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1. Revisionell bedomning

Vi beddémer att lonehanteringen i vissa delar ar saker och tillforlitlig medan den i
andra delar inte &r tillfredsstillande. Det baserar vi pa att det finns ett personal- och
lonesystem som stodjer 16nehanteringen, att den interna kontrollen kring uppligg-
ning av nyanstillda ar god, att det finns vissa stédjande dokument i form av manua-
ler samt att det arligen upprattas en internkontrollplan som aterrapporteras till
kommunstyrelsen.

Samtidigt har 16n utbetalats trots att anstéllningen har avslutats. Vi anser att kom-
munstyrelsen bor tillse att upprétta dokumenterade riktlinjer for processen vid ny-
anstillning och vid avslut av tjinst. Kommunstyrelsen bor #ven sékerstilla att det

finns dokumenterade rutiner och kontrollmoment i samtliga delar i loneprocessen.

Vi bedomer att det finns en bristande intern kontroll utifrin genomforda stickprov
avseende transaktioner for nyckelpersoner.

Vi kan konstatera att det finns brister i 6verforingen mellan tjanstgoringslistorna
och lénesystemet. Vi anser att kommunstyrelsen bor tillse att det uppréttas en do-
kumenterad rutin dar det definieras ett kontrollmoment vid Gverforing av tid mel-
lan manuellt underlag och l6nesystemet. Kommunstyrelsen bor dven 6vervéaga att
infora efterkontroller med jamna intervall for att séikerstélla att rutinen efterlevs.

Vi anser dven att kommunstyrelsen bor tillse att stidrka rutinen for vilka kontroller
som attestanten ska utfora i samband med attest av manuella tjanstgoringslistor.
Det ar positivt att personalavdelningen arbetar med att ta fram en checklista som
ska anvéandas vid attestering av tjanstgoringslistor i syfte att sékerstilla detta kon-
trollmoment.

Uppgifterna i l6neredovisningen gillande ¢vertidshanteringen bedéms som otill-
fredsstillande och 6verensstimmer inte med god intern kontroll.

Allt fér hoga saldon av utbetalning for 6vertidserséttning kan tyda pa en arbetssitu-
ation som kan medfora oonskade konsekvenser sd som ohilsa och negativa effekter
pa organisationen framéver. Vi anser att évertid ar en arbetsledningsfraga och att
kommunstyrelsen ska tillse att berorda chefer arbetar for att undvika hog arbetsbe-
lastning hos de anstéllda.

Vi har noterat att utbetalningar av dvertidsersitining till relativt hoga belopp skett
under granskningsperioden. Detta har uppmérksammats férst i samband med var
granskning di léneutbetalningar till denna person stoppades. Det &r alarmerande
att en och samma person totalt fatt 140 ooo kr i 6vertidserséittning beviljad under
granskningsperioden utan att nfigon reagerat pa forvaltningen eller pa personalav-
delningen centralt. Attestmoment &r till for att sikerstilla att kontroller och rimlig-
hetsbedémningar genomférs innan utbetalning till enskild gérs. Vi konstaterar
ocksi att angivelse av orsak till Gvertiden saknas vilket gor att vi vid vér granskning
inte i efterhand kan bedéma om den varit beordrad eller inte. Vi konstaterar dessu-
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tom att fér denna person har ett 6verskridande skett av kollektivavtal géllande anta-
let overtidstimmar. Kommunstyrelsen bor tillse att dokumenterade riktlinje upprat-
tas avseende vilka krav som finns géllande angivelse av orsak vid overtidserséttning
samt vikten av att definiera attestantens ansvar for sadan tid.

Vi kan avslutningsvis konstatera att en del anstillda inte tagit ut sin lagstadgade
semester. Vi anser att rutinerna for bevakning av uttag av semesterdagar inte r
tillrickliga. Semesterlagen och AB ska efterfoljas. Det ér angeliget att verksamhets-
ansvarig tillser, i samband med semesterplaneringen, att den anstéllde minst tar ut
sina lagstadgade semesterdagar &rligen samt att de kontanta utbetalningarna mi-
nimeras.
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2, Inledning

Personalkostnaderna stér for den storsta delen av kommunens kostnader vilket
ensamt kan motivera en granskning eftersom vasentligheten ar hog. Det finns ocksd
risker forknippade med l6nehanteringen.

I den centrala hanteringen kan det finnas risk for att registerhéllningen och hante-
ringen av 1onesystemet i évrigt inte alltid 4r &ndamalsenligt. Fér de verksamheter
dir lonehanteringen har decentraliserats finns en 6kad risk for att Ionerapporte-
ringen och arbetsledarnas kontroll av [6neunderlagen inte fungerar tillfredsstal-
lande. Det kan d& uppsté svérigheter att i alla delar uppritthalla kompetens och
enhetlighet i kontrollen.

2.1, Revisionsfiraga
Granskningen ska ge svar pi foljande revisionsfriga:

Ar kommunstyrelsens och nimndernas interna kontroll avseende lonehanteringen
tillfredsstdllande och dndamdalsenlig?

EE S Kontrollmdl
1. Lonehanteringen ér sdker och tillforlitlig.

2. Uppgifterna i loneredovisningen ar aktuella, fullstindiga och rattvisande.
Foljande kontroller ingér i granskningen:

e Validering av indata

e Oversikt av manadslon

e Granskning av héga manadsloner

e Dubbletter

e Ologiska personnummer

o Anstillda med flera personnummer

e Transaktioner for nyckelpersoner

¢ Kontrollberikning av kallskatt

o Overtidsskulden

¢ Uttag av semester

2.9, Metod

Information frén 16nesystemet har bearbetats via registeranalys for perioden juli
2014 till april 2015. Intervju har genomforts med personalchef och systemforval-
tare. Stickprov har utforts baserat pa utfallet av registeranalysen. Géllande Gvertids-
skulden har stickprovet utvidgats utifrin erhéllet material for ndgra personer om-
fattande 2014 och 2015 t o m oktober ménad. Rapporten har faktagranskats av be-
rorda tjinstemén.
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3. Lonehanteringen/-processen

2.1, Personal- och lonesystem samt forsy-
stem
Horby kommun anvinder Personec-P frén leverantéren Aditro som personal- och
l6neadministrativt system. Systemet har anvénts sedan &r 2010 och bygger pé att
lonerapporteringen sker elektroniskt via "Sjélvservice” dar anstéllda rapporterar
frinvaro som t.ex. semester eller kompledighet.

All inrapportering av tid sker via "Sjalvservice”. Manuell hantering sker endast av-
seende “matlistor” som anviinds nir anstiillda inom skolverksamheten koper skol-
mat som sedan justeras mot lonen. Utdver personalsystemet anvinds Time Care
dar schemalaggning och vikarieplanering inom vard och omsorg hanteras, detta
system kommer dven att inféras inom barn och utbildningsndmnden.

o B 8 Organisation och antal anstiillda
Personalavdelningen dr centraliserad till kommunledningskontoret. Personalenhet-
en har 7,85 tjanster fordelade enligt foljande:

Personalchef 1,0
Systemforvaltare & pensionshandlaggare 1,0
Forhandlinssekreterare 0,85
LoneadministratOrer 3,0
Personalspecialister 2,0

3.3. Behorigheter, uppliggning av nyan-
stallda samt registervard

Behorigheterna i personalsystemet dr uppbyggda utifrén olika roller vars arbets-
uppgifter kriaver olika tillgang i systemet. Det finns sérskilda roller for medarbetare,
arbetsledare, administrator, forvaltningschef och ekonom (som endast har en "titt-
funktion™). Hela personalavdelningen har en "Superbehérighet” d.v.s den hogsta
typen behorighet. Ingen Ar behorig att ligga in sin egen 16n eller &ndra andra upp-
gifter. Endast egna adressuppgifter dr majligt att sjalvstandigt uppdatera. Alla for-
andringar loggas i systemet. Losenordsbyte sker cirka varannan ménad.

Nair en anstillning startar ansvarar respektive arbetsledare for att anstillningsbevi-
set skickas in till personalavdelningen. Den anstéllde far i och med anstéllningsbe-
slutet behorigheten “arbetstagare” for att kunna rapportera sin 16n i ”Sjalvservice”.
Nér anstillningen upphor ér det pd samma sitt respektive arbetsledares uppgift att
ldmna in en blankett till personalavdelningen som bekriftelse att anstillningen
upphort och att personen ska avregistreras i 16nesystemet. Enligt uppgift har det
forekommit att 16n har fortsatt att betalats ut trots att anstéllningen avslutats.
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Vid loneforhandling uppréttar forhandlingssekreteraren en samlad lista fran Perso-
nec P forhandlingsmodul av alla fackliga férhandlingar. Ett sérskilt avstdimnings-
protokoll tas fram och sedan importeras vissa andringar manuellt och andra via fil
till 10nesystemet.

Den generella kontrollen som utfors ér att forvaltningarna inte 6verskrider tilldelat
utrymme. Arbetsledarna har till uppgift att kontrollera sin personals 16ner och un-
derlag i form av tillkommande tid (6vertid, fyllnadstid, jour mm) samt franvarotid
(t.ex tjanstledigheter, semester, sjukfranvaro osv).

.. Styrande och stodjande dokument

Stodjande dokument finns i form av instruktioner for arbetstagare och arbetsledare
gillande ”Sjalvservice”. Det finns éven ett utbildningsmaterial framtaget avseende
schemalaggning i lonesystemet. Vi har inte tagit del av nigra ytterligare dokumen-
terade rutiner eller stodjande dokument for léneutbetalningar. Personalavdelningen
hanvisar till de hjalpfunktioner och manualer som finns inbyggda i systemet.

Det finns inte ndgra dokumenterade rutiner avseende vilka kontroller som ska utfo-
ras i loneprocessen. Personalavdelningen hénvisar till den interkontrollplan som
arligen tas fram och f6ljs upp. Vi har tagit del av internkontrollplanen fér verksam-
hetsaret 2015. Internkontrollplanen faststilldes av Kommunstyrelsen 2015-02-09
(Dnr KS 2015/072). I internkontrollplan for personalavdelningen anges att kon-
trollmomentet for 2015 &r gora en genomgéng av 16neskulder genom att sékerstilla
rutiner och verktyg for att garantera att hantering av l6neskulder fungerar. Syftet 4r
att arbeta fram och implementera héllbara &tgérder och rutiner for att motverka och
minska loneskulder. Sju atgarder definieras och bestér av nya rutiner vid rapporte-
ring av frinvaro samt information och utbildningar till arbetstagare, administratg-
rer, chefer och arbetsledare. Aterrapporteringen om utfallet av den interna kontrol-
len ska ske under november 2015. Vi har tagit del av kommunstyrelsens godkin-
nande av redovisningen 2015-10-12 § 205.

Avseende ersattningar till de fortroendevalda finns dokumenterade riktlinjer i form
av "Reglemente for ersattning till fortroendevalda” (beslutad 2014-11-24 § 164 Dnr:
2013/258). Enligt reglementet finns tre olika slag av ersittningar; arvode (arsarvo-
den och sammantridesarvoden), ersdttning for forlorad arbetsinkomst (ingar dven
forlorade pensions och semesterforméner och kostnadsersdttning (traktamenten
och resekostnadsersittningar). Det tidigare reglementet beslutades av KF 2012-04-
23 § 64 (Dnr 2010/28) och det nya reglementet frin november 2014 har b | a inne-
burit att bestimmelserna fortydligats géllande exempel pa aktiviteter som anses
ingé i arbetsuppgifter som skall tickas av arsarvodet.

Avseende ersittning for forlorad arbetsinkomst utgar timersittningen antingen
med ett schablonbelopp som uppgéar till 129 kr eller det faktiska bortfallet av ar-
betsinkomst upp till ett maximalt belopp motsvarande 238 kr. Vid berdkning av
faktiskt forlorad inkomst anvénds ett formuldr som fylls i av arbetsgivaren och dér
uppgift om loneavdrag per timme utan semesterersitining ska anges. Egenforeta-
gare kan f ersatining for faktiskt forlorad inkomst om erséttningskravet styrks av
godkind eller auktoriserad revisor, auktoriserad redovisningskonsult eller bank-
tjansteman som ej ar deldgare i bolaget.
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For att i ersittning ska den fortroendevalda vid varje tillfalle da ersétining begérs
att anmala detta till sekreteraren i respektive kommunala organ. D4 ska kommu-
nens faststillda blanketter anvandas.

Samtliga fortroendevalda lamnar in en forsédkran dar undertecknad intygar att
denna tagit del av ” Reglemente for ersitining till fortroendevalda”. Det finns dven
en blankett for “Intyg om forlorad inkomst” som ska anvindas i det fall det &r till-
lampligt.

Ett forslag till andring i reglemente for ersittning till fortroendevalda antogs av
kommunstyrelsen 2015-10-12 § 206. Orsaken till &ndringen ar att det fanns otydlig-
heter i det gallande arvodesreglementet. Andringen innebr att den tjinsteman/
politiker som attesterat tjanstgoringslistor som medfor utbetalning enligt arvodes-
reglementet tar endast ansvar fér den faktiska sammantridestiden d.v.s att perso-
nen varit pd sammantradet ett visst antal timmar. All 6vrig tid — forlorad arbetstor-
tjdnst, reseersittning, schablonersétining- ansvarar den enskilde politikern sjélv
for. Vi konstaterar i granskningen att det dr vanligt att den hogsta tjinsteman-
nen(forvaltningschefen) attesterar ordforandes tjanstgoringslistor t x for tid utéver
sammantriadestiden.

9.5, Lopande registrering och kontroll
Arbetstagare registrerar avvikelser i “Sjdlvservice”. Respektive arbetsledare ansva-
rar for att attestera tidrapporter for respektive verksamhetsavdelning. Avseende de
fortroendevaldas tidrapporter liggs dessa, efter attest, manuellt in i l16nesystemet.
Enligt uppgift frin personalavdelningen ar det inte upp till attestanten att tillse att
de uppgifter som den fortroendevalda lamnar ar rétt och riktiga. Attestanten ansva-
rar endast for att den tid som anges i tjinstgoringslistan ar korrekt. Ovrig informat-
ion ansvarar respektive fortroendevald. Detta eftersom de fortroendevalda lamnar
en forsikran dir de intygar att de tagit del och forstétt de riktlinjer som géller for
ersiattning till fortroendevalda i kommunen (se avsnitt 3.4). Lonehandlaggarna pa
personalenheten gor 6vergripande kontroller av inrapporterade virden innan lone-
utbetalningen verkstills. Lonefilen skickas sedan till ekonomiavdelningen dér den
léses in direkt i ekonomisystemet.

Eftersom lonen utbetalas i forvig for de sista dagarna i ménaden hénder det att 16-
nerna behover korrigeras. Det forekommer dven att korrigering behover ske pa
grund av att avvikelserapportering inte skett i rétt tid. Uppkommen léneskuld fak-
tureras den anstillde eller korrigeras pa ndstkommande l6n.

2.5 Avstamningsrutin lonesystem och eko-
nomisystem
Vid personalenheten finns fyra l1onehandlidggare som har behorighet att verkstélla
léneutbetalning. Listan attesteras av personalchefen innan denna verkstills och
utbetalningen sker via internetbanken. Ett kvitto skrivs ut som signeras av tva atte-
stanter och lamnas till ekonomiavdelningen.

Utifran en sammanstilld lista specificeras kéllskatt, 1oneskulder och léneutbetal-
ningar, dessa kontrolleras av loneadministratorerna.
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3.7 Bedomning av processen for lonehante-
ringen

Vi bedomer att l1onehanteringen i vissa delar &r sdker och tillforlitlig medan den i
andra delar inte ar tillfredsstiallande. Det baserar vi p4 att det finns ett personal- och
lonesystem som stodjer lonehanteringen, att den interna kontrollen kring upplagg-
ning av nyanstillda &r god, att det finns vissa stédjande dokument i form av manua-
ler samt att det arligen uppréattas en internkontrollplan som &terrapporteras till
kommunstyrelsen.

Samtidigt har 1on utbetalats trots att anstillningen har avslutats. Vi anser att kom-
munstyrelsen bor tillse att uppritta dokumenterade riktlinjer f6r processen vid ny-
anstillning och vid avslut av tjanst. Kommunstyrelsen bor dven sékerstélla att det

finns dokumenterade rutiner och kontrollmoment i samtliga delar i 16neprocessen.

Vi ser positivt pa att det samtidigt som var granskning genomforts skett ett fortydli-
gande av attestantens roll giilllande arvodesreglementet. Tidigare kontrollmoment
har tolkats olika och nu fortydligas att attestantens roll dr att kontrollera att den
sammantriadestid med antal angivna timmar som anges i tjanstgoringslistorna ar
riktig. All annan tid som forlorad arbetsfortjanst, reserdkning, schablonerséttning
ansvarar den enskilde politikern som sokt ersittningen sjalv for.

Betréffande attest s rekommenderar vi att tid som avser ordférande sjilv, t ex tid
utover sammantradestid, attesteras av annan politiker t ex av vice ordférande. Pa sa
siitt skapas en naturlig intern kontrollkedja dven for dessa arvoden. Mot denna bak-
grund anser vi att kommunstyrelsen hor tillse att attestantens ansvar ytterligare
definieras, se vidare bedémning i punkt 4.7.
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4. Loneredovisningen

4ids Validering av indata
D3 det forekommer en stor méangd lénearter som styr in pé olika konton i huvudbo-
ken dr det problematiskt att fd en komplett avstimning av samtliga transaktioner.
Ett antal perioder har darfor valts ut for att stimma av bruttolon. Detta for att pa ett
rimligt satt kunna verifiera att samtliga transaktioner med korrekt belopp erhallits.

For att kontrollera att det material som vi mottagit ar fullsténdigt har vi utifran de
transaktioner som skapats i lonesystemet under granskningsperioden avseende
bruttolon matchats mot den information som ldmnats till Skatteverket. Vi kan ge-
nom denna avstamning konstatera att informationen som lamnats till Skatteverket
ar fullstindig och riktig. Tjdmforelse mellan saldo enligt transaktioner och skatte-
deklaration aterfinns differenser av mindre karaktar.

4.1.1. Bedomning

Mindre differenser patriffades i matchning mellan lonearter for bruttolén mot vad
som har redovisats till skatteverket. Differenserna ar dock av mindre karaktéir och
det material vi erhéllit bedéms dérmed var komplett.

4.2, Oversikt av méanadslon

For samtliga anstéllda har den hégsta manadslonen under granskningsperioden
fordelats i beloppsintervall, se tabellen nedan.

Fordelningen visar olika beloppsintervall samt antal ménadsloner inom intervallet
och syftar till att skapa en forstielse for populationen samt ge en 6versiktlig bild av
forekommande manadsloner.

Tabell 1: Beloppsintervall manadsloner, juli 2014 till april 2015

Beloppsintervall Antal personer
<0 2
0 - 5.000 14
5.000 - 10.000 42
10.000 - 15.000 51
15.000 - 20.000 235
20.000 - 25.000 404
25.000 - 30.000 292
30.000 - 35.000 172
35.000 - 40.000 53
40.000 - 45.000 18
45.000 - 50.000 15
50.000 - 60.000 16
60.000 - 100.000 7

Utifrén granskningen kan konstateras att ca 83 % av kommunens utbetalda ma-
nadsléner uppgér till mellan 15 000 -35 000 kr.
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.21 Bedomning
Antal utbetalningar av manadsléner inom respektive beloppsintervall bedéms som
rimligt. Vi har inget att erinra pa denna punkt.

4.3 Granskning av hoga manadsloner
De 25 hogsta ménadslénerna i kommunen har tagits fram for granskning. I gransk-
ningen har ingétt att rimlighetsbedéma ménadslonerna. Stickprovskontroller har
utforts mot anstillningsavtal och lénerevisioner.

i, Bedomning
Vi har inget att erinra p& denna punkt.

4.4. Dubbletter av transaktioner
En analys av lonetransaktionerna har gjorts for att soka efter en kombination av
anstillningsnummer samt manadslén som forekommer mer &n en ging under
samma loneperiod och med samma belopp.

Utifrdn genomford analys och resultat har stickprov genomforts avseende dubblet-
ter som framkommit. Vid stickproven har kontroll utforts for att sédkerstalla att inte
dubblettregistreringar har gjorts alternativt att dubbla ménadsloner har utbetalats.

Viéra stickprovskontroller pavisade att orsaken till de dubbelregistrerade transakt-
ionerna berodde pa ett antal olika orsaker. Merparten av dubbletterna avsag utbe-
talningar till familjehem som sker via lonesystemet. Néar familjehemmen har fler &n
ett barn registrerar lonesystemet en utbetalning per barn till mottagaren. Eftersom
ett flertal av familjehemmen har mer an ett barn har detta identifierats som avvikel-
ser i registeranalysen. Det sker cirka 60 utbetalningar till familjehem ménatligen
och merparten av dessa har mer an ett barn vilket gor att en stor del av avvikelserna
iregisteranalysen avser denna typ av utbetalningar. I ett fatal fall avsiag dubbletter-
na personer som har en vilande tjanst i systemet. Detta sker bl.a. I det fall en an-
stilld haft en visstidsanstéllning som Gvergatt i en heltidsanstallning, da blir utbe-
talningen fér den vilande tjansten borttagen vid utbetalningen. Lénen for den vi-
lande tjansten gar da +/- 0 i systemet. Registeranalysen har markerat dessa utbe-
talningar som avvikelser men vér stickprovskontroll pavisar att endast en 16n gatt
till utbetalning.

4.4.1. Bedomning

Vi har inget att erinra nér det giller dubbletter av transaktioner. Nér det géller utbe-
talningar till familjehem foreslar vi en sdrskild granskning f6r att sikerstélla ruti-
nerna kring utbetalning enligt avtal.

4.5. Ologiska personnummer
En sokning har gjorts efter personnummer med avvikande kontrollsiffra. En an-
stilld med avvikande personnummer har identifierats.

Personer, som ir medborgare i annat nordiskt land, kan fi ett tillfalligt person-
nummer i Sverige. Detta personnummer baseras pa deras befintliga och kan avvika
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frin principen som svenska personnummer ar uppbyggda efter. Personen i friga
hade inte nigra lonetransaktioner kopplade till sig.

4.5.1. Bedomning
Vi har inget att erinra pa denna punkt.

4.6. Anstillda med flera anstillningsnum-
mer

I Horby kommun anvinds inga unika anstéllningsnummer, varje person identifie-
ras med personnummer vilka har analyserats i samband med punk 4.5 ovan.

4.6.1. Bedomning
Vi har inget att erinra pa denna punkt.

4.7 Transaktioner for nyckelpersoner
Samtliga lénetransaktioner for specifika nyckelpersoner har extraherats. Darefter
har stickprovskontroll gjorts av transaktioner och dess underlag. Vi har inte identi-
fierat nigra avvikande poster. Milersattning for anvindning av egen bil i tjansten
har utbetalats enligt kollektivavtal.

Aven fortroendevalda har ingétt i analys av transaktioner for nyckelpersoner. Nir
de fortroendevalda rapporterar tid for sammantriaden och dylikt anvéinds en speci-
fik blankett "Nérvarolista/ utbetalning av sammantriadesarvoden m.m”, dessa kallas
for tjcinstgoringslistor, For att sakerstalla att 6verforingen mellan tjanstgoringslis-
torna och lonesystemet sker korrekt har stickprovskontroller genomforts. Den in-
formation som finns i tjinstgoringslistorna har kontrollerats mot inregistrerad tid
och belopp i systemets lonelistor.

Vid stickprovskontrollen identifierades ett antal avvikelser for en fortroendevald.

I ett fall var antal timmar enligt ndrvarolistan felaktigt 6verford i systemet. Det
uppmairksammades dven att det skett en dubbelregistrering av informationen i nér-
varolistan vilket gjort att den anstéllde fatt en dubbel utbetalning av samma arvo-
dessumma. I ett tredje fall identifierades att tiderna i tva tjanstgoringslistor pa
samma dag Overlappade varandra vilket inte uppmérksammats av attestanten. Per-
sonen har dirmed fatt utbetalning for tv sammantradesarvoden som till viss del
pagatt under samma tidsperiod.

Enligt den mall som anviinds vid rapportering av tid vid sammantride eller dylikt
ska tidsintervall och syfte till tjinstgoringen anges. I stickprovet noterades att det i
sju fall enbart angavs starttiden for sammantriadet och i tre fall saknades helt upp-
gift om tidsintervall. Samtliga underlag var trots detta attesterade. Det noterades
dven att det i 14 fall angivits ett syfte som var ofullstandigt. En diffus beskrivning av
genomford aktivitet sdsom t.e.x "ordforandebeslut” férekom vid ett flertal tillfallen.

Det #r enligt arvodesreglementet attestantens ansvar att tillse att tiden anges i
tjanstgoringslistan ar riktig. Enligt uppgift frén personalavdelningen &r det dven
altestanten som ska tillse att syftet ar beskrivet pi ett fullstindigt satt. Syftet ska
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definieras s att det &r mojligt att tolka om ersittningen ingar eller gér utanfor ars-
arvodet som definieras i arvodesreglementet (se avsnitt 3.4). Att enbart ange “ord-
forande beslut” ger inte tillrickligt med information for att kunna gora denna be-
domning. Enligt uppgift arbetar personalavdelningen med att ta fram en checklista
som ska anvéndas vid attestering av tjanstgdringslistor.

4.7.1. Bedémning
Vi bedomer att det finns en bristande intern kontroll utifrdn genomférda stickprov
avseende transaktioner for nyckelpersoner.

Vi kan konstatera att det finns brister i 6verforingen mellan tjinstgoringslistorna
och lonesystemet. Vi anser att kommunstyrelsen bor tillse att det uppréttas en do-
kumenterad rutin dér det definieras ett kontrollmoment vid Gverforing av tid mel-
lan manuellt underlag och 16nesystemet. Kommunstyrelsen bor dven éverviga att
infora efterkontroller med jamna intervall for att sékerstélla att rutinen efterlevs. Av
erfarenhet vet vi att riskerna ar hogre i de delar som hanteras manuellt gillande
lénehanteringen. Vi férutsitter att réittning vidtas i de delar som avser ersattning till
en fortroendevald i de fall som ovan konstaterats i samband med vér granskning.

Vi anser dven att kommunstyrelsen bor tillse att stdrka rutinen for vilka kontroller
som attestanten ska utfora i samband med attest av manuella tjinstgoringslistor. Vi
ser positivt pd att det skett ett fortydligande av attestantens roll att kontrollera att
den tid som anges i tjinstgoringslistorna definieras och ar riktig (se avsnitt 3.4). Vi
anser dock att kommunstyrelsen bor tillse att attestantens ansvar ytterligare defi-
nieras. Detta genom att infora en kontroll av att syfte anges i tjdnstgoringslistorna
och tillse att informationen &r tillracklig for att kunna gora en tolkning av om er-
séttningen ingér arsarvodet eller inte.

Det dr positivt att personalavdelningen arbetar med att ta fram en checklista som
ska anvindas vid attestering av tjanstgoringslistor i syfte att séikerstélla detta kon-
trollmoment.

4.8. Kontrollberdkning av kdallskatt
Vi har genomfort ett manuellt stickprov pa 3 ménaders l6nekdrningar dér vi kunnat
kontrollrakna killskatten. Kontrollberékning har utférts av avdraget for kéllskatt
for respektive manad. Kontroll har skett av det summeringsunderlag som tas fram

vid respektive l6nekorning. Véra stickprovskontroller visar att kéllskatten ér korrekt
berdknad.

4.8, Bedomning
Vi inget att erinra pé denna punkt.

4.9.  Owvertidsskulden
Reglering av 6vertid, mertid (flextid) med mera sker i kollektivavtalet Allménna
bestammelser samt i lokala kollektivavtal. I "Sjalvservice” beviljas/attesteras rap-
porterade avvikelser.
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Nir avvikelser registreras i "Sjilvservice” anges orsak och bemanningstyp enligt
fordefinierade val, till exempel byte av pass, forstarkning, introduktion, mote, per-
sonalmote med mera. Det finns dven en meddelanderuta dér den anstéllde kan be-
skriva orsakerna till avvikelsen nirmare. Granskningen visar att meddelanderutan
inte anvinds fullt ut. T anvisningar for Arbetsledare i sjilvservice definieras hur av-
vikande tjanstgoring beviljas av arbetsledaren.

Vi har utfort en registeranalys ddr samtliga transaktioner avseende 6vertid har
sammanstallts. I nedanstdende tabell finns den totala Gvertidskostnaden for
granskningsperioden definierad per loneart. Total 6vertidskostnad for gransknings-
perioden ir ca 2,5 mnkr.

Tabell 2: Sammanlagd évertidsskuld per april 2015 fordelad per l6neart.

Loneart Beskrivning Belopp
4501 Overtidsersatining enkel 442 472
4502 Overtidsersattning kvalificerad 1 896 836
4505 Kontant ersiattning for ej uttagen kompledighet 70 796
4544 Kontant ersittning for okompenserad tid vid avslut 49 998
4754 Overtid kval under J/B 2 525
Totalt 2 462 627

Stickprovskontroller har utforts avseende om de personer som tagit ut Gvertid har
ratt till detta enligt anstéllningsavtalet. Inga avvikelser noterades.

Inledningsvis pavisade registeranalyserna att relativt stora utbetalningar av 6ver-
tidsersittning skett till ett antal anstillda i kommunen. Mot bakgrund av detta uto-
kades granskningsperioden till samtliga manader under 2014 och januari- oktober
2015. Det uppméarksammades da att det finns 3 personer i kommunen som under
denna period totalt fatt mellan 100 000 kr och 140 0ooo kr utbetald i kvalificerad
overtidsersattning. Vid stickprovskontroll av dessa noterades att det avser beordrad
overtid. Det gar i merparten av de stickprovskontrollerade utbetalningarna inte att
héirleda évertiden till ndgon specifik orsak mer #@n de forvalda orsakerna i systemet
samt att 6vertiden ar attesterad av respektive arbetsledare. Nagon ytterligare in-
formation gar inte att tillgd. Nedanstdende tabell visar de personer som totalt tagit
ut overtidsersittning 6ver 40 tkr under 2014 och 2015.

Av tabellen pé nista sida framgar utbetalad erséttning och till vilken férvaltning
personen tillhor.
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Tabell 3: Sammanlagd uttagen total dvertid dver 4o tkr under 2014 och t o m ok-

tober 2015.

Person Overtidsersitining | Forvaltning

Person 1 140 455 kr Socialforvaltningen

Person 2 120 271 kr Samhiéllsbyggnadsforvaltningen
Person 3 108 867 kr Sambhillsbyggnadsforvaltningen
Person 4 97 023 kr Réddningstjansten

Person 5 80 892 kr Samhallsbyggnadsforvaltningen
Person 6 75 798 kr Kommunledningskontoret
Person 7 74 580 kr Socialforvaltningen

Person 8 73 384 kr Kultur-fritid och utbildningsférvaltningen
Person g 70 387 kr Kommunledningskontoret
Person 10 66 315 kr Samhillsbyggnadsforvaltningen
Person 11 62 051 kr Samhallsbyggnadsforvaltningen
Person 12 59 710 kr Socialforvaltningen

Person 13 57 200 kr Samhillsbyggnadsforvaltningen
Person 14 54 142 kr Socialférvaliningen

Person 15 51 029 kr Sambhallsbyggnadsforvaltningen
Person 16 50 862 kr Samhéllsbyggnadsférvaltningen
Person 17 42 931 kr Socialforvaltningen

Person 18 40 830 kr Kultur- fritid och utbildningsférvaltningen
Person 19 40 400 kr Socialforvaltningen

Utbetalningarna som skett av Gvertidserséttningen till en del av de anstéllda ar hog i
relation till deras manadsloner. Vid 15 tillfillen har belopp mellan 15 ooo kr och
51 000 kr betalats ut till en anstélld under en manad. Personens manadslon uppgick

vid detta tillfalle till ca 23. ooo kr.

Totalt antal dagar i 6vertid 6verskrider dessutom det allménna kollektivavtalet for
en anstélld. Enligt uppgift fran personalavdelningen har ansvarig arbetsledare brus-
tit i sin roll géllande attestforfarandet avseende denna person. Overtiden har enligt
personalavdelningen varit beordrad och tidrapporterna har attesterats trots att ut-
betalningarna for 6vertidsersittningen varit hoga.
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Tabell 4: Sammanlagd redovisad dvertidsersdtining ddr denna for en ménad
overstiger ca 30 tkr

Person Overtidsersiitining ménad | Férvaltning

Person 1 51 772 kr Sambhallsbyggnadsforvaltningen

Person 2 | 37665 kr Samhaillshyggnadsforvaltningen

Person 3 34 588 kr Samhillsbyggnadsforvaltningen

Person4 | 32937kr Kultur-fritid och utbildningsfor-
valtningen

Vi konstaterar att det skett hoga utbetalningar manadsvis for ett antal anstéllda
inom kommun. Detta tyder pa att dessa personer har mycket hog arbetsbelastning
under de i tabellen ovan presenterade méanaderna.

4.9.1. Bedomning
Uppgifterna i l6neredovisningen giillande 6vertidshanteringen bedéms som otill-
fredsstallande och dverensstdmmer inte med god intern kontroll.

Allt fér hoga saldon av utbetalning for dvertidserséttning kan tyda pa en arbetssitu-
ation som kan medfora oonskade konsekvenser sa som ohilsa och negativa effekter
pA organisationen framéver. Vi anser att Overtid &r en arbetsledningsfraga och att
kommunstyrelsen ska tillse att berorda chefer arbetar for att undvika hog arbetshe-
lastning hos de anstéllda.

Vi har noterat att utbetalningar av évertidsersittning till relativt hoga belopp skett
under granskningsperioden. Detta har uppmérksammats forst i samband med vér
granskning d 16neutbetalningar till denna person stoppades. Det 4r alarmerande
att en och samma person totalt fitt 140 0oo kr i Gvertidsersattning beviljad under
granskningsperioden utan att nagon reagerat pé forvaltningen eller pa personalav-
delningen centralt. Attestmoment &r till for att sikerstilla att kontroller och rimlig-
hetsbedémningar genomfoérs innan utbetalning till enskild gors. Vi konstaterar
ocks# att angivelse av orsak till vertiden saknas vilket gor att vi vid vér granskning
inte i efterhand kan bedéma om den varit beordrad eller inte. Vi konstaterar dessu-
tom att for denna person har ett overskridande skett av kollektivavtal géllande anta-
let Gvertidstimmar.

D4 en anstiilld uppnér 150 timmar kommer det i lonesystemet upp en varning att
max virde for allmin overtid enligt ATL snart uppnés for dret. Om den anstéllde
sedan uppnir 200 timmar kommer en ny varning och vid 350 timmar spérrar sy-
stemet automatiskt mojligheten att godkiinna den inrapporterade 6vertiden. Syste-
met visar ett felmeddelande att den anstillde har for mycket 6vertid enligt ATL for
arel.

Kommunstyrelsen bér tillse att dokumenterade riktlinje uppréttas avseende vilka
krav som finns gillande angivelse av orsak vid dvertidsersattning samt vikten av att
definiera attestantens ansvar for sidan tid. I riktlinjerna bor dven tas med i vilka fall
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overtidsersittning av storre karaktar far beviljas, i de fall dessa inte overskrider
ATL:s bestimmelser. I de fall 6vertidsersdttningen ar av storre karaktar beviljas bor
det stéllas dokumentationskrav utifrin angivna sirskilda skél.

4.10. Uttagna semesterdagar/Antal sparade
semesterdagar
Kommunen foljer respektive centralt kollektivavtal avseende hantering av se-
mesterdagar. Arbetstagare som har rtt till mer &n 20 betalda semesterdagar under
aret har ritt till att spara en eller flera 6verskjutande dagar. Dessa dagar far inte
overstiga 40 dagar. Minst 20 semesterdagar per ar ska nyttjasav respektive anstalld.
Utbetalning av 6verskjutande dagar gors en ging per &r, i februari.

I lonesystemet kan respektive chef ta fram rapporter 6ver aktuellt antal sparade
semesterdagar per person. Enligt uppgift fran personalkontoret sker det pAminnel-
ser med jdmna intervall avseseende att semesterdagar bor plockas ut.

Extrahering har gjorts av de anstilldas uttagna semesterdagar och antal sparade
semesterdagar som registrerats i systemet. Vid genomgang konstateras att totalt 19
personer vid granskningstillfillet hade mer dn 40 sparade semesterdagar. Vid stick-
provskontroll och genomgéng var forklaringen till de manga antal sparade se-
mesterdagarna delvis att det avsag semesterdagar som ackumulerats under en
langre tid. Andra anledningar var att det finns anstillda inom vrden som ej anser
sig beh&va ta ut 20 dagar om aret pa grund av att de har ett gynnsamt schema. En
ytterligare forklaring var att vissa av dem som har administrativa tjanster i kommu-
nen inte anser att de hinner ta ut semesterdagar pa grund av hérd arbetshelastning.

4.10.1.  Bedomning

Vi kan konstatera att en del anstéllda inte tagit ut sin lagstadgade semester. Vi anser
att rutinerna for bevakning av uttag av semesterdagar inte ar tillrdckliga. Semester-
lagen och bestaimmelserna i de olika kollektivavtalen ska efterfcljas. Det ar angelé-
get att verksamhetsansvarig tillser, i samband med semesterplaneringen, att den
anstillde minst tar ut sina lagstadgade semesterdagar drligen samt att de kontanta
utbetalningarna minimeras.
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