HUddinge TJIANSTEUTLATANDE 1(5)

KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING

Datum Diarienummer
2019-05-08 KS-2019/1023.912

Handlaggare

Asa Brunqvist Kommunstyrelsen
535303 11

Asa.Brungvist@huddinge.se

Granskning av loneprocessen — svar pa revisionsskrivelse fran
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Forslag till beslut
Kommunstyrelsens beslut

Som svar pa revisionsrapporten Granskning av loneprocessen fran Huddinge
kommuns revisorer dberopas innehallet i kommunstyrelsens forvaltnings
tjdnsteutlatande daterat den 15 maj 2019

Sammanfattning
KPMG har pa uppdrag av kommunens revisorer genomfort granskning av
kommunens I6neprocess.

Revisionens sammanfattande beddmning &r att det finns brister i den interna
kontrollen som skulle kunna medfora risk att felaktig 16n eller 16n till ndgon som
inte ar anstilld skulle kunna forekomma.

Loneprocessen omfattar mdnga medarbetare frén den anstéllde som ska rapportera
avvikelser, chefer pa olika nivder som fattar beslut om anstéllning, 16n och annan
ersittning samt godkénner avvikelser och kommunstyrelsens forvaltning som
ansvarar for bearbetningen av uppgifterna. De kontroller som ska utféras och av
vem &r inte tillrackligt systematiserade och tydliggjorda samt att det i minga fall
inte finns nedtecknade i form av arbetsanvisningar, tillimpningsanvisningar eller
rutinbeskrivningar.

KPMG beddmer att Huddinge kommuns 16neprocess i det stora hela kan likstéllas
med andra granskande kommuners 16neprocesser.

Beskrivning av drendet
KPMG har av Huddinge kommuns revisorer fatt i uppdrag att genomfora en

granskning av kommunens 16neprocess. Uppdraget ingér i revisionsplanen for ar
2018.

Granskningen har syftat till att beddma om det finns en tillricklig intern kontroll
for att siakerstilla att 1oner utbetalas med rétt belopp och att det endast sker till
anstillda i kommunen.
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Generellt konstateras att det finns utarbetade arbetssitt for att utfora
kontrollmoment samt att det finns ett antal stodjande dokument dir det framgéar
hur delmoment ska hanteras i I6nesystemet Heroma. KPMGs uppfattning &r att
det till viss del genomfors kontrollmoment for att sékerstdlla att réitt I16n utbetalas
och att det endast sker till anstéllda i kommunen. De kontroller som ska utforas
och av vem dr inte tillrackligt systematiserade och tydliggjorda samt att det i
manga fall inte finns nedtecknade i form av arbetsanvisningar,
tillimpningsanvisningar eller rutinbeskrivningar. For att minska risken for
felhantering bor alla arbetsbeskrivningar och tillimpningsanvisningar ligga
digitalt t ex pa Intranétet. Det saknas dven beskrivningar 6ver vem som gor vad,
ndr 1 tiden, pa vilket sétt och med vilken periodicitet samt hur dokumentationen
for kontrollmomenten ska genomforas.

Mot bakgrund av KPMGs granskning rekommenderar revisonen
kommunstyrelsen att:

o Sikerstilla att fastslagen attest- och utanordningsinstruktion efterlevs.

e Ta fram rutinbeskrivning, arbetsanvisning eller dylikt dver vem som gor
vad, nér i tiden, pa vilket sdtt, med vilken periodicitet samt hur
dokumentationen for kontrollmoment ska genomforas.

e Fastsld med vilken periodicitet uppfoljning av utanordningslistor ska ske.

e Sikerstidlla att anstéllningsavtal inkommer {or arkivering.

o Sikerstilla att registrering av anstédllda 1 Huddinge kommun hanteras
likformigt.

o Sikerstilla att chefer foljer upp dvertiden manadsvis.

e Se dver och revidera de stodjande dokumenten som dr kopplade mot
granskningen syfte.

Forvaltningens synpunkter

Utifrén sin granskning lamnar revisorerna ett antal rekommendationer (markerade
1 fetstil nedan) till kommunstyrelsen. Kommunstyrelsens svar aterfinns i
brodtexten.

Sikerstiilla att fastslagen attest- och utanordningsinstruktion efterlevs
Chefer 1 Huddinge kommun har ansvar for verksamhet, ekonomi och personal
inom sina respektive omriden. Nyanstéllda chefer genomgér en chefsintroduktion
som tar sikte pa chefers ansvarsomrade bland annat avseende ekonomi och
personal. Aven i den utbildning chefer genomgér avseende I6nehanteringen tas
attest och utanordningsinstruktionerna upp.

Ta fram rutinbeskrivning, arbetsanvisning eller dylikt 6ver vem som gor vad,
nér i tiden, pa vilket sétt, med vilken periodicitet samt hur dokumentationen
for kontrollmoment ska genomforas

Generellt konstaterar revisorerna att det finns utarbetade arbetssitt for att utfora
kontrollmoment. Uppfattningen &r att det till viss del genomf6rs kontrollmoment
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for att sdkerstélla att ratt 1on utbetalas och detta endast sker till anstallda 1
kommunen.

Kommunstyrelsens forvaltning anser att det gors en mangd kontroller for att
avvirja felaktigt utbetalda 16ner och har genom aren utdkat antalet kontroller av
olika slag. Kommunstyrelsens forvaltnings HR-avdelning tar fram underlag till
Ovriga forvaltningars HR-enheter for atgdrd. Dokumentationen sparas/laggs ut pa
den gemensamma filytan och forvaltningarna informeras om nér nya underlag
lagts ut for atgérd/kontroll.

Det saknas dock en skriftlig rutin for vilka kontroller som ska genomforas nir och
vem som genomfor kontrollerna. Generellt kan ségas att de allra flesta kontroller
som genomfors gors manadsvis. Underlagen for kontrollerna tas fram av
kommunstyrelsens forvaltnings HR-avdelning vissa av kontrollerna genomfors av
kommunstyrelsens forvaltnings HR-avdelning medan andra ska genomforas av
HR-enheterna pé fackforvaltningarna.

Fastsla med vilken periodicitet uppfoljning av utanordningslistor ska ske
Redovisning av attesterade utanordningslistor sker i samband med
deléarsrapporteringarna och verksamhetsberéttelse. Senaste redovisningen visar att
95 % av utanordningslistorna var attesterade i bagge stegen.

Uppf6ljning av attest av utanordningslistor sker en gang per kvartal och drygt en
vecka efter att listorna skapats.

Sakerstilla att anstillningsavtal inkommer for arkivering

Kommunstyrelsens forvaltnings HR-avdelning har svart att sikerstilla att alla
anstéllningsavtal inkommer for arkivering. Pé Intranitet framgér det att
anstillningsavtal ska skickas till kommunstyrelsens forvaltnings HR-avdelning {or
arkivering i personakt. Av den méngd anstéllningsavtal som inkommer {or
arkivering kan man @ndé dra slutsatsen av att de allra flesta avtalen inkommer.
Det ar respektive chef som dr ansvarig for att se till att anstéllningsavtalen
inkommer till kommunstyrelsens férvaltning HR-avdelning.

Séikerstilla att registrering av anstillda i Huddinge kommun hanteras
likformigt

Chefer och administratdrer som ska hantera anstillningar i Heroma maste innan
de far behdrighet till systemet genomga utbildning. Utbildningen tar upp alla steg
som ska genomforas i samband med en anstillning, hur franvaro samt avslut av
anstéllning ska hanteras i1 systemet samt att utanordningslistor ska attesteras. Det
ar respektive chefs ansvar att se till att registreringen 1 Heroma hanteras enligt de
instruktioner som getts i samband med utbildningen.

Sikerstilla att chefer foljer upp 6vertiden méanadsvis
Chefer har ett ansvar att f6lja upp sina kostnader samt se till att anstdllda har en
god arbetsmiljo.
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Det mesta av den Overtid som betalas ut ar sa kallad fyllnadstid. Fyllnadstid utgér
till anstéllda som har en deltidsanstillning och arbetar utdver sin
sysselsattningsgrad upp till 100 %.

Se dver och revidera de stodjande dokumenten som :ir kopplat mot
granskningens syfte

De stodjande dokumenten som redovisats som underlag till granskningen ar
reviderade och genomgéingna. Genomgéngen av dokumenten sker i samband med
att nya versioner av systemet tas i bruk for att sidkerstélla att ritt information ges
till chefer och administratorer. Dock har inte datumen 1 dokumenten dndrats.

Alla dokumenten finns publicerade pa Intrandtet och ar lattatkomliga for samtliga
anvéndare.

Kommunstyrelsens forvaltning anser att det genomfors en méingd kontroller for att
stivja eventuella felaktigheter 1 utbetalning av 16n. Forvaltningen héller med
revisorerna om att rutinbeskrivningar/arbetsbeskrivningar for de olika
kontrollmomenten till viss del saknas samt anvisningar om vem som gor vad och
med vilken periodicitet.

Forvaltningen kommer att ta fram rutinbeskrivningar for de olika
kontrollmomenten samt anvisningar med vem som gor vad och med vilken
periodicitet.

Ekonomiska och juridiska konsekvenser
Svaret pé revisionsrapporten innebdr inga ekonomiska eller juridiska

konsekvenser.
Camilla Broo Mona Birgetz
Kommundirektor HR-direktor
Asa Brungqvist
Chef PA-system
Bilagor

Bilaga 1. Revisionsskrivelse Granskning av loneprocessen
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Beslutet delges
Huddinge kommuns revisorer
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