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Sammanfattning

Vi har av Ragunda kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska rutinerna gallande
loner. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2019.

Var sammanfattade bedémning ar att den interna kontrollen for att sakerstélla att loner
utbetalas med rétt belopp till endast anstéllda inte ar fullt ut &ndamalsenlig. Vi har inte
noterat nagra storre brister i genomford registeranalys.

Bedomningen grundar sig pa foljande iakttagelser och bedémningar:

De styrdokument, rutinbeskrivningar och lathundar som finns inom omradet ar inte
tillrdckliga. Det finns dokument som riktar sig mot [6neenheten centralt men daremot
saknas i princip manualer och mallar for chefer och medarbetare.

Ansvarsfordelningen mellan medarbetare, chef och central I6neenhet behéver
fortydligas. Vidare anser vi att utbildning i olika administrativa system bor inga i
introduktionsutbildningen for nya chefer samt att vidareutbildning bor erbjudas vid
behov.

Vi beddmer att rutiner avseende behdrigheter ar tillfredsstallande. Upplagg och avslut
av behorigheter bedéms fungera pa ett tillfredsstallande séatt. Vidare ar det positivt att

det finns inbyggda rutiner for att en systemforvaltare inte ska andra pa egna uppgifter i
|dnesystemet.

Det finns till viss del upprattade rutiner for olika typer av kontroller pa central niva.
Daremot anser vi att det saknas rutinbeskrivningar for vilka kontroller som ska utféras
ute i verksamheten och att de kontroller som genomfoérs bygger pa enskilda chefers
egna rutiner. Vidare anser vi att genomférda kontroller bér dokumenteras.

Registrering av anstallningsavtal sker manuellt och det sker ingen ytterligare kontroll av
de inmatade uppgifterna. Mindre fel skulle kunna ga vidare utan att upptackas medan
storre fel skulle upptackas senare i processen. Vi menar att det borde fortydligas vem
som ska ansvara for att kontrollera att I6nen blir ratt och vi anser att det bor avila
respektive chef. Denna kontroll bor &ven innefatta att korrekta I6ner utbetalas i
samband med l6nerevision.

Det finns till viss del kontroller for att sakerstalla att medarbetarnas franvaro
rapporteras och registreras i lonesystemet. Vi anser dock att gemensamma rutiner och
arbetssatt bor utarbetas. Det ar dock inte tillfredsstallande att rapportering av franvaro
inte gors i tid och att Ioneskulder uppstar.

Kommunen har inte fullt ut har goda rutiner for sjalva Idneutbetalningen. Det ar endast
en person som godkanner sjalva ordinarie I6nefil, daremot attesteras utanordningen av
tva personer. Vidare anser vi att en dverordnad bor godkanna Ioneutbetalningen samt
att respektive chef bér godkénna utbetalda I6ner, och inte enbart avvikelserna, for sin
enhet. Det galler &ven extra utbetalningar.

Vid registeranalys har vi inte noterat nagra storre avvikelser. Analysen bygger pa
stickprover och utesluter inte att avvikelser kan forekomma. De brister som framkommit
ovan visar pa att det finns behov av en mer systematiserad kontrollmilj.
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Mot bakgrund av detta rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Fortydliga ansvarsférdelningen mellan medarbetare, chef och central I6neenhet.

— Utarbeta rutinbeskrivningar och lathundar, bade pa central niva och fér chefer och
medarbetare.

— Sékerstalla att nya chefer far utbildning och att vidareutbildning erbjuds I6pande
— Se over kontroller for rapportering av sjukfranvaro samt lIéneutbetalning.
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Inledning/bakgrund

Vi har av Ragunda kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska rutinerna gallande
loner. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2019.

Loneprocessen maste sakerstélla att ratt 16n utbetalas endast till anstéallda i
kommunen. Med ratt |6n avses att den 6verensstammer med géllande avtal justerad
med tillagg for tillkommande tid samt avdrag for ledighet och annan franvaro.

Kostnader for I6ner &ar en vasentlig post i kommunens resultatrdkning. Revisorerna
utesluter inte att det finns risk for att det férekommer brister i den interna kontrollen
avseende rutiner och systemfunktioner som skall sékerstalla att ratt 16n utbetalas till
endast anstallda.

Med anledning av ovanstadende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys
att kommunens rutiner avseende I6nerutiner behdver granskas.

Syfte och revisionsfraga

Granskningen syftar till att bedoma om det finns en andamalsenlig intern kontroll for att
sakerstalla att [6ner utbetalas med ratt belopp till endast anstéllda.

Granskningen ska besvara féljande revisionsfragor:

— Finns styrande dokument inom omradet? Avser bade centrala ldnehantering och
den I6nehantering som sker av chefer och medarbetare? Foljs de?

— Har chefer och medarbetare fatt utbildning i systemet?

— Ar ansvar och roller tydliga?

— Finns systemmassiga och manuella kontroller for att minska risken for fel och ar
kontrollerna baserade utifran en riskbedomning? Ar kontrollerna kanda samt foljs
det upp att de ar effektiva?

— Ar rutiner avseende behdérigheter tillfredsstallande?

— Finns det rutiner som sakerstaller att 16n i lonesystemet blir ratt registrerat utifran ett
av behorig tjansteman godkant underlag (anstéllningsavtal eller I16nerevision)?

— Finns rutiner som sakerstéller att all franvaro, t.ex. sjukdom och semester, blir ratt
registrerat?

Avgransning

Granskningen avser 2019.
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Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna uppfyller:

— Tillampbara interna regelverk, policys och beslut.

Ansvarig namnd

Granskningen avser kommunstyrelsen och samtliga namnder.

Projektorganisation/granskningsansvariga

Granskningen har utforts av Anneth Nyqvist, certifierad kommunal revisor, och Karin

Medin Helin Lindkvist, certifierad kommunal revisor.

Rapporten ar faktagranskad av medarbetare pa loneenheten.

Metod

Granskningen har genomférts genom dokumentstudier och intervjuer med:

Personalchef

Personaladministrator

Enhetschef stddenheten

Rektor grundskolorna i Hammarstrand

Bitradande enhetschef férskolorna i Hammarstrand
Enhetschef koken

Registeranalys av lonetransaktioner fran 2018-0-01—2019-05-31 avseende:

Hoga loner

Dubletter

Heltidsanstallda som tar ut fylinadslén
Deltidsanstallda som tar ut Overtid
Ologiska personnummer

Lonetillagg

Korrekt uttag av semester
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Granskningsresultat

LOneprocessen
Nedan féljer en kort beskrivning av l6neprocessen i Ragunda kommun.

Kommunen anvéander ett [6nesystem som heter "Personec L6n” som levereras av
foretaget Visma. Dar hanterar I6nehandlaggare pa personalenheten anstalldas
I6neuppgifter och genomfor I6nekérningen varje manad.

Medarbetarna registrerar sin franvaro i form av sjukdagar, vard av barn eller kortare
tjanstledighet etc. direkt i Personec. Dessa uppgifter attesteras sedan av ansvarig
chef. Det forekommer aven att chefen registrerar franvaron at medarbetarna.

Inom aldreomsorgen och férskolan anvands TimeCare planering och TimeCare Pool
och bygger pa att det finns schema for samtliga medarbetare. Filoverforing kors
automatiskt varje natt.

| vissa undantagsfall gors tidrapporteringen pa papper. Tidrapporterna attesteras da av
chef manuellt och lamnas till personalenheten som lagger in uppgifterna manuellt direkt
i "Personec L6n”.

Slutligen genomfér I6nehandlaggarna kontroller for att upptéacka eventuella fel innan
I6nekdrningen och sedan skapas en l6nefil som skickas till banken for utbetalning.

For att minska sarbarheten vid semestrar och sjukfranvaro har ett samarbete med
Strémsunds kommun inletts.

Styrdokument och skriftliga rutiner

Av kommunens intranat framgar att "Ragunda kommun har en évergripande
personalpolicy som behandlar rutiner och forhallningssatt i personalrelaterade fragor
for att bland annat sakerstélla att chefer agerar enhetligt dd Ragunda kommun i grund
och botten ar en (1) arbetsgivare.” | denna finns bl.a. personalpolicy dvergripande
instélining, jAmstalldhetsplan, arbetsmiljopolicy, kompetensutveckling och
medarbetarskapspolicy m.m.

Kommunen har ingen samlad I6nehandbok eller liknande. Daremot finns ett antal
manualer och instruktioner:

Bevakning l6neutbetalning

Lathund for 16nekorning

Lathund for kontroll av I6nespecifikationer.

Kontroller av loggar efter import till schemalaggningssystemet (TimeCare) fran
|[Gnesystemet.

Skatteforfragan fran skatteverket och inlasning i Ionesystemet.

Registrering av anstallning, manadslon tills vidare.

Registrering av anstallning, timanstalld.

Avslutning av anstallning i ldnesystemet.
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Merparten av ovanstaende manualer vander sig till den centrala lobneenheten. |
Personec Lon finns det aven en hjalpfunktion dar man som anvandare kan fa hjalp
med hur olika moment ska hanteras. Vi noterar att den enda lathund som riktar sig till
cheferna, "lathunden for hur cheferna kontrollerar I6nespecifikationer”, ar mycket
kortfattad och bestar av skarmdumpar med de forklarande texter som finns i systemet.

Daremot ar "lathund for [6nekorning” utformad sa att samtliga pa loneenheten ska
kunna utfora en I6nekdrning. Vid intervjuer framfors att syftet med dokumentet ar att
minska sarbarheten vid semester och sjukfranvaron.

3.2.1 Beddmning

Vi bedémer att de styrdokument och lathundar som finns inom omradet inte ar
tillrackliga. Det finns dokument som riktar sig mot Idneenheten centralt men daremot
saknas i princip manualer och mallar fér chefer och medarbetare.

3.3 Roller och ansvar, utbildning

Ansvarsfordelningen i den politiska organisationen regleras i kommunstyrelsens och
namndernas reglementen och delegationsordning. Av reglementet framgar att
kommunstyrelsen har ansvaret for kommunens personaladministrativa system.

Nar det géller roller och ansvar inom l6nehanteringen saknas en dokumenterad
ansvarsfordelning och beskrivning av vad som forvantas av arbetstagare, arbetsledare
samt central Ioneenhet. Flera av de intervjuade har framfort att de fran borjan var
oséakra pa vilka kontroller som skulle genomféras vid den manatliga I6nekorningen.
Men samtliga menade att de numera anda har en tydlig bild av vad som forvantades av
dem som chefer vid I16nekdrningen.

Kommunen erbjuder ingen samlad utbildning fér nya chefer. Vid intervjuer framfors att
cheferna har fatt information och utbildning pa olika sétt, en del har fatt introduktion av
tidigare chef och en del har efter forfragan fatt viss utbildning av I6nenheten.

3.3.1 Beddtmning

Vi bedémer att ansvarsférdelningen mellan arbetstagare, arbetsledare och central
I6neenhet behover fortydligas. Vidare anser vi att utbildning i olika administrativa
system bor inga i introduktionsutbildningen fér nya chefer samt att vidareutbildning bor
erbjudas vid behov.

3.4 Behdrigheter

3.4.1 Rutiner for uppléaggning och avslut av behérigheter

Upplagg av behdrighet for ny chef/medarbetare gors i samband med att anstalinings-
avtalet registreras. Chefen meddelar &ven vilken behérighet berérd medarbetare ska
tilldelas. Loneenheten delar inte ut behdrighet forran de har fatt godkannande fran
berérd dverordnad chef. Loneenheten arbetar med att ta fram en blankett for att
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underlatta anméalan av behdrigheter som kommer att laggas in i WinLas och blanketten
kommer da att kunna kopplas direkt till anstallningen.

Avslut av behorighet gors i samband med att I6nenheten far uppsagningsblankett.
Loneenheten har viss manuell bevakning av att chefernas attestratt avslutas. Alla
handelser loggas.

Nar det galler behorigheter ar det kopplade till olika anvandare. En anvandare kan ha
olika behorigheter. En grupp anvandare ar Ilonehandlaggare som kan registrera och
andra uppgifter i Ionesystemet. Enligt uppgift har systemforvaltare pa léneenheten inte
atkomst till sitt eget personnummer och kan darmed inte goéra andringar pa sin egen
l6n.

Beddmning

Vi beddmer att rutiner avseende behdrigheter ar tillfredsstallande. Upplagg och avslut

av behorigheter bedoms fungera pa ett tillfredsstallande satt. Vidare ar det positivt att

det finns inbyggda rutiner for att en systemforvaltare inte ska andra pa egna uppgifter i
[6nesystemet.

Kontroller

Systemmassiga och manuella kontroller

Olika typer av kontroller genomférs av bade centrala Ioneenheten och av chefer
och/eller administratdrer i verksamheten. Vissa av kontrollerna beskrivs i de manualer
som framgar av avsnitt 3.2 ovan. Enligt uppgift finns dock inga krav pa hur kontrollerna
ska dokumenteras.

Vid intervjuer har framforts att det har varit problem att ta ut vissa rapporter fran
Personec och att det har varit fel i rapporterna.

Anstéllningsavtal

Anstallande chef skickar underskrivet anstallningsavtal till centrala I6neenheten som
registrerar anstallningsavtalet manuellt i WinLas som &r ett separat system for
hantering av anstallningar. Fran I6neenheten framférs att denna hantering blir en
kontrollfunktion eftersom Iéneadministratéren gar igenom avtalet samtidigt som man
registrerar. Det uppfattas forekomma en hel del felaktigheter i de inlamnade
anstallningsavtalen. Vissa chefer har framfort att de anser att det ar svart att fylla i
anstéllningsavtalen och att de skulle behdva utbildning.

Vid Iénerevision registrerar respektive chef ny |6n i WinLas och uppgifterna importeras
till lonesystemet. Det forekommer att ny 16n inte férs éver korrekt och att tidigare 16n
kvarstar vid loneutbetalningen. Vidare har det férekommit att medarbetaren ser ny l6n
innan chefen har hunnit informera.

Kontroller av vikariat gors kontinuerligt och bevakning gors mot LAS-lista som
distribueras till berdrda chefer.
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Vi har genomfort en kontroll av atta anstallningsavtal. Kontrollen omfattar féljande
moment:

- Att det finns anstallningsavtal
- Att avtalet har attesterats av behdrig chef
- Att ratt 16n har betalats ut

- AttI6n inte har betalats ut till medarbetare som har avslutat sin tjanst (endast
tva hade avslutat sin tjanst).

Granskningen visar inte pa nagra avvikelser.

Arvode till fortroendevalda

Kommunsekreterare for narvarolista pa samtliga namndssammantraden, besluts-
attesterar och overlamnar till Iineenheten. Ovriga moéten, reserékningar och km-
ersattning rapporterar respektive fortroendevald sjalv pa blankett och lamnar till
kommunsekreteraren. Det férekommer att fortroendevalda aven lamnar in uppgifter for
ordinarie namndssammantraden vilket innebar att en kontroll maste goras sa att det
inte blir dubbelt.

Franvaro

Medarbetarna rapporterar franvaro via e-post, sms eller telefonsamtal till chef eller
administrator. Registrering av franvaro i lonesystemet gors antingen direkt av
medarbetaren, av chefen eller av administrator. Aven rutinerna for att kontrollera att
franvaron har registrerats innan attest varierar fran chef till chef. Vissa chefer for
anteckningar varje dag for att kunna kontrollera att franvaron har rapporterats. De
enheter som anvander Time Care och de enheter som maste ha vikarier kan stamma
av mot schema och vilka pass som vikarie har anvants. Ovriga chefer anser
personalgrupperna ar tillrackligt sma for att ha bra koll pa personalen. Nagra av
cheferna uppger att de gor en kontroll av den faktiska I6neutbetalningen.
Personalavdelningen har deltagit pa chefstraffar och betonat vikten av att kontrollera
att franvaron rapporteras och registreras.

Vid intervjuer framfors att det forekommer att rapportering av sjukfranvaro inte alltid
gors i tid vilket innebar att medarbetaren inte far avdrag aktuell manad och att det
darmed uppstar I6neskulder. Lonesystemet stangs ner for cheferna ca 7 dagar i
samband med l6nekorning och det gar inte att lagga in franvaro under dessa dagar.
Om franvaron ska kunna registreras maste chef darfor kontakta Iéneenheten som
registrerar franvaron.

Kontroller vid utbetalning

Utbetalning av 16n sker vid ett tillfalle varje manad. For anstalld med manadslon &r det
endast avvikelser som registreras av den anstallde, t.ex. franvaro och 6vertid, och som
attesteras av berord chef. Nagon formell attest av sjalva I6neutbetalningen sker inte av
ansvarig chef. Daremot ar cheferna adlagda att granska lénespecifikationer, men det
gors ingen uppfoljning av i vilken utstrackning denna granskning gors. Det finns
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maojlighet att lagga in krav pa attest men om cheferna inte skulle hinna attestera i tid
innebér det att medarbetarnas 16n inte blir korrekt eller uteblir.

Oftast genomfor tva lonehandlaggare I6nekorningen tillsammans. De foljer en manual
for [onekorning och utbetalning av 16n. Efter I6nekdrningen ar gjord men innan filen
skickas for utbetalning gar I6nehandlaggarna igenom en kontrollista med punkter som
att kontrollera obetalda semesterdagar, orimlig nettolén med mera. De gar igenom och
noterar om det ar nagra avvikande belopp. Det kan finnas giltiga forklaringar till
avvikelser t.ex. retroaktiv 16n, avgangsvederlag eller liknande. Den totala lonefilen
uppgar till ca 11-13 mnkr och avviker beloppet gor Ioneenheten en ytterligare analys.
Lonefilen signeras av en person och skickas darefter till banken.

Nar banken har mottagit filen kommer en bekraftelse via mejl som skrivs ut och
anvands som underlag fér utanordning till ekonomisystemet. Pa utanordning anges
beloppet och attesteras av utfardare och beslutsattestant.

Efterkontroll av utbetalda [Oner

Vissa chefer uppger att de far rapporter fran ekonomienheten dar de stammer av
I6nekostnaderna i efterhand. Kontrollerna omfattar &ven om medarbetarna har bokforts
pa réatt enhet.

Beddtmning

Vi bedomer att det till viss del finns uppréattade rutiner for olika typer av kontroller pa
central niva. Daremot anser vi att det saknas rutinbeskrivningar for vilka kontroller som
ska utforas ute i verksamheten och att de kontroller som genomfdrs bygger pa enskilda
chefers egna rutiner. Vidare anser vi att genomférda kontroller bor dokumenteras.

Registrering av anstallningsavtal sker manuellt och det sker ingen ytterligare kontroll av
de inmatade uppgifterna. Mindre fel skulle kunna ga vidare utan att upptackas medan
storre fel skulle upptackas senare i processen. Vi menar att det borde fortydligas vem
som ska ansvara for att kontrollera att I6nen blir ratt och vi anser att det bor avila
respektive chef. Denna kontroll bor &ven innefatta att korrekta I6ner utbetalas i
samband med l6nerevision.

Vidare anser vi att det till viss del finns kontroller for att sékerstélla att medarbetarnas
franvaro rapporteras och registreras i lonesystemet. Vi anser dock att gemensamma
rutiner och arbetssatt bor utarbetas. Det ar inte tillfredsstallande att rapportering av
franvaro inte gors i tid och att Ioneskulder uppstar.

Vi bedémer att kommunen inte fullt ut har goda rutiner for sjalva I6neutbetalningen. Det
ar endast en person som godkanner sjalva ordinarie Ionefil, daremot attesteras
utanordningen av tva personer. Vidare anser vi att en 6verordnad bor godkanna
l[6neutbetalningen samt att respektive chef bor godkanna utbetalda I6ner, och inte
enbart avvikelserna, for sin enhet. Det galler dven extra utbetalningar.

Da vi endast har noterat mindre avvikelser vid registeranalyser finns inga indikationer
pa stora brister i den interna kontrollen men vi menar att det &nda kan finnas behov av
en mer systematiserad kontrollmiljo.
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Registeranalys
Vi har genomfort en oversiktlig registeranalys av lonetransaktioner fran 2018-01-01—
2019-05-31 avseende:
- Hoga loner
- Dubbletter
- Heltidsanstéllda som tar ut fyllnadslon
- Deltidsanstéllda som tar ut dvertid
- Ologiska personnummer
- Lonetillagg
- Korrekt uttag av semester
Hoga loner

Tva storre utbetalningar har gjorts under perioden. Den ena avser ett avgangsvederlag
och den andra avslut av anstéllning med utbetalning av innestdende semester.

Nar det galler hog 6vertidslon har utbetalningar dver 25 000 kronor pa en manad
utbetalats vid fem tillfallen, varav vid tre tillféallen till samma person. Léneenheten har
uppgivit att de har patalat detta fér berord chef.

Dubbletter
Inga transaktioner med dubbletter har identifierats.

Heltidanstallda som tar ut fyllnadslon
Inga felaktiga transaktioner har identifierats.

Deltidanstallda som tar ut évertidslon
Vi har noterat en storre utbetalning dar en deltidsanstéalld har erhallit dvertidslon.

Ologiska personnummer
Inga ologiska personnummer har identifierats.

Lonetillagg
9 Ionetillagg har identifierats, vara 1 avser lararlonelyftet och 5 barnskotare som
innehar tjanst som forskollarare.

Korrekt uttag av semester

Vi har tagit del av rapporter och noterat att 76 medarbetare har semester som
Overstiger 30 dagar, varav 27 medarbetare som har 6ver 40 sparade dagar och 6
medarbetare som har dver 50 sparade dagar.

Enligt personalchefen har cheferna ett uppdrag att se till att ingen medarbetare ligger
over den grans som ar mellan 30 och 40 dagar. Gransen ar individuell da
nedtrappningen fran 40 till 30 dagar ska ske under 5 ar till 2022. Malet ar att inga
utbetalningar skall ske i pengar februari 2020.
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Ragunda kommun
Oversiktlig granskning av l6nerutiner

2019-10-23

Beddmning

Vi har inte noterat nagra stora avvikelser vid registeranalysen. Det ar dock viktigt att
det finns kontroller for att bevakning av 6vertidserséttning. Vidare menar vi att det inte
ar tillfredsstallande att flera medarbetare har ett stort antal sparade semesterdagar. Det
ar viktigt att cheferna bevakar att semesterdagar tas ut och aven att de ger
medarbetarna forutsattningar att ta ut de sparade semesterdagarna

Analysen bygger till viss del pa stickprover och utesluter inte att avvikelser kan
forekomma.

Sammanfattande beddmning

Var sammanfattade bedémning ar att den interna kontrollen for att sakerstalla att loner
utbetalas med rétt belopp till endast anstéllda inte ar fullt ut &ndamalsenlig. Vi har inte
noterat nagra storre brister i genomford registeranalys.

Rekommendationer
Mot bakgrund av var bedémning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Fortydliga ansvarsférdelningen mellan medarbetare, chef och central [6neenhet.

— Utarbeta rutinbeskrivningar och lathundar, bade pa central niva och fér chefer och
medarbetare.

— Sékerstalla att nya chefer far utbildning och att vidareutbildning erbjuds I6pande
— Se over kontroller for rapportering av sjukfranvaro samt I6neutbetalning.

KPMG, dag som ovan

Anneth Nyqgvist Karin Helin-Lindkvist
Certifierad kommunal revisor Certifierad kommunal revisor

Detta dokument har upprattats enbart fér i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sarskilda uppdrag som ar avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och
informationen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten fér publicerandet av detta
dokument.

Huruvida detta dokument ska anses vara allmén handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrihetsférordningen.
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