| TRELLEBORGS KOMMUN

- ? Revisionen

Till: Kommunstyrelsen

Till: Kommunfullméktiges presidium f6r kinnedom

2019-11-19

Granskning av I6neprocesserna

KPMG har pa uppdrag av Trelleborgs kommuns revisorer granskat kommunens hantering av
I6neprocesserna och risker kopplade till dessa. Syftet med granskningen &r att bedéma om
Trelleborgs kommuns interna kontroll &r tillracklig vad galler [6neutbetalningsprocessen.

Var sammanfattande slutsats ar att kommunen huvudsakligen har fungerande I6nehanterings-
processer. | granskningen ldmnas bland annat féljande rekommendationer:

att kommunen kompletterar sina manualer med tydliga processbeskrivningar dar det
aven framgar vilka kontroller som ska utféras, av vem, nar och hur. Manualerna ska
aven tydligt redogéra for vilka befattningar inom kommunen som ansvarar for att
kontrollerna genomférs. Darutdver rekommenderar vi att kommunen géar igenom vilka
handbdcker som finns i [6nesystemet Heroma och sékerstéller att personalen ké&nner
till dessa samt hur informationen dari skall anvéndas.

att kommunen ser dver sina uppféljningsrutiner for att sdkerstélla sa att férmaner blir
korrekt registrerade. Vi rekommenderar kommunen att inféra en rutin dar uppféljningar
inférs mellan léneavdelning och ekonomiavdelning for de anstéliningsavtal dar det
framgar att en férman, t.ex. bilférman, ska registreras.

att rutiner inférs for att kontrollera &ndringar i fasta register (databas). Var
rekommendation &r att kommunen infér en rutin dar férandringar i de fasta registren
gas igenom pa vecko- eller manatlig basis och att dessa dokumenteras samt attesteras
av Gverordnad.

att utldgg gjorda av ordférande attesteras av annan inom namnden.

att signallistorna dokumenteras efter att de kontrollerats och att det i dokumentationen
tydligt framgar vilka atgérder som vidtagits vid varje felkod och medarbetare pa listan.
Vidare rekommenderar vi att denna kontroll attesteras sa att kontrollen utférs enligt
fyra-dgons-princip.

att kommunen tar fram en rutinbeskrivning for manatliga avstamning av
personalkostnader och personalskulder i bokféringen. Rutinbeskrivningen ska omfatta
hur en avstdmning utfors, vilka som ska genomféra den samt hur avvikelser ska
hanteras och féljas upp. Vi rekommenderar dven att rutinen kommuniceras ut till hela
ekonomi- och l6neavdelningen samt att det tydligt dokumenteras vilka som ska vara
delaktiga i processen. Det &r av vikt att det inte enbart &r en person som kan genomféra
avstdmningarna.



Revisorerna dnskar svar fran kommunstyrelsen kring vilka atgérder styrelsen avser att vidta
med anledning av resultatet i granskningen. Yttrandet ska vara revisionen tillhanda senast
under januari manad 2020. lakttagelser och beddmningar framgar i bifogad rapport.

For Trelleborg$ kommuns ev/isorer,
CLQougohd
Lena Naslund

Ordférande
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4.1.2 Finns tillfredsstallande kontroller vid registrering av uppgifter i
personalsystemet som sakerstaller att Idneutbetalning avser
godkanda loner?

4.1.3 Finns lampliga kontroller som sakerstaller att registrerad tid och
utlagg utgdr korrekta underlag for I6neutbetalning?

41.4 Lampliga uppféljnings- och avstamningsrutiner finns som
sékerstaller att |bneutbetalningarna avser godkanda
transaktioner?

4.1.5 Loneutbetalning attesteras av behdrig person och lampliga

avstamningsrutiner finns for att sakerstalla att kostnader och
skulder i Raindance ar korrekt?
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Sammanfattning

KPMG har pa uppdrag av revisorerna i Trelleborgs kommun granskat kommunens
processer kring hantering av léner.

Granskningen har genomforts med hjalp av intervjuer, dokumentstudier,
stickprovskontroller under april-maj 2019.

Var sammanfattande slutsats ar att kommunen huvudsakligen har fungerande
lonehanteringsprocesser. Detta baserar vi pa att det finns en hel del dokumenterade
manualer hur delar av I6neprocessen skall utféras. Overgripande pavisar granskningen
att manualer och rutiner foljs samt att kontroller genomférs men att i vissa fall saknas
dokumentation som visar pa att kontrollerna utforts. Det géller t.ex. de signallistor som
genereras dar bl.a. orimligt hdga Ioner anges. Det saknas dven systematiska kontroller
av loggning av registreringar och bearbetningar i I6nesystemet (databas). Vi har
dessutom noterat att det under granskningsperioden inte utférts nagon avstadmning och
uppféljning av Ionekostnader och personalskulder i redovisningen.

Darutover anser vi att det ar en brist att det i kommunstyrelsens internkontrollplaner
under de senaste aren inte finns nagra kontrollmoment avseende kommunens
[dnehantering.

Vidare har det inte varit mojligt att genomfora tankt registeranalys. Registeranalysen
baseras pa de filer som kommunen har tillhandahallit fér perioden januari — juli 2019. |
erhallit material har KPMG noterat differenser i redovisningsdata for I6neutbetalningar
mellan l6nesystemet Heroma och redovisningssystemet Raindance, vilket inneburit att
registeranalyser inte har kunnat genomforas inom projektets tidsram. Detta eftersom att
KPMG darmed inte kunnat sakerstdlla fullstindigheten i bokféringen avseende
personalkostnader och personalskulder utifrdn erhallna filer frdn Heroma och
Raindance.

De noterade brister som vi identifierat beddmer vi innebar en forhdjd risk och
rekommenderar kommunen till att utforma en internkontrollplan déar bristerna har
atgardats.

Efter projektets avslut har vi erhallit information om att kommunen har vidtagit ett antal
olika atgarder som kan medfora att noterade brister i rapporten kan komma bli
atgardade. Dessa atgarder ar bl.a. att personalen erbjudits utbildning i Heroma for att
oka forstaelsen av redovisningsfunktionaliteten, manatliga avstdmningar av ett urval av
konton i Raindance samt att kommunen organisatoriskt har samordnat
ekonomiavdelningen och HR-avdelningen.

Bedomningar mot granskningsmal

Var granskning, for att bedéma kommunens Iéneprocess, har varit indelad i fem olika
granskningsmal. Nedan presenteras granskningsmalen och var 6vergripande
bedémning av processen for varje individuellt granskningsmal. Vi har dven inkluderat
vara noterade brister i processerna. Om bristerna skulle atgérdas anser vi att det skulle
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forstarka processen och den interna kontrollen. Detaljerade slutsatser och
rekommendationer aterfinns under avsnitt 4 Slutsats och rekommendationer.

Granskningsmal 1 — Att I16neprocessen, inklusive kontroller, &r dokumenterade.

Vi beddmer att |oneprocessen, inklusive kontroller ar delvis dokumenterade i olika
manualer.

Dock saknas det en tydligt dokumenterad processbeskrivning over I6nespecialisternas
arbetsuppgifter dar det tydligt framgar av vem, hur och nar uppgifterna ska genomféras.
Detta bedomer vi vara en brist. De erhadllna manualerna saknar tydlighet dver vilka
kontroller som ska utféras i I16neprocessen och hur dessa ska dokumenteras. Déarutoéver
anser vi det vara en brist att samtliga dokument inte &r daterade med senaste datum for
uppdatering.

Granskningsmal 2 — Att tillfredsstéllande kontroller finns vid registrering av uppgifter
i personalsystemet som sdkerstéller att Ioneutbetalning endast avser godkanda I6ner.

Vi bedémer att det finns I[dmpliga kontroller som sékerstaller att personnummer som
anges i anstalliningsavtal ar korrekt. Vi beddmer ocksa att det finns flera lampliga
kontroller som sé&kerstaller att Ioneutbetalningar och ersattningar endast avser
utbetalning till ratt personer och for ratt ersattningsniva vid loneutbetalningstillfallet.

Vi bedémer att det inte finns en uppféljningsrutin som sakerstalier att I6neavdelningen
erhaller alla underlag som kravs for registrering av formaner. Vi noterar dven att det inte
sker nagra kontroller av andringar i fasta register (databasen) vilket dven det &r en brist
enligt var beddomning. Dessa omraden bedomer vi vara brister i den interna kontrollen.

Granskningsmal 3 — Att Iampliga kontroller finns som sékerstéller att registrerad tid
och utlagg utgdr korrekta underlag for I6neutbetalning.

Vi bedémer att det delvis finns kontroller som sakerstaller att |obneutbetalningar avser
godkénda léner och ersattningar.

Det sker inget godkénnande fran éverordnad pa blanka tidrapporter (tidrapporter utan
avvikande tid). Dartill attesterar namndens ordférande sina egna utlagg. Var
beddmning ar att punkterna ovan indikerar brister i de interna kontrollerna.

Granskningsmal 4 — Att Iampliga uppfoljinings- och avstdmningsrutiner finns som
sakerstaller att I6neutbetalningarna avser godkanda transaktioner.

Vér beddmning ar att det saknas rutiner som sakerstaller att signallistor (avvikelselistor)
kontrolleras och att lampliga atgarder vidtas for uppkomna signaler varje manad. Detta
baserar vi pa att kommunen inte dokumenterar och sparar resultatet av kontrollen efter
utférande.

Granskningsmal 5 — Att Ioneutbetalning attesteras av behérig person och lampliga
avstamningsrutiner finns for att sékerstalla att kostnader och skulder i Raindance ar
korrekta.
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Vi konstaterar att det finns tillfredstallande rutiner for attest av I6neutbetalning.

Vi bedomer att det inte forekommer tillfredsstéllande uppféljnings- och
avstamningsrutiner for att sakerstalla att Ionekostnader och personalskulder, i
Raindance, ar korrekt berdknade och presenterade i redovisningen. Detta da det inte
finns rutiner uppréattade for avstdmningar.

Inledning/bakgrund

KPMG har av revisorerna i Trelleborgs kommun fatt i uppdrag att granska kommunens
hantering av I6ner. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2019.

Under 2018 beraknas antalet arsarbetare i Trelleborgs kommun ha uppgatt till 3 251,9
stycken. Personalkostnaderna utgdr saldes en véasentlig del av kommunens externa
kostnader. Kostnader for arbetskraft uppgick under 2018 till 1 656,4 mnkr.

I maj 2017 implementerade Trelleborgs kommun ett nytt personal- och
Idnehanteringssystem, Heroma. Implementeringen har medfort problem och processen
kring det nya systemet fortldpte inte sa smidigt som kommunen hoppats.

Det finns vissa risker forknippade med lonehanteringen som kan innebara att
registerhaliningen och hanteringen av olika moment i I6neprocessen inte fungerar som
avsett. Detta eftersom det kan uppsta svarigheter att i alla delar uppratthalla kontinuitet
i kontrollerna.

Det ar av stor vikt att kommunen har @ndamalsenliga regler och rutiner kring hantering
av léner och erséttningar bade ur ett fortroendeperspektiv samt ur ett ekonomiskt
perspektiv. Kommunstyrelsen ansvarar for den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade, bade till utformning och till utférande.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Syftet med granskningen ar att bedéma om Trelleborgs kommuns interna kontroll &r
tillracklig vad géller I6neutbetalningsprocessen.

Granskningen avser besvara foljande revisionsfragor:
e Vilka styrdokument och rutinbeskrivningar finns for hanteringen av l16ner och hur
tillampas dessa?

o Genomférs en Idnekartlaggning arligen? Ar  Kkartldggningen
dokumenterad?

e Finns tillforlitiga avstamnings- och uppféljningsrutiner som séakerstaller att
Idnekostnaderna ar korrekt berdknade och redovisade?

e Finns tillforlitiga avstamnings- och uppfoljningsrutiner som sakerstaller att
redovisningen av dvertid och flextid ar korrekt, och tillampas dessa rutiner?
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e Ar uppgifterna i Idnesystemet tillforlitliga och korrekta?
e Finns en dndamalsenlig och dokumenterad systemdokumentation?

Granskningen avgrénsas till dokument och rutiner samt bokforda |6nekostnader for
perioden 2019-01-01 — 2019-07-31.

Revisionskriterier

e Kommunallagen kap 6, 6 §
¢ Dokumentation/anvandarhandbok avseende befintligt HR-system.

e Tillampbara interna regelverk, reglemente, policys och beslut samt COSOs
ramverk for intern kontroll.

Metod

Granskningen har genomforts genom dokumentstudier, intervjuer, stickprovskontroller
och registeranalyser. Faktauppgifter i rapporten har sakgranskats av Ionechef med
systemansvar och redovisningschef.

Intervjuer har genomférts med kommunens lonechef, HR-controller, en 16nespecialist
som &ven ar systemfdrvaltare samt kommunens redovisningschef.

Stickproven som erhallits i samband med genomférda intervjuer avser [6netransaktioner
for perioden april — maj 2019 samt anstaliningsavtal for tre olika personer med olika
befattningar. Stickprov och anstéliningsavtal som beror I6neutbetalning har begransats
till bildningsndmnden.

| uppdraget kommer KPMG substantiellt granska I6neutbetalning och I6nedata med hjélp
av dataanalys (registeranalys). All I6neutbetalningsdata kommer att stammas av emot
resultat- och balansrakning for att kontrollera fullsténdigheten i erhallit material, innan
dataanalys pabodrjas.

Vi har tagit del av féljande dokument:
- Styrett — Heroma — Anstallningskoder
- Bestdmmelser om ekonomiska formaner till fértroendevalda
- Anstallningsavtal
- Arbetsrutiner vid oplanerad, akut, extra arbetsbelastning
- Hjalpreda till Ibnecykeln
- Lathund Drift — Géra en extra konteringskorning
- Lathund - Ladda skattetabell

- Rutin for hantering av medarbetare med skyddade personuppgifter
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- Arskalender for I6nehantering (checklista)

- Koérschema maj

- Efterarbete L6n 1

- Efterarbete Lon Klar

- Hafte Ibnehantering

- Lathund for kontroll av Behorighet — Lonespecialist
- Lathund - SQL-fraga Fordldrapenningtillagg

- Lathund efterarbete — arbetsgivardeklaration

- Lathund - Kontrollera nattliga Driftkérningar

- Auvisering sjukstatistik

Antaganden
Vi har i var granskning gjort foljande antaganden:

- Rutinerna for loneprocessen ser likadan ut oavsett vilken I6nespecialist som utfor
arbetet och vilken namnd det avser.

- Noterade resultat kring rutiner gar att applicera pa kommunens rutiner i
ldnehantering som helhet.

Resultat av granskningen

Trelleborgs kommun anvénder sig av Heromas personal- och I6nehanteringssystem.
Heroma ar ett integrerat tid-, bemanning- och l6nesystem fér offentlig verksamhet.
Heroma bygger pa sjélvservice dar medarbetaren sjélv registrerar avvikande tid,
exempelvis sjukfranvaro eller overtid. Avvikande tid attesteras dérefter av éverordnad
chef. Sjalvservice i Heroma tilldmpas av samtliga medarbetare utom fértroendevalda
politiker och timanstéllda. Fortroendevalda rapporterar sin tid i systemet Troman, vilket
sedan attesteras av ndmndsekreteraren innan Iénespecialist Iaser dver informationen till
Heroma. Timanstéllda rapporterar sin tid i Vikariebanken, tiden attesteras av behérig
chef for ndAmnden innan den lases over till Heroma av I6nespecialist.

Lénefunktionen inom Trelleborgs kommun bestar av 10 stycken arsarbetare, varv 5
stycken av dessa dven ar systemadministratérer. Avdelningen leds av kommunens
Ibnechef som har HR-chefen éverordnad sig. Varje Ionespecialist ansvar for en eller flera
namnder och hanterar saledes l6pande léner for samma medarbetare varje manad.
Deras arbetsuppgifter ar att vara involverad i hela léneprocessen, allt fran registrering
av nyanstélld, uppdatering av uppgifter i Heroma, delaktiga i I6nekdrningar, 6nefil till
I6neutbetalningen samt filéverforing fran Heroma till Raindance.

Redovisningen i kommunen hanteras i systemet Raindance. Varje manad gors
fildverféringar mellan Heroma och Raindance for att fora in  manadens
personalkostnader till redovisningen.

Nedan redogors for vilka iakttagelser som gjorts i samband med granskningen och den
revisionella bedomningen som gjorts darpa.
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Loneprocessen, inklusive kontroller, &r dokumenterad

lakttagelser

Det finns en rutinbeskrivning i haftet "Lénehantering”. Denna riktar sig framst till chefer
inom kommunen och beskriver bland annat rutinerna vid nyanstéllning, avslutad
anstalining, dvertid, timavidnad personal och formaner. Detta hafte erhaller cheferna nar
de tilltrader sin tjanst. Loneavdelningen haller i samband med detta en genomgang éver
hur l6nehanteringen ser ut, vad som forvantas av kommunens chefer samt vilka
ansvarsomraden cheferna har.

Det finns &ven flertalet dokument av karaktéren lathund och checklistor. Av dokument
"Lathund” framgar punkter som &r viktiga att tdnka pa. Exempelvis aterges det i
dokumentet "Kontrollera nattliga driftkdrningar” hur loggar ska hanteras och vilka fel som
ska atgardas. Vidare aterges det i lathunden “Kontroll av behorighet” hur
I6nespecialisterna ska administrera behdrigheterna i Heroma. Datering saknas pa ett
antal av lathundarna.

| de dokument som &r av karaktaren checklista framgar det nar i tiden olika uppgifter ska
utféras. Det finns bland checklistorna ett dokument som heter "Kérschema” (det vi
granskat ar daterat Maj 2019). "Kdrschemat” ar grunden till I16nespecialistens arbete
varje manad. Det finns ett uppdaterat "Kérschema” for arets alla tolv manader. | detta
dokument gar det att utldsa nar i tiden olika uppgifter ska utféras samt av vem. Eftersom
det kan finnas specifika utférandemoment for olika manader kompletteras dokumentet
med ytterligare ett dokument som heter "Arskalender fér Iénehantering”, daterat 2019-
03-13. Har aterfinns en forteckning dver vad som ar specifikt for olika manader och vilka
extra kontroller som ska goras relaterade till detta. De extra kontrollerna gérs utéver de
ordinarie kontroller som utférs varje manad och uppfoljning av kontrollerna sker pa varje
arbetsplatstraff.

Utdver ovanstaende aterfinns aven ett stort antal manualer/handbocker i Heroma som
beskriver hur olika moment genomférs i systemet. Dessa aterfinns under rubriken
"bokhylla” i systemet. Vid intervju framgar att det finns anstéllda som tycker att dessa
handbdcker ar svarforstaeliga. Det finns dven de i personalen som upplever att
biblioteket i Heroma &r stort och svaréverskadligt sett till vilka instruktioner och manualer
som finns tillgéngliga.

Bedémning

Vi bedomer att Idneprocessen inklusive kontroller delvis finns dokumenterad. Denna
bedémning gérs utifran de dokument vi tagit del av.

Var bedémning &r att det finns dokument som i punktform beskriver vad som ska goras
och av vem. Vi bedémer dock att dessa dokument saknar tydliga beskrivningar kring hur
olika arbetsmoment och kontroller ska utforas. Vi bedomer saledes att det saknas en
tydligt dokumenterad processbeskrivning dver [dnespecialisternas arbetsuppgifter. Vi
anser att detta ar en brist da det kan paverka kontinuiteten i arbetssétten och bidra till att
rutinerna skiljer sig at mellan de olika I6nespecialisterna.
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Vidare bedémer vi att det finns en tydlig manual for kommunens chefer dar det framgar
vad som ska goras i olika skeden av en anstalining.

Vi kan konstatera att flera handbdcker finns att tillgd genom systemet Heroma.
Handbdckerna bedoms dock i viss man vara svarforstaeliga. Vi noterar aven att individer
i personalen tycker att biblioteket med handbocker ar svaréverskadligt och att de inte vet
vilka handbdcker de kan hitta dar. Detta innebar att det féreligger en risk att det kan vara
svart for en nyanstalld att satta sig in i, och férsta, de olika I6neprocesserna.

Vid var genomgang av dokumenten har vi noterat att flera dokument inte ar daterade,
vilket vi bedomer vara en brist. Det &r av vikt att instruktioner och rutinbeskrivningar ses
over och uppdateras med jamna mellanrum.

Tillfredsstidllande kontroller finns vid registrering av uppgifter i
personalsystemet som sakerstiller att I6neutbetalning avser
godkédnda loner

lakttagelser

Av dokument beskrivna i avsnitt 3.1.1 framgar bland annat vem som far teckna
anstallningsavtal och vilken information som ska finnas i avtalet infér registrering i
personalsystemet.

Anstallningsavtal upprattas utifrdn instruktionerna som aterges i dokumentet
"Lonehantering”. Underlagen skickas sedan vidare till 16nespecialist for registrering i
Heroma. | intervjuer har det framkommit att den uttalade rutinen &r att ingen information
registreras i personalsystemet utan att det finns signerade underlag frdn nérmsta chef.
For att sakerstalla att avtal signeras av behorig chef begar HR-avdelningen in
delegationsordningar tva ganger om aret.

Vid anstéllningens borjan registreras den I6n som angivits i anstéliningsavtalet. Lonen
ska da ha godkénts av behorig chef samt medarbetare. Om en medarbetare byter
anstallningsform inom kommunen under en pagaende anstdllning ska ett nytt
anstallningsavtal upprattas. Den arliga I6nedversynen gdrs tillsammans med
fackférbunden dar den procentuella okningen férhandlas fram. Detta dokumenteras i
protokoll fran férhandlingen. Darutdver har kommunen en I6nekartlaggning arligen som
dokumenteras elektroniskt pa deras server. Lonekartldaggningen genomférs under en
langre period och ar en gedigen process.

Vid registrering av uppgifter i Heroma finns sambandskontroller inbyggda i systemet.
Dessa innebar att det finns forvalda parametrar inom de olika ndmnderna och férbunden.
Kontrollen innebar att det enbart ar mdjligt att védla de parametrar som ar
forprogrammerade for det specifika arbetsomradet. Efter registrering férvaras avtalet i
medarbetarens personakt som forvaras i ett brandsakert skap hos HR-avdelningen. Det
sker ingen attest eller kontroll som sakerstéller att den information som registreras av
I6nespecialist Overensstdmmer med given information i anstéllningsavtal eller
kompletterande underlag som paverkar de fasta registren.

Systemet kontrollerar att personnumret dverensstammer med folkbokféringen och
felmarkerar om personnummer &ar inkorrekt.

9
© 2019 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.2.2

3.2.3

3.3

3.341

Trelleborgs kommun
Granskning av kommunens hantering av {6ner

2019-11-11

Vid tidsbegransade anstéllningar eller langtidssjukskrivning/féraldraledighet registreras
anstallningens eller ledighetens slutdatum som ett bevakningsdatum. Efter angivet
datum for avslut av anstallning betalas ingen 16n ut. Lénespecialisterna gar varje manad
igenom dessa bevakningslistor och foljer upp om det skett nagra féréndringar.

Stickprov

Stickprovsgranskning har skett dar vi kontrollerat att det finns anstéllningsavtal och att
registrerad information dverensstammer med avtalen. Totalt har tre avtal granskats for
tre olika befattningshavare och anstéliningsavtal finns fér samtliga. | ett av fallen har det
noterats en bilférman i avtalet som inte var registrerad i systemet vilket foranlett att
medarbetaren ej férmansbeskattats for bilformanen. Den uteblivna registreringen
forklaras av att [onespecialisterna inte fatt in de underlag som kravs for att formanen ska
registreras i Heroma. Denna information avser exempelvis formansvarde pa bilen och
ska samlas in av ekonomiavdelningen, HR-controller, och féras vidare till I6n.
Loneavdelningen har ingen rutin dar dem lagger in en bevakning pa att fa in
informationen om det star i avtalet att medarbetaren har ratt till formansbil. Saldes finns
en risk att information inte fors in i systemet.

Det har vidare noterats att det registrerats |6nevaxling trots avsaknad av underskrift fran
bada parter pa registreringsunderlag.

Beddémning

Vi bedémer att det finns I&mpliga kontroller som sakerstéller att personnummer som
anges i anstallningsavtal ar korrekt — vilket minskar risken fér utbetalning till fel person.

Var beddmning &r att kontrollerna for registrering av uppgifter i systemet ar bristfalliga.
Enligt rutiner ska samtliga uppgifter som registreras i Ionesystemet 6verensstamma med
signerade underlag. Underlagen ska vara signerade av narmsta chef samt medarbetare.
Var granskning tyder har pa att det forekommer fall dar registrering av uppgifter uteblir
eller registreras utan fullstdndigt signerade underlag. Vi anser att detta delvis hanfors till
att det finns en brist i kommunikationen mellan ekonomi och I6n som medfor att
informationsoverféringen bitvis blir lidande. Foljden av detta blir i sin tur att det finns en
risk att information ej registreras i Heroma.

Vi har i var granskning noterat att kommunen inte gér nagon uppf6ljning av andringar i
fasta register (databaser) genom att ta fram logglistor. Var bedémning ar att det ar viktigt
att vasentliga férandringar i fasta register f6ljs upp och att uppgifterna verifieras enligt
fyra-6gons-princip.

Lampliga kontroller finns som sédkerstéller att registrerad tid
och utlagg utgor korrekt underlag fér Il6neutbetalning

lakttagelser

Varje anstélld ansvarar sjalv for att registrera sin tid i Heroma, Troman eller
Vikariebanken.
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Politiker registrerar all sin tid i Troman. Nar nedlagd tid fér manaden ar registrerad
attesteras den av ndmndsekreteraren. De fortroendevalda politikerna rapporterar dven
avvikelser i form av exempelvis koérjournaler. Dessa attesteras av ordférande for
namnden innan de lamnas vidare for registrering. Nar alla underlag ar attesterade fors
de over till Heroma. De fortroendevaldas tid och extra kostnader hanteras saledes av
ordférande och namndsekreterare. Informationen som registrerats i Troman férs sedan
over till Heroma. Overféringen av den inrapporterade informationen hanteras av
I6bnespecialisterna. Lonespecialisterna gor inga kontroller for att sékerstélla att den
information som fors dver fran Troman ar korrekt.

Timanstéllda rapporterar all sin tid i Vikariebanken. Registrerad tid attesteras darefter av
narmsta chef innan den fors dver till Heroma infoér utbetalning av manadsionen. Da en
timanstalld kan ha arbetat for flera olika skolor, sarskilda boenden eller liknade under en
manad innebar det att tidrapporten ofta attesteras av flera olika chefer. Om en tidrapport
inte &r attesterad i Vikariebanken fors inte informationen over till Heroma. Detta innebéar
att den registrerade tiden inte kommer med i manadens ordinarie i6nekdrning. Om det
ror sig om stoérre belopp som inte blivit attesterade ar det mdjligt att gora en extra
I6nekdrning for att betala ut I6nen.

De medarbetare som ar heltidsanstéllda har franvarorapportering i Heroma vilket innebar
att de enbart registrerar avvikelserna. Heltidsanstallda som rapporterar i Heroma
hanterar aven sina utlagg direkt i systemet. De utlagg som registreras ar framst
milersattning. Den avvikande tid och de utldgg som registreras i Heroma attesteras
sedan av narmsta chef. Det sker ingen attest pa de tidrapporter som ar blanka, vilket
innebar att det inte finns nagon kontroll som sékerstaller att dessa ar korrekta. Om en
tidrapport med avvikande tid inte blivit attesterad kommer den inte med i den ordinarie
Idnekorningen. Det innebér att om det &r en franvaro som inte attesterats gors inget
avdrag pa I6nen och ordinarie 16n betalas ut.

Lonespecialisterna ser i systemet om en tidrapport med avvikande tid inte ar attesterad
och slar da larm till berérd chef. De informerar da om att det kommer ga ut for mycket
I6n om inte tidrapporten attesteras. Det gors inga justeringar pa Iénen som avser tillagg
pa Ion eller extra timmar utan attest fran medarbetarens chef. Om det istallet ror sig om
en avvikelse som innebar avdrag pa lIénen (exempelvis franvaro) sa kan léneavdelningen
i undantagsfall justera det manuelit om den anstéallde tar direkt kontakt med dem precis
innan 16nebryt och det inte ar mojligt att fa tag pa chefen. Attest begéars da in fran chef i
efterhand.

Om en fast anstélining (visstidsanstallda) avslutas och chef missar tala om att
anstallningen upphort sa kan 16n betalas ut trots avslutad anstéllning, eftersom det
enbart ar avvikande tid som attesteras. Vid intervju med Iénespecialist framkommer det
att en kopia pa uppséagningen ska vara lonespecialist tillhanda innan nagon bevakning
och avslutning registreras i personalsystemet. Vidare bekréftas att det har hant att 16n
betalts ut for en halv eller en hel manad till tidigare anstélld som slutat men dar
information och undertag inte kommunicerats till I6nespecialist for registrering.

11
© 2019 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.3.2

3.3.3

3.4

3.41

Trelleborgs kommun
Granskning av kommunens hantering av I6ner

2019-11-11

Stickprov

Totalt har sex stickprov tagits pa reserékningar, varav fem stickprov avsett reserakning
for heltidsanstéllda och en reserdkning avsett fortroendevalda. Kontroll har gjorts med
anmarkning pa attest av reserdkningen samt utbetalt belopp enligt 16nespecifikation.
Samtliga stickprov var attesterade och belopp enligt reserdkningens underlag
Overensstdmde med belopp att erhalla enligt I6nespecifikation. Det noterades dock att
den reserdkning som avsag fortroendevalda aven omfattade ordférandes egen
reserakning. Da det ar ordférande i namnden som attesterar dessa har det konstaterats
att ordférande attesterar sina egna reserakningar.

Stickprov har aven tagits pa tre tidrapporter i samband med genomférande av
processkartlaggning. Vid processkartlaggningen har vi foljt tre personer med olika
anstéllningar inom kommunen i syfte att granska processen fran anstéallining till
I6neutbetalning. | samtliga tre fall har det funnits en underliggande tidrapport som kunnat
stdmmas av mot |dnespecifikation. | tvd av fallen har vi foljt processen for
visstidsanstéllda, ingen av dessa har haft en avvikande tidrapport fér manaden. | bada
fallen ar det den ordinarie manadslonen som betalts ut. Manadslénen har kunnat
stdmmas av mot anstéllningsavtal. Den ftredje personen vi folt genom
processkartlaggning var foértroendevald. Arvodet som betalts ut for manaden
Overensstammer med antagna bestdmmelser i kommunfullmaktige 18 december 2018.
§ 255.

Bedémning

Var beddmning ar att det delvis finns kontroller som sakerstiller att Ioneutbetalningar
avser godkanda I6ner och ersattningar.

Samtliga avvikelser attesteras av dverordnad. Vi ser dock en brist i kontrollen utifran det
faktum att ordférande attesterar sina egna reserakningar. For att kontrollen ska fungera
tillfredstallande ska attest ske utav 6verordnad eller person pa liknade niva som kan goéra
en objektiv beddmning av underlagens riktighet.

Vi anser vidare att rutinen kring attest av avvikande tid fungerar tillfredsstéllande. Var
beddmning &r dock att det finns brister i rutinerna kring tidrapporter sett till
franvarorapportering da det innebar avsaknad av kontroll fér de medarbetare som lamnar
in blanka tidrapporter. Det &r av vikt att &ven dessa kontrolleras for att sékerstélla att
medarbetaren varit narvarande under hela manaden samt att anstaliningen fortfarande
ar aktuell.

Lampliga uppfoljnings- och avstamningsrutiner finns som
sdkerstaller att I6neutbetalningarna avser godkidnda
transaktioner.

lakttagelser

Vid varje 16nekérning som gors i systemet genereras en signalista med felkoder. Denna
lista genomgas av respektive |6nespecialist som kontrollerar vilka felkoder som noterats
12
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och vidtar atgarder om det ar nagot som behdver justeras. | manga fall rér det sig enbart
om signaler som flaggar fér nagot som ska uppmarksammas och bekraftas infor
Idnekdrningen. Det &r saldes mojligt att klicka sig forbi en signal utan atgard. Signallistan
genereras per arbetsgrupp/ndmnd och kontrolleras enbart av den Idnespecialist som &r
ansvarig for den berérda namnden. Det sker ingen ytterligare kontroll av annan anstalld
pa Iéneavdelningen eller dokumentation som visar att kontrollen utforts.

En av de felkoder som systemet har programmerad och som kommer med pa
signallistan ar orimlig bruttolén. Det &r samma instélining for orimlig bruttoldn inom
samtliga delar av kommunen. Gransvardet for orimlig niva ar satt till 50 % vilket innebar
att systemet varnar fér hdg bruttolén om en 16n skulle ha ékat med 50 % eller mer. Om
forandringen understiger 50 % kommer det inte med pa signallistan.

Signallistor och felkoder kontrolleras av Idnespecialisterna forst nér alla tidrapporter som
ska godkannas ar godkdnda och lénekdrningarna ska paborjas. | samband med
genomgangen av signallistor kontrollerar de dven att Idnespecifikationerna ser rimliga
ut. Nar alla listor och specifikationer har gatts igenom och det inte langre finns nagra
varningssignaler pa signallistan som inte ar klarmarkerade gors den slutliga
IBnekdrningen.

Stickprov

Genom stickprov har vi kunnat verifiera att signallistor finns och gar att ta fram.

Beddémning

Var beddmning ar att det saknas rutiner som sakerstaller att signallistor kontrolleras och
att lampliga atgarder vidtas for signalerna varje manad. De signallistor som enligt rutinen
kontrolleras varje manad varken sparas eller dokumenteras vilket innebar att det inte ar
mojligt att folja upp om kontrollen genomférs eller inte. Listorna kontrolleras heller inte
av nagon overordnad eller annan kollega utdver den I6nespecialist som arbetar mot
namnden.

Vi rekommenderar att signallistan kontrolleras av nagon annan utdver den som utfor
kontrollen for att dels fa en stdrre sékerhet i att kontrollen utférs med objektivitet men
aven for att sdkerstélla att kontrollen utfors. Vidare rekommenderar vi att kontrollen
dokumenteras genom att exempelvis spara en attesterad kopia av signallistan
elektroniskt.

Loneutbetalning attesteras av behérig person och lampliga
avstamningsrutiner finns for att sdkerstélla att kostnader och
skulder i Raindance ar korrekta.

lakttagelser

Nar I6nerna ar klara och |6nekdrningen @r genomford sparas Ioneunderlaget ner i en
sluten mapp pa servern. Det &r enbart ett begransat antal som har tillgang till denna
mapp. Innan Idneunderlagen lases dver till banken for utbetalning kontrolleras de av HR-
eller I1dnechef. De gar igenom I6neunderlagen och rimlighetsbedémer totalt 16nebelopp
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mot tidigare manader, om allt ser bra ut satter dem sin attest pa underlaget och ger sitt
godkannande till ekonomiavdelningen som utfér transaktionen pa banken.
Loneutbetalningen kan enbart goras tva i férening.

| samband med att Ionerna registreras for betalning l&ser ekonomiavdelningen dven éver
informationen som registrerats i Heroma till Raindance sa att det hamnar i bokféringen.
Overforing av informationen sker genom att Iasa in en textfil fran Heroma till Raindace.

Under 2019 har det inte skett nagra avstdmningar av personalrelaterade skuld- och
kostnadskonton. Enligt intervju med redovisningschef och HR-controller ska dessa
konton stdmmas av utav HR-controller pa manatlig basis. Detta ar dock information som
blivit kdnd for dem under 2019, vilket ar anledningen till att det inte skett nagra
avstamningar. Nagra kontroller avseende berakningar av exempelvis semesterskuld
gors inte.

Stickprov

Da nagra avstamningar inte utforts under 2019 har vi inte kunna ta del av stickprov
avseende avstadmningarna.

Samtliga stickprov avseende I6neutbetalningar har varit attesterade av behorig person.

Bedémning

Vi bedomer att det inte finns nagon rutin som sékerstaller att redovisningen stams av pa
manatlig basis.

Eftersom det inte forekommer tillfredsstéllande uppfoljnings- och avstamningsrutiner
som sakerstéller att Ionekostnader och skulder ar korrekt beraknade och presenterade i
redovisningen. Kontinuerliga avstamningar av bokféringen ar av vikt fér att sékerstalla
att den finansiella informationen éverensstdammer med kommunens faktiska kostnader
och skulder rorande l6ner och ersattningar. Det &r &ven av vikt att det finns kontroller for
att sakerstéalla att den information som fors éver ar korrekt beraknad och presenterad.

Vi konstaterar aven att det saknas dokumentation som beskriver hur och att
avstdmningar ska ske samt vilka befattningar som ska utféra uppgiften. Vi bedémer att
avsaknaden av denna rutin beror pa flera olika faktorer och att det i huvudsak forklaras
av bristande kommunikation mellan avdelningarna, brist i personalstyrka samt bristande
kompetens. Var rekommendation &r att kommunen tillser att kommunikationen mellan
avdelningarna forbattras och att man har |6pnade dialoger mellan varandra. Vi
rekommenderar dven att tydliga rutiner tas fram i skrift dar det framgar hur avstdmningar
ska genomforas, nar och av vem. Det ar enligt var beddémning aven av vikt att det inte
enbart ar en person som kan genomfdra avstdmningarna da det innebér en sarbarhet i
rutinen.

Vi konstaterar att det finns tillfredstallande rutiner for attest av loneutbetalning.

Resultat fran registeranalysen

Registeranalysen har som utgangspunkt perioden 2019-01-01 — 2019-07-31.
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Vi har i arbetet erhallit transaktionslistor over transaktioner i Raindance samt Heroma.

Inledningsvis har vi gjort en avstdmning mellan huvudbok och balans- och
resultatrdkning (det vill sdga uteslutande data fran Raindance). Darefter har en
avstamning gjorts mellan redovisningsdata for loneutbetalningar i Raindance och
Heroma. Vid denna avstamning har det noterats differenser mellan systemen. Da
kommunen inte kunnat presentera forklaringar pa identifierade differenser inom rimlig tid
i forhallande till projektets tidplan har det inte varit mojligt att genomféra nagra
registeranalyser avseende personalkostnader och personalskulder inom projektets
tidsram.

Slutsats och rekommendationer

Svar pa granskningsmal med rekommendationer

Loneprocessen, inklusive kontroller, &r dokumenterad?

Det finns flera dokument som syftar till vagledning vid olika typer av kdrningar i
personalsystemet. Dessa &r upprattade av kommunen sjélva i form av lathundar samt
av systemforvaltaren av Heroma. Kvaliteten pa dessa varierar och det &r olika enkelt att
ta till sig av informationen.

Det finns ett hafte for [Ionehantering som beskriver vad som forvantas av chefer for att
hanteringen hos Ionespecialisterna ska bli korrekt och vara sa smidig som mdjligt.
Darutdver finns dven checklistor som beskriver vilka delmoment som ska utféras av
Idnespecialisterna varje manad.

Det har inte pavisats nagon sammanhangande dokumenterad rutinbeskrivning dar det
framgar vem som gor vad pa Idneavdelningen samt hur uppgifterna ska utféras. Vidare
finns det heller inte nagon tydlig fordelning over vad som ska hanteras av
I6neavdelningen och vad som ska hanteras av ekonomiavdelningen. Som ett led i denna
brist saknas det aven formulerade risker i processen och kontroller for at hantera dessa
risker.

Vi rekommenderar att kommunen kompletterar sina manualer med tydliga
processbeskrivningar dar det dven framgar vilka kontroller som ska utféras, av vem, nar
och hur. Manualerna ska &ven tydligt redogéra for vilka befattningar inom kommunen
som ansvarar for att kontrollerna genomférs. Darutdver rekommenderar vi att kommunen
gar igenom vilka handbdcker som finns i Heroma och sakerstéller att personalen kénner
till dessa samt hur informationen dari skall anvandas.

Finns tillfredsstallande kontroller vid registrering av uppgifter i
personalsystemet som sikerstiller att I6neutbetalning avser godkénda I6ner?

Det finns flera kontroller som utfors i samband med nyregistrering av personaluppgifter
sasom att personnummer kontrolleras mot folkbokféringen, attesterat anstallningsavtal
samt forvalda parametrar i Heroma for olika befattningar vilket medfér att risken for
felregistreringar minimeras.
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Vi bedébmer att det finns ftilifredsstéllande kontroller for att sakerstilla att ratt
personuppgifter registreras. Var bedémning &r &ven att det finns kontroller som
sékerstéller sa att |6ner och ersattningar betalas ut till ratt individ.

Vi bedémer att kommunen inte har en tillfredsstallande uppfoljningsrutin fér att
sékerstélla sa att férmaner blir korrekt registrerade. Vi rekommenderar kommunen att
inféra en rutin dar uppféljningar inférs mellan léneavdelning och ekonomiavdelning for
de anstéllningsavtal dar det framgar att en forman, t.ex. bilférman, ska registreras.

Kommunen saknar rutiner for att kontrollera &ndringar i fasta register (databas), vilket vi
bedbmer vara en brist i den interna kontrollen. Var rekommendation &r att kommunen
infér en rutin dar férandringar i de fasta registren gas igenom péa vecko- eller manatlig
basis och att dessa dokumenteras samt attesteras av 6verordnad.

Finns lampliga kontroller som sékerstiller att registrerad tid och utlagg utgdr
korrekta underlag for I16neutbetalning?

Kommunen har en rutin som séger att medarbetaren sjélv skall registrera all avvikande
tid och att dessa tidrapporter skall attesteras av 6verordnad chef. Det finns &ven en rutin
for att utlaggen registreras av medarbetaren och blir féremal fér attest av éverordnad
chef.

Vi beddémer att det delvis finns kontroller som sakerstéller att registrerad tid och utlégg
blir korrekta som underlag infor I6neutbetalning.

D& kommunen har en rutin som innebar att endast avvikande tidrapporter blir féremal for
attest innebér det att inte ndgon granskning av ej avvikande tidrapporter utfors. Var
rekommendation &r att samtliga tidrapporter attesteras av 6verordnad innan
I6neutbetalning sker. Detta i syfte att minska risken att I6neutbetalning gérs for icke
arbetad tid.

Vi har dven noterat en brist i rutinen dar ordférande attesterar sina egna utlagg. Var
rekommendation &r att utlagg gjorda av ordférande attesteras av annan inom namnden.

Lampliga uppféljnings- och avstamningsrutiner finns som sikerstiller att
I6neutbetalningarna avser godkinda transaktioner?

Vi har genom var granskning konstaterat att kommunen har en rutin dar
I6nespecialisterna ska ta fram signallistor varje manad och g4 igenom dessa. Det sker
dock ingen dokumentation som styrker att kontrollen utférts vilket innebér att det inte &r
mojligt fér oss att granska utférandet i efterhand. Saledes har vi inte kunna bestyrka att
uppféljningarna genomférs i enlighet med deras rutin. D& signallistorna visar felkoder
6ver orimliga forhallanden (t.ex. sjukskrivningslangd, orimligt hég bruttolén)
rekommenderar vi att tydliga uppféljningar gérs av dessa felkoder. Var rekommendation
ar att signallistorna dokumenteras efter att de kontrollerats och att det i dokumentationen
tydligt framgar vilka atgéarder som vidtagits vid varje felkod och medarbetare pa listan.
Vidare rekommenderar vi att denna kontroll attesteras sa att kontrollen utférs enligt fyra-
6gons-princip.
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Loneutbetalning attesteras av behérig person och lampliga avstamningsrutiner
finns fér att sikerstilla att kostnader och skulder i Raindance ar korrekt?

Infor sjalva Ioneutbetalningen tas en lista fram fran systemet, l6neunderlag, vilken
summerar till total 16n att utbetala. Denna lista rimlighetsbedéms och attesteras av
I6nechefen i férhallande till féregdende manad innan den ©versands till
ekonomiavdelningen for utbetalning. Léneutbetalningen skéts av ekonomiavdelningen
och kan endast utféras tva i férening.

Vi bedémer att det finns tillfredsstéllande rutiner i samband med I6neutbetalning.

Vi noterar att det saknas rutiner som sakerstéller att redovisningen i Raindance stédms
av pa manatlig basis. Detta kan innebéra att avvikelser och fel i bokféringen inte
upptacks. Vi rekommenderar darfor att kommunen tar fram en rutinbeskrivning for
manatliga avstdmning av personalkostnader och personalskulder i bokféringen.
Rutinbeskrivningen ska omfatta hur en avstamning utférs, vilkka som ska genomféra den
samt hur avvikelser ska hanteras och féljas upp. Vi rekommenderar aven att rutinen
kommuniceras ut till hela ekonomi- och I6neavdelningen samt att det tydligt
dokumenteras vilka som ska vara delaktiga i processen. Det &r av vikt att det inte enbart
ar en person som kan genomféra avstdmningarna.
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