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Vi har av Salems kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens rutiner kring
intern kontroll i Ibne- och arvodeshanteringsprocessen. Uppdraget ingar i revisionsplanen
for ar 2022.

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

Var sammanfattande bedémning utifran granskningens syfte ar att I6ne- och
pensionsadministrationsprocessen inom Lénenamnden fungerar tillfredsstallande vilket
innebar att det finns férutsattningar for att upprattat rakenskapsmaterial ar rattvisande.

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

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen, [donenamnden samt, i
tildmpliga delar, évriga namnder att:
» Utforma en évergripande dokumenterad beskrivning av hela Idneprocessen dar det
tydligt framgar de olika funktionernas uppdrag och ansvar i de olika delarna av
processen.

» Sakerstalla att Lonenamnden har tillgang till kommunens attestférteckning for att
kunna kontrollera att ratt attestant undertecknat manuella rapporter.

» Genomféra en arlig riskbedémning som underlag till beslut om internkontroliplan.

> Tainitiativ till att fértydliga chefernas ansvar i |6neprocessen samt ta fram forslag pa
rutiner for hur cheferna ska signera/attestera I6neutbetalningarna. Om det inte finns
praktisk maéjlighet att det gors fore I6oneutbetalningen s ska det géras inom rimlig tid
efter I6neutbetalningen sa att eventuella rattningar kan goéras pa nastkommande
manads I6neutbetalning. Att det i rutinerna ingar att kontroller gors av att cheferna
godkanner de slutgiltiga I6nespecifikationerna. Med dessa rutiner som stéd kan
respektive kommun stélla krav pa cheferna att géra erforderliga kontroller for att
sakerstalla att ratt 16n betalas ut.

» Sakerstalla att samtliga chefer som har ansvar fér [6nehantering far utbildning i
eCompanion samt att genomférda utbildningar dokumenteras.

» Utbildning i Idnehantering och det ansvar som det innebar kravs innan behoérighet
ges i eCompanion.

» Det arbetas fram rutiner som sakerstaller att alla ansvariga chefer féljer upp
Overtiden manadsvis.

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

> Arliga riskanalyser gérs av arvodeshanteringen for att ta stéllning till om det finns
anledning att gora kontroller inom ramen for uppfdljningen av den interna kontrollen.
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» Tydliggéra vem som ar ytterst ansvarig for vad som betalas ut till de fortroendevalda
i respektive styrelse och ndmnd och att ansvarig kontrollerar I6nespecifikationer for
att sakerstalla att ratt arvoden och ersattningar betalas och till ratt personer.
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2.1

Inledning/bakgrund

Vi har av Salems kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens rutiner kring
intern kontroll i Idnehanterings- och arvodesprocessen. Uppdraget ingar i revisionsplanen
for ar 2022.

Lénehanterings- och arvodesprocessen kan kort beskrivas att den bdrjar nar en handelse
uppstar, till exempel en anstallning, franvaro etcetera och avslutas nar [6ne- eller
arvodesutbetalning skett. Processen ar en kedja av handelser och kontroller dar
medarbetare, chefer och I6nehandlaggare registrerar och kontrollerar olika delar.

Revisorerna utesluter inte att det finns risk for att det férekommer brister i den interna
kontrollen avseende rutiner och systemfunktioner i Salems kommun som skall sakerstalla
att ratt person far ratt I6n eller arvode och ersattning av ratt anledning i ratt tid. Det ar darfor
vasentligt att klarlagga pa vilket satt som ansvariga for de olika delarna av I16nehanterings-
och arvodesprocessen sakerstaller en val fungerande och saker hantering.

Med anledning av ovanstaende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys, att
kommunens rutiner avseende I6nehanterings- och arvodesprocessen behdver granskas.

Syfte och revisionsfragor

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

Granskningen har besvarat féljande revisionsfragor:
» Vilka styrdokument och rutinbeskrivningar finns for hanteringen av I6ner och
arvoden och hur tillampas dessa?

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

» Finns tillforlitiga avstamnings- och uppfoéljningsrutiner som sakerstaller att
I6nekostnader och arvoden ar korrekt berdknade och redovisade?

» Hur sker I6nehanterings- och arvodesprocessen inom kommunen, fran uppkomst av
handelse, till exempel anstéllning, till utbetalning av 16n respektive arvode?

» Om ansvarsfordelningen ar tydlig vem som ansvarar for de olika delarna av
processen?

» Finns en dndamalsenlig och dokumenterad systemdokumentation?
» Om atkomsten i system ar sakerstalld sa att endast personer med behorighet har
tillgang till systemen?

» Om det finns rutiner for att sakerstalla att I6ner och arvoden utbetalas endast till
anstallda och fértroendevalda vid kommunen och med ratt belopp (inkl. attest av
Idneutbetalningar). (ansvarig chef och inte I6neenheten)
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o Finns tillférlitiga avstdmnings- och uppféljningsrutiner som sakerstaller att
redovisningen av 6vertid och flextid ar korrekt, och tillampas dessa rutiner?

» Om rutiner finns som sakerstaller att uppgifter for registrering/andring i
personaladministrativa systemet (personuppgifter, 16n, tidredovisning,
frAnvarorapportering m m) baseras pa ett underlag som godkants av behérig
tjansteperson.

» Vilka riskbeddmningar som genomfors avseende I6nehanterings- och
arvodesprocessen.
Avgransning
Granskningen avser revisionsaret 2022 och kommer att fokusera pa perioden januari till
augusti 2022.
Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller:

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

Ansvarig namnd/styrelse

Granskningen avser kommunstyrelsen och samtliga namnder.

Metod

Granskningen har genomférts genom dokumentstudier och intervjuer/avstdmningar med
berdrda tjanstepersoner. Dartill har registeranalys skett av ett urval av 16ne- och
arvodestransaktioner for perioden januari till augusti 2022 fér att kontrollera om gallande
regler och riktlinjer efterlevs. Urvalet har skett pa hela kommunens population.

Resultat av granskningen

Overgripande styrning och ansvar, I6nendmnden
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Salems kommun ingar tillsammans med Habo och Trosa kommuner, fran och med den 1
januari 2020, i en gemensam Iénenamnd. Habo och Trosa kommuner har ingatt i denna
gemensamma lénenamnd sedan 1 november 2005. Syftet med namnden ar att samverka
kring I16neadministrationen.

Habo kommun ar vardkommun och den gemensamma namnden ingar i Hdbo kommuns
organisation. Utéver vad som foljer av lag galler reglementet, samt ett inganget
samverkansavtal mellan kommunerna fér den gemensamma namnden.

Léneenhetens organisation bestar av I6nechef 30 % (6vriga 70 % av tjansten ar HR-chef
Habo kommun), en Idnesamordnare, en systemforvaltare, en systemadministratdr och sex
I6neadministratorer.

Loénesamordnare, systemférvaltare och systemadministratér tillsammans med chef utgér en
I6neledningsgrupp. Dessa tjanster forutom chefstjansten innefattar aven I6neadministration.

Lonesystemet som anvands ar eCompanion fran TietoEvry.

Loénechefen ar systemagare. Leverantéren TietoEvry och Habo kommuns IT- avdelning
uppdaterar eCompanion pa uppdrag av Idnenamnden.

Enligt reglementet star det att Ibnenamnden har ansvar fér administration av
I6neutbetalningar for anstallda med flera i Salems, Habo och Trosa kommuner.

Det star beskrivet vad lonenamnden svarar for och utanfor namndens ansvar:

LONENAMNDENS ANSVAR
» Forvaltning och teknisk drift av Ionesystemet eCompanion for samtliga kommuner.

» Loneadministration avseende medarbetare, uppdragstagare, familieghem.
kontaktpersoner och fortroendevalda i Habo-, Trosa- och Salems kommun.

» | lbneadministrationen ingar loneregistrering, inlasning av I6nefil i Ibnesystemet,
bearbetningar i eCompanion, rapportering av anstallningsuppgifter till upphandlad
pensionsadministratdr, exportfiler till bankerna fér utbetalning samt exportfil till
respektive kommuns ekonomiavdelning fér bokféringen. Lénebearbetningar sker
enligt gallande lagar och avtal som reglerar anstallningsvillkor fér medarbetare
och fortroendevalda.

UTANFOR L__'O'NENAMNDENS VERKSAMHETSOMRADE SVARAR RESPEKTIVE
KOMMUN FOR
» Arkivfragor avseende I6neadministration. Respektive kommun ar arkivmyndighet

enligt respektive kommuns faststallda arkiveringsplan.
> Inrapportering av I6neunderlag till Ibneenheten pa det enligt faststalld rutin.
Uppbdrdsdeklaration samt integration till ekonomisystemet.
Att informera I6neenheten om férandringar i respektive kommun med dess
verksamheter som kan komma att paverka I6neadministrationen.

>
>
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» Informera om kommunernas évergripande policy- och avtalsfragor som paverkar
Idnesystemet och I6nehanteringen.

» Habo-, Trosa- och Salems kommuns personalavdelningar samarbetar i en rad olika
personal- och systemfragor.

LONENAMNDENS ANSVAR
Lonenamnden ansvarar for en I6pande dialog med respektive kommuns personalfunktion.

Utover Ionenamndens ansvar galler foljande:
» Handlaggning och administration av inrapporterade avvikelser.

Att folja rutinen gallande det manatliga kdrschemat infor I6nekdrningen.

Att ge information och utbildning till ovan angivna roller.

Hantera internkontrollen genom att félja upp ej utférda attester och felaktigt
utbetalda I6ner.

Avtalstolkning utifran ett system- och I6neperspektiv.

» Systemforvaltning och drift av I6nesystemet, inklusive dess tillaggsmoduler.

YV V V

v

Bedomning

Vi bedomer att det finns en relativt detaljerad ansvarsfordelning genom det serviceavtal
som ar upprattat mellan Lénenamnden och kommunerna som bdr vara ett bra underlag for
att tydliggdra ansvaret for de olika delarna i I6neprocessen och tillhdrande uppgifter till
exempel utbildning, support etcetera. Vi menar dock att detta dokument inte ar utformat foér
att vara ett stdd i det dagliga |6nearbetet.

Styrdokument

Styrdokument och rutiner

Pa kommunens intranat finns instruktioner och hjalptexter pa for hela I6neprocessen. Vi har
tagit del av exempel pa hur information och lankar till stéddokument, mallar och system ar
uppbyggt pa intranatet.

I Bilaga 1 och i 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 dar
samtliga rutiner, mallar, blanketter och lathundar finns under beskrivningen och latt kommer
at den rutin man behdver komma at. | bilaga 1 bild 2 visas Lénesidan och uppbyggnaden
Over loner och dess olika delar. Bild 3 visar sidan for MinLon dar anstallda och chefer far en
beskrivning av I6neprocessens olika faser, det ar under denna vy som rutiner, manualer,
blanketter och lathundar finns tillgangliga.
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De intervjuade I6neadministratorerna tycker att Idneprocessen 6verlag fungerar bra och i
enlighet med rutiner och riktlinjer.

Nedan foljer ett urval av de styrdokument, rutiner och manualer som vi har delgetts:

» Manualer:
- Avsluta Schema och Anstallningsperiod
- Koppla schema
- Lagga till Anstallningsperiod
- Skapa Arbetspassmall
- Skapa schema
- Schema med partiell ledighet

» Lathund:
- Anstélla — andringsavtal Min L6n
- Anstélla — ny anstallning
- Lagga upp behérighet féor chef _admin_samordnare

» Rutin:
- Avslut av anstéllning
- Nyanstallning for periodiserade scheman
- Nyanstallning fér raka scheman from hosten 2021
- Omorganisation sjalvservice
- Omorganisation eCompanion
- Skuld Salem

Bedomning

Vi har tagit del av ett antal rutiner och manualer som finns till stéd i I6neprocessen. Vi
beddmer att de manualer som vi tagit del av ar enkla att forsta och bor ge ett bra stod till
cheferna i deras registrering och godkannande.

Behorigheter och utbildning

Behorigheter

Lon/HR, Sjalvservice, S&B (Schema & bemanning) samt klientprogrammen
eCompanion och Besched

Inlogg till datorn

Anvandarid och I6senord for inloggning till datorn fas fran IT-avdelningen, i och med att
anstallningen ar upplagd i I6nesystemet (Ad-konto). Lénefunktionen lagger upp
anstallningar sa snart som mojligt, dock senast 10 dagar innan anstallningens bérjan. En
kdérning kors kl. 23 dar alla nya anstaliningar gar 6ver till IT-avdelningen

Lon/HR & eCompanion klient
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Vid Nyanstallning:
Den ansvariga Ioneadministratéren kontrollerar vad foregdende chef/skoladministrator har
for behdrigheter, skapar samma behdorigheter till den nya chefen.

Eventuell ny kommande rutin: anstalldas chefer far en blankett for att kryssa i vilka
personsystem den anstallde ska ha tillgang till samt vilka behorigheter.

Vid Andring:
Den ansvariga I6neadministratéren kontrollerar vad foregdende chef/skoladministrator har
for behdrigheter, skapar samma behdorigheter till den nya chefen.

Eventuell ny kommande rutin: anstalldas chefer far en blankett for att kryssa i vilka
personsystem den anstéllde ska ha tillgang till samt vilka behorigheter.

Vid Avslut:

Den ansvariga I6neadministratéren avslutar anstallningen nar uppgiften om entledigandet
kommer. Samtidigt avslutar Ibneadministratéren alla behdrigheter i I6nesystemet
eCompanion och Sjalvservice (resor, utlagg, ldnedversynen) med datum for entledigandet.

Sjéalvservice och S&B (Schema&Bemanning)

Vid Nyanstallning/Inloggning till sjalvservice for vanlig medarbetare ar SSO-inloggning.
Behorighet till sjalvservice S&B for en manadsanstalld medarbetare fas nar man lagger
upp en schemarad pa medarbetaren och for en timavlénad nar det laggs upp ett timavtal i
S&B.

Behorighet som chef, samordnare, gruppledare eller administrator maste komma fran
dverordnad chef. Det maste ocksa framga vilka enheter som behérigheter galler for.

Behdrigheten ar tidsbegransad och féljer schemats fran och med och till och med.

Vid Andring:
Andring av behorighet som chef, samordnare, gruppledare eller administrator maste komma
fran Overordnad chef. Det maste ocksa framga vilka enheter som behdrigheter galler for.

Behdrigheten ar tidsbegransad och féljer schemats fran och med till och med.

Vid Avslut:

Medarbetares behérighet stoppas automatiskt dd man avslutar ett schema, och éppnas
automatiskt upp pa nytt da man lagger pa ett nytt schema. Schema och behérigheten ar
alltid tidsbegransad.

Besched klient
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Vid Nyanstallning/Behdrighet som chef, samordnare, gruppledare eller administratér maste
komma fran 6verordnad chef. Det maste ocksa framga vilka enheter som behdrigheter
galler for.

Behdrigheten ar tidsbegransad och foljer schemats fran och med och till och med.

Vid Andring:
Andring av behoérighet som chef, samordnare, gruppledare eller administratér maste komma
fran Overordnad chef. Det méaste ocksa framga vilka enheter som behdrigheter galler for.

Behdrigheten ar tidsbegransad och foljer schemats fran och med till och med.

Vid Avslut:

Den ansvariga Id6neadministratéren meddelar systemansvarige med mail, nar uppgiften om
entledigandet kommer. Da avslutar systemansvarige alla behoérigheter i Besched med
datumet for entledigandet.

Utbildning och information till chefer

Lénenheten haller manatliga digitala utbildningar for chefer och samordnare i sjalvservice.
Manualer, rutiner och FAQ (Fragor och svar) skickas ut efter varje utbildning till de som
deltagit.

Utbildning halls i tva block med féljande innehall:

Del 1 (Vander sig till samtliga chefer/samordnare/administratérer som ska ha tillgang till
sjalvservice med utdkad behdrighet)

1. Léneprocessen

2. Attest av 16n

3. Rapportering av avvikelser, resor och utlagg
4. Attestering av avvikelser, resor och utlagg
5. Rutin korrigering av 16n

Del 2.(Ar en mer avancerad utbildning fér de chefer/samordnare/administratérer som i sin
verksamhet arbetar aktivt med schemalaggning)

1. Registrera nyanstallda

2. Lagga till anstallningsperiod
3. Arbetspassmall

4. Grundschema

5. Koppla schema
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6. Schema med partiell ledighet
7. Avsluta schema

Alla Ibneadministratérer kan uppmanas att skicka viss informationstext till de chefer de
arbetar mot.

Gemensam information kan laggas pa forsta sidan i sjalvservice.

Bedomning

Vi bedémer det som positivt att en dversyn gors av hur behorighetssystemet ar uppbyggt. Vi
anser att det bor finnas ett krav pa utbildning innan en chef far behérighet att attestera
I6nehandelser for att sakerstalla att de har erforderliga kunskaper och minimera riskerna for
fel. Vi menar att det ocksa ar av yttersta vikt att samtliga chefer ska vara medvetna om
vilket ansvar de har avseende |6neprocessen och vilka konsekvenser felaktiga
I6bneutbetalningar kan innebara. Darfor ar viktigt att alla genomgar utbildning.

Loneprocess

Anstallning och avslut av anstallning

Anstallningsavtal registreras av chef i modulen "anstalla”, chef mailar sin I6neadministrator
for att avtalet ska granskas. Loneadministrator granskar och aterkopplar om nagot ska
andras, nar allt ar klart godkanner I6neadministratéren i systemet, chef skriver ut avtalet och
signar det med den som ska anstallas. Det paskrivna avtalet skickas med breuv till
I6nenheten och HR i Salem, for att sedan digitalt skickas fran "anstalla” in i Ibnesystemet.

Manadslénen betalas ut till alla som ligger med en aktiv anstéallning i I6nesystemet. For alla
manadsanstallda ska det registreras ett schema. Enheter med medarbetare som arbetar
"mjuk vecka" (mandag till fredag) och/eller dar vikarieanskaffning inte ar en naturlig del av
det dagliga-/veckovisa arbetet hjalper [dnenheten till med att lagga upp schema, alla dvriga
darutdver handlaggs av avdelningarna sjalva.

Ett registrerat schema innebar att ratta tillagg samt avvikelser dverfors till Ibnesystemet,
detta efter att chef beviljat i sjalvservice.

Nar en anstalld sager upp sig ska den anstallde Iamna en skriftlig uppsagning till chef. Chef
ska skicka originalet till HR i Salem (arkivmyndighet) samt en kopia till sin Idneadministrator
for avslut i I6nesystemet. Nar en anstallning avslutas kontrollerar Idneadministratdrerna om
det finns frAdnvaro som ska avslutas samt innestdende semester och komptid.

Tidsbegransad anstallning har ett sista anstallningsdatum registrerat samt aven ett

bevakningsdatum. Anstallningen upphdr med automatik nar detta datum passerat om inte
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férnyat avtal inkommit. Chefen har méjlighet att i sjalvservice se nar den tillfalliga
anstallningen l6per ut. Loneadministratérerna bevakar ocksa sista anstallningsdatum for
tidsbegransade anstéllningar. Om sista anstallningsdatum 16pt ut och I6neadministratéren
inte fatt besked fran chefen om anstallningen ska avslutas eller férlangas sa avslutar de
anda anstallningen.

Om en ekonomisk dverenskommelse gérs mellan kommunen och en anstalld som innebar
att den anstallde slutar i kommunen ska I6nenheten alltid fa ett underlag om det fran HR i
Salem. | underlaget ska sta villkoren for uppgérelsen.

Tidrapportering, franvaro, timmar for timanstallda, 6vertid med mera

Alla manadsavlénade ar kopplade till sjalvservice vilket innebar att den anstallde sjalv
registrerar tillagg och avdrag. Det ar alltid chef som beviljar/verkstaller hdndelser som
registreras i sjalvservice. Det finns mdjlighet att ge rattighet till samordnare att fa behoérighet
att tillstyrka handelser i sjalvservice. Det ar dock alltid chefen som slutattesterar.

Alla anstallda registrerar sin sjukfranvaro i systemet sjalvservice. Efter att chef beviljat
franvaron, fors detta dver till Ibnesystemet 3 ggr/vecka.

Utebliven registrering av sjukfranvaro i sjalvservice ger Iéneskulder som ar negativt for
arbetstagaren och innebar merarbete for Ioneadministratérerna.

All franvaro ska registreras i sjalvservice, ar sjukfranvaron med lakarintyg och man sjalv inte
kan registrera franvaron, laggs den in av samordnare/chef/Iéneadministratér beroende pa
om man ar sallananvandare eller inte.

Utlaggshantering skdts via resor/utlagg i sjalvservice, den anstallde skriver ut underlag dar
originalkvittot fasts och sedan ger man det till chefen som verkstaller rapporten som gar
direkt in i 16n for utbetalning. Originalkvittot skickas till HR Salem for arkivering, kopia till 16n.
Friskvardskvitton, kopia pa underlag (original till HR Salem) skickas till Ibnenheten for
manuell registrering och utbetalning.

Kontroller

Infor dverforingen fran sjalvservice till I6nesystemet gors kontroller pa att det inte finns
oattesterade poster kvar i sjalvservice. Om det finns det, paminner I6neadministratérer den
berdrda chefen.

Efter varje I6nekdrning, tre ganger i manaden, skapas signallistor. Exempel pa signaler ar
uttag av for mycket semester, orimlig bruttolon, negativ bruttolon, eventuellt ratt till AGS-
ersattning, beloppsgrans for procentskatt éverskriden, personens sysselsattningsgrad> 1.0,
I6nen utbetald med flera. Loneadministratérerna gar igenom listorna och gér bedémningar
av om det ar nadgot som de maste kontrollera och/eller atgarda.

Vid bevakningskorningen, forsta vardagen i manaden, skapas det bevakningslistor med
bevakningssignaler. Bevakningssignaler ar exempel Anstélining tom, Pensionsbevakning,
Avslut och kompévertid kvar, Semester kvar efter avslut, Lovschema saknas.
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Léneadministratorerna gar igenom listorna och goér bedémningar av om det ar nagot som de
maste kontrollera och/eller atgarda.

Loneenheten har ett dokument med beskrivning 6ver dessa signaler.

Internkontroll i Lonenamnden per manad och kommun:
» Antal Idneskulder/manad och total I6neskuldsumma.

» Antal oattesterade poster.
» Antal manuella korrigeringar och extra utbetalningar.

Bedomning

Enligt var bedémning finns en tydlig uppbyggnad av I6neprocessen samt tillhérande rutiner
och mallar pa kommunens intranat. Vi bedomer att det finns en tillfredsstallande
I6neprocess inom Lénenamnden. Avseende registrering som gors digitalt sakerstalls
attestratten genom att det styrs av behorigheter.

Enkatundersokning

Vi har genom en enkat med ett urval av forsta linjens chefer fatt svar pa uppgifter om vilka
rutiner och kontroller som finns pa respektive enhet nar det galler Idneprocessens olika
omraden i verksamheten. Vi stallde aven fragor om utbildning och support. Enkaten kan
aterfinnas med fragor och sammanstallda svar i Bilaga 2.

Utifran svaren fran enkaten ansag merparten av svarandena att de hade fatt utbildning i vad
som forvantas pa personen som chef i Ioneprocessens olika delar, att dokumenterade
rutiner finns pa plats samt att de fatt tillrdckligt med hjalp och support i processen.

Utifran svaren i enkaten har det kommit fram att kontrollen dver att ratt 16n inte utbetalas
utférs manatligen av samtliga chefer.

Vi rekommenderar att kommunen alternativt Idnendmnden tar initiativ till att fortydliga
chefernas ansvar i Idneprocessen samt tar fram forslag pa rutiner for hur cheferna ska
signera/attestera I6neutbetalningarna. Om det inte finns praktisk méjlighet att det gors fore
I6neutbetalningen sa ska det goras inom rimlig tid efter Ioneutbetalningen sa att eventuella
rattningar kan géras pa nastkommande manads l6neutbetalning.

Det ar viktigt att det i rutinerna ingar att kontroller gors av att cheferna godkanner de
slutgiltiga I6nespecifikationerna. Med dessa rutiner som stéd kan respektive kommun stélla
krav pa cheferna att gora erforderliga kontroller for att sékerstalla att ratt 16n betalas ut.

Registeranalyser

Vi har genomfért registeranalyser av I6neuppgifter som vi erhallit fran I6nenheten.
Vid vara analyser har vi foljt upp:
Timanstallda med hoga l6neutbetalningar
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Vi har kontrollerat timanstallda med hoga I6neutbetalningar. Vi har stamt av med
Idnenheten for de personer som erhallit timlén som sammanlagt uppgar till ver 40 000 kr,
totalt ar det fyra personer, tva av de kontrollerade ar sjukskoterskor som erhallit mellan 40
800 kr och 65 025 kr. Uppféljningen visar att den som erhallit 65 025 kr hade ett sarskilt
avtal som ar baserat pa en manadslon éver 40 000 kr. De tva resterande hade ett avtal som
innebar en 16n pa 300 kr/tim.

Slutsats, inga avvikelser noterade.

Personer som fatt utbetald 16n utan att vara med i anstallningsregistret

Vi har foljt upp nio personer som fatt utbetald 16n utan att det funnits nagon registrerad
anstallning i anstaliningsregistret. Av dessa hade samtliga personer avslutat sin anstallning
manaden fore vilket innebar att I6nen slutreglerats manaden efter t.ex. innestaende
semester, avgangsvederlag.

Slutsats, inga avvikelser noterade.

Anstéllning och utbetald I6n
Vi har stickprovsvis kontrollerat uppgifter i anstallningen i férhallande till utbetald I6n i
augusti 2022 och gj funnit nagra avvikelser.

Slutsats, inga avvikelser noterade.

Utbetald 6vertid totalt

Vi har summerat utbetald dvertid per person géallande utbetalningar under perioden 2022-
01-01—2022-09-30. Vi kan konstatera att 104 personer erhallit 6vertid till en summa mellan
10 000 kr och 49 999 kr samt att 17 personer erhallit évertid till en summa mellan 50 000 kr
och 259 000 kr.

Nedanstaende sammanstallning visas hur mycket kommunen har betalat ut totalt i
Overtidsersattning fran 2022-01-01 till 2022-09-30.
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Bedomning

Vi har genomfort registeranalyser av ett antal olika Idnehandelser avseende
I6neutbetalningar 2022-01-01 till 2022-09-30. Vid uppféljning av vara noteringar dar vi
beddmde att det kunde finnas en risk for att felaktig 16n hade betalats ut har vi vid
genomgang med lénenheten fatt forklaringar som vi bedémer som rimliga. Var
sammanfattande beddémning ar darfor att registeranalysen inte pavisat nagra fel eller
avvikelser.

Fortroendevaldas arvoden och ersattningar

Organisation och bestammelser

Det finns enligt "Reglemente for ekonomiska ersattningar till fortroendevald” féljande olika
typer av arvodering for fortroendevalda:

» Fortroendevalda som fullgor sina uppdrag pa heltid eller pa minst 40 procent av
heltid har ratt till arsarvode med belopp som fullmaktige beslutat enligt bilagan. (15
prisbasbelopp)

» Fortroendevalda som fullgér sina uppdrag pa mindre an 40 procent av heltid har ratt
till ett arsarvode i den utstrackning som fullmaktige beslutat enligt bilaga, Bilaga till
reglemente for ekonomiska ersattningar till fortroendevalda. De far aven ett
sammantradesarvode for varje sammantrade de deltagit pa.
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Respektive namnd bekostar utbetalning av arvodena. | de fall ett uppdrag som ar arvoderat
innehas av en heltidsengagerad fértroendevald eller pa minst 40 procent av heltid betalas
hela manadsarvodet ut av kommunstyrelsen.

Det finns inga nedskrivna rutiner for hantering av fortroendevaldas 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 erséttningar

Pa kommunstyrelseftrvaltningen hanteras och rapporteras arvoden for alla som ar
arsarvoderade.

Systemet som anvands for fértroendevalda ar Troman.

Nar fullmaktige har valt en ny fértroendevald eller en fortroendevald ska avslutas pa sitt
uppdrag rapporterar kommunsekreteraren detta till IoGneadministrator i Habo kommun.
Varje ar raknas arvodena upp och kommunsekreteraren gar igenom detta tillsammans med
I[6neadministratoér i Habo kommun.

Sammantradesarvoden hanteras och rapporteras av respektive namndsekreterare i
fértroendemannaregistret Troman. Den 10:e varje manad hamtar Idneadministratéren en fil
fran Troman. Filen skickas till kommunsekreteraren som vidarebefordrar till
namndsekreterarna for kontroll.

Erséttning for forlorad arbetsfortjanst

For att kunna erhalla ersattning for forlorad arbetsfortjanst ska den fortroendevalde fylla i en
blankett som arbetsgivaren skriver under och [dmna in en I6nespecifikation som visar
avdragen I6n. Fértroendevalde maste aven inkomma med blankett gallande méten dar
tjansteman fran Salem inte har deltagit, sdsom ex. Idnenamnden, for att arvode ska
utbetalas. Underlaget lamnas till kommunsekreteraren som for in uppgifterna i Troman.

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

Fortroendevalda lamnar ocksa in ersattning for resor och utlagg. Den fértroendevalda fyller i
blankett och anger hur manga mil det galler, alternativt lamnar in kvitton for utlagg.

Efter samtal med kommunsekreterare kom det fram att kommunen haft problem med
arvodesutbetalningen tidigare, men i och med att de inférde Troman sa har det blivit mycket
battre, de anser att de nu har mycket battre kontroll pa detta, de ser exakt nar nagot har
betalts ut och for vad, det ar ganska latt att upptacka fel.

Fel har dock férekommit och darfor la de in rutinen att Idnenheten tar fram filen varje manad
och skickar den till kommunsekreteraren som skickar till ndmndsekreterarna fér en
ytterligare kontroll. De fortroendevalda kontaktar kommunsekreteraren sjalva eller de andra
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namndsekreterarna med fragor gallande utbetalningar, vilket bidrar till att fel kan upptackas.
Innan kommunen hade Troman var detta valdigt svart, eftersom de var tvungna att vanda
sig till Habo for kontroller, men numera kan de sjalva hantera sadana fragor eftersom
Troman visar vad och nar nagot har betalats ut.

Vid utlagg for andra saker begar de in kvitton alternativt en I6nespecifikation och
kommunsekreteraren ar tydlig med att det nu ar ett krav. Kommunsekreteraren har fatt in en
begéaran tidigare och fick da ringa arbetsgivaren for kontroll. De har diskuterat om detta ska
l&dggas in i internkontrollen.

Bedomning

Vi ser det som positivt att arbetet har centraliserats eftersom det enligt var bedémning kan
medfdra en battre kontroll pa 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 ar en brist att det inte finns en dokumenterad ansvarsférdelning fér de olika
delarna av processen.

Som framgéatt av granskningen ar det kommunsekreteraren som ansvarar for att kontrollera
de fortroendevaldas lI6nespecifikationer och for att sdkerstalla att ratt arvoden och
ersattningar betalas och till ratt personer.

Med denna bakgrund bedémer 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 kontroller
som ska goras och ingen slutgiltig kontroll av vilka ersattningar och arvoden som betalas ut
manadsvis.

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

Vi anser att det maste tydliggéras vem som ar ytterst ansvarig for vad som betalas ut till de
fértroendevalda i respektive styrelse och namnd och att ansvarig kontrollerar
I6nespecifikationer for att sdkerstélla att ratt arvoden och ersattningar betalas och till ratt
personer.

Registeranalyser

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

3.71 Bedomning

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

4 Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedémning utifran granskningens syfte ar att I6ne- och
pensionsadministrationsprocessen inom Lénenadmnden fungerar tillfredsstallande vilket
innebar att det finns férutsattningar for att upprattat rakenskapsmaterial ar rattvisande.

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

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen, [onenamnden samt, i
tilldampliga delar, évriga namnder att:

» Utforma en dvergripande dokumenterad beskrivning av hela I6neprocessen dar det
tydligt framgar de olika funktionernas uppdrag och ansvar i de olika delarna av
processen.

» Sakerstalla att Lonenamnden har tillgang till kommunens attestférteckning for att
kunna kontrollera att ratt attestant undertecknat manuella rapporter.

» Genomféra en arlig riskbeddmning som underlag till beslut om internkontrollplan.
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» Tainitiativ till att fortydliga chefernas ansvar i Idneprocessen samt ta fram forslag pa
rutiner for hur cheferna ska signera/attestera Ioneutbetalningarna. Om det inte finns
praktisk mojlighet att det gors fore Idneutbetalningen sa ska det géras inom rimlig tid
efter I6neutbetalningen sa att eventuella rattningar kan géras pa nastkommande
manads Iéneutbetalning. Att det i rutinerna ingar att kontroller gérs av att cheferna
godkanner de slutgiltiga I6nespecifikationerna. Med dessa rutiner som stéd kan
respektive kommun stélla krav pa cheferna att géra erforderliga kontroller for att
sakerstalla att ratt 16n betalas ut.

» Sakerstalla att samtliga chefer som har ansvar for I6nehantering far utbildning i
eCompanion samt att genomférda utbildningar dokumenteras.

» Utbildning i Idnehantering och det ansvar som det innebar kravs innan behoérighet
ges i eCompanion.

» Det arbetas fram rutiner som sakerstaller att alla ansvariga chefer foljer upp
Overtiden manadsvis.

» Dokumenterade rutiner fér hela processen nar det galler utbetalning av arvoden och
ersattningar till fértroendevalda utarbetas. | dessa rutiner bor inga vilka kontroller
som ska goéras, vem som ska géra kontrollerna samt hur de ska dokumenteras.

> Arliga riskanalyser gérs av arvodeshanteringen for att ta stallning till om det finns
anledning att géra kontroller inom ramen fér uppféljningen av den interna kontrollen.

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