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Sammanfattning

Vi har av Huddinge kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens I6nepro-
cess. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2018.

Syftet med granskningen ar att beddma om det finns en tiliracklig intern kontroll fér att
sakerstalla att I6ner utbetalas med ratt belopp och att detta endast sker till anstallda i
kommunen.

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att det finns brister i
den interna kontrollen som medfér risk att felaktig 16n eller I6n till nAgon som inte ar an-
stalld skulle kunna férekomma. Loneprocessen omfattar manga medarbetare fran den
anstallde som ska rapportera avvikelse, chefer pa olika nivaer som fattar beslut om an-
stallning, I6n och annan ersattning samt godkanner avvikelser samt HR-avdelningen
som ansvarar for bearbetningen av uppgifterna. De kontroller som ska utféras och av
vem ar inte tillrackligt systematiserade och tydliggjorda samt att det i manga fall inte
finns nedtecknade i form av arbetsanvisning, tilldmpningsanvisning eller rutinbeskriv-
ning eller dylikt.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— sakerstalla att fastslagen attest- och utanordningsinstruktionen efterlevs.

— ta fram rutinbeskrivning, arbetsanvisning eller dyl. éver vem goér vad, nar i tiden, pa
vilket satt, med vilken periodicitet samt hur dokumentationen fér kontrollmoment ska
genomforas.

—fastsla med vilken periodicitet uppféljning av utanordningslistor ska ske.

— sakerstalla att anstallningsavtal inkommer for arkivering.

— sakerstalla att registrering av anstéllda i Huddinge kommun hanteras likformigt.
— sakerstalla att chefer foljer upp dvertiden manadsvis.

— se Over och revidera de stdédjande dokumenten som ar kopplat mot granskningens
syfte, se avsnitt 3.1.3.
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Inledning/bakgrund

Vi har av Huddinge kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens |6nepro-
cess. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2018.

Kostnader for 16ner ar en vasentlig post i kommunens resultatrakning. Léneprocessen
maste sakerstalla att ratt I6n utbetalas och att det endast sker till anstallda i kommu-
nen. Med ratt I6n avses att den dverensstammer med gallande avtal justerad med till-
lagg for tillkommande tid samt avdrag for ledighet och annan franvaro.

Huddinge kommun hade 2017-12-31 6 714 anstallda och betalade ut drygt 3,5 miljar-
der kronor i Ionekostnader for 2017. Lonekostnaderna betingar vasentliga belopp och
det staller stora krav pa de system som skall hantera detta. Revisorerna utesluter inte
att det finns risk for att det forekommer brister i den interna kontrollen avseende rutiner
och systemfunktioner som skall sékerstalla att ratt I16n betalas till ratt personer av ratt
anledning och i ratt tid.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Granskningen syftar till att bedéma om det finns en tillracklig intern kontroll for att sa-
kerstalla att I6ner utbetalas med ratt belopp och att detta endast sker till anstallda i
kommunen.

Granskningen har besvarat foljande revisionsfragor:
— Finns andamalsenliga styrande dokument som tydliggér ansvarsfordelning och ruti-
ner i processen?

— Finns systemmassiga och manuella kontroller for att minska risken for fel och ar
kontrollerna baserade pa en riskbedémning? Ar kontrollerna kdnda och sker uppfdlj-
ning av att de ar effektiva?

— Hur forhaller sig Huddinges I6neprocess till andra granskade kommuners |6nepro-
cesser?

Darutéver har granskningen genom en registeranalys besvarat nedanstaende fragor:

— Ar samtliga personer i anstaliningsregistret identifierade med ett matematiskt korrekt
angivet personnummer?

— Finns det anstéllda i anstallningsregistret som har flera anstéaliningar?

— Har samtliga personer som fatt I6n en registrerad anstallning for aktuell period i an-
stallningsregistret?

— Finns det personer som har ett stort antal évertidstimmar fér perioden?

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

— Hur ser 6vertidsersattningen ut per manad?
— Finns storre avvikande belopp per I6neart?
— Hur ser aldersférdelningen ut?
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Granskningen foljer aven Oversiktligt upp synpunkter fran den tidigare granskning pa
detta tema som genomférdes 2014.

Granskningen avgransas till att omfatta 1/1 — 31/12 2018 och baseras pa de filer som
kommunen tillhandahallit, se aven avsnitt 3.3.

Granskningen avser kommunstyrelsen som ansvarig men omfattar samtliga namnder.

Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap § 6.
— Gallande lagar och rekommendationer.
— Tillampbara interna regelverk och policys.

Metod

Granskningen har genomforts genom:

— Dokumentstudie av relevanta styrande- och stédjande dokument.
— Intervjuer med tjansteman.

— Registeranalys av kommunen erhallet anstallningsregister och I6nedata for peri-
oden.

Rapporten ar faktakontrollerad av Asa Brunqvist tillférordnad HR-direktér.
Resultat av granskningen

Styrande- och stodjande dokument

Vi har inom ramen fér denna granskning tagit del av ett antal styrande- och stédjande
dokument. Nedan beskrivs dessa narmare.

Delegationsordning

Av kommunstyrelsens delegationsordning avsnitt "HR-arenden inom kommunstyrel-
sens verksamhetsomrade (kommunstyrelsen som anstallningsmyndighet)” framgar
vem som har ratt att; anstalla, ge vikariatsforordnande, besluta om I6n, saga upp en
person, avskeda eller omplacera, varsla, stanga av, vidta disciplinara atgarder, besluta
om bisyssla, ledighet samt ratt att besluta om resor, kurser, studiebesdk och konferen-
ser.

Vidare framgar det i avsnittet "HR-arenden inom kommunens hela verksamhetsomrade
(kommunstyrelsen som kommunens centrala arbetsgivarorgan)” vem som har ratt att;
fora kommunens talan i exempelvis tvisteférhandlingar, teckna kollektivavtal, besluta
om riktlinjer, anvisningar och instruktioner, ge uppdrag gallande dversyn av organisat-
ionen, besluta om erinringar, stridsatgarder, forflyttning och omplacering, bevilja sar-
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skild avtalspension. Utéver dessa delegerade omraden stipuleras aven vem som ex-
empelvis har ratt att besluta om avgangsvederlag, skriva av |I6neskulder samt utbetala
forskottslon.

Av 6vriga namnders' delegationsordningar fastslas bland annat vem som har rétt att
anstalla, varsla, besluta om 16n, omplacera inom den egna férvaltningen samt saga
upp personal.

Instruktion for attest och utanordning

Kommunstyrelsen har beslutat om instruktion for attest och utanordning.? Av dokumen-
tet framgar under avsnittet I6neutbetalningar foljande:

Den dverordnade chefen ska med sin attest komplettera underordnade chefers beslut-
sattester avseende l6neutbetalningar samt i samband med detta ocksa attestera sina
underordnade chefers Ioner. Attesten ska géras i omedelbart samband med utbetal-
ningstillfallet. En éverordnad attest av en I6neutbetalning innebar ett intygande av att:

— léneutbetalningarna vid underordnade chefers enheter bedéms motsvara den perso-
nal som arbetar dar samt bedéms i 6vrigt vara korrekta

— betraffande den dverordnade chefens understallda chefer - I6neutbetalningarna ar
helt korrekta.

Verksamhetssystemet Heroma

Huddinge kommun anvander sig av personaladministrativa verksamhetssystemet
Heroma fran leverantéren CGIl Sverige AB for I6nehantering. Féljande stédjande doku-
ment, som kan kopplas mot granskningens syfte, har vi tagit del av:

— Nyregistrering och Nyanstélining® &r en manual som stegvis beskriver hur proces-
sen vid registrering av nya medarbetare ska hanteras. Finns ytterligare en rutin som
beskriver vilken funktion som ska anvandas vad galler ny eller &ndra anstallning,
Nér véljer man Ny eller Visa/Andra i fénstret anstélining®.

— Att férldnga en tidsbegransad anstéllning® beskriver de olika stegen som ska hante-
ras i Heroma for att foérlanga anstallning.

— Avsluta en anstélining® tydliggér vilka steg som ska géas igenom for att avsluta en
anstallning.

— Snabbmanual, Hantering av timaviénade, Heroma resurshantering’. Manualen be-
skriver initialt att det finns olika satt att hantera timaviénade pa samt exempel pa
hantering.

1 Bygglov- och tillsynsndmnden, Férskole- och grundskolendmnden, Gymnasie- och arbetsmarknads-
namnden, Klimat- och stadsmiljonamnden, Kultur- och fritidsnamnden, Socialnamnden samt Vard- och
omsorgsnamnden.

2KS 2011-05-31, Dnr KS-2011/521

3 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, Reviderad 2015-04-22

4 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, Reviderad 2005-04-07

5 Kommunstyrelseférvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2009-02-12

8 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet fér PA IT system, Reviderad 2016-10-27

7 Kommunstyrelseférvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, Reviderad 2010-12-03
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— Av manualen Fasta och rérliga tilldgg och avdrag®framgar att fasta tillagg/avdrag
ldggs in centralt av lokal support. Ovriga Heroma-anvandare har endast tittfunkt-
ion”. Darefter foljer stegvisa bilder hur sjalva utférandet med att Iagga in tillagg och
avdrag ska hanteras.

— Anstéllningsform i Heroma fér Huddinge kommun® kategoriserar de olika anstall-
ningsformerna.

— Kodlfiering i Heroma fér Huddinge kommun'® tydliggor bland annat kodsystemet for
organisationen.

— Koder fér rekrytering- och avgangsvég i PA-systemet'! beskriver vilka koder som
ska anvandas vid rekrytering- och avgangsvagar bade internt och externt.

— Att gbra varje manad i Heroma — Kontroller och bevakningar'? beskriver férloppet
under I6nekdrningsperioden dvs. fran ett par dagar innan I6nekdrningen till [Bnekor-
ningen ar godkannande och genomford samt vilka elektroniska kontroller som
skickas via email.

— Elektronisk signering, Utanordningslista’. Av dokumentet framgar att ansvarig chef
far information via arendehanteringen att underlag finns fér granskning och godkan-
nande nar systemansvarig skapat underlag for signering samt hur processen gar till
och ska hanteras.

— Av Rapporter Heroma Resurshantering™ framgar att det finns tva satt att ta fram
rapporter gallande resurser ur Heroma.

— Lokala rapporter i Heroma'® beskriver hur arbetsledare kan ta fram listor, journaler
uppgifter osv. fér arbetsgruppen och eller den enskilde individen.

— Partiell frdnvaro’®, beskriver hur delvis franvaro ska hanteras i Heroma.

— Kopiera schema'’, manualen beskriver stegvis hur det gar till att kopiera ett schema
fran en person till en annan person.

— Omplanera ett schema'®, beskriver hur det gar att planera om en persons schema i
Heroma.

— Utékning av sysselséttningsgrad eller vikariat p& annan tjignst'®, framgar det hur utd-
kad sysselsattningsgrad ska hanteras i Heroma.

8 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, Reviderad 2009-02-11
9 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2012-02-26

0 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, Reviderad 2009-02-11
" Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2008-10-01

2 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, Reviderad 2014-10-03
3 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2012-02-06

4 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2009-02-27

5 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2000-02-24

6 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2015-01-23

7 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2012-02-06

8 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2012-03-12

9 Kommunstyrelseforvaltning/Personalavdelningen/Enhet for PA IT system, 2009-02-12
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Bedomning

Vi konstaterar att det finns ett antal styrande- och stédjande dokument som kan kopp-
las mot granskningens syfte. Da flertalet av de stédjande dokumenten ar fran ar 2005
till ar 2012 rekommenderar vi att dessa ses 6ver och revideras till dagens forutsatt-
ningar.

Var bedémning ar att det styrande dokumentet Instruktion fér attest och utanordning
inte efterlevs till fullo da inte samtliga chefer foljt instruktionen och attesterat I6neutbe-
talningarna. Vi rekommenderar darfor kommunstyrelsen sakerstalla att fastslagen at-
test och utanordningsinstruktionen efterlevs.

Internkontroll

Enligt kommunallagens 6 kap 6 § ska namnderna var och en inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt
samt de bestammelser i lag eller annan forfattning som galler for verksamheten.

De ska ocksa se till att den interna kontrollen ar tiliracklig och att verksamheten bedrivs
pa ett i dvrigt tillfredsstallande satt.

Intern kontroll ar en process genom vilken styrelse och namnder, ledning och annan
personal skaffar sig rimlig sakerhet for att kommunens mal uppnas inom féljande omra-
den:

— Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
— Tillférlitlig rapportering och information om verksamheten
— Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m.m.

Av HR-avdelningens internkontrollplan 20182° framgar ett antal omraden som ska fol-
jas upp. De omraden som kan kopplas mot granskningens syfte presenteras nedan.

— Uppféljning av utbetalning av rérliga tilldgg och avdrag samt férdndringar av ma-
nadslén. Ska enligt planen féljas upp och sakerstalla sa att underlag for férandringar
i systemet finns. Sakra upp att underlag for utbetalningar av rorliga tillagg och av-
drag finns samt att underlag for ny 16n finns. Detta ska ske genom slumpmassigt ur-
val, en dag per manad, dar samtliga loggningar avseende férandringar i rorliga till-
lagg och avdrag och férandringar av manadslon genomforts. Underlag for forand-
ringarna begars in. Det ar chef for HR-administrativa sektionen som ansvarar for
kontrollmomentet.

— Hég nettoldn. Ska kontrolleras innan och efter I6neutbetalning. Detta for att saker-
stélla att nettoléner 6ver 50 000 kr ar riktiga samt om det finns underlag for utbetal-
ningen av den hdga nettoldnen. Metoden som anvands ar att mot databasen stélla
SQL-fragor. Kontrollen gors for att sakerstalla att hdga nettoléner éver 50 000 kr ar i
sin ordning och fanga upp eventuella felaktigheter. Chef for HR-administrativa sekt-
ionen ansvarar for kontrollerna.

20 Kommunstyrelseférvaltningens personal avdelningen 2017-08-30
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— Uppféljning av attest av utanordningslistor. Kontrollera om utanordningslistorna som
skickas via Heroma i samband med Ioneutbetalning attesteras av ansvarig chef.
Detta med anledning av att chefers attester pa utanordningslistorna ar en viktig del
av att sakerstalla att ratt medarbetare far ratt |16n. For att mata detta gas samtliga ut-
anordningslistor igenom for att se om attest skett. Kontrollmomentet syftar till att 6ka
andelen utanordningslistor som attesteras genom att lyfta detta omrade som en sys-
tematisk kontroll samt fanga upp eventuella felaktigheter. Det ar chef for HR-
administrativa sektionen som ansvarar for kontrollmomentet.

Bedomning

Vi konstaterar att det i HR-avdelningens interna kontrollplan finns tre kontrollomraden
vilka tillkommit utifran en bedomd risk. Var bedéomning ar att det ar tre adekvata risk-
omraden som kontrolleras och f6ljs upp. Dock saknar vi for omradet Uppféljning av ut-
anordningslistor med vilken frekvens uppféljning ska ske. Vi rekommenderar darfor att
fastsla med vilken periodicitet uppféljning av utanordningslistor ska ske.

Loneprocess

Nedan féljer en kort beskrivning av sasom vi uppfattat Idneprocessen.

Overgripande I16neprocess

Léneprocessens delar hanteras bade fran den centrala HR-avdelningen och fran re-
spektive forvaltning. Den centrala HR-avdelningen har det dvergripande ansvaret (ex-
empelvis skatter, skulder och styrtabeller) fér hela I6neprocessen och ar férvaltning-
arna behjalplig i de delar som forvaltningarna ansvarar fér (exempelvis tecknande av
anstallningsavtal och grundscheman).

Enligt verksamhetsforetradare ar den stérsta farhagan den okunskap som finns hos
medarbetare i anstallningsforhallandena. Det kan vara komplicerat fér exempelvis en
enhetschef att ha kontroll dver alla delar i Idneprocessen. For att minimera fel hantering
uppgav foretradare for verksamheten att det darfor genomfoérts utbildningsinsatser.

Lénekdrningarna genomférs enligt foretradare for verksamheten i tre steg. Det forsta
steget ar "preliminar 16n” och det andra steget "I6n ett”. Efter att "I6n ett” effektuerats
genomfors stickprovskontroller av exempelvis orimligt hdga l6ner for att till sista kéra
slutliga I6nen, ”16n klar”. Under hela manaden ligger det en preliminar I16n pa respektive
anstélld. Denna preliminara 16n kan korrigeras fram till "lénekérning ett” gérs. Aven den
anstallde kan i Sjalvservice?' se preliminar I6n och kan darmed signalera eventuella
felaktigheter innan den slutliga 16nen kérs. Under pagaende I6neperiod genomfoérs ett
antal kontroller, se aven avsnitt 3.2.4.

Enligt uppgift tar redovisningsassistenten ut underlag pa kommande I6neutbetalning.
Chef for HR-administrativa sektionen gér bedémning om rimlighet av I6neutbetalningen
innan attest och effektuering av Iéneutbetalning sker.

21 Sjalvservice, ar ett sidosystem till Heroma dar alla medarbetare lagger in avvikelser exempelvis fran-
varo, semester, tillagg osv.
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Anstallningsvillkor

Lén och Ovriga anstallningsvillkor satts och registreras av ansvarig chef. Registrering
kan aven ske av annan utsedd person exempelvis samordnare, administrator eller dyl.
Nar en person registrerar och eller andrar i verksamhetssystemet Heroma lamnas det,
ett for individen unikt, "avtryck” darmed kan alla registreringar och férandringar foljas
ner till individniva.

Tva exemplar av anstallningsavtalet ska skrivas ut och skrivas under av saval chef som
den anstallde. Ett exemplar av det undertecknade avtalet ska enligt uppgift skickas till
HR-avdelningen. Nagon kontroll av att det undertecknade avtalet inkommer till HR-
avdelningen sker inte.

Nar ett anstallningsavtal genererats och registrerats in i verksamhetssystemet ligger
det pa "vant” tills avtalet ar undertecknat av berérda personer. Efter att avtalet ar un-
dertecknat och klart kravs det en aktiv handling for att "slappa” uppgifterna vidare till 16-
nesystemet. Enligt foretradare fér verksamheten hander det att anstallningsavtal sak-
nas vilket kan upptackas exempelvis nar en person Idamnar in sin uppsagning. Doku-
mentet, uppsagningen, ska laggas i personakten dar det da upptacks att det inte finns
nagot fysiskt anstallningsavtal pa personen.

Avvikelser och utanordningslistor

Den anstallde ansvarar sjalv for att registrera avvikelser, bade i form av tillkommande
tid (mer- och 6vertid) samt franvarotid (semester, sjukfranvaro, vard av barn osv.) i
Sjalvservice. Avvikelserna ska godkannas av ansvarig chef senast innan I6nekdrning.
Det ar chefens ansvar att halla koll pa och kontrollera att avvikelser registreras och be-
slutas korrekt.

Ansvarig chef ska manatligen ta ut analyslistor sa kallade utanordningslistor for sitt an-
svarsomrade. Utanordningslistorna skapas i samband med att I6nen ar klar. Av dessa
listor framgar bland annat manadslénen, uttagen semester, VAB, barnledighet, Ob och
Overtid. Nar utanordningslistorna tas ut signeras de per automatik elektroniskt och gar
darefter vidare till dverordnad chef for signering. Enligt foretradare for verksamheten
mats det vid delarsrapportering samt vi arsbokslut att/om ansvarig chef tagit ut/atteste-
rat utanordningslistorna samt att dverordnad chef signerat/attesterat korrekt. Det har
genomforts informationsinsatser for att sakerstalla att ansvariga chefer tar ut och analy-
serar den egna utanordningslistan manatligen. Vid stickprovskontroll av ar 2018 var,
enligt foretradare for verksamheten, 95,4% av alla utanordningslistor attesterade i
bagge stegen.

Kontroller

HR-avdelningen skickar ut sa kallade signallistor till férvaltningarna. Av dessa listor
framgar bland annat hdga brutto- respektive nettoloner, foraldratillagg, langre franvaro,
ej godkanda stamplingar. Dessa listor skickas enligt verksamhetsféretradare ut vid fler-
talet tillfallet under manaden med uppmaning till férvaltningarna att kontrollera och kor-
rigera eventuella felaktigheter.
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Respektive forvaltning tar dven sjalva ut signallistor fér de delar forvaltningen ansvarar
for exempelvis anstéllningar och rorliga ersattningar. HR-avdelningen tar ut signallistor
for de centrala delar de ansvarar for exempelvis skuldlistor.

Verksamhetssystemet Heroma ar installt pa att via epost skicka ut signaler till ansvarig
chef exempelvis om vikariat eller anstallning upphér, om semesterersattning ska beta-
las ut, om person tagit ut mindre an 20 semesterdagar, om personen har éver 40 spa-
rade semesterdagar, nar personen ar pa vag att "LAS a"??in eller om langre tids fran-
varo upphor.

Utover de signaler systemet skickar per automatik genomfors det ett antal kontroller
manatligen, for dessa kravs dock manuellhantering dvs. en aktiv handling. Nedan foljer
exempel pa kontroller som HR-avdelningen enligt féretradare for verksamheten ge-
nomfér manatligen.

— Dubbla anstallningar.

— Franvaro 0,00 innebar att en person exempelvis rapporterar sig sjuk pa ledig dag
och inget avdrag blir da gjort varfor det kravs manuell atgard. Férvaltningarna far av
HR-avdelningen lista for atgard.

— Semester forgaende ar.
— Lénevaxling, pension.

— Namn och adress. Om adress saknas kommer I6nen i retur och da ska utbetalnings-
kort ga ut.

— Komptimmar, semesterferie och uppehall som ej blivit avslutade och som eventuellt
ska kompenseras med utbetalning.

— Lénekompensation 10 % kontroller om eventuell andrad 16n.

— Ej dverflyttad till semesterservice.

— Léneposter dar ID saknas/felkonterade. Korrigera sa att kostnader hamnarratt.
— Inlagda poster, rorliga tilldgg och avdrag.

— Auvslutade anstallningar. Sakerstalla att ingen anstallining fortsatter efter avslutsda-
tum.

— Behdrighetkontroller. Vem/vad respektive chef/samordnare har ratt att se och géra i
systemet.

— Ackumulatorer stammer dverens med nettolén och grundlista.
— Nettolénen ar rimlig i jamforelse med féregaende nettoldn.

— Fullstédndiga konteringar finns.

— Underlag for arbetsgivaravgifter och skatter stammer.

— Bokféringsmassiga justeringar ar noll i grundlista.

— Uppkomna skulder.

— Utmatningar.

22| agen om anstallningsskydd
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— Bokforingsfilen till ekonomienheten stammer.

— Intermittenta som arbetat mer an 165 timmar. Foérvaltningarna far av HR-
avdelningen lista for atgard.

Foljande kontroller ska, enligt uppgift, tas ut och kontrolleras manatligen av bade HR-
avdelningen och respektive férvaltning:

— Hdg netto- och eller bruttolon.
— Provlon.
— Ej gjorda avdrag, skulder nya skulder.

— Signallista tas ut kontinuerligt sa aven den viktigaste dagen pa manaden dvs. nar
"lon ett” effektuerats. Detta for att finna och atgarda eventuellafel.

Kvartalsvis tas aven, enligt uppgift, HR-avdelningen ut kontroller pa att ansvarig chef
signerat sina utanordningslistor. Flextidssaldo regleras tva ganger per ar och i sam-
band med regleringen kravs kontroll innan atgard. Arbetsplatser och férvaltningarna
gor enligt verksamhetsforetradare manatliga kontroller pa flextidssaldo.

Enligt foretradare for verksamheten genomférs det manatligen aven slumpmassiga
kontroller av loggning dvs. nar en person gjort andring, tillagg eller dyl. loggas denne
och kan darmed félja vad som skett exempelvis férandrad anstéllning, om I6nen for-
andrats och vilka rorliga tilldagg som korrigerats. Det begéars in underlag fran personen
som blivit stickprovskontrollerad och lagt in/férandrat i systemet.

Lonerevision

Vid Iénerevision registrerar respektive ansvarig chef foreslagen 16n per person. Nar alla
stegen i I6nerevisionsprocessen ar klar fors de nya Iénerna dver till IBnedversynsmodu-
len. | denna modul kommer, enligt féretradare for verksamheten, inte ansvarig chef in
och kan gdra ytterligare korrigeringar.

Huddinge kommun jamfort med andra kommuners Idoneprocesser

Vi har valt att jamféra Huddinge kommun med tva andra kommuners l6neprocesser.
Anstallningsférfarandet ar likartat i Huddinge och de tva andra kommunerna. Sa aven
att det tas fram signallistor dar eventuella storre avvikelser framgar. | alla tre kommuner
ar det den anstallde sjalv som registrerar avvikelser. Dock ligger Huddinge i framkant
nar det galler analyslistor/utanordningslistor eftersom kommunen systematiskt tar ut,
kontrollerar och analyserar dessa listor, pa sa satt kan eventuella fel upptackas och
korrigeras.

Vidare ar det chef fér HR-administrativa sektionen som granskar och attesterar |6neut-
betalning i Huddinge, i en av de granskade kommunerna var det en |dneassistent som
attesterade I6neutbetalningen.

| de jamférda kommunerna, liksom Huddinge kommun, ar/var bedémningen att det
finns/fanns brister i den interna kontrollen som kan medfdra risk att felaktig I16n eller I6n
till nagon som inte ar anstalld skulle kunna forekomma.
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Bedomning — Loneprocess

Det fysiskt undertecknade anstallningsavtalet kommer inte alltid till HR-avdelningen for
arkivering i personakten. For att sakerstalla korrekt hantering av anstéllningsavtal re-
kommenderar vi att det genomfdrs kontroller, exempelvis genom intern kontroll, att an-
stallningsavtal inkommer for arkivering, med jamna intervall.

For att ha god kontroll 6ver avvikelser, anstallningar, franvaro, évertid, personalkostna-
der osv. ar det ar en férutsattning att ansvarig chefer tar ut och analyserar den egna
verksamhetens utanordningslistor. Var erfarenhet ar att det finns risk att personer som
registreras pa "fel” verksamhet eller temporart arbetat pa annan avdelning belastar “fel”
verksamhet. Andra exempel ar att personen inte ansdkt om semester trots att hen varit
borta for semester eller att personen fatt Ob ersattning trots att hen inte arbetat pa
Obekvam arbetstid osv. Det verktyg som ansvarig chef har for att kontrollera och félja
upp verksamheten ar utanordningslistorna. Vi konstaterar och anser att kommunen ar
pa god vag att uppna 100 % korrekt hanterade utanordningslistor, dvs. med tva attes-
ter. Per sista avstamning uppnaddes drygt 95 %. Vi vill betona vikten av att nogsamt
fortsatta folja att alla ansvariga chefer fortsatter att arbeta med sina utanordningslistor
for att uppna 100 % korrekt hanterade utanordningslistor.

Generellt kan vi konstatera att det finns utarbetade arbetssatt for att utféra kontrollmo-
ment. Det finns aven ett antal stddjande dokument dar det framgar hur delmoment i
Heroma ska hanteras. Var uppfattning ar att det till viss del genomférs kontrollmoment
for att sakerstalla att ratt I6n utbetalas och att detta endast sker till anstéllda i kommu-
nen. Dock finns dessa kontrollmoment, i manga fall, inte nedtecknade i form av arbets-
anvisning, tillampningsanvisning eller rutinbeskrivning eller dylikt. Vi bedémer darfor att
de kontrollatgarder som genomférs inte ar tillrackliga utifran att kontrollerna inte ar tyd-
ligt systematiserade och nedtecknade dvs. vem gor vad, nar i tiden och pa vilket satt
etc. Vi konstaterar att det saknas rutinbeskrivning, arbetsanvisning, tilldmpningsanvis-
ning eller dylikt for vilka kontroller som ska genomféras varje manad, kvartal, halvar el-
ler per ar etc. och av vem kontrollerna ska genomforas.

Att arbeta fram rutinbeskrivningar/arbetsanvisningar eller dyl. samt tydligt fastsla vem
som ansvarar for de olika momenten menar vi ar ett steg i ratt riktning for att minimera
risken for fel och sakerstalla de olika delarna i I6neprocessen. For att minska risken for
att felhantering ska ske menar vi aven att alla rutiner, arbetsanvisningar och tillamp-
ningsanvisningar bor ligga digitalt pa ett och samma stélle som alla berdrda har at-
komst till exempelvis pa intranatet. For att sékerstalla Ibneprocessens alla delar rekom-
menderar vi att ta fram rutinbeskrivning, arbetsanvisning eller dyl. éver vem goér vad,
nar i tiden, pa vilket satt, med vilken periodicitet samt hur dokumentationen av kontrol-
lerna ska genomféras.

Att chef for HR-administrativa sektionen som ansvarig tjansteman for I6neprocessens
delar, bar ansvaret genom att granska och attestera I6neutbetalningarna anser vi ar
bra.

Vi bedémer att Huddinge kommuns I6neprocess i det stora hela kan likstallas med
andra granskande kommuners ldneprocesser.
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Resultat fran registeranalys

Da det i slutskedet av granskningen uppdagades att anstallningsregistret som kommu-
nen levererat till registeranalyserna inte var fullstandigt vill vi uppmarksamma att
nedanstaende analyser eventuellt skulle kunnat se annorlunda ut utifran ett fullstandigt
anstallningsregister. Dock anser vi att i de flesta testerna som vi genomfort skulle utfal-
let i det narmaste vara detsamma. Dar vi har avvikande uppfattning dvs. om anstall-
ningsregistrets ofullkomlighet skulle kunna paverka namnvart har vi i texten nedan lyft
fram dessa synpunkter.

Test av personnummer

For att matematiskt kontrollera om samtliga personer i anstallningsregistret har ett kor-
rekt angivet personnummer har vi kort uppgifterna i ett dataanalysprogram?.

Enligt foretradare for verksamheten finns det en kontroll i verksamhetssystemet som
signalerar om ett personnummer inte finns eller inte ar korrekt, det gar ej att registrera
ett felaktigt personnummer. Verksamhetssystemet ar direkt kopplat mot folkbokférings-
registret. Personnumret som registreras och kontrolleras gentemot folkbokforingsregist-
ret genererar namnuppgifter. Erforderliga skatteuppgifter inhamtas direkt fran Skatte-
verket en gang per ar eller vid behov

Bedbémning — Test av personnummer

Vi har genomfort en test av personnummer och enligt var bedémning ar samtliga per-
sonnummer i anstallningsregistret matematiskt korrekta. Det bér dock noteras att var
kontroll inte innebar kontroll att personen existerar samt att urvalet inte omfattar det
fullstandiga anstallningsregistret.

Flera anstallningar

Inom ramen fér denna granskning har vi tagit del av data fran kommunens anstall-
ningsregister. Efter exkludering av kommunstyrelsen och 6vriga namnders arvoden
fann vi i anstallningsregistret 227 unika individer som hade tva eller flera anstallningar
dar datumen pa respektive anstallning éverlappade/gick in i varandra. Exempel pa
Overlappade anstallningar/uppdrag som férekom var; Tva uppdrag som kontaktperson,
Ett uppdrag som kontaktperson, en som stéd i boende och en som kontaktfamilj samt
Ett uppdrag som korttidsfamilj LSS och en pa férskola.

Vi valde slumpmassigt ut fem personer (Person A-E nedan) som fanns i anstallningsre-
gistret och som hade dverlappad anstéllningar (arvoden);

— Person A innehar ett vikariat som vardbitrade, har aven haft ett uppdrag som kon-
taktperson (ingen anstallning) och har da fattarvode.

— Person B har tva uppdrag som kontaktperson (ingen anstallning) och far da arvode
for tva uppdrag.

23 IDEA Data Analysis Software
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— Person C har en timanstallning, och ett uppdrag dar arvode utbetalas (ingen anstall-
ning).
— Person D innehar en larartjanst med ferielon 100 % och ar tjanstledig 60 % fran

grundanstallningen samtidigt som hen i stallet har en visstidsanstalining som ut-
vecklingsledare pa 60 %.

— Person E har en tillsvidare tjanst 100 % samt ett arvodesuppdrag (ingen anstall-
ning).
For ett antal ar sedan upptacktes att personer arbetat mer an 100 %. Enligt foretradare
for verksamheten ar det tekniskt omdjligt att for hela kommunens rakning ha en hel-
tackande bild dver att vikarier och intermittentanstalliningar inte arbetar mer an vad lag-
stiftningen stipulerar. For att minimera risken att medarbetare arbetar mer an vad lagen
fastslagit tas det manatligen fram en lista dar alla tim- och intermittentanstallda ingar.
Listan skickas enligt verksamhetsféretradare till respektive forvaltnings HR-chef for at-
gard.

Bedémning - Flera anstéllningar

Var bedémning ar att det inte ar ovanligt att en person kan ha flera anstallningar da ex-
empelvis en och samma person kan arbeta pa en forskola och samtidigt vara kontakt-
familj. FOr dessa uppdrag kravs tva olika avtal, anstallningsavtal samt uppdragsavtal
via socialtjansten.

Av de fem personer som vi granskade ndrmare och som hade flera anstéaliningar dar
anstallningsdatumen 6verlappade/gick in i varandra kunde vi inte finna nagot att an-
marka pa.

Var analys avser det anstallningsregister som visade sig inte vara komplett.

Avstamning mot anstallningsregistret

Vid kérning av de som har anstallningsavtal mot de som fatt utbetalt 16n i juli manad
2018 fann vi att 504 stycken erhallit Ion men saknade registrerad anstallning. Enligt fo-
retradare for verksamheten beror det héga antalet pa drygt 500 personer pa att det an-
stallningsregistret som Huddinge kommun tillhandahallit i och med denna granskning
inte varit fullstandigt.

Att anstallningsregistret inte varit fullstandigt ska enligt uppgift bero pa att férutsattning-
arna i SQL?*fragan varit fel och att de som tog ut data inte tankt pa att vissa anvan-
dare inte registrerar forsta dagen i férvaltning i datumuppgifter. Efter upptackten att an-
stallningsregistret inte var fullstandigt levererades en ny fil.

Bedémning — Avstamning mot anstéllningsregistret

Vid kontrollfragor upptacktes att kommunen inte levererat ett fullstandigt anstallningsre-
gister. Med anledning av detta har vi inte kunnat genomféra fullstdndiga analyser pa
fragan om samtliga personer som fatt 16n har en registrerad anstallning for aktuell pe-
riod i anstallningsregistret.

24 Fraga mot databasen
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Dock genomforde vi anda slumpmassiga kontroller, av de 504 personerna som enligt
erhallet register inte hade anstallningsavtal men fatt utbetald I6n. Férutom den stérsta
I6neutbetalningen pa drygt 200 tkr valde vi slumpmassigt ut ytterligare fyra personer
som fatt utbetald I6n trots att det inte, enligt de uppgifter vi tagit del av, hade ett anstall-
ningsavtal (juli 2018). Alla fem verifierades med att de fanns i anstéllningsregistret.

For att fa en stringens och sakerstalla att registrering av anstallda i Huddinge kommun
hanteras likformigt rekommenderar vi att ta fram en rutinbeskrivning samt genomféra
utbildningsinsatser pa hur registrering av anstallningar ska hanteras.

Overtid

Lonearten for dvertid &r gemensam med fylinadstid som utgar om en person som inte
arbetar heltid arbetar fler timmar an avtalat.

Av nedanstaende tabell framgar vertid/fyllnadstid per utbetalningstillfalle:

Antal timmar otalt utbetalt belopp, kronor

2018-01 4732 1246443
2018-02 4372 1144034
2018-03 4594 1203 117
2018-04 4735 1239421
2018-05 3999 997 126
2018-06 4129 1138656
2018-07 3984 1112 359
2018-08 4396 1295638
2018-09 4 838 1378 829
2018-10 4 467 1159720
2018-11 4512 1195145
2018-12 4766 1220 004
TOTALT 53 524 14 330 493

| genomsnittligt uppgar overtid/fylinadstid till ca 4 500 timmar per manad.

Av det underlag vi tagit del av fanns det 2 113 personer som fick utbetald évertid/fyll-
nadstid under ar 2018. Antalet utbetalda timmar per person varierade mellan 753,58
och -3,67 (med beloppen 133 185,49 SEK till aterbetalning pa 820,01 SEK). Ungefar
100 personer hade 6ver 100 timmar 6vertid/fylinadstid under ar 2018.

Forutom den person (Person A) som hade flest utbetalda évertids-/fyllnadstimmar un-
der ar 2018 (753,58 timmar) har vi valt ut ytterligare fyra personer (Peron B-E) for dju-
pare granskning. Personerna redovisas nedan.
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— Person A hade 753,58 timmar évertids-/fylinads timmar till ett belopp av 133 185,49
SEK. Personen var enligt uppgift foraldraledig och arbetade extra. Om en person ar-
betar under foraldraledighet eller studier avbryts inte pagaende féraldraledighet/stu-
die istallet utbetalas fylinadslon.

— Person B arbetade 494,87 timmar évertid/fylinadstid till ett belopp pa 79 219,10
SEK. Samma anledning som person A ovan, dvs. inget avbrott i féraldraledighet/stu-
die istallet utgick fyllnadslon.

— Person C hade 338,35 overtids-/fyllnadstimmar till ett belopp pa 164 760,77 SEK
under ar 2018. Personen har en sysselsattningsgrad pa 87,38 %. Med att arbeta
338,35 timmar i fyllnads- och eller dvertid torde denna person arbetat mer an 100 %.

— Person D arbetade 268,75 timmar dver-/fylinadstid ti_I_I ett varde av 120 838,90 SEK.
Personens sysselsattningsgrad uppgar till 70,32 %. Aven Person D har med stor
sannolikhet arbetar mer an 100 %.

— Person E arbetade 235,48 6vertids-/fyllnadstimmar till ett belopp om 103 279,73
SEK. Sysselsattningsgraden ar 69,64 % vilket troligtvis betyder att personen arbetat
mer an 100 %.

Det genomférs ingen systematisk uppléjning av évertid. Foéretradare for verksamheten
menade att dvertid féorekommer endast om den beordrats eller som fylinadstid vilken
ansvarig chef maste beordra/godkanna och att det ar respektive chefs ansvar att se till
att en person inte arbetar mer an vad lagen stipulerar.

Bedémning — Overtid

Vi har inte funnit nagra formella fel gallande personer som arbetat évertid. Dock anser vi
att anstalldas overtidsarbete paverkar saval arbetsmiljon som ekonomin. Det ar darfor
viktigt att ansvarig chef har en god kontroll pa de anstalldas 6vertid. Av de fem personer
vi granskat narmare har troligtvis tre personer arbetat mer an 100 %. Vi rekommenderar
darfor att cheferna foljer upp 6vertiden manadsvis.

Semesteruttag

Ett stort antal medarbetare 1 521 personer, har tagit ut mindre an 20 semesterdagar ar
2018. Nedan har vi slumpmassigt valt ut fem av dessa personer (Person A-E) som tagit
ut mindre an 20 semesterdagar.

— Person A bérjade sin anstallning 180903, intjanandedagar for aret ar darmed 11 da-
gar.

— Person B hade tjanat in 8 dagar under 2018 vilket berodde pa franvaro som inte var
semesterldnegrundande exempelvis om en person ar tjanstledig utan 16n tjdnas
ingen semester in.

— Person C avslutade sin anstallning 180625.

— Person D hade 25 intjanade dagar 2018 och tagit ut 11 semesterdagar. Personen
har under aret bytt arbetsplats under aret och hade enligt uppgift varitforaldraledig.
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— Person E hade en visstidsanstallning fram till 180615. Anstallningen avslutades och
semesterdagar utbetalades som slutlon. Personen fick tillsvidareanstalining 180806
och darmed tjanades nya semesterdagarin.

Enligt féretradare fér verksamheten skickar verksamhetssystemet Heroma ut "signaler”
till ansvarig chef om att medarbetaren inte tagit ut lagstadgade semesterdagar. Dessa
"signaler” ska enligt uppgift ga ut vid tre tilifallen under hosten. Med detta menar verk-
samhetsforetradare att det blir ytterligare en kontroll exempelvis om en person missat
att registrera semester i Sjalvservice framkommer det nar "signallistorna” skickas ut.

Forvaltningarna far enligt uppgift &ven "signaler” om personerna har fler sparade se-
mesterdagar an tillatet (max 40 dagar som ska bli max 30 sparade dagar).

Bedémning - Semesteruttag

Att det finns anstallda som inte tar ut lagstadgade semesterdagar kan tyda endera pa
ett arbetsmiljoproblem om det inte ar majligt att ta ut semester eller att semesterda-
garna inte registreras i Sjalvservice. Det senare skulle i sa fall innebara att den an-
stallde kan fa ut semesterdagar endera i ledighet eller i pengar trots att dagarna redan
har nyttjats.

Utifran de stickprovskontroller som genomforts kan vi inte finna nagot att anmarka pa.

Lonearter

Av det material vi tagit del av gallande I6nearter fanns det en betydande mangd poster
dar det framgick att utbetalningar som skett i juli manad 2018 avser tidigare perioder.
Dessa poster bestod bland annat av sjukpenning, Ob, semesterdagtillagg samt extra
utbetalningar. | Idnearten Extra utbetalningar netto, vilka till antalet var 34 stycken pos-
ter, fanns totalt tre personer som fatt Extra utbetalning netto dar summan Oversteg

30 000 SEK vilka vi granskade narmare. Samtliga tre utbetalningar kunde tillskrivas fe-
rieanstallningar.

Vi fann 68 poster i analysen av I6nearter som genererats under aren 2016-2017 men
korrigerats forst i juli manad 2018. Dessa berodde exempelvis p3;

— Utbetalt pa fel Ioneart.

— Ob ersattning som rattats bakat pga. schemaférandring bakat i tiden (fran 201707).

— Anstallningen avslutad 180612, lokalt semestertillagg utbetalas. Berakningsperioden
ar fran aret innan 2017.

— Inrapporterade personliga utlagg ar 2017 inkommer juli 2018.
— Sent inkommen férlangning av sjukfranvaro ar 2017, karensdag var 170831.

— Sent inkommen kilometerersattning, egen bil i tjanst, oktober till och med december
inkommer juli 2018.

— Retroaktiv 16n gallande 2017.
— Timlon for december 2017 inkommer sent, med det Ob ersattning och semesterer-
sattning.
— Friskvardskvitto som har inkommit och rattats fran 2017.
17
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— Personligt utlagg gallande 2017 inkommer for 2018.

Enligt foretradare for verksamheten forekommer det utbetalningar i efterhand exempel-
vis om en person avslutar sin anstallning i oktober manad goérs slutavrakning/slutlig 16n
pa personen i november manad. Om en person inte fatt sin slutlén utbetald upptacks
det, enligt uppgift, aven vid den manatliga skuldavstamningen

Bedémning - Lénearter

Vara analyser av |6nearter visar inte pa nagra avvikande resultat som inte har kunnat
forklaras.

Aldersférdelning

Vid analys av de erhallna filerna fran Huddinge kommun har vi nedan i diagram sam-
manstallt aldersfordelningen fér kommunens anstallda ar 2018.

Antal per alder
450

400
350
300
250
200
150
100

50

. ||||||.. .....
0

151719212325272931333537394143454749515355575961636567697173757779818385

Av diagrammet framgar att drygt 300 personer (knappt 3 %) av de totala antalet perso-
ner ar 2018 var 67 ar eller aldre. Antalet personer som var yngre an 20 ar uppgick till
ca 750 (drygt 6 %) av de totala antalet personer.

Enligt uppgift ar de éver 65 ar till storsta delen lararvikarier. De yngsta, upp till 17 ar, ar
personer som haft feriepraktik.
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Bedémning - Aldersférdelning

Da vi inte kunnat genomfora fullstandiga analyser pga. att anstallningsregistret inte va-
rit komplett kan vi inte med sakerhet saga att aldersférdelningen ovan ar helt korrekt.

Oversiktlig uppfdljning av tidigare granskning

Nedan framgar de rekommendationer som Iamnades (i kursiv stil) i samband med tidi-
gare granskningar samt de 6versiktliga svar féretradare for verksamheten l[amnat.

Granskning ar 2014

| samband med granskningen av manuella betalningar som genomférdes ar 2014, 1am-
nades ett antal rekommendationer i syfte att starka den interna kontrollen kopplad till
forvaltningarnas utbetalningsrutiner.

Kommunstyrelsen bér omgéende ftillsétta resurser for en mer djupgédende genomgang
av de rutiner och processer som ligger till grund fér utbetalningar i Heroma.

De rutiner som ligger till grund fér utbetalningar i Heroma ar avhangda till ratten att an-
stalla. Anstallningar sker via delegation pa respektive férvaltning, dar éverenskom-
melse om |6n och andra villkor faststalls.

Medarbetare registrerar sina avvikelse i form av exempelvis franvaro i Sjalvservice som
darefter ansvarig chef godkanner/avslar. Arendet 6verfors till Heroma 16n dar eventu-
ella ersattningar registreras per automatik exempelvis semesterersattning.

Overtid beordras alternativt godkanns i efterhand. Medarbetare anséker om vilken er-
sattning som hen vill ha, i tid eller pengar. Efter godkannande av chef dverfors arendet
till Heroma dar godkannandet i form av ersattning hanteras med automatik.

Anstallda med ratt till Ob-ersattning har i sitt schema markerat vilken typ av Ob-ersatt-
ning som ska utga for passet och faller ddrmed ut med automatik. Det finns idag fem
olika ersattningsnivaer pa Ob-ersattning beroende pa nar/vilken tid pa dygnet samt
roda dagar eller helgdagar.

Inga fler resurser har avsatts.

Kommunstyrelsen bér se 6ver méjligheten att reducera antalet anstéllda med access
att paverka utbetalningsinformation i Heroma.

Det finns olika typer av behdrigheter till systemet. Behorigheter for systemforvaltarna,
dessa personer finns bara pa kommunstyrelsens férvaltnings HR-avdelning. Darutéver
finns sa kallade "superusers” dessa personer finns pa forvaltningarnas HR-avdelningar
och har behdérighet inom sin férvaltning. Utdver det sa finns "vanliga anvandare” dar
behorigheten ar begransad dels utifran organisation och dels utifran ratten att regi-
strera i systemet.

Behdrigheterna har enligt uppgift inte minskat i antal daremot har delar av behdrighet-
erna begransats. Exempelvis kan inte rorliga tillagg och avdrag registreras av "vanliga
anvandare”. Dessa "vanliga anvandare” kan inte heller korrigera aldre franvaro eller an-
stallningar bakat i tiden.
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En "vanlig anvandare” kan enligt féretradare for verksamheten jamféras med chef alter-
nativt samordnare. Personen har behdrighet till sitt ansvarsomrade vilket innebar att
hen kan registrera anstallningar lagga in franvaro etc. till en begransad del i organisat-
ionen. "Superusers” har behorighet till den férvaltning hen tillhér samt central system-
forvaltning till hela kommunen. HR-avdelningarnas HR-konsulter har "tittbehdrigheter”
till sina respektive férvaltningar.

Kommunstyrelsen bér implementera en logglista éver férdndringar av fast data i
Heroma samt tillse att denna pé kontinuerlig basis gas igenom.

Allt som registreras i Heroma loggas. Det ar enligt foretradare for verksamheten en
omojlig uppgift for kommunstyrelseférvaltningen att ta ut en lista pa allt som loggas i
Heroma och félja upp. Det genomfors enligt uppgift istallet stickprovskontroller exem-
pelvis utanordningslistor, férandringar i rérliga tillagg och avdra och férandringar av
manadsIon.

Uppfdljande granskning ar 2015

Granskningen som genomfordes ar 2014 foljdes upp nastkommande ar, 2015. Vid den
uppfdljande granskningen lamnades foljande rekommendationer som kan kopplas mot
denna granskning:

Férskolenédmnden, grundskolendmnden, gymnasiendmnden, socialndmnden samt
adldreomsorgsndmnden rekommenderas att inféra en kontroll som sékerstéller att nya
Ibner attesterats av chef innan utbetalning sker.

Utanordningslistorna skapas i samband med att I6nen ar klar. Det har genomforts in-
formationsinsatser och for ar 2018 var 95,4% av alla utanordningslistor attesterade i
bada stegen dvs. ansvarig chef samt dennes éverordnad.

Socialnédmnden samt dldreomsorgsndmnden ska sékerstélla att kontroller genomférs
enligt rutinbeskrivning samt att rutinbeskrivningen kompletteras med vilka atgarder som
ska vidtas om avvikelser identifieras for att ytterligare bidra till att den interna kontrollen
stérks.

Rutinbeskrivningarna har inte kompletterats med nagra atgarder. Foretradare for verk-
samheten anser att det en arbetsrattslig fraga om inte regelverket foljs. Alla nya chefer
genomgar en chefsintroduktion pa ett antal dagar. En av dagarna behandlas regelverk
for chefernas ansvar avseende etik, vardegrund, muta, jav bisyssla, representation
samt vikten av att folja reglerna runt personaladministration dvs. se till att godkanna/av-
sla begard franvaro, godkanna utanordningslistor etc. Utdéver denna chefsintroduktion
gar chefer ocksa igenom specifik utbildning for hantering av Heroma.

Kommunstyrelsens forvaltning genomfér manatliga kontroller genom slumpmassigt ur-
val av en dag per manad dar samtliga loggningar avseende férandringar i rorliga tillagg
och avdrag och férandringar av manadslén genomférs. Underlag for férandringarna be-
gars in.

Utéver ovanstaende kontroll gérs en méngd kontroller innan Iéneperioden sténgs t ex
héga nettoldner (6ver 50 000 kr) och héga bruttoléner.
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Under pagaende manad tas signallistor fram till férvaltningarnas HR-avdelningar for ex-
empelvis langre tids franvaro som I6per ut samt Intermittenanstallda som “riskerar” att
arbeta mer an 165 timmar.

Férskolendmnden, grundskolendmnden, gymnasiendmnden, socialndmnden samt
adldreomsorgsndmnden stérker kontroller kopplade till Ibneutbetalningar. Kontrollerna
bér genomféras innan I6neutbetalning sker. Det bér finnas en kolumn med uppgifter
som mdjliggér jGmférelse mellan perioder for den rimlighetsbedémning som sker.

Utanordningslistorna skapas i samband med att I6nen ar klar och finns tillgangliga in-
nan Iénen betalas ut. Det finns idag ingen kolumn med uppgifter som majliggor jamfo-
relse mellan perioderna.

Beddomning — Oversiktlig uppféljning av tidigare granskning

Var beddomning utifran tidigare genomférd granskning samt uppféljande granskning ar
att det vidtagits atgarder i form av att se déver behdérigheter gallande utbetalningsinform-
ation i Heroma, kontroller av nettoléner samt att det var drygt 95 % av alla utanord-
ningslistor som var korrekta.

Vi konstaterar att det inte tillsatts ytterligare resurser for att djupgaende ga igenom ruti-
ner och processer som ligger till grund for utbetalningar i Heroma.

Vidare konstaterar vi att det inte implementerats en logglista éver férandringar av fast
data i Heroma. Daremot menar foretradare for verksamheten, att det finns en logglista
pa alla férandringar som kan tas ut fran Heroma samt att det manatligen genomfoérs
slumpmassiga kontroller av loggning dvs. nar en person gjort andring, tillagg eller dyl.
loggas denne och kan darmed fdlja vad som skett.

Det har ej heller, enligt den rekommendation som lamnades ar 2015, gjorts nagra kom-
pletteringar gallande atgarder som ska vidtas om avvikelser identifieras i rutinbeskriv-
ningarna inom Socialnamnden samt aldreomsorgsnamnden omraden.

| granskningen fran ar 2014 lamnades rekommendationen att Kommunstyrelsen bér
omgaende tillsétta resurser fér en mer djupgdende genomgang av de rutiner och pro-
cesser som ligger till grund fér utbetalningar i Heroma. Vi konstaterar att det inte till-
satts ytterligare resurser for andamalet.

Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att det finns brister i
den interna kontrollen som medfor risk att felaktig 16n eller 16n till nagon som inte ar an-
stalld skulle kunna férekomma. Loneprocessen omfattar manga medarbetare fran den
anstallde som ska rapportera avvikelse, chefer pa olika nivaer som fattar beslut om an-
stallning, I6n och annan ersattning samt godkanner avvikelser samt HR-avdelningen
som ansvarar for bearbetningen av uppgifterna. Vilka kontroller som ska utféras och av
vem ar inte systematiserat och tydliggjort. Vi rekommenderar att Idneprocessen i sin
helhet kartlaggs och utvecklas samt att rutiner och kontroller upprattas for att minska
de risker som identifieras. Vi anser vidare att det ar viktigt att samtliga berérda, inte
minst chefer med ansvar for |6ner, far utbildning/information om processen och ruti-
nerna.
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Svar pa revisionsfragorna

Finns d&ndamalsenliga styrande dokument som tydliggér ansvarsférdelning och
rutiner i processen?

Vi konstaterar att det finns ett antal styrande- och stédjande dokument som kan kopp-
las mot granskningens syfte. D4 flertalet av de stdédjande dokumenten ar fran ar 2005
till &r 2012 rekommenderar vi att dessa ses 6ver och revideras till dagens forutsatt-
ningar.

Var bedémning ar att det styrande dokumentet Instruktion fér attest och utanordning
inte efterlevs till fullo da inte samtliga chefer foljt instruktionen och attesterat I6neutbe-
talningarna. Vi rekommenderar darfor kommunstyrelsen sakerstalla att fastslagen at-
test och utanordningsinstruktionen efterlevs.

Finns systemméssiga och manuella kontroller fér att minska risken for fel och ar
kontrollerna baserade pa en riskbedémning? Ar kontrollerna kdnda och sker
uppféljning av att de éar effektiva?

Generellt kan vi konstatera att det finns utarbetade arbetssatt for att utféra kontrollmo-
ment. Det finns &ven ett antal stédjande dokument dar det framgar hur delmoment i
Heroma ska hanteras.

Var uppfattning ar att det till viss del genomfors kontrollmoment for att sakerstalla att
ratt 16n utbetalas och att detta endast sker till anstallda i kommunen. Dock finns dessa
kontrollmoment, i manga fall, inte nedtecknade i form av arbetsanvisning, tillampnings-
anvisning eller rutinbeskrivning eller dylikt. Vi bedémer darfor att de kontrollatgarder
som genomfors inte ar tillrackliga utifran att kontrollerna inte ar tydligt systematiserade
och nedtecknade dvs. vem gor vad, nar i tiden och pa vilket satt etc. Vidare konstaterar
vi att det saknas rutinbeskrivning, arbetsanvisning, tilldmpningsanvisning eller dylikt for
vilka kontroller som ska genomféras varje manad, kvartal, halvar eller per ar etc. och
av vem kontrollerna ska genomféras.

Att arbeta fram rutinbeskrivningar/arbetsanvisningar eller dyl. samt tydligt fastsla vem
som ansvarar for de olika momenten menar vi ar ett steg i ratt riktning for att minimera
risken for fel och sékerstalla de olika delarna i I6neprocessen. For att minska risken for
att felhantering ska ske menar vi aven att alla rutiner, arbetsanvisningar och tillamp-
ningsanvisningar bor ligga digitalt pa ett och samma stélle som alla berérda har at-
komst till exempelvis pa intranatet. For att sékerstalla Ibneprocessens alla delar rekom-
menderar vi att ta fram rutinbeskrivning, arbetsanvisning eller dyl. éver vem goér vad,
nar i tiden, pa vilket satt och med vilken periodicitet kontrollerna ska genomféras samt
dokumenteras.

For att ha god kontroll éver avvikelser, anstallningar, franvaro, évertid, personalkostna-
der osv. ar det ar en forutsattning att ansvarig chefer tar ut och analyserar den egna
verksamhetens utanordningslistor. Drygt 95 % av utanordningslistorna var, enligt upp-
gift, korrekt hanterade, dvs. med tva attester. Vill vi betona vikten av att nogsamt fort-
satta folja att alla ansvariga chefer fortsatter att arbeta med sina utanordningslistor.

Vidare konstaterar vi att det i HR-avdelningens interna kontrollplan finns tre kontrollom-
raden vilka tillkommit utifran en bedémd risk. Var beddmning ar att det ar tre adekvata
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riskomraden som kontrolleras och féljs upp. Dock saknar vi for omradet Uppféljning av
utanordningslistor med vilken frekvens uppféljning ska ske. Vi rekommenderar darfor
att fastsla med vilken periodicitet uppféljning av utanordningslistor ska ske.

Det fysiskt undertecknade anstallningsavtalet kommer inte alltid in till HR-avdelningen
for arkivering i personakten. For att sakerstalla korrekt hantering av anstallningsavtal
rekommenderar vi att det genomférs kontroller, att anstaliningsavtal inkommer for arki-
vering, med jamna intervall.

Hur férhaller sig Huddinges I6neprocess till andra granskade kommuners l6ne-
processer?

Vi beddmer att Huddinge kommuns Iéneprocess i det stora hela ar likvardig med andra
granskande kommuners Idneprocesser.

Ar samtliga personer i anstillningsregistret identifierade med ett matematiskt
korrekt angivet personnummer?

Enligt var bedémning ar samtliga personnummer i anstallningsregistret matematiskt
korrekta.

Finns det anstéllda i anstéllningsregistret som har flera anstéllningar?
Ja, det finns anstallda som har flera anstallningar som tidsmassigt gar in i varandra.

Har samtliga personer som fatt I6n en registrerad anstéllning for aktuell period i
anstéllningsregistret?

Vid kontrollfrdgor upptacktes att kommunen inte levererat ett fullstandigt anstallningsre-
gister vilket vi anser ar anmarkningsvart. Med anledning av detta har vi inte kunnat ge-
nomféra fullstdndiga analyser pa fragan om samtliga personer som fatt I6n har en regi-
strerad anstallning for aktuell period i anstallningsregistret.

Dock genomforde vi anda fem slumpmassiga kontroller, av de 504 personerna som en-
ligt erhallet register inte hade anstéllningsavtal men fatt utbetald 16n. Alla fem verifiera-
des med att de fanns i anstallningsregistret.

For att fa en stringens och sakerstélla att registrering av anstallda i Huddinge kommun
hanteras likformigt rekommenderar vi att ta fram en rutinbeskrivning samt genomféra
utbildningsinsatser pa hur registrering av anstallningar ska hanteras.

Finns det personer som har ett stort antal évertidstimmar foér perioden?

Det finns ett flertal personer som har manga Overtids-/fylinadstids timmar. Av de fem
personer vi granskat narmare hade troligtvis tre personer arbetat mer ar 100 %. Vi re-
kommenderar darfér ansvarig chef foljer upp dévertiden manadsvis.

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

Ja, dock kunde vi utifran de stickprovskontroller som genomforts inte finna nagot att
anmarka pa.
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Hur ser overtidserséttningen ut per manad?

Antal timmar otalt utbetalt belopp, kronor

2018-01 4732 1246 443
2018-02 4372 1144034
2018-03 4594 1203117
2018-04 4735 1239421
2018-05 3999 997 126
2018-06 4129 1138 656
2018-07 3984 1112359
2018-08 4 396 1295638
2018-09 4 838 1378 829
2018-10 4467 1159720
2018-11 4512 1195145
2018-12 4766 1220004
TOTALT 53524 14 330 493

Finns stérre avvikande belopp per I6neart?

Vara analyser av I6nearter visar inte pa nagra avvikande resultat som inte har kunnat
forklaras.
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Hur ser aldersférdelningen ut?

Antal per alder
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Rekommendationer
Utifran var beddmning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— sakerstalla att fastslagen attest- och utanordningsinstruktionen efterlevs.

— ta fram rutinbeskrivning, arbetsanvisning eller dyl. éver vem goér vad, nar i tiden, pa
vilket satt, med vilken periodicitet samt hur dokumentationen fér kontrollmoment ska
genomforas.

— fastsla med vilken periodicitet uppféljning av utanordningslistor ska ske.

— sdkerstalla att anstallningsavtal inkommer for arkivering.

— sdkerstalla att registrering av anstéllda i Huddinge kommun hanteras likformigt.
— sakerstalla att chefer foljer upp 6vertiden manadsvis.

— ses Over och revidera de stédjande dokumenten som ar kopplat mot granskningens
syfte, se avsnitt 3.1.3.
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