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Sammanfattning

Vi har av Eskilstuna kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens rutiner
kring intern kontroll i I6ne- och arvodeshanteringsprocessen. Uppdraget ingar i
revisionsplanen for ar 2020.

Granskningen syftar till att konstatera om kommunen har en tillfredsstéllande intern
kontroll av I6ne- och arvodeshanteringen.

Var sammanfattande bedomning ar att kommunen i huvudsak har en tillfredsstallande
intern kontroll i sin hantering av I6ner. Vi kan konstatera att den utredning som gjorts av
kommunen innehaller ett antal férslag pa atgarder for att effektivisera hanteringen och
starka den interna kontrollen. Vi anser dock att det finns ytterligare forbattringsomraden
framst géllande rutiner och kontroll i verksamheterna.

Avseende hantering av arvoden beddmer vi att den interna kontrollen ar bristande da
det inte finns nagra dokumenterade rutiner for hanteringen samt attansvars-
fordelningen ar otydlig och kontroller saknas av vilka arvoden som betalas ut.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen, servicenamnden
samt, i tillampliga delar, dvriga ndmnder att:

— Sékerstalla att samtliga chefer som har ansvar for I6nehantering far utbildning i
PersonecP samt att genomfdrda utbildningar dokumenteras.

— Utbildning i Iobnehantering och det ansvar som det innebar kravs innan behérighet
ges i PersonecP.

— Léneadministratérernas kontroller dokumenteras for att sakerstalla att de gors enligt
géallande rutiner.

— Sdkerstélla att Iobneservice har aktuella attestforteckningar att kontrollera mot att den
som undertecknat anstéllningsavtal och andra underlag for utbetalning av 16n har
attestratt.

— Lénecenter tar fram en rutinmall foér verksamheternas I6nerutiner som de kan
anvanda till stéd for att dokumentera varje arbetsplats I6nerutiner.

— En rutin tas fram som innebéar att ansvarig chef att ska ga igenom de slutgiltiga
lonespecifikationerna varje manad och godkanna utbetalningarna. Om det inte finns
praktisk mojlighet att det gors fore loneutbetalningen sa ska det goras inom rimlig tid
efter I6neutbetalningen sé att eventuella rattningar kan goras pa nastkommande
manads I6neutbetalning.

— Det arbetas fram rutiner som sékerstaller att alla ansvariga chefer foljer upp
overtiden manadsvis.

— Kontroller gors av att cheferna godkanner de slutgiltiga I6nespecifikationerna.

— Dokumenterade rutiner for hela processen nar det galler utbetalning av arvoden och
ersattningar till fortroendevalda utarbetas. | dessa rutiner bor inga vilka kontroller
som ska goras, vem som ska gora kontrollerna samt hur de ska dokumenteras.
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— Arliga riskanalyser gors av arvodeshanteringen fér att ta stalining till om det finns
anledning att gora kontroller inom ramen for uppféljningen av den interna kontrollen.

— Tydliggbra vem som ar ytterst ansvarig for vad som betalas ut till de fortroendevalda
i respektive styrelse och namnd och att ansvarig kontrollerar I6nespecifikationer for
att sakerstalla att ratt arvoden och ersattningar betalas och till réatt personer.
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Inledning/bakgrund

Vi har av Eskilstuna kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens rutiner
kring intern kontroll i I6ne- och arvodeshanteringsprocessen Uppdraget ingar i
revisionsplanen for ar 2020.

Lonehanteringsprocessen kan kort beskrivas att den borjar nar en handelse uppstar, till
exempel en anstallning, frAnvaro etc. och avslutas nar loneutbetalning skett. Processen
ar en kedja av handelser och kontroller dar medarbetare, chefer och I6nehandlaggare
registrera och kontrollerar olika delar.

Avseende arvoden till fértroendevalda ar det fullmaktiges beslut som ligger till grund fér
vilka som valjs till de olika politiska posterna i kommunen.

Revisorerna utesluter inte att det finns risk for att det forekommer brister i den interna
kontrollen avseende rutiner och systemfunktioner i Eskilstuna kommun som skall
sakerstalla att ratt person far ratt [6n och ersattning av ratt anledning i ratt tid. Det ar
darfor vasentligt att klarlagga pa vilket satt som ansvariga for de olika delarna av
I6nehanteringsprocessen sakerstaller en val fungerande och saker |6nehantering.

Med anledning av ovanstadende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys,
att kommunens rutiner avseende I6nehanteringsprocessen behdver granskas.
Syfte, revisionsfraga och avgransning

Granskningen syftar till att konstatera om kommunen har en tillfredsstéllande intern
kontroll i sin hantering av I6ner och arvoden.

Granskningen ska besvara féljande revisionsfragor:

e Vilka styrdokument och rutinbeskrivningar finns for hanteringen av I6ner och hur
tilampas dessa?

e Om det finns en intern kontroll for att sakerstalla att rutinerna efterlevs?

¢ Finns tillforlitliga avstamnings- och uppfdljningsrutiner som sakerstaller att
I6nekostnaderna ar korrekt beraknade och redovisade?

e Hur sker I6nehanteringsprocessen inom kommunen, fran uppkomst av
handelse, till exempel anstallning, till utbetalning av 16n?

e Om ansvarsfordelningen ar tydlig vem som ansvarar for de olika delarna av
I6nehanteringsprocessen?

e Finns en andamalsenlig och dokumenterad systemdokumentation?

e Om atkomsten i system ar sakerstalld s att endast personer med behdrighet
har tillgang till systemen?
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e Om det finns rutiner for att sékerstélla att 16n utbetalas endast till anstallda och
fortroendevalda vid kommunen och med rétt belopp (inkl. attest av
|[6neutbetalningar).

o0 Finns tillforlitliga avstdmnings- och uppfdljningsrutiner som sakerstaller
att redovisningen av 6vertid och flextid &ar korrekt, och tillampas dessa
rutiner?

e Om rutiner finns som sakerstéller att uppgifter for registrering/andring i
personaladministrativa systemet (personuppagifter, 16n, tidredovisning,
franvarorapportering m m) baseras pa ett underlag som godkants av behdrig
tjansteperson.

o Vilka riskbeddmningar som genomfors avseende lGnehanteringsprocessen

Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap § 6
— Tillampbara interna regelverk, policys och beslut.

Metod

Granskningen har genomfdrts genom dokumentstudier och intervjuer/avstamningar
med bertrda tjanstepersoner.

Samtliga intervjuade har getts mojlighet att faktakontrollera rapporten.
Resultat av granskningen
Uppfdljning av tidigare granskning

lakttagelser

Revisorerna avlamnade en granskning av Ioneprocessen under 2019-03-13. | denna
granskning lamnades rekommendationer att:

o digitalisera processen med anstéllningsavtalen,
Atgard, finns med inom ramen for effektivare administration.
o ta bort mojligheten till dubbeltidrapportering for timanstallda,

Atgérd, timaviénade har en egenroll i PS-sjélvservice dar de enbart kan se sina
uppgifter och lonespecifikation. De har inte majlighet att rapportera nagot dar. Deras
pass gar over fran Timepool till Vikpool fér signering av chef dagen efter passet ar
utfort. De som har flera olika timanstallningar i olika férvaltningar kan dock inte
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hanteras pa detta satt. Losningen for att tillgodose detta ar ett gemensamt
vikariebokningssystem inom kommunen.

¢ regelbundet félja upp gjorda férandringar av inlagda grunduppgifter,

Atgard, tillgodoses av de kontroller som redan gors idag, dock kommer man att borja
dokumentera dessa kontroller sa de kan féljas upp.

o kontroll av att I6n till personal som slutar stoppas i rétt tid samt kontroll av att
felaktig utbetald ersattning atgardas skyndsamt,

Atgard, Léneservice hanterar det s fort de far in ett avslut. Léneservice menar att det
finns behov av att utbilda cheferna i verksamheterna av sa att de ar inforstadda med
vikten av att géra meddela avslut i tid for att Ioneskuld inte ska uppsta. For att undvika
loneskulder stoppar I6neservice dock I6nen sa snart de fatt ett meddelande om att en
anstdllda ska sluta d&ven om den formella underlaget annu inte kommit in.

e atgarda samtliga punkter fran fel- och varningslista innan léneutbetalning
genomfors

Atgard, beslut ar fattat att samtliga Idneadministratérer ska gora detta och alla fel och
varningar som ska atgardas hanteras.

e utstallare och attestperson alltid &r tva olika personer vid utanordning av
I[6neutbetalningar

Atgard, det &r alltid tv& olika personer, det ar inte méjligt att det & samma person som
ar utstéllare och attestperson.

o infora formell attest fér varje reviderad 16n vid l6nerevision.
Atgard, hanteras av varje enskild chef i PS férhandling.

Organisation och ansvar

lakttagelser

Loneservice ar organiserat inom Servicefdrvaltningen. Ansvarig namnd ar
servicenamnden. | servicenamndens reglemente fastslas att namnden ska samordna,
tilhandahalla och utféra kommunens I6ne- och pensionsadministration. | enlighet med
reglementet ska servicenamndens verksamhet finansieras genom ersattning fran
bestallarnamnderna.

Loneservice ansvarar for kommunkoncernens alla I6ner och har i uppdrag &r att
kommungemensamt svara for all Ibnehantering och administration av PA-systemen
Personec P, Winlas, Timecare planering och modulerna Personec sjalvservice,
Personec kompetens, Personec utdata och Personec forhandling.

Verksamheten &r organiserad i tre team. P& Loneservice arbetade under 2020
[6neadministratorer, I6nespecialist, pensionshandlaggare, systemforvaltare,
systemadministrator, arbetsledare och enhetschef. Fran och med 1 mars 2021
organiserade under IT-enheten.
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Loneservice har telefonsupport som ar 6ppen mandag till fredag mellan 9.00 och
12.00. Fragor som kommer in via mejl ska besvaras av Léneservice inom 24 timmar.

Vid vara intervjuer med ett urval av forsta linjens chefer framfors att Loneservice har en
hog serviceniva och ger ett bra bemotande vilket gor att det ar latt att fa kontakt med
Loneservice och att fa hjalp vid behov.

| kommunen pagar ett projekt benamnt , "Effektivare administration”. Inom ramen for
projektet ingar "Delprojekt HR”. Vi har tagit del av slutrapporten for detta delprojekt ,
och inom ramen for denna utredning finns forslag pa en férandrad organisation
avseende l6nehanteringen.

| rapporten finns ocksa en kartlaggning av de delprocesser som ingar i loneprocessen
vilka ar, Anstallning, Avvikelser, Avslut och System. | rapporten redogors for ett stort
antal forslag pa forbattringar for att effektivisera och kvalitetssékra l6neprocessen.
Exempel pa atgarder ar:

o digitalisera hantering av anstéllningsavtal och avslut av anstallningar

o reducera tidsatgangen for pAminnelsearbete om obeviljade poster

o0 inventera de kontroller som gérs och identifiera vilka kontroller som ska goras
och nar samt vilka kontroller som kan elimineras

o0 reducera den manuella administrationen av behérigheter.

Beddmning

Vi har tagit del av rapport for "Delprojekt HR” och vi kan konstatera att det ar en
dversyn av saval organisation som de olika delarna i loneprocessen vilket vi ser som
positivt. Vi anser ocksa det ar positivt att cheferna i verksamheten uppfattar att
Loneservice ger ett bra stod da vi menar att det ar av stor betydelse for att sakerstalla
kvaliteten i Ioneprocessen och minska riskerna for fel ute i verksamheterna.

Lonehanteringsprocessen anstallda

lakttagelser

Styrdokument och rutiner

Pa kommunens intranét finns instruktioner och hjalptexter finns uppbyggt pa for hela
loneprocessen. Vi har tagit del av exempel pa hur information och lankar till
stoddokument, mallar och system &r uppbyggt pa intranatet.

| bilaga 1, bild 1 visas startsidan for I6neprocessen. Fran denna sida kan man klicka sig
vidare till de olika delarna for att komma till rutinbeskrivning for respektive process. |
bilaga 1 bild 2 visas processbeskrivning for anstalliningsrutinen.

De intervjuade I6neadministratérerna tycker att Ioneprocessen 6verlag fungerar bra i
enlighet med rutiner och riktlinjer.

Vid intervjuer med ett urval av forsta linjens chefer har vi fatt muntliga uppgifter om
vilka rutiner som finns pa respektive enhet nar det galler Ioneprocessen i
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verksamheten. Dessa rutiner har respektive chef sjalv utformat och av de chefer som vi
intervjuade hade ingen av dem sina rutiner dokumenterade.

Anstallning och avslut av anstallning

Anstallningsavtal signerats av chef och medarbetare och dversénds till Loneservice.
Loneadministratér gor en rimlighetsbedémning till exempel om 16nen ar rimlig i
forhallande till befattningen Det finns ingen attestlista som I6neadministratérerna utgar
ifran for att kontrollera att den som skrivit pa anstallningsavtalet har attestratt att skriva
pa det. Vid vara intervjuer framfors att loneadministratorerna kanner cheferna och vet
vilka som har ratt att attestera. Om det ar ndgon annan som har signerat
anstallningsavtalet &n den ordinarie chefen sé brukar oftast loneadministratérerna bl
meddelad vem det & som har fatt delegation pa att fatta beslutet.

Pa alla manadsanstallda registreras ett schema. Om inte ldneadministratérerna har fatt
ett schema ifran chefen lagger man in ett grundschema sa att manadslonen ska kunna
betalas ut. Nar ett anstallningsavtal ar registrerat s& kopplar loneadministratérerna ihop
anstallningen med ett schema. De kontrollerar att schemat dverensstammer med den
sysselsattningsgrad som star i anstallningsavtalet. Loneadministratorerna brukar ocksa
gobra en simulering av l6nen for att kontrollera att uppgifterna ser ratt ut. Om
anstallningsavtalet har kommit in sent kan loneadministratérerna justera manuellt sa att
lonen utbetalas innevarande manad. Anstallningsavtalen skannas in av IT-enheten och
arkiveras digitalt. Vid intervjuer med ett urval av forsta linjens chefer var det ingen av
de intervjuade cheferna som kontrollerar att registreringen av anstéllningsavtalet ar ratt
registrerat av |ldneadministrator.

Nar en anstalld sager upp sig ska den anstéllde lamna en skriftlig uppségning och en
underskriven personalrapport till chefen. Dessa dokument dversandes till
[6bneadministratdren och utgor darmed underlaget for att avsluta anstallningen i
PersonecP. Nar ar en anstallning avslutas kontrollerar Idneadministratérerna om det
finns franvaro som ska avslutas samt innestaende semester och komptid. Nar
hanteringen av anstéllningsavtal digitaliseras kommer dessa rutiner att forandras.

En tidsbegransad anstéllning har ett sista anstéallningsdatum registrerat. Anstallningen
upphdr inte med automatik nar detta datum passerat. Chefen far dock en signal nar en
den tidsbegransade anstéllning kommer att I6pa ut. Loneadministratdrerna bevakar
ocksa sista anstallningsdatum for tidsbegransade anstallningar. Om sista
anstallningsdatum l6pt ut och loneadministratoren inte fatt besked fran chefen om
anstallningen ska avslutas eller forlangas sa avslutar de anda anstallningen. Denna
rutin har inforts for att minska risken for att felaktig 16n betalas ut.

Om en ekonomisk dverenskommelse gors mellan kommunen och en anstélld som
innebar att den anstéllde slutar i kommunen ska Loneservice alltid fa ett mejl om det
fran HR-chef. | mejlet ska sta villkoren for uppgorelsen. Det ar lonespecialisten som
hanterar alla sddana éverenskommelser.
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Tidrapportering, franvaro, timmar for timanstallda, dvertid m.m.

Alla manadsavlonade ar kopplade till PS-sjalvservice vilket innebar att den anstallde
sjalv registrerar tillagg och avdrag. Det ar alltid chef som attesterar handelser som
registreras i sjalvservice. Det finns mojlighet att ge réattighet till chefsstod far behérighet
att tillstyrka h&ndelser sjélvservice. Det ar dock alltid chefen som attesterar.

Alla anstallda registrerar sin sjukfranvaro i systemet Medhelp. Forutom denna
registrering ska de ocksa registrera franvaron i PS-sjalvservice vilket ar den
registrering som paverkar I6nen . Undantaget ar inom vard- och omsorgsverksamheten
dar chefsstddet registrerar sjukfranvaron i PS-sjalvservice utifran vad som har
registrerats i Medhelp. Efter det attesterar chefen franvaron.

Enligt uppgift vid vara intervjuer ar det vanligt forekommande att medarbetaren
gldmmer att registrera sjukfranvaro i PS-sjalvservice varpa inget [6neavdrag gors. | en
del forvaltningar kontrollerar chefsstod eller HR-stod manatligen registrerad
sjukfranvaro i Medhelp mot registrerad sjukfranvaro i PS-sjalvservice. Utebliven
registrering av sjukfranvaro i PS-sjalvservice ger Iéneskulder som &r negativt for
arbetstagaren och innebar merarbetet fér Ioneadministratérerna.

Franvaro som ar langre an en manad hanteras inte i sjalvservice utan underlaget
skickas till I6n som registrerar franvaron. Tidsbegransat franvaro, till exempel
sjukfranvaro eller tjanstledigt, upphor nar datumet for sista dag for franvaron passerat.

Exempel pa& andra uppgifters som hanteras manuellt ar tillagg och avdrag for
deltidsbrandmén och for timanstallda som &r inlagda pa schema.

Nar en chef bokar in en timanstalld kommer det upp en varning om den timanstéllda
redan arbetat 165 timmar. Chefen far d& bedéma om den vill boka en annan vikarie
eller om den vill ta den kostnaden som det innebar med overtid.

Overtid for timanstallda maste raknas ut manuellt eftersom det inte finns ett schema i
PS-sjalvservice. | sjalvservice rapporteras timmarna in men Loneservice raknar fram
vilken ersattning den anstallde ska erhalla. Inom vard och omsorgsverksamheten ar

dock de timanstéllda inlagda i systemet TimePool dér de anstélldas schema ar inlagt
vilket gor att 6vertiden raknas ut med automatik.

Systemadministrator tar fram en lista varje manad och féljer upp alla timanstallda som
har arbetat mer &n 165 timme. P& det séattet sa kan man ha kontroll pa om de
timanstallda har arbetat dvertid.

Utlaggshantering skéts manuellt genom att blanketter med tillhérande kvitton som
skickas till Loneservice. Aven utlandstraktamenten hanteras manuellt. Inrikes
traktamenten hanteras i PS-sjalvservice.
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Kontroller

Systemfdorvaltarna skapar kontrollistor varje vecka. Det ar ca 200 olika kontroller som
gors. Exempel pa kontroller ar obeviljade poster och registrerad semester dar det inte
finns innestdende semester att ta ut. Infor brytdatum for registrering i lonesystemet
kontrolleras om det &r anstéllda som har lI6neskulder for att om mgjligt kunna ratta och
darmed undvika att anstéllda far en Ioneskuld som maste betalas tillbaka.

Om det ar nadgot som framkommer vid kontrollerna som maste atgardas kontaktar
systemforvaltarna berord Ioneadministrator som kan atgarda fore I6nekorningen.

Loneservice har ett dokument med alla kontroller som ska genomféras och hur de ska
genomforas. Exempel pa kontroller ar kontroller av tidsbegransade anstallningar och
tidsbegransad langtidsfranvaro. | samband med varje lonekorning tar Loneservice
fram fel och varningslistor. Exempel pa uppgifter som ar med pa varningslistorna ar
orimlig bruttolon. Loneadministratorerna gar igenom listorna och gér bedémningar av
om det &r ndgot som de maste kontrollera och/eller atgarda. Enligt uppgift vid vara
intervjuer stammer loneadministratorerna sjalva av minst en gang i manaden att de har
gjort kontrollerna som ar med pa listan. Det finns dock ingen rutin att det ska
dokumenteras att kontrollerna ar gjorda.

Nar systemet ar stangt for kontroller har I6neadministratorerna tva dagar pa sig att gora
sina kontroller och efter det gor systemadministratérerna I6nekdrningarna. Det hander
att Ioneadministratorerna far paminna cheferna till exempel att attestera poster infor
[6nekorningen. De intervjuade I6neadministratérerna menar att storsta risken att det blir
fel ar nar chefen inte attesterat franvaro i tid vilket medfor att avdraget inte kommer pa
ratt manad.

| samband med utbildning som Léneservice haller far cheferna en checklista som de
kan ha som mall for att kontrollera infor [6nebryt.

Det ar chefens eget ansvar att gora kontroller med dessa checklistor som underlag. Vid
vara intervjuer med ett urval av forsta linjens chefer framkom att de intervjuade inte
kontrollerar vad som betalades ut for varje anstélld manadsvis.

Vi har tagit del av kommunstyrelsens och servicendmndens internkontrollplan for 2020
och kan konstatera att det inte finns nagon kontrollpunkt avseende
l6nehanteringsprocessen. | rapporten for projektet "Effektivare administration”, finns ett
stort antal omraden dar risker analyserats och forbattringsomraden identifierats.

Beddtmning

Enligt var bedémning finns en tydlig uppbyggnad av léneprocessen samt tillhérande
rutiner och mallar pa kommunens intranét. Vi anser dock att det &r en brist att
I6neservice inte har aktuella attestforteckningar att kontrollera mot att den som
undertecknat anstallningsavtal och andra underlag for utbetalning av |6n har attestratt.

Nar anstallningsrutinen digitaliseras kommer dock denna brist atgardas gallande
anstallningsavtalen da attesten kommer att ske digitalt.
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Vi anser att den dubbla rapportering i tva olika system som ska goras vid franvaro
medfor en 6kad risk for att den anstéllde missar och sjukfranvaron inte rapporteras i
PS-sjalvservice. Denna risk har dock identifierats i den utredning som gjorts inom
ramen for projektet "Effektivare administration”. Vi anser att det ar angelaget att denna
rutin foréndras.

Som framgatt ansvarar respektive chef for att ratt uppgifter rapporteras till PersonecP.
Loneadministratorernas ansvar ar att kontrollera att de uppgifter som de far fran
verksamheterna ar ratt registrerade och beréknade. Vi kan konstatera att det finns
rutiner for I6neadministratdrernas kontroller av inrapporterade |6ner och berékningar av
dessa. Vi anser dock att dessa kontroller bér dokumenteras sa att uppféljning av att
kontrollerna har genomférts blir majlig.

Vi anser ocksa att varje enhet bor ha dokumenterade rutiner for den Iénehantering som
sker i verksamheten. Har bor Loneservice med fordel ta ett ansvar for att utarbeta en
mall som enheterna kan som stdd for att utforma sina egna rutiner.

Respektive chef ar ytterst ansvarig for den I6neutbetalning som gérs inom dennes
ansvarsomrade och det ar enligt var mening av storsta vikt att chefen forstar sitt ansvar
och tar det. Det finns inte nagra dokumenterade rutiner att ansvarig chef ska
kontrollera utbetalning av samtliga anstalldas I6ner manadsvis samt attestera/signera
|[6neutbetalningarna. Vi menar darfor att det finns en uppenbar risk for att felaktiga
I6ner betalas . Vi bedomer darfor att det saknas rutiner for att sakerstélla att I16n
utbetalas endast till anstallda och med ratt belopp Vi menar att det kan sakerstéllas
genom att stalla krav pa cheferna att signera/attestera loneutbetalningarna manadsvis.

Vi kan konstatera att det inom ramen for projektet "Effektivare administration”
analyserats risker och identifierats forbattringsomraden vilket ar positivt. Vi vill dock
understryka vikten av att detta inte blir en engangsinsats utan att riskbedémningar av
I6neprocessen ingar i den arliga riskbedémningen som gors i samband med att
internkontrollplaner tas fram.

Behorigheter och utbildning

lakttagelser

Behdrigheterna hanteras i systemet Neptun. | systemet l1aggs olika behdrighetsrollerna:
lasbehdrighet, I6neroll och medarbetareroll. Systemférvaltaren far en blankett med
uppgift pa vem som ska ha en ny behdorighet. De kontrollerar da att det ar en anstalld
som har behorighet att attestera. Om en chef far en behdérighet delegerad under en
viss tid, t.ex. om de ska ersétta en kollega som &r franvarande, finns en funktion dar
det gar att lagga behdrigheten med ett sista datum for delegeringen. Da upphor
behorigheten med automatik nar det datumet passerat.

Vid vara intervjuer framfors att det finns behov av att ta fram en battre behérighetsrutin.
Inom ramen for det projekt som pagar for forandring av I6nerutinerna finns aven
rutinerna fér behdrighet med som en del.
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Det finns inga krav pa att en chef ska ha genomgatt utbildning lonehanteringen for att
fa behorighet i lonesystemet. Nar en ny chef anstélls tar Léneservice kontakt med
chefen och erbjuder utbildning. Enligt uppgift vid vara intervjuer med Léneservice &r det
inte alla chefer som tar emot erbjudandet om utbildning.

| granskningen har ocksa framgatt att Loneservice paborjade nagot som kallades for
chefstraffar dar de bjod in sig sjalva pa chefsmoten for att informera om lonerutinerna
och vad som hander om cheferna inte foljer rutinerna, till exempel om de inte attesterar
i tid. Tanken var att de skulle fortsatta med dessa méten men pa grund av pandemin
har det inte kunnat genomféras som planerat under 2020.

Beddtmning

Vi ser som positivt att en dversyn gors av hur behdérighetssystemet ar uppbyggt. Vi
anser att det bor finnas ett krav pa utbildning innan en chef far behdrighet att attestera
[6nehandelser for att sékerstalla att de har erforderliga kunskaper och minimera
riskerna for fel. Vi menar att det ocksa ar av yttersta vikt for att samtliga chefer ska vara
medvetna om vilket ansvar de har avseende lI6neprocessen och vilka konsekvenser
felaktiga Ioneutbetalningar kan innebara darfor ar viktigt att alla genomgar utbildning.

Registeranalyser

Vi har genom registeranalyser kontrollerat 6vertid samt uttag av semester.

Overtid
Vi har analyserat registrerad enkel samt kvalificerad Overtid.

Av nedanstaende tabell framgar dvertid per ett urval av utbetalningsmanader
under 2020:

Ar och méanad (utbetalningsménad) Totalt antal 6vertidstimmar
2020-02 4 699
2020-05 6 862
2020-09 6 829
2020-12 7 459

| januari manad anvandes 4 699 6vertidstimmar vilket utbetalades i februari. Stickprov
gjordes pa fem personer vilka hade en évertid pa mellan 36 och 62,3 timmar.

| april manad anvandes 6 862 Gvertidstimmar vilket utbetalades i maj. Stickprov gjordes
pa 10 personer vilka hade en 6vertid pa mellan 25,5 och 65,25 timmar fér manaden.
Nio personer arbetade heltid medan en person deltid. Fér personen som arbetade
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deltid betalades forst fyllnadstid upp till en heltidstjanst och forst darefter enkel och
kvalificerad 6vertid.

For augusti manad anvandes 6 829 overtidstimmar vilket utbetalades i september.
Stickprov gjordes pa fem personer vilka hade en 6vertid pa mellan 43 och 56,3 timmar
for manaden. Fyra personer arbetade heltid medan en person deltid. For personen
som arbetade deltid betalades fyllnadstid upp till en heltidstjanst och forst darefter
enkel och kvalificerad Overtid.

I november anvandes 7 459 overtidstimmar vilket utbetalades i december. Stickprov
gjordes pa fem personer vilka hade en évertid pa mellan 50,25 och 71,5 timmar. Fyra
personer var anstallda timvikarier. Timloner pa cirka 165 timmar var utbetalade for
samtlig férutom Overtidstimmarna. En person arbetade heltid och var tillsvidareanstalld.

Beddtmning

Vi har kontrollerat 20 anstallda som erhallit 6vertid. Vi kan konstatera att for personer
som inte arbetat heltid har forst fyllnadstid anvéants upp till heltid och forst darefter har
overtid anvants vilket foljer kollektivavtalet AB 20 (Allm&nna bestammelser). Vi noterar
dock att gransen for allman 6évertid om 50 timmar® under en kalendermanads
Overskrids i ett eller flera av stickproven for samtliga undersokta manader. D& vi inte
har data for hela aret kan vi inte uttala om huruvida gransen pa 200 timmar for ett
kalenderar overskrids.

Vi kan konstatera att det skett en kraftig 6kning av arbetade évertidstimmar under
2020. Denna 6kning kan vara kopplad till en hogre sjukfranvaro ( enligt delarsrapporten
per 2020-08-31 en 6kning med 0,6 % i forhallande till samma period féregaende ar)
samt frAnvaro pa grund av vard av barn till f6ljd av Covid-19-pandemin. Vi anser dock
att orsakerna till den kraftiga 6kningen bor analyseras ytterligare av kommunen.

Vi anser vidare att anstélldas Overtidsarbete paverkar saval arbetsmiljo som ekonomi.
Generellt ar det darfor viktigt att ansvarig chef har en god kontroll p& de anstalldas
overtid. Vi rekommenderar att det arbetas fram rutiner som séakerstaller att alla ansvariga
chefer foljer upp Gvertiden manadsvis.

Vi har funnit fyra timanstéllda som under november manad som har erhallit 50 timmar
Overtid eller mer vilket kan tyda pa att kontrollen inte &r tillfredstallande nar det galler
antalet timmar som en timanstalld gér under en manad.

Semesteruttag

Under 2020 har 4 065 personer tagit ut mindre an 20 semesterdagar och av dessa
hade 420, av Eskilstuna kommuns nastan 9 000 tillsvidare anstallda personer inte tagit
ut nagra semesterdagar alls. Fem personer valdes ut slumpmassigt och av dessa var
tre anstallda under aret och har saledes kunnat vélja om de dnskar ta ut semester. For
ovriga tva personerna var en anstalld foraldraledig samt en langtidssjukskrivning.

545 personer har fler &n 30 dagar sparad semester. 30 dagar ar enligt regelverket i
Eskilstuna kommun det som far sparas. Gransen har tidigare varit 40 dagar och for de

1 Arbetstidslagen 8 §
13

© 2021 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Public



3.6.1

KPMG'

Eskilstuna kommun
Granskning av intern kontroll i Idne- och arvodeshanteringsprocessen

2021-03-24

personer som hade over 30 dagar sparad semester nar andringen infordes tillats en
nedtrappning av antalet sparade dagar over flera ar. For 6vriga personer betalas alla
dagar 6ver 30 ut i pengar aret efter. Utbetalning av sparad semester for 2020
genomfoérs i samband med utbetalningen av marslénen. Enligt den utbetalningslista vi
tagit del av kommer 545 personer att f4 semesterdagar utbetalat i pengar vid
|[6neutbetalningen i mars 2021.

Det finns dock manga personer som tagit ut manga semesterdagar under aret.
Sammanlagt har 287 personer tagit ut 40 semesterdagar eller fler enligt nedanstaende
férdelning.

Uttagna Antal personer
semesterdagar

40-49 238

50-59 28

60-69 18

70- 2

Av de 20 personer som har tagit ut mer an 60 dagars semester har 6 avslutat sin
anstallning under aret, 7 ar fortfarande anstéllda och 6 finns inte i anstallningsregistret
per 2020-12-31. Vid kontroll av dessa personer sa har samtliga avslutat sina
anstallningar tidigare under 2020.

Verksamhetssystemet signalerar per automatik till respektive chef under manaderna
september till december om medarbetare tagit ut for lite semester. Det &r chefens
uppgift att se till att medarbetarna tar ut minst 20 semesterdagar.

Beddmning

Att 4 065 personer inte tagit ut minimikravet pa semesterdagar anser vi vara en hog
siffra da hela 2020 finns med i denna statistik. Som vi kunnat konstatera i stickprovet
sa ar naturligtvis en del av dessa personer anstallda under aret och kan saledes vélja
huruvida de vill ta ut semester eller inte. Vi vill dock trycka pa de faktum att det ar
viktigt att cheferna foljer upp och ser till att semesteruttaget per person uppgar till minst
20 dagar. Da det inte minst ur arbetsmiljohanseende ar viktigt att fa aterhamtning.
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Fortroendevaldas arvoden och ersattningar

lakttagelser

Organisation och bestammelser

Det finns enligt "Bestammelser om ersattning till fortroendevald i Eskilstuna” féljande
olika typer av arvodering for fértroendevalda:

e Heltidsengagerad fortroendevald med ett totalt manadsarvode uppgéende till 70
procent av basarvodet eller darutdver.

e Deltidsengagerad fortroendevald med ett totalt manadsarvode uppgaende till
minst 40 procent, men mindre &n 70 procent av basarvodet och i
kommunallagens mening fortroendevald pa betydande del av heltid.

e Fritidspolitiker &ar den fortroendevalda som saknar manadsarvode eller har ett
totalt manadsarvode som ar mindre an 40 procent av basarvodet.

e Vice ordférande.

| bestammelserna star att "Respektive namnd ansvarar for utbetalning av
manadsarvoden. | de fall ett uppdrag som ar manadsarvoderat innehas av en
heltidsengagerad fortroendevald betalas hela manadsarvodet ut av kommunstyrelsen.”

| bestammelserna star vidare att "Heltidsengagerad fortroendevald inom Eskilstuna
kommun ska betraktas som heltidsengagerad &ven for andra uppdrag inom Eskilstuna
kommunkoncern. Det innebar att heltidsengagerad fortroendevald inte har ratt till
ytterligare manadsarvode eller andra arvoden och ersattningar motsvarande det som
anges i 88 11-16 for styrelseuppdrag i kommunens foretag.”

For tva ar sedan skotte alla namnder och bolag sin arvodeshantering sjalva. Det
gjordes da en utredning dd man uppmarksammat att det hade blivit ett fel i
arvodeshanteringen. Utredningen visade pa behovet av att centralisera
arvodeshanteringen.

Det finns inga nedskrivna rutiner fér hantering av fértroendevaldas arvoden och
ersattningar vilket innebar att nedanstaende rutinbeskrivning bygger pa vad som
framkommit vid intervjuer. Enligt uppgift vid vara intervjuer pagar ett arbete med att ta
fram dokumenterade rutinbeskrivningar.

Arvoden och ersattningar

Pa Kommunledningsforvaltningen hanteras och rapporteras arvoden for alla som ar
manadsarvoderade.

Nar fullméktige har valt en ny fortroendevald eller en fortroendevald ska avslutas pa sitt
uppdrag rapporterar administratér pA kommunledningskontoret till Loneservice.

Enligt uppgift gors for narvarande en genomgang och kontroll av att alla
manadsarvoden ligger ratt registrerade.
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Vid sammantraden fors en sammantradeslista dar alla narvarande pa sammantradet
fors upp. Namndsekreterarna ansvarar for att blanketterna ar fullstandigt ifyllda efter
sammantradena. Det &r namndsekreterare, ordférande och aktivitetsansvarig (den som
ar ekonomiansvarig) som skriver pa blanketterna for sammantradesarvode. For
narvarande har man gjort ett undantag nar det galler ordférandes underskrift pa
arvodesblanketten eftersom sammantradena genomfors pa distans under pandemin.
Vid sa kallad enskild forrattning, dvs nar en fortroendevald ska ha arvode men det ar
inte ett ordinarie sammantrade, fors det pa en sarskild blankett. Blanketterna skickas till
administratorer pa serviceforvaltningen for registrering i fortroendemannarutinen (som
ar en modul i PersonecP).

Administratéren kontrollerar ersattningen mot gallande bestammelser och raknar ut hur
mycket respektive ledamot ska ha for de timmar man har rapporterat. Enligt
bestdmmelser om ersattning betalas endast ett sammantradesarvodet per dag, oavsett
antalet sammantraden som den fortroendevalda narvarat pa. Enligt uppgift vid vara
intervjuer kan det bli fel om en fortroendevald ar pad mer an ett sammantrade pa en dag
och rapporterar varje sammantrade da det kan bli fler ssmmantradesarvoden
utbetalade for en dag. Enligt uppgift vid vara intervjuer brukar dock administratorerna
se det och korrigera.

Ersattning for forlorad arbetsfortjanst

For att kunna erhalla erséattning for forlorad arbetsfortjanst ska den fortroendevalde
lamna in inkomstuppgift. Om I6nen &ndras ska ny inkomstuppgift lamnas in. Underlaget
skickas till administratérerna som hanterar arvoden och ersattningar till
fortroendevalda.

Underlaget for utbetalning ersattning for forlorad arbetsfortjanst grundar sig pa
innevarande ar och féregaende ars arsinkomst. Om den fértroendevalda har for gamla
inkomstuppgifter skickas ett mejl och paminnelse om att de ska skicka in nya uppgifter.
Om inte aktuella inkomstuppgifter har lAmnats in betalas ingen ersattning ut for forlorad
arbetsfortjanst.

De fortroendevalda har ratt att géra en ansdkan om ersattning for forlorad
arbetsfortjanst 1 ar tillbaka i tiden.

Om det ar en fortroendevald som till exempel har oregelbundna arbetstider och I6n
med kvotavdrag vid franvaro sa kan kopia pa lonespecifikationen begaras in varje
manad. Det ar administratérerna som bedomer om det ar en fortroendevald som ska
lamna in den specifikation varje manad.

Om den fortroendevalda ar anstélld ska arbetsgivaren intyga inkomsten. Om den
fortroendevalda har eget aktiebolag sé begar de att revisorn ska skriva pa intyg om
forlorad arbetsfortjanst. Om den fortroendevalda har eget féretag med annan
foretagsformer ar det den sjukpenninggrundande inkomst som ligger till grund for
ersattningen.
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Administratérerna har en Excel fil med formel dar man raknar fram for ersattningen for
forlorad arbetsfortjanst.

Administratorerna gor slumpvisa kontroller pa fortroendevalda som soker ersattning for
forlorad arbetsfortjanst. De kan ta in I6nespecifikationer for att kunna se om de har sokt
tjanstledighet och darmed fatt Ioneavdrag. De som arbetar natt har ratt att vara ledig
natten fore de ska utfora ett uppdrag som fértroendevald.

Fortroendevalda lamnar ocksa in ersattning for resor och utlagg. Administratérerna
kontrollerar inte att man lamnat ratt uppgifter om antal mil for milersattningen.

Fel som kan uppkomma ar att man har begart ersattning for mer tid an tiden for
sammantradet. Om de upptéacker att det ar aterkommande fel en fortroendevalda gor
sa kan de begara in att ldnespecifikation lamnas varje manad.

For timanstallda maste de kunna lamna ett schema for att visa att de skulle ha arbetat
den aktuella dagen. Det ar upp till var och en att anstka om ersattning fér den tid som
man anser att man har forlorat arbetsfortjanst.

Administratérerna gor stickprov ibland for att kontrollera utbetalda ersattningar
stammer mot till exempel inlamnade uppgifter inkomstuppgifter.

Det finns inget dokumenterat vilka kontroller som ska gdras eller vem som ska gor
dem. Enligt uppgift vid vara intervjuer genomfors dock olika kontroller av
administratorerna. Det ar ingen som tar ett ytterst ansvar for vad som betalas ut och
gar igenom och stammer av att alla arvoden och ersattningar ar ratt och att det ratt
personer som erhaller arvoden.

Beddtmning

Vi ser som positivt att arbetet har centralisters da det enligt var bedomning kan
medfdra en battre kontroll p& processen. Vi uppfattar att det ar flera olika funktioner
som ar inbegripna i processen for rapportering och utbetalning av arvoden och
ersattningar. Vi menar att det &r en brist att det inte finns en dokumenterad
ansvarsfordelning for de olika delarna av processen.

Vid vara intervjuer framkommer att det finns vedertagna arbetssatt nar det galler
rapportering och utbetalning av arvoden och erséttningar. Nagra dokumenterade
rutiner finns dock inte vilket vi finner anmarkningsvart och en brist. Vi anser darfor att
det ar angelaget att rutiner tas fram snarast som omfattar hela processen géallande
hantering av arvoden och ersattningar till fértroendevalda.

Som framgatt av granskningen finns det idag ingen funktion som har ett utpekat ansvar
for att kontrollera de fértroendevaldas l6nespecifikationer och for att sékerstalla att ratt
arvoden och ersattningar betalas och till ratt personer.

Med denna bakgrund beddmer vi att det finns en stor risk for att felaktiga arvoden och
ersattningar betalas ut. Till detta noterar vi att det inte finns nagra rutiner for vilka
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kontroller som ska goéras och ingen slutgiltig kontroll av vilka ersattningar och arvoden
som betalas ut manadsvis.

Vi anser darfor det bor tas fram dokumenterade rutiner for hela processen nar det
géaller utbetalning av arvoden och ersattningar till fértroendevalda. | dessa rutiner bor
inga vilka kontroller som ska géras, vem som ska gora kontrollerna samt hur de ska
dokumenteras. Vidare anser vi att arliga riskanalyser bor goras av arvodeshanteringen
for att ta stallning till om det finns anledning att gora kontroller inom ramen for
internkontrollplanen.

Vi anser att det maste tydliggéras vem som &r ytterst ansvarig for vad som betalas ut
till de fortroendevalda i respektive styrelse och namnd och att ansvarig kontrollerar
I6nespecifikationer for att sékerstélla att ratt arvoden och erséttningar betalas och till
ratt personer.

Registeranalyser

Vi har genom registeranalyser kontrollerat arvoden for heltidsarvoderade
fortroendevalda. Enligt kommunens bestammelser om ersattning till fértroendevalda i
Eskilstuna kommun ar fortroendevald med ett totalt manadsarvode uppgaende till 70
procent av basarvodet eller darutover fortroendevald pa heltid. Det finns nio
fortroendevald i Eskilstuna kommun som har ett manadsarvode som uppgar till 70 %
eller mer. Dessa far ett manadsarvode och har darutover inte ratt till
sammantradesarvoden. Vi har kontrollerat om de fortroendevalda som har ett
manadsarvode pa 70 % eller mer ocksa har erhallit sammantradesarvode. Kontroll har
genomforts for de utbetalningar som genomférts i februari, maj, september och
december. Vi kan inte hitta att nagra sammantradesarvoden betalats ut for de
heltidsarvoderade politikerna.

Beddmning

Vara analyser av hanteringen av heltidsarvoderade fortroendevalda visar inte pa nagra
avvikande resultat.

Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedémning ar att kommunen i huvudsak har en tillfredsstallande
intern kontroll i sin hantering av l16ner. Vi kan konstatera att den utredning som gjorts
innehaller ett antal forslag pa atgarder for att effektivisera hanteringen och starka den
interna kontrollen. Vi anser dock att det finns ytterligare forbattringsomraden framst
géallande rutiner och kontroll i verksamheterna.

Avseende hantering av arvoden beddmer vi att den interna kontrollen ar bristande da
det inte finns nagra dokumenterade rutiner for hanteringen, ansvarsfordelningen ar
otydlig och kontroller saknas av vilka arvoden som betalas ut.
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Rekommendationer

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen, servicenamnden
samt, i tillampliga delar, dvriga ndmnder att:

— Sékerstalla att samtliga chefer som har ansvar for I6nehantering far utbildning i
PersonecP samt att genomforda utbildningar dokumenteras.

— Utbildning i Ionehantering och det ansvar som det innebar krévs innan behérighet
ges i PersonecP.

— Léneadministratérernas kontroller dokumenteras for att sakerstalla att de gors enligt
géllande rutiner.

— Sdkerstélla att Iobneservice har aktuella attestforteckningar att kontrollera mot att den
som undertecknat anstéllningsavtal och andra underlag for utbetalning av 16n har
attestratt.

— Lénecenter tar fram en rutinmall foér verksamheternas I6nerutiner som de kan
anvanda till stod for att dokumentera varje arbetsplats I6nerutiner.

— En rutin tas fram som innebéar att ansvarig chef att ska ga igenom de slutgiltiga
lonespecifikationerna varje manad och godkanna utbetalningarna. Om det inte finns
praktisk mojlighet att det gors fore loneutbetalningen sa ska det goras inom rimlig tid
efter I6neutbetalningen sa att eventuella rattningar kan goras pa nastkommande
manads I6neutbetalning.

— Det arbetas fram rutiner som sékerstaller att alla ansvariga chefer foljer upp
overtiden manadsvis.

— Kontroller gors av att cheferna godkanner de slutgiltiga I6nespecifikationerna.

— Dokumenterade rutiner for hela processen nar det galler utbetalning av arvoden och
ersattningar till fortroendevalda utarbetas. | dessa rutiner bor inga vilka kontroller
som ska goras, vem som ska gora kontrollerna samt hur de ska dokumenteras.

— Arliga riskanalyser gors av arvodeshanteringen for att ta stalining till om det finns
anledning att gora kontroller inom ramen for uppféljningen av den interna kontrollen.

— Tydliggbra vem som ar ytterst ansvarig for vad som betalas ut till de fortroendevalda
i respektive styrelse och namnd och att ansvarig kontrollerar I6nespecifikationer for
att sakerstalla att ratt arvoden och ersattningar betalas och till ratt personer.

Datum som ovan

KPMG AB
Mikael Lind Karin Helin Lindkvist
Kundansvarig Certifierad kommunal revisor

Detta dokument har upprattats enbart for i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sarskilda uppdrag som &r avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och
informationen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten for publicerandet av detta
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dokument. Huruvida detta dokument ska anses vara allmén handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrihetsférordningen.
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