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Pa uppdrag av de foértroendevalda revisorerna i Grums kommun har PwC genomfért
en granskning av kommunens internkontroll kopplat till I6neutbetalningsprocessen.
Granskningens syfte har varit att besvara revisionsfragan om kommunstyrelsen har en
tillfredsstéallande och andamalsenlig l6neutbetalningsprocess med tillrécklig intern
kontroll.

Utifran genomfoérd granskning ar var sammanfattande bedémning att kommun-
styrelsen har en delvis tillfredsstallande och andamalsenlig |6neutbetalningsprocess
med en delvis tillrécklig intern kontroll.

Vi ser att det inom I6neavdelningen finns tydliga rutinbeskrivningar for I6neprocessen,
tidplan med driftkalendarium och checklistor i samband med I6nekérningen. Vi ser
ocksa att [6neavdelningen genom sin organisation hanterar risken fér sarbarhet och
personberoende. Vi ser dock att det saknas tydliga och dokumenterade rutiner for
chefernas roller i Ioneprocessen, exempelvis vilka kontroller som de ska genomféra i
samband med I6nekérningen. Vi konstaterar ocksa att Idneavdelningens manatliga
internkontroll visar att det varje manad finns ett antal oattesterade poster. Vi ser ocksa
att det finns vissa risker kopplat till behorigheter (genomgang av behérigheter), att
I6neutbetalning inte behover godkannas tva i férening samt att underlag fran
reseersattningar/utlagg inte inkommer till Idneavdelningen for arkivering. Genom att
hantera dessa risker kan den interna kontrollen i Idneprocessen stérkas ytterligare. Vi
har inte noterat nagra vasentliga avvikelser i var genomférda registeranalys och
verifiering av materialet gallande héga bruttoléner, dubbla l6ner, kompensations-
/6vertid, sparad semester samt [6netillagg. Utifran genomférda stickprov av [6netillagg
konstaterar vi dock att det inte finns nagon enhetlig mall fér beslut om I6netillagg. En
sadan mall skulle underlatta hanteringen samt sakerstalla att det alltid finns en
adekvat motivering till I6netillagget samt tydliggéra att |6netilldgg i huvudsak ar av
tidsbegransad karaktar.

Utifran genomford granskning lamnar vi féljande rekommendationer till kommun-
styrelsen:

e Infor en regelbunden kontroll/genomgang av samtliga behérigheter i
I6nesystemet samt tillse att det finns skriftliga underlag, exempelvis i form av
behdrighetsblanketter, som anvands for att sakerstélla att det finns en
sparbarhet och gar att kontrollera tilldelade behdrigheter.

e Dokumentera och fortydliga rutinerna for chefernas roll i I6nehanteringen och
tydliggor sarskilt vikten av att chefer beslutsattesterar samtliga poster infor
I[6nekorning, i syfte att undvika I6neskulder och fér sékerstélla att ratt 16n
betalas ut. Det bor dven framga vilka kontroller som cheferna ansvarar for,
samt nar dessa ska goras.

e Infér rutinen att [6neutbetalningar ska godkannas tva i férening hos banken.
e Infér kontroll av att underlag for samtliga reseersattningar och utldgg skickas in

till Ioneavdelningen for arkivering och eventuell kontroll av att reseersattningar
och utldgg har registrerats pa korrekt satt.
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Kostnader for I6ner och andra personalrelaterade kostnader ar en betydande del av
en kommuns totala kostnader. Att Idnehanteringen ar korrekt och innehaller tillracklig
intern kontroll &r darfér vasentligt. Konsekvenserna av bristande rutiner och kontroller
kan fa bade ekonomiska och fértroendemassiga foljer.

Revisorerna har utifran sin bedémning av vasentlighet och risk valt att inom ramen for
2019 ars revisionsplan genomféra en granskning av omradet utifran perspektivet
tillrdcklig intern kontroll.

Syfte, revisionsfraga och kontrolimal

Syftet med granskningen ar att besvara revisionsfragan om kommunstyrelsen har en
tillfredsstallande och andamalsenlig I6neutbetalningsprocess med tillracklig intern
kontroll. Revisionsfragan besvaras genom féljande tva kontrollmal:

e Det finns dokumenterade rutiner for tillracklig intern kontroll inom omradet
[6neutbetalning.

e Registeranalys med inriktning pa utbetalning av Iéner:
- Hobga léner
- Dubbla Iéner
- Lonetillagg
- Innestaende kompensationstid och &vertid
- Sparad semester

Bedémningen av kontrollmalen goérs pa skalan; ej uppfyllt, delvis uppfyllt och uppfylit.

Revisionskriterier

Revisionskriterierna utgors av tillampliga lagar sa som arbetstidslagen, semesterlag,
kollektivavtal och kommunallagen 6 kap 6 § (internkontroll). Interna rutiner/riktlinjer,
regler och anvisningar utgér ocksa underlag till de bedémningsgrunder som uttrycks i
kontrollmalen.

Metod

Granskningen har genomférts genom registeranalys av [6neutbetalningar fér mars
manad ar 2019. Utifran ett antal kontrollmal har olika sékningar med hjélp av
registeranalys gjorts. Resultatet av sdkningarna har, stickprovsvis, kontrollerats med
HR-funktionen och verifierats mot underlag. Vidare har en dversiktlig kartlaggning av
rutinen for [6neutbetalningar och relevanta nyckelkontroller i [6neprocessen gjorts.
Granskad dokumentation aterfinns i bilaga 1.

Intervju har genomférts med HR-konsult/systemansvarig och I6nehandldggare vid HR-
funktionen i kommunen. De intervjuade har sakgranskat innehallet i rapporten.
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Inom ramen for granskningen har vi kartlagt och gatt igenom
|[6neutbetalningsprocessen med tillhérande rutiner fran att anstaliningsavtal upprattas
till att Ioneutbetalning sker. | detta kapitel ges en évergripande beskrivning av
processen samt vara iakttagelser foljt av resultatet fran registeranalysen.

Inom HR-funktionen i kommunen arbetar fyra personer med l6nehanteringen. Tva
arbetar enbart med I6nehantering (75 % respektive 100 %). En ar systemansvarig och
arbetar med I6nehantering som en del av tjansten. Den fjarde personen ar system-
forvaltare/lonehandlaggare som lagger ungefar halva sin tid pa I6nearbetet. Alla fyra
arbetar saledes med l6nehanteringen och roterar arbetsuppgifterna i syfte att minska
sarbarheten, dven om de har sina specialistomraden sa som vissa avtalsomraden,
pensionsférvaltning eller hanteringen av de fértroendevaldas arvoden. Kommunen
anvander sig av [6nesystemet Visma Personec P. | intervju framgar att kommunen
sjalva inte driftar systemet, utan att den tjansten képs av Visma som genomfor alla
nattliga Ibnebearbetningar samt I6nekdrning i samband med |6neutbetalningen. Totalt
hanterar Grums kommun cirka 1 000 Iénespecifikationer per manad.

Behérigheter i I6nesystemet och behérighetsadministration

| Ibnesystemet finns fem behdorighetsnivaer:

Medarbetarroll
Granskare
Chef/arbetsledare
Léneadministrator
Systemansvarig

Samtliga anstallda i kommunen far en medarbetarroll nar deras anstallning laggs upp |
I6nesystemet. Medarbetarrollen innebar att anstéllda har méjlighet att sjalva
rapportera franvaro direkt | systemet samt se sin I6nespecifikation varje manad.

Granskare r en roll som kan specificeras till vissa enheter och verksamheter. | denna
roll ar det mojligt att granska och tillstryka poster i [6nesystemet, men daremot inte
mojligt att beslutsattestera. Granskare kan ses som motsvarigheten till godkannare i
ekonomisystemet i termer av tvahandsprincipen. | intervju framkommer att denna roll
framforallt finns inom aldreomsorgen, funktionsstéd och kost & stédd som har stérre
personalgrupper. Granskaren ar pa sa satt behjalplig respektive chef.

Chef/arbetsledare har samma behdérighet som granskare, men har dven mdjlighet att
beslutsattestera poster.

Loneadministrator och systemansvarig har s.k. priviligierade rattigheter, vilket innebar
att de exempelvis har behorighet att beslutsattestera at chefer, registrera nya chefer
och &ndra fast data i Ionesystemet. Det ar dock inte méjligt att &ndra fast data pa sig
sjalv (sitt eget personnummer). | dagslaget finns det tva personer som har
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behdrigheten systemansvarig.

| intervju framkommer att behérigheten granskare tilldelas efter att 6verordnad chef tar
kontakt med Iéneavdelningen. | dagslaget krdvs inget skriftligt underlag, utan chefer
kan exempelvis komma férbi I6neavdelningen, ringa in eller mejla och be om att en
person i organisationen ska tilldelas den behdérigheten. Det finns inga
behdrighetsblanketter. Behdrigheten chef/arbetsledare laggs upp néar Iéneavdelningen
far in ett anstaliningsavtal fér en chef. | samband med detta bokar de aven in en tid for
att ga igenom l6nesystemet och rutinerna med den nya chefen.

| dagslaget genomférs ingen systematisk eller aterkommande kontroll eller
genomgang av behdrigheterna i Iénesystemet. | intervju framkommer att det ar
respektive chefs ansvar att meddela I6neavdelningen om nagon avslutar sin
anstallning eller byter arbetsuppgifter och darmed inte l&ngre ska ha kvar samma
behdrighet till IbGnesystemet. Om en person avslutar sin anstallning sa gors ett avslut i
l6nesystemet och samtidigt avslutas dven behérigheten. Aven om behérighet i
I[6nesystemet inte avslutas sa kan en person med en hdg behérighet i I16nesystemet
inte géra nagot efter att anstallningen avslutats i systemet. Det innebar att risken fér
felaktiga behorigheter endast géller da anstélld ar kvar i organisationen och byter
arbetsuppgifter som innebar att behdrighet ej langre ska innehas, alternativt om en
anstallning inte avslutas i [6nesystemet trots att personen har avslutat sin anstallning i
kommunen.

Verifieringar

Kontroll av upplagg av behérighet

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

Kontroll av genomgang av behérigheter
| intervju framkommer att ingen regelbunden genomgang av behérigheter i
I6nesystemet gors. Vi har darfor inte kunnat genomféra denna kontroll.

Upplagg och andring av fasta data

Rekryterande chef upprattar anstallningsavtal i systemet WINLAS, som ar kopplat till
folkbokforingsregistret. Genom WINLAS finns ett antal styrande falt som chef maste
fylla i. Det ar aven mojligt for chef att delegera upprattandet av anstallningsavtal, men
det ar alltid respektive chef som behdver signera anstallningsavtalet for
arbetsgivarens rakning. Det finns dock ingen integration mellan WINLAS och
I6nesystemet, utan rekryterande chef skickar in paskrivna anstéalliningsavtal till
[6neavdelningen som manuellt registrerar anstallningen i I6nesystemet samt upprattar
en personakt. Det ar bara [6nehandlaggare och systemansvarig som har méjlighet att
ldgga upp och andra fasta data i systemet. Det finns en spérr i systemet som innebar
att det inte gar att andra fasta data pa sig sjalv.

Verifiering

Kontroll av spérr

Vi har tillsammans med systemansvarig och [6nehandlaggare kontrollerat att
anvandare med priviligierade rattigheter (i detta fall systemansvarig) inte kan &ndra



e ——fastadata pa sig sjélv. Kontrolten gjordes utan-anmérkning:

Vidare uppges i intervju att logglistor éver aktiviteter (andringar) i [6nesystem finns,
men att denna inte anvands av I6neavdelningen. Vid behov av att undersdka
logglistorna kontaktas leverantoren till Ionesystemet som ar behjélpliga med detta.

Chefer med personalansvar eller arbetsledare behéver inte attestera till exempel
manadsloner, utan de attesterar enbart avvikelser (sa som franvaro). Eftersom
cheferna/arbetsledarna attesterar avvikelser kravs det en god koll pa att franvaron ar
korrekt registrerad i systemet samt att all franvaro ar inlagd. Medarbetare registrerar
sjalva sin franvaro i form av kortare sjukdom, semester, tjanstledighet, VAB och
foraldraledighet direkt i Io6nesystemet. Detta framgar av information riktat till
medarbetare pa kommunens intranat. Granskare, chefer/arbetsledare samt
I6neavdelningen har ocksa majlighet att registrera franvaro at medarbetare. Franvaro
vid facklig tid ska registreras via fysisk blankett som lIéneavdelningen godkanner och
konterar pa sarskilt satt. Loéneavdelningen ar dven behjalplig vid registrering av vissa
specialfall, s som arbetsskada, semester under sjukledighet eller sjukdom under
semester. Nar det galler registreringen av semester sa kan medarbetare bara
registrera semesteruppdagar upp till det antal semesterdagar som ligger inlagt i
systemet.

Det finns inga uttalade riktlinjer eller rutiner fér hur cheferna ska sakerstélla en god
kontroll éver franvarorapporteringen. Daremot uppger personalchefen att flera chefer
har nagon form av sidoordnat system for detta, till exempel en anteckningsbok eller
Excelfil dar de haller koll pa sina medarbetares franvaro.

Vad géller fortroendevalda sa anvands blanketter som fylls i och skickas till
lbneavdelningen som manuellt registrerar dessa. Aven uppdragstagare, familjghem
och gode man har samma manuella hantering. Timanstallda registrerar antingen sin
arbetade tid igenom bokning av pass i Vikariebanken (som sedan exporteras over till
I6nesystemet), alternativt genom fysiska blanketter eller direkt i I6nesystemet.

Personer med behdrigheten granskare har maéjlighet att granska och tillstyrka poster,
medan det alltid ar chef som ska beslutsattestera posterna. Loneavdelningen kan vid
behov ocksa attestera poster efter dialog med chef.

| intervju framkommer att I6neavdelningen under ar 2018 och dven under ar 2019 har
fatt i uppdrag att genomféra en intern kontroll av chefers bendgenhet att attestera
poster i tid. Loneavdelningen kontrollerar manatligen antalet poster som ligger
oattesterade pa respektive omrade (33 stycken omraden) samma dag som
|6nesystemet stangs for attest av chef/arbetsledare. Vi har inom ramen for
granskningen tagit del av dokumentation av kontrollerna fér februari-juni manad 2019.
Under februari fanns 73 oattesterade poster, under mars fanns 80 stycken, under april
fanns 107 stycken, under maj fanns 50 stycken och under juni fanns 74 stycken. Av
resultatet ar det tydligt att Sarskilt boende Jarpegatan star fér 22 procent av alla
oattesterade poster under perioden februari-juni 2019, och att omrade férskola star fér
29 procent av de oattesterade posterna.
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Reseerséttning, utldgg och traktamente

Medarbetare registrerar sjélv reseersattning, utldgg och inrikestraktamente i
|6nesystemet. Eventuellt utrikestraktamente registreras av I16neavdelningen.
Respektive chef beslutsattesterar sedan posterna. | intervju framkommer att det inte
finns nagon dokumenterad rutin fér hanteringen av reseersattning, utlagg och
traktamenten men att I6neavdelningen har informerat via nyhetsbrev/chefsmejl att
underlag i form av kvitton ska skickas in och sparas hos I6neavdelningen.
Léneavdelningen gor dock ingen kontroll av att kvitton skickas in, vilket innebar att det
finns en risk att det inte finns fullstdndiga underlag arkiverade.

L onetilla Kommunen

1Iagdg | K

Kommunen har inga riktlinjer kring 16netillagg. Generellt sett galler dock att respektive
chef fattar beslut om I6netillagg. Beslutet ska vara skriftligt och det ska finnas nagon
form av motivering till varfér I16netillagg ska ges (t.ex. utékat ansvar). Vidare uppges
att majoriteten av |6netillaggen ar tidshegransade, men att det férekommer I6netillagg
som I6per pa tillsvidare. | Idnehanteringssyfte satter man i regel ett bevakningsdatum i
[6nesystemet enligt uppgift fran de intervjuade, sa att risken for att 16netillagg I6per pa
tillsvidare reduceras. Underlaget om I6netillagg sparas i personalakten. Det kravs inte
att chef skriver under ett beslut om I6netillagg, utan det ar tillrdckligt med ett skriftlig
underlag i form av exempelvis ett mejl.

AoNtrolier Infor. 1 samband mead och erter ioneKornina
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Léneavdelningen har dokumenterade rutinbeskrivningar fér arbetsgangen samt
kontrollerna i form av Lénehandl&ggarens "Bibel” (2017-08-16) samt
Systemférvaltarens "Bibel” (2017-06-02). Léneavdelningen har ett driftkalendarium for
ar 2019 déar varje dag finns med samt vad som ska kontrolleras/géras. Dokumentation
gors genom att markera dagen med "OK”. Léneavdelningen har dven tagit fram en
tidplan med viktiga datum for chefer och granskare att halla koll pa for ar 2019,
exempelvis vilket datum som &r sista dag for attest respektive manad.

Vi noterar dock att det inte finns nagon skriftlig rutin eller checklista for chefernas roll i
I6neprocessen. Det ar inte dokumenterat vilka kontroller, eller hur kontroller med
baring pa ldnehanteringen, ska genomféras av chefer infér I6nekoérning. | intervju
framkommer att det ar upp till varje chef att vélja vad som ska kontrolleras och hur.
Det &r i I6nesystemet inte majligt i dagslaget att se nagon form av samlad I6ne- eller
utanordningslista fér sina samtliga medarbetare. Det innebar att det inte &r mgjligt att
félja upp om eller nar chefer eventuellt gér en sadan kontroll. | och med att det ar
chefen som ar ndrmast medarbetarna ar en av de mest vasentliga kontrollerna att
cheferna sakerstaller att det &r ratt personer som finns med pa I6nelistorna, att all
franvaro ar korrekt registrerad och att samtliga poster ar attesterade infor I6nekdrning.

Cirka tva dagar innan I6nekérningen stangs lI6nesystemet for granskare och chefer,
under dessa dagar fram tills [6nekdrningen gérs genomfér I6neavdelningen sina
kontroller och gar sarskilt igenom fel- och varningslistor som genererats. Under dessa
dagar tar dven léneavdelningen kontakt med chefer som har oattesterade poster och
ser ifall nagot ska attesteras. Léneavdelningen har en dokumenterad avbokningslista



som anvands som en kom ihag-lista fér [6nehandlédggarna sa att ingentingmissas.

Lonekoérningen genomféras av systemleverantéren som ocksa fér éver filen till
kommunens bank som genomfér sjalva Ioneutbetalningen. For att banken ska
genomféra I6neutbetalningen behéver systemansvarig i kommunen godkénna
utbetalningen genom att skriva in bruttosumman och vilken dag utbetalningen ska
goras. | dagslaget ar det tre personer i kommunen som har denna behdrighet.
Godkannandet behdver inte vara tva i férening, vilket ar en risk utifran
tvahandsprincipen. Ekonomiavdelningen sakerstéller att det finns tillrackligt med
pengar pa kommunens konto. | samband med att bank-/I6nefilen skickas till banken
av systemleverantoren skickar systemleverantoren ett mejl till I6neavdelningens
brevlada med uppgift om totalsumman netto att utbetala. Léneavdelningen kontrollerar
att denna summa 6verensstammer med I6nesystemet. Inom ramen fér granskningen
verifierade vi att sa var fallet for utbetalningen 2019-05-27.

Eftersom kommunen aven har Visma som leverantér av ekonomisystemet sa sker en
automatisk inlasning i ekonomisystemet till huvudboken. Om en kontering blir fel sa
far redovisningsekonom felsignal om detta genom feléversikten i ekonomisystemet.
Det finns aven ett balanskonto som kontrolleras manatligen av HR, dar saldo ska vara
0. Balanskontot visar l6nefilens belopp fran [6nesystemet samt [6neutbetalningen som
kommer fran Nordea som kors i dagbokféringen.

Vidare ar det systemansvarig som lamnar in arbetsgivardeklarationerna till
Skatteverket. Kvittenserna sparas hos I[6neavdelningen.

Kommunen har ett ordinarie 16neutbetalningstillfalle per manad (den 27:e). Inga extra
l6neutbetalningar gérs genom I6nekdrning, utan vid sarskilda undantagsfall kan
manuella I6neutbetalningar goras via kassan (ekonomisystemet). | dessa fall
upprattas skriftliga underlag som ekonomiavdelningen sparar i original och en kopia
sparas hos |6neavdelningen.

Registeranalys

Inom ramen foér granskningen har en registeranalys avseende I6nehanteringen i
kommunen genomférts. Registeranalys &r en metod som anvénds for att analysera
stora mangder av data och for att utifran olika sékningar identifiera avvikande
transaktioner. For var granskning har olika filer hdmtats ur Grums kommuns
I6nesystem. | filerna finns samtliga registrerade lénetransaktioner samlade fér mars
manad 2019. Registeranalysen omfattar hela kommunen. Sékningar har gjorts for att
urskilja transaktioner som pa nagot satt avviker och bor féljas upp. Registeranalysen
har fokuserat pa féljande delar:

- Hoga bruttoléner (manadsléner)

- Dubbla poster (dubbelutbetalningar)

- Sparade semesterdagar

- Innestaende kompensations-/évertid

- Lénetillagg

- Verifiering av utbetald 16n mot anstallningsavtal
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Hoga bruttoloner

Anélysen gar ut pa att ta fram alla tillsvidareanstéllda med en I6n 6verstigande 40 000
kr per manad och analysera Iénebeloppet i férhallande till sysselsattningsgrad och
befattningskategori. 40 000 kronor ar den grans som Grums kommun sjalva satt upp
som signal fér hdég bruttolén i [bnesystemet.

Analysen visar att 43 tillsvidareanstéllda har en manadslon éverstigande 40 000 kr.
De allra flesta av dessa personer har befattningsbenamningar som rektorer eller
chefer av nagot slag vars befattning normalt innehar hog 16n. Fér de
tillsvidareanstallda med 16ner 6ver 40 000 kr ar hégsta 16n 77 300 kr. Inom ramen for
granskningen har vi verifierat att ingen utbetald 16n till tillsvidareanstallda, exklusive
eventuella tillagg, 6versteg 77 300 kronor pa Iéneutbetalningen i mars 2019. Vi tog
aven ett stickprov pa fem av de identifierade anstallda med det som kommunen i sitt
I6nesystem ar att se som hdg bruttoldn. | stickprovet verifierades anstallningen mot
anstallningsavtal och en rimlighetsbedémning av I6nen utifran befattning och antal
anstallningsar. Verifieringen av dessa gjordes utan avvikelse.

Dubbla l6ner

Syftet med analysen ar att sédkerstalla att inte nagon anstalld har fatt dubbla I6ner
utbetalda. Analysen visade att det inte fanns nagon tillsvidareanstélld som fatt dubbelt
utbetald I6n i I6neutbetalningen fér mars manad 2019. Vi har saledes inte kunnat se
att det har betalats ut dubbla I6ner i kommunen.

Kompensations-/6vertid
| detta steg har kompensations- och évertiden analyserats. Syftet med denna analys
ar att kontrollera férekomsten av anstéllda med mycket dvertid. Enligt Allmanna
bestdmmelser (AB) och Arbetstidslagen § 8 far antalet dvertidstimmar inte dverstiga
200 timmar per kalenderar. | Grums kommun fanns det ingen person med mer dn 200
timmar 6vertid per mars 2019. Den person som hade mest innestaende 6vertid hade
179,25 timmar. Kontrollen gjordes saledes utan anmarkning.

Nedan visas en sammanstéallning dver totala antalet timmar per mars 2019.

Kompensationstid/overtid

Antal personer Totalt antal timmar
Antal timmar
Negativ overtid (<0) 4 6
Minst 1 timme 384 5415
Over 10 timmar 173 4 462
Over 20 timmar 88 3192
Over 100 timmar 2 341
Over 200 timmar 0 0

Totalt i Grums kommun fanns det 5 429 6verskjutande timmar per mars 2019 vilket
motsvarar cirka tre arsarbetare. 88 personer hade mer an 20 évertidstimmar. Fyra
personer hade negativ évertid, som tillsammans uppgick till knappt sex timmar.
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" Antalet ordinarie semesterdagar per ar ar | huvudregel 25, 31 respektive 32 dagar
enligt kollektivavtalet, beroende pa den anstalldes alder.

Enligt Allmanna bestammelser (AB) far antalet sparade semesterdagar inte déverstiga
30 dagar. Dagar 6éver 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 &n 30 sparade semesterdagar far dock ta ut de éver-
skjutande dagarna under en femarsperiod sa att arbetstagaren inte har fler an 30
sparade semesterdagar den 31 december 2022. For kollektivavtalen med
Lararférbundet och Lararnas Riksférbund géller dock en grans pa 40 sparade
semesterdagar.

Registeranalysen visade att det inte fanns nagon anstélld med fler an 40 sparade
semesterdagar vid tillfallet fér analysen av sparade semesterdagar (juni 2019).
Daremot fanns det fem anstéllda som hade mer an 30 sparade semesterdagar. Vid
genomgang av deras anstallningsavtal framgar att dessa personer var férskoleléarare
och fritidspedagoger, vilket innebar att gransen pa 40 sparade semesterdagar da
galler. Verifieringen har darmed utférts utan anmarkning.

L énetillagg

Analyser\#lar som syfte att undersoka férekomsten av I6netillagg 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 I16netillagg.

Registeranalysen visar att 74 |6netillagg finns registrerade. Tva anstéllda hade tva
I6netillagg registrerade i systemet. Av de 74 |6netillaggen avser 38 |6netillagg
rekvisition for statsbidraget Lararlonelyftet, enligt underlag vi har tagit del av. Vidare
hade tva I6netillagg inget inlagt stopp/bevakningsdatum i systemet.

Ett stickprov gjordes pa 11 lénetillagg utifran férteckningen av de 74 nu aktiva
I6netillaggen. Av dessa 11 Ionetillagg avsag tre stycken Lararlonelyftet. For de dvriga
atta I16netillaggen kontrollerades att det fanns undertecknat beslut om |6netillagg, att
det fanns motivering samt att det fanns ett inlagt stopp-/eller bevakningsdatum i
I6nesystemet. Resultatet var féljande:

- Ett av de atta I6netillaggen var felaktigt och skulle ha varit del av grundién och
ej tillagg. Detta har rattats och atgardats av HR-enheten.

- Det fanns skriftligt underskrivna underlag for tre 16netilldgg av de sju
resterande lonetillaggen. For resterande fyra har vi endast tagit del av
underlag i form av mejlkorrespondens.

- For fyra av de sju resterande I6netillaggen har vi tagit del av motivering bakom
I6netillagget. Motivering saknades for dvriga tre 16netillagg.

- Ett Ionetillagg hade inte inlagt stopp-/eller bevakningsdatum i systemet.

Det bdr dock noteras att det i dagsléaget inte finns krav pa motivering eller
underskrivna underlag vad galler I6netillagg i Grums kommun.

L
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En generell iakttagelse utifran genomférda stickprov ar att det inte finns nagon
enhetlig mall fér beslut om I6netillagg. Enligt de intervjuade finns det inga riktlinjer fér
hur beslut om Iénetillagg ska vara utformade avseende exempelvis skriftlig motivering

och signering/underskrift av chef.

Verifiering av utbetald I6n mot anstéllningsavtal

Inom ramen fér granskningen inhamtades anstéllningsavtal for tio tillsvidareanstallda
med manadslén i mars 2019. Syftet var att verifiera att anstallningsavtal fanns
upprattat (att anstallningen existerade) samt att rimlighetsbedéma utbetald 16n i mars
2019 i férhallande till anstallningsavtalet, sysselséattningsgrad och befattningskategori.

Verifieringen kunde genomféras utan avvikelser.
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Utifran genomford granskning &r var sammanfattande bedémning att
kommunstyrelsen delvis har en tillfredsstéllande och &ndamalsenlig

I6neutbetalningsprocess med en delvis tillracklig intern kontroll. Den sammanfattande
bedémningen grundar sig pa att det ena kontrollmalet bedéms vara delvis uppfylit och

det andra uppfylit.

iiical

Kontrollmal

Beddmning

Kontrollmal 1

Det finns dokumenterade
rutiner for tillracklig intern
kontroll inom omradet
[6neutbetalning.

Delvis uppfyllt

Vi bedémer att det delvis finns dokumenterade
rutiner for tillracklig intern kontroll inom
|6neutbetalningsomradet. Vi ser att det inom
[6neavdelningen finns tydliga rutinbeskrivningar
for Ibneprocessen, tidplan med driftkalendarium
och checklistor i samband med |6nekdrningen.
Vi ser ocksa att I6neavdelningen genom sin
organisation hanterar risken fér sarbarhet och
personberoende. Vi ser dock att det saknas
tydliga och dokumenterade rutiner fér chefernas
roller i I6neprocessen, exempelvis vilka
kontroller som de ska genomféra i samband
med I6nekdrningen. Vi konstaterar ocksa att
I6neavdelningens manatliga internkontroll visar
att det varje manad finns ett antal oattesterade
poster, framforallt inom tva verksamhets-
omraden. Vi ser aven att det finns vissa risker
kopplat till behérigheter (genomgang av
behorigheter), att [6neutbetalning inte behdéver
godkannas tva i férening samt att underlag fran
reseersattningar/utlagg inte inkommer till
I6neavdelningen for arkivering. Genom att
hantera dessa risker kan den interna kontrollen i
I6neprocessen stérkas ytterligare.

000
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Kontrollmal 2 Uppfyllt
Vi bedémer, utifran genomférd registeranalys

@00

Registeranalys med och verifiering av materialet gallande héga
inriktning pa utbetalning bruttoléner, dubbla I6ner, kompensations-
av léner. /6vertid, sparad semester samt I6netillagg att det

finns en god intern kontroll inom dessa delar. Vi
har inte noterat nagra vasentliga avvikelser, men
utifran genomférda stickprov av I6netillagg
konstaterar vi att det inte finns nagon enhetlig
mall fér beslut om I6netillagg. En sadan mall
skulle underlatta hanteringen samt séakerstélla
att det alltid finns en adekvat motivering till
I6netillagget samt tydliggéra att 16netillagg i
huvudsak &r av tidsbegransad karaktar.

DAl amandatine r
Rekommendationer

Utifran genomférd granskning lamnar vi féljande rekommendationer till
kommunstyrelsen:

¢ Infér en regelbunden kontroll/genomgang av samtliga behdrigheter i
I6nesystemet samt tillse att det finns skriftliga underlag, exempelvis i form av
behdérighetsblanketter, som anvands for att sakerstélla att det finns en
sparbarhet och gar att kontrollera tilldelade behérigheter.

e Dokumentera och fortydliga rutinerna fér chefernas roll i I6nehanteringen och
tydliggor sarskilt vikten av att chefer beslutsattesterar samtliga poster infor
I6nekorning, i syfte att undvika |6neskulder och fér sakerstalla att ratt |6n
betalas ut. Det bér aven framga vilka kontroller som cheferna ansvarar for,
samt nar dessa ska goras.

e Infér rutinen att I6neutbetalningar ska godkannas tva i féorening hos banken.
e Infor kontroll av att underlag fér samtliga reseerséttningar och utlagg skickas in

till Ioneavdelningen for arkivering och eventuell kontroll av att reseersattningar
och utldgg har registrerats pa korrekt satt.
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Checklista infér I6nebryt ("avbockningslista”)

Excelfil for kontroll av utbetalning av semesterdagar

Lonedriftskalender for 2019

Loén — viktiga datum for chefer/granskare 2019 (2019-01-01)

Mall fér 6verenskommelse géllande I6neskuld

Dokumentation av resultat av internkontroll 2019

Rutinbeskrivning fér I6nehandlaggning (Lonehandlaggarens Bibel, 2017-08-16)
Rutinbeskrivning for systemforvaltning (Systemférvaltarens Bibel, 2017-06-02)
Rutinbeskrivning for kontroll av kvarstdende semester

Rutinbeskrivning for registrering av extratid (6ver atta timmar)

Utdrag fran intranat rérande fragor och svar om anstéllning och 16n

Utdrag fran intranat rérande Grums kommuns system fér I6neuppgifter (PS
Sjalvservice)

Visma: Varning och felsignaler pa 16n (2016)
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