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Intern kontroll personaladministrativa processer

Sammanfatining

PwC har av de fortroendevalda revisorerna i Kinda fatt uppdraget att granska Kinda
kommuns personaladministrativa processer.

Revisionsfragan som besvaras ar:

Har kommunstyrelsen/niamnderna sikerstillt fungerande personaladmi-
nistrativa processer med tillricklig intern kontroll?

Var samlade revisionella bedomning dr att kommunstyrelsen och de granskade namn-
derna delvis sdkerstdllt personaladministrativa processer med tillrdcklig intern kon-
troll. Vi bedomer att styrande och stodjande dokument behover utvecklas vad det gdiller
rekryterings- och anstillningsprocessen. Aven foljsamheten till rutinen for avslut av
anstdllningar behover forbdttras.

Den samlade revisionella bedomningen grundar sig pa de iakttagelser som framkom-
mer 1 forhdallande till uppstdllda kontrollmal:

Det finns dokumenterade regler och rutiner for rekrytering, anstdllning,
rehabilitering och avveckling av personal

Kontrollmalet ar delvis uppfyllt. Vi bedomer att det finns regler och rutiner for rehabilite-
ring och avveckling av personal. Det finns delvis finns dokumenterade riktlinjer for rekry-
tering och anstillning. Regler och rutiner avseende registerkontroll och yrkeslegitimation
i samband med rekrytering behover utvecklas. Riktlinjerna behover fortydligas vad det
giller dokumentationskrav och anmaélan av anstillning som sker pa delegation.

Det dar tydligt vilket ansvar verksamhet respektive personalfunktion har for
olika delar i personaladministrativa processerna

Kontrollmalet ar uppfyllt. Vi bedomer att det i allt vasentligt finns en tydlig roll- och an-
svarsfordelning mellan ansvariga i verksamheten och den centrala personalfunktionen.
Ansvarsfordelningen bedoms i allt vasentligt fungera. Dock bedomer vi att ansvaret for att
anmala beslut om anstéllning fattade pa delegation behover fortydligas.

Dokumenterade regler och rutiner dar val kanda i verksamheten samt verk-
samheterna foljer faststdllda regler och rutiner

Kontrollmalet ar delvis uppfyllt. Vi bedomer att det finns en god kdinnedom och foljsam-
het om huvuddelen av regler och rutiner kopplade till framforallt rehabiliteringsprocess
med &ven till del avslut av anstillning. Dock bedoms brister finnas i f6ljsamhet kring vissa
avslut av behorigheter i IT-system.

Vi bedomer att det finns en delvis bristande kinnedom om hur delar av behorighetskrav i
samband med rekrytering/anstillning ska hanteras. Det finns dven en bristande kanne-
dom och f6ljsamhet till dokumentationskrav utifran lagstiftning och/eller kommunens
styrande dokument inom séaval rekrytering/anstéllning samt avslut av anstéllning.
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Utifréan stickprov avseende anmaélan av delegationsbeslut finns en bristande kdnnedom
om att hur detta skall ske.

Det finns tillrackligt stod for chefer

Kontrollmalet ar delvis uppfyllt. Vi bedomer att det i allt vastenligt finns fungerande stod-
jande strukturer for chefer. Detta giller saval stod fran central personalfunktion samt IT-
stod. Dock bedoms det finnas brister i stodjande dokument inom framforallt rekryte-
ring/anstéllning av personal.

Personaladministrativa processer ir beaktade i styrelsens/nimndernas risk-
analys.

Kontrollmalet ar delvis uppfyllt. Vi bedomer att personaladministrativa processer ar beak-
tade inom ramen for kommunstyrelsens riskanalys och internkontrollplan. Styrelsens
interna kontrollplan beror 4ven namndernas ansvar inom de personaladministrativa pro-
cesserna da dessa till 6vervigande delar ar kommundvergripande. Dock bedémer vi, uti-
fran att nimnderna under 2017 var anstéllningsmyndigheter, att PA-processerna behover
beaktas dven i deras respektive riskanalyser.

Rekommendationer

e Att kommunstyrelsen sikerstiller att dokumenthanteringsplanen efterlevs
av samtliga samt utvecklar och fortydligar innehallet.

e Att kommunstyrelsen vidtar atgirder for att sdkerstélla att krav som stills
pa yrkeslegitimationer och/eller registerkontroll vid anstillning av tjanster
inom skola, forskola och skolbarnomsorg och/eller vard och omsorg efter-
levs

e Att kommunstyrelsen ser over rutinen for att avsluta behorigheter i system
da personal avslutar sin anstillning i kommunen.

e Att kommunstyrelsen och namnder sékerstiller att korrekta anmalningar
av beslut om anstéllning fattade pa delegation anmals till anstallnings-
myndigheten.
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1. Inledning
1.1. Bakgrund

Kommuner ir arbetsgivare med verksamheter som omfattar stora mangder personal och
chefer. Verksamheterna som bedrivs varierar stort i omfattning och innehall.

Ansvaret for att rekrytera, anstilla, genomfora eventuell rehabilitering och avveckla per-
sonal ar ofta delegerat 1ang ut i verksamheterna. Forsta linjens chefer ar darmed ansva-
riga for att tillse att det finns personal av ratt kvalitet och kvantitet som arbetar i verk-
samheten.

Det finns lagar och foreskrifter som styr vilka behorigheter etc. som viss personal méste
ha for att fa arbeta i kommunen. Det finns ocksa reglerat att arbetsgivaren har ett ansvar
for arbetsanpassning och rehabilitering. Utover detta finns internt styrande riktlinjer och
rutiner for att halla samman de personaladministrativa processerna. Det ar dven av vikt
att det finns ett tillrackligt stod i form av kompetents bland chefer och medarbetare, IT-
system, tydliga processer med tillhorande riktlinjer/rutiner samt HR-stod m.m.

Utifran en bedomning av risk och visentlighet har Kinda kommuns revisorer i 2017 ars
revisionsplan beslutat att genomfora en granskning inom omrédet.

1.2, Revisionsfraga

Har kommunstyrelsen en andamalsenlig styrning, ledning, uppféljning och kontroll av
personalfragorna?

1.2.1. Revisionskriterier och kontrollmal

Revisionskriterier som sakgranskas ar olika mal och policy for personalarbetet i kommu-
nen:

¢ Kommunallagen 6 kap.7 §. Bl.a. att namnderna ska se till att verksamheten bedrivs
enligt de foreskrifter som giller for verksamheten.

e AFS 1994:1 Arbetsanpassning och rehabilitering
e Ovrig relevant lagstiftning
¢ Kommunens styrande dokument

Foljande kontrollmal ska besvaras:

¢ Det finns dokumenterade regler och rutiner for rekrytering, anstallning, rehabili-
tering och avveckling av personal

e Det ar tydligt vilket ansvar verksamhet respektive personalfunktion har for olika
delar i personaladministrativa processerna.

e Dokumenterade regler och rutiner ar vil kinda i verksamheten
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e Verksamheterna foljer faststillda regler och rutiner
e Det finns tillrackligt stod for chefer

e Personaladministrativa processer ar beaktade i styrelsens/namndernas riskanalys.

1.3. Metod och avgrdansning
Granskningen avgrinsas till socialnimnden och barn- och utbildningsndmnden.

Granskningen har genomforts genom intervjuer med foretradare for HR, forvaltningsche-
fer samt verksamhetschefer (1a linjens chefer). Totalt har atta intervjuer genomforts.

Dokumentstudier har ocksa gjorts av relevant dokumentation sdsom processbeskrivning-
ar och rutiner m.m.

For att verifiera foljsamhet gentemot lagar, foreskrifter och interna styrande dokument
har 35 stickprov genomforts. Totalt har 17 st. personalakter granskas av personal som har
nyanstallts, dteranstillts eller som har fatt en forlangning av sitt anstéllningsavtal under
2017. Vi har ocksa granskat 10 st. 6ppna rehabiliteringsdrenden samt 8 st. personalakter
for personal som avslutade sin anstéllning under 2017. Vi har dven genomfort stickprov
av delegationsanmailningar till respektive nimnd under 2017 avseende anstillningar.

Februari 2018 5av 14
Kinda kommun
PwC



Intern kontroll personaladministrativa processer

2, Granskningsresultat

2.1. Styrande dokument

Kontrollmal: Det finns dokumenterade regler och rutiner for rekrytering, anstéllning, rehabilitering
och avveckling av personal

2.1.1. Iakttagelser

I namndernas delegationsordningar beskrivs vem som har ritt att ta beslut i personalrela-
terade drenden, t.ex. tvisteforhandlingar, disciplinarenden, anstéllning och entledigande,
uppsigning, l1one- och pensionsfragor samt ledigheter.

Vi har tagit del av en dokumenthanteringsplan som beskriver var vissa personaladminist-
rativa dokument ska forvaras. Dokument som ror till exempel arbetsmiljo och yrkeslegi-
timation saknas i dokumenthanteringsplanen. Arkiveringshanvisning saknas till doku-
menttyper som till exempel ansokningar, registerutdrag och intyg.

Vi har tagit del av kommunens riktlinjer for rekrytering av bade chefer och medarbetare.
Dokumentet innehaller en 6versiktlig processkarta, stod for identifiering av kandidater sa
som kravprofil och kompetensmodell. Det finns dven information om personlighetstester,
hur urvalet ska goras och vilka kompetenser och erfarenheter som vager tyngst i olika ty-
per av tjanster. Det forklaras att respektive anstillningsmyndighet' bor 6verviaga om regis-
terutdrag ska kontrolleras, eller om kreditupplysning behover tas innan anstillning gors.
Intervju- och referensguide finns bilagd samt kommunens ledarskapsprofil och varde-
grund. Riktlinjerna saknar beskrivning av hantering/kontroll av legitimationer for aktu-
ella personalkategorier sasom larare, sjukskoterskor etc.

Det finns checklistor for introduktion for nyanstillda medarbetare respektive chefer. I
checklistorna uppges att betyg, CV, personligt brev och paskrivet anstéllningsbevis ska
skickas till HR-avdelningen innan forsta anstéllningsdag. Planering av introduktion, be-
stiallning av behorigheter i IT-system ska goras och en mentor ska utses. Nya chefer ska fa
tilldelade arbetsmiljouppgifter samt information om delegationsordning. Ménga andra
praktiska delar i introduktionen specificeras pa checklistan for medarbetarens/chefens
forsta tid i kommunen. Checklistan ska signeras och sparas lokalt pa arbetsplatser och pa
HR-avdelningen for forvaring i personalakt nar introduktionen har genomforts.

Det finns ocksa riktlinjer for rehabilitering for 1ang- och korttidssjukskrivna. Dari beskrivs
arbetsgivarens respektive medarbetarens ansvar, rattigheter och skyldigheter utifran lagar
och avtal inom omrédet. Rehabiliteringsskyldigheten beskrivs liksom handlingsplaner for
atergang i arbetet, foretagshilsovard m.m. I IT-systemet Adato ska anpassningsutredning,
arbetsformagebedomning och underlag for rehabiliteringens avslut dokumenteras 16-
pande.

1 From 2018-01-01 ar kommunstyrelsen anstallningsmyndighet fér samtlig personal inom kommunen.
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Vid avslut av anstéllning finns en checklista dar det bland annat framgar att chefen ska
avsluta IT-behorigheter som tillhor den som har slutat. Det finns ocksa en mall for av-
gangssamtal.

2.1.2. Bedomning
Kontrollmalet ar delvis uppfyllt

Vi bedomer att det finns regler och rutiner for rehabilitering och avveckling av personal.
Det finns delvis finns dokumenterade riktlinjer for rekrytering och anstillning. Regler och
rutiner avseende registerkontroll och yrkeslegitimation i samband med rekrytering beho-
ver utvecklas. Riktlinjerna behover fortydligas vad det giller dokumentationskrav och
anmalan av anstillning av anstéllning som sker pa delegation.

2.2, Ansvarsfordelning

Kontrollmal: Det ar tydligt vilket ansvar verksamhet respektive personalfunktion har for olika delar i
de personaladministrativa processerna

2.2.1. Iakttagelser
I respektive namnds reglemente framgar att namnderna beslutar i alla personalarenden
forutom i de fall som kommunstyrelsen har beslutanderitt i. Kommunstyrelsen ar ytterst

ansvarig for chefstjainstemannen. Kommunstyrelsen ar ocksa 16ne- och pensionsmyndig-
het.

I delegationsordningarna for respektive namnd framgar att den narmast 6verordnade
chefen beslutar i personalirenden fér medarbetare. Arenden som disciplinira paféljder,
avstangningar, omplaceringar, uppsiagningar, lonefragor samt vissa ledighetsarenden ska
goras i samrad med HR-chef. I delegationsordningen for barn- och utbildningsnimnden
framgar att den som har ritt att ta beslut i nimndens stélle ska dokumentera besluten och
anmala dessa till nistkommande namndsammantréade. I delegationsordningen for kom-
munstyrelsen och socialndimnden framkommer inte vem som bar ansvar for att anmaila
delegationsbeslut till nAmnden.

I riktlinjerna for rekrytering anges att den narmaste chefen har huvudansvaret vid rekry-
tering av medarbetare. Respektive ledningsgrupp avgor om aterrekrytering behovs till en
tjanst. En arbetsgrupp ska leda och genomfora rekryteringen och till exempel ta fram
kravprofil och kalla till intervjuer. Respektive anstillningsmyndighet ansvarar for nir och
hur personlighetstester ska anvindas. Narmaste chef ansvarar for 6verenskommelse om
16n och andra anstallningsvillkor.

I rutinen for medarbetarintroduktion framgar att bade chef och kollegor har ansvar att
vialkomna nya medarbetare. Den narmsta chefen har huvudansvaret for introduktionen,
samt uppfoljning av den. HR-avdelning ska skicka ut kallelse till en obligatorisk intro-
duktionsdag for alla nyanstillda i kommunen.

I rutinen for rehabilitering framgar att respektive chef ansvarar for rehabiliteringsinsat-
ser. Chefen ska sammankalla och informera berorda parter i ett tidigt skede och informera
om rittigheter och skyldigheter. Ansvarig chef ska ocksd dokumentera processen i Adato,
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genomfora rehabiliteringsmote och handlingsplan med medarbetare, facklig organisation
och eventuell HR-konsult. HR-avdelningen ska stodja cheferna i rehabiliteringsprocessen.

I rutinen for avslut av anstallningar framgar att chefen ska till exempel boka avslutnings-
mote, informera om uttag av flextidssaldo, informera lIoneavdelningen om att anstéllning
upphor samt informera ITSAM om att IT-behorigheter ska avslutas. Medarbetaren ska till
exempel aterlamna mobiltelefon och dator samt tomma sitt skrivbord.

Vid alla intervjuer anges att det 6vergripande ansvaret aligger chefen i samtliga processer.
Det uppges att chefen sjélv utfor alla moment i rekryteringsprocessen. Ibland delegeras
vissa delar till en assistent, till exempel att lasa ansokningshandlingar och att hjalpa till att
gora urval. HR-avdelningen uppges ofta hjilpa till i flera moment.

De flesta intervjuade chefer uppger att anmailan av delegationsbeslut vid anstallning han-
teras av HR-avdelningen efter det att HR-avdelningen har tagit del av anstallningsbevi-
sen. En chef uppger att respektive chef ansvarar for delegationsbeslut till nimnden.

Enligt en intervju dr det HR-avdelningen som ansvarar for vilka medarbetare respektive
chef ska ha behorighet att se i IT-systemet for rehabilitering och att detta kan gora rehabi-
literingsarbetet ineffektivt. Vid intervjun beskrivs exempel pa rehabiliteringsarenden dar
behorigheter har tappats bort i IT-systemet vilket gor det svart for chefen att komma ihag
att aterkoppla och dokumentera i de rehabiliteringsarendena, enligt gillande rutiner.

2.2.2.  Bedomning
Kontrollmalet ar uppfyllt

Vi bedomer att det i allt vasentligt finns en tydlig roll- och ansvarsfordelning mellan an-
svariga i verksamheten och den centrala personalfunktionen. Ansvarsférdelningen be-
doms i allt vasentligt fungera. Dock bedomer vi att ansvaret for att anmaéla beslut om an-
stillning fattade pa delegation behover fortydligas.

2.3. Kannedom och foljsamhet

Kontrollmal: Dokumenterade regler och rutiner ar vél kinda i verksamheten
Kontrollmal: Verksamheterna foljer faststiallda regler och rutiner

2.3.1. Iakttagelser

Vid intervjuer forklaras personalrelaterade processer och tillhérande rutiner bekriftas.
Systemstod som Reachmee (rekryteringssystem), Adato (system for rehabiliteringar och
sjukfranvaro) samt eCompanion (personal- och 16nesystem) anvéands i hog utstrackning.

Det framkommer att personalrelaterade dokument forvaras i olika arkiv. Alla intervjuper-
soner uppger att de forvarar en egen kopia pa tystnadforsiakran, registerutdrag och avtal
lokalt. Ovriga dokument skickas i original till HR-avdelningen. De flesta intervjuade che-
ferna kinner inte till dokumenthanteringsplanen. I en intervju framkommer osékerhet
kring huruvida kontrollerade registerutdrag ska bevaras.

Nar det géller avslut av anstdllning papekas i ett par intervjuer att det kan vara svart att
realisera en uppsagning vid situationer dir den anstillde upprepade ganger har misskott
sina arbetsuppgifter. Detta anges vara HR-avdelningens ansvar, och att upprepade var-
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ningar inte far tillrackliga konsekvenser. Det uppges skapa frustration hos den ansvariga
chefen. Vidare uppger alla intervjupersoner att de alltid skickar paskrivet dokument om
entledigande av anstallning till HR-avdelningen.

Som redan namnts i kontrollmal 2.1 finns det ingen entydig hantering av delegationsan-
mailningar avseende anstillningar till nAmnden bland de vi har intervjuat. Vi har inom
ramen for granskningen bett om att fa se delegationsanmailningar angaende anstillningar
till respektive namnd. I Barn- och utbildningsndmnden hade fyra delegationsbeslut an-
malts frdn den 1 januari till och med den 18 december 2017. Till kommunstyrelsen hade
ett delegationsbeslut anmalts och till socialndimnden hade inga delegationsbeslut anmalts
under samma period.

Stickprov utfordes pa 17 personalakter for nyanstalld/forlangd personal under 2017 dar
manuell genomgang gjordes i bade centrala personalakter och lokala arkiv. Kontroll gjor-
des mot nedanstidende fem dokumenttyper som enligt dokumenthanteringsplan skall for-
svaras i personalakt. Resultatet presenteras i figur 1.

CV/meriter

Aktuellt anstillningsavtal
IT-forsdkran/kontoforsidkran
Tystnadsforsdakran

Dokumentation om medarbetares introduktion

Figur 1.
5 dokumenttyper personalakten ska innehalla
anstallningsavtal, CV/meriter, introplan, kontoforsakran,
tystnadsforsakran
18
16
14
12
10
8
6
: N
2
0 | | |
Genomgangna Innehdll 1 Innehdll 2 Innehdll 3 Innehdll 4 Inneholl 5

personalakter  dokumenttyp dokumenttyper dokumenttyper dokumenttyper dokumenttyper

Av 17 akter innehdll 10 st. 1 dokumenttyp, 5 inneholl 2 dokumenttyper, 1 innehéll 4 do-
kumenttyper och 1 akt inneholl alla 5 dokumenttyper. Ingen akt inneho6ll 3 dokumentty-
per. Giltiga anstillningsavtal aterfanns i alla forutom i en akt. I ett fall aterfanns ett an-
stallningsavtal dir en person anstillts som sjukskoterska innan giltig legitimation hade
utfardats med noteringen om att legitimation saknades.

Aven efterkontroll av sjukskéterskor anstillda under 2017 genomfordes gentemot regist-
ret over legitimerad hdlso- och sjukvdrdspersonal (HoSp). Av totalt fyra (4) kontrolle-
rade hade samtliga giltig legitimation.
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Sammanlagt har 10 stickprov granskats avseende registerkontroll. I tre (3) fall (30 %)
fanns kopia pa registerutdrag i akten medan det saknats i sju (77) akter. Samtliga regis-
terutdrag som aterfunnits i personalakterna uppfyller gillande giltighetskrav.

Stickprov har ocksé gjorts pa 8 personalakter dar avslut av anstillning har skett under
2017. Kontroll gjordes mot péaskrivet dokument om entledigande av anstéllning samt mot
att behorigheter hade avslutats i IT-system (se figur 2).

Figur 2.
Dokumentet entledigande av anstallning i personalakt samt
avslut av behdorigheter i IT-system

9
8
7
6
5
4
3
2
1 B ]
0

Genomganga Innehaller Innehdller ej Personalakt kan Alla Ej avslutade

personalakter  entledigande  entledigande ej hittas behérigheter behorigheter

avslutade

Av étta (8) akter aterfanns entledigande om anstéllning i tre (3) st. Lika manga akter sak-
nade dokumentet. I tva (2) fall kunde personalakten inte hittas. Alla behorigheter har av-
slutats 1 sex (6) av fallen.

Stickprov har ocksa genomforts pa 10 rehabiliteringsirenden, diar kontroll gjordes mot
innehallande av dokumentation i IT-systemet Adato (se figur 3).

Figur 3.

Antal rehabiliteringsdrenden som innehall
dokumentation i Adato

12

10

[ee]

(o2}

N

N

Totalt stickprov Innehdll dokumentation  Innehéll ej dokumentation

Februari 2018 10 av 14
Kinda kommun
PwC



Intern kontroll personaladministrativa processer

9 av 10 rehabiliteringsiarenden i IT-systemet Adato inneholl dokumentation. Ett (1)
arende hade inte dokumenterats under langre tid och ett (1) 4rende var aktivt trots att de
skulle ha avslutats.

2.3.2. Bedomning
Kontrollmalet ar delvis uppfyllt

Vi bedomer att det finns en god kinnedom och f6lj-samhet om huvuddelen av regler och
rutiner kopplade till framforallt rehabiliterings-process med aven till del avslut av anstall-
ning. Dock bedoms brister finnas i f6ljsam-het kring vissa avslut av behorigheter i IT-
system.

Vi bedomer att det finns en delvis bristande kinnedom om hur delar av behorighetskrav i
samband med rekrytering/anstallning ska hanteras. Det finns dven en bristande kanne-
dom och foljsamhet till dokumentationskrav utifran lagstiftning och/eller kommunens
styrande dokument inom saval rekrytering/anstéllning samt avslut av anstillning.

Utifran stickprov avseende anmalan av delegationsbeslut finns en bristande kinnedom
om att hur detta skall ske.

2.4. Stod

Kontrollmal: Det finns tillrackligt stod for chefer

2.4.1. Iakttagelser

Vi har inom ramen for granskningen tagit del av dokument i form av riktlinjer, rutiner och
checklistor for olika personalrelaterade arbetsuppgifter (se bilaga 1). Vissa dokument har
en mer utforlig beskrivning medan andra beskriver mer 6vergripande information om
personaladministrativa processer. Vissa arbetsuppgifter fortydligas med hjalp av checklis-
tor.

I intervjuer beskrivs stodet fran styrande dokument som uppskattat. Dokumenten an-
vands i det dagliga arbetet och uppges vara latta att hitta och anvianda. Dock papekas att
rutiner och checklistor inte alltid ar heltackande. Det uppges till exempel vara otydligt om,
och nir, legitimation eller registerutdrag ska kontrolleras och/eller bevaras vid rekryte-
ringar. Det papekas i ett par intervjuer att checklistan for avslut av anstéllning behover
utokas med alla olika behorigheter som kan bli aktuella att avsluta i respektive IT-system
vid avslut av anstéllning.

Majoriteten av intervjupersonerna efterfragar fler utbildningar f6r medarbetare och for
nya chefer. Ett par nyblivna chefer papekar att de skulle 6nska fler utbildningar och/eller
en mer omfattande introduktion. Det forklaras samtidigt i andra intervjuer att en arbets-
ledningsutbildning nyligen har genomforts.

Samtliga intervjupersoner uppger att det finns ett bra stod fran HR-avdelningen for vag-
ledning i situationer avseende personaladministration. Som redan namnts onskar dock
nagra chefer mer stod fran HR i att aktualisera avslut av anstéllningar dd medarbetare
misskott sitt arbete eller inte langre kan arbeta kvar pa grund av nedsatt arbetsformaga.
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IT-systemen Reachmee, eCompanion och Adato uppges generellt vara uppskattade stod-
verktyg. I eCompanion finns mallar att tillga till exempel for kravprofiler och anstall-
ningsavtal. Adato anvands vid rehabiliteringsdrenden och uppges vara ett bra stod for
dokumentation och paminnelser for rehabiliteringsprocessens alla delar. Aven kontakten
med foretagshilsovarden beskrivs som enkel och vilfungerande.

2.4.2. Bedomning
Kontrollmalet ar delvis uppfyllt

Vi bedomer att det i allt vastenligt finns fungerande stédjande strukturer for chefer. Detta
giller savil stod fran central personalfunktion samt IT-stod. Dock bedéms det finnas bris-
ter i stodjande dokument inom framforallt rekrytering/anstallning av personal.

2.5. Riskanalys av processerna

Kontrollmal: Personaladministrativa processer ar beaktade i styrelsens/ndmndernas riskanalys

2.5.1. Iakttagelser

I kommunstyrelsens internkontrollplan for 2017 har riskomradena lonehandlaggning och
chefsstod PA-processer identifierats. Underlag och hantering i l1oneprocessen samt ut-
veckling av chefer och strukturer har identifierats som riskomréaden. Ett annat identifierat
riskomrade inom personaladministration ar rekryteringar samt externa konsulter och
upphandlingar. Revidering personaldokument upptagna som en atgéard i intern kontroll-
planen for att hantera risken.

I socialndmndens internkontrollplan har bemanningen och kompetensforsorjning av un-
derskoterskor identifierats som en risk. Det geografiska liget och pagéende generations-
vixling beskrivs forsvara bemanningsarbetet. Atgirden for att minska risken #r bland
annat tydliga utvecklingsplaner och nya lénekriterier. Aven for kompetensforsorjning for
sjukskoterskor bedoms det finnas risker for till exempel patientsidkerhet, arbetsmiljo,
okad stress och arbetsrelaterad ohilsa. Atgirder for att minska dessa risker beskrivs utgo-
ras av tydliga kompetensutvecklingsplaner, fortydligade och renodlade arbetsuppgifter
samt att utforma handlingsplan for kompetensforsorjning.

I internkontrollplanen f6r barn- och utbildningsndmnden 2017 finns inga direkta perso-
nalrelaterade risker beskrivna.

2.5.2. Bedomning
Kontrollmalet ar delvis uppfyllt

Vi bedomer att personaladministrativa processer ar beaktade inom ramen for kommun-
styrelsens riskanalys och internkontrollplan. Sty-relsens interna kontrollplan beror dven
namndernas ansvar inom de personaladmi-nistrativa processerna da dessa till 6verva-
gande delar ar kommunévergripande. Dock bedomer vi, utifran att nimnderna under
2017 var anstillningsmyndigheter, att PA-processerna behover beaktas dven i deras re-
spektive riskanalyser.
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Bilaga 1.
De dokument vi har tagit del avinom ramen f6r denna granskning ar f6ljande:

Delegationsordning barn- och utbildningsnimnden
Delegationsordning kommunstyrelsen
Delegationsordning socialnimnden allménna drenden
Delegationsordning socialnimnden personaldarenden
Reglemente barn- och utbildningsndmnden
Reglemente intern kontroll

Reglemente kommunstyrelsen

Reglemente socialndmnden

Avgangssamtal med tillh6rande mall
Chefsintroduktion inkl. checklista

e Rutin for avslut av anstillning med tillhérande checklista
e Dokument: “Information till dig som &r nyanstalld”

e Medarbetarintroduktion inkl. checklista

e Rehabilitering riktlinjer

e Riktlinjer Internkontrollplan

e Riktlinjer rekrytering Kinda kommun

e  Budget, verksamhetsplan 2017

e  Protokoll socialndmnden 2016 och 2017

e Protokoll barn och utbildningsnimnden 2016 och 2017
Internkontrollomraden, uppfoljning 2016
Internkontrollomraden, mal for 2017

Barn- och utbildningsndmnden sammantradesprotokoll internkontroll
Internkontrollplan barn- och utbildningsndmnden
Internkontrollplan BUN 2017 matris

2 st. Internkontrollplaner for socialndmnden

Kopia av alla anstillningar under 2017

Kopia av rehabiliteringsirenden under 2017

Kopia av avgangar/avslut av anstillning 2017
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