OSTERAKERS KOMMUN SAMMANTRADESPROTOKOLL

KOMMUNSTYRELSENS ARBETSUTSKOTT 2013-04-30

AU § 7:13 Dnr. KS 2013/104-007

Utdrag: akten, KS

Svar pa granskning av intern kontroll av Idnehantering

Arende

Utifran PricewaterhouseCoopers (PwC) granskning av den interna kontrollen
avseende l6nehantering har personalenheten tagit fram forslag till dtgarder
som syftar till att starka den interna kontrollen av lonehanteringen.

Tidigare beredning
Personalenhetens tjinsteutlatande daterad 2013-03-27.

Yrkande
Michaela Fletcher Sjoman (M) yrkar att godkidnna personalenhetens forslag till
atgarder redovisade i tjinsteutlatandet daterat 2013-03-27.

Propositionsordning

Ordféranden fragar om arbetsutskott beslutar enligt Michaela Fletcher Sjomans (M)
yrkande och finner att sa dr fallet.

Arbetsutskottets forslag

Kommunstyrelsen beslutar

Godkinna personalenhetens forslag till atgirder redovisade 1 tjansteutlatandet
daterat 2013-03-27.
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Osteraker

Tjansteutlatande

Kommunstyrelsens kontor Till Kommunstyrelsen

Datum 2013-03-27
Dnr KS 2013/104-007 (1)

Svar pa granskning av intern kontroll vid 16nehantering

Sammanfattning
Utifran PwC granskning av den interna kontrollen avseende 16nehantering har Personalenheten
tagit fram forslag till dtgdrder som syftar till att stirka den interna kontrollen av lénehanteringen.

Beslutsforslag

Kommunstyrelsens beslut
Kommunstyrelsen foreslas besluta att godkianna nedanstiende forslag till atgarder utifrin

revisionsrapporten.

Bakgrund

P4 uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i Osterikers kommun har PwC granskat om den
interna kontrollen avseende avvikelserapportering av I6ner och ersittningar ér tillracklig. Utifran
revisionsrapporten limnar Personalenheten nedan angivna forslag till atgarder.

Forvaltningens slutsatser

(Revisorernas rekommendationer i kursivt snitt)

- Utveckla arbetet med risk- och vésentlighetsanalyser sa alt risker kopplade till linehantering
[fangas upp och hanteras inom ramen for arbetet med intern kontroll

For att fraimja arbetet med risk och visentlighetsanalyser si kommer utvecklade riktlinjer/
instruktioner till chefer inom ramen for intern kontroll att tas fram. De utvecklade
tiktlinjerna/instruktionerna beskrivs nirmare nedan.

-Utarbeta riktlinjer/ instruktioner som beskriver vilka kontroller som bor giras vid attestering av

medarbetarens avvikelserapportering

Vatje chef har ett ansvar for att f6lja upp och kontrollera att eventuell frinvaro har rapporterats till
I6nesystemet. De anstalldas frinvaro ska noteras for att innan lonekorningen stimmas av mot de
inrapporterade uppgifterna i sjilvservicesystemet Rapportera. Sirskild kontroll ska goras av
medatbetare som ar langtidsfrinvarande si att eventuell forlangning sker i god tid for att férhindra
att 16n utbetalas felaktigt. Aven omfattningen pé ledigheten ska kontrolleras.
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[ Rapportera finns ett Gversiktsschema dir respektive chef ska kontrollera eventuell frinvaro och

omfattningen pi frinvaron.

Under hésten och varen har personalenheten utbildat samtliga chefer i det centrala kollektivavtalet
Allminna Bestimmelser (AB). Syftet har bland annat varit att 6ka kunskapen om reglerna kring OB,
met- och overtid.

I schema och bemanningssystemet BeSched kan chef stimma av frinvaro mot de anstilldas
arbetstidsschema och systemet hanterar automatiskt OB, met- och 6vertid.

- Utarbeta en ratin innebdarande att ansvarig chef varje mdnad efter linekorning kontrollerar akinell

limelista och attesterar densamma

Kontroll av l6neutbetalningar kan efter slutférd lonekorning ske bade via rapportverktyget QlikView
och 1 ekonomisystemet RoR. Inga lonelistor skrivs ut utan spatas pa fil och attest kan darfor inte ske
direkt pa lonelistan. Istillet foreslds darfor att chef via mail till Londirekt méanatligt bekriftar att
loneutbetalningarna ir kontrollerade.

-Utarbeta attestregler avseende lonetransaktioner

Ekonomienheten far i uppdrag att utarbeta attestreglemente for chefer och eventuell delegationsratt

avseende lonetransaktioner.

-Utarbeta en rutin avseende hantering och arkivering av underlag for ntldgg

I dokumenthanteringsplanen finns reglerat hur linge underlag for utligg ska sparas. I
ekonomienhetens ”Rutin kring ink6p” framgar hur inkop ska ske samt vad som kan ersittas via
I16nesystemet. P4 varje enhet/atbetsplats ska en gemensam parm finnas dar underlag for utligg

spatas arsvis.

S (R

Charlotte L'Estrade
tf Kommundirektor Personalchef
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Sammanfattande bedomning och
rekommendationer

P4 uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Osterfikers kommun har PwC
granskat om den interna kontrollen avseende avvikelserapportering av 1éner och
ersittningar ar tillrdcklig.

Den revisionsfrdga som ska besvaras med anledning av granskningen &r:

Ar kommunstyrelsens och ndmndernas interna kontroll avseende
avvikelserapportering av léner och ersdttningar tillrdcklig?

Vér sammanfattande bedomning &r att kommunens system och rutiner for
avvikelserapportering i huvudsak fungerar p ett tillfredstallande sétt. Efter
genomford granskning bedomer vi emellertid att den interna kontrollen avseende
avvikelserapportering inte i alla delar ar tillrdcklig.

For att ytterligare stirka den interna kontrollen rekommenderar vi
kommunstyrelsen att:

e Utveckla arbetet med risk- och visentlighetsanalyser sé att risker kopplade
till Inehantering fangas upp och hanteras inom ramen for arbetet med
intern kontroll.

»  Utarbeta riktlinjer/instruktion som beskriver vilka kontroller som bor goras
vid attestering av medarbetarens avvikelserapportering.

¢ Utarbeta en rutin innebdrande att ansvarig chef varje manad efter
lénekdrning kontrollerar aktuell 16nelista och attesterar densamma,

» Utarbeta attestregler avseende l6netransaktioner.

»  Utarbeta en rutin avseende hantering och arkivering av underlag for utlagg.
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1.  Inledning

> 5 Bakgrund

Personalkostnaderna utgor en stor del kommunens externa kostnader.
Redovisningsrevisionella insatser styrs av risk och viisentlighet. Det vill sdga
viasentligheten ar hog. Det finns ocksa risker férknippade med lénehanteringen. I
den centrala hanteringen kan det finnas risk for att registerhdllningen och
hanteringen av l6nesystemet i 6vrigt, inte alltid fungerar som avsett. I den mén
l6nehanteringen har decentraliserats finns dkad risk for att 16nerapporteringen och
arbetsledarnas kontroll av 1oneunderlagen inte fungerar tillfredstéllande. Detta
eftersom det kan uppsta svirigheter att i alla delar uppréitthalla kompetens och
enhetlighet i kontrollen.

Det ar nimnderna som ansvarar for den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomride, bade till utformning och utférande. Ndmnderna ska séledes
utforma anvisningar fér den egna interna kontrollens organisation, utformning och
funktion. Kommunstyrelsen har till uppgift att frimja den interna kontrollen.
Viktigt &r att den interna kontrollen utformas utifrdn ett for alla ndmnder ctt
gemensamt synsitt.

1.2, Syfte och revisionsfraga

Granskningen syftar till att bedoma om Kommunstyrelsens och nimndernas
interna kontroll avseende avvikelserapportering av loner och ersittningar ar
tillracklig.

Granskningen syftar till att besvara féljande kontrollmal:
s Det finns tillrackliga riktlinjer och rutiner fér rapportering av nirvaro och
franvaro sisom sjukfrénvaro, semester, VAB, 6vertid, m.fl. och att dessa har

kommunicerats med chefer och medarbetare.

»  Rutiner och processer avseende l6nehantering ér dokumenterade (sévil
sjalvservice som eventuell manuell hantering).

= Det finns en aktuell delegationsordning/beslutsordning bl.a. avseende attest
av lonetransaktioner,

+ Det finns fungerande rutiner for tilldelning och uppféljning av behérigheter
i lonesystemet.

» Det finns inbyggda och anmodade kontroller i rutinerna.
+  Ansvaret for kontroller och uppfoljning i rutinerna ar tydligt.

+ Riskanalys avseende lonehanteringen har genomforts och dokumenterats.

Januari 2013
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1.3. Avgrdansning
Granskningen omfattar 6vergripande alta nimnder. Granskningen omfattar ett
urval enheter inom produktionsforvaltningen samt vid socialforvaltningen och
samhallsbyggnadsforvaltningen.

1.4. Revisionsmetod

Granskningen har genomforts genom intervjuer samt dokumentstudier.
Uppfoljning och verifiering av rutiner, kontroller och underlag har skett for ett urval
enheter. Vid intervjutillfillena har sven rapporteringssystemen varit foremal {6r
vér granskning,

Granskningen innefattar intervjuer med personalchef och 16n- och systemansvarig
vid personalenheten. Vidare har intervjuer genomforts med forskolechet,
verksamhetsledare inom hemtjinsten, enhetschef for bistindsenheten samt vég-
och trafikchef.

Januari 2013
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2.  Organisation och ansvar

1 Osterdkers kommun betalas 16n och arvoden manatligen ut till cirka 2700
personer: 150 politiker, 1800 manadsanstillda och 600-700 timanstallda.

2.1. Lonesystem

Kommunen har tva olika lonerapporteringssystem (s.k. férsystem), BeSched och
Rapportera, som #r kopplade till kommunens 16nesystem.

24.1. Rapportera

Rapportera anvands av medarbetare i kommunen som har fast arbetstid.
Rapportera &r en webbmodul som &r direktkopplad till kommunens l6nesystem. I
Rapportera kan medarbetarna sjdlva g in och rapportera alla avvikelser frén
ordinarie arbetstid, t.ex. frAnvaro, 6vertid och reserikningar. Rapporterade
avvikelser och reserdkningar attesteras av chef innan de gér vidare till 16nesystemet.
I Rapportera kan medarbetarna dven se sina lonespecifikationer.

I Rapportera finns en "Hjélp-funktion” dar instruktioner for hur olika typer av
avvikelserapportering ska registreras.

2.1.8, BeSched

Under 2012 har tvd omréden inom produktionsforvaltningen, vird och omsorg
samt kultur och fritid, anvént forsystemet BeSched for 16nerapportering. BeSched
bygger pé att det finns ett individuellt schema for varje anstélld och utifrén detta
riknar systemet automatiskt ut t.ex. ob-ersattning och évertid. Rapporterade
avvikelser och reserékningar attesteras av chef innan de gér vidare till 16nesystemet.

For manadsanstillda gors korning till det centrala l16nesystemet varje vecka medan
det for timanstéllda enbart kérs manadsvis. I BeSchedWebb kan medarbetaren sjalv
ansOka om t.ex. semester.

For BeSched finns "Lathund fér chefer” som &r framtagen av personalenheten i
november 2011. Lathunden innehéller foljande: inloggning, byte av 16senord (eget
och medarbetares), utgangsbild for bemanning, beviljande av avvikelse (hel dag/del
av dag), beviljande av mertid, beviljande av avvikelser (per bemanningsgrupp), ta
bort/avsli, daginformation/avvikelselogg, turbyte, &ndra planerad tid, rita
forskjuten arbetstid, 6nskad och beviljad avvikelse, annan dygnsvisning,
tjanstgoringsrapport, utldn, omforing av arbetstid och ackumulatorer frén 16n. For
medarbetare finns dven "Lathund for BeSchedWebb” dir information om
egenrapportering finns.

Utover vad som anges ovan finns ytterligare processbeskrivningar som stod for
anvindare av BeSched.

Januari 2013
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2.2,  Personalenheten

P4 personalenheten arbetar nio personer varav fem ar loneadministratorer. Av
loneadministratorerna arbetar tre heltid och tva deltid (75 procent).
Personalenheten ligger organisatoriskt under Kommunstyrelsens kontor.

Personalenheten tillhandahéller en tjanst som kallas "Londirekt” dit chefer eller
medarbetare kan ringa eller maila for att f& svar p4 fragor gillande lon.

P4 kommunens intranit finns viss information avseende 16ner, som exempelvis
vilka regler som galler vid mertid och Gvertid, flextid och generella arbetstider.

2.2.1, Lonekorning

Personalenheten ansvarar for den ménatliga 16nekérningen. Tva dagar innan
lonekdrning importeras data frén BeSched till 1onesystemet. Vid importen tas en
fellista ut och eventuella fel rittas.

Dagen innan 16nekérningen kontrollerar personalenheten att alla rapporterade
avvikelser har blivit verkstallda. Om det finns avvikelser som endast ar godkénda
(se Behorigheter for mer information) sa verkstéller personalenheten dessa. Om det
finns chefer som har ménga medarbetare vars avvikelser inte blivit atgérdade
skickas paminnelse.

Alla verkstillda avvikelser som registrerats i Rapportera aterfinns dven i
lonesystemet. Efter 1onekorningen skrivs en kontroll- och signallista ut. Denna
kontrolleras manuellt. Kontroll- och signallistan visar bl.a. avvikande
sysselséttningsgrad (>100%) och orimlig 16n (fér att t.ex. uppticka dubbla l6ner).

Om kontroll- och signallistan visar att nigot ar fel, har personalenheten tre dagar pa
sig att gora rittelser. Under denna period gér felaktiga loner fortfarande att "backa”.
Underlag for alla korrigeringar sparas pa personalenheten. Enligt uppgift férsoker
man korrigera sd mycket som majligt direkt.

Efter tre dagar gors en "sparrkorning”, dvs. 1onekorningen blir definitiv. Vid
16nekorning skapas en fil till ekonomisystemet och en fil till banken. Efter
spiarrkorningen skapas dven en manuell bokforingsorder till ekonomienheten.
Denna anvinds sedan som avstdmning mot utbetalningen frdn banken.

For 1onekorningen finns upprattade flodesscheman, se bilaga 1 for exempel.

2.2.2.  Ovriga kontroller
Négon riskanalys avseende l6nehantering har varken gjorts p& personalenheten
eller kommundvergripande.

PA personalenheten gors olika typer av uppfoljning avseende semester, bl.a. kontroll
av uttagna semesterdagar p& hosten. Vidare gors vissa kontroller i samband med
l6nekorningen genom exempelvis kontroll av olika signallistor.

Januari 2013
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2.3. Systemtillgang och behorigheter

Nyanstilld erhller behérighet genom att den anstéllande chefen registrerar i
modulen "Anstilla” i forsystemet Rapportera. Vid anstéllande av chefer registreras
dennes behdrighet och systemtillgdng av personalenheten.

I modulen anges, forutom personuppgifter, befattning, anstéllningsform,
semestergrupp, rekryteringsvag, arbetsstéllekod, etikett, avtal, visstidsanstilld,
vikarie for (vid vikariat) samt Dbkod. Kompletterande uppgifter till
16neadministrator kan dven anges i systemet om det #r nigot som personalenheten
behdver veta.

Allt som anges i modulen importeras sedan till l6nesystemet och personalenheten
kontrollerar informationen och fullféljer sa att 16n utgar till den nyanstallda vid
nista léneutbetalning. Personalenheten ser dven till att den nyanstéllda far rétt
behérighet till Rapportera och/eller BeSched. Behdrighet till systemen begransas
till den tid medarbetaren ar anstalld.

Anstillningsavtal skapas utifrdn de uppgifter som anges av chef i anstélla-modulen
(forutom kompletterande uppgifter). Nér anstillningsavtalet ska undertecknas kan
b&de den nyanstillda och dennes chef kontrollera att alla uppgifter r korrekta.

En ny anstillning ska dven skapas i modulen om en anstillning fordndras vésentligt
fran tidigare forutsattningar. DA ska dven personalenheten meddelas for avslut av
den gamla anstillningen. Personalenheten har tagit fram en "Arbetsbeskrivning av
Anstilla-modulen”,

P& kommunens intranit finns dven en anstillningsblankett som kan skrivas ut och
fyllas i manuellt och sedan skickas till personalenheten for registrering. Denna
blankett kan anviindas t.ex. om anvindaren ir osiiker pd Anstilla-modulen eller om
anstéllningen #r av sddan art att den kan vara svért att registrera elektroniskt (t.ex.
delad anstéllning).

For medarbetare pa chefsposition finns tvé olika behorigheter; en som har
mojlighet att granska och godkinna och en som har mojlighet att granska,
godkinna och verkstilla. Det r framst den senare behorigheten som anvénds i
kommunen. Nar en 16n verkstills skickas den direkt till 16nesystemet. For
medarbetare p# personalenheten finns dven behdrigheten "Loneansvarig”, vilket
betyder att medarbetaren har m&jlighet att granska, verkstilla samt manuellt
behandla den anstélldes rapporter.

En medarbetare utan chefspost innehar behorigheten ”Anstélld”. Detta innebér att
medarbetaren har ritt att skapa och skicka avvikelser till chefen. Aven chefer och
l6neansvariga kan skapa rapporter for egen del.

Personalenheten gor ingen dversyn av alla behorigheter av typen "Anstalld”,
eftersom:

» Behorigheten ”Anstilld” ir mycket begrédnsad — medarbetaren kan enbart
rapportera at sig sjilv
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» Behorigheterna tidsbegrénsas redan vid anstéllning

Diremot foljer personalenheten upp chefernas behorigheter.

2.4.

Attest och delegation

I kommunstyrelsen delegationsordning finns foljande avseende léner.

Anstélining,
anstaliningsférmaner,
disciplinpaftljd samt
entledigande av
verksamhetsomradeschefer
och enhetschefer

|| Delegat/Ersattare

Forvaltningschef

Anstéllning,
anstllningsférmaner,
disciplinpafolid samt
entledigande av
enhetspersonal med
undantag av entledigande
p.g.a. arbetsbrist

Enhetschef efter
samrad med berérd
forvaltningschef

| Hanvisning

Kommunstyrelsens
reglemente § 5.1,
OFS 2010:19

Kommunstyrelsens
reglemente § 5.1, OFS
2010:19

DlSCIplInpéfﬁljd
efter samrad med
personalchef/PAkonsult,
Beslut om anstélining
sker efter samrad med
berérd ndmnd

Disciplinpafoljd efter
samrad med
personalchef/PA-konsult |

I 6vrigt behandlar inte delegationsordningen loner eller lénetransaktioner.

I kommunens attestpolicy (daterad 2009-11-05) upptas inte lonetransaktioner.

2.5.

Ovrig dolkumentation

I kommunens rutinbeskrivning fér inkép (daterad 2011-08-23) finns foljande

skrivelse om utlagg:

Iindast utlagg man sam enastalld haftt mmhund med en tjansteforréttning skalf
ersattas via lonesystemet, Del kar exempelvis rdra stg ant parkeringsavgifter m.um.
Ouriga inkop hdanvisas il regelverk enligt ovan’

Enfigt putinen ska alla transektioner vara transparantal..f Vid inkap genont

kantokort utstaltt pd kommunen uppfylls detta krav genom att samtliga

undei hqgrmc!c kuitton bifogas. Kortinnehavaren ansvarar for att berarda #.uztmn
tejpas pd'separat pappert och ldmnas Gif Redovisningsenheten for inskanning.”

Av rutinbeskrivningen framgér daremot intc hur kvitton till utldgg ska hanteras.

P4 kommunens intranit finns ett flertal blanketter for avvikelseregistrering som
inte registreras i Rapportera, t.ex. reserdkning med overnattning, tjansteledighet i
mer dn sex manader, fordldraledighet och rapportering som avser mer &n tvé
ménader tillbaka i tiden.
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3.  Granskningsresultat — intervjuer

Intervjuer med ansvariga personer har skett vid tvi enheter inom
produktionsforvaltningen (Solgirdens hemtjinst och forskolan Bikupan) samt
bistindsenheten vid socialforvaltningen och vég- och trafikenheten
samhillsbyggnadsférvaltningen.

3. Solgardens hemtjdinst

Vid Solgérdens hemtjinst finns det tre grupper som arbetar dagtid och en
nattpatrull. Intervjun gjordes med en chef fér en av grupperna som arbetar dagtid. I
gruppen arbetar ca 14 heltidsanstéllda. I genomsnitt anvénder sig gruppen av 4-5
vikarier per ménad. Detta for att fylla upp vid ledigheter, sjukfrénvaro och
arbetstoppar. Alla heltidsanstillda anvéinder BeSched medan chefen rapporterar sin
avvikelse i Rapportera.

Vikarier har inte tillggng till BeSched, utan deras tid registreras av ansvarig chef
direkt i BeSched. Vikarierna fyller iven i en manuell 1oneblankett som chefen kan
stimma av mot uppgifterna i BeSched i slutet av ménaden. Blanketten skrivs sedan
under av ansvarig chef och skickas till den centrala personalenheten. I allménhet ér
vikarierna bra p4 att limna in sina manuella underlag i tid. Den manuella
16neblanketten anvinds for att finga upp eventuell avvikelse fran den tid som
chefen registrerat.

Uppfattningen #r att Idnehanteringen fungerar bra och att det vid ndgot enstaka
tillfalle funnits felaktiga loner.

2 Fréanvarorapportering

Franvaro anmils av den anstéllde via telefon till chefen som noterar franvaro i en
parm. Frinvaron rapporteras sedan av den anstéllde sjilv i BeSched. Chefen gor
sedan mAnatliga avstimningar mellan det som finns inrapporterat i systemet och i
parmen.

S5.8. Nérvarorapportering

T kommunen grundar sig hemtjinstavgiften pa den tid som utfors hos kunden, dvs.
kunden faktureras enbart for den tid nér hemtjénstpersonal varit pé plats. For att
siikerstilla att personalen varit p4 plats anviinds rapporteringssystemet IntraPhone.
Detta rapporteringssystem innebér att medarbetaren, frn kundens telefon, under
ett hembestk ringer tv samtal, ett vid ankomst och ett vid avfird. Detta fungerar
som en extra kontroll av att medarbetaren arbetat.

2.5 Kontroll efter lénekorning

Nagon uppfoljning efter 16nekérningen gors inte for att kontrollera att riatt l1oner
betalats ut.

Januari 2013
Osterakers kommun
PwC
10av19



9.1.4. Utldgg och reserdkning

For hemtjinstgruppen som arbetar dagtid finns en handkassa som chefen ansvarar
fér. Denna anviinds fér utbetalning av eventuella utldgg. Enligt uppgift har enheten
ingen storre mingd utlagg utan det dr enstaka parkeringskvitton. For att en
utbetalning ska ske behover medarbetaren limna in ett kvitto till chefen som sedan
attesterar och betalar ut summan via handkassan.

Vid reserdkning dir milersittning ska utgé gors denna i BeSched. Denna attesteras
sedan elektroniskt av chefen.

3.1.5. Nyanstdllning

Vid nyanstillning anmils den nya medarbetaren i Rapportera och dirifrin skickas
alla uppgifter elektroniskt till den centrala personalenheten. Medarbetaren far
darefter tillgang till BeSched.

For nyanstillda och 6vriga medarbetare finns en dokumenterad rutin for bl.a.
tidrapportering. Rutinen finns i en parm i personalutrymmet. Denna ér dock inte
fullt ut uppdaterad.

3.2.  Forskolan Bikupan

Forskolan Bikupan har 17 manadsanstéllda och dven en del timvikarier. Det ar
forskolechefen som attesteras tillsammans med en administrator, den
avvikelserapportering som medarbetarna gor i Rapportera.

9.2:2, Franvarorapportering

Frnvaro noteras i dagjournal vid morgonmdétet. Medarbetaren rapporterar sedan
in frinvaron i Rapportera, Forskolechefen dr den person som normalt attesterar
personalens avvikelser dock kan dven administratren g in och attestera om detta
skulle behovas.

Timvikarier rapporterar in sin arbetade tid genom att fylla i en Iéneblankett med
uppgifter om hur ménga timmar de har arbetat, for vem de har vikarierat samt pa
vilken avdelning. Denna blankett skickas sedan till administratéren som stammer
av att timvikariens tidrapport stimmer med den ersatta medarbetarens frinvaro.
Efter denna kontroll attesteras léneblanketten och skickas till personalenheten.

.24, Ndrvarorapportering

Verksamheten #r av sddan karaktar att det ar svart {or personalen att vara
frinvarande utan att det mirks. Narvaro kontrolleras dartill genom “avprickningen™
i dagjournalen vid dagliga morgonmoten.

.84, Kontroll efter lonekorning

Négon uppfoljning efter Ionekorningen gors inte for att kontrollera att rétt loner
betalats ut. Diremot foljer forskolechefen upp att personalkostnaderna ligger i niv
med budget och tidigare m&naders lonckostnad. Eventuella avvikelser féljs upp.

Januari 2013
Osterakers kommun
PwC
11 av 19



3.2.4.  Utldgg och reserdkning

P4 forskolan finns en handkassa som férskolechefen ansvarar for. Vid mindre utligg
betalas detta ut frdn handkassan. Storre utlagg kan medarbetaren registrera i
Rapportera och sedan attesteras detta elektroniskt av forskolechefen. Alla kvitton
sparas i en parm hos forskolechefen, De kontanta utligg som forekommer &r ofta
smabelopp. Forskolan har dven ett kort (FirstCard) kopplat till verksamheten, vid
inkopstillfélle med detta kort ska kvittot pd de inhandlade varorna ldmnas till
forskolechefen som sedan stimmer av detta mot fakturan som &r kopplad till kortet.

Reserdkningar pd forskolan kan uppstd men sker vildigt sallan. Reserdkning skapas
av den anstéllda i Rapportera och attesteras av férskolechefen.

3.2.5.  Nyanstdllning

Vid nyanstéllning anméls den nya medarbetaren i Rapportera och dérifran skickas
alla uppgifter elektroniskt till den centrala personalenheten. Efter registrering far
den nyanstillde tillgéing till Rapportera.

For nyanstallda och Gvriga medarbetare finns en dokumenterad rutin for bl.a.
tidrapportering i en introduktionsparm. Rutinen finns i en parm i
personalutrymmet.

3.3 Vig- och trafikenheten

P& Vég- och trafikenheten finns 15 medarbetare och enhetschef. Alla pa enheten
anvander Rapportera fér avvikelserapportering. Nar en avvikelse registreras av
négon av medarbetarna skickas ett mail till enhetschefen som paminnelse att denna
ska ga in och attestera. Enhetschefen har behdrighet att Rapportera f6r andra men
denna mojlighet utnyttjas inte.

3.3.1.  Franvarorapportering

Fr&nvarorapportering gors via ett telefonsamtal eller e-post till enhetschefen
Medarbetaren rapporterar sedan in frinvaron i Rapportera. Den anstéllda ska
rapportera in all frAnvaro sjilv men en begriansning kan vara medarbetarens
kunskap. Det uppstér ibland frégetecken om hur rapporteringen tekniskt ska géras i
systemet eftersom viss rapportering gors sé séllan. Ofta tar medarbetarna hjélp av
varandra eller sa kontaktas personalenheten. Alla avvikelser attesteras lopande av
enhetschefen i Rapportera.

3.3.2.  Narvarorapportering

Medarbetarna pé Vig- och trafikenheten arbetar ofta inne pa kontoret men det
finns ocksé majligheten att arbeta hemifrin om omsténdigheterna tilliter. Enligt
enhetschefen handlar det mycket om medarbetarens eget ansvar. Emellertid gor
enhetens hoga arbetsborda att det skulle mérkas om nigon inte skotte sitt jobb.
Enhetschefen upplever att det dr relativt litt att halla koll pé alla medarbetare
eftersom de &r sé fa till antalet.

P4 enheten tillimpas flextid och denna rapporteras i den flextidsmall som tagits
fram av kommunens personalenhet. Kontroll av flextid gors av enhetschef en gang i
kvartalet. Detta for att se att medarbetare inte har for mycket flextid (bade plus och
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minus). Om nigon medarbetare har fér mycket flextid tas en diskussion angdende
dennes arbetssituation/-borda.

3.3.3.  Kontroll efter lonekirning

Néagon uppfdljning efter 1onekoérningen gors inte for att kontrollera att rétt loner
betalats ut. Daremot foljer enhetschefen upp att personalkostnaderna ligger i niva
med budget och tidigare ménaders lonekostnad. Eventuella avvikelser {6ljs upp.

3.3.4. Utligg och Reserdkning

Eventuella reseréikningar eller utléigg registrerar medarbetaren sjilv i Rapportera
och attesteras sedan elektroniskt i Rapportera av enhetschef. Kvitton sparas av
medarbetaren pd valfritt stélle.

Enligt uppgift forekommer det ytterst fi egna utligg. Enhetschefen uppskattar det
till ndgra tusenlappar om aret och det handlar om parkeringsavgifter och négon
representationslunch.

3.3.5. Nyanstdllning

Vid nyanstillning anviinds en checklista for att den nya medarbetaren ska fa all den
information den behdver. Dessutom fir varje nyanstiilld en fadder och pd enheten
finns en administratér som hjilper till med att introducera medarbetaren till
Rapportera.

3.4. Bistandsenheten

P4 bistindsenheten finns 25 heltidsanstillda, en timanstalld och en enhetschef.
Alla p3 enheten anvéinder Rapportera for avvikelserapportering. Enhetschefen
attesterar elektroniskt alla avvikelser. Enhetschefen anvénder inte signalfunktionen
for att fa meddelande nér en avvikelse rapporterats. Istéllet gér denne in i
Rapportera regelbundet for att kontrollera om det &r négot som behover attesteras.

Q. Franvarorapportering

Vid frénvaro ska medarbetaren i forsta hand meddela enhetschefen. Om
enhetschefen inte &r pd plats kan meddelande limnas till ndgon medarbetare, till
enhetschefens telefonsvarare eller till enhetens 6ppna telefon. Medarbetaren
rapporterar sedan in frnvaron i Rapportera.

Timanstillda rapporterar sina timmar manuellt pd en loneblankett som sedan
attesteras av enhetschef innan den skickas till personalenheten.

Enhetschefen antecknar all frinvaro och gor vid slutet av mdnaden avstimning mot
avvikelserapporteringen i Rapportera. Om det finns skillnader i avstamningen
kontaktar enhetschefen den berérda medarbetaren innan en korrigering gors.

.48 Ndarvarorapportering

De flesta av arbetsuppgifterna pa bistdindsenheten méste skétas frén kontoret. Att
medarbetarna jobbar hemifrin dr dirfor inte vanligt men det férkommer vid t.ex.
inldsning av material. Detta material ska oftast presenteras senare och enligt
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enhetschefen &r det dérfor inte troligt att ratten att arbeta hemifrdn anvinds
felaktigt.

P4 enheten tillimpas flextid och denna rapporteras i den flextidsmall som tagits
fram av kommunens personalenhet. Utéver de generella bestammelserna om flextid
som finns i kommunen har socialférvaltningen aningen friare flexavtal. Flextiden
striacker dig fr&n 06:30 till 21:00. De enda timmarna som ¢j gar att flexa dr tiden
mellan 10:00-11:00 samt 13:00 till 14:00. En géng i kvartalet gors en genomgéng av
den flexrapport som de anstillda har limnat in. Totalt f&r positiv flextid uppga till
40 arbetstimmar och negativ flextid far uppga till -12 arbetstimmar. Vid den
kvartalsvisa avstiimning kontrolleras att dessa grénser inte Gverskridits. P4
Socialkontorets intraniit finns information om vilka arbetstider som giller.

2.4.3. Kontroll efter lonekérning

Négon uppfoljning efter Ionekdrningen gors inte for att kontrollera att rétt loner
betalats ut. Daremot kontrollerar enhetschefen i ekonomisystemet att Ionerna
ligger p& ungefar samma nivé som tidigare manader. Om méanadens lénekostnad
avviker fran forvintat varde, granskas bakomliggande lonespecifikationer.
Eventuella felaktigheter atgérdas.

3.4.4.  Utldgg och reserdkning

Eventuella reseriikningar eller utligg registrerar medarbetaren sjilv i Rapportera
och attesteras sedan elektroniskt i Rapportera av enhetschef. Kvitton sparas av
medarbetaren pa valfritt stélle. Det finns inga riktlinjer om var och hur linge
kvitton ska sparas.

3.4.5. Nyanstdllning

Vid nyanstillning anmils den nya medarbetaren i Rapportera och dérifrin skickas
alla uppgifter elektroniskt till den centrala personalenheten. Efter registrering far
den nyanstallde tillgdng till Rapportera. I samband med den forsta inloggningen i
Rapportera fir den nyanstillda en introduktion till systemet av enhetens IT-
ansvarige.

3.5. Sammanfatining intervjuer

De granskade enheterna har tagit fram egna rutiner for rapportering av franvaro
och ndrvaro. Dessa rutiner finns emellertid inte dokumenterade. Nagra av de
granskade enheterna har dven tagit fram egna kontroller for att séikerstélla att
avvikelserapporteringen blivit korrekt.

De granskade produktionsverksamheterna har sddana verksamheter att det ar svart
for en medarbetare att vara borta utan att det skulle mérkas. Det finns dessutom i
b#de verksamheterna kontroller fér medarbetarnas narvaro/franvaro, p& Bikupan
ett "nérvarohéfte” och pa Solgdrden IntraPhone.

P4 bestallarsidan finns det majlighet att arbeta hemifran. Eftersom enheterna ar
relativt smA anser sig enhetscheferna ha en god kontroll 6ver sina medarbetare och
om nigon inte skoter sitt jobb skulle detta mirkas. PA bistindsenheten antecknar
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dessutom enhetschefen all frinvaro, anteckningarna stiins sedan av mot
rapporterade avvikelser.

Ingen av enheterna gor nigon upptdljning efter 1onekdrningen for att kontrollera att
rédtt Iéner betalats ut. Ddremot gors uppféljning av personalkostnader gentemot
budget alternativt féregdende ménaders personalkostnad,

I Rapportera finns en Hjilp-funktion som ger medarbetaren stdd i hur
sjilvservicesystemet fungerar och hur rapporieringen tekniskt ska goras. Vart
intryck &r att denna funktion &r ett anvandbart verktyg vid rapportering men att
kunskapen om den ér begransad.

P4 de granskade enheterna finns inga dokumenterade rutiner for hantering av
utlfigg eller reserdkningar. Det 4r heller ingen av de granskade enheterna som
namner kommunens riktlinjer f5r inkép.
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4.

Avstamning kontrollmal

Kontrollmal

Det finns tillrackliga riktlinjer och
rutiner for rapportering av nirvaro och
frAnvaro, sdsom sjukfrdnvaro, semester,
VAB, overtid, m.fl. och dessa ar
kommunicerade med chefer och
medarbetare.

Rutiner och processer avseende
l6nehantering dr dokumenterade (saval
sjalvservicesystem som ev. manuell
hantering)

Det finns fungerande rutiner for
tilldelning och uppféljning av
behérigheter i 1onesystemet

Det finns inbyggda och anmodade
kontroller i rutinerna

daremot inte.
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Kommentar

| © Uppfylls delvis

Kommunen har inga centrala riktlinjer
och rutiner for inrapportering av
frinvaro och nirvaro.

De granskade enheterna har tagit fram
egna rutiner for rapportering av
frdnvaro och nirvaro. Dessa dr
emellertid inte dokumenterade.

(O Uppfylls delvis

I Rapportera finns en Hjilp-funktion

- som ger medarbetaren std i hur

| sjilvservicesystemet fungerar och hur

| rapporteringen tekniskt ska goras. Vart
intryck ar att kunskapen om denna
funktion &r begransad.

For BeSched finns ett flertal lathundar
framtagna, bade for chefer och
medarbetare.

Avseende manuell hantering ér det
enbart Bikupan som har en
dokumenterad akiuell rutin.

| @ Uppfylls

Det finns fungerande rutiner for
uppfoljning av behdrigheter. Behtrighet
tilldelas enbart for den tid
medarbetaren ar anstalld. Uppfoljning
gors av chefers behdrigheter.

| P4 de granskade enheterna finns

| inbyggda kontroller i rutinerna, t.ex.
avstdmning mot dagjournal. Négra
anmodade kontroller i efterhand gors
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Ansvaret for kontroller och uppféljning i
rutiner ar tydliga

‘Riskanalys avseende 16nehanteringen
har genomforts och dokumenterats
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@ Uppfylls

For de inbyggda kontrollerna ar
ansvaret tydligt.

@ Uppiylls €]

NAgon riskanalys avseende
l6nehantering har inte gjorts.
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