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Sammanfattning

Vi har av Osthammars kommun fatt i uppdrag att granska kommunens léneprocess.
Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2019.

Syftet med granskningen har varit att bedéma om det finns en tillracklig intern kontroll
for att sékerstalla att [6ner utbetalas med ratt belopp och att detta endast sker till
anstallda i kommunen.

Osthammars kommun har under 2019 genomgaétt en stor férandring vad galler
lobnehanteringen. Kommunstyrelsen bedémde i borjan av 2019 att det davarande HR-
och I6nesystemet innebar stora risker som kravde vidgatagande av atgarder. Bland
annat namndes risk att manuell hantering kunde leda till fel i inrapportering, onédigt
dubbelarbete samt langa ledtider. Granskningen visar att kommunen har hanterat
beskrivna risker pa ett adekvat sétt, framst i och med implementationen av ett nytt HR-
och lénesystem, Personec P.

Sammanfattningsvis visar granskningen att det i huvudsak genomférs kontrollmoment
for att sékerstalla att ratt 16n utbetalas och att detta endast sker till anstallda i
kommunen. Var sammanfattande bedémning &r att kommunstyrelsen i huvudsak har
en tillracklig styrning, ledning och intern kontroll vad galler kommunens I6nehantering.

Vidare visar granskningen att det aligger stort ansvar pa den enskilde, saval chef som
medarbetare. Léneprocessen omfattar manga medarbetare, fran den anstallde som
ska rapportera avvikelse, chefer pa olika nivaer som fattar beslut om anstallning, 16n
och annan erséttning samt godkanner avvikelser samt |oneavdelningen som ansvarar
for helheten. Det ar darfor viktigt att kommunen har systematiserade och tydliggjorda
kontroller, samt att de finns nedtecknade i form av anvisningar och rutinbeskrivningar.

Enligt var bedomning har kommunen upprattat flera relevanta anvisningar och rutin-
beskrivningar for den enskilde medarbetaren, vilka kontroller som ska géras och hur
avvikelser ska hanteras. Dock bér kommunen inte utesluta att uppréatta ytterligare
anvisningar och rutinbeskrivningar. Kommunen bér aven fortsétta arbetet med att
sprida information om den enskilda medarbetarens ansvar i ldneprocessen.

Genomford registeranalys visar bland annat att:
- Samtliga personnummer i anstéllningsregistret ar matematiskt korrekta.

- Det finns anstallda i anstéllningsregistret som har flera anstéllningar, men att det
inte finns nagot att anmarka pa.

- 71 personer som fick utbetald I6n i maj manad saknade registrerad anstallning enligt
det anstallningsregister som vi erhallit. Vid efterkontroll av fem utvalda personer sa
fanns dock anstallningar men som avslutades under 2019.

- Inga formella fel vad galler personer som arbetat 6vertid har begatts. Daremot har
|[6nearten dvertid anvants for personer som inte arbetat heltid. Enligt uppgift ska
fyllnadstid anvandas upp till heltid och darefter ska 6vertid anvéndas.
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- Total dvertidsersattning fran januari 2019 till augusti 2019 uppgick till 4 126 734 kr.
Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Intensifiera 6éversynen vad galler riktlinjer, rutinbeskrivningar och arbetsanvisningar.
| dessa bor det tydligt framga vem som gor vad, nér i tiden, pa vilket satt, med vilken
periodicitet samt hur dokumentationen for kontrollmoment ska genomféras. Det nya
lonesystemet innebar nya och andra forutsattningar i forhallande till det foregaende
systemet, det ar darfor viktigt att samtliga arbetsbeskrivningar ar uppdaterade.

— Arbeta fram rutiner som sdkerstéller att anvéndningen av lénearterna fyllnadstid och
Overtid sker korrekt.

— Arbeta fram rutiner som sakerstéller att alla ansvariga chefer féljer upp 6vertiden
manadsvis.
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Bakgrund

Kostnader for |6ner &r en vasentlig post i kommunens resultatrdkning. Loneprocessen
maste sakerstélla att ratt 16n utbetalas och att det endast sker till anstallda i
kommunen. Med ratt |6n avses att den 6verensstammer med gallande avtal justerad
med tillagg for tilkommande tid samt avdrag for ledighet och annan franvaro.

Lonekostnaderna betingar vasentliga belopp och det stéller stora krav pa de system
som skall hantera detta. Revisorerna utesluter inte att det finns risk for att det
férekommer brister i den interna kontrollen avseende rutiner och systemfunktioner som
skall sdkerstalla att ratt 16n betalas till ratt personer av ratt anledning och i rétt tid.
KPMG AB har darfor av Osthammars kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska
kommunens I6neprocess. Uppdraget ingar i revisionsplanen for 2019.

Syfte och revisionsfragor

Granskningen syftar till att bedéma om det finns en tillracklig intern kontroll for att
sakerstalla att I6ner utbetalas med ratt belopp och att detta endast sker till anstallda i
kommunen.

Granskningen ska besvara foljande revisionsfragor:

Finns andamalsenliga styrande dokument som tydliggor ansvarsférdelning och
rutiner i processen?

Finns systemmassiga och manuella kontroller for att minska risken for fel och ar
kontrollerna baserade pa en riskbedomning? Ar kontrollerna kdnda och sker
uppfoljning av att de ar effektiva?

Darutover ska granskningen genom en registeranalys besvara nedanstadende fragor:

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

Finns det anstéllda i anstallningsregistret som har flera anstallningar?

Har samtliga personer som fatt 16n en registrerad anstallning for aktuell period i
anstallningsregistret (stickprovet avser en manad)?

Finns det personer som har ett stort antal dvertidstimmar for perioden?

Finns det anstallda som har tagit ut mindre an 20 dagars semester for senaste
semesteraret?

Hur ser Overtidsersattningen ut per manad?
Finns storre avvikande belopp per l6neart?
Vilka sarskilda avtal finns for hogre tjansteman?
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Avgransning

Granskningen omfattar 1/1 — 31/8 2019 och baseras pa de filer som kommunen
tillhandahallit.

Revisionskriterier

¢ Kommunallagen
e Tillampbara interna regelverk och policyer
e God intern kontroll

Ansvarig namnd

Granskningen avser kommunstyrelsen som ansvarig men omfattar samtliga namnder.

Metod
Granskningen kommer att genomfdras genom:
o Dokumentstudie av relevanta styrande och stédjande dokument.
e Intervjuer med tjansteman.
e Registeranalys av kommunen erhallet anstallningsregister och lonedata for
perioden.
Projektorganisation

Granskningen har genomforts av Eva Henriksson, kommunal yrkesrevisor, samt Max
Kollberg, granskare. Granskningsrapporten har kvalitetssakrats av Micaela Hedin,
certifierad kommunal yrkesrevisor. Anders Petersson har deltagit i sin roll som
kundansvarig.

Prévning av oberoende

Vi har i enlighet med Skyrevs rekommendationer prévat vart oberoende. Vi har inte
funnit nagra sddana omstandigheter som tyder pa att vart oberoende och integritet kan
ifrdgasattas.
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Resultat av granskningen

Styrande och stédjande dokument

Nedan beskrivs de formellt styrande dokument som direkt berér denna gransknings
syfte.

Delegationsordning

Av kommunstyrelsens delegationsordning (KS § 348/2019) framgar att "Samtliga beslut
rérande personal, anstallning, uppsagning och avsked aterfinns inom
kommunstyrelsens delegationsordning i personalfrdgor och ska aterrapporteras till
kommunstyrelsen.” Under rubriken "Kommunstyrelsen som lonemyndighet” framgar att
beslut om beviljande av kommunalt I6nebidrag &ar delegerat till enhetschef for enheten
fér arbete och sysselsattning.

Intern kontroll

Enligt kommunallagens 6 kap 6 § ska namnderna var och en inom sitt omrade se till
att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har
bestamt samt de bestdmmelser i lag eller annan férfattning som galler for
verksamheten. Namnderna ska ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig och
att verksamheten bedrivs pa ett i Ovrigt tillfredsstéllande satt.

Intern kontroll ar en process genom vilken styrelse och namnder, ledning och annan
personal skaffar sig rimlig sakerhet for att kommunens mal uppnas inom féljande
omraden:

- Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
- Tillforlitlig rapportering och information om verksamheten
- Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjerm m

Reglemente for intern kontroll

Av reglementet for intern kontroll, faststallt av kommunfullméaktige 2010-07-05, framgar
att kommunstyrelsen har det 6évergripande ansvaret for att uppratta en organisation
kring den interna kontrollen och att denna utvecklas utifrdn kommunens kontrollbehov.
Vidare framgar att kommunstyrelsen ar ansvarig for att utforma mallar for risk- och
vasentlighetsanalys och internkontrollplan samt utvardera kommunens
internkontrollsystem.

Det framgar aven av reglementet att kommunstyrelsen och samtliga namnder har en
skyldighet att styra och I6pande f6lja upp internkontrollsystemet inom deras respektive
verksamhetsomrade samt genomfoéra riskanalyser for sin verksamhet.
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3.1.2.2 Kommunstyrelsens internkontrollplan 2019

Av kommunstyrelsens riskanalys infor internkontrollplanen 2019 framgar att I6ne-
hanteringen har bedémts som en risk som kraver att atgarder upprattas och att
riskerna ska reduceras. Kommunens ldnehantering beskrivs i riskanalysen som
ineffektiv utan modernt systemstdd med integration till bland annat schemasystem.
Vidare namns att den manuella hanteringen kan leda till fel i inrapporteringen, onodigt
dubbelarbete samt langa ledtider. | beskrivningen av nuvarande atgard namns for-
battrade interna rutiner, supporttelefon, information till chefer och medarbetare.
Kommunstyrelsens bedémning &r att de nuvarande atgarderna inte ar tillrackliga och
att ytterligare atgarder kravs i form av att ett nytt HR-system implementeras under
20109.

3.1.3 Namndreglementen

| reglementen for respektive namnd samt kommunstyrelsen framgar att den aktuella
namnden/styrelsen &r anstallningsmyndighet for personal vid dess férvaltning?.
Namnden ansvarar for personalfragor inklusive arbetsmiljéfragor inom sitt
verksamhetsomrade med undantag for de frdgor som anges i 8 § i reglemente for
kommunstyrelsen.

Av kommunstyrelsens reglemente framgar att kommunstyrelsen ansvarar for fragor
som ror forhallandet mellan kommunen och dess arbetstagare. Kommunstyrelsen
ansvarar aven for att utfarda riktlinjer och anvisningar fér personalpolitik och
personaladministration.

3.14 Beddtmning

Enligt var genomgang av relevanta styrdokument &r var bedomning av ansvars-
fordelningen i forvaltningsorganisationen ar tydlig. Vi kan konstatera att kommun-
styrelsen i sin internkontrollplan 2019 inkluderat kontrollomraden utifran de risker som
identifierats avseende lonehanteringen. Var bedémning ar att detta arbete ar adekvat
och att kommunstyrelsen fortsatt bor arbeta systematiskt for att identifiera och atgarder
eventuella risker kopplat till det nya I6nesystemet. | detta arbete bor kommunstyrelsen
ha en néra dialog med HR-avdelningen och |dneavdelningen.

3.2 LOneprocess
Nedan foljer en kort beskrivning av sdsom vi uppfattat Ineprocessen. Var beskrivning
utgar fran intervjuer med tjanstepersoner, information pa Ines och arbetsrutiner.

3.21 Visma Personec P

Osthammars kommun anvéander Visma Personec P som HR- och lénesystem. | det
webbaserade I6nesystemet registrerar medarbetarna sina avvikelser, via dator,

1 Reglemente for barn- och utbildningsnamnden, bygg- och miljonamnd, kommunstyrelsen, kultur- och
fritidsndmnd samt socialndmnd 2018-12-18.
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surfplatta eller mobil. Lénen baseras darefter pA medarbetarens registrerade
avvikelser. Vidare kan systemet visa 16n och tid i realtid, vilket enligt uppgift underlattar
t ex 6ver- och underbemanning. Enskild medarbetare kan se sin arbetstid, |6ne-
specifikation och anstéka om semester via Personec P.

| Personec P ingar bemanningssystemet Medvind, med gemensam schemaplanering
for medarbetare for medarbetare och chefer. Kommunens vard- och omsorgs-
verksamhet anvander vid tidpunkten for granskningen ett annat schemaprogram, men
enligt uppgift &r det majligt att integrera schemaprogrammet med Personec P.

Samtliga chefer i kommunen anvander Personec P sjélvservice for att kontrollera och
attestera avvikelser som medarbetare rapporterat in. Cheferna ska aven kontrollera
kommande I6nekostnader och bevaka semester, mer- och ¢vertid. | Medvind Ska
foljande goras: avvikelserapportering, franvaro, évertid, passbyten, bemanning,
schemalaggning och kom/ga-tid via stampling. Da franvaroregistrering sker i samma
system har kommunens chefer mdjlighet att se det direkt och tillsétta vikarier vid
behov. Systemet utvarderar all tid till ratt Ioneart beroende péa gallande avtal.

| Personec P ansvarar kommunens chefer bland annat for att:
- Lopande bevilja/attestera medarbetarnas avvikelse gentemot schema.

- Att vid nyanstallning skriva anstallningsavtal i Anstallningsguiden?, i god tid innan
forsta l6neutbetalning ska ske.

- | god tid, senaste kring den 13:e varje manad meddela HR-/Iéneavdelningen om
anstallning ska avslutas eller férandras sa att inte felaktig [6n utgar.

- Att kontrollera kommande kostnader (medarbetarnas) via rapporten
Kostnadskontroll senast ca den 14:e varje manad.

- Sdakerstélla att medarbetarna féljer de rutiner som galler for sjélvservice.

Chefernas ansvar i ldneprocessen illustreras i figuren nedan.

2 Anstallningsguiden &r en funktion inom Personec P.

© 2020 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.2.2

KPMG'

Osthammars kommun
Granskning av I6neprocessen

2020-04-06
Prenumerera pd meddelanden
Wfrdn sgabvsenice
Léane-
uthetalnng
sker den
25e
Kontrollera semestenutiag
| september och oktober
HNyanstalining sker

via Anstainingsguiden

Systemel
stangs infor
IBnakoming
for chefer ca
den 16-17.e

Figur hamtad fran INES, Osthammars kommuns intranét

| Personec P ansvarar medarbetare for att I6pande rapportera in avvikelser som
paverkar lonen. Enskild medarbetare ska aven regelbundet kontrollera sin preliminara
I[6nespecifikation.

Kommunens I6neavdelning har sedan inférandet av Personec P dven utarbetat
lathundar for I6neavdelningens arbete samt for chefer och medarbetare ansvar och
uppgifter i systemet (se avsnitt 3.2.4).

Fortroendevalda har inte tillgang till Personec P, utan registreringen sker centralt.
Kommunen ska dock ga over till att namndsekreterare rapporterar sammantradena i ett
system som heter Troman, vilket &r mgjligt att integrera med Personec P. | dagslaget
har fértroendevalda ingen mgjlighet att se sin I6nespecifikation, men enligt uppgift
arbetar kommunen med att gora detta majligt.

Anstallningsvillkor

Lon och ovriga anstallningsvillkor satts och registreras av ansvarig chef. Samtlig
medarbetarinformation ska registreras i Personec P.

Minst tva exemplar av anstallningsavtalet ska skrivas ut, skickas till kommunens
lobneavdelning for kontroll, samt skrivas under av saval chef som den anstallde. Ett
exemplar av det undertecknade avtalet ska skickas till HR-avdelningen. Vid tidpunkten
for granskningen, tidigt 2020, har kommunen bérjat arkivera anstéllningsavtal i
Personec Ps Anstallningsguiden.

Osthammars kommun tillampar individuell l6nesattning, vilket innebar att varje enskild
medarbetare kan férhandla om en 16n med sin chef vid anstallningstillfallet. Léne-
sattning och andra Iéneférandringar regleras i kommunens riktlinjer for l6neséattning
(KS 2015-09-15, § 185). Av riktlinjen framgar att grunden for all [6nesattning och
andring av 16n ska utga fran kommunens lonepolicy, samt stimulera till bland annat
forbattringar i verksamheten och engagemang.
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Lonerevision

Varje ar genomfor kommunen en lonedversyn. Samtliga medarbetare ska da ha ett
Idnesamtal med sin chef for att diskutera de l6neséttande kriterierna.

Vid I6nerevisionen ska respektive chef registrera I6nebud i Personec Ps modul
Forhandling. Efter kommunovergripande sammanstallning av I6nerna far cheferna
klartecken att meddela ny I6n med motivering, samtidigt som facklig organisation
materialet. Motiveringen ska vara chefens bedémning.

Processen for I6nerevisionen ar samma som kommunens forra HR-system och darmed

har I6neavdelningen inte reviderat rutinen for [ldnedversyn.

Kontroller

For kvalitetssékring innan verkstallan av 16n har Visma uppréattat olika typer av
stodmaterial. Av det material som vi har tagit del av framgar instruktioner for:

- Fellista I16n

- Anstéllningsuppgifter
- Franvaro

- Transar

- Personsammanstallning

Utover Vismas stodmaterial har kommunens I6neavdelning pabdrijat ett arbete med att

se Over vilka rutiner som ar nédvandiga for Personec P. Nedan listade dokument/

lathundar beskriver bland annat hur delmoment i Personec P ska hanteras och riktar

sig till bland annat medarbetare, chefer och I6neavdelningen.

- Lathund Rapporter for olika typer av bevakningar

- Arbetstidens forlaggning for vissa anstallda enligt AID

- Koppla anvandargrupp i Neptune Web och registrera anvandid i Personec P
- Lathund skriva ut i Excel

- Lathund verifiera anstallning i Anstallningsguiden

- Orsakskoder som kan anvandas i samband med Coronavirus
- Registrering av timis

- Registrering av sjukdom pa timis — Manuellt i PP

- Registrering av timrapporter — Efter verkstélld I6neperiod

- Registrering av timrapporter — standard registrering

- SOk ratt pa planeringsscheman
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- SOk ratt intermittenta i systemet

- Utvarderingsuppgifter i Personec P mot TimeCare MA och TimeCare Pool

- Olika franvaroorsaker vid rapportering av féraldraledigheter i Personec P

- Kontroll av loggar och integrationer Time Care Planering och Time Care Pool
- Rutin for telefonsupport och bevakning av e-postlada avseende l6nearbete

- Rutin for daglig kontroll av varningar och fellista |6n

- Lonedversyn WEB

- Manadsrapportering-fortroendevalda

- Bokforingsrutin till lbnerna varje manad

Bokféring

Manatligen ska bokforingen kontrolleras innan lénernas kors skarpt. Ansvarig
medarbetare ska géra en schemaladdning och 16nekdrning. Efter [6nekérning som gors
innan Iénerna tas till banken gors samma bokféringskoll. D& ska det inte finnas nagra
o-konterade transaktioner.

Daglig kontroll av varningar och fellista I6n

Den 11 november 2019 beslutade kommunens HR-chef om Rutin for daglig kontroll av
varningar och fellista 16n. Rutinen syftar till att klargdra arbetsutgifterna kontrollera fel
och varningar ska utféras.

Ansvars- Arbetsuppgift Frekvens | Malséattning for
omrade responstid
Varning- Kor en fellista finns under I6nehantering Lépande Fellista ska tommas
och fellista. Dokumentation varning- och felsignaler | varje dag | dagligen.
felsignaler | finns i LoV(G): Loneadministration/Personec P | efter

palon manualer lunch.

Ansvarig medarbetare pa kommunens loneavdelning ska kontrollera vilken typ av
varningar som finns pa listan. Varningar som behéver atgardas ar t ex loneskuld, att
nettoposten ej dragen pa grund av forbehallsbelopp eller att bruttoloppen &r for litet.
Kommunen har aven stallt in varning pa orimlig bruttolon, vilket innebar att systemet
varnar for de bruttoléner som 6verstiger ett visst belopp. | dagslaget ar orimlig bruttolon
installt pa 45 tkr i manaden och allt 6ver det blir en varning.

Rutinen har varit foremal for éversynen i mars 2020. Oversynen foranledde inga
andringar.
Telefonsupport och bevakning av e-postlada avseende |6nearbete

Den 11 november 2019 beslutade kommunens HR-chef om Rutin for telefonsupport
och bevakning av e-postlada avseende lonearbete. Rutinen syftar till att klargora hur

11
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uppgifterna telefonsupport och bevakning av e-postldda samt fel och varningar ska
utféras och bemannas. Rutinen beskriver arbetsuppgift, frekvens och malséttning for
responstid for telefonsupport, bevakning av e-postlada, fel och varningar samt 2:a
linjen for telefonsupport samt bevakning av e-postladan.

Den 3 februari 2020 reviderades rutinen utifran ett funktionalitetsperspektiv och
kompletterades med en ny arbetsuppgift om att verifiera anstallning. Bakgrunden ar att
kommunen infort en digital anstallningsguide som ersatter anstallningsregistrering
genom pappersblankett.

Ovriga iakttagelser kring kommunens léneprocess

Lénehanteringsprocessen innefattar processerna kring anstallning, tidrapportering,
franvarorapportering, tillagg/avdrag, reserakningar och schema. Loneavdelningen tar
fram manualer till stod i Ionearbetet. Den dokumentation som finns till stod i
lobnehanterings-processen finns pa kommunens intranat samt inbyggd i [6nesystemet.

Vid var granskning har vi tagit del av processbeskrivning av Ioneprocessen samt de
kontroller som gors i systemet. De intervjuade tjnstepersonerna uppger att kommunen
befinner sig i ett arbete att se dver vilka rutiner som ar relevanta och ndédvéandiga i
I[6nearbetet i och med det nya Ionesystemet.

Under granskningen har aven framkommit att kommunens loneavdelning ingar dels i
ett natverk med andra kommunen som ocksa anvander sig av Personec P, dels i ett
samarbete med Tierps kommun som ocksa anvander sig av Personec P. Osthammars
kommuns ldneadministratorer och Tierp kommuns [6neadministratdrer anordnade i
februari 2020 en halvdag for att lara sig av varandra.

| vara intervjuer framkommer att kommunen, utover telefonsupport och e-postlada, har
en ambition att ta fram FAQ for att pa det séattet reducera antalet vanligt forekommande
fragor fran medarbetare till Ioneavdelningen.

Beddmning —Loneprocess

Vi kan konstatera att det i viss utstrackning finns dokumenterade I6nehanteringsrutiner,
men att kommunen bor fortsatta att se dver vilka rutiner som ar nédvandiga i och med
det nya l6nesystemet. Till exempel bor kommunen revidera rutinen for I6nerutinen for
att anpassa den till nuvarande HR-system, Personec P.

Vi noterar att kommunens nya lonesystem innebar farre handpalaggningar, vilket
minskar risken for att fel [6n gar till fel person. Samtidigt aligger mycket ansvar pa den
enskilde, saval chef som medarbetare. Var bedémning &r att kommunen bor fortsatta
det pagaende arbetet med att informera medarbetare och chefer om det nya systemet
och vad som férvéntas av den enskilde.
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Resultat fran registeranalys?

Test av personnummer

For att matematiskt kontrollera om samtliga personer i anstallningsregistret har ett
korrekt angivet personnummer har vi kdrt uppgifterna i ett dataanalysprogram. Vidare
har vi verifierat att resultatet ar rimligt genom att testa fem personnummer ur respektive

grupp.*
Beddtmning — Test av personnummer

Vi har genomfort test av personnummer och enligt var bedomning ar samtliga
personnummer i anstéllningsregistret matematiskt korrekta. Det bor dock noteras att
var kontroll inte innebar kontroll av att personen existerar.

Flera anstallningar

Inom ramen for denna granskning har vi tagit del av data fran kommunens
anstallningsregister. | anstéliningsregistret fanns 3 174 unika individer. 465 av dessa
individer hade tva eller flera anstallningar.

Vi valde slumpmassigt ut fem personer (Person A-E nedan) som fanns i
anstallningsregistret och som hade mer an en anstallning:

- Person A har en anstallning p& 100 % som rektor som paborjades 2015 men har
darefter en anstallning pa 100% som rektor utan att foregaende befattning avslutats.

- Person B har under 2019 haft tre olika anstéllningar, ingen anstallning 6verlappar
tidsmassigt.

- Person C har en anstallning som pabdrjats 2011 dar en annan anstallning paborjats
2018. Den senare ar dock ett arvoderat uppdrag.

- Person D har tva anstallningar pa 50% vardera.

- Person E har tva anstéllningar pa 50% vardera.

Beddmning — Flera anstallningar

Av de fem personer som vi granskade narmare och som hade flera anstéllningar dar
anstéallningsdatumen i vissa fall 6verlappade alternativt hade tva anstallningar som
tillsammans uppgick till 100% i sysselsattningsgrad kunde vi inte finna nagot att
anmarka pa.

Avstamning mot anstéallningsregistret

Vid koérning av de som fanns i erhallet anstallningsregister mot de som fatt utbetalt 16n i
maj manad 2019 fann vi att 71 personer erhallit ersattning men saknade registrerad

3 IDEA Data Analysis Software har anvants for registeranalys.
4 http://www.personnummer.nu/
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anstallning. Av dessa 71 personer valdes fem personer (Person A-E nedan) ut for
narmare granskning.

- Person A, underskoterska, tillsvidareanst. som avslutats i april p.g.a. pension.
Slutreglering av 16n skedde i maj.

- Person B, larare mellanstadiet, tillsvidareanst. som avslutats i september p.g.a.
pension

- Person C, sjukskoterska, tillsvidareanst. som i juni slutat pa egen begaran
- Person D, underskaterska, tillsvidareanst. som i juni slutat pa egen begaran

- Person E, stadare, tillsvidareanst. som i juni slutat p& egen begéaran

Beddmning — Avstamning mot anstélliningsregistret

Att det fanns personer som saknade registrerad anstalining berodde enlig foretradarna
for verksamheten pa att det var svart att gora korrekta urval ur systemet. Av de fem
personer av de som saknades i anstallningsregistret och som vi valde att granska
narmare hade fyra anstéllningar vid I6neutbetalningstilliféallet medan en precis avslutat
sin anstallning och darmed fick slutreglering av 16n aktuell manad.

Overtid
Lonearten for dvertid inkluderar enkel samt kvalificerad 6vertid.

Av nedanstaende tabell framgar overtid per utbetalningstillfalle:

Ar och ménad Totalt utbetalt belopp, kr
2019-01 569 625

2019-02 468 004

2019-03 518 964

2019-04 537 656

2019-05 540 261

2019-06 405 904

2019-07 475 220

2019-08 576 418

TOTALT 4126734
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| genomsnitt uppgar Gvertiden till cirka 511 000 kr per manad vilket motsvarar cirka 1
350 timmar per manad.

Enligt det underlag vi tagit del av har 571 personer vid nagot tillfalle under arets forsta
atta manader fatt 6vertidsersattning utbetalat till sig. Antalet utbetalda timmar per
person varierade mellan 0,3 till 222 timmar for enkel 6vertid och mellan 0,3 till 209
timmar for kvalificerad overtid.

Av de 571 personer som fatt utbetald 6vertid valdes fem personer ut for narmare
granskning.

- Person A hade 200 timmar overtid till ett belopp av 103 706 kr. Personen hade
enligt uppgift en sysselsattningsgrad pa 38,25 %.

- Person B hade 245 timmar 6vertid till ett belopp pa 83 748 kr eller 245 timmar.
Personen hade en sysselsattningsgrad pa 37 % med undantag av januari da
sysselsattningsgraden uppgick till 100 %.

- Person C hade 224 timmar 6vertid till ett belopp pa 91 811 kr. Personen hade en
sysselsattningsgrad pa 40 % med undantag av januari da sysselséattningsgraden
uppgick till 100 %.

- Person D hade 266 timmar 6vertid till ett belopp pa 76 077 kr.
Sysselsattningsgraden har varierat mellan 87,84 till 32,5 %.

- Person E hade 163 timmar 6vertid till ett belopp pa 80 364 kr. Personen hade en
sysselsattningsgrad pa 38,25% med undantag av januari da sysselsattningsgraden
lag pa 100%.

Bedomning — Overtid

Vi har inte funnit nagra formella fel gallande personer som arbetat 6vertid. Daremot har
I[6nearten 6vertid anvands for personer som inte arbetat heltid. Enligt foretradare for
verksamheten ska fyllnadstid anvandas upp till heltid och darefter ska 6vertid anvandas.
Vi rekommenderar att det arbetas fram rutiner som sakerstéller att anvandningen av
[6nearterna fyllnadstid och 6&vertid sker korrekt. Vi anser vidare att anstalldas
Overtidsarbete paverkar saval arbetsmiljo som ekonomi. Generellt ar det darfor viktigt att
ansvarig chef har en god kontroll pd de anstélldas 6vertid. Vi rekommenderar att det
arbetas fram rutiner som sakerstéller att alla ansvariga chefer foljer upp Overtiden
manadsvis.

Semesteruttag

Under de atta forsta manaderna av 2019 hade 785 personer tagit ut mindre an 20
semesterdagar. Nedan har vi slumpmassigt valt ut fem av dessa personer (Person A-
E) som tagit ut mindre &n 20 semesterdagar. 409 personer har sparad semester. Tre
personer har fler an 30 dagar sparad semester.

- Person A arbetar som underskoterska sedan manga ar tillbaka. Hen har tagit ut 14,5
semesterdagar och har inga sparade dagar fran tidigare ar.
15
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- Person B arbetar som vard/omsorgschef sedan manga ar tillbaka. Hen har tagit ut
18 semesterdagar och har inga sparade dagar fran tidigare ar.

- Person C arbetar som barnskétare sedan 2016. Hen har tagit ut 8 semesterdagar
och har inga sparade dagar fran tidigare ar.

- Person D arbetar som underskdéterska sedan 2003. Hen har tagit ut 18,8
semesterdagar och har inga sparade dagar fran tidigare ar.

- Person E arbetar som barnskéterska sedan 2018. Hen har tagit ut 15 dagar och har
inga sparade dagar fran tidigare ar.

Verksamhetssystemet signalerar inte per automatik om medarbetare tagit ut for lite
semester. Det a@r chefens uppgift att se till att medarbetarna tar ut sina 20
semesterdagar.

Beddmning - Semesteruttag

Att 785 personer inte tagit ut minimikravet pa semesterdagar anser vi inte vara
anmarkningsvart av tva anledningar. For det forsta sa ingar aven personer som ar
anstéallda under innevarande ar och som inte har ratt till 20 dagars semester och for det
andra sa kvarstar fyra manader av aret vilket innebér att vi kan utga fran att en del av
personerna kommer att ta ut semesterdagar under resterande del av aret. D& endast
atta manader ingar i datamaterialet kan vi inte dra nagra slutsatser huruvida
semesteruttaget ar tillfredsstallande eller ej. Vi vill dock trycka pa de faktum att det ar
viktigt att cheferna foljer upp och ser till att semesteruttaget per person uppgar till minst
20 dagar.

LOonearter

Av storre avvikande belopp per lI6neart valdes tre grupper ut for narmare granskning.
Dessa grupper var; arvoden, manadslon samt timlon. Ur gruppen arvoden fanns atta
utbetalningar av arvoden som oversteg 25 000 kr per manad. Vid kontroll framkom att
samtliga avsag arvode till familiehem. Géllande manadslon sa kontrollerades samtliga
Over 70 000 kr ut. De avsag alla manadsloner for kommunens hogsta tjanstepersoner.
Gallande gruppen timanstallda sa fanns 14 rader med timloner pa 6ver 30 000 kr for en
manad. Det var fordelat pa sex personer med tjansterna projektledare, sjukskoterska
och gymnasielarare.

Beddmning — LOonearter

Vara analyser av l6nearter visar inte pa nagra avvikande resultat som inte har kunnat
forklaras.

Aldersférdelning

| anstallningsregistret fanns 3 174 unika individer. Fodelsearen for dessa individer var
fordelade enligt féljande:

30-talet 5 st
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40-talet 154 st
50-talet 512 st
60-talet 659 st
70-talet 587 st
80-talet 522 st
90-talet 565 st
00-talet 164 st

Samtliga personer fodda pa 30-talet samt 71 personer fodda pa 40-talet innehar
fortroendeuppdrag. 71 personer av personerna fodda pa 2000-talet ar feriearbetande
skolungdomar.

3.3.7.1 Beddmning - Aldersférdelning

Vara analyser av aldersfordelningen visar inte pa nagra onormala avvikelser.
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Slutsats och rekommendationer

Svar parevisionsfragorna

Finns andamalsenliga styrande dokument som tydliggor ansvarsfordelning och
rutiner i processen?

Granskningen visar att det i viss utstrackning finns styrande dokument som tydliggor
ansvarsfordelning och rutiner i kommunens l6neprocess. Vi noterar dock att
kommunen befinner sig i en period dar ett nytt Ibnesystem har implementerats och att
flera styrande dokument darfér har och kommer att behéva ses éver for att bedéma
vilka som ens &r relevanta att utga fran i och med det nya lénesystemet. Aven nya
dokument och rutiner kan komma att behdva upprattas till foljd av det nya systemet.

Finns systemmassiga och manuella kontroller for att minska risken for fel och ar
kontrollerna baserade pa en riskbedomning? Ar kontrollerna kanda och sker
uppféljning av att de ar effektiva?

Granskningen visar att det genomfors kontrollmoment for att sakerstalla att ratt 16n
utbetalas och att detta endast sker till anstéllda i kommunen. Det finns ett antal
stodjande dokument dar det framgar vilka kontroller som ska géras och hur avvikelser
ska hanteras. Dock bér kommunen inte utesluta att nya rutiner, arbetsordningar och
tillampningsanvisningar behdvs for att kunna sékerstélla att fel i Ildonehanteringen inte
uppstar.

Vidare visar granskningen att det i kommunstyrelsens internkontrollplan fér 2019 finns
beskrivna risker och atgarder som avser léneprocessen. Var bedémning ar att bade
riskerna och atgarderna har hanterats pa ett adekvat satt, framst i och med ett nytt HR-
och l6nesystem.

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

Vi har genomfort test av personnummer och enligt var bedomning ar samtliga
personnummer i anstallningsregistret matematiskt korrekta. Det bér dock noteras att
var kontroll inte innebar kontroll av att personen existerar.

Finns det anstéallda i anstaliningsregistret som har flera anstallningar?

| anstallningsregistret fanns 3 174 unika individer. 465 av dessa individer hade tva eller
flera anstallningar. Av de fem personer som vi granskade narmare och som hade flera
anstallningar dar anstéllningsdatumen i vissa fall 6verlappade alternativt hade tva
anstallningar som tillsammans uppgick till 100 % i sysselsattningsgrad kunde vi inte
finna nagot att anmarka pa.
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Har samtliga personer som fatt |6n en registrerad anstallning for aktuell period i
anstallningsregistret (stickprovet avser en manad)?

Nej, 71 personer som fick utbetald 16n i maj manad saknade registrerad anstallning
enligt det anstallningsregister vi erhallit. Vid efterkontroll av fem utvalda personer sa
fanns dock anstallningar men som avslutades under 2019.

Finns det personer som har ett stort antal dvertidstimmar for perioden?

Ja, det fanns personer som har déver 200 timmars overtid. Enligt det underlag vi tagit
del av har 571 personer vid nagot tillfalle under arets forsta atta manader fatt vertids-
ersattning utbetalat till sig. Antalet utbetalda timmar per person varierade mellan 0,3 till
222 timmar for enkel 6vertid och mellan 0,3 till 209 timmar for kvalificerad overtid. Vi
fann inte nagra formella fel gallande personer som arbetat 6vertid. Daremot har I6ne-
arten dvertid anvands for personer som inte arbetat heltid. Enligt foretrédare for
verksamheten ska fylinadstid anvéandas upp till heltid och darefter ska dvertid
anvandas. Vi rekommenderar att anvandningen av dessa lonearter ses over.

Finns det anstallda som har tagit ut mindre &n 20 dagars semester for senaste
semesteraret?

Ja, 785 personer har tagit ut mindre @an 20 dagars semester. Att antalet ar relativt hégt
forklaras for det forsta av att det ingar personer som ar anstallda under innevarande ar
och som inte har ratt till 20 dagars semester och for det andra sa kvarstar fyra manader
av aret vilket innebar att vi kan utga fran att en del av personerna kommer att ta ut
semesterdagar under resterande del av aret.

Hur ser 6vertidsersattningen ut per manad?

(")vertidsersattningen, kvalificerad och enkel, férdelar sig enligt nedanstaende tabell;

Ar och méanad Totalt utbetalt belopp, kr
2019-01 569 625
2019-02 468 004
2019-03 518 964
2019-04 537 656
2019-05 540 261
2019-06 405 904
2019-07 475 220
2019-08 576 418
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TOTALT 4126 734

Finns storre avvikande belopp per I6neart?

Vara analyser av lonearter visar inte pa nagra avvikande resultat som inte har kunnat
forklaras.

Vilka sarskilda avtal finns fér hogre tjansteman?

Kommunen har inga sarskilda avtal for hdgre tjansteman.

Sammanfattning och rekommendationer

Osthammars kommun har under 2019 genomgatt en stor férandring vad galler
lonehanteringen. Kommunstyrelsen bedémde i borjan av 2019 att det davarande HR-
och I6nesystemet innebar stora risker som kravde vidgatagande av atgarder. Bland
annat ndmndes risk att manuell hantering kunde leda till fel i inrapportering, onédigt
dubbelarbete samt langa ledtider. Granskningen visar att kommunen har hanterat
beskrivna risker pa ett adekvat satt, framst i och med implementationen av ett nytt HR-
och lénesystem, Personec P.

Sammanfattningsvis visar granskningen att det i huvudsak genomférs kontrollmoment
for att sakerstalla att ratt Ion utbetalas och att detta endast sker till anstéllda i
kommunen. Var sammanfattande bedémning &r att kommunstyrelsen i huvudsak har
en tillracklig styrning, ledning och intern kontroll vad géaller kommunens I6nehantering.

Vidare visar granskningen att det aligger stort ansvar pa den enskilde, saval chef som
medarbetare. Loneprocessen omfattar manga medarbetare, fran den anstallde som
ska rapportera avvikelse, chefer pa olika nivaer som fattar beslut om anstallning, 16n
och annan ersattning samt godkanner avvikelser samt [6neavdelningen som ansvarar
for helheten. Det ar darfér viktigt att kommunen har systematiserade och tydliggjorda
kontroller, samt att de finns nedtecknade i form av anvisningar och rutinbeskrivningar.

Enligt var bedomning har kommunen upprattat flera relevanta anvisningar och rutin-
beskrivningar for den enskilde medarbetaren, vilka kontroller som ska goras och hur
avvikelser ska hanteras. Dock bér kommunen inte utesluta att uppréatta ytterligare
anvisningar och rutinbeskrivningar. Kommunen bor aven fortsatta arbetet med att
sprida information om den enskilda medarbetarens ansvar i ldneprocessen.

Genomford registeranalys visar bland annat att:
- Samtliga personnummer i anstéllningsregistret ar matematiskt korrekta.

- Det finns anstallda i anstéllningsregistret som har flera anstéllningar, men att det
inte finns nagot att anmarka pa.

- 71 personer som fick utbetald 16n i maj manad saknade registrerad anstallning enligt
det anstallningsregister som vi erhallit. Vid efterkontroll av fem utvalda personer sa
fanns dock anstallningar men som avslutades under 2019.
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- Inga formella fel vad galler personer som arbetat 6vertid har begatts. Daremot har
I[6nearten dvertid anvants for personer som inte arbetat heltid. Enligt uppgift ska
fyllnadstid anvandas upp till heltid och darefter ska évertid anvéandas.

- Total dvertidsersattning fran januari 2019 till augusti 2019 uppgick till 4 126 734 kr.
Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Intensifiera 6éversynen vad galler riktlinjer, rutinbeskrivningar och arbetsanvisningar.
| dessa bor det tydligt framga vem som gor vad, nér i tiden, pa vilket satt, med vilken
periodicitet samt hur dokumentationen for kontrollmoment ska genomféras. Det nya
lonesystemet innebar nya och andra forutsattningar i forhallande till det foregaende
systemet, det ar darfor viktigt att samtliga arbetsbeskrivningar ar uppdaterade.

— Arbeta fram rutiner som sdkerstéller att anvéndningen av lénearterna fyllnadstid och
Overtid sker korrekt.

— Arbeta fram rutiner som sdkerstéller att alla ansvariga chefer féljer upp Gvertiden
manadsvis.
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Bilaga 1 Metod och utgangspunkter

Metod
Var metod har bestatt av féljande delar:
e Intervjuer

e Dokumentgranskning

Intervjuer har skett med:
e HR-chef

e Personaladministratorer

Foéljande dokument har granskats:
e Lonepolicy
e Stodmaterial fran Visma
e Rutin for telefonsupport och bevakning av e-postlaga avseende lonearbete
e Rutin for daglig kontroll av varningar och fellista 16n
o Riktlinjer for l6neséattning
e Chefers och medarbetares ansvar i Personec P
e Delegationsordning for kommunstyrelsen
e Reglemente for kommunstyrelsen
o Kommunstyrelsens internkontrollplan 2019
e Lathund Rapporter for olika typer av bevakningar
o Arbetstidens forlaggning for vissa anstallda enligt AID
o Koppla anvandargrupp i Neptune Web och registrera anvandid i Personec P
e Lathund skriva ut i Excel
e Lathund verifiera anstélining i Anstaliningsguiden
e Orsakskoder som kan anvandas i samband med Coronavirus
e Registrering av timis
e Registrering av sjukdom pa timis — Manuellt i PP
e Registrering av timrapporter — Efter verkstalld I6neperiod

e Registrering av timrapporter — standard registrering
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e SOk ratt pa planeringsscheman

e SOk ratt intermittenta i systemet

o Utvarderingsuppgifter i Personec P mot TimeCare MA och TimeCare Pool

e Olika franvaroorsaker vid rapportering av foraldraledigheter i Personec P

e Kontroll av loggar och integrationer Time Care Planering och Time Care Pool
e Lonedversyn WEB

e Manadsrapportering-fortroendevalda

e Bokfdringsrutin till Ionerna varje manad

© 2020 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential

23



	1 Sammanfattning
	2 Bakgrund
	2.1 Syfte och revisionsfrågor
	2.2 Avgränsning
	2.3 Revisionskriterier
	2.4 Ansvarig nämnd
	2.5 Metod
	2.6 Projektorganisation
	2.7 Prövning av oberoende

	3 Resultat av granskningen
	3.1 Styrande och stödjande dokument
	3.1.1 Delegationsordning
	3.1.2 Intern kontroll
	3.1.2.1 Reglemente för intern kontroll
	3.1.2.2 Kommunstyrelsens internkontrollplan 2019

	3.1.3 Nämndreglementen
	3.1.4 Bedömning

	3.2 Löneprocess
	3.2.1 Visma Personec P
	3.2.2 Anställningsvillkor
	3.2.3 Lönerevision
	3.2.4 Kontroller
	3.2.4.1 Bokföring
	3.2.4.2 Daglig kontroll av varningar och fellista lön
	3.2.4.3 Telefonsupport och bevakning av e-postlåda avseende lönearbete
	3.2.4.4 Övriga iakttagelser kring kommunens löneprocess

	3.2.5 Bedömning – Löneprocess

	3.3 Resultat från registeranalys2F
	3.3.1 Test av personnummer
	3.3.1.1 Bedömning – Test av personnummer

	3.3.2 Flera anställningar
	3.3.2.1 Bedömning – Flera anställningar

	3.3.3 Avstämning mot anställningsregistret
	3.3.3.1 Bedömning – Avstämning mot anställningsregistret

	3.3.4 Övertid
	3.3.4.1 Bedömning – Övertid

	3.3.5 Semesteruttag
	3.3.5.1 Bedömning - Semesteruttag

	3.3.6 Lönearter
	3.3.6.1 Bedömning – Lönearter

	3.3.7 Åldersfördelning
	3.3.7.1 Bedömning - Åldersfördelning



	4 Slutsats och rekommendationer
	4.1 Svar på revisionsfrågorna
	4.2 Sammanfattning och rekommendationer

	Bilaga 1 Metod och utgångspunkter
	Metod


