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Sammanfattning

Revisorerna har i sin visentlighets- och riskanalys identifierat vikten av att det finns en
siker och fungerande intern kontroll i Ionehanteringen. Av kommunallagen framgar att
kommunstyrelsen och ndmnderna var och en inom sitt omrade ansvarar for att skapa en
tillracklig intern kontroll. Revisionsobjekt i granskningen ar kommunstyrelsen och syftet
med granskningen &r att besvara foljande 6vergripande revisionsfraga:

Sckerstdller kommunen att det finns dndamalsenliga system och rutiner for lone-
hantering samt om dess interna kontroll dr tillrdcklig

Bedomningen efter genomford granskning att det finns dndamalsenliga system och
rutiner for lonehantering samt att dess interna kontroll i allt visentligt ar tillracklig.
Grunden for bedomningen ar svaren pé foljande fyra kontrollfragor.

1) Vilka riktlinjer och rutiner finns och dr dessa andamadlsenliga? Riktlinjer finns inte
men upprittade rutiner finns och bedéms som dndamaélsenliga.

2) Vilken roll- och ansvarsférdelning dr faststdlld for lonehanteringen i kommunen?
Roll- och ansvarfordelningen ar faststélld och bedoms fungera val.

3) Vilka kontroller gors i kommunen av loneunderlag och berdkningar i syfte att fore-
bygga och uppticka fel? Kontroller genomfors och bedéms fungera val.

4) Finns det inbyggda kontrollfunktioner? Inbyggda kontrollfunktioner finns inbyggda i
I6nesystemtet.

Foljande rekommendationer lamnas for att ytterligar forstarka den interna kontrollen.

Avstamning mellan huvudbok och inlamnade kontrolluppgifter och eller skattedeklara-
tioner bor genomforas och kan med fordel goras i samband med uprattande av delérs- och
arsbokslut.

Stickprovsvis kontroll genomfors pa systematiskt séitt avseende forandringar av fast data t
ex med hjilp av logglistor.

Samtliga lonespecar skrivs ut pa papper, ca 1 000 stycken manadsvis och arkiveras i
parmar. Uppfoljning bor goras angdende denna hantering for att fd ndgon form av digitalt
sparande.

Attest/utanordning av loneutbetalning sker efter utbetalning men for att fa en bittre fore-
byggande kontroll rekommenderas att detta sker innan utbetalning samt att kontrollen
ocksa dokumenteras.
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1. Inledning
1.1. Bakgrund

Kommunens lonekostnader uppgar arligen till betydande belopp samtidigt som lone-
rutinen manatligen rent volymmassigt ocksd inrymmer en omfattande méangd
transaktioner. Detta stiller krav pa en bade effektiv som sidker hantering samt att det
finns en fungerande intern kontroll.

Exempelvis kan det inom den centrala 16nehanteringen finnas risk for att hantering av
olika aktiviteter i loneprocessen inte alltid fungerar som avsett. I den méan lone-
hanteringen har decentraliserats finns 6kad risk for att 16nerapporteringen och arbets-
ledarnas kontroll av loneunderlagen inte fungerar tillfredsstillande. Detta eftersom det
kan uppstad svarigheter att uppritthalla fullstindig kompetens och kontinuitet i
kontrollerna.

Revisorerna har i sin visentlighets- och riskanalys identifierat vikten av att det finns en
sdker och fungerande intern kontroll i 16nehanteringen. Av kommunallagen framgér att
kommunstyrelsen och ndmnderna var och en inom sitt omrade ansvarar for att skapa en
tillracklig intern kontroll. Revisionsobjekt i granskningen ar kommunstyrelsen.

1.2, Syfte och revisionsfraga
Syftet med granskningen ar att besvara foljande 6vergripande revisionsfraga:

Sckerstdller kommunen att det finns dndamalsenliga system och rutiner for lone-
hantering samt om dess interna kontroll dr tillrdcklig?

1.3. Kontrollfragor
Overgripande styrning
. Vilka riktlinjer och rutiner finns och dr dessa &ndamalsenliga?

) Vilken roll och ansvarsférdelning ar faststilld fér Ionehanteringen i kommunen?

Ar den interna kontrollen tillrdcklig

) Vilka kontroller gors i kommunen av loneunderlag och berdkningar i syfte att fore-
bygga och uppticka fel?
) Finns det inbyggda kontrollfunktioner?

1.4. Revisionskriterier

- Kommunallagen

- Kommunal redovisningslag och Radet for kommunal redovisningsrekommenda-
tioner (RKR)

- Rutiner och styrande dokument pa omradet

1.5. Metod och avgransning
Granskningen avgransas till ar 2018, i 6vrigt se syfte och kontrollfragor samt bakgrund.

Granskningen har genomfoérts genom intervjuer med foretradare frén 16n samt system-
samordnare, HR-chef och ekonomichef. Dokumentstudier har ocksd gjorts av relevant
dokumentation sdsom processbeskrivningar och rutiner m m.

Manad Ar 3av10
Kund
PwC



Projektbenamning

For att verifiera foljsamhet gentemot lagar, foreskrifter och interna styrande dokument
har utbetalda 16ner granskats med 20 stickprov. Kontroll har ocksé genomforts avseende
kommunens avstimning mellan huvudbok och skattedeklaration avseende redovisade
arbetsgivaravgifter till Skatteverket.

Rapportens innehdll har sakgranskats av HR-chef, 16n- och systemsamordnare samt
ekonomistrateg.
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2.  Iakttagelser och bedomningar

2.1. Allmant

Kommunens kostnader for 16ner, arvoden och formaner uppgar ar 2018 till 313 198 tkr
(306 861 tkr) och arbetsgivaravgifter till 95 575 tkr (94 423 tkr).

Lonesystemet eCompanion frdn EVRY anviands och till detta finns fyra forsystem.
Kommunen hanterar ocksa Ydre kommuns loner. I granskningen ingar inte Ydre kommun
varfor stickprov m m endast avser Kinda kommun. Allt lagras pd gemensam server som
Kommunalférbundet Itsam har driftansvar for.

Medarbetare och chefer/arbetsledare ska rapportera all avvikelse sdsom semester och
sjukfranvaro m m via BeSched men om manuell blankett anvinds ldmnas den till
niarmaste chef for underskrift och direfter till Iloneenheten.

Tre 16nekorningar genomfors varje manad dar den forsta sker efter den 10:e da 6verforing
har skett fran Beched. I samband med detta erhélls fellistor for genomgang vilket kraver
mycket tid for korrigeringar m m. Efter genomforda rattelser och korrigeringar sker en
prelimindr korning runt den 19:e da den anstillde dven kan se sin “preliminira” 16ne-
specifikation. Ev rittelser genomfors innan slutlig sparrkorning som sker runt den 22:e
eller 23:e da en fil skapas for utbetalning. Sparrkérningen sker med automatik och be-
slutas arsvis i forvag.

2.2. Andamédlsenlighet

I revisorernas uppdrag ingér att granska och préva om verksamheten bedrivs pé ett dnda-
malsenligt sitt. Med detta begrepp avses till exempel om verksamheten efterlever mal,
riktlinjer samt foreskrifter som galler for verksamheten.

I denna granskning har ovanstdende fyra kontrollfragor valts for att préva omradet dnda-
mélsenlighet och intern kontroll:

2.2.1. Vilka riktlinjer och rutiner finns och dr dessa andamalsenliga
Riktlinjer

Kommunfullméaktige och kommunstyrelsen har inte utfardat nagra politiska riktlinjer som
ror det specifika granskningsomradet. Overgripande dokument for den politiska styr-
ningen dr kommunstyrelsens reglemente och delegationsordning dir det inte framgar
nagot specifikt angdende ansvar gillande sjdlva lonehanteringen. Daremot finns uppgifter
om anstillningar, 16nerevision och pensionsfrigor m m. Vidare finns personalpolitiskt
program dar l6nepolicy m m ingér, men inte heller har ingar 16nehanteringen.

Rutiner

Dokumenterade rutinbeskrivningar finns inklusive beskrivning 6ver den interna I6ne-
processen, dock saknas datum varfor det dr svart att bedoms dess aktualitet. Det finns
dven anviandarhandbocker fran systemleverantéren diar det gér att sdka information.
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Vidare finns anvisningar for bl a ménatlig 6verforing, sparrkérning, arbetsbeskrivning
Deadalos — 6verforing m fl. Flodesschema for processen finns framtagen se bilaga 2.

Inom verksamheten finns manualer i BeSched for bade chefer och medarbetare. Utbild-
ningar genomfors regelbundet, men det finns exempelvis inga krav pa utbildning for att fa
attestritt i Besched. Vi noterar att manualen for cheferna innehéller en kort beskrivning
av vilka moment och kontroller som respektive arbetsledare/chef forvintas gora manads-
vis. Av chefsmanualen framgar att senast den 10:e varje manad maste alla drenden vara
attesterade, annars kommer inte medarbetarens 16n att bli korrekt. Det saknas dock en
overgripande beskrivning av vilka moment och kontroller som respektive arbets-
ledare/chef forvintas gora varje manad.

2.2.1.1. Bedomning

Kommunen saknar idag riktlinjer for ekonomistyrning varfor forvaltningen har fatt i upp-
drag att ta fram forslag pa ekonomistyrningsregler, se kommunstyrelsens sammantrades-
protokoll den 26 mars 2018. Riktlinjer for ekonomistyrning ska synkroniseras med upp-
dateringen av budget och uppfoljningshjul som ocksa pagar. Principer for investerings-
redovisning finns klara.

Vi bedomer att det till 6vervigande del finns tillrackliga rutinbeskrivningar bade inom
den centrala 16nehanteringen och for chefer/medarbetare. Rutinbeskrivningarna inom
Ioneenheten har dock inte uppdaterats kontinuerligt vilket innebar att vissa delar kan vara
inaktuella. Det finns till viss del rutiner for vilka kontrollmoment som ska genomféras
men rutiner for dokumentation av genomforda kontroller saknas. Rutinbeskrivningar for
chefer och medarbetare kan med fordel kompletteras med lathund/checklista Gver
ménatliga kontroller.

De brister vi har noterat gillande foljsamhet till riktlinjer ar att chefer inte attesterar i tid
vilket kan innebara att felaktiga 1oner betalas ut samt att kodstrangen ar felaktig och att
medarbetare belastat fel enhet.

2.2.2. Vilken roll- och ansvarsfordelning ar faststdlld for Ilone-
hanteringen?

Personalenheten i kommunen bestir av HR-chef och fyra lonehandliggare som ansvarar

for I6nehanteringen for Kinda och Ydre kommuns anstidllda inklusive politikerna samt

schemaliggning for kommunstyrelsens anstillda i Kinda kommun. Ydre har inte nagra

personella resurser inom l6neomrédet (férutom administratérer och chefer som svarar for

schemaldggning, avvikelserapportering samt attest).

Vid granskningstillfallet uppgick antalet anstillda till ca 800 varav 200 visstidsanstillda.
Antalet 16neutbetalningar inklusive arvoden uppgar till ca 1 000 per ménad. Detta inne-
bér att varje lonehandldggare hanterar ca 250 16ner varje manad.

Varje lonehandlaggare har ett eget ansvarsomréde och chefer/medarbete ute i verksam-
heten vet vem de kan vanda sig till i forsta hand for hjalp och information.

I samband med genomford granskning av Intern kontroll i personaladministrativa
rutiner bedomdes att kommunen i allt vasentligt har en tydlig roll- och ansvarsférdelning
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mellan ansvariga i verksamheten och den centrala personalfunktionen, se bilaga 1 for
ytterligare information.

2.2.2.1. Bedomning

Vi bedomer att roll- och ansvarsférdelning ar faststilld och att det till 6vervigande del
finns resurser och tillgang till erforderliga kompetenser. Bedomningen grundar sig pa
foljande iakttagelser:

- En liten personal/l6neavdelning innebér risk for sérbarhet vid lingre franvaro
vilket medfor att majligheterna att uppratthélla en stodjande funktion mot verk-
samheten forsdmras. Vi ser darfor positivt pa det samarbete som pagar med ovriga
driftande kommuner inom Itsam d v s Odershog samt Boxholm och genom detta
samarbete forstarks antalet kompetenser inom driften.

2.2.3. Vilka kontroller gors av loneunderlag och berdkningar?
Attest/utanordning

Innan definitiv 10nekorning runt den 22:e eller 23:e varje méanad har fellistor fran for-
systemen tagits fram och rattelser genomforts. Har 14ggs mycket tid d sokning i fel-
listorna tar lang tid men vilket ocksa innebér att den 16n som betalas ut med stérsta
sannolikhet blir korrekt. Dock noteras att attest/utanordning sker efter att utbetalning har
skett.

Overforing till huvudbok och redovisning till Skatteverket
I samband med utbetalningen skapas en fil for 6verforing till ekonomisystemet. Denna fil
hamtas upp av ansvarig person pa ekonomiavdelningen.

For inrapportering av arbetsgivaravgifter och kallskatt till Skatteverket skapas ett under-
lag i lonesystemet. Bokforingsfilen fordelar inte arbetsgivaravgifterna utan dessa ingar
som en del i PO-paldgget d v s med pensionskostnader m m. Detta medfor att ekonomiav-
delningen far fordela detta manuellt men fr o m ar 2019 medger 16nesystemet att detta
kan sittas upp si att uppdelningen sker med automatik. Arsvis och vid delérsbokslutet per
31 augusti gors en total avstimning mellan deklarerade arbetsgivaravgifter till Skatte-
verket och bokforda avgifter.

Genomford granskning av 1oneunderlag
For att erhalla en forstielse av processen samt for kontroll har stickprovsgranskning
genomforts for 20 personer fran respektive nimnd och styrelse. Urval har skett fran ut-

betalningslista till bank for kontroll mot anstillningsavtal, 16nerevision samt attest av
behorig chef.

Vid efterfrigan av anstdllningsavtal hade tre av personernal slutat varfor avtalen inte
fanns kvar pa kommunen utan har flyttat till kommunarkivet.

2.2.3.1. Bedomning

Ovanstiende kontroller bedoms som bra och forebygger samt upptécker ev fel. Rutiner for
intern kontroll saknas dock har inga avvikelser noterats eller identifierats i véra stickprov
se avsnitt 2.2.3 ovan.
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Rekommendationen ar att framo6ver kontrollera att bokforda 16ner i redovisningen 6ver-
ensstaimmer med utbetald 16n enligt 16nesystemet och deklarerat underlag till Skatte-
verket. Detta kan med fordel goras till delars- och arsbokslut. I samband med granskning
av arsbokslut 2018 genomférdes denna avstimning av ekonomiavdelningen som visade
att bokford 16n 6verensstimmer med inlamnade kontrolluppgifter.

Attest/utanordning av loneutbetalning sker efter utbetalning men for att fa en battre fore-
byggande kontroll rekommenderas att detta sker innan utbetalning samt att kontrollen
ocksd dokumenteras.

2.2.4.  Finns det inbyggda kontrollfunktioner?

En kontrollfunktion som finns i I6nesystemet ar att utbetalning inte kan ske utan attest
fran behorig chef. Detta dr ocksad anledningen till att 16neadministratérerna paminner
cheferna om att attest ska genomforas sa att samtliga anstillda ska fa sin 16n i tid.

Andring av fast data t ex 16nenivd genomfors av Ionehandliggarna som dock inte kan
dndra sina egna uppgifter vilket ockséd har kontrollerats utan anméarkning i samband med
granskningen. Uppf6ljning av dndringar av fast data med hjilp av logglistor el dyl gors
inte.

Vid backning/réttelse av 16n skrivs underlag ut pad vem som utfort detta och varfér. Vid
granskningen kontrollerades att dessa underlag finns.

Manadsvis med undantag av januari, juni och juli genomférs analysverkstader for fram-
tagande av prognos. Sammankallande till dessa moéten ar ekonomiavdelningen dar bl a
HR-konsulter, ekonomer och l6neadministratérer deltar. I samband med dessa moéten
foljs ev avvikelser upp t ex att ndgon anstilld har hamnat pa fel avdelning.

2.2.4.1. Bedomning

Bedomningen &r att inbyggda funktioner finns men att dndringar av fast data bor foljas
upp pa ett systematiskt sitt samt dokumenteras.
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3. Revisionell bedomning

Vi bedomer att kommunen sédkerstiller att det finns dndamalsenliga system och rutiner
for 1onehantering samt att dess interna kontroll i allt vasentligt ar tillracklig.

3.1. Rekommendationer

Avstamning mellan huvudbok och inldmnade kontrolluppgifter och eller skattedeklara-
tioner bor genomforas och kan med fordel goras i samband med uprattande av delérs- och
arsbokslut.

For att starka den interna kontrollen rekommenderas att stickprovsvis kontroll genomfors
pé systematiskt sitt avseende fordndring av fast data da risk for oegentligheter anses som
storst mellan férsystemet och utbetalning.

I samband med granskningen noterades att samtliga lonespecar skrivs ut pa papper, ca
1000 stycken méanadsvis och arkiveras i parmar. Uppfoljning rekommenderas att gora
angdende denna hantering med hansyn till ndgon form av digitalt sparande.

D4 utbetalningarna baseras pa ratt information via forsystemet (Besched) samt chefens
attest s& bygger nuvarande kontroll pa att chefen har god kontroll i samband med attest.
Hir kan en ev risk finnas om antalet anstéllda ar for méanga.

Attest/utanordning av l6neutbetalning sker efter utbetalning men for att fa en battre fore-
byggande kontroll rekommenderas att detta sker innan utbetalning samt att kontrollen
ocksa dokumenteras.
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4. Bilagor

Bilaga 1: Revisionsrapport februari 2018 Intern kontroll personaladministrativa
processer

Bilaga 2: Flodesschema - Den interna loneprocessen

2019-03-29

Lars Hogberg Susanne Lindberg
Uppdragsledare Projektledare
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