, som kommunen i forbindelse med processelagat i regneark.
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5. Bedste praksis

Kommuner, der veelger at gennemfgre den beskrewt@ydnings- og
standardiseringsproces, opnar fgrst og fremmesestwerblik over res-
sourceforbruget til administrative opgaver og fadighed for at sammen-
ligne ressourceforbruget systematisk med andre kamem som veelger at
gennemfgre lignende processer.

Desuden kan resultaterne af nedbrydnings- og stdiséangsproces med-
virke til at afgare, hvilke opgavefelter der karrtkegges med henblik pa

optimering og sammenligning af processer og orgaimg med andre
kommuner, sa en feelles bedste praksis kan idesrefic

5.1 Udveelgelsen af opgavefelter

Udveelgelsen af opgavefelter kan baseres pa digeeidr:

1. Tyngde, dvs. et opgavefelts relative andel af det saméebeinistrative
ressourceforbrug

2. Kritisk betydning, dvs. om et opgavefelt anses for kritisk ud fralkv
tetsmaessige, politiske eller procesmaessige hensyn

3. Variabilitet, dvs. om et opgavefelt vurderes at veere preedudtadielig
variation i ressourceanvendelse over tid ellemali@ arsager

4. Sourcing, dvs. om der inden for et opgavefelt er grundi@gkelt eller
delvist at insource og outsource opgavelgsningen

5. Centralisering, dvs. om der inden for et opgavefelt er grundtaghielt
eller delvist at decentralisere eller centralisgrgavelgsningen

6. Potentiale, dvs. om der inden for et opgavefelt synes at \eeedfekti-
viseringspotentiale, som gnskes kortlagt og omghuéialiseret.
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Det anbefales, at flere kommuner samarbejder oreeighlse og identifika-
tion af bedste praksis, sdledes at bade ressotioedp opgavelgsningen
samt kvalitet og produktivitet kan sammenlignes.

5.2 ldentifikation af bedste praksis

For hvert udvalgt opgavefelt gennemfgres en wonsheor hver opgave
metodisk og systematisk gennemgas, og hvor falgttield afklares:

1. Opgavens organisatoriske placering (horisontalestjkal opgavede-
ling i den kommunale organisation)

2. Bidraget til opgavens udfgrelse i hver involvengamisatorisk enhed
og pa hvert involveret organisatorisk niveau

3. Anvendelsen af kompetencer i opgavelgsningen
4. lt-understattelse

5. Snitflader til andre myndigheder eller aktgrer,umeter eventuelle udfg-
rervirksomheder (outsourcing)

6. Regelgrundlag og eksisterende normer for admirnigtpaaksis
7. Egen vurdering af opgavelgsningen og organisering.

Denne gennemgang af hver opgave inden for et opgjasappleres med
nggletal for ressourcer, resultater og kvalitet.

Workshoppens resultater og drgftelser samlesedstle praksis-katalog,
som udarbejdes for hvert opgavefelt og helst padjag af sammenlignin-
ger med en eller flere andre kommuner. Katalogel sk

1. Afgreense opgavefeltet, dets opgaver, regelgruraicadministrative
succeskriterier

2. Beskrive en model for optimal organisering og hamial og vertikal
opgavedeling

3. Vurdere hensigtsmaessig kompetenceanvendelse ngahdelse

! Vi anbefaler, at der som udgangspunkt anvendesifagrammer til kortleegnin-
gen (se eksempel i bilag A.1), hvilke pa effektis kan give et tilstreekkeligt
overblik over opgavelgsningen og forbedringsmulagre @nskes mere praecis
identifikation af potentialet ved optimering af ejtisprocesser, vil det veere
ngdvendigt at gennemfare egentlig procesdiagranmgéfiowcharts).
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4. Give konkrete forslag til administrative produktets- og kvalitetsindi-
katorer, der kan bruges til sammenligning

5. Bidrage med forslag til effektivisering med hensywalg af organise-
ring, procestilretteleeggelse, opgavefordeling agnéwvel sourcing

6. Estimere forbedringspotentiale.
Det preecise design for den beskrevne kortlaegnindegifikation af bed-
ste praksis og optimeringsmuligheder udvikles biiedelse med fase 2 og

kan derfor ikke beskrives mere preecist og undeestatf bilag for nuvee-
rende.
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A.1 Flowdiagram for nedbrydningsprocessen — tjekliste

Flowchart for nedbrydningsprocessen
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Prasentation
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ed projektledelsen

Projektledelsens
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A.2 Opgavekataloget

Se seerskilt dokument.
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A.3 Skabelon til lsnspgrgeskema
Lan og @konomist
Born og unge Delkategori personale yring
c | B
2 | g
s | £ 2
2 ¥ . g g
= e =)
Fordelt g < S £ o §
ressource - o] S L S
Ikke Normerin | indtast timer Timer o £ o x| 2 8|S
Stilling Navn Team Leder | leder g 2006 eller andet fordelt Opgavefelt g & S IlI|ex 8 23
Chefkonsulent Karen Lan X (0] ¢ 1,000 100 100 Stemmer 50 50
Konsulent Inge Lan X OK 1,000 100 100 Stemmer 100
FULDMAGTIG Bo Lan X OK 0,919 100 100 Stemmer 80 20
OVERASSISTENT (F) |Svend Lan X OK 0,540 100 100 Stemmer 50 | 50
FULDMAGTIG Annie Lon X (0] ¢ 1,000 100 100 Stemmer 100
Sum 4,459 500 500 500 50 330 70 | 50 0 0

Indberetningen stemmer - tak for hjeelpen!
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Procesbeskrivelse for nedbrydning og standardisering af funktion 06.45.51

A4 Tjekliste til opsamling af eksternt fejlkonterede funktion 06.45.51-opgaver

Spgrgeskema vedr. medarbejdere, der hgrer hjemme un

der funktion 6.51, men er konteret andre steder

Skemaet er forberedt med en reekke funktioner, hvor der typisk kan veere tilfeelde af anden praksis end kontering p& konto 6.51. Kommunerne kan

selv tilfgje yderligere funktioner. Skemaet er pa forhand udfyldt med et eksempel

Konto
(funktion)

Konto (funktion)

q

stillingskategori

Navn

Lgnsum
netto
2006

Normering
2006

Bemeerkninger til "opgavefelt"

301

Folkeskoler

510

Dagpasning feelles formal

Pladsanviser

Bente Hansen

287.000

0,811

Arbejder udelukkende inden for
"Dagtilbud"

521

Forebyggende
foranstaltninger for bgrn
og unge

532

Pleje og omsorg mv. af
eldre og handicappede

539

Aktivitets- og
samveerstilbud

Oplysning om forsikringsprocent for tienestemaend 2006:

22. juni 2007
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A.5 Regnskabseksempel
konto nr. Btrukturtekst Niv.Fork. U/l Forbrug
06 Administration m.v. il u 73.389.272,89
' -9.279.466,45
45 Administrativ organisation F2 U 73.389.272,89
' -9.279.466,45
51 Sekretariat og forvaltninger J U 73.389.272,89
' -9.279.466,45
1 Drift D U 73.389.272,89
' -9.279.466,45
651000 Kommunaldirektagrens stab S1 U 7.778.559,10
|
01 Forvaltningsudgifter S2 U 6.614.417,16
|
021 Personale Gl U 6.543.486,95
|
651 10 001-04 1.1 Kommunedatalgn A2 U 6.480.400,46
02 Pension vedr. tienestemaend G2 U 63.086,49
|
651 10 018-01 5.1 Tjenestemandspensioner m.v. A2 U 63.086,49
022 Uddannelse Gl U
|
651 10 033-08 4.0 Tjenesteydelser uden moms A2 U
023 Tjenestekgrsel G1 U 4.187,70
|
01 Kgrselsgodtggrelse G2 U 4.187,70
|
651 10 040-02 4.0 Tjenesteydelser uden moms A2 U 4.187,70
024 Mgder, rejser og repraesentation Gl U 52.733,78
|
651 10 069-00 4.0 Tjenesteydelser uden moms A2 U 10.333,00
651 10 071-09 4.9 gvrige tjenesteydelser m.v. A2 U 42.400,78
025 Inventar Gl U
|
651 10 080-08 2.9 @vrige varekgb A2 U
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konto nr. Btrukturtekst Niv.Fork. u/ Forbrug Udgifter, der skal Udgifter, der
fordeles med holdes uden for c %
Iznnen opgaven g £
© =
8| 8
£ Q @
[}
£l 5 | T
— g N o g ™
— — =l
Opgavefelt R |
06 Administration m.v. FL U 73.389.272,89
! -9.279.466,45
45 Administrativ organisation F2 U 73.389.272,89
! -9.279.466,45
51 Sekretariat og forvaltninger F u 73.389.272,89
| -9.279.466,45
1 Drift D v 73.389.272,89
! -9.279.466,45
651000 Kommunaldirektgrens stab S1 u 7.778.559,10
|
01 Forvaltningsudgifter S2 u 6.614.417,16
|
021 Personale Gl U 6.543.486,95
|
651 10 001-04 1.1 Kommunedatalgn A2 U 6.480.400,46 X
02 Pension vedr. tienestemaend G2 U 63.086,49
|
651 10 018-01 5.1 Tjenestemandspensioner m.v. A2 U 63.086,49
022 Uddannelse Gl U
|
651 10 033-08 4.0 Tjenesteydelser uden moms A2 U X
023 Tjenestekarsel Gl U 4.187,70
|
01 Kgrselsgodtggrelse G2 U 4.187,70
|
651 10 040-02 4.0 Tjenesteydelser uden moms A2 U 4.187,70 X
024 Mgder, rejser og repraesentation G1 U 52.733,78
|
651 10 069-00 4.0 Tjenesteydelser uden moms A2 U 10.333,00 X
651 10 071-09 4.9 @vrige tjenesteydelser m.v. A2 U 42.400,78 X
025 Inventar G1 ]
|
651 10 080-08 2.9 @vrige varekgb A2 U X
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A.6  Kvikvejledning

Fordeling af administrative ressourcer i ar 2006 pa "opgavefelter"

Projekt "Kortlaegning og effektivisering”

Som led i kommunens deltagelse i projektet "Kortlaeg og effektivisering af den kommunale ad-
ministration" bliver du hermed bedt om at bidragattfordele kommunens administrative ressour-
cer i form af medarbejdernes timer pa et antal {@BJefinerede "opgavefelter".

Projektet drejer sig om at sammenligne de admatist ressourcer i seks udvalgte kommuner uden
skelen til de enkelte kommuners organisatoriskeelipgl.

Derfor skal du i udfyldelsen af skemaet ikke teeirl@ganisering”, nar du fordeler medarbejdernes
timer, men i, hvilke opgaver medarbejderne udfarer.

Hvad skal fordeles i spargeskemaet?

Medarbejdernes tid, som er anvenbéle 2006 skal fordeles i forhold tile opgaver, de har ud-
fart.

Det betyder, at du ikke skal teenke pa anden tidsadelse end tiden til udfarelse af de "rene" op-
gaver. Fglgende tid skal du altsa f.eks. se bart fr

Ferie

Sygdom

Barsel

Betalt frokost

Kursus

o a0k w DN P

Ledelse.

Kort sagt skal du altsd "lade som om", medarbeglédee har anvendt tid til disse ting i 2006. Den
anvendte tid til de naevnte ting bliver derfor eagsl "overheadomkostning" til de opgaver, medar-
bejderne primaert har udfart.

Ligeledes skal den tid, der er anvendt i forbineeted forberedelsen af kommunalreformen, forde-
les pa de opgavefelter, der er defineret i spgryaakt. Kun det nye sundhedsomrade, der kom un-
der det kommunale omrade fra 2007, er angivet Sugawefelt, da forberedelsen i mange kommu-
ner i 2006 har veeret veesentlig pa dette omrade.

Du modtager falgende:

1. Et elektronisk lgnspgrgeskema til fordeling af denmistrative ressourcer

2. Neerveerende kvikvejledning
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3. En overordnet oversigt over opgavefelter, hvor da @rientere dig i det system af administrati-
ve opgaver, du skal anvende

4. En detaljeret beskrivelse af indholdet i de enkefigavefelter, hvor du kan laese om indholdet i
de enkelte opgavefelter.

Bemeaerk
Hvis du har modtaget flere udgaver af Ilgnspgrgeakener det fordi, du er ansvarlig for at fordele
medarbejderressourcer pa flere omrader.

Vi vil bede dig om at fordele medarbejdernes fiorhold til de erfaringer, du har med, hvordan
medarbejderens tid fordeler sig pa de anfgrte ogfgéter. Nar du fordeler tiden, har du mulighed
for at fordele ud fra den ugentlige arbejdstidridi, f.eks. 30 eller 37 timer, eller som en proeent
fordeling ud fra den samlede arbejdstid (anfart 400%0).

Oplysninger om medarbejdere og beskeaeftigelsesgriiislegebragt via et udtraek fra kommunens
lgnsystem for hele regnskabséret 2006. Aret 200@lgt, fordi det er det senest afsluttede fulde
regnskabsar.

"Trin for trin" beskrivelse af, hvordan lgnspargeskemaet skal udfyldes

Det lgnspgrgeskema, du modtager, er navngivetdétiafy>.xIs".

Lanspgargeskemaet abnes i Excel (regneark) og itdiehimlgende informationer:
1. Medarbejdernes navne

2. Medarbejdernes stillingsbetegnelse, som de er ahpkpmmunens lgnsystem
3. Medarbejdernes samlede arsnorm for 2006.

De mgrke felter i skemaet er de fortrykte oplyseindpisse felter er last, sa du ikke kan skrive i
dem.

De hvide felter i skemaet er til dine indberetninge

For hver medarbejder skal du:

1. Med et X" markere, om medarbejderen er leder eller ej. 2¥AL seettes kryds i enten "ja" el-
ler "nej" feltet. En leder er i denne sammenheerigeleet som en medarbejder i administratio-
nen, deiselvstaendigt forestar medarbejderudviklingssamtaler

Ikke

Stilling Navn Leder | leder

DIREKT@R NN X (0]¢
OVERASSISTEN NN X (0]¢
SOCIALRADGIVER NN Fejl
MEDARBEJDER NN X X Fejl
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Hvis du ikke seetter et kryds eller seetter to krydgédu i det sorte felt til hgjre fa angivet 'jFe

2.

Dernaest skal du fordele medarbejdernes ressouresdelige i 2006. Skemaet er som standard
udfyldt med "100" ud for hver medarbejder. Dettgigar de 100% af medarbejderens tid, der
skal fordeles. Du skal ikke skrive "%". Hvis du keisat fordele efter ugentlig arbejdstid i ti-
mer, skal du blot indtaste denne i det hvide fetedet for de "100", der er fortrykt. Du kan
veelge at indtaste ugentlig arbejdstid for alle mieejaere eller udelukkende for de medarbejde-
re, hvor denne fordelingsmetode er mest hensigtsigaes

Stilling

Fordelt
ressource -
Ikke f

leder

Normerin

Navn Leder eller andet

@konomidirektar

g 2008 |
\

NN (o1, QN 1,000 100

Fuldmaegtig

NN oGl 1000 N

100 _~

——

Overassistent

NN (o1 QN 0,811 - 30

Kontorchef

NN =11 1,000 100

3.

Felterne til hgjre herfor, der er markeret med @d Farve, angiver det omrade, hvor tiden skal
fordeles og indtastes (angivet pa nedenstaendategredrad pil). Ressourcerne kan fordeles

i 63 navngivne opgavefelter, men for langt de 8asedarbejderes vedkommende vil det kun
veere relevant at fordele tiden pa nogle fa opgéteefé@Opgavefelterne er indgaende beskrevet i
det vedlagte "opgavekatalog".

Ressourcefordelingen skal veere komplet — dvstiatler/hele ressourcen skal fordeles. | den
sorte kolonne umiddelbart til venstre for de hviadtastningsfelter kan du holde gje med, om
hele tiden er fordelt — i givet fald skal der sBe¢mmer".

Stilling

Fordelt
res aurce -
indtast . ner
eller ande.

Ikke
leder

Timer
fordelt

Normerin
g 2006

Opgavefelt

avn Leder

DIREKT@R

g[HR

100

Stemmer

NN OK 100

OVERASSISTEN

|| PErsonaleadmini

°||stration

NN OK 100 50

Mangler fordeling / fejl

SOCIALRADGIVER

NN Fejl 100 0

Mangler fordeling / fejl

MEDARBEJDER

NN Fejl 100 0

Mangler fordeling / fejl

5.

Du kan samtidig i feltet "timer fordelt" (angiveteh gragn pil) hele tiden fglge med i, hvor man-
ge timer du har fordelt.

| det store sorte felt nederst til venstre i skenaagives det for hele spgrgeskemaet, at fordelin-
gen er komplet med teksten "Indberetningen sterntak for hjeelpen!"

Nar tiden er fordelt pa alle medarbejdere, gemmeilen (med det samme filnavn som det
tomme lgnspgrgeskema), hvorefter du sender filé&iNi NN sender efterfglgende filen videre
til KR.

Tidsfrist

De

udfyldte skabeloner skal sendes til NN senesixgeyyy 2007.
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Hvis du har behov for at kommentere de indtastedgsoinger, bedes dette gjort i den e-mail, du
sender til NN, nar skabelonen returneres.

Hvis du har spgrgsmal til, hvordan fordelingsastet! udfyldes, eller du har problemer med at
gemme eller sende filen, sa er du meget velkomihahkontakte undertegnede.

<Navne>
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