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Forord

Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) tar fram underlag som kan anvandas
av kommunerna som stéd vid uppréattande av taxor inom miljobalkens och plan-
och bygglagens omraden.

En viktig del i arbetet med att ta fram en taxa i enlighet med dessa underlag ar
att berdkna kommunens handl&ggningskostnad per timme for respektive myn-
dighetsomrade.

SKL har 2015 tagit fram ett nytt underlag for att berakna handlaggningskostna-
den per timme. Detta som ett led i det pagaende arbetet med omarbetningar och
forenklingar av forbundets underlag for taxekonstruktion inom de aktuella om-
radena.

Stockholm i juni 2015

Gunilla Glasare
Avdelningschef

Ann-Sofie Eriksson
Sektionschef

Avdelningen for tillvaxt och samhéllsbyggnad
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KAPITEL

Inledning

Bakgrund

Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) tar fram material som kan anvéndas
av kommunerna som stod vid uppréattande av taxor inom miljébalkens (MB) och
plan- och bygglagens (PBL) omraden. Nar en kommun upprattar sina taxor i en-
lighet med detta material, &r kommunens handlaggningskostnad per timme for
respektive myndighetsomrade en viktig utgangspunkt.

Det & kommunen som beslutar om sina taxor, och naturligtvis ocksa éver sitt
sétt att berékna handlaggningskostnaden per timme. SKL:s underlag &r ett sétt,
tillgangligt for den kommun som 6nskar anvanda det.

Nytt underlag

SKL gjorde under ar 2014 ett nytt underlag i form av en mall, for att berakna
handlaggningskostnaden per timme, gemensamt for taxeunderlagen avseende
miljobalken respektive plan- och bygglagen. Tidigare har underlagen for att
berdkna handlaggningskostnaden per timme sett olika ut for de olika
myndighetsomradena. Denna betaversion fran 2014 har nu bearbetats och lett
fram till det underlag, daterat april 2015, som denna handledning handlar om.

Vad bestar underlaget av?

Underlaget for att berakna handlaggningskostnaden per timme bestar av en mall
i Excel som finns att ladda ned pa
www.skl.se/samhallsplaneringinfrastruktur/miljohalsa/taxa/miljobalken

eller

www.skl.se/samhallsplaneringinfrastruktur/planerabyggabo/lovbyggandetillsyn/
taxaplanochbyqgglov/handlaggningskostnadpertimme.

Den handledning du nu l&ser har som syfte att vagleda dig i att anvdnda mallen.

Hur ska resultatet anvandas?

For fragan om hur den framraknade handlaggningskostnaden per timme ska an-
vandas, hanvisar vi till respektive taxeunderlag. Det vill sdga ”Underlag for
konstruktion av PBL-taxa 2014” respektive ”Taxa inom miljobalkens omrade
utifran risk- och erfarenhetsbedémning”. Dessa dokument finns att ta del av pa
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http://www.skl.se/samhallsplaneringinfrastruktur/miljohalsa/taxa/miljobalken
http://www.skl.se/samhallsplaneringinfrastruktur/planerabyggabo/lovbyggandetillsyn/taxaplanochbygglov/handlaggningskostnadpertimme
http://www.skl.se/samhallsplaneringinfrastruktur/planerabyggabo/lovbyggandetillsyn/taxaplanochbygglov/handlaggningskostnadpertimme

www.skl.se/samhallsplaneringinfrastruktur/planerabyggabo/lovbyggandetillsyn/
taxaplanochbygglov/underlag2014 for PBL, respektive

www.skl.se/samhallsplaneringinfrastruktur/miljohalsa/taxa/miljobalken for

miljobalken.

Kontakt

Kontakta garna oss pa SKL om du har fragor, synpunkter eller forbattringsfor-
slag, sa att vi kan vidareutveckla underlaget och denna handledning.

Kontaktpersoner for respektive taxeunderlag hittar du pa www.skl.se, se lan-
karna i stycket har ovanfor. Dar finns ocksa en lank for att stalla fragor om
underlaget via webben.
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KAPITEL

Vad ar det som ska
raknas ut?

Vad ar det som ska réaknas ut?

Syftet ar att ta reda pa vilka kostnader kommunen i genomsnitt har per timme
for den handlaggning som utférs inom ett myndighetsomrade.

Med myndighetsomrade menar vi det omrade for vilket det bedoms rimligt att
berdkna en gemensam handlaggningskostnad per timme inom miljébalkens och
plan- och bygglagens omraden i kommunen. Detta kan exempelvis variera bero-
ende pa kommunens organisation och arbetssatt. Har behéver kommunen sjalv
beddma sin situation. Bedémer kommunen exempelvis att handlaggnings-
kostnaden ar densamma for detaljplan och bygglov, eller ar det tva olika?
Behdvs olika handlaggningskostnader for miljoskydd respektive halsoskydd?

For att rdkna ut denna handlaggningskostnad per timme behdver man ta fram en
kostnad i kronor per ar och en tid i timmar per ar.

Kostnaden utgors av kommunens genomsnittliga kostnad i kronor per ar for en
handlaggare inom myndighetsomradet. Denna kostnad bestar av summan av tva
eller tre olika delar — lIénekostnad, del av gemensamma kostnader och eventu-
ella myndighetsspecifika kostnader.

Tiden utgors av den tid i timmar per ar en handlaggare inom myndighetsomra-
det i kommunen i genomsnitt dgnar at handlaggning.

Resultatet ska spegla situationen i den enskilda kommunen. Det skiljer sig helt
naturligt at mellan olika kommuner eftersom deras forhallanden inte ar identiskt
lika.

Ny mall — nya begrepp
Uppléagget i detta underlag skiljer sig delvis fran hur aldre underlag fran SKL

varit uppstéllda. Syftet ar att gora berakningen tydligare. Det har medfort att
vissa begrepp har dndrats. Var darfor uppméarksam pa begreppens innebord.

Diskutera berdkningen i kommunen

Handlaggningskostnaden per timme &r en mycket viktig bestandsdel i kommu-
nernas taxearbete. Det ar darfor viktigt att diskutera fragan internt pa forvalt-
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ningen eller enheten bade fore och efter det att berakningarna gors. Vilka kost-
nader har kommunen for respektive myndighetsomréade? Vilket system har
kommunen for fordelning av gemensamma kostnader? Vem har dverblick over
kostnaderna? Hur kan den personen eller funktionen involveras i arbetet med
berdkningen? Hur &r arbetet organiserat? Hur ar taxorna strukturerade? Har
kommunen en samsyn mellan de olika myndighetsomradena som réaknar fram
handlaggningskostnader per timme?
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KAPITEL

Hur gor man?

Steg for steg

| detta kapitel gar vi igenom steg for steg hur mallen ska fyllas i for att berdakna
handl&ggningskostnaden per timme.

Innan du borjar

Bdrja med att spara mallen. Spara och namnge mallen en gang for varje myn-
dighetsomrade du beraknar en handlaggningskostnad per timme for.

Du behover ta fram en del uppgifter innan du borjar fylla i mallen. De flesta
uppgifter om kostnader och intékter finns i den egna budgeten. I manga kom-
muner férdelas dock inte kostnaderna fér gemensamma nyttigheter ut. De han-
teras istéllet pa ett eller annat satt centralt av kommunen. En del uppgifter kan
du behova hamta fran ditt personal- eller I6nekontor eller motsvarande, andra
fran kommunens centrala ekonomiavdelning eller motsvarande.

Folj mallens struktur och fyll i dina uppgifter

Summor i vita falt i mallen ar sadant du ska fylla i. Summor i gra félt beraknas
automatiskt i mallen. Summor i bla falt &r resultat som fors vidare till nasta steg
eller utgor ett resultat.

Frénvaro
Har anger du genomsnittlig frénvaro per handlaggare (tim/ar),
uppgifterna hamtar du fr&n personal-/lonekontoret.

Semester . . -
Sjukdom € Vita falt fyller du i
Owrig frnvaro

Summa genomsnittlig frAnvaro (timmar/ar)

Faktiskt arbetad tid (timmar) Z b Gra falt fyl Is i automatiskt

(genomsnittlig &rsarbetstid / handlaggare minus franvaro)

Handlaggningstid

Hér beraknar vi hur stor del av faktiskt arbetad tid som en heltidsanstalld
handlaggare i genomsnitt lagger per &r p& handlaggning. SKL schablon
ar 60% men man kan fylla i annan % alternativt ange antal timmar/ar och
handlaggare i genomsnitt.

Alternativ 1. ange handlaggningstid i % av faktiskt arbetad tid
Genomshnittlig handlaggningstid

(60% enl SKL schablon) ® Alt1

Alternativ 2. ange antal timmar/ar och handlaggare i genomsnitt

G ittlig handlagningstid
(ti?nnl(;neqrssntl)cilwgéraftn‘»r t?gl?ilcrl‘:;nlstalld handlaggare) C A2 - . ) )
_ __ N _ Bla falt fylls i automatiskt med
Detta &r den genomsnittliga handldggningstiden per handldggare och &r
som fors dver tll nasta steg — ett resultat, eller ett resultat
(avser heltidsanstalld handlaggare) N L. .
som fors over till ett

efterféljande steg i mallen

Genomshittlig handl&ggningstid tim/handlaggare enligt ovan
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Mallens flikar

Mallen innehaller sju olika flikar, se illustrationen nedan. Har foljer en genom-
gang av de olika flikarna.

=] _ 2 = Kopia av Handlaggningskostnad [Kompatibilitetslage] - Excel
START  INFOGA  SIDLAYOUT | FORMLER | DATA  GRANSKA  VISA  ACROBAT  360°

> i - — ; B '
f\ |8 Logik |EY Leta upp och referens o [ Visa formler r

=
| Senast anvinda~ |1 Text~ 16 Matematik och trigonometri ~ . Anvand i formel = heded
Infoga Narnn- = Bevaknings- | B
funktion B Finans - IE Datumytid ~ | Fler funktioner - AR " P &) Utvirderaformel | onster | &
Funktionsbibliotek Definierade namn Formelgranskning
85 - Jr | 20150813
A B C D E F G

Underlag for att berékna handlaggningskostnad per timme
fér kommunala taxor avseende Miljobalken samt Plan- och bygglagen

1
2

3

4 Version 1.0
5 2015-04-13
:

8

| Framsida | ‘ Generella uppglfter Overslkt och arsarbetskraft Gemensamma kostnader Resultat

TTTT 1o

1. Fliken Framsida
Detta ar ett forsattsblad. Har ska inga uppgifter laggas in.

2. Fliken Generella uppgifter

Har fyller du i for vilket myndighetsomrade i din kommun som berakningen
géller, och vem som gjort utrdkningen och nér. Anvand rullisten for att valja ak-
tuellt myndighetsomrade.

3. Fliken Oversikt
Hér ska inga uppgifter laggas in.

Till vanster finns en illustration av arbetsgangen for att fylla i mallen. Till hoger
finns en lista med resultat, som fylls i automatiskt allteftersom du lagger in upp-
gifter under 6vriga flikar.

4. Fliken Genomsnittlig tid

Under denna flik ska du komma fram till hur mycket tid en heltidsanstélld
handlaggare inom myndighetsomradet i din kommun i genomsnitt dgnar at
handlaggning, uttryckt i timmar per ar.

Hér lagger du darfor in uppgifter om hur férdelningen av genomsnittliga
arbetstiden ser ut for en handlaggare inom myndighetsomradet i din kommun.
Resultatet visar handlaggningstiden i timmar per handlaggare och ar. Resultatet
fors sedan Over till nésta steg i mallen.
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Det &r viktigt att notera att de uppgifter som l&ggs in héar ska motsvara en ge-
nomsnittlig heltidsanstalld handlaggare i er kommun, alltsa inte nagon enskild
person.

Samtidigt som du fyller i dina uppgifter, kommer du att kunna se dem illustre-
rade i ett diagram till hoger i bilden. Det askadliggor hur férdelningen av tid ser
ut for den genomsnittliga handlaggaren inom myndighetsomradet i din kom-
mun, i enlighet med de siffror du matat in. Har ser du ocksa hur olika begrepp
som anvands i mallen férhaller sig till varandra.

tim
2200
2 000
1800 Franvaro
1600
1400 S
Owrig tid
1200
1000
Faktiskt

800 arbetad tid

600 Handlaggnin

400 gstid

200

0
Arsarbetstid Faktiskt arbetad tid

Figuren visar ett exempel pa hur ett sddant diagram kan se ut. Siffrorna speglar inte ett
faktiskt exempel.

Under denna flik handlar det enbart om den tid som agnas at handlaggning inom
myndighetsomradet. Detta alltsa oavsett vem som i slutdanden kommer att betala
for tiden. I handlaggningstiden ingar darfor all den handlaggning som en hand-
laggare inom myndighetsomradet i genomsnitt utfor, oavsett om tiden kommer
att betalas via taxeuttag eller via skattemedel.

Schablonmassigt brukar handlaggningstiden inom denna typ av verksamhet
enligt SKL:s erfarenhet utgdra 60 % av den faktiskt arbetade tiden. Det &r
viktigt att man i kommunen tar stéllning till om schablonen stammer eller inte.
Avviker kommunens forhallanden mycket fran schablonen maste naturligtvis
faktiska siffror anvandas istéllet.

Ovrig tid utgor i det har fallet all arbetad tid som inte dgnas at handlaggning.

5. Fliken Lonekostnad och arsarbetskraft

Under denna flik berdknas den genomsnittliga I6nekostnaden for en heltidsan-
stalld handlaggare inom myndighetsomradet i din kommun, uttryckt i kronor
per ar.

Under rubriken Lonekostnad boérjar du med att ange vilka totala l6nekostnader,
inklusive PO-tilldgg, kommunen har for de personer som arbetar med handlagg-
ning inom myndighetsomradet. Mallen beraknar darefter den genomsnittliga 16-
nekostnaden per handlaggare och ar.
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Slutligen anger du antal arsarbetskrafter inom myndighetsomradet i din kom-
mun. Anvand det antal arsarbetskrafter som ni planerar for inom
myndighetsomradet.

6. Fliken Gemensamma kostnader

Under denna flik beraknas tva saker. Forst hur stor del av den aktuella forvalt-
ningens gemensamma kostnader som belastar varje handlaggare pa forvalt-
ningen. Dérefter hur stor del av eventuella kostnader specifika for myndighets-
omradet som belastar varje handlaggare inom myndighetsomradet.

Har géller det att vara observant pa i vilka fall uppgifterna galler hela forvalt-
ningen, och i vilka fall de galler myndighetsomradet.

Med forvaltning avses den organisationsniva ovanfor myndighetsomradet som
nyttjar gemensamma kostnader och tjanster. Forvaltningen kan exempelvis ut-
goras av en gemensam samhéllsforvaltning med flera olika myndighetsomra-
den. Om det aktuella myndighetsomrade du haller pa att berakna handlagg-
ningskostnaden for utgor en egen forvaltning eller en sadan ekonomisk enhet
som gor att du redan har uppgifter nedbrutna pa den nivan, raknar du naturligt-
vis direkt med dessa uppgifter.

Gemensamma kostnader finns ofta i forvaltningens budget. Vissa av forvalt-
ningens gemensamma kostnader hanteras daremot pa central niva i kommunen.
Forvaltningens andel av dessa kostnader bor tas med i berékningen, dven om de
inte belastar den egna budgeten. Om det inte gar att fa fram kostnaderna, kan de
uppskattas.

Nér du angett alla gemensamma kostnader for forvaltningen, ska du ange anta-
let arsarbetskrafter inom forvaltningen. Observera dels att det galler forvalt-
ningen, det vill sdga inte bara handlaggarna inom myndighetsomradet, dels att
det galler antalet arsarbetskrafter i form av just handlaggare. Administrativ per-
sonal och chefer réknas med som en gemensam kostnad i tabellen ovanfor.

Mallen réknar sedan ut forvaltningens gemensamma kostnad per handlaggare
och ar.

| nasta steg lamnar vi forvaltningsnivan och gar tillbaka till myndighetsomradet.
Hér anger du eventuella kostnader som enbart ska belasta det aktuella myndig-
hetsomradet. Hit raknas exempelvis den andel av namndens totala budget som
avser myndighetsomradet i fraga, eller kostsam utrustning som bara ar till for
det specifika myndighetsomradet.

Mallen raknar sedan ut myndighetsomradets specifika kostnader per handlag-
gare och ar.

7. Fliken Resultat

Hér syns en sammanstélining av de olika deluppgifter som berdknats under de
tidigare flikarna och resultatet, i form av handldggningskostnaden per timme,
for det myndighetsomrade du lagt in uppgifter for.

Till hoger finns &ven ett diagram som illustrerar de olika ingaende kostnadernas
paverkan pa den berdknade handlaggningskostnadens storlek.

Handledning till underlag for att berédkna handlaggningskostnad per timme, juni 2015



12

Under fliken Resultat finns ocksa plats for att eventuellt notera indexuppraknad
handlaggningskostnad per timme for efterféljande ar.

Slutférande

Om du har f6ljt mallen &r nu berakningen av handlaggningskostnaden per
timme fardig.

Glom inte att fatta beslut om handlaggningskostnaden och om respektive taxa i
kommunfullméktige.

Mer information om taxor och index kommer att laggas ut allt eftersom pa
www.skl.se.

| nasta kapitel finner du nagra praktiska tips for anvandandet av mallen.

Lycka till med det fortsatta arbetet!
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KAPITEL

Nagra praktiska tips
om mallen

Skyddade blad

Bladen i mallen ar skyddade for att forhindra odnskade andringar som gor att
mallen inte fungerar som avsett. Skyddet har inget I6senord. Da du laddat hem
en egen version av mallen kan du alltsa sjalv vid behov Iasa upp detta skydd. Ga
in pa Granska och klicka pa Ta bort bladets skydd.

H - Qa & - Kapia av HandIfllgningskostnad per tim (2015-04-13) [Kompatibilitetslage] - Excel
START INFOGA SIDLAYOUT FORMLER DATA GRANSKA VISA ACROBAT 360°

Q E:l B}) ) U D D E B .3 Skydda och dela arbetsbok

" . R I Visa alla kemmentarer
Referensinformation Synonymer | Oversatt Ny Foregdende Nasta Tabort  Skydda  Dela

kommentar -0 Visa pennanteckning | | bladets skydd arbetsbok arbetsbok [ Spéra andringar -
Sprakkontroll Sprak Kommentarer Andringar
67 - I
A B c D E F G H |

1 ., 2015 Ater till Sversikten
2
3 3. Genomsnittlig tid
4
5 Utrakning av genomsnittlig arsarbetstid och handlaggningstid
6 1 det hér biadet tar du fram den genomsnittiga tidsanvandningen

per handiaggare och ar. De fars sedan over fill nasta sieg och

anvands for afi slutligen kunna berakna handlaggningskostnaden
- per timme:

=

9 Arsarbetstid
Genomsnitilig arsarbetstid per handlaggare
(timmar) exklusive franvaro
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Berakningar som utfors automatiskt i mallen

Om du vill se vilka berdkningar mallen gor, gar det att spara nar du tagit bort
bladets skydd enligt ovan. Markera den cell dar du vill spara varifran uppgif-
terna till summan kommer ifran. Klicka pa Formler och sedan Spara éverord-
nade. Underlaget till berakningen gar da att spara via bla pilar som visas pa
skarmen. Klicka pa Ta bort pilar nar du ar klar.

E ’5 @ @ B v Kopia av Handldggningskostnad [Kompatiflilitetslége] - Excel
START

INFOGA SIDLAYOUT FORMLER DATA GRAMSKA VISA EAT 360°
. 2 Autosumma - |H Logik~ - = =]Definieranamn - %i0Spara overardnade 0| r
X [ ) 5 . v F
Senast anvanda = Text~ Iﬂ & i Anvand i formel = o Spara underordnade ! ~
Infoga Mamn- — Bevakni
funktion IE Finans ~ | patumytid = B - | onteraren E5 Skapa frén markering | 12 Ta bort pilar = ® pr—
Funktionsbibliotek Definierade namn Formelgranskning
8 -] I
A B c D E F
1 ., 2015 Atertill Gversikter
2
3 3. Genomsnittlig tid
4
5 Utrdkning av genomsnittlig rsarbetstid och handlaggningstid
3] I det har bladet tar du fram den genomshittliga tidsanvandningen
per handlaggare och ar. De fors sedan Gver till nasta sfeg och
anvands for aft siutligen kunna berdikna handldggningskostnaden
7 per timme.

] Arsarbetstid
Genomsnittlig arsarbetstid per handlaggare

(timmar) exklusive frinvaro 2000
10 (2 000 tim enl SKL schablon)
o - -
L - € Den bla markeringen visar
12 Franvaro — r o R R
Har anger du genomsnittlig frénvaro per handlaggare (tim/ér), yppgifterna var |fran u p pg |fte rnati I I
hamtar du frin personal-Aonekontoret. .. - .
13 berékningen i den
14 Semester 200 .
15| [Sjukdom 100 markerade cellen hamtas
16 Qwrig franvaro 50
17 Summa genomshnittlig franvaro (timmarfar) 350
18 Figuren nedan visar genomsnittlic
19 Faktiskt arbetad tid (timmar) 1650 e
20 (genomsnittlig arsarbetstid / handldggare minus franvaro) tim
3 Framsida Generella uppgifter Gversikt Genomsnittlig tid Lénekostnad och arsarbetskraft Markerad
KLAR cell

Upprékning med hjalp av index

For att handlaggningskostnaden per timme, och dérmed taxan, ska folja kom-
munens kostnadsutveckling kan en arlig indexupprakning géras. Under fliken
Resultat i mallen finns det plats for att indexupprakna handlaggningskostnaden
per timme.

Observera att indexupprékning utan nytt beslut i kommunfullmaktige enbart kan
goras om beslutet om respektive taxa stodjer sadan indexupprakning. Notera
ocksa att ni behover se 6ver taxebestammelserna i respektive taxa, sa att ratt in-
dex anges i taxan om ni byter index.

SKL tillhandahaller ett index som gar att anvanda till upprakning av handlagg-
ningskostnaden, Prisindex for kommunal verksamhet (PKV). Prisindexet &r av-
sett att anvandas av kommunerna som underlag vid berékning av kostnadernas
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utveckling i fasta I6ner och priser. Det ar detta prisindex som anvénds i SKL:s
egna berakningar och beskrivningar av sektorns kostnadsutveckling. PKV tas
fram genom att priserna for 16ner, material och tj&nster samt kopt verksamhet
viktas till ett genomsnittligt pris. Mer om indexet finns att ta del av pa
www.skl.se/ekonomijuridikstatistik/ekonomi/budgetochplanering/prisindex.
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Handledning till underlag for att berédkna
handlaggningskostnad per timme

For kommunala taxor avseende miljébalken och plan-
och bygglagen

Det har ar en handledning fran SKL som stdd for hur man anvander var mall for
att berékna handléggningskostnaden per timme inom plan- och bygglagens och
miljobalkens myndighetsomraden.

Upplysningar om innehallet
www.skl.se/miljo eller www.skl.se/plan
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