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Timra kommun
Granskning av ldner

2018-03-06

Sammanfattning

Vi har av Timra kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska rutinerna géllande I8ner.
Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2017.

Var sammanfattande bedémning ar att det finns brister i den interna kontrollen som kan
medféra risk att felaktig 16n eller 16n till nAgon som inte &r anstalld skulle kunna fére-
komma. Léneprocessen omfattar manga medarbetare fran den anstélide som ska
rapportera avvikelse, chefer pa olika nivéer som fattar beslut om anstallning, 16n och
annan erséttning samt godkanner avvikelser samt HR & Service som ansvarar for
bearbetningen av uppgifterna. Vilka kontroller som ska utféras och av vem &r inte
tydliggjort. Vi rekommenderar att I6neprocessen i sin helhet kartlaggs och utvecklas
samt att rutiner och kontroller upprattas fér att minska de risker som identifieras. Vi
anser vidare att det ar viktigt att samtliga berérda, inte minst chefer med ansvar fér
[6ner, far utbildning/information om processen och rutinerna.

Vi rekommenderar darfor kommunstyrelsen

att  ansvaret for I6neprocessen tydliggérs. Vi anser det rimligt att ansvaret for att
utbetalning av réatt [6n till endast anstallda ligger pa respektive chef med
HR & Service som 6vergripande ansvarig for att [neprocessen fungerar anda-
malsenligt, se avsnitt 3.1.

att  HR & Service far i uppdrag att géra rutinbeskrivningar fér hela anstallinings- och
I6neprocessen. Uppdraget ska omfatta att identifiera och bedéma risker i
processen samt uppréatta kontroller som omhéndertar riskerna pa ett effektivt satt,
se avsnitt 3.2. | var rapport finns exempel pa sadana risker.

att  ansvarig chef i enlighet med tilldmpningsanvisningarna till attestreglementet
kontrollerar I6neutbetalningarna, se avsnitt 3.3.

att  det sker en bedémning om samtliga som har rétt att géra andringar i [6ne-
systemet bor ha den behdrigheten, se avsnitt 3.4.

att  systemférvaltarna far individuella behérigheter samt att det via loggar f6ljs upp
vilka andringar som sker med dessa behérigheter, se avsnitt 3.4.
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Timra kommun
Granskning av l6ner

2018-03-06

Inledning/bakgrund

Vi har av Timra kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska rutinerna gallande 6ner.
Uppdraget ingar i revisionsplanen for &r 2017.

Lénekostnaderna ar den enskilt stérsta kostnaden i kommunen. Léneprocessen maste
sakerstalla att ratt 16n utbetalas endast till anstéllda i kommunen. Med rétt 16n avses att
den éverensstammer med géllande avtal justerad med tillagg for tillkommande tid samt
avdrag fér ledighet och annan franvaro.

Kostnader for [6ner ar en vasentlig post i kommunens resultatrdkning. Revisorerna ute-
sluter inte att det finns risk for att det férekommer brister i den interna kontrollen
avseende rutiner och systemfunktioner som skall sékerstalla att ratt 16n utbetalas till
endast anstallda.

Syfte och revisionsfraga

Granskningen syftar till att bedéma om det finns &ndamaélsenlig intern kontroll for att
sakerstalla att I6ner utbetalas med ratt belopp till endast anstallda.

Granskningen ska besvara foljande revisionsfragor:

— Finns andamalsenliga styrande dokument som tydliggér ansvarsférdelning och
rutiner i processen?

— Finns systemmassiga och manuella kontroller for att minska risken for fel och ar
kontrollerna baserade utifrdn en riskbedémning? Ar kontrollerna kanda samt foljs
det upp att de &r effektiva?

— Ar den interna kontrollen tillrécklig for att sdkerstélla att

- Behorighetssystemet &r andamalsenligt uppsatt och att kontroller sker vid
andring av fasta data samt att systemet 6vervakas via kontroll av loggar.

- Lon enligt anstaliningsavtal/lénerevision r rétt registrerad utifran ett av behorig
tjansteman godkant underlag (anstallningsavtal).

- Tidredovisning/franvarorapportering sakerstaller att 16n utgar for ratt antal
timmar samt att samtliga avvikelser fran ordinarie tid inklusive franvaro fangas
upp och registreras.

- Arbetstidslagar och avtal vad galler arbetstid efterlevs inklusive kontroller om
det finns anstéllda som innehar flera tjénster.

- Personer som avtalat bort évertid inte erhaller ersattning fér sadan samt att
I6netillagg systemmassigt tidsbegransas sa att det utbetalas endast under
avtalad period.

- Slutliga I6nebearbetningen kontrolleras pa ett &ndamalsenligt satt och attesteras
av behdrig tjansteman samt att det ar krav pa dualitet vid den formella
utbetalningen.
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Granskning omfattar &ven en registeranalys med syfte att besvara féljande revisions-
fragor:

— Ar samtliga personer i anstaliningsregistret identifierade med ett matematiskt
korrekt angivet personnummer?

— Finns det anstéllda i anstallningsregistret som har flera anstaliningar?

— Har samtliga personer som fatt [6n en registrerad anstélining fér aktuell period i
anstalliningsregistret?

- Overensstammer utbetald manadslén/timlén med motsvarande i anstallnings-
registret?

- Utgar I6netillagg endast for den tid som det beslutats for?
- Har endast personer som har réatt till 6vertid erhallit évertidserséattning?
— Finns det personer som har ett stort antal 6vertidstimmar fér perioden?

— Finns det anstéllda som har tagit ut mindre an 20 dagars semester fér senaste
semesteraret?

— Vi kommer aven att gbra en analys Gver
- Aldersférdelningen
- Overtid per manad

- Stérre avvikande belopp per léneart

Avgréansningar

Granskningen omfattar ar 2017.

Var registeranalys har utférts utifran de data som erhallits frAn kommunens
Ibneavdelning. Registeranalysen omfattade I6ner utbetalda i januari till och med
oktober 2017.

Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna/verksamheten uppfyllt tillampbara interna regelverk och
policys samt god intern kontroll.

Ansvarig namnd

Granskningen avser kommunstyrelsen och samtliga namnder.
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Timra kommun
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2018-03-06

Projektorganisation/granskningsansvarig

Granskningen har utférts av Lena Medin, kundansvarig och certifierad kommunal
revisor.

Rapporten &r faktakontrollerad av Ewa Brentel, HR & Servicechef, och Marie Aslin,
[6nekonsult.

Metod

Granskningen har genomférts genom:
— Dokumentanalys

— Intervjuer med tjansteman

— Registeranalys
Resultat av granskningen

Organisation och ansvar

Timra kommun har per 2016-12-31 drygt 1 300 tillsvidareanstéllda. Till det kommer att
stort antal vikarier. Enligt arsredovisningen uppgick personalkostnaderna for ar 2016 till
740 mnkr.

Vid HR & Service, som ingar i kommunledningskontoret, finns tre personer som arbetar
med léner. Avdelningen leds av HR & Service-chef.

Av attestreglementet' med tillampningsanvisningar? framgar att i beslutsattestantens
(chefens) ansvar ingar bl.a. att kontrollera att arbetstagaren har anstalining, 18ne-
beloppen &r riktiga och att arbetstagaren erhéller ratt ersattning, att arbetstagaren har
tjanstgjort under aktuell period samt att ersattning utbetalas till ratt mottagare.
Kontrollen ska goras direkt i anslutning till att kontrollistorna har uppdateras, vilket
enligt dokumentet sker omkring den forsta i ménaden efter [6neutbetalning.

Enligt uppgift har alla chefer tillgang till uppgifter om utbetalda I6ner via
rapporteringsmodul i ekonomisystemet, och det ar dér ovanstaende kontroll ar méjlig
att utfora. Det gar daremot inte i systemet att attestera eller liknande for att markera att
kontrollen ar utférd, se dven kommentarer {ill avsnitt 3.3.

Vi uppfattar att saval I6nehandldggare som de chefer som vi intervjuat anser att det ar
ett delat ansvar. Daremot ar det i princip ingen av de chefer vi intervjuat som kénner till
eller utfér de kontroller som framgar ovan.

1 Faststallda av kommunfuliméktige 2009-03-30, § 24
2 Faststélida av kommunstyreise 2009-04-07, § 114

Granskning av l6ner Timré.docx 5
© 2018 KPMG AB. Ali rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.2

Timra kommun
Granskning av I6ner

2018-03-06

Kommentar

Vi rekommenderar att ansvaret for [6neprocessen tydliggérs. Vi anser det rimligt att
ansvaret for att utbetalning av ratt [on till endast anstallda ligger pa respektive chef. Vi
bedémer dock att beskrivningen i tillampningsanvisningarna till attestreglementet bér
ses over.

Vi anser att HR & Service bér ha ett vergripande ansvar for att tillse att I6neprocessen
fungerar &ndamalsenligt och effektivt.

Styrdokument och rutinbeskrivningar

Inom HR & Service har det tagits fram ett stort antal processbeskrivningar och rutin-
beskrivningar, varav ett antal inte &r riktigt klara vid tidpunkten for var granskning.
Beskrivningarna som &r pa detaljniva ar begréansas till det arbete som sker pa

HR & Service.

Ansvariga chefer far sdsom vi uppfattar ingen eller begransad utbildning/information
om systemen och rutinerna. Det géller dven de relativt nytilltraddda cheferna som vi talat
med.

Bedbémning

Vi ser positivt pa de process- och rutinbeskrivningar som tagits fram. Sasom vi upp-
fattat pagar arbetet att fardigstalla dessa.

Vi rekommenderar att HR & Service far ett uppdrag att géra beskrivningar som
omfattar hela anstalinings- och I6neprocessen, inklusive det som sker fére och efter
HR & Service pabdrjar sin del. Vi rekommenderar att i uppdraget ingar att identifiera
och bedéma vilka risker som finns i processen som helhet. Till identifierade risker ska
det finnas kontroller som omhandertar dessa pa ett effektivt satt. Av beskrivningar
behdver det framga vilka kontroller som ska utféras, av vem och nar samt hur den
utférda kontrollen ska dokumenteras.

Vi anser att ovanstédende arbete bor genomféras tillsammans med en grupp chefer for
att sakerstélla att samtliga risker i processen identifieras samt fér att komma Gverens
om och tydliggéra gransdragningen i ansvaret.

Vi bedémer att utbildning/information om processen i sin helhet bér ske regelbundet for
att samtliga berérda ska kénna till och férsta betydelse av rutinerna. Nya chefer far
ldmpligen utbildningen i samband med sin introduktion.
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Loneprocessen

Nedan féljer en kortfattad beskrivning av Idneprocessen inklusive delar av anstéallnings-
processen:

Mall fér anstallningsavtal hamtas fran kommunens intranét. Ansvarig chef upprattar
anstaliningsavtalet med de villkor som ska gélla. Avtalet skrivs under av bada parter
och ett exemplar skickas till HR & Service. Vad géller timvikarie inom social-
forvaltningen sa undertecknas dessa enbart av ansvarig chef.

HR & Service registrerar uppgifterna utifran anstéaliningsavtalet manuelit i léne-
systemet, eCompanion. Enligt de uppgifter vi har erhallit sa registreras aldrig sett en
anstalining inte utan att ett av ansvarig chef undertecknat anstallningsavtal lamnats till
HR & Service. Undantag kan férekomma att avtalet inte har undertecknats av den
anstallde, framst for timanstéllda, och for anstéllida inom AME men dar finns dock ett
beslut om anstalining som éneavtalet ar upprattat utifran.

Vid registrering av anstélining finns ett antal automatiska kontroller, t.ex. kan inte ett
matematiskt felaktigt personnummer registreras. Vissa kontroller resulterar signaler via
fellistor. Vi har inte tagit del av nagon férteckning 6ver de automatiska kontrollerna.
Nagra andra kontroller som sakerstaller att uppgifterna registrerats ratt utifran Iéne-
avtalet gors varken av HR & Service eller av ansvarig chef.

Vid den arliga I8nerevisionen registreras den nya I6nen och godkanns elektroniskt av
ansvarig chef i systemet Férhandling. Den nya lonen lases med automatik over till
eCompanion.

Den anstillde ansvarar for att registrera avvikelser, bade i form av tillkommande tid
(mer- och 6vertid) samt franvarotid (semester, sjukfranvaro, vard av barn med mera) i
ett sidoordnat sjalvservicesystem. Avvikelserna ska godkénnas av chef senast innan
I6nekdrning. For att sakerstalla att den anstallde registrerar samtliga avvikelser har
nagra av de intervjuade cheferna sidoordnade system i form av anteckningar. Nagra av
dessa chefer uppger att orsaken till det sidoordnade systemet ar upptackten att den
anstallde ibland missar att registrera avvikelser. Andra uppger att de forlitar sig pa att
anstallda registrerar samtliga avvikelser pa ratt satt.

Det finns dven vissa avvikelser som registreras manuellt. Enligt uppgift pagar ett arbete
med att dven dverféra dessa till sjalvservice.

Tid fér den som har schema eller ar timanstalld inom varden registreras av
bemanningsenhet i Besched.

Uppgifter fran sjalvservice och fran Besched ldses in med automatik till [énesystemet.

| samband med I6nekérning kontrollerar Idnekonsulten en systemgenerad fellista. Den
innehaller bland annat en utsékning av léner 6verstigande visst belopp. Nagon for-
teckning 6ver vilka systemmassiga kontroller som utfors har vi inte tagit del av.
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Den totala I6nesumman attesteras av HR & Service-chef innan utbetalning. Samtliga
chefer ska ha tillgang till vilka I6ner som utbetalas inom sitt ansvarsomrade via
ekonomisystem. En av [6nekonsulterna har rétt att attestera de extra [6neutbetalningar
som behdver géras. Flertalet av de chefer som vi talat med uppger att de inte utfor
nagra kontroller av utbetalda I6ner.

Kommentar

Var beddmning &r att det finns brister i den interna kontrollen som kan medféra risk att
felaktig 16n eller 16n till nAgon som inte &r anstalld skulle kunna férekomma. | var
beddmning har vi beaktat att det inte ar tydliggjort vilka automatiska respektive
manuella kontroller som utférs. Att vissa rutiner avviker fran standard 6kar ocksa risken
for fel.

Vi anser att ansvarig chef ska kontrollera Idneutbetalningarna sasom ocksa framgar av
tilldmpningsanvisningarna till attestreglementet. Vi rekommenderar darfér att det
skapas en rutin som sakerstaller att respektive chef har kontrollerat I6nerna infér varje
I6neutbetalning (eller i dess nartid) sa att HR & Servicechefen i sin tur kan forlita sig pa
att utbetalningar sker med ratt belopp till endast anstallda. Fér narvarande ar det ingen
pa ledande position som gér den kontrollen for samtliga anstallda.

Vi anser att HR & Servicechefen aven bér attestera de extra loneutbetalningar som
sker, alternativt annan hégre chef som inte har behérighet att géra andringar i
I6nesystemet. Vi delar avdelningens mal att minska dessa extra [6neutbetalningar till
ett minimum.

Vi har vid genomgang identifierat nagra risker i processen som behéver omhandertas:

— L&nekonsulten registrerar 16n eller villkor som inte 6éverensstammer med
anstallningsavtalet och som inte uppmarksammas da det saknas kontroller efter
registrering och vid utbetalning. Risk att fel i16n utbetalas.

— Att den anstéllde inte undertecknar anstaliningsavtalet pa grund av att denna inte
accepterat anstéliningen. Lénekonsulten registrerar anstaliningen som darmed
féranleder att 16n utbetalas. Risk att 16n utbetalas till ej anstélld om chef inte
kontrollera vilka som erhallit [6n.

— Den anstéllde registrerar inte sjukfranvaro, vard av barn, eller semester i avvikelse-
systemet vilket inte uppmarksammas av den ansvarige chefen da denne inte p3 ett
systematiskt satt bevakar att all franvaro registreras av den anstéllde. For hog 16n
utgar da avdrag for franvaron inte sker eller den anstallde kan nyttja fler semester-
dagar an avtalet medger.

— Om markering i faltet for ej ratt till overtid har skett med annat tecken an ett versalt
X sa kan personen registrera 6vertid eftersom den automatiska spérren inte
fungerar.
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— | anstaliningsregistret och &ven l6neregistret finns ett stort antal anstéllda med flera
anstallningar under samma period, eller utan slutdatum. Vi har i var granskning inte
kunnat utesluta att det finns en risk fér att en person skulle kunna ha flera tjanster
som tillsammans blir mer an 100 %. Det ska finnas en automatisk kontroll med fel-
lista men vi har inte kunnat verifiera att samtliga fangas av kontrollen.

Vi utesluter inte att det kan finnas fler risker.

Behorigheter

Ungefar 20 anstallda har behorighet till [bnesystemet. Férutom lonekonsulter inklusive
en praktikant sa har n&mndsekreterare och nagra administratérer, sammanlagt elva
personer, ratt att géra andringar i olika omfattning.

En behorighet avser systemadministration som anvénds av tva lénekonsulter. Rutiner
for att dokumentera andringar som sker med administratérsinloggningen saknas.
Né&gra kontroller av loggar sker inte heller.

Kommentar

Vi rekommenderar en genomgang av samtliga behérigheter, sarskilt de med ratt att
gora férandringar. Ur ett riskperspektiv bor det noggrant dvervagas vilka som ska ratt
att till exempel registrera en ny anstalld. Vi ar tveksamma till att personer utanfér HR &
Service ska ha behorighet att géra andringar.

Vi anser att de tva lénekonsulter som ocksa ar systemadministratrer bér ha var sina
anvandarid for andamalet. Vi anser vidare att andringar via inloggningen for system-
administrationen bér dokumenteras samt att loggar f6ljs upp regelbundet av forslagsvis
HR & Servicechefen.

Resultat av registeranalys

Matematiskt korrekt personnummer

| personalsystemet finns en kontroll som innebér att det inte gar att registrera ett mate-
matiskt inkorrekt personnummer.

Vi har genomfért en test av personnummer och enligt véra berakningar &r samtliga
personnummer i anstaliningsregistret matematiskt korrekta.

Kommentar

Vi har inga kommentarer. Det bor dock noteras att var kontroll inte innebar kontroll att
personen existerar.
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Personer med flera anstéliningar

Det finns ett stort antal personer med flera anstéliningar fér samma period. Vi har gjort
négra stickprov for att kontrollera orsaken till flera anstéliningar. Nagra exempel &r att
personen bytt vikariat till ett med hégre tjanstgéringsgrad, personen har en anstélining
som registrets som vilande vilket framgar av en sarskilt utsékning samt att personen
systemmaéssigt fatt tva rader med anstélining under samma period nar det skett en
andring av I6n.

Kommentar

Vi kan, med tanke péa det stora antalet personer med flera anstélliningar, inte uttala oss
om det kan férekomma personer som har flera anstallningar. Vi noterar ocksa att det
finns ocksé anstélliningar dar det inte finns nagon sluttidpunkt fér I16netillagg i det
material som vi erhallit.

Vi har med anledning av ovanstdende inte kunnat genomféra fullstindiga analyser for
féljande fragor:

e Har samtliga personer fatt 16n en registrerad anstélining for aktuell period i
anstallningsregistret?

o Overensstammer utbetald manadslén med motsvarande i anstallinings- eller l6ne-
registret?

o Utgar Ionetillagg endast for den tid som det beslutats fér?

Ratt timldn har inte heller gatt att verifiera genom att antal antalet arbetade timmar inte
framgar i de tabeller vi erhallit.

Uttag av semester

Samtliga chefer har under hésten fatt information om antal uttagna semesterdagar och
antal sparade semesterdagar per anstalld. Syftet &r att respektive chef ska ga igenom
och sakerstélla att alla anstéllda fatt majlighet att ta ut semester samt att uttagen
semester har registrerats sa att semesterdagarna ocksa avraknas. Aven personer med
manga semesterdagar sparade ska kunna beredas méjlighet att ta ut dessa.

Vi har i efter sista semesterkérningen for ér 2017 analyserat uppgifterna. Omkring 20
personer som har tjanat in minst 20 dagars semester har tagit ut mindre &n 15 dagar,
varav nagra farre an 10 uttagna semesterdagar under aret. Det stickprov som vi
kontrollerat ndrmare har inte kunnat férklaras med langre sjukskrivningsperioder eller
liknande.

Over 20 personer har per 31 december mer dn 40 sparade semesterdagar. Tva av
dessa ingar aven i ovanstaende grupp som inte tagit ut s manga dagar semester.

Granskning av l6ner Timra.docx 10
© 2018 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.6.1

Timra kommun
Granskning av Iéner

2018-03-06

Kommentar

Vi rekommenderar att semesterstatistiken, arligen senast i samband med sista
semesterkérningen, analyseras och underscékas pa personniva. Vi anser att det finns
en risk for att ovanstaende personer inte har kunnat beredas ledighet enligt semester-
lagen. Vi kan inte heller utesluta risken att uttagna semesterdagar inte har registrerats.
Det ar mojligt att det behdver fortydligas att ansvaret for dessa risker ligger pa respek-
tive chef.

Aldersférdelning

Vi har sokt ut de personer som under perioden fatt manadslon och gjort féljande
diagram 6ver deras alder:

Alder anstallda med méanadslén
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Antal

Bland de &ldsta, 67 ar och aldre, ar det atta personer som regelbundet far manadslon
utbetalt. Ovriga verkar ha arbetat en kortare period, i varje fall med manadslion.

Vi noterar att antalet yngre anstallda ar betydligt farre an i de &ldre aldersgrupperna.
Kommentar

Vi beddémer att ovanstaende indikerar att kommunen i varje fall pa sikt har en utmaning
vad géaller personalférsdrjning.
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3.6.2

Timra kommun
Granskning av I6ner

2018-03-06

Overtid

Vi har inte erhallit den tabell som innehaller markering fér att den anstalide saknar ratt
till 6vertid. Var granskning begréansar sig darfor till ett stickprov av personer med
tjanster som normalt sett inte har ratt till 6vertid eller personer som fatt stora évertids-
ersattningar utbetalda.

Nedan en bild av hur &vertid, inklusive fylinadstid, fordelas per utbetalningsménad. Det
bor noteras att utbetalning ofta sker med en manads efterslépning. Under perioden
finns enskilda personer som erhallit Gvertidserséttning motsvarande drygt 50 tkr for
perioden januari — september. Vi har saknar uppgift om hur manga timmar det mot-
svarar.

Overtid m m per ménad
800 000
700 000
600 000
500 000
400 000
300 000
200 000
100 000

mar  apr maj  jun jul

Om en anstalld dverstiger 200 timmar 6vertid ska det enligt uppgift komma med pé en
fellista. Sasom vi uppfattat har det inte varit ndgon som haft évertid i den omfattningen
under senaste aren. Darfor finns det inte heller nagra exakta rutiner for den handelsen.

Kommentar

Sasom framgatt under avsnitt 3.2, sa innebar ett felaktigt registrerat tecken (inklusive
gement x) i faltet for ej ratt till dvertid att personen kan registrera 6vertid. Det &r
orsaken till att en person, trots att hen saknat ratt till Gvertidsersattning, registrerat och
fatt dvertid utbetald. Det bér &ven noteras att ansvarig chef attesterat den registrerade
tiden.

Ytterligare en tjansteperson har fatt évertidsersattning utbetald men som i grundavtalet
inte verkar ha rétt till det. Tjanstepersonen har dock flera tillfalliga avtal med ratt till
dvertid.
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3.7

Timra kommun
Granskning av léner

2018-03-06

Det ar viktigt att bevaka att personerna inte 6verskrider arbetstidsgranserna. Vi
rekommenderar att rutiner for att sakerstalla detta upprattas.

Vi rekommenderar att det sakerstalls att faltet for ej ratt till vertid &r ratt ifylit.

Lonearter

Véra analyser av I6nearter har inte visat pa nagra avvikande resultat som inte har
kunnat férklaras.

2018-03-06

KPMG AB

Lena Medin Lars Skoglund
Certifierad kommunal revisor Auktoriserad revisor

Detta dokument har upprattats enbart fér i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sérskilda uppdrag som &r avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och informa-
tionen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten fér publicerandet av detta dokument.
Huruvida detta dokument ska anses vara allman handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i tryckfrihets-
férordningen.
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