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Undersokning om arbetskraftskostnader inom den kommunala sek-
torn 2004

Svarsanvisningar
Undersbkningen

Undersokningen omfattar alla personer med anstallningsforhdllande hos kommun
eller samkommun & 2004 med de undantag som namns nedan. Det finns tva moj-
ligheter att rékna ut antalet anstéllda (arsverken): endera summeras uppgifterna for
var och en av kommunerna utgdende fran kommunens egen personalforteckning
eller kommunens eget personaregister eller alternativt raknas summorna ut med
hjalp av det genomsnittliga antalet anstéllda i kommunen under varje manad. Be-
rékningsmodellerna presenteras nedan i punkten om antalet anstéllda.

Uppgifterna om personalen samlas in separat for heltids- och deltidsanstallda ma-
nadsavltnade samt timavlonade. Uppgifterna géller antalet anstéllda (arsverken),
antalet arbetsdagar/-timmar med 16n, antalet franvarodagar/-timmar jamte |6ner
som betalats for dessa samt socialkostnadsavgifter som arbetsgivaren betalar och
vissa andra arbetskraftskostnader. Till arbetskraftskostnaderna raknas inte utgifter
for arbetslokaler, hyror, telefon- eller energikostnader, kontorsmaterial osv.

Uppgifterna samlas in per néringsgren. Om en person under ar 2004 arbetat inom
flera enheter (ndringsgrenar) och uppgifterna inte kan férdelas med en manads
noggrannhet (jfr séttet att rakna antalet anstallda ovan), bokfors uppgifterna pa den
naringsgren dar personen arbetat den storsta delen av aret.

I undersokningen tilldampas kassafl 6desprincipen, vilket innebar att man utreder de
verkliga penningfloden som forekommit under ar 2004, aven om en del av kostna-
derna (eller aterbaringarna) egentligen hanfor sig till & 2003. Kostnaderna bokfors
som nettobelopp, dvs. efter avdrag for eventuella bidrag eller avgifter. Ett undantag
ar |6ner for sukdomstid och kostnader for personalhalsovard, dar terbaringar och
erséttningar skall antecknas separat.

Naringsgren

Samkommunerna svarar pa bara en blankett enligt den huvudsakliga naringsgre-
nen. | kommunerna &r det en blankett for hela kommun (bl. 3, punkterna E och F)
och en blankett for varje ndringsgren (bl. 1). Varje person eller enhet placerasi sin
egen naringsgren. Med anvisningarna foljer en separat forteckning dar de enheter
som hor till en viss néringsgren har antecknats. En egen blankett skall i man av
mojlighet fyllas i for varje naringsgren pa 2-siffrig nivA Om det & mdgjligt att ur
datasystemet ta fram kostnader per person, skall uppgifterna summeras per n&
ringsgren. | annat fall ges uppgifterna per naringsgren genom att dagarna/tim-
marna, kostnaderna osv. for de olika enheterna inom néringsgrenarna summeras.
Om det inom administrativa enheter finns personer som hor till en annan narings-
gren och som det & besvéarligt att sérskilja fran sina enheter, kan uppgifterna lam-
nas enligt den ursprungliga enheten. Ett exempel &r att néringsgrenen offentlig for-
valtning omfattar administrativ personal pa hélsocentralerna, men dessa personer
kan antecknas for néringsgrenen halsovard och socialtjanster.



2

Alldeles sma enheter, med ungefar tio personer eller farre, kan slas samman och
forastill en annan naringsgren som ar lamplig med tanke pa verksamheten. Det héar
géler om enheten i fraga annars skulle varaden endai sin naringsgren. Enheter in-
om néringsgrenarna 90-93 (se bilaga) svarar pa en gemensam blankett. Utbild-
ningsnaringsgrenen delas i tva delar (ocksd i samkommunerna) pa sa sét att
den ena blanketten géller personer som foljer arbetstidssystemet for undervisnings-
arbete (lararna, bl. 2) och den andra 6vrig personal inom utbildning (bl. 1). Bl.a. de
flesta rektorer hor till den senare gruppen.

Antalet anstallda (arsverken) (A1, A3, A6)

Uppgifterna om antalet anstéllda och ocksa de flesta andra uppgifter samlasin se-
parat gdlande timavltnade samt hel- och deltidsanstéllda méanadsavionade. Del-
tidsanstalld &r en person somii sitt avtal har en deltidsprocent eller vars ar betstid
annars ar kortare an enligt tjanste- eller arbetskollektivavtalet eller kortare an
den arbetstid som normalt tillémpas vid enheten. Om en person som annars & hel-
tidsanstalld har haft partiell vardledighet, partiell studieledighet, deltidspension,
deltidstillagg eller motsvarande, betraktas han/hon som heltidsanstélld under ma-
nadernai fraga.

Antalet anstéllda och de 6vriga uppgifterna skall inte omfatta per soner som bara
fatt arvoden (t.ex. forelasare, konsulter, utomstdende utbildare, narstéendevardare
eller familjevardare, medlemmar i frivilliga brandkarar), timlararei bisyssa (bl.a
vid medborgaringtitut) och inte heller personer som under &ret fatt mindre an
229,34 € (den nedre grinsen for APL-inkomst) eller som varit lediga utan 16n
hela kalenderaret (A6). Tim- eller manadsavlonade lantbruksavbytare skall inte
heller inga och detsamma géller personer som varit alterneringslediga hela aret
fran och med kalenderarets borjan. Dessa grupper och deras arbetstimmar och 16-
ner samt socialkostnaderna faller utanfor forfragan. | antalet anstéllda ingar dér-
emot personer i anstallningsforhallande pa visstid (sdsom vikarier och syssal-
satta). Det relevanta & att de personer, arbetstimmar och |6nesummor samt andra
kostnader som ingér i undersokningen motsvarar varandra.

Antalet anstéllda (arsverken) kan raknas pa tva olika st beroende pa det data-
system kommunen har eller beroende pd om uppgifterna réknas pa nagot annat
Ssatt:

Modedll A:

Antalet dagar (kalenderdagar) for personer i anstallningsforhallande minus antal et
franvarodagar utan 16n som varat oavbrutet i mer an tva veckor dividerat med 366
= (blankettpunkt A1)

Modell A anvands da det datatekniskt & mdjligt att anvanda individuella uppgifter
om varje person (franvarodagar eller —timmar, 16ner osv.) och att sammansla dessa
per naringsgren med hjalp av koder for verksamhetsenheter eller pa ndgot annat
sitt. Da far man det genomsnittliga antalet arsverken under aret genom att fran to-
talantalet dagar (kalenderdagar) med |6n for de personer som haft anstéllnings-
forhdlande under aret (exkl. personer som varit lediga utan |6n hela éret) forst av-
dra alla ledigheter utan |6n som varat mer dn tva veckor och dérefter dividera res-
ten med 366.



Mod€ll B:

Det sammanlagda antalet anstéllda som haft anstallningsforhdllande i slutet av
varje manad dividerat med 12 = (blankettpunkt A1)

Om de personer som har anstéllningsforhalande hos kommunen inte automatiskt
kan fdljas upp paindividniva far man det genomsnittliga antalet anstélda (arsver-
ken) hos kommunen (néringsgrenen) genom att rakna ihop antalet anstallda med
anstallningsforhdllande i slutet av varje manad och dividera summan med 12. Per-
soner som varit lediga utan 16n mer an tva veckor under en manad beaktas inte i
uppgifterna om manadens slut.

Antaet deltidsanstallda (deltidsarsverken) omvandlas till heltidsarsverken med
hjalp av deltidsprocenten eller nagon annan deltidsgrad. Sysselsatta tillhor i huvud-
regel antingen timavl6nades eller deltidsanstallda.

Arbetstimmar (A4-A5)

| statistiken behovs bade antalet arbetstimmar med 16n och antalet utforda arbets-
timmar for att nyckeltalen for arbetskraftskostnaderna skall kunna beraknas. Upp-
gifterna om personalens sammanlagda ordinarie teoretisk arsarbetstid samt om till-
laggs- och oOvertidstimmarna behdvs for att antalet arbetstimmar med 16n skall
kunna beraknas.

Ar 2004 har 254 arbetsdagar, d& man frén 366 kalenderdagar drar av veckos uten
(2x52) och 8 sockenhelger. For personer med manadsion i kontorsarbete &r
veckoarbetstiden 36,25 timmar och dagsarbetstiden 7,25 timmar. Den ordinarie
arsarbetstiden for ar 2004 for de anstdllda fas genom att multiplicera antalet ar-
betsdagar med antalet arbetstimmar (7,25 x 254), dvs. 1842 timmar. For personer i
periodarbete & veckoarbetstiden 38,25 timmar med avdrag for lunchpaus som de
flesta har. D& blir antalet arbetstimmar per dag 7,32 timmar. Den ordinarie arsar-
betstiden f&r man genom att multiplicera 254 x 7,32 = 1859 timmar. For personer
med allman arbetstid ingdr inte lunchpausen i arbetstiden. Veckoarbetstiden ar
38,25 timmar, dvs. antalet timmar per dag & 7,65. Den ordinarie arsarbetstiden far
man genom att multiplicera 7,65 x 254 = 1943 timmar. Slutligen multipliceras
denna persons ordinarie arsarbetstid: for heltidsanstallda med medel antalet anstéll-
da fran punkt Al och for deltidsanstéllda med medeltalet deltidsanstallda fran
punkt A5 omvandlade till heltidsanstéllda.

Enligt arbetskollektivavtalet & den ordinarie rsarbetstiden for timavlionade i me-
deltal 1943 timmar per ar. Beroende pa kommunens datasystem &r det eventuellt
majligt att ta ut den ordinarie &rsarbetstiden och antalet arbetstimmar med 16n per
naringsgren direkt utan rékneoperationerna ovan.

Tilldggs- och dvertidstimmar (punkten A5) &r timmar for vilka penningerséttning
betalats, inkl. 18kares jourtimmar, som ersatts i pengar och som inte tagits ut i form
av ledig tid. Beredskapstimmar, |8kares aktiva ledigheter och larares 6vertimmar
réknas inte som tilldggs- och overtidstimmar. Antalet tillaggs- och overtidstim-
mar behdvs alltid ange som timmar .

Den ordinarie arsarbetstiden for personer vars arbetstid & baserad pa un-
dervisningsskyldighet raknas inte. Daremot fragar vi i punkt A4 efter timmar
for skolarbetstid, som utgdr grund for 16n (= timmar i klassundervisning + l&ro-
timmar/andra uppgifter som betalats pa basis av dvertidarvode). | antalet timmar
for samplanering och veso-utbildning i punkt A5 innebdr samplaneringen vecko-
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timmar enligt avtalet (t.ex. i grundskolan 2 timmar/vecka) och veso-utbildningen
utbildnings- och planeringsdagar. For andra larare &n dem vars arbetstid base-
rar sig pa undervisningsskyldighet antecknas timmarna bland den 6vriga perso-
nalen pa blankett 1. Den ordinarie arsarbetstiden for t.ex. rektorer och larare vid
laroanstalter inom social- och hdlsovarden antecknas enligt kontorsarbetstid och
for larare inom yrkesinriktad vuxenutbildning enligt den allménna arbetstiden. For
anstallda inom yrkeshdgskola med arsarbetstid anvands den ordinarie veckoar-
betstiden som man far genom att dela arsarbetstiden (1300-1600 timmar) med
antalet arbetsveckor i skolan (t.ex. 1600/40 = 40 timmar/vecka).

For lakare och personer med motsvarande arbetsuppgifter antecknas timmarna
for aktiv jour (jour som skots pa ifrégavarande arbetsplats) som Gvertidstimmar
om en avtalsenlig erséttning betalats fér dem. Om man for timmarna i aktiv jour
har gett lediga timmar, som halls under den ordinarie arbetstiden ingdr dessai den
ordinarie arbetstiden. Loner och arvoden ingar i den ordinarie [6nesumman. Akti-
va timmar for annan an aktiv jour antecknas som overtidstimmar och de ersétt-
ningar som utgdtt for dem ingdr i den ordinarie |6nesumman. Andra erséttningar
ingdr i beredskapserséttningarna (D6). Om beredskapstimmarna omvandlas till le-
digatimmer skall de antecknasi punkt B17.

Franvaro och 16n for franvarotid (B)

Franvaro och motsvarande kostnader uppges for personer som ingar i antalet an-
stéllda. | fraga om bade modell A och modell B uppges bara tva veckor eller kor-
tare tid av franvaro utan 16n. Orsaken & att langre enhetlig franvaro utan [6n be-
aktas redan da det genomsnittliga antalet anstallda (arsverken) raknasi punkt A1l.

| praktiken & det valdigt svart att definiera arbetstider eller franvaro i timmar i
frdga om personer som fdljer arbetstidssystemet for undervisningsarbete.
Franvaro for personer som hor till denna grupp angesi arbetsdagar .

Man fér antalet franvarotimmar under arbetsdagen genom att dividera det ordi-
narie antalet arbetstimmar under veckan med 5, i vardagar & divisorn 6 och om
franvaro angesi kalenderdagar &r divisorn 7. Om franvarotiden ar kand exempelvis
i form av kaenderdagar kan antalet franvarotimmar raknas enligt féljande:

Det ordinarie antalet arbetstimmar under veckan/7 x antalet franvarodagar (kalen-
derdagar) = antalet franvarotimmar.

FOor manads- och timavlonade kan kostnaderna for franvaro réknas genom att
franvarotimmarna multipliceras med timlénen. Om en person har varierande ar-
betstid racker det med en uppskattning av antalet franvarotimmar och kostnaderna
for dessa.

Den 16n som betalats for franvarotimmar uppges som bruttobelopp. Detta géller
ocksa franvaro pa grund av sukdom och familjeledighet (pa grund av barnafodsel
och —vard). Alla aerbaringar och dagpenningar pa grund av olycksfall som FPA
betalat till kommunen under & 2004 skall uppges i punkt E1, &en om de delvis
hanfor sig till & 2003. | aterbaringarna ingdr ocksa dterbaring pa trafikforsakring
till den del det géller personskador.



Semester ed. (B1-B2)

Semestrarna omfattar semesterdagar som tagits ut under & 2004 inklusive forlang-
ningar, faststélld utbytesledighet och sparledighet. Tiden anges i arbetstimmar och
aven motsvarande semesterl 6n uppges.

Pa blanketten for larare inom utbildningsnaringsgrenen férekommer begreppet
sommaravbrott. Det avser tiden mellan skolarbetets slut och dess borjan. Begrep-
pet omfattar har ocksa skolornas hostlov och 6évriga ledigheter, ocksa kalkylerad
semesterlov for lararna.

Sjukfranvaro (B3-B5)

Med sjukfranvaro avses arbetsoformogenhet som beror pa sukdom, skada, yrkes-
gukdom eller olycksfall och dessutom tidsbestamt rehabiliteringsstdd. Antalet
timmar med sjukfranvaro utan |6n antecknas for sig.

Kostnaderna for sjukfranvaro réknas enligt franvarotimmarna och anges som
brutto. Aterbéringar p& sjukdagpenningar och olycksfallsdagpenningar som FPA
betalat under & 2004 antecknas for sig i punkt E1.

Familjeledighet (B6-B8)

Med familjeledighet avses moderskaps-, faderskaps- och foraldraledighet, vard-
ledighet och annan barnrelaterad franvaro med eller utan 16n. Timmar med moder-
skaps- och faderskapsledighet utan |6n antecknas for sig. P4 samma sétt som i fra-
ga om sukfranvaro réknas kostnaderna enligt bruttoantalet franvarotimmar och
aterbaringarna antecknas for sig i punkt E1.

Utbildning och studier (B9-B13)

Med personalutbildning avses utbildning som arbetsgivaren arrangerat eller skaffat
for den egna personalen. Till personalutbildning réknas yrkesinriktad grundutbild-
ning och tillaggsutbildning samt 6vrig uthildning med syftet att upprétthalla eller
utveckla yrkesfardigheten, ocksa arbetarskyddsutbildning och befolkningsskydds-
utbildning. | frdga om utbildning av detta slag antecknas den tid de anstdllda del-
tagit i utbildningen och |6nen for utbildningstiden. Om utbildarna hor till kommu-
nens egen personal antecknas inte deras|6n i denna punkt.

Till 6vrig utbildning réknas annan utbildning an personalutbildning, inkl. studier
pa eget initiativ, dvs. studieledighet. Om det inte finns exakta uppgifter kan upp-
gifterna uppskattas.

Samradsverksamhet (B14-B16)

Samradsverksamhet omfattar arbete i samrédskommitté, arbetarskydds- och be-
folkningsskyddsarbete, fortroendemannaverksamhet och annan samradsverksam-
het. Den tid som anvants for samradsverksamhet kan uppskattas pa basis av antalet
medlemmar, antalet méten och motenas medellangd. Till samrédsverksamhet hor
ytterligare avtalad eller uppskattad tid som anvants for fortroendemannauppdrag
och tid som pa basis av uthildningsavtal anvants for fackforeningsutbildning samt
|6nekostnader och fortroendemannaerséttning som dessa gett upphov till.



Ledigt for beredskapstid (B17-B18)

Ledighet for beredskapstid ar t.ex. for |ékare ledighet med 16n som getts for annan
orsak &n aktiv jour. Ersdttningen for beredskapstiden finns i punkt D6 och den le-
dighet som eventuellt tas ut istédllet for en erséttning antecknas hér.

Ovrig frénvaro (B19-B21)

Ovrig frénvaro ar bl. a. anstélldas egna bemérkelsedagar och andra ledigheter med
16N, tjanst- och arbetsledighet, deltagande i rekreationsverksamhet och repetitions-
évningar (nettokostnaderna). Till denna punkt hor ocksa all sadan franvaro utan
I6n som varat kortare tid an tva veckor och som inte har antecknats i ndgon av
punkterna ovan.

Utbetald 16n och kostnader for naturafdormaner (C)

Med utbetald [6n avses 16n pa vilken betalas forskottsinnehalning exkl. naturafor-
maner. Lonen omfattar ocksa alla tillagg och for dessa uppges ytterligare |6ner for
tilldggs- och Overtidsarbete. | 10nerna skall inte inréknas |6ner for personer
som inte hor till antalet anstallda (arsverken), t.ex. arvodestagare €ller perso-
ner med en arslén som & mindre an 229,34 € (den undre griinsen for APL-
inkomst).

Arvoden i punkten C3 ingar altsa inte i punkten C1. Punkten C3 innehdller dla
motearvoden och arvoden till forelasare, konsulter, narstéendevardare, medlemmar
i frivilligabrandkarar osv., som kommun har betalat.

Med kostnader for naturaformaner avses nettobeloppet av arbetsgivarens verkliga
kostnader for beviljade naturaformaner. Kostnaderna for personal bespisning (mal-
tidsforman) inbegriper darmed kostnaderna for eventuell egen personalmatsal
(exkl. loner for personalen, eftersom de ingar i de totala I6nerna for personalen)
med avdrag for den andel de anstdllda eventuellt betalar alva. P4 motsvarande
sétt avdras den andel de anstallda betalar fran priset pa en lunchsedel och skillna-
den &r lika med kostnaderna for maltidsformanen. | fraga om bilférman &r kostna-
derna bl.a. brénsekostnader, servicekostnader, parkeringskostnader o.d. Till kost-
naderna hor dessutom arskostnaderna och —rantorna for leasingfinansiering, men
inte kapitalkostnaderna for inkop av fordon och inte heller inkomsterna av aterfor-
sdjning av fordonen. Till kostnaderna for bilforman hor inte kostnaderna for far -
der i arbetet. | samband med stod fér boende (=bostadsférman) avser kostnaderna
t.ex. skillnaden mellan gangse hyra och den hyra kommunen uppbar samt pa mots-
varande sétt skillnaden mellan réantan pa bostadslan med marknadsranta och réntan
pa l&grantel an som beviljas personalen.

Om det inte finns négot sétt att fa reda pa de verkliga kostnaderna for naturafor-
maner skall beskattningsvardet i euro per ar pd motsvarande naturaf Grman uppges i
stéllet och ett kryss antecknas i motsvarande punkt.

Resultatarvode, semester - och sdckenhelgser sattningar (D)

Resultatarvode omfattar sadana erséttningar som betalats i tillagg till tids- och
prestationslGner, och som baserar sig pa ekonomisk och produktivitetsméassig ut-
veckling eller andra resultatmatt som foretaget har uppstéllt.

Semestererséttning betalas for semester som den anstédllda inte tagit ut och hit hor
ocksa larares semesterdagsersattningar. Semesterpenningen gdler framst manads-
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avlonade. Den omfattar ocksa semestererséttning som betalats i pengar da anstall-
ningsforhallandet upphort.

Sickenhelgserséttningar géller huvudsakligen timavionade. Ar 2004 & socken-
helgerna atta: nyarsdag, trettondag, |angfredag, annandag pask, skartorsdag, mid-
sommarafton, g évstandighetsdagen och julafton.

Erséttning som betalats d& anstalIningsforhallandet upphort inbegriper inte semes-
terersattningar.

Utrycknings- och beredskapsersédttningar som antecknas héar & inte egentlig 16n
utan ett extra, avtalsenligt tillagg.

Under stod som arbetsgivar en erhdllit (E)

Denna punkt omfattar dterbaringar pa sjukforsakringen som FPA betalat, olycks-
fallsdagpenningar och erséttningar for personahésovard. Beaktas bor att dter-
béringar avser aerbaringar som verkligen betalats under & 2004 (den sk. kassa-
flodesprincipen) och inte bara aterbaringar som hanfér sig till & 2004, &en om de
eventuellt betalas senare. En del av aerbaringarna géller darmed kostnader som
hanfor sig till & 2003. Dessutom omfattar dterbaringarna pengar som staten ar
2004 beviljat kommunarbetsgivaren for sysselsittningsdtgarder samt utbildnings-
bidrag for |aroanstalter.

Socialkostnader som arbetsgivaren betalat (F)

Socialkostnader uppges for de personer som ingar i antalet anstallda och i l6ne-
kostnaderna. Dessutom antecknas de StPL-avgifter som betalats till statskontoret
for larares pensioner. Arbetsgivarens arbetsGshetsforsakringspremie inbegriper
ocksa kostnaderna for avgangsbidragssystemet. Den omfattar daremot inte arbets-
tagarens andel av arbetsl Gshetsforsakringspremien. Frivilliga socialkostnader in-
kluderar bl.a. frivilliga pensionsforsakringar, ansvarsforsakringar osv.

Ovriga arbetskraftskostnader (H)

| denna punkt uppges bl.a. den totala summa av kostnader for personalha sovard
som anmdlts i ersdttningsansokan till Folkpensionsanstalten. Lonekostnader och
socialkostnader for eventuell egen personal hal sovardsstation specificeras for att de
skall kunna sérskiljas fran totallonerna. Pa detta sétt undviks dubbel bokforing av
kostnaderna.

Anslag som anvants for utbildning omfattar inte [6ner for egen personal, utan bara
kursavgifter, material- och inkvarteringskostnader 0.d. som féranletts av utbildning
samt arvoden till utomstaende utbildare.

Kostnaderna for skyddsdrékter och arbetsklader omfattar arbetsgivarens nettokost-
nader for anskaffning och tvétt eller hyrning samt kladpenning och anskaffnings-
ersatningar.

Kostnaderna for personalrekrytering omfattar bl.a. tidningsannonser, eventuella
tester och arvoden till testarrangtrerna, introduktion i arbetet osv.

Arbetsgivarens kostnader for tidig rehabilitering och verksamhet som upprétthaller
arbetsformagan uppges till nettobelopp om arbetsgivaren erhdlit understod for
verksamheten.
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Ovriga arbetskraftskostnader omfattar bl. a. eventuella personalférmaner och pris-
nedsattningar i stil med gratis arbetsresor, kostnader for barnavard som arbetsgiva-
ren arrangerat osv.



