TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

3.1

3.2

3.3

Organisation och ansvar(attestreglemente och
tillampningsanvisningar).

Léneadministrationen kommer att g3 igenom processen
tillsammans med ansvarig chef sa att Idnerutinerna gors
andamalsenligt. Material finns framtaget “Arbetsplatsintroduktion
for nyanstalld” dar checklista finns pa olika aktiviteter som den
nyanstéllde skall g& igenom med sin chef.

Arbetet genomfdérs kontinuerligt nédr nya chefer anstélls.

Styrdokument och rutinbeskrivningar

Léneadministrationen kommer att satta ihop en grupp som
forslagsvis bestar av 16neadministrationen, ekonomi och chefer
en per forvaltning. Vilka risker finns det, gérs det kontroller som
omhéandertar dessa pa ett effektivt satt.

Arbetet utférs oktober - december 2018.

- Vilka kontroller ska utforas

- Kontrollistor

- bevakningslista
- Avvem

- Nar

- Dokumentation

Lépande nér det rekryteras nya chefer.

Loneprocessen
Uppdatera internkontrollplanen
Klar senast november 2018

Det gar inte idag att géra nagon kontroll innan l6nen ar “fardig”,
det blir ett krav i upphandlingen av ett nytt system under 2019.

HR-chefen bor attestera de extra utbetalningarna och kanske
dven forvaltningschefen for berérd forvaltning, fraga for
ledningsgruppen.

Loéneadministrationen kommer att introducera en webbldsning
som cheferna sjélva ska registrera den anstéllde s3 att det sedan
maskinellt dverfdrs direkt i Id6nesystemet. Det ar ett satt att
sakra att inte "fel” person far 16n.

Férst ut blir de timanstéllda dér arbetet har p8bérijats,
introduktion till alla chefer kommer att ske fortlbpande.

Om den anstéllde inte har undertecknat sitt anstéliningsavtal s
kommer Idneadministrationen att skicka tillbaka underlaget och
ingen 16n kommer att utbetalas.

Léneadministrationen kommer att g& igenom med cheferna
vikten av att se att den anstallde rapporterar in all sin fr@nvaro.
Om inte tex sjukdom registreras/beviljas s8 kommer den
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anstallde inte att fa ndgon ersattning fran Férsakringskassan
(6ver 14 dagar).

Detta ligger pa respektive chef eller administratér ute, tydliggdr
att det ar deras ansvar att franvaron kommer in i systemet.

Felet med ej rétt till dvertid har lokaliserats och atgardats.

3.4 Behoérigheter
Genomgang av behérigheterna for personal som inte tillhor
HR/Service ar gjord och dessa personer kan bara jobba med
"sin” personal inte hela kommunen.

De tva I6nekonsulterna kan bara ha en inloggning till sina system
i nuvarande system men vi kommer att i upphandlingen begara
att man kan ha flera olika roller fér att jobba i I6n/driftsystemet.

3.5.2 Personer med flera anstdllningar
I anstallningsregistret har stickprovskontroller gjorts och det
visar sig att det inte gar ut dubbla I&ner (personer med vilande
tjanster).

3.6 Uttag av semester
For att chefen ska ha full kontroll p& semesterdagar sa kommer
Idneadministrationen att skicka ut semesterlistor vid fyra
tillfallen/ar.

I 6vrigt s& pagar en genomgang “stadning” av lénesystemet s& att allt &r
riktigt nar upphandling och eventuellt byte av system blir aktuell.



