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Sammanfattning av arendet
Utifran genomford granskning ldmnas foljande rekommendationer till
kommunstyrelsen:

- Tillse att en heltickande processbeskrivning for 16neprocessen med
tillhoérande rutiner och arbetsbeskrivningar for respektive moment
upprattas.

- Tillse att en riskanalys for l16neprocessen genomfors och dokumenteras.
Utifréan riskanalysens resultat bor kontrollaktiviteter inom processen
faststéllas och kommuniceras i organisationen med tydlighet f6r hur
kontrollaktiviteter ska utforas, niar och av vem samt med
dokumentationskrav for mdjlighet till uppfoljning och utvérdering.
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SUNNE KOMMUN
Revisorerna Kommunstyrelsen

For kdinnedom till
Kommunfullméktige

Granskning av intern kontroll i
Ionehanteringsprocessen

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Sunne kommun har
PwC genomf0rt en granskning av 16neprocessen. Granskningens syfte
har varit att bedoma om kommunstyrelsen har sékerstéllt en tillracklig
intern kontroll pa omradet.

Efter genomford granskning av rutiner och processer dr var
sammanfattande bedomning att kommunstyrelsen delvis har
sdkerstdllt en tillrdcklig intern kontroll och har forbattringsomraden
for att tillse ett systematiskt internt kontrollarbete som utgér fran
riskbedomning och riskhantering. Loneprocessen involverar ménga
medarbetare; fran den anstédllde som ska rapportera avvikelse, chefer
pa olika nivaer som fattar beslut om anstéllning, 16n och annan
ersittning samt godkinner avvikelser samt personalenheten som
ansvarar for be-arbetningen av uppgifterna.

De kontroller som ska utforas och av vem ér inte tillrackligt
systematiserade och tydliggjorda samt att de i flera fall inte finns
nedtecknade i form av arbetsanvisning, tillimpningsanvisning,
rutinbeskrivning eller dylikt. Vidareutveckling kan ske vad géller
beskrivning av processer och rutiner med tydliga kopplingar till
beslutade kontrollaktiviteter.

Rekommendationer

Utifran genomford granskning ldmnas foljande rekommendationer till
kommunstyrelsen:

o Tillse att en heltickande processbeskrivning for 16neprocessen
med tillhorande rutiner och arbetsbeskrivningar for respektive
moment upprattas.

o Tillse att en riskanalys for Ioneprocessen genomfors och
dokumenteras. Utifran riskanalysens resultat bor
kontrollaktiviteter inom processen faststéllas och
kommuniceras 1 organisationen med tydlighet f6r hur
kontrollaktiviteter ska utforas, nir och av vem samt med
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dokumentationskrav for mojlighet till uppfoljning och
utvdrdering.

Revisorerna 6versidnder harmed rapporten och emotser
kommunstyrelsens svar, med redogorelse av vilka atgérder styrelsen
avser att vidta med anledning av iakttagelserna i rapporten, senast den
30 november.

For Sunne kommuns revisorer

Inger Axelsson
Revisor
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Pa uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i Sunne kommun har PwC genomfort en
granskning av léneprocessen. Granskningens syfte har varit att bedéma om
kommunstyrelsen har sakerstallt en tillracklig intern kontroll pa omradet.

Efter genomférd granskning av rutiner och processer ar var sammanfattande bedémning
att kommunstyrelsen delvis har sakerstallt en tillracklig intern kontroll och har
forbattringsomraden for att tillse ett systematiskt internt kontrollarbete som utgar fran
riskbeddmning och riskhantering. Léneprocessen involverar manga medarbetare; fran
den anstallde som ska rapportera avvikelse, chefer pa olika nivaer som fattar beslut om
anstallning, 16n och annan ersattning samt godkanner avvikelser samt personalenheten
som ansvarar for bearbetningen av uppgifterna. De kontroller som ska utféras och av vem
ar inte tillrackligt systematiserade och tydliggjorda samt att de i flera fall inte finns
nedtecknade i form av arbetsanvisning, tillampningsanvisning, rutinbeskrivning eller dylikt.
Vidareutveckling kan ske vad galler beskrivning av processer och rutiner med tydliga
kopplingar till beslutade kontrollaktiviteter.

Utifrdn genomférd granskning Idmnas féljande rekommendationer till kommunstyrelsen:

e Tillse att en heltadckande processbeskrivning for I6neprocessen med tillhérande
rutiner och arbetsbeskrivningar for respektive moment upprattas.

o Tillse att en riskanalys for I6neprocessen genomfoérs och dokumenteras. Utifran
riskanalysens resultat bor kontrollaktiviteter inom processen faststéllas och
kommuniceras i organisationen med tydlighet for hur kontrollaktiviteter ska utforas,
nar och av vem samt med dokumentationskrav for mojlighet till uppféljning och
utvardering.
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Antalet arsarbetare i Sunne kommun uppgar till 1 223 personer enligt faststalld
arsredovisning 2019. Loner och pensioner inklusive sociala kostnader uppgar till cirka 720
miljoner kronor enligt arsredovisningen 2019, vilket motsvarade 67 procent av
verksamhetens totala kostnader. Att I6nehanteringsprocessen ar korrekt och innehaller
tillracklig intern kontroll &r vasentligt. Konsekvenserna av bristande rutiner och kontroller
kan fa bade ekonomiska och fértroendemassiga féljder.

Revisorerna har utifran risk och vasentlighet beslutat att genomféra en granskning av den
interna kontrollen i I6bneprocessen.

Det 6vergripande syftet med granskningen ar att beddma om den interna kontrollen i
I6neprocessen ar tillracklig. Revisionsfragan som ska besvaras ar foljande:

Ar den interna kontrollen i I6neprocessen tillracklig?

Denna granskning avgransas till kartlaggning, genom dokumentstudier och intervjuer, av
befintlig rutin i Idbneprocessen i syfte att bedéma att nuvarande rutin uppfyller kraven pa
god intern kontroll. Féljande omraden ingar och utgér underlag fér en bedémning av
kontrollmiljé och befintliga kontroller:

e Styrdokument och dokumenterade rutiner
e Behorighetsadministration

e Administration av fasta data

e Tidrapportering/avvikelserapportering

e Reserakningar/ersattningar

e Flextid och semester

e Manadsvis I6nekdrning

e Utbetalning av 16n

Kommunstyrelsen utgdr granskningens revisionsobjekt.

Med revisionskriterier avses de beddmningsgrunder som anvands i granskningen for
analyser, slutsatser och beddmningar. Dessa hamtas fran lagar och forarbeten eller
interna regelverk, policyer och fullmaktigebeslut. Kriterier kan ocksad ha sin grund i
jamférbar praxis.
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I denna granskning utgérs de huvudsakliga revisionskriterierna av:
* Kommunens dvergripande riktlinjer och rutiner avseende I6neutbetalningsprocessen.

« Aktuella rutinbeskrivningar och checklistor inom HR-omradet som avser hantering av
I6neutbetalningar, anstallningsregistret osv.

Granskningen har utférts genom dokumentstudier samt intervjuer och korrespondens
med personalchef och representanter for personalenheten. Vidare har vi kartlagt
inbyggda kontrollfunktioner i berérda system samt manuella egenkontroller.

Respondenterna har beretts tillfalle att sakavstdmma rapporten.



Kommunstyrelsen &r, enligt reglemente’, anstaliningsmyndighet och tillika I6Gnemyndighet
fér all personal inom kommunfdrvaltningen. Det finns en central personalenhet placerad i
kommunledningsstaben. Personalenhetens uppdrag finns inte dokumenterat pa en
strategisk niva, men av intervjuer forstas att det inom enhetens uppdrag ingar att
administrera I6ner for kommunens anstallda, koncernbolaget Sunne Fastighets AB samt
fértroendevaldas arvoden. Inom I6neadministrationen beskrivs fran intervjuer att enhetens
ansvar kan sammanfattas till att:

e Ansvara for I6nesystemets funktionalitet och behdrigheter till systemet

e Genomféra utbildnings- och informationsinsatser till medarbetare och chefer i
anvandning av lonesystemet och uppratta dokumenterat stdd i form av lathundar
och rutinbeskrivningar

e Tillse att ratt grunddata registreras och underhalls i I6nesystemet

e Verkstalla |Idneutbetalningar och se till att ratt I6n betalas ut till ratt person och i ratt
tid utifran indata i l6nesystemet

e Bevaka att I6ner inte betalas ut vid avsaknad av aktuellt anstaliningsbevis

Personalenheten leds av personalchef och omfattar darutdver sex medarbetare, varav
fyra arbetar bland annat med I6neadministration. | rapporten kommer dessa att benamnas
I6neadministratérer. En uppdelning av kommunens verksamheter, inklusive ingaende
koncernbolag, ar gjord mellan I6neadministratérerna for att minska sarbarheten vid
eventuell franvaro.

Personalenheten har med hjdlp av externt konsultstéd kartlagt styrkor och
utvecklingsomraden foér enhetens arbete som led i den |I6pande verksamhetsutvecklingen.
Bland styrkor har till exempel kompetent enhet, lang arbetslivserfarenhet och bra internt
samarbete identifierats. Tid for utvecklingsarbete, internutbildning fér medarbetare och ett
systematiskt forbattringsarbete hor till exempel pa identifierade utvecklingsomraden.
Utifran kartlaggningen av styrkor och utvecklingsomraden formulerades tre malsattningar
for personalenhetens arbete med grund i Sunne kommuns O&vergripande vision,
varderingar och prioriterade omraden. Malen framgar av nedanstaende figur.

" Reglemente for kommunstyrelsen, Dnr KS2018/437/01, antaget av kommunfullmaktige 2019-12-09 § 266
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Figur 1: Personalenhetens mal, kélla: Malarbete HR-enheten Sunne kommuns sammanfattning februari 2020

(internt arbetsdokument)

Mal Mal
fﬁiél .. Medarbetare och chefer som ar Chefer som &r {rygga cch
God och hadlsoframjande trygga med att anvinda vara kompetenta i rallen som
arbetsmiljé

system

Genomfora riktade insalser
och ge siod utifran
utvecklingsomraden som
framkommer |
medarbetarenkéten

Uppdatera intranat

Uppdatera och revidera policys

Systematisk utbildning av
anstallda och chefer |
systemen

Uppdatera lathundar
Utbilda nyanstallda i
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personalansyarig

Utbilda chefer i arbetsmiljo
Erbjuda riktande utbildningar,
insatser tex rehab

Uppdatera intranat

ledningsgrupper
5. Ta fram FAQ
6. Ta hjdlp av extra resurser

| anslutning till malarbetet beslutade personalenheten om prioriterade omraden for
innevarande och kommande verksamhetsar. For chefer och medarbetare pagar fill
exempel arbete med att uppdatera lathundar och implementera ett bra system for
utbildning i personalsystem for nyanstallda samt systematisk utbildning av medarbetare
och chefer i I6nesystemet. Under varen ar 2020 har mycket tid tagits i ansprak for att
mojliggora ett digitalt stdd for anstallning.

Utdver personalenhetens centraliserade ansvar i |I6neadministration har cheferna i
verksamheten ansvar att I6pande rapportera och kontrollera indata i l6nesystemet, till
exempel manadsvis avvikelserapportering.

Personal- och I6nesystemet Personec P ar Sunne kommuns IT-system fér person- och
anstallningsuppgifter. | Personec P hanteras l6ner och |6neutbetalningar samt 6vriga
personalkostnader inom kommunen. Personec P har en modul for sjalvservice och
bygger pa att chefer och medarbetare sjalva registrerar in uppgifter sasom franvaro,
Overtid och reserakningar. Personalkostnader fran Personec P integreras i kommunens
ekonomisystem, dar redovisning och den ekonomiska styrningen fér budget, prognos och
uppfoljning sker.

Till Personec P finns det ett antal externa forsystem:
e Neptune: Hanterar administration av behoérigheter och roller till systemet. | detta

system kopplas medarbetare till organisationstradet.

e Personec forhandling: Ett forhandlingsstéd i samband med |6nedversyn dar
resultatet med nya grundléner importeras till Personec P.

e Personec utdata: Rapporteringsverktyg for att ta ut rapporter och statistik.
e TimeCare Pool: Hanterar vikariebemanning

e TimeCare Planering: Hanterar individuella scheman



e WinLas: Personalsystem for LAS-hantering.

e Diadalos: Tidrapportering for deltidsbrandman.

Vi har tagit del av fullméaktiges attestreglemente? som anger att en ekonomisk transaktion
ska attesteras innan den utfors. Med ekonomisk transaktion avses transaktion som
bokférs i kommunens ekonomisystem och attestreglementet omfattar saledes
I6netransaktioner. Till var kdnnedom finns det inte nagra évriga styrdokument med béring
pa granskningsomradet, till exempel riktlinjer for I6nesattning eller riktlinjer for
behdrigheter/atkomststyrning till kommunens verksamhetssystem.

Lénehanteringen finns inte samlad i en dokumenterad processbeskrivning. Under intervju
framfors att driftkalendarium for 16nekorningar ar det huvudsakliga arbetsdokumentet for
I6neadministrator. Driftkalendariet beskriver tidpunkt och kontroller for olika typer av
bearbetningar.

Medarbetare har via kommunens intranat, tillgang till en manual foér sjalvservice och
instruktioner for exempelvis avvikelserapportering, reseersattningar och
semesteransdkan. Under intervjuer framfors att arbete ska pabdrjas med att ta fram en
instruktion for chefer.

Utbildning for medarbetare och chefer i Personec P sker i samband med nyanstéllning
samt vid inbjudan till exempelvis arbetsplatsmaéten.

Atkomsten till I6nesystemet och vad medarbetare kan géra i I6nesystemet bestams av
vilken roll och behdérighet den anstallda tilldelas.

Rollen arbetstagare® (lagre behorighet): Anstéllda utan personalansvar ska normalt
tilldelas rollen arbetstagare som ger behdrighet att logga in pa sitt anvandarkort och
mojlighet att rapportera in egen franvaro, extratid och tillagg/avdrag, rapportera in resor,
se sitt schema, ans6ka om semester, se innestdende semester och kompdagar och se
preliminart I6nebesked.

Rollen arbetsledare* (medelbehérighet): Rollen &r avsedd for personer som arbetar i
personalledande stallning med ett budgetansvar. Rollen ger behdrighet att rapportera,
uppdatera och bevilja (attestera) poster som genererar 16n till medarbetarna som ar
kopplade till det kostnadsstalle som chefen ansvarar for. Rollen ger aven mdjlighet att ta
ut rapporter och utdata fér uppféljning. Utdver kommunens chefer har ekonomer och tva
anstallda som arbetar med rehabiliteringsfragor denna roll.

2 Attestreglemente, Dnr KS2017/253/03, antaget av kommunfullméktige 2017-06-19 § 72

% Timanstallda far rollen "Arbetstagare med lénelista” De kan se sin I6nespecifikation och med i TimeCare dér
schema foér de timanstallda administreras. Dartill finns rollen "Arbetstagare Brandman” och ska tilldelas
deltidsanstallda brandman som ger dem behdrighet att se sin I6nespecifikation.

4 Chefer ar aven tilldelade rollen "Férhandling arbetsledare” som ger dem behdrighet till modulen Personec
férhandling som anvéands vid I6nedversyner. Dar kan cheferna importera befintliga 16ner och sedan meddela

beslut om nya l6ner.
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Rollen klient totaladmin (hdég behorighet): Denna roll ger full behdrighet till
I6nesystemet och dess forsystem. Med denna behérighet kan man till exempel registrera
anvandare i Idnesystemet, andra I6negrundande data samt bearbeta och skicka I6nefiler
till banken. Av intervjuuppgifter framgar att det ar de fyra I6neadministratérerna som
innehar denna roll.

Tilldelning av roller i I6nesystemet administreras av I6neadministratdr i modulen Neptun.
Bestallning av behdrigheter ska inkomma skriftligt till personalenheten fran éverordnad
chef som andrar i systemet. Ofta utgér ett anstallningsavtal underlag for administrationen
da avtalet stipulerar vilka behorigheter till I16nesystemet den anstéllde behdver for att
utfora sina uppgifter inom Iénehanteringen, det vill sdga rollen som arbetstagare eller
rollen som arbetsledare.

| behdrighetsmodulen Neptun gar det att se vilka personer som ar kopplade till en specifik
roll och kostnadsstélle. Vi har i granskningen uppmarksammat att det inte genomfors
nagra systematiska totalgenomgangar av anvéandare i l6nesystemet. Till exempel
periodisk genomgang for att sakerstalla att personer som har avslutat sin anstallning inte
har tillgang till I6nesystemet eller att chefer och medarbetare ar kopplade till ratt
ansvarsstalle.

Vidare har vi uppmarksammat att nar anvandare laggs till i Neptun kopplas en automatisk
sparr till anvandarens personnummer som férhindrar anvandaren att andra sina egna
uppgifter i I6nesystemet. Daremot kan personal med den hogsta behoérigheten klient
totaladmin hantera sina egna behorigheter i Neptun och darigenom ta bort sparren. |
forlangningen finns saledes mojlighet att andra egna I6neuppgifter i I16nesystemet. Enligt
intervjuuppgifter finns det i dagslaget inte nagon formaliserad kontroll for att upptacka
eller férhindra att sparren tagits bort.

Medarbetare i Sunne kommun omfattas av I6neavtal. Ldneavtalet ger ratt till
I6neutveckling och beskriver pa vilka grunder Ionen ska sattas och hur inflytande av
I6nesattningen ska ske. Enligt intervjuuppgifter ska l16nesattning, i huvudsak, endast ske
vid nyanstallning, arlig Ibnedversyn eller vid vasentlig férandring av arbetsuppgifter.

Registrering och andring av fasta data i I6nesystemet kan endast hanteras av de fyra
I6neadministratorerna.

Rekryterande chef ansvarar for att uppratta ett anstéliningsavtal i tva exemplar, ett till
medarbetaren och ett till arbetsgivaren. Pa kommunens intranat finns en mall for
anstallningsavtalets utformning. Det ska till exempel framga personuppgifter,
anstéllningsform, sysselsattningsgrad, grundioén, ratt till semesterledighet och ratt till
eventuell overtidskompensation. Av parterna undertecknat anstallningsavtal skickas till
personalenheten for forvaring i personalakt. Nar ett anstallningsavtal inkommit till
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personalenheten har Iéneadministratdr aven till uppgift att manuellt registrera uppgifter
fran anstallningsavtalet i Ibnesystemet. Medarbetare anmaler konto for I6neutbetalning via
lank till Swedbank och Sunne kommun anvander sig av SUS (Swedbanks I6n- och
utbetalningssystem) vilket goér att kommunen inte hanterar bankkontouppgifter for sina
anstallda.

| dagslaget finns det inte nagon oberoende kontroll av att uppgifter enligt anstallningsavtal
blir korrekt registrerade. Till exempel saknas det ett systemstdd for chefer att elektronisk
godkanna och verifiera registrerade uppgifter i I6nesystemet eller att registreringen
behdver godkadnnas av annan person an den som utfért den.

Under intervjuer uppges att ett arbete har pabdrjats for att digitalisera arbete med
anstéliningsavtal. Under hdsten kommer en pilotgrupp med rektorer att testa ett nytt
systemstdd for anstallningsavtal dar uppgifter kommer 6éverféras till 16nesystemet med
integration utan manuell handpalaggning.

En lI6nedversyn genomfdérs normalt en gang per ar. Processen inleds med en
I6nekartlaggning pa kommundvergripande nivd med analys och samordning med
respektive verksamhetsomrade. Utifrdn analysen och fullmaktiges budget faststalls
utrymme och eventuella prioriteringar for kommande I6nedversyn. Darefter far chefer
information om mal och I6nekriterier. Varje I6nesattande chef ansvarar for att, utifran
prioriteringar, 16neutrymmet och Ionekriterier, ge forslag pa ny 16n till sina medarbetare
som sedan godkanns efter fackliga avstamningar.

For forfarandet anvands systemstdédet Personec Foérhandling. Person- och
anstallningsinformation importeras fran I6nesystemet till Personec Férhandling. Cheferna
registrerar den nya I6nesattningen och fran vilket datum den nya Iénen ska galla. Nar
chefer meddelat att |6nesattningen ar fardigstalld, skickas attesterade
forhandlingsprotokoll med bifogade listor till personalenheten, och I6neadministrator satter
en klarmarkering och pabdrjar import till l16nesystemet dar I6neuppgifter &ndras per
automatik. Systemet varnar for eventuella fel i samband med inl&sningen.

Vi har uppmarksammat att Ibneadministrator kan andra |6neuppgifter efter det att chefer
registrerat ny I6n i Personec férhandling och att det inte finns nagra oberoende
efterkontroller av att den nya grundlén som chefen har beslutat ocksa anges i
I6nesystemet. Till exempel saknas ett systemstodd for elektronisk attest av andringar i data
och det finns inte heller som rutin att annan person an den som klarmarkerat I6nerna via
stickprov kontrollerar att de stdmmer mot ursprungligt chefsbeslut.

Tillaggsuppdrag ska inte per automatik leda till en hogre I6n eller 16netillagg, men
medarbetare har ratt att fa sin I16n prévad under anstallningsperioden. Till exempel om
innehall i arbetsuppgifter forandrats vasentligt. Under intervju uppges att det inte finns
nagra formaliserade rutiner for nar ett nytt anstallningsavtal bér upprattas eller nar det ar
tillrackligt att forandring av 16n eller beslut om tillfalligt eller fasta I6netillagg kan meddelas
pa annat satt. Uppgifter som kraver férandring av fasta data I6nesystemet ska meddelas
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skriftligt av ansvarig chef och efter registrering systemet ska underlaget sparas i den
anstalldes personalakt.

Aktiviteter, exempelvis forandringar av I6nedata, loggas i I6nesystemet. Till var kdnnedom
finns det inte som rutin att granska loggar av férandringar i Idnedata.

Anvandningen av lénesystemet Personec P bygger pa att det finns ett aktuellt och
individuellt schema for varje anstalld. Avvikelser fran ordinarie schema ska rapporteras av
respektive medarbetare i webbapplikationen Sjalvservice. | Sjalvservice ligger de
vanligaste orsakerna till avvikelser inlagda sasom vard av barn, semester eller komp- och
flextid. Vid langre planerad franvaro eller om den anstallde av sarskilda omstandigheter
inte kan rapportera avvikelser sjalv har chef mdjlighet att registrera avvikelser for sina
medarbetare. Flextidsrapportering sker aven via sjalvservice.

Avvikelser och flextid som rapporterats av de anstéllda ska kontrolleras och godkéannas
av ansvarig chef enligt uppsatt attestfléde innan varje |oneutbetalning. Endast godkanda
poster paverkar periodens 16n och i de fall chefer inte har attesterat rapporterade
avvikelser kommer avtalad 16n att utbetalas. Eventuella restposter som hanteras efter
I6nebryt justeras pa nastkommande periods I6neutbetalning och I6neskulder kan uppsta.

Chefer far ett meddelande via I6nesystemet om att det finns oattesterade poster att
granska. Intervjuade uppger att I6neadministratér bevakar oattesterade poster och
paminner chefer att granska sin medarbetares rapportering. Sedan en tid tillbaka finns det
aven en avsatt tid innan I6nebryt i chefernas kalendrar som paminner dem att genomféra
kontroll och attest av avvikelser. Vi har i granskningen uppmarksammat att chefer kan
godkanna samtliga avvikelser pa en och samma gang, och inte behéver godkanna var
post for sig.

Kostnader som uppkommer i samband med tjanstgdring ska rapporteras av de anstallda i
Sjalvservice och attesteras av chef. Kvitto eller annat underlag ska vara bifogade till
rapporteringen. En komplett reserdkning med bifogade originalkvitton ska skickas till
personalenheten for arkivering. Under intervju uppges att det utdéver chefernas kontroll av
reserakningar i samband med attest inte gors nagra ytterligare kontroller. Till exempel
stickprovvisa uppféljningar av att bifogade originalkvitton ar korrekta mot upprattad
reserakning.

Det finns anstallda i Sunne kommun som omfattas av ett lokalt kollektivavtal med flexibel
arbetstid. Flextidssaldo® far ligga inom intervallet +25 och -10 timmar. Anstallda med
flextid stamplar in och ut dagligen, och ansvarig chef far notiser i I6nesystemet om en

® Flextidssaldo=det tillgodohavande (plussaldo) eller den tidsskuld (minussaldo) av ordinarie arbetstid, som
arbetstagaren har vid avstamningsperiodens slut i férhallande till normaltiden.
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medarbetare exempelvis har missat att stampla ut och darmed ha en avvikande lang
arbetsdag. Ansvarig chef, och medarbetare kan i efterhand ratta tidsrapporteringen.
Chefer har majlighet att ta ut rapporter for medarbetares flexsaldotid, men det ar otydligt
om chefer anvander sig av denna rapport for att se till att medarbetare ligger inom
gransvardena.

Personalenheten genomfér en arlig kontroll av flextid i januari fér samtliga medarbetare
som omfattas av flexavtal. | samband med kontrollen reduceras eventuellt
tilgodohavande o6ver 25 timmar och negativ flexsaldotid nollstalls. Tidigare har
tillgodohavande Over 25 timmar betalats ut som ersattning pa nastkommande I16n. Fran
och med 2020 kommer 6verskjutande del inte ges som kontant ersattning, utan berdrda
anstallda far ett storre eget ansvar att i samrad med chef planera uttag for sin positiva
flexsaldotid.

For att sakerstalla efterlevnad till gallande semesterlag och villkor i kollektivavtalets
Allmanna bestdmmelser ska en arbetsgivare se till att arbetstagare tar ut minst 20
intianade semesterdagar per ar och att gransen for hur manga Overskjutande
semesterdagar® som far sparas inte 6verskrids.

Sunne kommun har semesterar som féljer kalenderaret. Det gar ut en automatisk varning
via I6nesystemet till chefer innan sommaren om de har nagon medarbetare som inte har
planerat att ta ut 20 semesterdagar under innevarande semesterar. Efter semester tar
personalenheten ut semesterlistor och skickar till ansvariga chefer fér de medarbetare
som inte tagit ut sina 20 dagar. Det sker inga automatiska varningar i I6nesystemet vid for
mycket sparad semester men I6neadministratér har som rutin att aven kontrollera antalet
sparade semesterdagar i samband med semesteromstéllning. | samband med att
verkstallande sker av januari manads 16n gors en automatisk kérning sa att anstallda med
fler an 30 alternativt 40 sparade semesterdagar far Overskridande semesterdagar
utbetalda.

Lonekdrning genomférs enligt faststalld tidplan for respektive ar. Lonebearbetningen kan
delas upp i tre steq:

1. Preliminar lénebearbetning och kontering varje mandag-fredag. Berdkning av
periodens 16n med registreringar fran dagen innan. Fel- och varningslista
kontrolleras dagligen av I6bnadministrator.

2. Loénebearbetning efter stangning: Chefer stangs ute fran att attestera/bevilja
poster och ny I6neberakning sker. Kvalitetssakring av indata och rattning av
poster.

® En arbetstagare som under ett semesterar har réatt till mer dn 20 semesterdagar med 16n, far spara
Overskjutande semesterdagar till ett senare semesterar. Sedan 1 januari 2018 géller den nya grénsen att en
arbetstagares sparade semesterdagar sammanlagt inte far Overstiga 30 dagar. Det finns en
Overgangsbestdammelse som galler de medarbetare som redan har 40 sparade semesterdagar vid ingangen
av 2018; de har mgjlighet att ta ut de 10 dverskjutande dagarna under perioden 2018-01-01 — 2022-12-31.
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3. Lon klar: Periodens 16n faststélls och resultatet av denna bearbetning ar det som
utbetalats som I6n till anstallda.

| systemet finns automatiska fel- och varningssignaler som ar till hjalp for att ratt 16n ska
bli utbetald. Exempel pa felsignaler ar: Anstallning saknas for period, kontrollera normaltid
och avléningsform maste anges. Vid identifierade fel ansvarar |I6neadministrator for att
korrigering gors vilket enligt uppgift hanteras genom dialog med bertérda chefer.
Korrigering hanteras i mojligaste man pa innevarande manad innan den definitiva
I6nekérningen, i annat fall p4 nasta manad. Systemet ger aven varningar fér hoga
bruttoléner och belopp dver 50 000 kronor ska granskas sarskilt.

Av intervjuer framgar att chefer i kommunen inte genomfér nagon systemmassig
kostnadskontroll eller elektronisk signering av utanordningslistor. Orsaken ar att det i
nuvarande system inte finns nagon funktion fér detta. Enligt intervjuade uppmanas chefer
att kontrollera rapporten I6nelista, som visar en periods utbetalning, men det finns inte
som rutin att chefer ska intyga att de kontrollerat I6nelistan innan eller efter utbetalning.

Nar I6nen verkstalls i I6nesystemet skapas en bankfil samt en ekonomifil. Bankfilen ar
krypterad och det gar enligt intervjuer inte att gora nagra justeringar. Kontering och attest
sker innan bankfilen skickas, och underlag for det Iamnas till ekonomienheten. Bankfilen
laggs Over pa server och hamtas per automatik upp av Swedbanks utbetalningssystem
(SUS). Kuvittens erhalls per e-post med information om att fil ar inlast och vilket belopp
som ar mottaget. Erhallen kvittens ska stdmmas av mot nettosumman av verkstalld I6n i
I6nesystemet.

Vi har tagit del av avstdmningen mellan bankvittens och verkstalld 16n for augusti 2020.
Ingen avstamningsdifferens har noterats.

Kommunfullmaktige har beslutat om ett reglemente for intern kontroll dar syftet med den
interna kontrollen ar att uppna:

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
o Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
e Tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m.m. fljs

| kommunstyrelsens plan for intern kontroll 2020 finns ett kontrollmoment som innefattar
I6neprocessen: “Kontroll av att Iéner och franvaro ar attesterade i ratt tid”.
Kontrollansvaret ligger pa personalchefen, och ska genomféras tva ganger per ar.

Under intervju framkommer att ovanstaende kontrollmoment i kommunstyrelsens plan for
intern kontroll har funnits sedan nagra ar tillbaka. Motivet till just den kontrollen har inte
sin utgangspunkt i en dokumenterad riskbedomning av Iéneprocessen och har till var
kdnnedom inte riskbeddmts i sin helhet.

"Plan for intern kontroll 2020 faststalldes av kommunstyrelsen 2020-03-03 § 36
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Kontrollomraden

Beddémning

Styrdokument och
skriftliga rutiner

Ej uppfylit

Utifran vad som har framkommit i granskningen ar det
dokumenterade stddet for hantering av I6ner inte
tillrackligt. Till exempel finns det inte manualer,
instruktioner eller riktlinjer som beskriver chefernas
ansvar i ldneprocessen eller vilka kontroller de férvantas
att utfora for att se till att ratt 16n utbetalas. Det finns inte
heller nagra styrande dokument for exempelvis
behdrighetshantering/atkomststyrning. Kommunstyrelsen
har dartill inte tillsett en dokumenterad riskbedémning av
I6neprocessen eller identifierat kontroller for att minimera
uppkomsten av fel i processen. Darmed saknas viktiga
forutsattningar for att uppratthalla en dndamalsenlig och
I6bpande utvardering av den interna Kkontrollen i
verksamheterna.

Vi ser en risk att avsaknad av processbeskrivningar med
formaliserade rutiner och en tydlig ansvarsférdelning okar
risken for att det interna kontrollarbetet inte utfors eller
inte utfors i tillracklig omfattning. Utifran riskbedémningen
bor nyckelkontroller faststéallas och féljas upp.

00

Behdrighets-
administration

Ej uppfylit

En effektiv atkomststyrning bor se till sa att ratt person
har den atkomst och behérighetsniva som kravs for
dennes roll, vid varje given tidpunkt. Vi ser positivt pa att
mdjligheten att lagga till roller och behdrigheter Htill
kommunens I6nesystem ar begransade till ett fatal
anstallda. Granskningen visar emellertid att det inte finns
nagra systematiserade kontroller av att roller och
behorigheter i 16nesystemet ar korrekt over tid. Till
exempel periodisk genomgang for att sakerstalla att
personer som har avslutat sin anstallning inte har tillgang
till Idnesystemet eller att chefer och medarbetare ar
kopplade till ratt ansvarsstalle.

Vidare har granskningen uppmarksammat att det finns
anstallda som har mojlighet att administrera sin egen
behdorighet till 16nesystemet och att det inte finns nagra
systematiserade kontroller som hanterar den risk det
innebar. Vi forordar att uppfolijning av loggar fran
I6nesystem med forsystem bor ske systematiskt.

00
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Administration av
fasta data

Delvis uppfylit

Systembehorighet att dndra I6negrundande uppgifter ar
begransad till I6neadministratérer samt chefer vid arlig
IGnedversyn.

Vi har i granskningen noterat att det finns flera manuella
steg i administrationen av fasta data och att det i nulaget
inte finns nagot systemstod som medfor att ansvarig chef
eller annan person @n den som utfért andringar maste
godkanna dessa. Aktiviteter loggas i systemet men det
finns inte nagon rutin for att anvanda loggar som
underlag for att analysera andringar. Vi ser darfor en risk
att saval oavsiktliga eller avsiktliga fel i administrationen
riskerar att ga oupptackta. Detta tillsammans med att
chefer endast attesterar medarbetares
avvikelserapportering och inte periodens 16n eller foljer
upp faktiskt utbetald 16n medfér potentiell risk att
eventuella felaktiga I6neutbetalningar inte
uppmarksammas.

00O

Tidrapportering/
avvikelserapportering

Delvis uppfyllt

Chef far notis i systemet nar det finns poster att attestera,
samt felmeddelande om en medarbetare felaktigt
tidsrapporterat.

Vi ser positivt pa att det inom ramen for
kommunstyrelsens interna kontroll och personalenhetens
I6pande arbete ingar att folja upp oattesterade poster och
aktivt paminna chefer om att granska medarbetares
rapportering. Chefer har daremot mojlighet att bevilja
samtliga poster pa en och samma gang, inklusive
reserakningar. Darmed finns det en risk att cheferna inte
granskar varje post for sig och en 6kad risk for felaktiga
eller orimliga poster beviljas. Denna risk bér utvarderas
av kommunstyrelsen.

00O

Reserakningar/
ersattningar

Delvis uppfylit

Reserakningar ska lamnas i sjalvservice och godkannas
av chef med granskning mot kvitton eller annat underlag.
Med anledning av att chefer kan bevilja samtliga poster
pa en och samma gang tillsammans med att det inte finns
nagra stickprovskontroller eller annan uppfdljning av
reserakningar finns det en risk att erforderliga underlag
inte kontrolleras i tillracklig utstrackning.

00O
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Flexsaldotid och
semester

Uppfylit

Det finns arlig kontroll av flexsaldotid och semesteruttag.
For att 6ka sparbarhet av kontrollens existens boér det
Overvdgas att dokumentera kontrollen med datum,
signatur och beskrivning av vidtagna atgarder.

000

Lénekorning

Delvis uppfyllt

Att chefer ska kontrollera periodens I6neutbetalning for
sina medarbetare anses en nyckelkontroll for att
upptacka eventuella felaktigheter. Med nuvarande
systemstdd finns det mdjlighet for chefer att gora sa
genom granskning av Iénelistor. Vi har inte tagit del av
dokumenterad rutin att chefer ska granska I6nelistor och
det finns inte nagon central uppféljning av att detta sker.

Centrala kontroller infér I6neutbetalningar gérs genom
uppfdljningar av “fellista® framstalld av I6nesystemet

dessa har sin grund i vissa forprogrammerade
rimlighetskontroller och avvikelser gentemot
anstallningsavtal. Fellistor  som granskas  av

I6neadministratorer i samband med |6nekdrningen sparas
men ingen dokumentation sker av vilka atgarder som
vidtagits eller av resultat fran utredningen av felsignaler,
vilket vi ser som ett forbattringsomrade.

00O

Utbetalning av 16n

Uppfyllt

For att bankfii ska godkadnnas maste ansvarig |
I[dneadministrator spara filen med sigill. Nar bankfilen
lasts in av banken skickas en kvittens med kontrollbelopp
som anvands for avstamning av verkstalld I16n i
Ionesystemet. For att 6ka sparbarhet av kontrollens
existens bor det dvervagas att dokumentera kontrollen
med datum och signatur.
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Foreliggande granskningen har syftat till att bedéma om kommunstyrelsen har sakerstallt
intern kontroll i l6neprocessen. Utifrdn granskningens syfte och resultat ar var
sammanfattande bedémning att kommunstyrelsen delvis har sakerstallt en tillracklig intern
kontroll och har férbattringsomraden for att tillse ett systematiskt internt kontrollarbete
som utgar fran riskbedémning och riskhantering

Utifran genomférd granskning lamnas foljande rekommendationer till kommunstyrelsen:

e Tillse att en heltackande processbeskrivning for I6neprocessen med tillhérande
rutiner och arbetsbeskrivningar for respektive moment uppréattas.

e Tillse att en riskanalys for Idneprocessen genomférs och dokumenteras. Utifran
riskanalysens resultat bor kontrollaktiviteter inom processen faststéllas och
kommuniceras i organisationen med tydlighet for hur kontrollaktiviteter ska utféras,
nar och av vem samt med dokumentationskrav for uppfoljning och utvardering.
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Lars Nésstrém Malin Ringedal
Uppdragsansvarig Projektledare

Denna rapport har upprattats av Ohrlings PricewaterhouseCoopers AB (org nr
556029-6740) (PwC) pa uppdrag av Sunne kommuns revisorer enligt de villkor och under
de forutsattningar som framgar av projektplan. PwC ansvarar inte utan sarskilt atagande,
gentemot annan som tar del av och forlitar sig pa hela eller delar av denna rapport.
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