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Sammanfattning

Vi har av Tranemo kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska internkontrollen i I6neprocessen.
Uppdraget ingér i revisionsplanen for &r 2016.

Tranemo kommun och Svenljunga kommun har en gemensam personalndmnd sedan 2012-10-01
med Tranemo kommun som virdkommun. I reglemente f6r ndmnden framgar att nimnden bland
annat ansvarar for drift, utveckling och uppfoljning av 16neadministrationen. I bilaga till
samverkansavtalet daterat 2012-08-08 framgar att tj4nsterna inom respektive process kommer att
beskrivas med en gemensam processbeskrivning. Vid granskning av internkontroll i
redovisningsrutinerna noterades att det saknades dokumenterade processbeskrivningar. Detta
medfor en risk att roller och ansvar i processen inte &r tydliggjorda.

Syftet med granskningen 4r att kartligga och bedéma ansvaret for internkontrollen i
l6neutbetalningsrutiner.

Granskningen visar att samverkansndmnden personal inte har dokumenterat sina processer i
enlighet med Bilaga till samverkansavtal, 2012-08-08. Lonefunktionen har dock enat sina

processer och arbetar pa enhetligt sétt.

Var beddmning 4r att den gemensamma personalenheten har en vil fungerande internkontroll
som #r vil dokumenterad och férankrad i organisationen. Enheten har tagit fram och
dokumenterat instruktioner for hur internkontrollen ska genomféras och vem som ansvarar for

den.
Vara rekommendationer ir:

e Virekommenderar att samverkansndmnden personal ser till att arbetet med att kartldgga
verksamhetens processer snarast fardigstélls.

e Virekommenderar att rutinen fortydligas sa att resultatet fran genomférda
internkontroller rapporteras till samverkansndmnden personal.

Bakgrund

Vi har av Tranemo kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska internkontrollen i 16neprocessen.
Uppdraget ingar i revisionsplanen for &r 2016.

Tranemo kommun och Svenljunga kommun har en gemensam personalndmnd sedan 2012-10-01
med Tranemo kommun som virdkommun. I reglemente for nimnden framgér att ndmnden
ansvarar for drift, utveckling och uppfdljning av 16neadministrationen. I bilaga till
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samverkansavtalet daterat 2012-08-08 framgér att tjéinsterna inom respektive process kommer att
beskrivas med en gemensam processbeskrivning. Vid granskning av internkontroll i
redovisningsrutinerna noterades att det saknades dokumenterade processbeskrivningar. Detta
medfor en risk att roller och ansvar i processen inte dr tydliggjorda.

Syfte

Syftet med granskningen ir att kartligga och beddma ansvaret for internkontrollen i
l6neutbetalningsrutiner.

Den 6vergripande revisionsfragan &r att bedoma om ndmndens rutiner, arbets- och
ansvarsfordelning for 16neadministrationen sikerstéller en god intern kontroll 6ver
personalkostnaderna.

Vi har dérfor granskat
» Finns dokumenterade instruktioner for l6nehanteringen?
» Hur fungerar rutinerna inom lénehanteringen?
» Finns en fungerande anvindaradministration och registervard i 16nesystemet?
>

Hur ser ansvarsfordelningen ut mellan den centrala 16nefunktionen och respektive
kommun?

Hur ser ansvarsfordelningen ut vad géller intern kontroll i 16neprocessen?

A7

» Hur sikerstills god internkontroll i I6neprocessen?

Avgrinsning

Granskningen har omfattat i forsta hand ansvarsfordelning och rutinbeskrivningar i
16neprocessen.

RevisionsKkriterier

Vi har bedémt om rutinerna uppfyller
e KL 6 kp 7 § om nimndernas ansvar for den interna kontrollen
e Kommunalredovisningslagen

e Tillimpbara interna regelverk, policys och fullméktigebeslut
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Ansvarig nimnd/styrelse

Granskningen har avsett samverkansnémnd personal

Rapporten dr saklighetsgranskad av personalchef och lénesamordnare

Metod

Granskningen har genomftrts genom:
¢ Dokumentstudie av:
1. reglemente for Samverkansndmnden personal
2. Bilaga till samverkansavtal 2012-08-08
3. Rutinbeskrivningar internkontroll
4, Fullmiktigebeslut Tranemo 2012-09-10, § 106
5. Fullmiktigebeslut Svenljunga 2012-09-03, § 110

e Intervjuer med personalchef, I6nesamordnare och l6neforrittare

Projektorganisation

Granskningen har genomforts av Jesper Wigh, under ledning av Sofie Tauson, certifierad
kommunal yrkesrevisor.

Forutsittningar

Tranemo och Svenljunga kommuner inférde 2012 en gemensam ndmnd for att hantera
personalfrdgor. Fullmédktige i Tranemo kommun beslutade 2012-09-10 att anta det av bigge
kommunerna framtagna organisationsforslaget. Kommunfullméktige i Svenljunga kommun
fattade motsvarande beslut 2012-09-03, § 110

Syftet med den gemensamma ndmnden med en gemensam personalenhet &r att kunna minska
kostnaderna i form av rationaliseringar samtidigt som kompetensnivan — kvalitetsniva,
tillginglighet, ndrhet — sékerstills.

Personalenheten for Tranemo/Svenljunga ska enligt fullmiktigebeslutet leverera tjdnster inom
processerna loneutbetalning - rekrytering - rehabilitering - arbetsmiljo - forhandling -
kompetensutveckling - ledarskap och ledarskapsutveckling
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Enlig beslutet ska tjéinsterna inom respektive process att beskrivas tydligt, och det ska tydligt
framga vilka forvintningar verksamheter, chefer och medarbetare kan stilla pa tjénsterna. Arbetet
med att ena och beskriva processerna ska bérja sé fort beslutet om den nya organisationen &r
taget. Alla dokument frén respektive kommun ska sammanstéllas och eventuellt omarbetas for

den nya enheten.

Den gemensamma personalenheten dr bemannad med 1 personalchef, 5 personalutvecklare som
bistar chefer i organisationerna med personalrelaterade fragor, 2 16nesamordnare/systemforvaltare
som dels hanterar systemet, dels hanterar anvéndare och 6 léneadministratérer. Medarbetarna kan
ticka upp for varandra for att 6ka sikerheten i hanteringen. Enheten dr huvudsakligen placerad i
Tranemo kommun, men ett kontor &r bemannat i Svenljunga fyra dagar i veckan.

Samverkansnimndens verksamhet regleras via Reglemente Samverkansndmnden personal”,
antaget av fullméktige i Tranemo och Svenljunga 2014-12-15 § 163 respektive 2014-15-15 § 150.
Av reglementet framgar att Tranemo kommun &r virdkommun och att samverkansndmnden
personal ingdr i Tranemo kommuns forvaltningsorganisation.

Granskningsresultat

Finns dokumenterade instruktioner for lonehanteringen?

Gjorda intervjuer visar att arbetet med att kartligga och beskriva verksamhetens processer inte
har genomforts full ut. Lonehanteringsprocessen dr beskriven till delar, men inte hela processen.
Diremot visar genomforda intervjuer med personalchef och lonesamordnare att arbetsséttet har
enats till stor del. Exempelvis har ett flextidsavtal for administrativ personal inneburit att man
enats om samma regler for bAda kommunerna. Lonehandlédggarna arbetar mot bada kommunerna
for att ga en gemensam bild av hanteringen och for att kunna tédcka upp for varandra, exempelvis
vid sjukdom.

Kommentar

Samverkansnimnden personal har inte tillsett att arbetet med att kartldgga och beskriva
verksamhetens processer har genomforts i enlighet med bilaga till samverkansavtal, daterat 2012-

08-08.

Vi rekommenderar att nimnden ser till att arbetet med att kartldgga verksamhetens processer
snarast firdigstills.

Hur fungerar rutinerna inom lénehanteringen?

Lonefunktionen har inte dokumenterat samtliga sina processer, ddremot arbetar man enhetligt mot
bada kommunerna.

Léneprocessen borjar med att chef lidgger in uppgifter i Personec kring en ny anstillning. En
skriftlig guide finns for att underlétta for dem som utfor detta séllan. En I6neadministrator
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kontrollerar de inlagda uppgifter for att se att schema, anstdllningsform etc. stimmer.
Anstillningen beviljas efter genomfdrda kontroller och personalavdelningen skickar ut
anstillningsavtal till anstéllande chef per mail. Chefen ansvarar for att fyra exemplar av
anstillningsavtalet skrivs under. Ett exemplar gér till den anstéllde, ett till personakten, ett till
fackforbund och ett diariefors hos den anstéllande verksamheten.

Fé&r en anstilld med manadsanstillning ligger den anstilldes schema inlagt i systemet, och 16n
betalas ut manadsvis enligt sysselsittningsgrad. Eventuella avvikelser — semester, extraturer,
ldggs in av medarbetaren i sjélvservicesystemet. For att 16n ska kunna betalas ut krévs att chef

godként avvikelserna.

Innan 16n betalas ut gér varje 1dnehandliggare in pa sitt respektive omréde och gor ett antal
kontroller som finns beskrivna i ”Guide — bevakningar i webben”. D& kontrolleras exempelvis
anstéllningsuppgifter, franvaro och tilldgg/avdrag i olika former.

Lonesamordnaren verkstiller 16n efter att ha genomfort egna kontroller av ekonomikaraktir,
exempelvis att 16ner &r réitt konterade.

Infor 16neutbetalningen stings 16nesystemet ner i tre dagar dé 16nenheten genomfor ett antal
16nekorningar enligt ett faststéllt driftskalendarie, t.ex. rapporter till Utdata, statistik SCB, KPA-

rapporter.

En bankfil skickas till banken som fordelar 16n. Bankfilen skickas fyra dagar innan
I6neutbetalning.

Kommentar

Hela 16neprocessen &r inte beskriven i en processbeskrivning. Déremot &r delar av processen, som
kontrollmomenten, beskrivna och dokumenterade. Lénehandlidggarna arbetar pa ett enat sétt och
foljer samma arbetsgang. De arbetar mot flera verksamheter for att minska sarbarheten och
méjliggora att de kan tidcka upp for varandra vid eventuell sjukdom eller annan franvaro.

Enligt granskningen #r en av anledningarna till eventuella problem i 16nehanteringen att chefer
inte godkinner inlagda uppgifter i Sjélvservice i tid. Lénehandldggarna pAminner chefer infor
16nekdrningar men informationen nér inte alltid fram.

10.3  Finns en fungerande anvindaradministration och registervard i
l6nesystemet?

Den centrala l6nefunktionen har tvd stycken 16nesamordnare som forutom uppgifter som
kommunernas lénekontakt tillsammans med kommunernas respektive personalutvecklare ocksi
dr systemforvaltare i respektive kommun.

Loénesamordnarna uppdaterar systemet vid behov samt ansvarar for anvéndarhanteringen med
forandringar i behdrigheter, attestintyg for chefer etc. Lonefunktionen har tagit fram rutiner for
hur registervarden ska utforas. Den finns dven med som en sérskild punkt i internkontrollen.
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Avslut av anstillning registreras av 16neadministrator efter att medarbetarens chef meddelat
fordndringen via mail.

Kommentar

Vér beddmning efter genomford granskning dr att den gemensamma lénefunktionen har en
fungerande anvindaradministration och registervard.

Hur ser ansvarsférdelningen ut mellan den centrala lonefunktionen och
respektive kommun?

Enligt reglemente for samverkansndmnden personal har den gemensamma ndmnden ansvar for de
samverkande kommunernas uppgifter inom drift, utveckling, och uppfsljning av
16neadministrationen. Med I8neadministration menas dvergripande ansvar for att administrera
16ner och pensioner.

Den gemensamma ndmnden har &ven ansvar for personaladministrationen. Med
personaladministration menas §vergripande strategiskt ansvar for férhandlingsarbetet,
arbetsmiljdarbetet, rekryteringsarbetet och jimstélldhetsarbetet for de samverkande kommunerna.

Samverkansnimnden beslutar &ven i de fragor som kommunfullméktige i
samverkanskommunerna i reglemente eller annan ordning delegerat till ndmnden.

Kommunerna har inga egna personalavdelningar, utan alla resurser dr centraliserade till den
centrala enheten. Det har enligt genomftrda intervjuer fungerat tillfredsstéllande att centralisera
verksamheten, till stor del pa beroende pa att de bada ingdende kommunerna hade
kommuncentrala personalfunktioner innan sammanslagningen. Daremot framkommer att det
finns visst missndje bland tjinstemén som, enligt de intervjuade, inte fullt ut forstar utmaningarna
for 16nefunktionen att arbeta mot tvd kommuner. Enligt 16nefunktionen 4r en utmaning bland
andra att kommunerna maste ena sina arshjul f6r 16neprocessen

Lénefunktionen ansvarar for att internkontrollen genomf6rs och rapporteras till respektive
kommun.

Kommentar

Som tidigare nimnts har inte den gemensamma I6nefunktionen dokumenterat samtliga processer.

Vir beddmning utifrdn genomford granskning visar att avdelningen till stérsta del arbetar pa ett
gemensamt sétt och att ansvarsfordelningen 4r kind, dels i de samverkande kommunerna dels
inom 16nefunktionen.
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Hur ser ansvarsfordelningen ut vad géller intern kontroll i
loneprocessen?

Kommunallagen 6 kap 7 § anger att nimnderna ska se till att verksamheten inom deras omrade
bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som fullméktige har bestimt. De ska ocksa se till att
den interna kontrollen #r tillricklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstdllande
sétt.

Enligt Reglemente Samverkansndmnden personal ansvarar samverkansndgmnden Personal for de
samverkande kommunernas uppgifter inom drift, utveckling och uppfoljning av
16neadministrationen.

Samverkansndmnden personal svarar for att inom sitt verksamhetsomrade avge de yttranden och
limna de upplysningar som begirs av fullmiktige, kommunstyrelsen eller annan ndmnd i ndgon
av samverkanskommunerna.

Ansvarsférdelningen for genomforande av intern kontroll pa 16nenheten &r reglerad i
gemensamma rutinbeskrivningar.

Kommentar

Vi kan konstatera att samverkansndmnden personal har tagit fram rutinbeskrivningar for den
internkontroll som genomfors.

Var beddmning utifrdn genomf6rd granskning &r att medarbetarna arbetar i enlighet med de
framtagna beskrivningarna.

Hur sikerstills en god internkontroll i Ioneprocessen?

Den centrala l6nefunktionen har upprittade rutiner avseende internkontroll.

Tvé génger per ar, en gang i april och en gang i november, genomfors en kontroll av
Isnesystemets sjilvservicefunktion. En gemensam rutin for kontrollen har tagits fram for bada
kommunerna. Systemforvaltare tar fram tre slumpvis utvalda fodelsedatum dér samtliga
medarbetare kontrolleras enligt rutinen. Urvalet motsvarar ca 10 % av det totala antalet anstéllda.
For utvalda anstiillda gors kontroll vad avser hidndelser som ske i sjédlvservice, exempelvis
franvaro, avvikande tjinstgoring, turbyte, reserdkningar och felaktigheter avseende schema.

Enligt rutinbeskrivningen rapporteras inte resultatet fran kontrollen till samverkansndmnden
personal. Resultatet rapporteras till Svenljunga kommuns ekonomichef respektive dokumenteras
och sparas i Tranemo kommun. Resultatet fran kontrollen anvénds internt inom l6nefunktionen
genom att antalet avvikelser foljs upp och ligger till grund for forbéttringar i form av
utbildningsinsatser och liknande.

Den framtagna rutinen for genomforandet 4r tydlig och litt att folja for de som utfor kontrollen.
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Utsver denna kontroll utfors méanatligen en kontroll av tio anstéllda per kommun, vilket
motsvarar ca 1 % av medarbetarna. For de utvalda personerna sker kontroll avseende grund for
anstillning och poster p& den aktuella 16nespecifikationen. Resultatet fran kontrollen
dokumenteras och sparas. Antalet kontroller och antalet avvikelser foljs upp for kvalitetsmétning.

Den manatliga kontrollen dr omfattande, och i den kontrolleras bland annat om kopia pé
anstédllningsavtal finns i akten, om betygskopior finns i akten och inlagda i Personec, schema, om
poster i sjilvservice #r attesterade etc. Rutinbeskrivningen innehéller d&ven instruktioner kring hur
kontrollen ska dokumenteras och hur dokumentationen ska hanteras.

Kommentar

Var bedémning #r att den gemensamma personalenheten har en vél fungerande internkontroll
som dr vdl dokumenterad och forankrad i organisationen. Enheten har tagit fram och
dokumenterat instruktioner for hur internkontrollen ska genomféras och hur resultaten ska sparas.

Vi rekommenderar att rutinen fortydligas sé att resultatet fran genomférda internkontroller
rapporteras till samverkansndmnden personal.

Datum som ovan
KPMG AB

Namn
Titel
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Utdver denna kontroll utférs manatligen en kontroll av tio anstillda per kommun, vilket
motsvarar ca 1 % av medarbetarna. Fér de utvalda personerna sker kontroll avseende grund for
anstéllning och poster pa den aktuella lonespecifikationen. Resultatet fran kontrollen
dokumenteras och sparas. Antalet kontroller och antalet avvikelser féljs upp for kvalitetsmétning.

Den ménatliga kontrollen &r omfattande, och i den kontrolleras bland annat om kopia pa
anstillningsavtal finns i akten, om betygskopior finns i akten och inlagda i Personec, schema, om
poster i sjdlvservice &r attesterade etc. Rutinbeskrivningen innehéller dven instruktioner kring hur
kontrollen ska dokumenteras och hur dokumentationen ska hanteras.

Kommentar

Vér bedomning dr att den gemensamma personalenheten har en vil fungerande internkontroll
som &r vil dokumenterad och forankrad i organisationen. Enheten har tagit fram och
dokumenterat instruktioner for hur internkontrollen ska genomf6ras och hur resultaten ska sparas.

Vi rekommenderar att rutinen fortydligas sé att resultatet frén genomforda internkontroller
rapporteras till samverkansndmnden personal.

Datum som ovan
KPMG AB

" Jesper Wigh
Konsult

&
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