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Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Finspangs kommun har PwC
genomfort en granskning av kommunens internkontroll kopplat till
lobnehanteringsrutinen. Granskningens syfte har varit att besvara revisionsfragan om
kommunens system och rutiner for [6nehantering ar andamalsenlig.

Utifran genomford granskning ar var sammanfattande bedémning att
kommunstyrelsen delvis har en tillfredsstallande och andamalsenlig lonehantering
med en inte helt tillr&cklig intern kontroll.

Vi ser att det inom HR-avdelningen finns rutinbeskrivningar for I6neprocessen, tidplan
med driftkalendarium och checklistor i samband med I6nekdrningen. Vi ser ocksa att
HR-avdelningen genom sin organisation hanterar risken for sarbarhet och
personberoende. Vi ser dock att det finns vissa risker kopplat till behdrigheter
(genomgang av behdrigheter), att Ioneutbetalning inte behover godkannas tva i
forening samt att underlag fran exempelvis reseersattningar/utlagg inte inkommer till
HR-avdelningen for arkivering. Genom att hantera dessa risker kan den interna
kontrollen i Ioneprocessen starkas ytterligare. Vi har inte noterat nagra vasentliga
avvikelser i var genomforda registeranalys och verifiering av materialet géallande héga
bruttoloner, dubbla I6ner, kompensations-/6vertid och sparad semester. Daremot har
vissa brister noterats géllande lonetillagg. Det finns inte nagon enhetlig mall for beslut
om lonetillagg. En sddan mall skulle underlatta hanteringen samt sékerstalla att det
alltid finns en adekvat motivering till I6netillagget samt tydliggtra att I6netillagg i
huvudsak ar av tidsbegransad karaktar. Slutligen noterar vi att HR-avdelningen inte
har nagon egen internkontrollplan och inte heller nagot systematiskt arbete kring risk-
och vasentlighetsanalyser for att identifiera och hantera risker inom IGneprocessen.

Utifran genomférd granskning lamnar vi féljande rekommendationer till
kommunstyrelsen:

e Uppratta dokumenterade rutiner fér hanteringen av behérigheter i
[6nesystemet samt behdrighetsadministrationen.

e Uppratta en mall eller blankett for beslut av I6netillagg samt sakerstall att
dessa inkommer till HR-avdelningen for arkivering i personakt.

e Infor rutinen att Ioneutbetalningar ska godkannas tva i férening hos banken.

o Infor kontroll av att underlag for samtliga reseersattningar, utlagg och
I6netillagg skickas in till HR-avdelningen for arkivering.

e Utvardera om inte funktionaliteten att kunna bevilja samtliga poster pa en gang
bor inaktiveras i syfte att minimera risken for att chef inte bedémer varje post
enskilt.

e Utred mojligheterna om det gar att félja upp anvandningen av
kostnadskontrollsrapporten da chefernas kontroller i samband med
I6nekdrning &r en av nyckelkontrollerna i Ibneprocessen.

e Utveckla, formalisera och systematisera intern kontrollarbetet inom
loneprocessen dar kontrollaktiviteter baseras pa en riskbedémning med en
tydlig roll- och ansvarsfordelning samt att kontrollaktiviteter f6ljs upp och
utvarderas i syfte att sékerstalla att de ar effektiva.



Kommunens lénekostnader uppgar arligen till betydande belopp samtidigt som
l6nerutinen manatligen rent volymmassigt ocksa inrymmer en omfattande mangd
transaktioner. Detta staller krav pa en bade effektiv och saker hantering samt att det
finns fungerande intern kontroll inom omradet.

Exempelvis kan det inom den centrala I6nehanteringen finnas risk for att hantering av
olika aktiviteter i Ioneprocessen inte alltid fungerar som avsett. | den man
[6nehanteringen har decentraliserats finns 6kad risk for att I6nerapporteringen och
arbetsledarnas kontroll av Ioneunderlagen inte fungerar tillfredstéllande. Detta
eftersom det kan uppsta svarigheter att uppréatthalla fullstandig kompetens och
kontinuitet i kontrollerna.

Revisorerna har i sin vasentlighets- och riskanalys identifierat vikten av att det finns en
saker och fungerande intern kontroll i Idnehanteringen.

Syftet med granskningen ar att besvara revisionsfragan om kommunstyrelsen har en
tillfredstallande och andamalsenlig lonehantering med tillracklig intern kontroll. For att
besvara revisionsfragan har féljande tre kontrollfragor/kontrollomraden formulerats:

e Vilka rutiner och riktlinjer finns och &ar dessa andamalsenliga?
¢ Finns det en tydlig roll- och ansvarsférdelning for Ionehanteringen i kommunen?
¢ Finns det framtagna nyckelkontroller i Ibneprocessen?

Bedomningen av kontrollfrdgorna gors pa skalan; ej uppfyllt, delvis uppfyllt och
uppfylit.

Revisionskriterierna utgors av tillampliga lagar s som lag om kommunal bokféring
och redovisning, arbetstidslagen, semesterlagen, kollektivavtal och kommunallagen
(ffa 6 kap 68 avseende internkontroll. Interna rutiner/riktlinjer, regler och anvisningar
samt styrande dokument utgor ocksa underlag till bedomning av kontrollfrdgorna.

Granskningen har genomfdrts genom registeranalys av I6neutbetalningar for maj
manad ar 2019. Resultatet av sokningar utifran registeranalysen har, stickprovsvis,
kontrollerats med HR-avdelningen och verifierats mot underlag. Vidare har en
kartlaggning av rutinen for ldneutbetalningar och relevanta nyckelkontroller i
lobneprocessen gjorts. Granskad dokumentation aterfinns i bilaga 1. Intervju har
genomfoérts med HR-chef, HR-handlaggare (systemfdrvaltare) och l6nespecialist
(Idneadministratdr/systemforvaltare) vid kommunens HR-avdelning. De intervjuade
har sakgranskat innehallet i rapporten. Granskningen har inte omfattat pensioner.
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Inom ramen for granskningen har vi kartlagt och gatt igenom I6nehanteringsprocessen
med tillhérande rutiner fran att anstallningsavtal upprattas till att Ioneutbetalning sker. |
detta kapitel ges en 6vergripande beskrivning av processen samt vara iakttagelser
foljt av resultatet fran registeranalysen.

Pa HR-avdelningen i Finspangs kommun arbetar i dagslaget sex personer med
I6neadministrationen, det finns dven en HR-handlaggare som ar systemfdrvaltare av
Idnesystemet. Ingen arbetar dock heltid med enbart [d6neadministration. En av de sju
personerna har aven en roll som systemférvaltare och delar pa ansvaret kring
systemférvaltningen av l6nesystemet med HR-handlaggare i syfte att minska
sarbarheten. Kommunen anvander sig av Iénesystemet Visma Personec P.

Loneadministratdrerna har delat upp ansvaret for de olika sektorerna (exempelvis
vard- och omsorg, social omsorg eller samhallsbyggnad) mellan sig.
Loneorganisationen ar uppbyggd sa att det alltid finns tva loneadministratérer
kopplade till varje sektor som skiftar sektor emellanat, aven detta i syfte att minska
sarbarheten, vid exempelvis franvaro och semestrar. | intervju beskrivs
Idnehanteringen vara relativt decentraliserad i Finspangs kommun, dér ett stort ansvar
ligger pa forvaltningarnas och verksamheternas chefer och administratorer.

Sedan maj &r 2018 hanterar Finspangs kommun aven lonerna i Valdemarsviks
kommun genom ett samverkansavtal. HR-avdelningen i Finspangs kommun
administrerar aven I6nerna at kommunens tre kommunala bolag. HR-avdelningen
hanterar ca 2 900 lénespecifikationer per manad for Finspangs kommun (inklusive
fortroendevalda, uppdragstagare, familjehem och liknande). For Valdemarsvik
kommun tillkommer ca 1 000 l6nespecifikationer och fér de tre kommunala bolagen
tilkommer ca 100 lonespecifikationer. Totalt hanterar HR-avdelningen i Finspangs
kommun séledes ca 4000 lénespecifikationer per manad.

| Ionesystemet finns sex olika behorighetsnivaer:

Systemfdrvaltare
Loneadministrator
Arbetsledare/chef
Administrator
Medarbetare
Tittarbehdorighet

Systemforvaltarbehorigheten ar den hdgsta behdrigheten och ger full behoérighet i
systemet, med mojlighet att gora andring av fasta data. Det &r endast kommunens tva
systemférvaltare som har denna behérighet. Léneadministratdrbehdrigheten ger full
behorighet i [onesystemet men saknar daremot atkomst till behorighetssystemet.
Denna behorighet har I6neadministratorer och systemforvaltarna.
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Behdrigheten Arbetsledare/Chefer ger full behdrighet i I6nesystemet avseende sitt
omrade. Det finns dven sektorschefer som har behorighet till hela sin sektor.
Behorigheten Administrator ger samma behodrighet som arbetsledare/chefer, med
skillnaden att de inte kan attestera utan endast granska och tillstyrka poster i
systemet.

Medarbetarbehorigheten har samtliga anstéllda. Alla anstallda kan lagga in uppagifter i
lonesystemet (exempelvis registrera franvaro) samt ta bort sddana poster som
administratorer ej tillstyrkt. Tittarbehorigheten innebér att andringar eller upplaggning
av uppgifter ej kan géras. Exempelvis ekonomer/controllers har ibland tittarbehérighet
for att kunna anvanda uppgifter till kontering i bokféringen och uppféljning av
l6nekostnader.

Det ar systemfdrvaltarna som tilldelar behdrigheter. | samband med att arbetsledare,
administratorer eller chefer far behdorighet tillhandahaller systemforvaltarna en
obligatorisk utbildning som ar anpassad efter arbetsledarens/chefens/administratérens
uppgifter och erfarenhet av systemet. Det finns ingen blankett som fylls i vid upplagg
av behorighet i Ionesystemet. Det finns daremot en blankett for uppléagg eller avslut av
AD-konto som fylls i av sektorschef och som ger |6neadministrationen information om
att det kommer en ny medarbetare eller att nagon avslutat sin anstallning. | intervju
uppges att det forekommer att medarbetare eller chefer sjalva uppger att de avslutar
sin anstallning och att informationen om att behdrigheter ska tilldelas, &ndras eller
avslutas kan na HR-avdelningen pa olika satt. Det finns saledes inget strukturerat
tillvagagangssatt eller enhetlig rutin for behorighetstilldelningen.

| dagslaget genomfors ingen systematisk eller dokumenterad kontroll eller genomgang
av behorigheterna i lonesystemet. | intervju framkommer att genomgang istéllet sker
I6pande avseende priviligierade behdrighetsnivaer (dvs fran administratorsbehorighet
och uppat) men utan att det dokumenteras. Nagon granskning eller verifiering av att
behorighetsgenomgangar genomfors har darfor inte kunnat genomforas inom ramen
for denna granskning. | intervju uppges att det saknas en del dokumentation kring
rutinerna for behorighetsadministrationen och att det ar ett utvecklingsomrade.

| de flesta fall ar det administratérerna ute i verksamheten eller rekryterande chef som
upprattar anstallningsavtal. | vissa fall da det saknas administrator eller om det ror sig
om s.k. sallanrekryteringar kan loneadministratorerna pa HR-avdelningen vara
behjalplig med det. Systemet ar inte kopplat till folkbokforingsregistret utan alla
uppgifter [aggs in manuellt. Nar anstallningen &r upplagd kan anstallningsavtal skrivas
ut och chefen kan bevilja anstéllningen i systemet. Semesterdagar styrs av respektive
avtalsomrade och alder, vilket minskar risken for att felaktigt antal semesterdagar
laggs in i systemet. Det finns ingen sparr pa hog I6n nar anstalliningen laggs upp, men
|Idnesystemet varnar vid 16nekodrning om en, vad kommunen definierar som hég
bruttolon, haller pa att betalas ut.

Anstallningsavtalet ska arkiveras i personakten hos HR-avdelningen. Det finns en
dokumenthanteringsplan men den avser framst hanteringen av personalhandlingar for
HR-avdelningen. | dagslaget saknas riktlinjer for hantering av personalhandlingar,
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exempelvis hur verksamheterna ska hantera anstallningsavtalen. Information om hur
anstéllningsavtalet ska hanteras av administratér och chef formedlas muntligt vid den
obligatoriska utbildningen vid upplaggning av behdrighet for nya arbetsledare/chefer. |
intervju uppges att det inte gors nagon kontroll av att all dokumentation, exempelvis
anstallningsavtal, inkommer for arkiveringen i respektive anstallds personakt. Det
innebar att det finns en risk att samtliga anstallda inte har en personakt eller att
personakten inte innehaller kompletta handlingar.

Vidare uppges i intervju att logglistor éver aktiviteter (&ndringar) i [lonesystem finns
tillgangligt. Systemforvaltare kan inte andra eller justera i logglistorna.

Verifiering

Kontroll av sparr

Vi har tillsammans med systemfdrvaltare kontrollerat att anvéandare med priviligierade
rattigheter (systemforvaltare) inte kan andra fasta data pa sig sjalv. Kontrollen gjordes
utan anmarkning.

Kontroll av upplagg av nyanstalining

Vi har tillsammans med systemforvaltare kontrollerat att det inte gar att registrera ett
felaktigt personnummer. Kontrollen genomférdes utan anmarkning.

Kontroll av logglistor
Vi har verifierat att logglistor gar att ta fram, att andringar i lonesystemet loggas och
att systemforvaltare inte kan radera handelse i loggen.

Varje medarbetare registrerar sjalv franvaro i systemet sa som sjukdom, VAB,
semester osv. Arbetsledare/chefer/administratérer samt HR-avdelningen har ocksa
mojlighet att registrera franvaro at medarbetare sa som till exempel foraldraledighet
eller sjukdom under langre tid. Franvaro vid facklig tid ska registreras via fysisk
blankett som HR-avdelningen godkanner och konterar pa sarskilt satt, i vrigt ar all
annan franvaro mojlig for medarbetaren att registrera direkt i lonesystemet.

Chefer med personalansvar eller arbetsledare attesterar enbart avvikelser, som till
exempel sjukfranvaro eller semester. Manadslon behover ej attesteras, daremot
timlén som betalas ut efter att timanstalld tidrapporterat. Timanstallda som &ar
kopplade till bemanningscentralen registrerar sin tid i schema- och
tidrapporteringssystemet TimeCare. Ovriga timanstallda skriver timrapport pa papper
som administratorer eller HR sedan registrerar i systemet. Det finns ocksa
timanstéllda som registrerar sin tid direkt i |dnesystemet. Eftersom
cheferna/arbetsledarna endast attesterar avvikelser kravs det en god kontroll 6ver att
franvaron ar korrekt registrerad i systemet samt att all franvaro ar inlagd. Det finns
inga uttalade riktlinjer eller rutiner for hur cheferna ska sakerstalla en god kontroll 6ver
franvarorapporteringen da verksamheterna och storleken pa personalgrupperna i
kommunen skiljer sig sa pass mycket at. HR-avdelningen informerar varje
chef/arbetsledare att de behover ha koll pa detta, exempelvis genom ett eget
sidoordnat system. En del anstallda i kommunen, framst i stabsfunktioner som inte har
fasta scheman, omfattas av ett flextidsystem. Dessa anstallda far upp varningar da
registrering saknas pa en viss dag och chefer kan @ven se rapport 6ver saknade
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registreringar.

Chefer har mdgjlighet att massgodkénna poster i |onesystemet, vilket innebar en risk
att samtliga poster (avvikelser) inte beddms var och en for sig sjalv.

Pa forsta sidan i I6nesystemet finns en informationsruta dar HR-avdelningen brukar
informera om vilken dag systemet stanger sa att cheferna kan sakerstélla att alla
Oppna poster kan bedémas och attesteras innan dess. Loneadministratérerna har,
enligt uppgift, som rutin att titta igenom sina respektive sektorer innan l6nekdrning och
vid behov paminna cheferna om det finns manga 6ppna poster som inte attesterats. |
samband med I6nekorning har cheferna inte majlighet att &ndra data eller attestera.
Vid behov av andring kan cheferna kontakta HR-avdelningen, exempelvis sa kan aven
lbneadministratorer attestera poster p& uppdrag av chef.

Medarbetare registrerar sjalv reseersattning, utlagg och traktamente for inrikes
tjidnsteresor i Ionesystemet. Utrikestraktamente registreras av HR-avdelningen.
Traktamenten for inrikes resor raknas automtiskt ut av systemet utifran de uppgifter
som medarbetaren skriver in vad géller tider, avreseort och destination etc.
Respektive chef beslutsattesterar sedan posterna. Vid utlagg ska en blankett skrivas
ut och originalunderlag (kvitton) ska bifogas. Underlag/kvitto for utldgg arkiveras hos
HR-avdelningen. Eftersom chefer ska attestera utlagg boér det finns underlag for att de
ska godkéanna men HR-avdelningen har inget kontrollmoment éver om samtliga
underlag inkommer, vilket innebdr att det finns en risk att det inte finns fullstandiga
underlag arkiverade. | "Manual Personec P — sjalvservice for medarbetare” star att
medarbetare ska skriva ut blankett vid utlagg samt bifoga kvitto och sedan lamna till
chef. | "Manual Personec P- for arbetsledare/administrator” star att originalkvitto ska
finnas om medarbetare ansdker om ersattning for utldgg och att dessa ska lamnas in
till HR-avdelningen. Det finns aven en dokumenthanteringsplan for HR-avdelningen
som anger att underlaget ska sparas i nararkivet hos HR-avdelningen.

| kommunen finns en skrivelse som beskriver nar I6netillagg ska tillampas ("Tillagg —
nar ska det tillampas”). Skrivelsen togs fram 2018 och det framkommer aven att det i
samband med detta skett en dversyn 6ver vilka motiveringar som tidigare anvants nar
tillagg betalats ut. | skrivelsen framgar forslag pa att tillagg ska betalas ut nar ett visst
antal kriterier ar uppfyllda. Kriterierna ar att medarbetare far ett utékat ansvar och da
det utbkade ansvaret ar tidsbegransat men minst 30 dagar. Det utbkade ansvaret ska
inte innebara mer arbetsuppgifter inom ordinarie uppdrag utan det ska vara utanfor
grunduppdraget och ingen annan ersattning ska betalas ut for det utbkade ansvaret.
Det ska heller inte finnas ndgon majlighet att prioritera bort ansvaret. | skrivelsen
framgar aven att arbetsgivardelegationen tagit beslut om tillagg for nar en chef gar in
och tar 6ver ansvaret fran en 6verordnad chef. Enligt beslutet ska det utékade
ansvaret da ersattas med 10 procent av manadslénen, forutsatt att perioden for
ansvaret ar mer an 10 dagar.

Det finns ingen odvergripande riktlinje eller rutin kring hur beslut om Ionetillagg ska
goras eller vem som tar beslutet. Detta star ej specificerat i delegationsordningen. Det
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finns ingen blankett eller mall fér beslut om I6netillagg. HR-avdelningen uppger att de,
vid varje l6nedversyn, kontrollerar lonetillaggen genom att efterfraga vad det ar for typ
av tillagg samt kraver motivering av lénetillagget om det inte finns. | "Arshjul aktiviteter
I6n 2019-01-18" anges att detta sker i mars och oktober. | intervju framgér dock att
denna kontroll ska ingd i den manatliga checklistan fran och med oktoberlénen ar
2019. Under intervjun framkommer att det bor fortydligas for enheterna att underlag
for beslut om Ionetillagg tillsammans med tydlig motivering ska skickas in till HR-
avdelningen for arkivering i personakten.

Enligt de kriterier som finns i ovan namnda skrivelse framgar att Ionetillaggen ska vara
tidsbegransade men i intervju uppges att det forekommer l6netillagg utan till-och-med-
datum. Enligt uppgift satter ld6neadministratéren, i dessa fall, i regel ett
bevakningsdatum i [6nesystemet sa att risken for att Ionetillagg l6per pa tillsvidare
reduceras. Det inlagda bevakningsdatumet skapar en signal i systemet som
uppmarksammar chef, administrator och loneadministratéren pa att
bevakningsdatumet narmar sig. Chefen behover da aktivt avsluta lonetillagget annars
I6per tillagget pa tillsvidare. Att det kravs en handling for att avsluta Ionetillagget
innebéar fortfarande att det finns en risk att avslutet missas och att tillagget anda loper
pa aven om risken minskas nagot med ett bevakningsdatum.

Det finns checklistor fér I16nekorningen for bade HR-avdelningen samt for cheferna ute
i verksamheterna. | checklistorna anges vilka kontroller som ska goras i samband med
l6nekdrningen. Det finns aven en upprattad tidsplan for ar 2019 som fungerar som ett
driftkalendarium dar varje dag finns med dar det framgar vad som ska
kontrolleras/goras for bade systemforvaltare, Ioneadministratérer samt chefer.

| intervju uppges att Idneadministratérerna I6pande arbetar med
fellistan/varningslistan som systemet upprattar vid de nattliga kérningarna, da dessa
finns tillgangliga redan fran forsta dagen i varje manad. | samband med l6nekorning
stangs I6nesystemet for andringar och da kommer inget nytt upp pa fel- och
varningslistorna. Fellistan maste vara tom for att kunna verkstalla lonekorningen
medan varningslistan endast ska kontrolleras och atgéard vidtas vid behov.

| I6nesystemet finns en rapport bendmnd kostnadskontroll som chefer och
administratorer kan kontrollera innan l6nekdrning. Den anvands for att kontrollera
personalkostnader som ar konterade pa ett kostnadsstélle i syfte att forhindra att
felaktig |6n betalas ut till medarbetare. | I6nesystemet finns en knapp for godkannande
av kostnadskontrollsrapporten men den knappen har i dagslaget ingen funktion. Det
innebar att det inte ar majligt att félja upp om eller nar chefer eventuellt gor en
kostnadskontroll. | och med att det ar chefen som ar narmast medarbetarna ar en av
nyckelkontrollerna i I6neprocessen att cheferna sékerstaller att det ar réatt personer
som finns med pa I6nelistorna, att all franvaro &r korrekt registrerad och att samtliga
poster beddms och ar attesterade infor 16nekdrning. | intervju framkommer att HR-
avdelningen lopande informerar och paminner om kostnadskontrollsrapporten for att
de vill att cheferna och administratorerna ska anvanda den.

Lonekorningen genomfors av nagon av systemforvaltarna.
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En systemfdrvaltare kan verkstalla I6neutbetalningen sjalv, dvs ldneutbetalningen
behover inte godkannas tva i forening, vilket ar en risk utifran tvahandsprincipen.
Utbetalningsfilen skickas via ett filoverféringsprogram som ar krypterat. Innan
utbetalningsfilen laggs in i filbverforingsprogrammet gors en kontroll av att
nettosumman i filen stammer med lI6nesystemet. Programmet hamtar upp filen i en
speciell mapp och for 6ver den till banken. Systemforvaltaren far en bekréaftelse pa att
den ar overford till banken och sedan en kvittens pa att banken tagit emot den. |
kvittensen framgar nettolonesumman. Kvittensen sparas hos systemférvaltarna i ca 1-
6 manader. Kvittenserna skickas aven till Valdemarsviks kommun samt till de
kommunala bolagen. Kvittensen for Finspangs kommun skrivs ut och lamnas till
ekonomiavdelningen for att ha som underlag i bokfdringen.

Kommunen gor en huvudléneutbetalning och en extra ldneutbetalning, cirka en vecka
efter ordinarie utbetalning, varje manad. Det forekommer manuella I6neutbetalningar
om det blivit ett storre fel, men om det géaller mindre justeringar invantas nasta
I6nekdrning. Vid manuella utbetalningar effektuerar ekonomiavdelningen sjélva
utbetalningen. Loneadministratéren lamnar da de uppgifter som kréavs pa en blankett,
chef ska ha beviljat underlaget. Blanketten arkiveras hos ekonomiavdelningen for
bokf6ringen.

| samband med I6neutbetalning lases en fil fran I6nesystemet in i ekonomisystemet. |
samband med inlasning gors vid behov en handpalaggning for att ratta felaktiga
konteringar som ekonomisystemet inte godkanner. Felaktiga konteringar kan till
exempel bero pa stangda ansvarskoder. Efter att alla rattningar ar genomforda lases
filen in for bokforing. Mellan Idnesystemet och ekonomisystemet gors en kontroll
genom att nettolonesumman hamnar pa ett genomgangskonto dar systemforvaltare
har ansvar for att kontrollera att detta nollas ut mellan varje I6nekdrning.

Det ar systemftrvaltare som lamnar in arbetsgivardeklarationerna till Skatteverket.
Deklarationsfiler laddas aven upp for Valdemarsviks kommun och de kommunala
bolagen som darefter far ga in och godkanna. Avstamning gors mot huvudbok av
ekonom.

| intervju uppges att kommunen har ca 20 stycken loneskulder i snitt per manad. Det
uppges att en del av I6neskulderna skulle kunnat forhindras genom att registrering av
franvaro samt attest av dppna poster i Ionesystemet sker i tid innan I6nekorning. Ingen
fordjupad analys har gjorts av var [6neskulder uppstar inom kommunen eller vilka
orsaker som finns men i intervju framgar att uppfattningen ar att det ar relativt spritt
mellan kommunens verksamheter. En del av ldneskulderna uppges ocksa vara svara
att férhindra, exempelvis om en medarbetare blir [angtidssjukskriven runt
lobnekorningen och det inte gar att gora avdrag pa nastkommande 16n.

Lonedversynsprocessen paborjas i budgetarbetet och sedan genom en



behovsorientering fran sektorerna dar synpunkter tas in i ledningsgruppen. Utifran
omvarldsspaning gors en prioritering kring sektorerna for att bestamma hur
satsningarna ska se ut. Kommunstyrelsen tar beslut och sedan verkstélls
l6nedversynen och tidsplan skickas ut till cheferna. Chefer erbjuds en utbildning pa
omradet tva ganger per ar varav en ligger i samband med I6nedversynsarbetet. |
I6nesystemet finns en séarskild modul for Ionedversynen dar de anstallda som ska
omfattas av dversynen finns med samt den summa som ska fordelas ut. Cheferna har
behorighet till modulen och lagger forslag direkt i denna. Systemet raknar av fran
totalen sa cheferna hela tiden ser hur mycket som finns kvar att fordela.
Systemforvaltare stdanger modulen sista dagen, skriver ut underlag och efter fackliga
forhandlingar hamtas en fil fran forhandlingsmodulen som fors 6ver till Ionesystemet.
Systemforvaltare kontrollerar att filen lases in korrekt och att Ionedkningen inte ar for
hog eller 1ag. Cheferna kan namligen lagga in en stérre summa &n den som tilldelats
men da blir summan som avrakningen gors ifrdn rod. Om det sker tar systemforvaltare
kontakt med chefen for att atgarda innan underlag tas ut infor fackliga diskussioner
samt information till medarbetare. | I6nesystemet finns en kontrollista om nagot skulle
bli fel vid inlasning av filen fran férhandlingsmodulen, till exempel om en medarbetare
skulle ha fatt en lagre |6n efter Ionedversyn.

| kommunstyrelsens internkontrollplan finns I6neprocessen inte medtagen.
Interkontrollplanen innehaller vissa delar om sjukfranvaro och 6vertidsmatning utifran
ett arbetsmiljoperspektiv kopplat till risk for hog arbetsbelastning. HR-avdelningen
uppger att de inte har nagon egen internkontrollplan och inte heller ndgot systematiskt
arbete kring risk- och vasentlighetsanalyser for att identifiera och hantera risker inom
I6neprocessen. Vidare ar dokumenterade rutiner och dokumentation av kontroller
nagot som HR-avdelningen ser som ett generellt forbattringsomrade enligt de
intervjuade.

Inom ramen for granskningen har en registeranalys avseende I6nehanteringen i
kommunen genomforts. Registeranalys ar en metod som anvands for att analysera
stora mangder data och for att utifran olika s6kningar identifiera avvikande
transaktioner. For var granskning har olika filer hamtats ur Finspangs kommuns
[6nesystem. | en av filerna finns samtliga registrerade lonetransaktioner samlade for
maj manad 2019. Registeranalysen omfattar hela kommunen. Sokningar har gjorts for
att urskilja transaktioner som pa nagot satt avviker och bor foljas upp.
Registeranalysen har fokuserat pa foljande delar:

- Hoga bruttoloner (manadsloner)

- Dubbla poster (dubbelutbetalningar)

- Innestadende kompensations-/6vertid

- Sparade semesterdagar

- Lonetillagg

- Verifiering av utbetald I16n mot anstallningsavtal

Analysen gar ut pa att ta fram alla tillsvidareanstallda med en 16n 6verstigande 40 000
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kr per manad och analysera lonebeloppet i forhallande till sysselsattningsgrad och
befattningskategori. 40 000 kronor ar den grans som Finspangs kommun sjalva satt
upp som signal fér hég bruttolon i I6nesystemet.

Analysen visar att 144 tillsvidareanstallda har en manadslon 6verstigande 40 000 kr.
De allra flesta av dessa personer har befattningsbenamningar som rektorer eller
chefer av nagot slag vars befattning normalt innehar hég 16n. For de
tillsvidareanstallda med lI6ner 6ver 40 000 kr &r hogsta 16n 84 131 kr. Ett stickprov har
tagits pa tio anstallda med bruttoloner som kommunen i sitt [onesystem ser som hog
bruttolon. | stickprovet verifierades anstallningen mot anstallningsavtal, utdrag fran
I6nesystemet samt eventuellt underlag fran senaste l6nedversynen. | stickprovet
ingick aven en rimlighetsbedomning av I6nen utifrdn befattning och antal
anstallningsar. Verifieringen av dessa gjordes utan avvikelse.

Syftet med analysen ar att sakerstalla att inte nagon anstalld har fatt dubbel 16n
utbetald. Analysen gjordes utifran en fil med samtliga lonetransaktioner under maj
manad 2019. | filen gjordes stkning pa loneorsak manadslon kopplat till individer
genom personnummer. Denna sokning visade att 89 procent av personnumren endast
hade en I6netransaktion for Ineorsak manadslon och darmed kunde dessa anstallda
helt uteslutas fran dubbelutbetalningar. 11 procent av personnumren hade ett flertal
transaktioner kopplat till Ioneorsaken manadslon och analyserades darfor ytterligare
genom att tio stickprov valdes ut av dessa. Stickproven visade att det i samtliga fall
rorde sig om anstallda vars I6n ar fordelad pa tva eller flera olika kostnadsstallen och
saledes inte avsag dubbelutbetalningar. Genom registeranalysen och
stickprovsverifieringen har vi sdledes inte funnit nagon tillsvidareanstalld som fatt
dubbel utbetald manadslon i I6neutbetalningen for maj manad 2019.

| detta steg har kompensations- och dvertid analyserats. Syftet med denna analys ar
att kontrollera forekomsten av anstéallda med mycket évertid. Enligt Allmanna
bestammelser (AB) och Arbetstidslagen § 8 far antalet 6vertidstimmar inte dverstiga
200 timmar per kalenderar. | Finspangs kommun fanns det ingen person med mer an
200 timmars Gvertid per maj 2019. Den person som hade mest innestaende Overtid
hade 150,63 timmar. Kontrollen gjordes saledes utan anmarkning.

Nedan visas en sammanstéllning dver totala antalet timmar per maj 2019.

Kompensationstid/overtid Antal personer Totalt antal timmar
Negativ dvertid (<0) 58 -123
Minst 1 timme 606 2708
Over 10 timmar 214 2964
Over 20 timmar 120 4154
Over 100 timmar 2 277
Over 200 timmar 0 0

Nettosumman av 6verskjutande timmar och negativ 6vertid ar 10 047 timmar per maj
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2019 i Finspangs kommun. Detta motsvarar cirka fem arsarbetare. 120 personer hade
mer an 20 overtidstimmar. 58 personer hade negativ 6vertid, som tillsammans
uppgick till 123 timmar.

Antalet ordinarie semesterdagar per ar ar i huvudregel 25, 31 respektive 32 dagar
enligt kollektivavtalet, beroende p& den anstalldes alder. Kommunen erbjuder dven
semestervaxling bade i form av semestertillagg mot dagar samt 16n till semesterdagar.

Enligt Allmanna bestammelser (AB) far antalet sparade semesterdagar inte dverstiga
30 dagar. Dagar 6ver 30 sparade semesterdagar skall utbetalas i form av 16n aret
efter att det konstaterats att det finns for manga sparade dagar. Arbetstagare som den
31 december 2017 har fler an 30 sparade semesterdagar far dock ta ut de over-
skjutande dagarna under en femarsperiod sa att arbetstagaren inte har fler an 30
sparade semesterdagar den 31 december 2022. For kollektivavtalen med
Lararforbundet och Lararnas Riksforbund géller dock en grans pa 40 sparade
semesterdagar.

Registeranalysen visade att det inte fanns nagon anstalld med fler &n 40 sparade
semesterdagar vid tillfallet for analysen av sparade semesterdagar (maj 2019).
Déaremot fanns det tolv anstallda som hade mer &n 30 sparade semesterdagar. Vid
genomgang av deras anstallningsavtal framgar att dessa personer var forskolelarare
och fritidspedagoger, vilket innebar att gransen pa 40 sparade semesterdagar da
géller. Verifieringen har darmed utforts utan anmarkning.

Analysen har som syfte att understka forekomsten av l6netillagg och att tillagget inte
ligger kvar/utbetalas efter forordnandets/avseendeperiodens slut. Normalt avser
I6netillagg nagon form av mer tillfalligt uppdrag/arbetsuppgift/ansvar. Kommunen har
flera olika typer av l6netillagg.

Registeranalysen visar att 108 lonetillagg finns registrerade, varav en anstalld har tva
l6netillagg registrerade i systemet. 35 av lonetillaggen har inget bevaknings- eller
stoppdatum i systemet.

Ett stickprov gjordes pa tio I6netillagg utifran forteckningen av de 108 nu aktiva
I6netillaggen. For de utvalda l6netillaggen kontrollerades att det fanns undertecknat
beslut om lonetillagg, att det fanns motivering samt att det fanns ett inlagt stopp-/eller
bevakningsdatum i [6nesystemet. Resultatet var féljande:

- Det fanns skriftligt underskrivna underlag for sju av lonetillaggen. For
resterande tre har vi endast tagit del av underlag i form av mejlkorrespondens.

- FOr sex av stickproven har vi tagit del av motivering for Ionetillagget.
Motivering saknades for tre l16netillagg och for ett Ionetillagg har motivering
erhdllits efter att HR-avdelningen efterfragat motivering.

- Sju av lonetillaggen har ett bevakningsdatum. De resterande tre saknar
bevakningsdatum.

12



Det bor dock noteras att det i dagslaget inte finns krav pa motivering eller
underskrivna underlag vad géller lonetillagg i Finspangs kommun. En generell
iakttagelse utifrin genomforda stickprov ar att det inte finns nagon enhetlig mall for
beslut om lonetillagg. Enligt de intervjuade finns det inga dokumenterade riktlinjer for
hur beslut om Ionetillagg ska vara utformade avseende exempelvis skriftlig motivering
och signering/underskrift av chef. Vi har aven noterat att det férekommit muntliga
overenskommelser om lonetillagg med enbart dokumentation i form av &ndring i
I[6nesattningen.

Inom ramen for granskningen inhamtades anstéllningsavtal for tio tillsvidareanstallda
med manadslon i maj 2019. Syftet var att verifiera att anstallningsavtal fanns upprattat
(att anstallningen existerade) samt att rimlighetsbedéma utbetald 16n i maj 2019 i
forhallande till anstallningsavtalet, sysselsattningsgrad och befattningskategori.
Verifieringen kunde genomféras utan avvikelser.
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Utifran genomford granskning ar var sammanfattande bedémning att

kommunstyrelsen delvis har en tillfredsstallande och andamalsenlig I6nehantering

med en inte helt tillr&cklig intern kontroll. Den sammanfattande bedémningen grundar
sig pa bedémningen av nedan tre kontrollfragor.

Kontrollmal

Beddmning

Kontrollmal 1
Vilka rutiner finns
och ar dessa
andamalsenliga?

Kontrollmal 2
Finns det en tydlig
roll- och
ansvarsfordelning
for
[6nehanteringen i
kommunen?

Delvis uppfyllt

Vi bedémer att det delvis finns rutiner for
[6neadministrationen. Vi ser att det finns
rutinbeskrivningar, ett driftkalendarium samt checklistor i
samband med lonekdrningen for saval chefer som HR-
avdelningen. Vi ser dock att det ar svart for HR-
avdelningen att kontrollera om dessa rutiner efterlevs av
cheferna.

Vi ser ocksa att det saknas dokumenterade rutiner for
behorighetsadministrationen och for hanteringen av
I6netillaggsbeslut. For I6netillagg finns en riktlinje for nar
I6netillagg kan anvandas, men det saknas en tydlig
dokumenterad rutin for hur beslutet ska dokumenteras
och rapporteras till HR-avdelningen. Ingen kontroll gérs
av att lonetillagg inkommer till HR-avdelningen for
arkivering.

Uppfyllt

Vi beddémer att det finns en tydlig roll- och
ansvarsfordelning for [dnehanteringen i kommunen. |
checklistor och tidplan anges vad systemfdrvaltare,
l6neadministratdr och chef ansvarar for i form av
kontroller och uppgifter.

HR-avdelningen har, genom sin organisation, delat upp
sektorer mellan I6neadministratdrerna och varje sektor
har minst tva loneadministratorer knutna till sig. Det finns
tva systemforvaltare som delar pa ansvaret kring

systemforvaltningen och darigenom minskar sarbarheten.

Det finns &ven en introduktion till Ibnehanteringen och
I6nesystemet for nya chefer i kommunen som HR-
avdelningen haller i dar genomgang av ansvar och roll
gors. Det ar upptill varje enskild chef att géra de
kontroller som de ansvarar for. Det finns ingen
kontrollfunktion eller uppfoljning av att till exempel
kosthadskontrollrapporten anvands.

00O
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Kontrollmal 3
Finns det
framtagna
nyckelkontroller i
Ibneprocessen?

Ej uppfyllt

Vi bedomer, utifrdn genomford registeranalys och
verifiering av materialet gallande hdga bruttoléner,
dubbla Idner, kompensations-/6vertid och sparad
semester att det finns en god intern kontroll inom dessa
delar. Vi har inte noterat nagra vasentliga avvikelser men
vi kan konstatera att det inom flera processer saknas
dokumenterade nyckelkontroller och rutiner for nar
kontrollerna ska ske. De kontroller som gérs sker
[6pande av I6neadministratérer och systemférvaltare
utifrdn ldnesystemets varnings- och fellista, men dessa
dokumenteras i regel inte. Andringar loggas dock i
I6nesystemet. Vid verifiering av l6netillagg har vissa
brister noterats.

Det saknas systematiska kontroller som sékerstaller att
rutiner efterlevs av cheferna. Det saknas exempelvis en
mojlighet att folja upp ifall kostnadskontrollsrapporten
anvands av chefer. Chefer har &ven majlighet att
massgodkanna poster i systemet, vilket ar en risk.

Det finns vissa risker kopplat till behoérigheter
(genomgang av behdorigheter), att [dneutbetalning inte
behover godkannas tva i forening samt att underlag fran
reseersattningar/utlagg inte inkommer till
I6neavdelningen for arkivering. Genom att hantera dessa
risker kan den interna kontrollen i [6neprocessen starkas
ytterligare.

Slutligen ser vi att internkontrollarbetet fér I6neprocessen
kan utvecklas, formaliseras och systematiseras. |
dagslaget saknas ett systematiskt internkontrollarbete
som bygger pa riskbedémning och riskhantering, dar
interna kontrollaktiviteter foljs upp och utvarderas i syfte
att sakerstalla att de ar effektiva.
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Utifrdn genomford granskning lamnar vi féljande rekommendationer till
kommunstyrelsen:

e Uppratta dokumenterade rutiner for hanteringen av behdrigheter i
[6nesystemet samt behdrighetsadministrationen.

e Uppratta en mall eller blankett for beslut av l6netillagg samt sakerstall att
dessa inkommer till HR-avdelningen for arkivering i personakt.

e Infor rutinen att Ioneutbetalningar ska godkannas tva i forening hos banken.

o Infor kontroll av att underlag for samtliga reseersattningar, utlagg och
I6netillagg skickas in till HR-avdelningen for arkivering.

e Utvardera om inte funktionaliteten att kunna bevilja samtliga poster pa en gang
bor inaktiveras i syfte att minimera risken for att chef inte bedémer varje post
enskilt.

¢ Utred mojligheterna om det gar att folja upp anvandningen av
kostnadskontrollsrapporten da chefernas kontroller i samband med
I[6nekdrning &ar en av nyckelkontrollerna i Ibneprocessen.

o Utveckla, formalisera och systematisera intern kontrollarbetet inom
l6neprocessen dar kontrollaktiviteter baseras pa en riskbedémning med en
tydlig roll- och ansvarsfordelning samt att kontrollaktiviteter foljs upp och
utvarderas i syfte att sékerstalla att de ar effektiva.

2019-10-31
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rapport.
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Checklista infor 16nebryt — HR

Checklista infor 16nebryt

Tidsplan 2019 Finspang (Lonedriftskalender for 2019)

Tillagg tillampning (Skrivelse om I6netillagg)

Manual Personec P — for arbetsledare/administrator Beslut
Manual Personec P — for arbetsledare/administratdr Rapporter
Manual Personec P — Sjalvservice fér medarbetare

Arshjul aktiviteter 16n 2019-01-18

Dokumenthanteringsplan HR-avdelningen

Internkontrollplan Finspangs kommun 2019

Slutrapport nuldgesanalys samt processkartlaggning av de administrativa PA
processerna — Finspang, Mjolby, Vadstena

Flodesschema TC-Personec P 150320

Excelfil for kontroll av utbetalning av semesterdagar, 6vertid
Excelfil Tillsvidareanstallda maj 2019

Excelfil Lonetillagg maj 2019

Lonefil: Lonetransaktioner maj 2019

Kvittens inlast utbetalningsfil (maj 2019)
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