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Revisionsrapport: Granskning av Loner & arvoden

De fortroendevalda revisorerna i Vaxholms stad har uppdragit till KPMG att granska stadens lone- och
arvodesprocess. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2019,

Syftet med granskningen har varit att bedéma om det finns en tillréicklig intern kontroll for att
sikerstilla att I6ner och arvoden utbetalas med ritt belopp och att detta endast sker till

anstillda/uppdragsarvoderade i staden.

Vér sammanfattande beddmning #r att den interna kontrollen for att sékerstilla att Ioner och arvoden
utbetalas med ritt belopp och att detta endast sker till anstéillda/uppdragsarvoderade i staden inte fr
helt tillriicklig. Vi anser att 16ne- och arvodesprocessen kan utvecklas ytterligare bland annat genom
att ta fram tillimpningsanvisningar eller dyl. for samtliga delmoment i lénehanterings-
/arvodesprocessen. Vidare anser vi att det bor foljas upp att samtliga budgetansvariga analyserar och

kontrollerar loner och avvikelser manatligen.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— infora ett eller flera internkontrollomraden kopplat till [6nehanterings-/arvodesprocessen.

— sikerstilla att uppgradering av verksamhetssystem for 16n sker skyndsamt.

— ta fram tillimpningsanvisningar eller dyl. for samtliga delmoment i lénehanterings-

/arvodesprocessen.

— se Over mojligheterna att hantera franvarorapporter digitalt.

— se Over mojligheterna att infora ett verksamhetssystem som kan hantera traktamenten, kvitton etc.

digitalt.

— se dver mojligheterna att lagga in fler automatiserade kontrollmoment.

— folja upp att samtliga ansvariga chefer manatligen kontrollerat att korrekt 16n utbetalats samt att
avvikelser i form av uttagna semesterdagar, over-/fyllnadstid etc. hanterats korrekt.

— sikerstilla att verksamhetssystemet eCompanion och rapportsystemet QlikView visar samma

utdata.

Revisionen beslutar att Gverldmna rapporten till Kommunstyrelsen for yttrande senast 2019-11-30 och

till Kommunfullmiktige for kiinnedom.

For Vaxholms stads fértroendevalda revisorer

/ff'fﬁ{%«f \%7’ A—"/

Anders Haglund
Ordforande
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Sammanfattning

Vi har av Vaxholms stads revisorer fatt i uppdrag att granska stadens l6ne- och arvode-
sprocess. Uppdraget ingar i revisionsplanen for 2019.

Syftet med granskningen ar att bedéma om det finns en tillracklig intern kontroll for att
sakerstalla att [dner och arvoden utbetalas med ratt belopp och att detta endast sker till
anstallda/uppdragsarvoderade i staden.

Var sammanfattande bedémning ar att den interna kontrollen foér att séakerstélla att 16-
ner och arvoden utbetalas med ratt belopp och att detta endast sker till anstallda/upp-
dragsarvoderade i staden inte &r helt tillracklig. Vi anser att I6ne- och arvodesproces-
sen kan utvecklas ytterligare bland annat genom att ta fram tillampningsanvisningar el-
ler dyl. fér samtliga delmoment i I6nehanterings-/arvodesprocessen. Vidare anser vi att
det bér foljas upp att samtliga budgetansvariga analyserar och kontrollerar I16ner och
avvikelser manatligen.

Genom att anvénda verksamhetssystem minimeras eventuella manuella felhanterings-
kallor. Vi menar att flertalet av de arbetsmoment som idag genomférs manuellt skulle
kunna hanteras digitalt via verksamhetssystem istallet.

Av Internkontroliplan 2019 kommunstyrelsen fastslas inga kontrollomraden som &r
kopplat till Ibnehanterings-/arvodesprocessen. Med anledning av den manuella hand-
palédggning som genomférs i I6nehanterings-/arvodesprocessen och med tanke pa den
ekonomiska aspekten samt ur ett fértroendeperspektiv anser vi att det bor inféras ett
eller flera internkontrollomraden kopplat till IGnehanterings-/arvodesprocessen.

Var bedémning é&r att verksamhetssystemet eCompanion behéver uppgraderas da sy-
stemet halkat efter i bland annat funktionalitet. Vi kan inom ramen fér denna gransk-
ning inte bedéma om den aldre versionen innebar risker for fel i IGneadministrationen.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

—inféra ett eller flera internkontrollomraden kopplat till IoGnehanterings-/arvodesproces-
sen.

— sdkerstalla att uppgradering av verksamhetssystem for [6n sker skyndsamt.

— ta fram tillampningsanvisningar eller dyl. fér samtliga delmoment i I6nehanterings-
/arvodesprocessen.

— se dver mojligheterna att hantera franvarorapporter digitalt.

— se dver mojligheterna att infora ett verksamhetssystem som kan hantera traktamen-
ten, kvitton etc. digitalt.

— se Over mdjligheterna att 1agga in fler automatiserade kontrollmoment.

— félja upp att samtliga ansvariga chefer manatligen kontrollerat att korrekt 16n utbeta-
lats samt att avvikelser i form av uttagna semesterdagar, éver-/ffylinadstid etc. hante-
rats korrekt.

— sékerstélla att verksamhetssystemet eCompanion och rapportsystemet QlikView vi-
sar samma utdata.
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Inledning/bakgrund

Kostnader fér 1éner och arvoden &r en vasentlig post i stadens resultatrékning. Lone-
och arvodesprocessen maste sakerstélla att rétt 16n och/eller arvode utbetalas och att
det endast sker till anstéllda/uppdragsarvoderade i staden. Med rétt [6n avses att den
dverensstammer med géllande avtal justerad med tillagg fér tillkommande tid samt av-
drag fér ledighet och annan franvaro.

Kostnaderna fér I6ner och arvoden betingar tillsammans vasentliga belopp och det stél-
ler 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 sékerstélla att ratt I6n/arvode betalas till ratt personer av
ratt anledning och i rétt tid. Vi har darfér av Vaxholms stads revisorer fatt i uppdrag att
granska stadens léne- och arvodesprocess. Uppdraget ingér i revisionsplanen for
2019.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Syftet med granskningen &r att bedéma om det finns en tillrécklig intern kontroll for att
sakerstalla att |6ner och arvoden utbetalas med réatt belopp och att detta endast sker till
anstallda/uppdragsarvoderade i staden.

Granskningen har besvarat foljande revisionsfragor:

— Finns andamalsenliga styrande dokument som tydliggér ansvarsfordelning och ruti-
ner i ldne- och arvodesprocessen?

— Finns systemmadssiga och manuella kontroller for att minska risken for fel i Iéne- och
arvodesprocessen och &r kontrollerna baserade pa en riskbedémning? Ar kontrol-
lerna kénda och sker uppféljning av att de ar effektiva?

Darutdver har granskningen genom en registeranalys besvarat nedanstéende fragor:

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

— Finns det personer i anstéllningsregistret/arvodesregistret som har flera anstall-
ningar/arvodesuppdrag?

— Har samtliga personer som fatt I16n en registrerad anstallning fér aktuell period i an-
stallningsregistret (stickprovet avser en manad)?

— Finns samtliga personer som fatt arvode for aktuell period registrerade i arvodesre-
gistret (stickprovet avser en manad)?

— Finns det anstéllda som har tagit ut mindre an 20 dagars semester fér senaste se-
mesteraret?

— Finns det personer som har ett stort antal dvertidstimmar for perioden?
— Hur ser 6vertidsersattningen ut per manad?
— Finns stérre avvikande belopp per [6neart?
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Granskningen avgransas till att omfatta 1/1 — 31/12 2018 och baseras pa de filer som
staden tillhandahallit.

Granskningen avser kommunstyrelsen som ansvarig men omfattar samtliga namnder.

Revisionskriterier
Vi har beddémt om rutinerna uppfyller
— Kommunallagen

— Tillampbara interna regelverk och policyer
— God intern kontroll

Metod

Granskningen har genomforts genom:

— Dokumentstudier av relevanta styrande och stddjande dokument.
— Intervjuer och avstamning med tjansteman.

— Registeranalys av staden erhallet anstéllnings- och arvodesregister samt [6nedata
fér perioden.

Rapporten har varit féremal fér faktagranskning.
Resultat av granskningen

Styrande- och stédjande dokument samt verksamhetssystem

Vi har inom ramen fér denna granskning tagit del av styrande- och stédjande doku-
ment. Nedan beskrivs dessa narmare.

Delegationsordning samt Attest- och utanordningsreglemente

Av Delegationsordning fér kommunstyrelsen' kapitel fyra "Personalfragor” framgar vem
som har rétt till I16nesattning samt andra anstallningsvillkor fér personal inom respektive
forvaltning/enhet.

Enligt det faststallda reglementet Attest- och utanordning fér Vaxholms stad? sker 16ne-
utbetalning via personalsystemet efter ett flertal arbetsmoment utforts pa respektive en-
het. Varje del i denna kedja skall successivt styrkas av de personer som utfér momen-
ten. Den slutliga I6neutbetalningen skall férses med personalchefens eller dennes er-
sattares attest. Budget- och personalansvarig inom respektive férvaltning och enhet
har ansvar for att I6neutbetalningar &r korrekta.

1 KS 2018-09-13 § 92
2 KF 2009 § 40
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Arvodesreglemente

Arvodesreglemente for fértroendevalda i Vaxholms stad 2019-2022° stipulerar bland
annat vilka fértroendeuppdrag som omfattas av reglementet, vem som &r ersattnings-
berattigad samt vilka ersattningar som ar aktuella. Vidare fastslas 2019-2022 ars arvo-
den.

Internkontrollplan

| den riskanalys som genomférts i Internkontroliplan 2019 kommunstyrelsen finns "Fel-
aktig avvikelserapportering infor loneutbetalning” upptaget som ett omrade. Risken att
felaktig avvikelserapportering skulle uppsta har beddémts till "'medium” i en skala av kri-
tisk, medium och lag.

Vaxholms stad har valt att for risker med hogt/kritiskt riskvarde planera férebyggande
atgarder samt kontrollmoment och uppféljning. Omradet "Felaktig avvikelserapportering
infér 16neutbetalning” som bedodmts till medium féljs darmed inte upp.

Verksamhetssystem eCompanion och schemabemanningssystem
BeSched

Vaxholms stad anvander sig av det personaladministrativa verksamhetssystemet
eCompanion* fér hantering av l6ner och arvoden. Verksamhetssystemet ar enligt verk-
samhetsféretradare en aldre version av eCompanion och har enbart uppgraderats nér
forandringar i lag och avtal skett. Det har inte skett uppdatering till nytt grénssnitt under
lang tid, detta har enligt féretradare fér verksamheten varit en kostnads-/budgetfraga.
Under hasten 2019 ska, enligt uppgift, en stor uppgradering med nya funktioner/modu-
ler/granssnitt genomféras.

For redovisning av bland annat semester, sjukdom och vard av barn (VAB), mertid etc.
anvands tidrapporteringssystemet (schema- och bemanning) BeSched®.

HR enheten lagger upp behorigheter i BeSched. Attestratt i BeSched tilldelas ansvarig
chef utifran anstallningsavtal och/eller mail fran ansvarig chef vid nyanstalining eller or-
ganisatorisk férandring.

Vi har inom ramen fér denna granskning tagit del av en lathund/instruktion avseende
BeSched som &r framtagen till stadens chefer. Av lathunden framgar bland annat; hur
chefen ska logga in, hur franvaro beviljas, hur chefen exempelvis kan fa fram hur
manga semesterdagar och kompensationstimmar en medarbetare har innestaende.
For att ratt data ska dverféras till personalsystemet samt att den anstélldes 16n ska bli
korrekt uppmanas respektive chef, via lathunden, att "logga in varje vecka for att se om
det finns avvikelser att bevilja”. Vid upptackten av e] beviljade avvikelser skickas en pa-
minnelse.

Vidare har vi tagit del av en lathund/instruktion for medarbetare. Av lathunden framgar
hur medarbetaren loggar in, hur han/hon registrerar franvaro, kan se sitt lénebesked

3 KF 2018-04-12 § 16
4 Personal- och l6nesystem fér kemmuner
5 Forsystem till eCompanion
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samt hur medarbetaren kan se exempelvis semesterdagar och kompensationsledighet-
stimmar.

Bade lathund samt instruktionen avseende hur chefer och medarbetare ska hantera
BeSched ligger pa stadens intranét vilken chefer och medarbetare har tillgang till.

For att nya medarbetare snabbare ska komma in i arbetet och bli bekant med organi-
sation, information, regler och praktisk information har det tagits fram en introduktions-
process, som bl.a. innehaller en checklista. Bland annat framgar det av checklistan att
medarbetaren ska fa utbildning i obligatoriska programvaror exempelvis BeSched. Det
ar ansvarig chef som ansvarar for att planeringen av introduktion sker.

Beddémning — Styrande- och stdédjande dokument samt verksamhetssystem

Vi har inom ramen for denna granskning tagit del av styrande- och stédjande doku-
ment. Av det styrande dokumentet Attest- och utanordning fér Vaxholms stad framgar
att personalchefen har ratt att attestera I6neutbetalningar. Vid de stickprovskontroller
som genomfdrts framgick att personalchef och kommunchef attesterade de manatliga
I6neutbetalningarna.

Vidare har vi tagit del av /nternkontroliplan 2019 kommunstyrelsen. Planen fastslar inga
kontrollomraden som &r kopplat till I6nehanterings-/arvodesprocessen. Med anledning
av den manuella handpalaggning som genomférs i Ildnehanterings-/arvodesprocessen
(beskrivs nedan under avsnitt 3.2) och med tanke pa den ekonomiska aspekten samt
ur ett fértroendeperspektiv rekommenderar vi att det inférs och foljs upp ett eller flera
kontrollomraden kopplat till Ibnehanterings-/arvodesprocessen i internkontrollplanen.

Var bedémning ar att verksamhetssystemet eCompanion behéver uppgraderas da sy-
stemet halkat efter i bland annat funktionalitet. Detta erfar vi eftersom det var proble-
matiskt att infor registeranalysen fa ut data som efterfragades. Vi rekommenderar dar-
for att sakerstalla att uppgradering av eCompanion sker skyndsamt. Dock kan vi inte
inom ramen fér denna granskning bedéma om den &ldre versionen innebar risker for
fel i ldBneadministrationen.

Léne- och arvodesprocess

Nedan féljer en kort beskrivning av sdsom vi uppfattat |6ne- och arvodesprocessen i
Vaxholms stad.

Det utgar totalt ca 1 100 manatliga ersattningar i form av manadsléner, arvodesersatt-
ningar, visstidsanstaliningar, timanstéllningar etc. Av dessa 1 000 &r ca 600 manadsav-
I6nade tillsvidareanstéllda. Loner, arvoden och évriga ersattningar uppgar till ca 16 mil-
joner kronor per manad.

HR®- enheten bestar av HR-chef, tva personalhandlaggare samt tva I6neadministrat-
rer.

Enligt foretradare for verksamheten finns |6ne-/arvodesprocessen nedtecknat som en
lathund pa HR-enheten. Foretradare for verksamheten menade att lathunden &r
mycket anvandbar och till stor hjalp framfor allt nar nya personer anstalls. Av lathunden

8 Human Resources
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framgar de olika stegen i I6nehanteringsprocessen exempelvis [6nekdrning, sparrkor-
ning, hur filen till banken ska hanteras, hur ekonomifilen ska hanteras, hur éverféringar
fran BeSched gar till, hur rapportering till SCB’ ska ske, hantering av Kronofogdeéaren-
den, hur férehavanden mellan Forsakringskassan och staden ska hanteras etc.

Det finns ett faststallt "kérschema” fér l6ne-/arvodeshantering. Av kérschemat framgar
vilket datum i manaden I6ne-/arvodeskorning ska ske, nar sparrkérning ska ske, nar
bankfilen ska skickas samt néar utbetalning av léner/arvoden ska ske.

Overgripande l6ne-/arvodesprocess samt kontroller

Den manatliga léneprocessen startar med att I6neadministratérerna fran ansvarig chef
far in undertecknade (av ansvarig chef och medarbetaren) anstélliningsavtal. Lénead-
ministratoren registrerar uppgifterna fran anstaliningsavtalet till verksamhetssystemet
eCompanion och tidrapporteringssystemet BeSched. Dérefter kontrollerar en annan 16-
neadministrator att korrekta uppgifter lagts in i systemen. Originalet skickas till arbets-
tagaren och kopia pa anstéllningsavtalet laggs i personakten for arkivering.

Kansliet levererar underlag pa métesprotokoll dar det framgar vilka fértroendevalda
som deltagit i de olika sammankomsterna och ddrmed har rétt till arvode. Aven proto-
koll avseende val och entledigande anvands som underlag fér arvoden. HR-enheten
l&gger in personerna som har rétt till arvode i eCompanion. Av beslutat Arvodesregle-
mente for fortroendevalda i Vaxholms stad 2019-2022 framgar vilka erséattningar som
ar aktuella till ordférande, vice, andre vice, ledamdéter etc.

Nasta steg i I6ne- och arvodehanteringsprocessen ar att hantera underlag i form av
kvitton pa utlagg, traktamenten, kérjournaler samt viss franvarorapportering vilka maste
hanteras manuellt for att fa in dessa i verksamhetssystemet.

Nar all manuell hantering av underlag &r klar genomférs den férsta I6ne-/arvodeskor-
ningen. Efter att I5ne-/arvodeskdrningen &r klar har I6neadministratérerna ett par dagar
pa sig att korrigera eventuella uppkomna felaktigheter.

| verksamhetssystemen finns inbyggda standardsignaler ("signallista”) som kommer
per automatik manatligen. Signallistan indikerar eventuella felaktigheter. | samband
med att 16ne-/arvodeskérningen ar genomford kommer en "signallista’. Av signallistan
framgar bland annat;

« om personer tagit ut for manga semesterdagar

o om det finns skulder

e orimliga bruttoloner

» om personer tagit ut fér mycket kompensationstid.

Efter forsta l6ne-/arvodeskérningen &r genomford tar I[6neadministratérerna fram en
lista pa alla personers l6ne- och arvodesspecifikationer. Léneadministratérerna gar
dversiktligt igenom listan och stammer av mot exempelvis inldmnade underlag, sjukin-
tyg, mail som kommit fran verksamheterna (exempelvis ledighetsanstkningar) etc.

7 Statistiska centralbyran
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Varje enhet har en "egen parm” som foérvaras pa HR-enheten. | parmen finns aktuella
underlag arkiverade.

Utdver de inbyggda standardsignalerna kan staden sjalva lagga in bevakning ("bevak-
ningslista”) pa exempelvis franvaro, partiella ledigheter etc. Bevakningslistan tas fram
manuellt dvs. systemet signalerar inte att detta moment ska genomféras. Det &r HR-
enheten som beslutat vilka bevakningar, utéver standard, som de énskar genomféra.
Bevakningslistan bestar exempelvis av;

e att sjukintyg har ett "till och med datum”. Detta for att bevaka att sjukfranvaron
ar inlagd i verksamhetssystemet och for att kontrollera om sjukskrivningen
eventuellt férlangts.

o att foraldraledighetsansdkan, eller annan ledighet, har ett "till och med datum”.
Detta for att bevaka att ledigheten &r inlagd och kontrollera om ledigheten even-
tuellt ska férlangas.

o att avslutsdatum for anstallning finns (om sa ska finnas). Med detta kontrolleras
om anstéliningen ska férlangas eller om slutlén ska betalas ut.

Efter den férsta |6ne-/arvodeskérningen och korrigering, vilka sker under en tva till tre
dagarsperiod, ar avklarade kérs den slutliga I6nen - "sparrkorning”. Loner och arvoden
féor manaden anses i och med sparrkérningen vara klara.

Né&r den manatliga I6ne- och arvodeshanteringsprocessen ar klar tas 16ne-/arvodesfil ut
fran verksamhetssystemet. Léneadministratrerna rimlighetsbedomer utbetalningen in-
nan den skickar de vidare for attest av HR-chef och kommunchef.

Avvikelser och utanordningslistor

Varje medarbetare gar sjélv via BeSched och registrerar tillkommande- eller avgaende
tid sa som exempelvis semester, sjukdom, vard av barn (VAB), mer- och dvertid etc.
Ansvarig chef attesterar darefter de eventuella féréandringar medarbetaren lagt in.

Enligt foretradare fér verksamheten kan alla ansvariga chefer kontrollera exempelvis
att sjukfranvaro, VAB, semester hanterats korrekt eller hur manga semesterdagar re-
spektive medarbetare har kvar etc. Chefer kan dven anvanda sig av QlikView® fér att
analysera och kontrollera bland annat tillkommande-/avgaende tid. Det genomférs kon-
tinuerliga workshops i QlikView for chefer. Foretradare for verksamheten lyfte proble-
matiken att det vid analyser i QlikView s& har uppgifterna en manads efterslapning.

HR-enheten stdmmer av semesterdagar en gang per ar. | samband med semesterav-
stdmningen tar HR-enheten fram en rapport som visar antal aterstaende semesterda-
gar respektive medarbetare har. Om en person inte tagit ut semester eller om perso-
nen har orimligt manga semesterdagar kvar granskas dessa narmare. Det har fére-
kommit att personer haft semester men inte lagt in avvikelse i BeSched vilket gjort att

8 QlikView &r en plattform for att bygga analyser. Med QlikView kan samband och ménster identifieras i all
den data som varje dag genereras fran verksamhetens informationssystem. Data konsolideras och knyts
ihop fran olika informationssystem i en och samma rapport.
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personen haft semester men inga semesterdagar férbrukats. Detta har dock upptackts
i samband med semesteravstamningen.

Bedémning — Léne- och arvodesprocess

Att det finns ett flddesschema dar de olika stegen i I6ne- och arvodesprocessen finns
nedtecknat anser vi &r bra. Ddremot saknas rutinbeskrivning, tillampningsanvisning,
lathund etc. for i princip samtliga delsteg i lénehanterings-/arvodesprocessen. Var be-
démning &r att det finns behov av att ta fram tillampningsanvisningar eller dyl. for samt-
liga delmoment i I6nehanterings-/arvodesprocessen. Detta fér att bland annat bygga
bort sarbarhet.

Underlag i form av franvaro, kvitton pa utlagg, traktamenten, kérjournaler etc. skickas
till HR-enheten via internpost. Det kravs manuell hantering av HR-enheten for att regi-
strera detta i verksamhetssystemet. Vid all manuell hantering finns det risk for felhante-
ring, att underlag inte kommer in i tid eller att de kommer bort i postgangen etc. Vi re-
kommenderar darfér att se dver méjligheten att hantera franvarorapporter digitalt. Vi-
dare rekommenderar vi att se 6éver mojligheterna att inféra ett verksamhetssystem som
kan hantera traktamenten, kvitton etc. digitalt.

For att komma bort fran s& mycket manuell hantering som mgjligt anser vi generellt att
det bér ga att lagga fler kontrollmoment dér verksamhetssystemet signalerar per auto-
matik eller via bevakning (exempelvis uttag av fa semesterdagar). Vi rekommenderar
darfor att se éver mojligheterna att lagga in fler automatiserade kontrollmoment.

Fér att ha god kontroll 6ver avvikelser, anstéliningar, franvaro, 6vertid, personalkostna-
der, semester osv. &r det en férutsattning att ansvariga chefer tar ut och analyserar den
egna verksamheten exempelvis genom utanordningslistor, analyslistor eller dyl. Var er-
farenhet ar att det finns risk att personer som registreras pa "fel” verksamhet eller tem-
porart arbetat pa annan avdelning belastar "fel” verksamhet. Andra exempel &r att
medarbetaren inte ansékt om semester trots att han/hon varit borta fér semester eller
att personen fatt Ob-erséattning trots att han/hon inte arbetat pa obekvam arbetstid etc.
Om budgetansvariga manatligen tar ut analyslistor 6ver samtliga medarbetares uppgif-
ter kan eventuella felaktigheter s& som exempelvis att en person haft semester men
inte ansdkt om semester minimeras. Vi rekommenderar att félja upp att samtliga an-
svariga chefer manatligen kontrollerat I6ner och avvikelser etc.

Resultat av registeranalys®

Test av personnummer

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

grupp.'®

9 IDEA Data Analysis Software anvandes for registeranalys.
10 http:/fwww.personnummer.nu/
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Bedémning — Test av personnummer

Vi har genomfért test av personnummer och enligt var bedémning &r samtliga person-
nummer i anstéliningsregistret matematiskt korrekta. Det bér dock noteras att var kon-
troll inte innebar kontroll att personen existerar.

Flera anstillningar/arvodesuppdrag

Inom ramen fér denna granskning har vi tagit del av data fran stadens anstéllningsre-
gister. | anstallningsregistret fann vi 1 056 individer. Av dessa fann vi 83 individer som
hade tva eller flera anstallningar/arvodesuppdrag dér datumen pa respektive anstall-
ning/arvode dverlappade/gick in i varandra.

Vi valde slumpmassigt ut fem personer (Person A-E nedan) som fanns i anstéllningsre-
gistret och som hade 6verlappade anstaliningar/arvodesuppdrag dar datumen pa re-
spektive anstélining/arvode 6verlappade/gick in i varandra;

— Person A innehade tva timanstallningar 180109 - 180630, en inom fritidsverksam-
heten samt en inom skolans verksamhetsomrade.

— Person B hade en tjanst som larare samt var fértroendevald med arvode.

— Person C innehade en tillsvidareanstallning som larare dar hen varit helt tjanstledig
for att arbeta som forstelarare.

— Person D var tjanstledig fran sin ordinarie tjanst och arbetar istallet som timanstalld.

— Person E blev manadsanstalld 181201. Den tidigare timanstaliningen lag kvar till
och med 190131. Ingen utbetalning gjordes enligt uppgift pa timanstalliningen efter
att hen blev manadsanstalld.

Bedbémning — Flera anstéllningar

Av de fem personer som vi granskade narmare och som hade flera anstéllningar/arvo-
desuppdrag dar anstalliningsdatumen 6verlappade/gick in i varandra kunde vi inte finna
nagot att anmérka pa.

Avstimning mot anstillnings-/arvodesregistret

Vid koérning av de som hade anstéllningsavtal/fanns registrerade i arvodesregistret mot
de som fatt utbetalt |dn/arvode i oktober manad 2018 fann vi att 61 personer erhallit er-
sattning men saknade registrerad anstallning/inte fanns registrerade i arvodesregistret.
Av dessa 61 personer valdes fem personer (Person A-E nedan) ut for narmare gransk-
ning.

— Person A var arvodesanstalld en dag (valdagen) och fick darmed utbetalt arvode i
oktober. Det tecknas inga specifika avtal med de som uppbar arvode fér politiska
uppdrag.

— Person B har varit anstalld sedan ar 1976. Vid ytterligare kontroller framgick det att
personen innehade ett anstalliningsavtal.
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— Person C var arvodesanstélld en dag (valdagen) och fick ddrmed utbetalt arvode |
oktober. Det tecknas inga specifika avtal med de som uppbér arvode for politiska
uppdrag.

— Person D har varit anstélld sedan 1995. Vid ytterligare kontroller framgick det att
personen hade ett anstéllningsavtal sedan 1995.

— Person E var arvodesanstilld en dag (valdagen) och fick darmed utbetalt arvode i
oktober. Det tecknas inga specifika avtal med de som uppbér arvode for politiska

uppdrag.

Utéver ovanstdende kontrollerades ytterligare tva personer dar det framkom att perso-
nerna fatt tva identiska manadsléneutbetalningar under oktober manad. Att personerna
fatt tva identiska léner berodde pa att deras 16n var férdelade pa tva olika verksam-
heter.

Bedémning — Avstimning mot anstéllnings-/arvodesregistret

Att det fanns 61 personer som saknade registrerad anstéllning/inte fanns registrerade i
arvodesregistret kan ha berott pa att det var svart att lasa ut den data vi fick ta del av.
Dock kunde vi inte finna nagot att anmérka pa gallande de sju personerna vi granskade
narmare, varken gallande felaktigt utbetald 16n eller att anstéllningsavtal saknades.

Semesteruttag

Under ar 2018 hade 150 personer tagit ut mindre &n 20 semesterdagar. Nedan har vi
slumpmaéssigt valt ut tre av dessa personer (Person A-C) som tagit ut mindre an 20 se-
mesterdagar.

— Person A:s anstallning upphorde 2018-07-06. Personen arbetade som timanstalld till
2018-12-01 d& personen blev manadsanstalld igen. Intjdnade semesterdagar for
aret uppgar darmed inte till 20 dagar.

— Person B. Infér denna granskning inhadmtades enligt féretradare fran verksamheten
data fran rapporteringssystemet QlikView. Da personen enligt de uppgifter vi motta-
git inte tagit ut de lagstadgade 20 semesterdagarna under ar 2018 gjordes ytterli-
gare kontroller. Vid denna kontroll framkom att personen enligt I6nesystemet eCom-
panion tagit ut 25 semesterdagar. Ingen forklaring varfér det uppstatt olika uppgifter
kunde ges.

— Person C hade varit sjukskriven samt haft sorgepeng under ar 2018.
Verksamhetssystemet signalerar inte per automatik om medarbetare tagit ut fér lite se-
mester. Det ar chefens uppgift att se till att medarbetare plockar ut sina 20 dagar. HR-

enheten genomfor, i samband med semesteromstéliningen, en kontroll om anstallda
har orimligt manga semesterdagar kvar.

Bedémning — Semesteruttag

D4 det finns brister i att verksamhetssystemet (eCompanion) samt rapportsystemet
(QlikView) inte visar samma utdata rekommenderar vi att sékerstélla att samma data
som finns i eCompanion ska utlasas i rapportsystemet QlikView.
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Att det finns anstéllda som inte tar ut lagstadgade semesterdagar kan tyda endera pa
ett arbetsmiljoproblem om det inte ar mojligt att ta ut semester eller att semesterda-
garna inte registreras i BeSched. Det senare skulle i sa fall innebéra att den anstallde
kan fa ut semesterdagar endera i ledighet eller i pengar trots att dagarna redan har
nyttjats. For att minimera eventuella felaktigheter rekommenderar vi att respektive an-
svarig chef féljer upp semesterdagar per anstalld manadsvis.

Overtid

Lénearten for 6vertid inkluderar aven fylinadstid som utgar om en person som inte ar-
betar heltid arbetar fler timmar an avtalat.

Av nedanstaende tabell framgar évertid/fylinadstid per utbetalningstillfalle:

Ar och manad Totalt utbetalt belopp, SEK

2018-01 109 803
2018-02 120 278
2018-03 93 462
2018-04 71268
2018-05 57 031
2018-06 136 399
2018-07 63 116
2018-08 68 519
2018-09 110 745
2018-10 139 254
2018-11 190 682
2018-12 255 000
TOTALT 1415556

| genomsnittlig uppgar overtid/fylinadstid till ungefar 120 000 SEK per manad.

Av det underlag vi tagit del av fanns det 378 personer som fick utbetald évertid/fyll-
nadstid under ar 2018 i Vaxholms stad. Antalet utbetalda timmar per person fér 6vertid
varierade mellan 205 timmar (drygt 81 000 SEK) till knappa en timme. For fyllnadstid
uppgick motsvarande timmar till 427 timmar (65 000 SEK) till en halv timme.

Av de 378 personer som fatt utbetald évertid/fylinadstid valde vi ut fem personer fér
ndrmare granskning. Férutom den person (Person A) som hade flest utbetalda 6ver-
tids-/fylinadstimmar under ar 2018 (350 timmar) har vi valt ut ytterligare fyra personer
(Person B-E) for djupare granskning. Personerna redovisas nedan.

— Person A hade 350 timmar dver-/fylinadstimmar till ett belopp av drygt 114 000 SEK.
Personen hade enligt uppgift en sysselsattningsgrad pa 74 % inom hemtjanstens
verksamhetsomrade.
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— Person B arbetade 335 timmar 6ver-/fyllnadstimmar till ett belopp av 93 000 SEK.
Personen hade enligt uppgift en sysselsattningsgrad pa 74 % inom hemtjanstens
verksamhetsomrade.

— Person C hade 68,5 dvertidstimmar till ett belopp om 39 000 SEK under ar 2018.
Personen hade en sysselsattningsgrad pa 100 % inom samhéllsbyggnadsnamn-
dens verksamhetsomrade. Overtiden uppkom enligt uppgift vid en arbetstopp. Da
detta enligt féretréadare for verksamheten inte kan anses som flextid har 6vertid be-
viljats.

— Person D hade knappa 22 6vertidstimmar till ett belopp om 17 000 SEK. Personen
hade en sysselséattningsgrad pa 100 % inom tekniska férvaltningens verksamhets-
omrade. Overtiden uppkom enligt uppgift vid en arbetstopp. Da detta enligt féretra-
dare fér verksamheten inte kan anses som flextid har évertid beviljats.

— Person E arbetade 427 fylinadstimmar till ett belopp om 65 000 SEK. Personens
sysselsattningsgrad uppgick till 50 % inom barnomsorgens verksamhetsomrade till
och med 2018-06-15, darefter arbetade personen 100 %.

Det genomférs ingen systematisk uppfoljining av 6ver- och/eller fyllnadstid.

Bedémning — Overtid

Vi har inte funnit nagra formella fel géllande personer som arbetat évertid. Dock anser vi
att anstalldas 6vertidsarbete paverkar saval arbetsmiljon som ekonomin. Generellt &r det
darfer viktigt att ansvarig chef har en god kontroll pa de anstélldas évertid. Vi rekommen-
derar darfér att alla ansvariga chefer féljer upp évertiden manadsvis.

Lonearter

Av stdrre avvikande belopp per I6neart valdes tre grupper dér beloppet uppgick till dver
1 miljon kronor ut fér narmare granskning. Dessa grupper var; arvoden, manadslén
samt timlén. Ur gruppen arvoden valdes tva personer som fatt arvoden som oversteg
20 000 SEK per manad ut (Person A-B nedan). Vidare valdes tre personer med ma-
nadslén éver 50 000 SEK ut (Person C-E nedan). Tva personer i gruppen timanstallda
dar de genomsnittliga antal arbetade timmarna eller genomshnittlig timlén eventuellt
kunde anses vara héga (Person F-G nedan).

— Person A har fatt ett utbetalt arvode pa ungefar 39 000 SEK. Utbetalningen avsag
arvode for familjehem.

— Person B hade fatt en utbetalning pa 27 000 SEK. Aven denna avsag arvode for fa-
miljehem.

— Personerna C — E avsag manadsloner for hégre tjansteman i staden.
— Den genomshittliga ldnen for Person F uppgick till cirka 830 kronor per timme.
— Person G hade arbetat cirka 1 800 timmar inom varden under ar 2018,
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Bedémning — Lénearter

Vara analyser av I6nearter visar inte pa nagra avvikande resultat som inte har kunnat
forklaras. Daremot bor noteras att Person G ovan var néra att 6verskrida det totala an-
talet arbetade timmar per ar.

Svar pa revisionsfragorna samt rekommendationer

Svar pa revisionsfragorna

Finns dndamalsenliga styrande dokument som tydliggér ansvarsférdelning och
rutiner i Ibne- och arvodesprocessen?

Det finns &ndamalsenliga styrande dokument sa som delegationsordning, attest- och
utanordning, arvodesreglemente samt internkontrollplan. | Internkontrollplan 2019 kom-
munstyrelsen finns "Felaktig avvikelserapportering infér I6neutbetalning” upptaget som
ett omrade. Risken att felaktig avvikelserapportering skulle uppsta har bedémts till “me-
dium” i en skala av kritisk, medium och lag. Vaxholms stad har valt att fér risker med
hogt/kritiskt riskvarde planera férebyggande atgarder samt kontrollmoment och uppfélj-
ning. Omradet "Felaktig avvikelserapportering infér [6neutbetalning” ar bedoémt till me-
dium och féljs darmed inte upp.

Med anledning av den manuella handpaldggning som genomférs i Iénehanterings-/ar-
vodesprocessen (vilken beskrivs ovan i avsnitt 3.2) och med tanke pa den ekonomiska
aspekten samt ur ett fértroendeperspektiv anser vi att det behover féras in och féljas
upp ett eller flera kontrollomraden kopplat till Ionehanterings-/arvodesprocessen i in-
ternkontrollplanen.

Finns systemmassiga och manuella kontroller fér att minska risken for fel i I6ne-
och arvodesprocessen och &r kontrollerna baserade pa en riskbedémning? Ar
kontrollerna kédnda och sker uppféljning av att de &r effektiva?

Det genomférs ett antal adekvata systemmassiga och manuella kontroller i syfte att
minska risken for fel i I16ne- och arvodesprocessen manatligen. Férutom de kontroller
som genomfdrs via "bevakningslistan” utifran beddémda risker av HR-enheten finns det i
verksamhetssystemen inbyggda "signallistor” som indikerar eventuella felaktigheter.

For att minimera eventuella felaktigheter anser vi dock att det gar att utéka kontrollerna
ytterligare bland annat genom att félja upp att samtliga ansvariga chefer manatligen
kontrollerat I6ner och avvikelser etc. Vidare anser vi att det saknas rutinbeskrivning, till-
lampningsanvisning, lathund eller dyl. fér samtliga delmoment i I1énehanterings-/arvode-
sprocessen.

For att komma bort fran sa mycket manuell hantering som majligt anser vi generellt att
det bér ga att 1agga fler kontrollmoment dar verksamhetssystemet signalerar per auto-
matik eller via bevakning (exempelvis uttag av fa4 semesterdagar). Vidare anser vi att
inférande av ett verksamhetssystem som kan hantera traktamenten, kvitton etc. digitalt
skulle minimera den manuella hanteringen.
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Var bedémning utifran det som framkommit vid intervjuer och vid registeranalys &r att
de manatliga kontrollmoment som ska genomforas ar kdnda av berérda personer sa
som exempelvis Ionehandldggare och ansvariga chefer. Dock sker ingen uppféljning.

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

Enligt var bedémning ar samtliga personnummer i anstéliningsregistret matematiskt
korrekta.

Finns det personer i anstéllningsregistret/arvodesregistret som har flera anstall-
ningar/arvodesuppdrag?

Det finns personer som har flera anstéliningar/arvodesuppdrag. Av de fem personer
som vi granskade ndrmare och som hade flera anstallningar/arvodesuppdrag dar an-
staliningsdatumen éverlappade/gick in i varandra kunde vi inte finna nagot att anmaérka
pa.

Har samtliga personer som fatt I6n en registrerad anstéllning fér aktuell period i
anstéllningsregistret (stickprovet avser en manad)? Finns samtliga personer
som fatt arvode fér aktuell period registrerade i arvodesregistret (stickprovet av-
ser en manad)?

Vi kunde inte finna nagot att anmarka pa géllande de sju personerna vi granskade nar-
mare, varken géllande felaktigt utbetald 16n eller att anstéaliningsavtal saknades.

Finns det anstéllda som har tagit ut mindre dn 20 dagars semester fér senaste
semesteraret?

Det finns anstéllda som tagit ut mindre an 20 semesterdagar under det senaste seme-
steraret. Av de vi granskade narmare kunde vi inte finna ndgot som inte kunde forkla-
ras. Fér att minimera eventuella felaktigheter anser vi dock att respektive ansvarig chef
foljer upp semesterdagar per anstalld.

Finns det personer som har ett stort antal 6vertidstimmar fér perioden?

Det finns personer som har ett antal vertidstimmar. Dock har vi inte funnit nagra formella
fel gallande personer som arbetat dvertid. Den anstélldes évertidsarbete paverkar saval
arbetsmiljon som ekonomin. Generellt &r det darfor viktigt att ansvarig chef har en god
kontroll pa de anstalldas 6vertid. Vi anser att alla ansvariga chefer bér félja upp évertiden
manadsvis.
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Hur ser évertidsersittningen ut per manad?

2018-01 109 803
2018-02 120 278
2018-03 93 462
2018-04 71 268
2018-05 57 031
2018-06 136 399
2018-07 63 116
2018-08 68 519
2018-09 110 745
2018-10 139 254
2018-11 190 682
2018-12 255 000
TOTALT 1415 556

Finns stérre avvikande belopp per I6neart?

Véra analyser av I6nearter visar inte pa nagra avvikande resultat som inte har kunnat
forklaras.

Rekommendationer
Utifran var beddmning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— infora ett eller flera internkontrollomraden kopplat till I6nehanterings-/arvodesproces-
sen.

— sakerstélla att uppgradering av verksamhetssystem for 16n sker skyndsamt.

— ta fram tilldmpningsanvisningar eller dyl. for samtliga delmoment i I6nehanterings-
/arvodesprocessen.

— se Over mojligheterna att hantera franvarorapporter digitalt.

— se Over méjligheterna att inféra ett verksamhetssystem som kan hantera traktamen-
ten, kvitton etc. digitalt.

— se Over mojligheterna att lagga in fler automatiserade kontrollmoment.

— folja upp att samtliga ansvariga chefer manatligen kontrollerat att korrekt 16n utbeta-
lats samt att avvikelser i form av uttagna semesterdagar, éver-/fylinadstid etc. hante-
rats korrekt.

— sdkerstalla att verksamhetssystemet eCompanion och rapportsystemet QlikView vi-
sar samma utdata.
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