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Sammanfattning

Vi har av Mélndals stads revisorer fatt i uppdrag att granska lonehanteringen inom staden.

Revisorerna har identifierat processen for 16nehantering som visentlig med risk for att en felaktig
hantering skulle f& stora konsekvenser for savil staden som for de anstillda. Syftet med
granskningen har varit att identifiera de mest kritiska riskerna inom den centrala l6nehanteringen
samt att granska om ISneenheten/kommunstyrelsen och forvaltningar/nimnderna har tillréicklig
internkontroll avseende l6nehanteringen. Vidare har syftet varit att granska ansvars- och
rollférdelningen mellan den centrala 16neenheten och férvaltningarna/nimnderna.

Granskningen visar pd ndgra punkter dir framforallt rutiner kan formaliseras fér att minimera
risker att fel 1oner betalas ut. De iakitagelser och rekommendationer vi frimst vill lyfta i
rapporten sammanfattas nedan.

lakttagelse: Mélndals stad saknar en rutin for periodisk genomgang av anvindare i 16nesystemet,
som sékerstéller att befintliga anvindare har adekvata behérigheter och att personer som slutat
blivit borttagna ur 16nesystemet.

Rekommendation: Vi rekommenderar MélIndals stad att implementera en uppféljande rutin som
sakerstéller att samtliga personer som limnat organisation #r borttagna i Personec.

Iakitagelse: Det saknas Gvergripande processbeskrivningar for 16nehanteringen som exempelvis
beskriver vem som registrerar vad, vem som attesterar, vad det innebdr att attestera en
l6neutbetalning, vilka manuella och systembaserade kontroller som ingdr i
16neutbetalningsprocessen.

Rekommendation: Det bér finnas ett centralt styrdokument, antaget av kommunstyrelsen, som
beskriver ansvarsfordelningen mellan kommunstyrelsen/ centrala léneenheten och
ndmnderna/forvaltningarna avseende 16nehanteringsprocessen.

lakttagelse: Av dokumentet “Intern kontroll Loneenheten”, som beskriver ansvarfordelningen
mellan férvaltningar/ndmnder och den centrala 16neenheten, framgar inte om det dr ett internt
dokument for 16neenheten eller ett styrdokument for 16nehanteringen i hela staden.

Rekommendation: Staden bér ta fram en Overgripande processbeskrivning som hanterar hela
16neutbetalningsprocessen.

Iakttagelse: Vid negativ rapportering, det vill séiga enbart rapportering av avvikelser, 6kar enligt
var bedomning risken for att felaktiga uppgifter inte fingas upp av den som attesterar, exempelvis
att frnvaro inte rapporteras.

Rekommendation: Vi rekommenderar att staden bér dverviga att inféra en rutin for att attestera
narvaro.
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lakttagelse: Det finns systemloggar som registrerar samtliga fordndringar av 16nedata, dock finns
det ingen rutin for uppfoljning av loggarna.

Rekommendation: Inféra en rutin for granskning av loggar Gver fordndringar av 16nedata, i syfte
att identifiera felaktigheter, savil oavsiktliga som avsiktliga.

lakttagelse: Vid registrering av arvoden och utlandstraktamenten i l6nesystemet, sker inmatning
av a-priser manuellt i 16nesystemet vid registreringstillfillet och ddrmed finns det inte inlagt
ndgon fast prislista for respektive 16neart som sikerstiller att rétt 4-pris anvénds.

Rekommendation: Se Gver mdjligheten att inféra en systemmissig kontroll vid registrering av
arvoden och utlandstraktamente som sékerstiller att det registrerade 4-priset Gverensstimmer med
gillande riktlinjer for respektive ersittningsomrade.

lakttagelse: Det &r inte tydligt kommunicerat i organisationen vad det innebér att attestera en
registrering i PS-sjélvservice. Det finns heller inte ndgot enhetligt sétt for cheferna att kontrollera
underlag for attest av 16neutbetalningar. Det dr upp till varje chef att skapa ett eget system for att
ha koll pAd medarbetarnas frdnvaro/nérvaro. (vi har ingen rekommendation till detta i rapporten,
bort frdn sammanfattningen?)

Rekommendation: Det boér tydliggbras vad det innebdar att attestera olika delar i
16neutbetalningsrutinen.

lakttagelse: Personalkostnader f6ljs upp genom ekonomisk uppféljning mot budget pd en
6vergripande niva pd enhetsniva. Stoérre felaktigheter fAngas under forutséttning att budgeten ar
korrekt berdknad. Aven om uppfGljningen mot budget inte avviker ndgot nimnvirt finns And4 risk
att fel pé individnivd inte fingas upp.

Rekommendation: En djupare analys av faktiska lonekostnader mot personalbudget bér goras
regelbundet, &ven om utfallet inte avviker mot budget.
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Bakgrund

Vi har av Mélndals stads revisorer fatt i uppdrag att granska l6nehanteringen inom Mdlndals stad.

Revisorernas risk- och vdsentlighetsanalys har identifierat processen for lonehantering som
vésentlig med risk for att en felaktig hantering skulle f4 stora konsekvenser for sivil kommunen
som de anstillda.

Vid den arliga granskningen av nimnderna har det framkommit att det saknas dokumenterade
beskrivningar av internkontrollmoment avseende 16ner och Ovriga personalrelaterade kostnader.
Det saknas en dokumenterad beskrivning G6ver ansvarsfordelningen mellan den centrala
16neenheten/kommunstyrelsen samt forvaltningarna/nimnderna.

Personalkostnader r den enskilt stérsta kostnadsposten i kommunen. I Mélndals stad gors varje
ménad I6neutbetalningar till ca 4 900 manadsanstéllda, 2 500 timanstillda och 950
uppdragstagare. I kommunen finns ca 220 chefer med personalansvar. Utbetalda bruttoléner
enligt kontrolluppgift for 2011 var 1 348 mkr.

Syfte

Syftet med granskningen har varit att identifiera de mest kritiska riskerna inom den centrala Iéne-
hanteringen samt att granska om 16neenheten/kommunstyrelsen och forvaltningarna/ nimnderna
har tillrdcklig internkontroll avseende 16nehanteringen. Vidare har syftet med granskningen varit
att granska ansvars- och rollférdelningen mellan den centrala 16neenheten och forvaltningarna/
namnderna.

Vér granskning har genomfbrts utifran foljande revisionsfraga:

e Ar 16nehanteringen, utifran givna kontrollmal, tillfredstillande och dndamélsenligt ur ett
internkontroll perspektiv?

Foljande kontrollmal har varit utgangspunkten for att besvara revisionsfrdgan ovan:

- Behdrighets- och befogenhetskontroller inom befintligt system for I6neadministration
- Pdverkan och kontroll av indata/ masterdata

- Registervard

- Attestregler och ansvarsfordelning

- Granskning av avvikande data ex h6ga manadsléner, dubbletter, ologiska personnummer,
personal som slutat, anstillda med flera personnumimer mm

- Transaktioner fér ledande befattningshavare och nyckelpersoner ex provision/
bonusutbetalningar, forméner, representationsersittning och bilersttning

- Analytisk granskning av killskatt, Svertids- och semesterlGneskuld

- Narvarorapportering
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- Finns det dokumenterade rutinbeskrivningar for I6neadministrationen?

- Hur beskriver den centrala 16neenheten samt forvaltningarna befintliga rutiner avseende
l6nehantering?

-  Hur kommer l6neutbetalningar, arvoden och kostnadsersdttningar in frdn respektive
forvaltning till central 16neenheten? Hur sikerstills att dessa underlag &r godkénda och
korrekta? Finns det ndgot enhetligt sdtt for alla forvaltningar? Vilka systembaserade
kontroller finns? Hur ser befogenheterna ut?

- Finns ndgon kontroll av eventuell jdvsituation i organisationen vid godkidnnande av
16neunderlag?

- Vilka rutiner finns kring personal som slutar eller vid l&ngtidssjukskrivning, dvs med
avseende pé eventuella dterbetalningskrav?

- Finns det rutiner kring hur respektive chef kan f6lja upp 16nekostnader 16pande?

Avgrinsning

Granskningen har framf6r allt genomforts pé en Gvergripande nivd i Mélndals stad. Utdver det
har intervjuer genomforts pa serviceforvaltningen och barnomsorgs- och utbildningsférvaltningen
efter 6nskemal fran revisionens projektgrupp.

I uppdraget har inte ingatt att granska rutinen for 16neséttning.

Vi har gjort avsteg frdn den ursprungliga granskningsplanen avseende granskning av provision
och forméner di sidana saknas eller forekommer i ringa omfattning via 16nesystemet. Efter
dialog med projektgruppen frin revisionen har vi istéllet valt att géra stickprov pa utbetalningar
av politikerarvoden, som hanteras manuellt.

En registeranalys av den digitala attesten har inte genomforts eftersom all nédvéndig data inte har
kunnat extraheras frin 16nesystemet pé ett effektivt sitt. Test av rutinen for att ta bort konton har
inte genomforts eftersom det inte funnits ett samlat register med avslutsblanketter. Analys av
semesterioneskulden har inte gjorts eftersom staden har en rutin som innebér att sparade dagar
Gver 40 betalas ut i februari manad. Vi har dérfor gjort bedémningen att en sddan analys inte
skulle tillféra ndgot i besvarandet av revisionsfragan.

Metod

Granskningen har genomforts genom en kombination av olika granskningsmetoder for att ge en
s& komplett bild som mdjligt av hur I6nehanteringen fungerar och for att bedoma
dndamalsenligheten.

e Dokumentstudier av policys och riktlinjer som varit relevanta for var granskning.

e Strukturerade intervjuer med personal vid centrala l16neenheten samt serviceforvaltningen och
barnomsorgs- och utbildningsférvaltningen.

e En IT-revision av l16nesystemet med fokus pé anvindaradministration samt registervard.
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® Registeranalys av kommunens I6nesystem for att analysera ett strre underlag av data.
Registeranalys har sven anvints i syfte att ta fram ett urval for stickprovsgranskning,

Rapportutformning

I denna rapport sammanfattas vara vésentligaste iakttagelser fran granskningen. Rapporten har i
allt vasentligt upprittats i avvikelseform, vilket innebir att j huvudsak férhallande som vi anser
bor uppmérksammas eller bli foremal for atgdrder redovisas.

Aven andra forhallanden som framkommit vid var granskning och som vi bedémer kan ha
betydelse fér kommunrevisorernas beddmningar och uttalanden i revisionsberittelsen
kommenteras.

Rapporten har sakavstimts med berérda tjinsteméan.
Beskrivning av lémeprocessen

Systemstod

Staden anvénder Personec som HR-system, dér 16nehantering ingdr som en modul. Personalen
registreringar avvikelser fran ordinarie schema i ett webbaserat grinssnitt av 16nesystemet, som
bendmns, PS-sjilvservice. Vissa registreringar gérs av 16neadministratérerna. Dessa registreringar
samt att skicka utbetalningsfiler gors fran klientmodulen av Personec, vidare benimnd som
klienten.

Det finns vissa grupper av anstillda som anvinder andra system, till exempel anviinder personal
inom #ldreomsorgen Timecare, som ir ett system for schemaplanering. Vikarier inom Mélndals
stad anvédnder Timecare pool. Cheferna lagger en bestillning i Timecare pool och sedan fors
arbetspasset 6ver till PS-sjilvservice dir chefen godkénner vikariens arbetspass.

Ca 500-600 anstillda inom framst kommunledningskontoret, stadsbyggnadskontoret,
gatukontoret och serviceforvaltningen har flextidsredovisning. Personalen anvinder da ett system,
for att registrera sina in- och utstdmpling, som heter Tidomat.

Organisation

Sedan september 2010 ligger 16neenheten organisatoriskt som en enhet inom personalavdelningen
under kommunledningskontoret. Politiskt ansvariga &r personal- och organisationsutskottet, som
ar ett utskott under kommunstyrelsen.

Pa I6neenheten arbetar 15 l6neadministratorer, en 16nekamrer och tva systemférvaltare under en
16nechef. Varje chef med personalansvar ute i férvaltningarna har en av l6neadministratérerna
som kontaktperson pa den centrala l6neenheten.
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P& personalavdelningen finns sju HR-konsulter. De har till uppgift att vara stod till chefer i
personalrelaterade drenden. Varje konsult arbetar mot en eller flera forvaltning dven om de ar
anstillda pa personalavdelningen. Det ir endast inom vard- och omsorgsforvaltningen som HR-
konsulten ir anstélld inom forvaltningen istéllet for av personalavdelningen.

Utbetalningsprocessen

Registrering av grundschema: Gors av loneadministratdrerna i klienten. Andringar i
grundscheman mailar 6verordnad chef till 16neadministratérerna pa I6neenheten.

Registrering via Tidomat: Personal med flextid registrerar sin arbetstids bérjan och slut
genom stimpelklocka eller genom att logga in pé sin PC. Stdmplingar kan dndras av den
anstillde om man exempelvis inlett arbetsdagen med ett méte pd en annan plats 4n sin
ordinarie arbetsplats. Alla 4ndringar av stimpling méaste godkédnnas av den anstilldes
chef.

Registrering via Timecare: Personal inom bland annat vird- och omsorgsforvaltningen
som arbetar pa oregelbundna scheman, registrerar sin tid i Timecare som 4r ett system for
schemaplanering.

Registrering i PS- sjdlvservice: Personal som inte stimplar sin tid i Tidomat eller
registrerar sin tid i Timecare, registrerar avvikelser i PS-sjdlvservice. Registreras inga
avvikelser dr utgingspunkten att den anstéllde arbetat enligt grundschemat och ordinarie
manadsl6n betalas ut.

Attestering i PS- sjdlvservice: Inrapporterade avvikelser mdaste attesteras av den
anstilldes chef innan 16n betalas ut.

Manuell registrering i klienten: Politikerarvoden registreras av tvd dedikerade
16nehandliggare pd l6neenheten. Aven reseersittning vid utlandsresor registreras
manuellt.

Integrering av filer till lonesystemet: Dagligen 6verfors registreringar frdn Tidomat och
Timecare per automatik. Scheman som registreras i Timecare importeras ungeféar var 6:e
vecka av systemfGrvaltarna.

Paminnelse till chefer: Léneadministrat6rerna tar innan 16nekdrning ut en atgérdslista per
chef och pAminner direfter cheferna om deras utestdende &dtaganden.

Kontroller av  Iléneenheten: Varje dag kontrollerar I6neadministratérerna
fellistor/varningslistor p& lonespecifikationsnivd, exempelvis “fér mycket uttagen
semester”. Veckovis kontrollerar de bland annat tidsbegrénsade anstillningar. Innan
16nekdrning goérs ett antal kontroller bland annat att flex- och kompledighet har
registrerats ritt. SystemfGrvaltarna gor ocksd kontroller av exempelvis orimliga
bruttoloner.
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® Lonefilerna kirs: Fem personer pa 1neenheten har behérighet att gora I6neutbetalningar.
Det skapas tva filer; en l6nefil som skickas till ekonomisystemet och en utbetalningsfil
till banken. Filerna ldggs i en sirskild mapp dit endast behdrig personal har tillgang.
Dirifran himtas filerna upp automatiskt.

* Skicka betalfil: Det &r tvi personer i forening som skickar utbetalningsfilen och
kontrasignerar med sigill. Betalfiler skickas tre ganger i minaden, dels vid den ordinarie
16nekdrningen samt vid tva extra 1énekorningar,

*  Uppfoljning i efterhand: I 16nesystemet kan inte cheferna kontrollera den totala summa
som belastar enheten innan utbetalning sker. Diremot kan de kontrollera
I6neutbetalningar ménadsvis, i efterhand, pa savil hela enheten som pd individniva i
personal- eller ekonomisystemet.

Anviindaradministration

Rollstyrning

Inom klientversionen av Personec finns tva roller med behdrigheter att genomfora éndringar i
I6negrundande data. Dessutom finns det ytterligare en roll med begrinsade skrivrittigheter samt
tva roller med ldsrittigheter i klientversionen av Personec. Roller med skrivrittigheter tilldelas
personer som jobbar pa 16ne- och ekonomiavdelningen. Rollen “klient total” har full behdrighet i
systemet, vilket innebédr att personer med behérigheten kan #ndra l6negrundande data samt
bearbeta och skicka l6nefiler till banken. Totalt har fem personer pa l6neenheten tillgdng till
rollen. Loneadministratorer tilldelas rollen “Klient léneadministratér” med vilken de har
behdrighet att &ndra lonegrundande data, dock har det inte behdrighet att bearbeta och skicka
16nefiler till banken. Det &r inte méjligt att 4ndra sin egen lénegrundande data. Ovriga anstillda
tilldelas antingen rollen PS-arbetstagare eller PS-arbetsledare, vilka ger &tkomst till det
webbaserade grénssnittet PS-sjilvservice, dir man bl.a. rapporterar och attesterar avvikelser fran
ordinarie scheman.

Atkomst och uppfdljning av anviindarbehérigheter

Atkomst till Personec sker med “single sign-on” genom att anvindarna forst loggar in pa stadens
AD (active directory). Atkomsten till AD hanteras inte av l6neavdelningen, utan administreras av
IT-avdelningen. Tilldelningen av behérigheter i Personec sker i behdrighetssystemet Neptun.
Administrationen i Neptun skéts av 16nekontorets tva systemférvaltare.

Vid nyanstillning fyller den anstilldes chef i en blankett med grundlaggande information om den
anstdllde, som sedan skickas till 16neenheten. Direfter utfirdar 16neenheten ett anstéllningsavtal
som skickas till den anstillde och dennes chef for underskrift. Efter att l1éneenheten erhallit det
signerade anstéllningsavtalet skapas det ett anvindarkonto i 16nesystemet. I samband med en
nyanstillning skall den nyanstillde dven genomgi en grundutbildning om I6nehantering i PS-
sjélvservice. Nér en anstillda slutar aligger det den anstilldes nirmaste chef att skicka en
avslutsblankett till 16neenheten som direfter administrerar bestédllningen i l6nesystemet. Ifall
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l16neenheten skulle missa att administrera en begéiran om att en anstélld har slutat, finns risken att
en fore detta anstdlld fortsitter att uppbdra 16n. IT-avdelningen ansvarar for att avsluta
anvindarens dtkomst i AD, vilket medfor att dtkomsten till 16nesystemet blockeras.

Moindals stad saknar en rutin for periodisk genomgéng av anvidndare, som sdkerstéller att
befintliga anvindare har adekvata behdrigheter och att personer som slutat blivit borttagna ur
16nesystemet.

Rutinerna fo6r anvédndaradministration finns dokumenterade i en pirm som fOrvaras pé
16neenheten, dock saknas det dokumenterade rutiner att tillgd for stadens anstillda. Det har inletts
ett arbete med att gora dokumentationen avseende anvidndaradministration mer lattoverskadlig
och tillgdnglig, men detta arbete har &nnu inte slutforts.

Rekommendationer

Vi rekommenderar Méindals stad att implementera en uppfljande rutin som sdkerstiller att
samtliga personer som lamnat organisation &r borttagna i Personec. Genom att infora en periodisk
rutin dir respektive chef, genom ett attestférfarande, godkénner att personal som finns registrerad
pé en viss avdelning ar korrekt, kan risken for felaktiga 16neutbetalningar reduceras.

Arbetet med att forenkla rutinen med anvindaradministration bor fardigstillas. En tydlig och
kommunicerad rutin for anvandaradministration minskar risken att obehoriga personer har
tillgéng till Personec.

Rutiner och internkontroll

Dokumenterade rutinbeskrivningar

Det finns anvindarmanualer for PS- sjdlvservice som beskiver tillvigagéngssittet vid
rapportering och attestering. Dock saknas Gvergripande processbeskrivningar som exempelvis
beskriver vem som registrerar vad, vem som attesterar, vad det innebdr att attestera en
loneutbetalning, vilka manuella och systembaserade kontroller som ingdr i
16neutbetalningsprocessen.

Loneenheten har tagit fram ett dokument som bendmns “Intern kontroll léneadministration”.
Dokumentet beskriver ansvarsfordelningen mellan forvaltningar/nimnder och den centrala
l16neenheten. Av dokumentet framgér dock inte om det ar ett internt dokument for 16neenheten
eller ett styrdokument for I6nehanteringen i hela staden.

Historiskt har det funnits olika arbetssatt inom forvaltningarna. Loneenheten arbetar kontinuerligt
med att skapa enhetliga arbetssitt kring 16nehanteringen i staden. Under den tid som det funnits
en central I6neenhet har det 16pande uppmirksammats skillnader i hur arbetsuppgifter har
hanterats mellan olika forvaltningar. Nér sddana skillnader har uppmérksammats har rutinerna
enligt uppgift dndrats.
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Det finns inte nigra lokala rutinbeskrivningar avseende 16nehanteringen pa vare sig
servicef6rvaltningen eller barnomsorgs- och utbildningsférvaltningen. Serviceforvaltningens

Problematiken med att skapa enhetliga rutiner i staden #r att forvaltningarna har olika
frutséttningar genom storlek, arbetsuppgifter, arbetstider, anstallningsformer, tillgdng till datorer
mm. Hur I6nehanteringen hanterats tidigare i respektive férvaltning och ridande kultur i
férvaltningen ir ocksa en bidragande orsak till att det finns skillnader i arbetsmoment kopplat till
16nehanteringen.

Rekommendationer

Det bér finnas ett centralt styrdokument, antaget av kommunstyrelsen, som beskriver
ansvarsfordelningen mellan kommunstyrelsen/ centrala 16neenheten och ndmnderna/ forvalt-
ningarna avseende 16nehanteringsprocessen.

Staden bor ta fram en Overgripande processbeskrivning som hanterar hela 16neutbetalnings-
processen. Kommunikation kring och distribution av rutiner och féréndringar av dessa ir viktigt
for att skapa kunskap och férstaelse for de rutiner som finns i staden.

Néirvarorapportering

Personal med flextidsavtal, ca 500-600 anstallda, registrerar dagligen sina in- och utstdmplingar
via tidsredovisningssystemet, Tidomat. Den anstillde kan géra korrigeringar av stimplingarna vid
behov, exempelvis om arbetsdagen startar eller avslutas péd annan plats #n den ordinarie.
Korrigeringar av in- och utstamplingar méste godkinnas av attesterande chef. Har inga korrigerar
gjorts beh6vs ingen attest av chef.

Ovrig personal registrerar endast avvikelser fran ordinarie schema i PS- sjilvservice.

Vid negativ rapportering, det vill siga enbart rapportering av avvikelser, &kar enligt var
bedémning risken for att felaktiga uppgifter inte fangas upp av den som attesterar, exempelvis att
franvaro inte rapporteras.

Rekommendationer

Vi rekommenderar att staden bér Overvéga att infora en rutin for att attestera nérvaro.

Andring av fast data

For att gora 4ndringar av en anstillds [6nedata skickar den nirmaste chefen en dndringsblankett
till 16neenheten. Andringarna administreras av nigon av de 15 16neadministratérerna. Det finns
systemloggar som registrerar samtliga f6randringar av 16nedata, dock finns det ingen rutin for
uppfdljning av loggarna.
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Vid registrering av arvoden och utlandstraktamenten i klienten, sker inmatning av a-priser
manuellt i 16nesystemet vid registreringstillfillet och didrmed finns det inte inlagt ndgon fast
prislista for respektive 16neart som sékerstéller att ratt 4-pris anvéands.

Rekommendation
Inféra en rutin for granskning av loggar 6ver fordndringar av 16nedata, i syfte att identifiera
felaktigheter, sdvil oavsiktliga som avsiktliga.

Se Over méjligheten att inféra en systemméssig kontroll vid registrering av arvoden och
utlandstraktamente som sikerstiller att det registrerade a-priset Gverensstimmer med gillande
riktlinjer for respektive ersattningsomréde.

Systembaserade och manuella kontroller

Det finns systembaserade kontroller och varningar som dagligen genererar varnings- och fellistor
som loneadministratérerna erhdller. Dessa systembaserade kontroller finns sammanstéllda pd
16neenheten. I dokumentet “Intern kontroll 16neadministration” finns nedtecknat vilka manuella
kontroller som 16neadministratérer och systemforvaltarna ska gora séval dagligen, veckovis samt
vid 16nekdrning.

Attestanterna gér manuella kontroller av uppgifter registrerade av de anstéllda. Det finns ingen
enhetlig rutin for staden avseende vilka kontroller som attestanterna ska géra av de anstilldas
registreringar. Enligt uppgift uppstar ett vanligt forekommande registreringsfel som inte alltid
uppticks och korrigeras, nir deltidsanstilld nattpersonal inom vard- och omsorgsfoérvaltningen
arbetar ett extra pass. Ett nattpass dr vanligtvis tio timmar. Registreras den arbetade tiden som
“extra tid” sd rdknar systemet automatiskt atta timmar fyllnadstid och tvd timmar Gvertid.
Anvinds istillet koden “fyllnad” si réknar systemet automatiskt med tio timmar fyllnadstid,
vilket r en korrekt registrering. Vid granskningen har framkommit att gransdragningen é&r otydlig
for vem som &r ansvarig for att kontrollera att inga felaktigheter av detta slag existerar.

Det finns ingen samlad riskanalys med 6verviaganden om vilka kontroller som behéver goras som
komplement till de systembaserade kontroller som gors i systemen.

Rekommendationer

De instruktioner som finns bér kompletteras med vilka manuella kontroller som goérs som
komplement till de systembaserade kontrollerna.

Attest

I samtliga rapporteringssystem é&r det systemmaéssigt reglerat att rétt chef attesterar avvikelser. Det
framgar av Molndals stads delegationsordning vilka befattningar som har behérigheter att fatta
beslut avseende personaladministrativa drenden. Utdver delegationsordningen finns det pé
stadens intrandit ett register Over vilka personer som innehar befattningarna enligt
delegationsordningen for respektive enhet. Registret uppdateras 16pande av forvaltningarna.
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Négra periodiska genomgingar av att ritt attestanter ar kopplade till respektive enhet i
I6nesystemet gors inte. Det gors heller inga regelbundna uppf6ljningar av att medarbetare ir
kopplade till behérig chef i 16nesystemet.

Det &r inte tydligt kommunicerat i organisationen vad det innebir att attestera en registrering i PS-
sjélvservice. Vid granskningen har det ocksa framkommit att det inte finns ndgot enhetligt sitt for
cheferna att kontrollera underlag fr attest av l6neutbetalningar. Det &r upp till varje chef att
skapa ett eget system fér att ha koll p& medarbetarnas franvaro/nirvaro.

Savdl personal vid l6neenheten som chefer i foérvaltningarna menar att anvindning av
flextidssystem innebir ett stort eget ansvar och fortroende for savil den anstillde som dess chef.

Inom serviceforvaltningen ser man svarigheter att upprétthdlla kontroll av medarbetarnas
narvaro/frinvaro mot vad som #r registrerat i Tidomat eller PS- sjdlvservice, eftersom
medarbetaren och chefen inte alltid befinner sig pA samma stille. Samma syn har man inom
barnomsorgs- och utbildningsforvaltningen dir det finns chefer som har enheter pad olika
geografiska platser.

Administratérer eller medarbetare i exempelvis en arbetsgrupp inom forskolan har inte rittigheter
att besluta om vikarietillsdttning dven om de ibland rent tekniskt kontaktar vikarierna. Det finns
ingen formellt dokumenterad rutin avseende vikarietillséttning inom barnomsorgs- och
utbildningsf6rvaltningen.

Rekommendationer
Det bér tydliggoras vad det innebir att attestera olika delar i 16neutbetalningsrutinen.

Méindals stad bor infora en periodisk genomgang fér uppfoljning av att samtliga attestanter ar
kopplad till ritt enhet samt att respektive medarbetare ir registrerad under korrekt enhet och
attestant. For ett vidare resonemang avseende periodisk genomging, se kommentar under
rekommendation till avsnitt 8.2.

Skicka betalfilen

Antalet personer som har behdrighet att skicka betalfiler till banken ir begrénsat till fem personer.
Betalfilen skickas av tv personer i forening som kontrasignerar betalningen med sigill.

Som en sikerhetskontroll finns en rutin att banken kontaktar Iéneenheten om de inte erhiller
bankfilen inom 15 minuter efter det att I6neenheten har signalerat att utbetalningsfilen finns for
upphidmtning.

Uppfoljning av lonekostnader

I ekonomisystemet kan cheferna ta ut rapporter per mdnad genom en funktion som heter
16neknappen. I rapporten syns 16nekostnader pé individniva. Det finns inte nigon formell rutin
med Svervakning att respektive chef tar ut rapporter och i efterhand godkinner att ritt 16n betalas
ut.
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Inom serviceférvaltningen genomfdr ekonomerna ménatliga uppfoljningsméten med varje
enhetschef. Nigon djupare analys av 16nekostnader gérs inte vid dessa moten sdvida
16nekostnaderna inte avviker kraftigt mot budget.

Aven inom barnomsorgs- och utbildningsférvaltningen har varje enhetschef regelbundna
uppfoljningsméten med en ekonom. Négon uppfoljning av personalbudgeten pé individniva gors
inte. Vid avvikelser mot budget kontrolleras i forsta hand utfall mot tidigare ar.

Centralt inom forvaltningarna har man stor tilltro till den ekonomiska uppf6ljningen mot budget.
Stérre felaktigheter fingas upp under forutséttning att budgeten &r korrekt berdknad. Aven om
uppféljningen mot budget inte avviker ndgot ndmnvéart finns &nda risk att fel pd individniva inte
fAngas upp.

Rekommendationer

En djupare analys av faktiska lonekostnader mot personalbudget bér goras regelbundet, &ven om
utfallet inte avviker mot budget.

Hantering av jdvsituationer

Enligt uppgift ska ingen attestera lonekostnader for ndgon nérstdende. Vid granskningen
framholis att problematiken med eventuellt jav uppstdr redan i anstéllningsforfarandet. I staden
utgdr man fran javsreglerna i kommunallagen som reglerar anstillning av nirstdende.

Inom barnomsorgs- och utbildningsférvaltningen finns principen att ingen skall anstélla sina egna
barn och dirmed heller inte attestera deras loner.

Rekommendation

Molndals stad bor &vervdiga att ta fram och faststilla kommungemensamma riktlinjer for
hanteringen av javssituationer som hanterar anstéllningsforfarandet.

Aterbetalningskrav

Frinvaro o6ver 14 dagar ska rapporteras in i pappersformat och registreras av
16neadministratdrerna for att minimera risken att medarbetare fir en 16neskuld till staden.
Sommarsemester och kortare frdnvaro registreras/ansoks via PS- sjélvservice.

For att undvika att 16neskulder uppstdr skall lingre planerad frdnvaro, ex tjénstledigheter
registreras som tillsvidare och ett bevakningsdatum skall istéllet ldggas in. Vid granskningen har
framkommit att det dock forekommer att lingre frdnvaro ibland registreras med ett slutdatum.
Om franvaron di forldngs finns en risk att detta inte registreras i Personec och att ordinarie 16n
betalas ut. I 16neenhetens lista 6ver veckovisa kontroller ingdr att kontrollera ”6ppen frdnvaro”
for att unders6ka om dessa ska forldngas eller upphoéra.
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Vid granskningen framkom det att den stérsta risken for att Iéneskulder uppstar dr att den
semestergrundande perioden 4r innevarande ar januari till december. Detta innebir i praktiken att
semesterdagar erhills i forskott.

Det &r I6nekamreren som hanterar 3terbetalningskraven. Vid uppkommen I6neskuld fors enligt
uppgift dialog med den anstilldes och dennes chef for att hitta mdjligheter att reducera
16neskulden genom exempelvis avdrag av innestiende komptid. Efter ungefir fyra maénader
atgérdas aktuella Ioneskulder, vanligtvis i form av att stilla ut en faktura.

Registeranalys och stickprov

Som ett led i granskningen av Mélndals stads 16nehantering har vi genomfort en registeranalys av
16nedata fran april och oktober ménad 2012. Data for analysen har hamtats fran Mé&indals stads
HR- och I6nesystem (Personec), vilken har bearbetats i vira analysverktyg. Dessutom har vi dven
granskat ett antal av de ordinarie l6neanalyser som 16neenheten genomfér I6pande, exempelvis
hdga 16neutbetalningar och dubbla friskvardsbidrag.

Méindals stads HR- och lénesystemet omfattar dven 16nedata for personer som arbetar inom de
kommunala bolagen Mélndal Energi AB, MélIndalsbostider AB, Gunnebo Slott och Tridgardar
AB, Méindals Parkerings AB och MélnDala Fastighets AB. Diarmed har dven dessa bolag varit
foremal for de granskningsmoment dr analysen baseras pé I6nedata ur HR- och 16nesystemet.

Véra egna analyser har innefattat substansanalyser, dir hela populationen har varit féremal for
analys och utifrin utfallet har eventuella fragetecken utretts med stéd av personal frin
16neenheten. I vissa fall har ingen uppféljning av substansanalys genomforts utan dessa analyser
har endast syftat till att belysa eventuella problemomriden. Dessutom har en
stickprovsgranskning genomférts, dir ett urval frén den totala populationen selekterats, varefter
kompletterande underlag har begiirts in for urvalet.

Vi har dven haft ambitionen att genomfora en granskning av digitala attester och att testa rutinen
for borttag av anvindare. En registeranalys av den digitala attesten har inte kunnat genomforas
eftersom all nédvindig data inte har kunnat extraheras fran l6nesystemet pa ett effektivt satt.
Avseende test av rutinen for att ta bort konton har vi inte kunnat fullfélja testningen av rutinen
eftersom det inte funnits ett samlat register med avslutsblanketter.

Substansanalys

Ologiska personnummer

Analysen har genomforts for att identifiera felaktiga personnummer i syfte att sikerstilla att
16neutbetalningar endast sker till personer med korrekta personnummer. Med hjdlp av analysen
har vi kontrollerat att samtliga personnummer uppfyller foljande av nedanstiende kriterier. I de
fall dar avvikelser identifierats har eventuella felaktigheter utretts tillsammans med l6neenheten,
dir vi verifierat att det inte forekommit fel som kunnat medféra konsekvenser pa
16neutbetalningar.
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Tabell 1 OIouska personnummer

Adekvat langd 25 Samtliga avv1keler beror é manuella

felregistreringar.
Dubbletter 0 Inga dubbletter av personnummer har

kunnat identifieras.

Logiska minader och dagar 50 De avvikande personnumren tillhor
”Nordjobbare”, vilket dr en form av
arbetskrafisinvandring dir Skatteverket
anvinder en sirskild form av

personnummer.

Matchning av nionde siffran | 9 Samtliga avvikelser beror pd manuella

och kin felregistreringar dér antingen férnamnet
registrerats i fel filt eller att fel namn har
registrerats.

Matchning av de sex forsta | 6 Samtliga avvikelser beror pd manuella

siffrorna i personnumret med felregistreringar.

fodelsedatumet

Anstillningsform for personer | 18 Samtliga personer har eller har haft en

fodda innan 1930 och efter tillborlig anstillningsform.

1996

Sammanfattning av ologiska personnummer

Utfallet av granskning visade att det fanns ett antal personnummer som inte uppfyllt ovanstdende
kriterier, varpé dessa har f6ljts upp med I6neenheten. Genomgéngen med 16neenheten visade att
det framst skett ett antal manuella felregistreringar av personnummer och namn i Personec.
Samtliga noterade avvikelser har kopplats till personer som &ar eller har haft en giltig
anstillningsform inom Modindals stad eller ndgot av kommunens bolag. De felaktiga
personnumren har korrigerats i samband med granskningen.

Enligt uppgift har staden en extern kontroll for att sdkerstdlla att det inte sker felaktiga
utbetalningar som en foljd av oriktiga personnummer. Vid varje 16nekérning granskar banken att
personnumren i lonefilen Gverensstimmer med de personnummer som finns registrerade hos
banken. Sdledes minimeras risken for att utbetalningar sker till fel person.
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Analys av overtidsersiittning

Utbver granskningen av ologisk personnummer har vi Zven genomfért en substansanalys av
utbetalad &vertid fér samtlig personal under april och oktober. Analysen har identifierat de
anstéllda som under dessa manader har registrerat mer 4r 40 timmar Gvertid. Granskningen visar
att 5 anstillda registrerat mer #n 40 timmar Overtid i antingen april eller oktober. Av dessa har tva
anstillda registrerat en dvertid pé 78 respektive 87 timmar. Vid nirmare granskning framgar det
att registreringen pa 87 timmar avser Svertid for tvA ménader, men som utbetalats vi ett tilifille.

Stickprovsgranskning

Vi har genomfort en analys av nettoutbetalningar som overstiger 40 000 kr i manaden under april
och oktober ménad 2012. Granskningen visar att det under april och oktober ménad fanns 14
respektive 8 personer som erhsil utbetalningar som Oversteg 40 000 kr. Samtliga av dessa
utbetalningar har foljts upp med l6neenheten fér att identifiera vilken roll som personerna har
inom kommunen. Dessutom har vi granskat 16nespecifikationer och attester i de fall dir det skett
en dndring av personens grundlén. Granskningen visar att samtliga utbetalningar har skett till
adekvata befattningshavare eller har avsett engangsutbetalningar sasom avgéingsvederlag,
reseersittning och slutléner. I samtliga fall diir det skett en korrigering av grundiénen finns det ett
attesterat underlag.

Arvoden till fortroendevalda personer omfattas inte av den ordinarie rutinen for
16neadministration, utan sker genom en manuell process. Vi har darfor granskat den manuella
hanteringen av 10 utbetalningar till fortroendevalda personer i april respektive oktober 2012.
Utfallet visar att det for samtliga av de granskade arvodena finns ett attesterat underlag samt att
utbetalda arvoden i 6verrensstimmer med underlaget.

Uppféljning av I6neenhetens egna analyser

Loneenheten genomfor 4rligen en kontroll av utbetalade friskvardsbidrag, dir man identifierar de
personer som erhdllit en utbetalning som Gverskrider kommunens niva for friskvardsbidrag pa
1000 kr samt de personer som registrerat mer An en ansékan om friskvardsbidrag. Loneenhetens
analys har identifierat 10 stycken avvikelser, vilka har korrigerats. Vid bedémer att 16neenhetens
uppféljande kontroll foljer de framtagna riktlinjerna och fungerar tillfredstillande.

Vidare har vi granskat 16neenhetens interna analys av héga I6ner vilken genomfors varje manad.
Genomgangen visar att 16neenhetens analys har skett enligt foreskrivna riktlinjer fér bade april
och oktober 2012,

Goteborg som ovan

R i, -

P

Karlsson

Sofie Tauson
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Bilaga 1 Kiillférteckning
e Internkontroll 16neadministration” daterad 2011-07-28

e Anvindarmanual "PS sjalvservice arbetsledare” uppdaterat 2008-03-10
e Anvindarmanual "PS sjilvservice arbetstagare” uppdaterad 2012-12-19
e Dokumentation “Roller I6neadministration (internkontroll) daterad 2010-05-26

e Delegering frin kommunstyrelsen beslutad den 25 mars 2009, § 70 och reviderad den 3
Jjuni 2009, § 149 (punkt 26 och 65)
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