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1. Sammanfattning

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Lunds kommun har EY granskat om den
interna kontrollen ar andamalsenlig och tillracklig avseende l6ne- respektive arvodesutbe-
talningsprocessen.

Vad galler Ioneutbetalningsprocessen ar var sammanfattande bedémning att det i huvudsak
finns &ndamalsenliga rutiner, men att graden av egenkontroll inte matchar de risker for fel-
aktigheter som identifierats. Har ser vi behov av starkt riskbedémning, analys och kontroll,
och att detta inbegriper hanteringen ute i verksamheterna saval som hanteringen centralt.

Vi beddmer att hanteringen av arvoden till fortroendevalda har tydliga brister som kraver
konkreta och direkta atgarder. De risker och faktiska fel som vi identifierat foranleder ett ak-
tivt arbete for att se dver hanteringen, analysera och bedéma risker, skapa rutiner och
skarpa den interna kontrollen.

Vi har bland annat gjort foljande iakttagelser och bedémningar:

Det finns dokumenterade beskrivningar av |[6neutbetalningsprocessen, men
arbetssatten ser valdigt olika ut da det finns flera olika sjalvservicessystem att ta hansyn till,
samt att en stor del av kommunens personal hanteras manuellt.

Systemen rymmer automatiserade kontroller, men av olika komplexitetsgrad och pa olika
nivaer. Vid ldoneenheten gors vissa manuella stickprovskontroller dar det finns vetskap om
att fel brukar uppsta. Ett viktigt kontrollmoment ar den kontroll ansvarig chef ute i verksam-
heten genomfdr i samband med attest av tid-/avvikelserapporter.

Vid avslut av en tillsvidareanstallning ar det avgdrande att ansvarig meddelar I6neen-
heten om anstéllningens upphérande, annars foreligger en risk for att |16n betalas ut.

Behorigheter i systemen kan endast dndras av en mindre grupp av personal pa loneen-
heten. Kontroll sker mot de ekonomiska attestbehérigheterna innan registrering sker i de
respektive systemen. | 6vrigt sker inte kontroll dver att elektronisk attestering de facto sker
av korrekt attestant.

En stickprovsundersdkning av arvoden och erséttningar indikerar en hég grad av felak-
tigheter eller andra avvikelser. De identifierade felaktigheterna i hanteringen av arvodena
har enligt var bedémning blivit méjliga i och med svagt utvecklad systematik och kontroll.

Det finns tydliga bestammelser avseende villkor fér arvode och erséttningar till fértroen-
devalda. Arvodeshanteringen &r i stor utstrackning manuell och har en lag grad av enhetlig-
het, och det finns ingen systematisk egenkontroll. Befintliga forutsattningar, rutiner och kon-
troller sakerstéller inte en korrekt hantering av arvoden och ersattningar till fértroendevalda.

Enligt vad som framkommer finns idag ingen genomférd dokumenterad risk- och vasent-

lighetsanalys for l6neutbetalnings- respektive arvodesprocessen, men enligt uppgift pagar
det dock ett arbete med att ta fram olika kontrollmal.

Utifran resultatet av granskningen lamnar vi kommunstyrelsen foljande rekommendationer:
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En risk- och vasentlighetsanalys av I6neutbetalningsprocessen boér tas fram, dar risk-
omraden identifieras och bedéms. Kritiska delar av processen utfors ute i verksamhet-
erna varfor vi ser det som vasentligt att riskbedémningar kopplat till verksamhetsche-
fernas roll och funktion inkluderas i analysen.

Ge forvaltningen i uppdrag att foresla verksamheterna andamalsenliga och tillfredstéal-
lande kontroller fér analys och uppféljning av I6neutbetalningar.

Se till att arvoden och ersattningar till fértroendevalda hanteras korrekt, forslagsvis ge-
nom att ge forvaltningen i uppdrag att inventera risker, i nddvandig utstrackning ensa
processen, samt skapa erforderliga rutiner och egenkontroller.

Sékerstalla att styrande och stddjande dokument dverensstammer nar det galler bland
annat var ansvaret ligger for att bestamma formerna for hur rapportering av underlag
ska ske.
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2. Inledning

2.1. Bakgrund

Personalkostnader utgdr kommunens storsta kostnadspost. Loneutbetalningsprocessen ar
saledes en central karnprocess for kommunen. Denna process bor praglas av tydliga rutiner
och ett systematiskt arbetsséatt. Likasa bor processen inkludera kontrollmoment, saval
systematiskt som manuellt, i syfte att sakerstélla att I6ner betalas ut korrekt samt att
avvikelser minimeras.

Indata till Idneutbetalningarna fors in av Iéneadministratorer. Utdver detta finns det ocksa
egenrapporteringar for timanstallda samt avvikelserapportering vid semester och sjukdom.
Brister i kontroller av indata kan leda till felaktiga I6neutbetalningar. Detta innefattar dven
arvoden till kommunens fortroendevalda politiker dar det ocksa finns risk for felaktigheter. |
Lunds kommun &r den senare processen i stora delar manuellt hanterad, vilket ocksa ar av
relevans i fraga om risken for felaktigheter.

En viktig aspekt for kontrollerna av egenrapporteringar avser hur chefer och attestanters
systematiska arbete ar organiserat. Riskerna ar i detta avseende hogre i verksamheter med
stor personalstyrka, hdg personalomsattning samt en stérre andel timanstéllda och vikarier.
Brister i attestrutiner 6kar ocksa risken for felaktigheter i ldneutbetalningar.

Brister i kontroller av loneutbetalningsprocessen kan ha kannbara finansiella och
fortroendemassiga effekter for kommunen. Detsamma galler for hanteringen av arvoden och
ersattningar for fortroendevalda. Risken for fortroendeskadliga effekter kan i ett stbrre
perspektiv medverka till rekryteringsméssiga och demokratiska problem. Revisorerna har
mot denna bakgrund i sin risk- och vasentlighetsanalys bedémt det som angelaget att
granska l6neutbetalningsprocessen samt processen foér hantering av arvoden och
ersattningar till fortroendevalda.

2.2. Syfte och revisionsfragor

Det overgripande syftet med granskningen ar att beddma om den interna kontrollen ar
andamalsenlig och tillracklig avseende lone- respektive arvodesutbetalningsprocessen.

| granskningen besvaras féljande revisionsfragor:

Finns det dokumenterade beskrivningar av |6neutbetalningsprocessen i kommunen?
Finns det andamalsenliga rutiner och kontroller som utfors i samband med I6neutbe-
talningarna (programmerade respektive manuella)?

Finns det andamalsenliga rutiner avseende hantering av an stallningsregistret och hur
sakerstalls att inga obehoriga erhaller I6neutbetalningar?

Genomfoérs kontroller av att gdllande attestrutiner for Idneutbetalningsprocessen efter-
foljs?

Finns det tillrackliga rutiner och kontroller for att sékerstalla att ratt ersattning betalas
ut till fértroendevalda politiker?

Betalas ratt arvoden och ersattning ut till de fortroendevalda?

Har det genomférts nagra riskanalyser avseende processerna for utbetalning av 16n
och arvoden? Ar de dokumenterade?
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2.3. Genomfdrande

Granskningen har genomférts med hjalp av dokumentstudier av relevanta dokument,
exempelvis riktlinjer, rutinbeskrivningar och riskbedémningar/analyser, samt genom
intervjuer med I6nechef och I6nehandlaggare.

Inom ramen for granskningen har skett en stickprovsundersokning avseende hanteringen av
sammantrades- respektive forrattningsarvoden samt ersattning for resor respektive foérlorad
arbetsinkomst.

Utifran registeranalyser, dar vi med hjalp av analysverktyget ACL analyserar uppgifter
hamtade ur kommunens l6nesystem, kommer en substansgranskning att genomféras.
Denna del kommer att tillféras i sarskild separat bilaga i efterhand.

2.4. Revisionskriterier

| denna granskning utgérs de huvudsakliga revisionskriterierna av:

Kommunens 6vergripande riktlinjer och rutiner avseende léneutbetalningsprocessen
Aktuella rutinbeskrivningar och checklistor inom HR-omradet som avser hantering av loneutbetalningar,
anstallningsregistret osv.

2.5. Ansvarig namnd

Granskningen ar kommunovergripande.
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3. Loneutbetalningsprocessen

3.1. Overgripande organisation

Lonehanteringen inom Lunds kommun skotts sedan ett antal ar tillbaka av en central
Idneenhet. Tidigare var Ionehanteringen decentraliserad med l6nehandlaggare som var
utplacerade ute i verksamheterna. 2010 paborjades arbetet med att centralisera
hanteringen och l6nehandlaggarna flyttades efter hand in centralt. Idag arbetar ca 23
personer pa lonenheten. Enheten hanterar I6ner till kommunens samtliga verksamheter
och vissa kommunala bolag, ca 11 500 I6ner per manad hanteras. Organisatoriskt tillhor
|Idneenheten HR-avdelningen under kommunkontoret.

Ute i verksamheterna kan det finnas personal som fungerar som personalredogoérare alt.
nagot administrativt stod som ar behjalplig med personalrelaterade bitar. Huruvida detta
forekommer och/eller i vilken omfattning det forekommer ser olika ut beroende pa
verksamheternas olika forutsattningar, omfattning och personalintensitet.

Chefer i verksamheterna vander sig i stor utstrackning till personliga kontakter pa
Ionenheten vid fragor eller behov av hjalp. Detta pga. att Ioneadministratérerna tidigare satt
ute i verksamheterna och darmed historiskt har haft en personlig kontakt med cheferna.
Enligt de intervjuade kan det pa sikt finnas behov av att se éver hur [6neenheten arbetar,
da bl.a personalforandringar och kommande systembyte kan paverka arbetssattet.

For att tydliggora vilket ansvar och vilka arbetsuppgifter som aligger Io6neenheten respektive
verksamheterna paboérjades 2015 ett arbete med att uppratta en tjanstekatalog. Arbetet
slutférdes under 2016 och resulterade i en sammanstéllning som tydliggor I6neenhetens
tjdnsteutbud samt ansvarsfordelning mellan l6neenheten och férvaltningarna. Enligt
tjanstekatalogen har foljande mal definierats for Ioneenheten:

Loneenheten ska erbjuda ett gemensamt och standardiserat tjansteutbud till samtliga
férvaltningar inom Lunds kommun.

Loneenheten ska arbeta processorienterat och sdkerstélla gemensamma arbetssatt.
Genom strukturerad och kontinuerlig uppféljning mojliggdra standig utveckling och
forbattring.

Loneenhetens arbete ska vara transparent med tydliga roller och ansvarsomraden.

Ansvarsférdelningen mellan I6neenheten och foérvaltningarna tydliggors i tjanstekatalogen
enligt foljande:

Loneenheten:

Ansvara for att utféra beslutade delar av processen enligt tjanstekatalogens specifi-
kationer.

Ansvara for att [6neutbetalningar sker enligt faststallda tidplaner.

Ansvara for att uppgifter hanteras enligt inskickat underlag och att I6n utbetalas.
Bidra till att sékerstalla att upprattade attestrutiner och andra regelverk foljs.
Leverera 6verenskomna rapporter och andra beslutsunderlag med hdg kvalitet och
enligt gallande tidplaner.

Uppfylla gallande interna, saval som externa, regelverk och policys inom omradet en-
ligt tjanstekatalogens definierade ansvarsomraden.

Att standigt driva utveckling av tjanster och rutiner, samt att delta i projekt som beror
Loneenheten.
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Ansvara for korrekt hantering och arkivering av dokument enligt faststallda rutiner for
dokumenthantering.

Att kontinuerligt kvalitetssakra rutiner och andra aktuella dokument sa att hog kvalitet
pa forvaltningarnas indata majliggors.

Forvaltningarna:

Ansvara for att utfora beslutade delar av processen enligt tjanstekatalogens specifi-
kationer.

Ansvara for att det finns en organisation som kan ta emot och ta del av den informat-
ion som kommer frdn Loneenheten, samt identifiera och delge information som bor
komma Loneenheten tillhanda.

Folja rekommendationer som ges av Léneenheten.

Leverera hog kvalitet pa samtliga indata och information enligt faststallda format och
procedurer.

Ansvara for att leverans av samtliga indata och information sker enligt faststallda tid-
planer.

Uppfylla gallande interna, saval som externa, regelverk och policys inom omradet och
i enlighet med definierade ansvarsomraden i tjanstekatalogen.

Kontinuerligt uppdatera och kvalitetssakra befintliga attestlistor.

Ansvara for hantering av dokument enligt faststallda rutiner for dokumenthantering.
Vara delaktiga i effektivisering och utveckling av tjanster och ruiner som beror Lone-
enheten.

Vidare finns det i tjanstekatalogen detaljerat beskrivit respektive ansvarsomraden vid olika
typer av l6nerelaterade omraden. Sa som ansvarsfordelning vid nyanstallning, avslut av an-
stallning etc. Ett exempel pa hur tjanstekatalogen beskriver ansvarsomraden finns i bilaga
2.

Utover tjanstekatalogen finns den en specifik framtagen handbok for Ionehandlaggare.
Handboken fungerar som en lathund i I6nehandlaggarnas dagliga arbeten och beskriver ex-
empelvis hur rattningar mm. skall genomféras.

3.2. System

For Ibnebearbetning anvander Lunds kommun systemet eCompanion, som levereras av
Evry. For tid-/ avvikelserapportering anvands tre olika sjalvservicesystem, Besched, Min tid
och Egenrapportering, darutéver finns aven personalgrupper dar manuell hantering av tid-
/avvikelserapportering foreligger.

Av de tre sjdlvservicesystemen anvands Besched i huvudsak av schemalagd personal,
exempelvis inom omsorg, dar schema laggs in ute i verksamheterna. Min tid anvands i
huvudsak utav tjansteman och Egenrapportering anvands framst av personal inom skola
som ej ar larare. Runt 60 procent av kommunens anstéllda rapporterar in via nagot av de
tre sjalvservicesystemen, resterande 40 procent rapporterar in manuellt via papper och
manuell registrering sker av handlaggarna pa léneenheten. Stor andel av de som ligger
utanfor sjalvservicesystemen &r larare samt timaviénade. | bilaga 3 finns en processkarta
som inbegriper de ovan ndmna systemen.

Av intervjuerna framgar att det finns svarigheter med att arbeta enhetligt pa Ioneenheten i
och med att det finns tre olika sjalvservicessystem att ta hansyn till, samt att cirka 40 procent
av kommunens personal hanteras manuellt. Manga av I6neadministratorerna pa
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lbneenheten &r inriktade pa en sarskild avdelning inom kommunen och &ar darmed ocksa i
hog grad inriktade/specialiserade pa ett av systemen. Enligt de intervjuade ser arbetssatten
idag valdigt olika ut beroende pa vilket system som avses. Av intervju med lonechefen
framgar att det i en del fall inte ar mojligt att arbete pd samma séatt pga. de olika systemens
forutsattningar, mycket av arbetet skulle dock kunna vara mer enhetligt &n vad det &r idag.

Inférande av sjalvservicesystemen har enligt de intervjuade inneburit att ratt erséttning i
allt hogre utstrackning har betalas ut till de anstallda. Vid manuell hantering kan det
forekomma egna varianter pa tid-och avvikelserapportering pga. okunskap hos
medarbetaren, detta fangas upp pa ett annat satt vid anvandande av sjalvservicesystem.

Arbete pagar med upphandling av nytt ldbnesystem och upphandlingen férvantas vara klar
under hdsten 2017. | intervjuerna framférs att i och med att vetskap funnits om att ett nytt
system kommer att inféras har begransat med resurser lagts pa att utveckla den nuvarande
hanteringen, processerna och arbetssatten. Framover vid systemskifte &ar tanken att
hanteringen skall vara mer enhetlig och att den manuella hanteringen skall reduceras.

3.2.1.Attestbehdrigheter

Behdrigheter i lonesystemet och i sjalvservicesystemen kan endast andras av en mindre
grupp av personal pa loneenheten. For att [oneenheten skall genomféra en férandring i
attestbehorigheterna i systemen skall det finnas ett beslut om en delegation som grund.
Kontroll sker mot de ekonomiska attestbehdrigheterna innan registrering sker i
I6nesystemet och sjalvservicesystemen.

Andring av fastdata i I6nesystemet &ar begransad till loneadministratorerna péa
l6neenheten.

Av intervjuer med personal pa I6neenheten framfors att Ioneenheten i en del avseende
har svart att kontrollera hur mycket ansvar som chefer ute i verksamheterna lagger ut pa
administratorer. Ex har det funnits exempel pa dar chefer lamnat ut l6senord for
inloggning i systemet till administratorer. | intervjuerna framfors att det &r viktigt att alla
forstar vilket ansvar som aligger dem. Dels avseende vad det innebar att attestera men,
aven vad géller andra aspekter som det finns att ta hansyn till ex. arbetsmiljé mm.

3.3. Nyanstallning

Lunds kommun har ingen systemmodul som anvands i samband med anstallning.
Hanteringen &r manuell och manuella registreringar krdvs. Chefer i verksamheterna
ansvarar for nyanstallningar och anstallningsavtalen upprattas normalt ute pa respektive
enhet. | de allra flesta fall far ansvarig chef hjalp av administrator eller ndgon typ av
chefsstdd ute i verksamheten med att upprétta anstallningsavtalet.

Nar anstallningsavtalet ar underskrivet av bada parter skickas det till Ioneenheten som
registrerar i I6nesystemet. Lon kan saledes ej utgd till den nyanstallde forran
loneenheten har erhallit anstallningsavtalet for registrering, vilket saledes ar forst efter
undertecknande av bada parter.

Beskrivning av ansvarsfordelning mellan verksamheten och I6neenheten samt de olika
aktiviteter som skall genomféras vid anstéllning finns tydliggjort i l6neenhetens
tjanstekatalog.
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3.4. Avslut av anstallning

Vid en anstéllningsupphdrande ar det ansvarig chef i verksamheten som ansvarar for att
meddela I6neenheten. Om det ar tidsbegransade anstéllningar som |6per ut &r det inlagt
i systemet. Systemet signalerar da om att anstallningen loper ut och I6neenheten
avslutar da anstallningen om inget annat meddelats.

Av intervjuerna framkommer att det har hant att Ioneenheten ej fatt information om en
anstallningsupphorande. Ar det en tillsvidareanstallning som ska avslutas och
lbneenheten inte erhdller information om detta innebéar det att 16n riskerar att ga ut till
vederborande, vilket enligt de intervjuade har intraffat. Risken ar lagre i de
sjalservicesystem dar det ligger ett schema i grunden i och med att det inte finns nagon
inlagt schema och har den anstéllda slutat ligger dar inget schema i grunden som kan
generera loneutbetalning.

Beskrivning av ansvarsfordelning mellan verksamheten och I6neenheten samt de olika
aktiviteter som skall genomféras vid anstéllnings upphdrande finns tydliggjort i
|Idneenhetens tjanstekatalog.

3.5. Loneutbetalningsprocessen
3.5.1.Sjalvservicesystem

3.5.1.1Besched

Besched introducerades i kommunen under 2010. Systemet anvands i huvudsak av
personal inom vard och omsorg, dvs. personal som arbetar utifran schema. | princip
samtliga inom vard- och omsorg anvander systemet, forutom chefer. Systemet anvands
inte enbart for tid-/avvikelserapportering utav fungerar aven som schemahanterare/
bemanningssystem.

| och med att scheman ligger inlagt i systemet genereras OB-tillagg etc. i samband med
I6nekorningen. Alla anstallda skall klarmarkera sina tidrapporter i systemet, darefter gar
rapporten vidare till chef som skall klarmarkera/attestera 6vertid och franvaro. | systemet
finns det aven funktion for chefsstod vilket oftast utgors av en administratér/samordnare,
det ar oftast denna person som kontrollerar att den i systemet inlagda franvaron
overensstammer med inrapporterad franvaro. Franvaro gar over till Ineberbetningen
aven om klarmarkering/attestering inte skett. Overtid maste daremot klarmarkeras av
chef for att det skall ga vidare till lbnebearbetning och fa paverkan pa utbetald I6n. Infor
I6nekorningen gar Iéneadministratérerna in och kontrollerar vad som ej ar klarmarkerat,
om det saknas manga klarmarkeringar kontaktas berdrd person i annat fall far det
komma med vid nasta I6nekorning.

Systemet ar 6ppet och alla i samma grupp kan se alla transaktioner i form av ex. 6vertid,
ledighet, franvaro etc. Eftersom systemet anvands i stor utstrackning inom vard och
omsorg, finns det aven en htg grad av social kontroll pa att allt registreras i systemet i
och med att det vid en anstallds franvaro kravs tillsattning av vikarie.

Behdrigheterna i systemet satts av I6neadministratorerna pa loneenheten. Det finns
aven superanvandare ute i verksamheterna. Superanvandare har mojlighet att andra
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samordnarnas behdrigheter, chefers behdrigheter kan daremot endast andras av
Ibneenheten. For att I6neadministratdrerna skall genomfora &ndring i chefers
behdrigheter kravs beslut och attesterat underlag.

Vard och omsorg har sjalv en systemexpert som utbildar personal i systemets funktioner.
Nya chefer far alltid utbildning av systemexperten, medan nya medarbetare utbildas ute
pa respektive enhet. Systemet bygger pa att mycket ansvar ar lagt pa chefer och
administratorer, och det har enligt de intervjuade ocksa lagts mycket tid pa att utbilda
dessa grupper. Handbocker till systemet finns framtagna, det finns ett antal olika
framtagna handbocker beroende pa vilken funktion anvandaren av systemet har, ex.
chef, medarbetare, administrator etc.

Av de sjalvservicesystem som anvands inom kommunen anger de intervjuade att
Besched ar det system som ar mest komplext. Samtidigt ar det ocksa det system som
har mest inbyggda kontroller och ar det mest moderna systemet. Systemets komplexitet
beror pa den inneboende komplexitet som féreligger vid schemaldggning och
bemanning.

Systemet ar ett forsystem och transaktioner gar inte automatisk over till Ionesystemet,
utan overforing sker genom olika korningar i systemet. Overféring till I6nesystem sker
dels dagligen och dels manatligen, beroende pa vilken typ av uppgifter som avses. Vid
overlasning till lbnesystemet genereras listor med felmarkeringar etc. som hanteras av
Idneenheten. | och med att systemet ej ar integrerat med I6nesystemet kravs ocksa att
mycket registreras tva ganger, exempelvis vid nyanstallningar. Systemforvaltare maste
ocksd lagga mycket tid pa att lagga in helgdagar etc. i systemet, detta for att korrekta
I6neberakningar skall goras.

Enligt de intervjuade far Ioneadministratérerna mycket frdgor om hur man skall lagga in
olika saker i systemet, exempelvis turbyten etc. Fragor kan aven komma nar det kommit
in personal samt vid avvikelser som &ar av det mer ovanliga slaget. Vanliga fel som
uppstar ar att fel foraldraledighetskoder anvands, semester under sjukfranvaro etc.

3.5.1.2Min tid

Min tid anvands i huvudsak av tjdnsteméan, systemet introducerades 2008. | Min tid ligger
inget schema i grunden utan respektive medarbetare har flextid och skall dagligen
rapportera in nar man kommer och gar fér dagen, samt nar man har lunch. Dvs.
stampling skall ske fyra ganger per dag, saledes innebar systemet en relativt htg grad
av kontroll pa att alla avvikelser kommer in i och med att rapportering skall ske dagligen.
Varje medarbetar kommer at sin egen tidrapport via sin dator och rapporten skall
klarmarkeras varje dag. Om nagon glomt att klarmarkera en dag ser
I6neadministratérerna detta och paminner vederborande. Franvaro s som ex.
sjukfrnvaro registreras av medarbetaren i systemet. Overstiger sjukfranvaron sju dagar
skall ansvarig chef registrera franvaron.

Alla tider som registreras i systemet attesteras av behérig chef, systemet har ingen
funktion for chefsstdd. Attestbehdrigheterna i systemet kan endast andras av
systemforvaltaren pa léneenheten. Om attest ej utfors gar rapporten inte vidare till
Ionesystemet och far da ingen paverkan pa loneberbetningen och utbetald 16n.
Eventuella avvikelser far da istallet komma med vid kommande manads l6nekorning. Vid
I6nekorningen gors kontroll av att allt fran foregdende manad &r attesterat och
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paminnelser skickas ut om att attestera. Min tid &r ett eget system som ej ar direkt kopplat
till lbnesystemet, dverforing till Ionesystemet sker via olika typer av kdrningar.

Det ar overordnad chefs ansvar att introducera nya medarbetare i systemet. Nya chefer
far alltid introduktion och utbildning av I6neadministratér pa |6neenheten. Fran
Ioneenhetens sida har man sett en fordel i att introduktionen halls centralt pa
I6neenheten for att pa sa satt sakerstalla att ratt och tillracklig information ges. Om det
kommit in manga nya i verksamheten och 6nskemal finns om en samlad gemensam
utbildning brukar I6neenheten anordna en sadan, vilket brukar vara uppskattat.

Handbdcker for anvandande av systemet finns framtagna, en for chefer samt en for
medarbetare. Handbockerna beskriver hur registrering sker i systemet och vad som ar
viktigt att tanka pa.

Loneadministratorer och systemforvaltare pa Ioneenheten far Idpande under manaden
relativt mycket fragor fran chefer ute i verksamheterna. Enligt de intervjuade beror detta
pa att manga glommer fran gang till gang hur man skall lagga in i systemet.

Enligt de intervjuade ar ett av de vanligaste problemen som uppstar att en medarbetare
inte stamplat och inte heller lagt in franvaro, resultatet blir d& att ett minussaldo uppstar.
En medarbetare far ha max 15 timmar i minussaldo sen blir det automatiskt I6neavdrag,
vilket innebéar att endast ett fatal dagar kan missas innan minussaldo uppstar. Problemet
skulle enligt de intervjuade kunna atgardas genom en uppdatering av systemet, men en
sadan uppdatering ar inte aktuell med tanke pa kommande skifte av I6nesystem.

Av intervjuerna framkommer att det som ar mest komplext kring Min tid ar att de
medarbetar som anvander systemet har manga olika avtal, ex. finns det ca 5 olika
flextidsavtal. Detta innebar aven att det ar komplext fér Ioneadministratorerna att halla
isar alla olika avtal.

3.5.1.3Egenrapportering

Egenrapportering anvands i huvudsak av personal som gar pa enklar typer av scheman,
ex. all anstalld personal pa skolor forutom larare. Inforande av Egenrapportering har
skett succesivt under senaste aren, de sista medarbetarna fordes in i systemet under
varen 2017.

Egenrapportering &r webbaserat och fungerar som en digital rapport. | systemet ligger
det inget schema i bakgrunden som genererar Overtid etc; systemet bygger pa att
medarbetaren sjalv rapporterar in avvikelser sasom franvaro och 6vertid. Om
medarbetaren inte har nagra avvikelser behover ingen atgard goras i systemet.

Egenrapportering ar det av sjalvservicesystemet dar det foreligger storst risk for att alla
avvikelser inte registreras i systemet, da detta system bygger pa stort eget ansvar for att
inrapportering genomfors. | ett forsok att forhindra att sjukfrdnvaron missas att
rapporteras har loneenheten gatt ut med instruktioner om att sjukfranvaro skall
rapporteras in sa skyndsamt som mgjligt. Om en medarbetare ar sjuk mer an sju dagar
skall franvaron laggas in i systemet av ansvarig chef, vilket ocksa ar ett satt att forsoka
fanga upp och forhindra att frAnvaron missas att laggas in i systemet. Overordnad chef
ar den som ar ansvarig for att franvaro mm. rapporteras in. Loneenheten brukar gora
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vissa stickprovskontroller for att folja upp och kontrollera déar vetskap finns om att fel
brukar uppsta.

Systemet har funktion for chefsstod, men det ar olika fran verksamhet till verksamhet om
och i vilkken omfattning detta anvands. | de verksamheter dar chefsstod anvands gar
inlagda avvikelser alltid via chefsstddet innan attest sker av behdrig chef. Om attest gj
skett gar avvikelserna inte vidare till Ionebearbetningen och far saledes ingen paverkan
pa utbetald I6n. Om andring behover goras efter det att avvikelsen attesterats kravs mail
till I6neenheten om korrigering. Infor I6nekorningen gar I6neadministratorer in och
kontrollerar vad som &r oattesterat och paminnelser skickas ut.

Behorigheter i systemet laggs till och @ndras av systemadministrator pa I6neenheten.
Systemadministratoren lagger in behorigheter utifrdn erhdlina underlag om det
Overensstdmmer med géallande attestfrteckning. Behorigheten laggs aldrig in om den
inte Overensstammer med attestforteckningen, vilket ibland kan innebédra att
behdrighetsandringen drar ut pa tiden pga. att attestforteckningarna inte ar uppdaterade.

Arbete har pagatt under senaste aret med att fasa in allt fler anstéallda i systemet och
med anledning av detta har kontinuerliga utbildningar i systemet hallits. Senaste
utbildningen for nyanstallda holls under varen 2017. Nya chefer i systemet far tva
timmars utbildning av Idneenheten, dven nya administratorer far utbildning. Enligt de
intervjuade behover utbildningsbehovet ses oOver framover for att finna ratt niva.
Administratorer ute i verksamheterna hjalper ofta till med att utbilda och guida i systemet.
Pa kommunens intranat har samtliga medarbetare tillgang till manualer. Loneenheten
lagger aven ut information om nyheter i systemet pa intranatet.

Vanligt fel som uppstar ar enligt de intervjuade att 6vertid inte rapporteras in i systemet
varje vecka. | och med att det inte ligger ndgot bakomliggande schema i systemet kan
I6bneberakningen bli fel om inrapportering inte sker vecka fér vecka. Vidare ar andra
vanliga fel som uppstar ofta i samband med foraldraledighet, eller om OB-laggs av
misstag laggs in tva ganger.

Egenrapportering ar en webbmodul som ar en del av kommunens lonesystem. Nar
avvikelser har attesterats av behdorig chef sker direkt dverforing till I6nesystemet och
|I6nebearbetning.

3.5.2. Reserakning

Kommunen har en systemmodul foér hantering av reserdkningar. Modulen har i ett
inledningsskede testats pa kommunkontoret. Av anvandarna upplevdes den dock som
nagot komplicerad och att det kravdes mycket forkunskaper for att det skulle bli ratt. Idag
anvands modulen endast i begrédnsad omfattning och frdmst for registrering av
milersattning.

Merparten av reserakningarna upprattas darav manuellt pa reserakningsblanketter.
Blanketterna granskas och registreras manuellt av Ioneenheten. Av intervjuerna framgar
att det brukar vara en del fel som korrigeras av ldneenheten, vilket de intervjuade
upplever beror pa att detaljerna oftast ar kluriga ex. vad galler traktamenten.
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3.5.3. LOnekorning

Samtliga I6neadministratérer pa I6neenheten ar involverade i lonekorningen. Infor
I6nekorning sker Overlasning fran de olika sjalvservicesystemen till I6nesystemet.
Darutbver sker manuell hantering och registrering av all personal som inte ligger inne i
nagot av sjalvservicesystemen.

| I6nebearbetningen utférs en rad olika kontroller i syfte att fanga upp sd& manga
felaktigheter som majligtinnan utbetalning sker. Kontrollerna utfors dels genom manuella
stickprov pa sddant som I6neadministratorerna vet riskerar att bli fel samt kontroller
utfors automatisk i I6nesystemet som genererar signal- och fellistor.

Enligt de intervjuade ar en vanlig felaktighet att det uppstar loneskulder, exempelvis for
att 1on betalas ut vid langtidsjukfranvaro. Bevakning av langtidssjukfranvaro skall utféras
ute i verksamheterna. Tidigare utfordes denna kontroll av l6nenheten. Enligt de
intervjuade utfors inte kontrollen alltid fullt ut vilket kan innebéara att felaktigheter uppstar.
Felaktigheter kan daven uppsta pga. att foraldraledighet ej rapporterats in korrekt. Ett
annat vanligt fel ar att partiell ledighet bli felaktig, exempelvis ledig 25 % etc. | de
sjalvservicesystem som ar uppbyggda med ett bakomliggande schema ar risken for
dessa typer av felaktigheter lagre i och med att ett schema ligger i grunden. Ibland kan
loneenheten bli kontaktad av nagon verksamhet som upptackt att det blir mycket
felaktigheter, exempelvis att I6neskulder uppstar, som vill ha hjalp med vad det ar de gor
fel.

Efterhand som sjalvservicesystemen implementerats i allt hogre utstrdckning i
kommunen har det enligt de intervjuade ocksa noterats att personal och chefer inte alltid
verkar forsta konsekvenserna av att inte gora alla moment i ratt tid. De intervjuade menar
samtidigt att man vid inférandet av ett nytt Ibnesystem maste fundera over vilka delar
som ar rimliga att en chef skall klara av att hantera pa egen hand, ar det ex. rimligt att
chefer skall kunna foraldraledighetslagen. Loneadministratorerna gor i princip kontroller
och avstamningar pa det flesta omraden i mer eller mindre omfattning. De intervjuade
ser det dock som en balansgang fran I6neenhetens sida om hur mycket kontroller som
skall goras och hur mycket paminnelser som skall skickas ut. Det ar viktigt att respektive
chef kanner sitt eget ansvar och inte forlitar sig pa att loneenheten fangar upp och
kontrollerar allt.

| intervjuerna poangterades vikten av kontinuerlig utbildning samt bra och tydliga
anvisningar for en val fungerande léneutbetalningsprocess. Utbildning &r ndgot som det
enligt de intervjuade behover laggas mer resurser och tid pa framover. Chefer har
mojlighet att via ekonomisystemet Raindance ta fram en bra och tydlig rapport dver vilka
I6ner som betalts ut, rapporten gar endast att fa ut i efterhand ej i forhand. Loneenheten
forsoker fa fler att anvanda denna rapport genom att informera berérda. | det nya
l6nesystem, som vid granskningstillfallet haller pa att handlas upp, ar malet att det skall
finnas bra bevaknings mdjligheter for chefer, ex. bevakningar av tidsbegrédnsade
anstallningar som l6per ut, ledigheter som behdver forlangas for att skuld inte skall
uppsta etc. | intervjuerna framfors att det ar mycket viktigt att cheferna ges mojlighet att
bevaka, detta &r ndgot det kommer att fokuseras pa framéver och en arbetsgrupp har
tillsatts for att genomféra en Gversyn i samband med Overgang till nytt system. De
intervjuade poangterar dock att aven i framtiden maste léneenheten arbeta med att géra
kontroller och folja upp de omraden dar det kan bli fel.
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3.5.4.Réattelse

Loneadministratorer pa loneenheten star som kontaktpersoner pa lonespecifikationerna
varav det oftast ar de som blir kontaktade vid felaktigheter i utbetald 16n.

Loneadministratorerna ar oftast de som kan reda ut och forklara varfor 16nen blivit
felaktig, dock maste I6neadministratdrerna oftast hanvisa till behdrig chef som maste
godkanna rattelsen. Enligt de intervjuade beror i regel felaktiga Idneutbetalningar pa att
registrering inte har skett korrekt i sjalvservicesystemen.

3.6. Intern kontroll

Enligt de intervjuade har riskanalyser gjorts per sjélvservicesystem dér man identifierat vilka
omraden som utgdr en risk for att felaktigheter uppstar. Loneadministratorerna flaggar
dessutom upp nar det upptacker systematiska aterkommande fel. Nagon kontinuerlig
riskanalys av [dnehanteringen genomfors dock inte.

En dokumenterad risk- och vasentlighetsanalys for [6neutbetalningsprocessen i helhet finns
inte idag och enligt de intervjuade har det inte heller férekommit ndgon internkontrollpunkt
kopplat till omradet under de senaste aren. Enligt intervju med lénechefen pagar det dock
ett arbete med att ta fram olika kontrollmal och diskussioner fors kring om nagot skall tas
med i kommande internkontrollplaner.
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4. Hantering av arvoden och ersattningar

Regler om arvoden och ersattningar foljer av dokumentet "Bestammelser om ersattningar
till fértroendevalda i Lunds kommun”, antaget av kommunfullmaktige i augusti 2014. Nar det
galler arvoden &r grundprincipen att fortroendevalda har rétt till sammantradesarvode re-
spektive forrattningsarvode. Det senare avser ett lagre belopp, och betalas ut vid olika typer
av forrattningar som inte berattigar till sammantréadesarvode, exempelvis deltagande i ar-
betsgrupper, konferenser, studiebesok eller fullgbrande av uppgift inom ett revisionsupp-
drag. Ratt till forrattningsarvode forutsatter enligt bestammelsen att det finns ett beslut om
att den fortroendevalda ska delta. Arvodesreglerna innefattar ett antal undantag, bland an-
nat att det i vissa fall utgar dubbelt arvode till organets ordférande?, samt att kommunal- re-
spektive oppositionsrad som tillhor namndspresidium erhaller ett tillagg motsvarande 25
procent av det aktuella ndmndsarvodet.

| bestammelserna framgar att "respektive namnd/styrelse avgor hur rapportering av sam-
mantradesarvoden ska ske” (sidan 5). Vi konstaterade tidigare (se avsnitt 3.1) att det i
tjanstekatalogen anges att det aligger forvaltningarna att leverera hog kvalitet pa samtliga
indata och information "enligt faststéllda format och procedurer”.

Tjanstekatalogen behandlar foretradesvis Idnehanteringen, men beskriver aven i viss man
process och ansvarsfordelning avseende hantering av arvoden och ersattningar. | bilaga 4
ges ett utdrag ut tjansteskrivelsen, och dar ansvarsférhallandena pa ett 6vergripande plan
anges.

| analogi med vad som anges i avsnitt 3.6 sa finns inte nagon dokumenterad risk- och va-

sentlighetsanalys gjord for arvodes- och ersattningshanteringen, och enligt vad som fram-
kommer har det inte heller forekommit nagon internkontrollpunkt kopplat till omradet under
de senaste aren.

4.1. Sammantradesarvoden

Sammanlagt finns det ett trettiotal politiska organ for vilka kommunens regler om arvoden
ar tillampliga. Utbetalning av arvoden i samband med sammantraden sker fran I6nenheten
centralt, efter att underlag levererats fran namndssekreterare eller motsvarande i forvalt-
ningarna. Den gangse gangen i hanteringen av arvoden framgar av det férenklade process-
schema som foljer langre ner (se avsnitt 5.3).

De politiska organen &r uppdelade pa nio I6neadministratérer inom lénenheten. Handlag-
gare for en ndmnds arvoden ar den administrator som hanterar l6nerna i respektive forvalt-
ning. Fem av dem handhar arvodena i ett enda organ, och tre av dem har hand om tva eller
tre organ var. En I6neadministrator hanterar arvodena i det resterande tjugotalet organ
kopplade till kommunledningen.

Néar underlag kommer till IGnenheten datumstdmpas de men det sker ingen diarieféring. Un-
derlagen samlas och forvaras i parmar hos de respektive handlaggarna. Strukturen i par-
marna dessa varierar fran handlaggare till handlaggare; i nagot fall fors underlag in rent

1 Dubbelt sammantradesarvode till valberedningens ordférande, dubbelt forrattningsarvode till ordfo-
randen i vissa arbetsgrupper sdsom pensionarsradet, integrationsradet, handikappradet och student-
radet).
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kronologiskt i takt med att det kommer in (det vill saga att métesunderlag, forrattningsun-
derlag, reserakningar och underlag vid begéran om ersattning for férlorad arbetsinkomst lig-
ger om lott). | de flesta fall separeras motesunderlagen fran 6vrigt underlag.

| verksamhetssystemet finns aktuella uppgifter om namndsammanséttning och befattningar.
Andringar meddelas till en central inkorg. Avvikelser i utbetalningar kan ske i fall av att na-
gon avlider eller flyttar, da det &r majligt att arvode betalas ut anda; detta uppges ha skett
vid enstaka tillfallen. Uppgift fran lansstyrelsen om utsedd eftertradare i kommunfullmaktige
kommer till Ibnenheten via den administrativa avdelningen, och &ndringen laggs in i syste-
met. Arlig upprékning av arvoden i enlighet med bestammelserna gérs och sprids inom av-
delningen av ldnekamreren.

Underlagen for arvodesberakning hanteras manuellt och pa papper. | nagra fall skickas
dock underlagen initialt per e-post, for att sedan kompletteras med den attesterade papper-
svarianten per internpost. Det ar inte klart om det nya ldnehanteringssystem som ar under
upphandling kommer att rymma aven hanteringen av arvoden; detta beror pa vilken leve-
rantér som valjs.

Arvodesunderlagen som kommer till handlaggarna varierar i form och innehall. Vissa namn-
der anvander gamla mallar, och i ndgon namnd varierar det vilken mall som anvands. Van-
ligtvis finns samtliga fértroendevalda inklusive ersattare foértecknade i underlaget, medan
narvaro markeras med ett kryss eller liknande. | en del fall samlas uppgifter om flera sam-
mantraden pa en och samma underlagsblankett. | de flesta fall framgar endast narvaron av
underlaget, men i nagon namnd har namndssekreteraren aven fyllt i vilket arvodesbelopp
som ska betalas ut. | nagra fall saknar underlagen uppgift om personnummer.

Det sker ingen kontroll av om de arvodesgrundande uppgifterna i underlagen ar korrekta.
Det sker till exempel ingen avstdmning mellan underlag och protokoll, och protokoll bifo-
gas inte heller som regel (forutom fran kommunledningen). Bland handlaggarna patalas
att ansvaret ligger pa namndsekreteraren att narvaro- och tidsuppgifterna i underlaget ar
korrekta. Handlaggarna anges sedan ansvara for att ratt arvode utbetalas i till ratt person
for ratt tid, utifrdn de uppgifter som kommit handlaggaren tillhanda.

Enligt vad som uppges finns i systemet en sparr som gor att endast belopp som féljer de
beslutade arvodesnivaerna ar mgjliga att ange i systemet, och detta endast upp till den be-
slutade maxnivan. Denna fangar dock inte eventuella felaktigheter i narvaro eller tid.

4.2. Ersattning for resor och forlorad arbetsinkomst, samt arvode for forrattningar

| fall dar ersattning begars for forlorad arbetsinkomst sker enligt vad som uppges kontroll av
att det finns erforderligt underlag som styrker att forlust har skett. Detsamma galler de rese-
kostnader dar det kravs verifikation (till exempel for parkeringsavgift).

Bestammelserna stipulerar att en fértroendevald maste kunna styrka forlorad arbetsinkomst
for vilken erséttning begars. | vissa fall finns bedémningssvarigheter nar det galler egenfo-
retagare, och har har forts en dialog med kommunjurist om vad som ska vara grund i be-
domningen. Detsamma géller nar det i 6vriga fall uppstar fragor om tillampningen av arvo-
des- och erséttningsreglerna. Bestdmmelserna om reseersattning foljer i huvudsak av det
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kommunala reseavtalet? respektive reseriktlinjerna®. Begaran om erséattning for resor och
for forlorad arbetsinkomst gar via namndsekreteraren (eller motsvarande) och till attest, och
sedan till den centrala handlaggaren. Detta géller &ven for arvoden vid forrattning.

Enligt bestammelserna ska begaran om ersattning goras senast tva ar efter den aktuella
aktiviteten. | intervjuerna och av underlagen framkommer att det &r vanligt med efterslap-
ning nar det galler begaran om reseersattning och om forréttningsarvode, ibland under flera
ar. | sadana fall kan det vara problem att fa till korrekt attest.

Liksom i fallet med arvodesblanketterna sa existerar det flera olika blanketter for att begara
ersattning for forlorad arbetsinkomst.

Nar det géaller forrattningsarvoden anger bestammelserna att det ska finnas ett underlig-
gande beslut (om att den fortroendevalda ska delta vid aktiviteten). Bestammelserna klar-
gor dock inte om/hur deltagandet ska styrkas; det framgar inte att detta beslut ska bifogas,
och inte heller underlag som styrker att deltagande faktiskt har skett.

4.3. Process for utbetalning av arvoden och ersattningar

Nedan ges en forenklad bild av hur hanteringen av arvoden och ersattningar gar till. Kopp-
lat till varje moment redogor vi for de mest relevanta iakttagelserna som vi gjort, och da
med utgangspunkt i risker och riskminimering.

Led i hanteringen av arvoden och ersattningar

Uppgifter l&ggs in for

Underlag skapas Underlag skickas betalning Utbetalning sker Kontroll
* Namndssekreterare + N&mndssekreterare + Handldggare + Handlaggare + (Fortroendevald)
Sarskilda iakttagelser
Olika mallar (3tminstone + Underlag skickas + Som regel ingen + Ingen systematisk kontroll
tre olika, ibland med via interposten till avstdmning av + Felaktigheter kraver att
variationer inom samma I6ne-/arvodes- underlaget mot adressaten reagerar
namnd) handldggaren protokoll
Qlika innehall (ordning, centralt « Skilda sdtt att hantera
personnummer, i nagot fall + Underlaget underlagen (i vissa fall
anges belopp, flera moten (osignerat) gar i gorsingen
i samma underlag) vissa fall forst via e- avcheckning)
Olika funktioner som post. + Systemet medger gj
signerar (ndmndssekr, belopp 6ver
farvaltningschef, maxgrans, belopp
ordférande) som ej matchar
Klent och varierande tariffen osv.

underlag for forrattnings-
arvoden (ofta enbart

program, €j
deltagarfarteckning el dyb

2 Bil -01 och Trakt -04
3 Riktlinjer for resor och transporter i Lunds kommun.
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4.3.1.Underlag skapas

Det existerar flera olika mallar for samma slags arvode/ersattning. Detta galler
bade mallar fér sammantradesarvoden och blanketter fér bl a forlorad arbetsin-
komst. Exempel finns pa att samma namnd skiftar mellan flera mallar.
Innehallet och formen for uppgifterna i underlagen skiftar mellan de respektive
politiska organen, framfor allt féljande:

o Narvaro markeras pa olika satt

o Ordningen pa ledamoterna skiftar

o |vissa fall anges flera moten pa samma blankett

o 1 nagot fall har redan namndsekreteraren raknat ut och angett beloppet

for varje ledamot

o | nagot fall saknas personnummer

o | nagot fall bifogas protokollet
Veml/vilka som granskningsattesterar skiftar med varierande attestordningar
Fylligheten i underlaget for forrattningsarvoden varierar, men ar i manga fall klent
(ofta enbart program eller inbjudan, inte beslut och inte heller deltagarférteckning
eller dylikt).

4.3.2. Underlag skickas

Attesterat underlag kommer till lGnenheten via internposten.

| vissa fall skickas forst underlaget via e-mail, och da ar det i realiteten detta
material som ligger till grund for utbetalningen. | dessa fall framgar det inte att det
sker nagon avstamning av om det digitala materialet dverensstammer med det
attesterade som kommer via internposten.

4.3.3.Uppgifter laggs in for betalning

Som regel sker ingen avstdmning mot protokollet om narvaro och tider ar korrekt
angivna.

Hanteringen av underlagen skiftar i viss man mellan handlaggarna. | de flesta falll
checkas varje arvodesberéattigad ledamot av med angivande av vilket belopp som
ar aktuellt, och detta i samband med att uppgiften Iaggs in i systemet for betal-
ning. | nagot fall sker inte ndgon sadan avcheckning.

Systemet medger ej belopp dver maxgrans, eller belopp som inte matchar tarif-
fen.

4.3.4.Utbetalning respektive kontroll

Det sker ingen systematisk kontroll av riktigheten i utbetalningarna.
Eventuella felaktigheter kraver att den arvodesberattigade reagerar.

4.4, Stickprovskontroller

Inom ramen for granskningen har hanterade arvoden och erséttningar undersokts stick-
provsvis.
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4.4.1. Arvoden
Stickprovet har foretradesvis gjorts pa sammantraden i april 2017. For vissa organ som inte

haft sammantraden i april har annan manad valts.

| stickprovet har foretradesvis féljande punkter kontrollerats:

Att uppgifterna i I6nesystemet har kontrollerats mot inlamnade underlag
Att man foljt upp avgiftsberdkningen mot kommunens bestammelser om erséattningar (KF

aug 2014, § 142)

¢ Att underlagen har attesterats i enlighet med beskrivna rutiner
o Att styrkande av forlorad arbetsinkomst férekommer.

e Att det finns underlag till samtliga kontrollerade uppgifter i |ldnesystemet
e Att det finns en kortfattad beskrivning av genomford forrattning
e Att 6vriga uppgifter for berakning av arvoden och ersattningar har angivits pa underlaget

32 organ har identifierats, i vilka det finns ratt till sammantrades- eller férrattningsarvode vid
sammantraden. Organen ar uppdelade pa nio handlaggare. Stickprovet bestar av arvoden
hanterade av alla olika handlaggare utom en.*

Stickprov Befintlig Korrekt Korrekt antal (Korrekt beraknat
nr attest? a:u;lven timmar? arvodesbelopp? Kommentar
ndrvaro?
1. ja ja nej ja Fér hégt arvode i ett fall*
2. ja ja ja ja
3. ja ja ja ja
4., ja nej ja ja Uteblivet arvode i fem fall**
5. ja ja ja ja
6. ja ja ja ja
7. ja ja ja ja
8. ja ja ja ja
9. nej ja nej ja Fér Iagt arvode i samtliga fall***
10. * * * * Underlag saknast
11. ja ja ja ja
12. ja ja ja ja
13. ja ja ja ja
14. ja ja ja nej For Iagt arvode i ett falltt

*En ledamot ndrvarade endast 1,5 timmar men fick maximalt arvode (3,5 timmar)

**En sida i underlaget, med fem ledaméter, beaktades ej (konsekvens fér bade april och maj manad)

***Underlaget anger kortare tid dn protokollet (aprilmétet men dven septembermétet)

tUnderlaget fér utbetalningen saknas. Utbetalningen korresponderar f 6 med uppgifterna i protokollet.

ttRegel om dubbelt arvode fér ordférande beaktades ej.

Vi hittar avvikelser i drygt en tredjedel av de undersdkta sammantradena (fem av fjorton
moten). | fyra av de fem avvikelserna har konsekvensen blivit att fel arvoden har betalats ut,
och mestadels galler det att for lite arvode har betalats ut. De avvikelser som identifierats i
stickprovet kan inte knytas till en enskild handlaggare.

4 Handlaggare fér en namnds arvoden ar den I6neadministratér som hanterar I6nerna i respektive for-
valtning. Fem av administratdrerna handhar arvodena i ett enda organ, tre administratérer har hand
om tva eller tre organ var. En ldneadministratér hanterar arvodena i resterande tjugotal organ.
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Vi kan konstatera att upplagget for hanteringen gor att vissa typer av misstag kan fa vidare
konsekvenser &n enbart avvikelser i ett enstaka fall. | det fall dar en sida i underlaget mis-
sades, sa blev foljden att arvoden for tvd moten uteblev for fyra respektive fem ledamoter. |
det fall dar métets langd angavs felaktigt, blev konsekvensen att samtliga ledaméters ar-
vode blev for lagt.

| arvodesgranskningen ar det ocksa kontrollerat om arvodesbeloppet justerats i de fall det
handlar om befattning dar reducerat belopp galler (kommunalrad, politisk foretradare).
Detta har varit aktuellt endast i ett par fall, och dar har justering skett enligt bestammel-
serna. Kontroll i utbetalningssystemet har skett i nedslagsvis, och kopplat till att en risk
identifierats. Detta bland annat i ett stickprov dar det i underlaget inte framgick vilka belopp
som ska betalas ut, och dar nagon ledamot endast deltagit vid en del av motet och darfor
inte var berattigad till samma arvode som Ovriga. Kontrollen i systemet visade att utbetal-
ningarna skett korrekt. Detsamma galler i ett fall dar réattelse av underlaget inkommit i efter-
hand.

Vid sidan av avvikelserna visar stickprovsundersokningen pa stora variationer i sattet att
handha material och moment i arvodesprocessen, bade mellan de som upprattar underla-
gen (foretradesvis namndsekreterarna) och mellan de centralt placerade handlaggarna.

4.4.2.Ersattningar och vissa forrattningsarvoden®

Ersattningar for forlorad arbetsinkomst och fér resor och parkeringsavgifter, samt arvo-
den for forrattningar, lamnas pa sarskild blankett. Har existerar flera olika mallar. Stick-
provet omfattar ett urval av begéarda ersattningar fran fortroendevalda i olika politiska
organ och under olika perioder 2017.

5 Har ingar forrattningsarvoden som begarts enligt sarskild blankett.
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Stickprov Typ av erséttning Korrekt Fullgott Kommentar
nr attest? underlag?
1. Resa och parkering nej ja Attestdatum saknas
2. Resa och parkering nej nej Attest saknas, ett verifikat saknas (parkering)
3. Resa och parkering ja ja
4. Resa och parkering ja nej Métesunderlag saknas, avvikelse i tid
5. Resa och parkering ja ja
6. Resa och parkering ja ja
7. Resa och parkering ja ja
8. Forlorad arbetsinkomst ja ja
9. Forlorad arbetsinkomst ja ja
10. Férlorad arbetsinkomst ja ja
11. Forlorad arbetsinkomst ja ja
12. Forlorad arbetsinkomst ja nej Saknas underlag som styrker férlorad arbetsinkomst
13. Forlorad arbetsinkomst nej ja Attestdatum saknas
14. Forrattningsarvode ja nej Férrattning, endast inbjudan bifogad
15. Forrattningsarvode ja ja
16. Forrattningsarvode ja ja
17. Forrattningsarvode ja ja
18. Foérrattningsarvode m m ja nej Delar av underlag saknas
19. Forrattningsarvode ja ja
20. Forrattningsarvode ja ja
21. Forrattningsarvode ja ja
22. Foérrattningsarvode ja ja

| stickproven ser vi avvikelser i en tredjedel av de undersokta fallen (7 av 22). Vid sidan
av ett par fall dar det inte angetts datum i samband med attesten, sa handlar det foretra-
desvis om nagon typ av brister i underlagen som ligger till grund for utbetalningen.

Generellt kan vi konstatera att underlag for forrattningsarvoden i de allra flesta fall bifo-
gas, men att underlaget séllan styrker deltagandet i den aktuella aktiviteten. Vanligt &r
att programmet bifogas men inte deltagarlista eller anmalan. Inte i ndgot av de fall som
undersokts bifogas underlag som visar nagot beslut om att den fortroendevalda ska
delta i aktiviteten.

Vi uppfattar avvikelserna i hanteringen av sammantréadesarvoden som mer systematiska
och mer allvarliga an de som framkommer i hanteringen av ersattningar. Nar det galler ar-
vodena kan vi konstatera att fel belopp betalats ut, men i ersattningarna kan vi bara notera
att det skett utbetalningar pa underlag som inte i alla delar varit fullstandiga.
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5. Bedomning utifran revisionsfragorna

Finns det dokumenterade beskrivningar av [6neutbetalningsprocessen i kommu-
nen?

Ja. | tjanstekatalogen finns en forteckning dver processen och relationen mellan de olika
system som ar i bruk, och i katalogen tydliggoérs &ven moment och ansvarsférdelning i rele-
vanta led i ldneprocessen pa ett relativt detaljerat satt. | realiteten ser dock arbetsséatten val-
digt olika ut beroende pa vilket system som anvands; det finns svarigheter med att arbeta
enhetligt i och med att det finns tre olika sjalvservicessystem att ta hansyn till, samt att en
stor del av kommunens personal hanteras manuellt.

Finns det andamalsenliga rutiner och kontroller som utférs i samband med l6neut-
betalningarna (programmerade respektive manuella)?

Delvis. | de respektive systemen finns olika former av automatiserade kontroller, vilket ar
gangse i denna typ av sjalvservice- och lonesystem. Utifran dessa genereras fellistor etc
vid avvikelser. De respektive systemen har dock olika komplexitetsgrad och nivaer for kon-
troller, och i nagra fall bygger sékerheten pa ett stort eget ansvar for att inrapportering ge-
nomfdrs. Med anledning av att sérskilda risker identifierats i samband med exempelvis sjuk-
skrivningar eller dvertid, gors vid I6neenheten vissa manuella stickprovskontroller dar det
finns vetskap om att fel brukar uppsta. En avgorande del i att Ioneutbetalningen blir korrekt
ar att tider och avvikelser rapporteras in korrekt. Ett viktigt kontrollmoment ar den kontroll
ansvarig chef genomfor i samband med attest av tid-/avvikelserapporter. Vidare ar ansvarig
chef den som har bast kdannedom om sin verksamhet och ocksa den som kan genomfdra
bast rimlighetsbedomningar av utbetalda I6ner. Saledes ar det av vikt att relevanta kontrol-
ler av utbetalda I6ner genomfdrs i respektive verksamhet.

Finns det andamalsenliga rutiner avseende hantering av anstallningsregistret och
hur sékerstalls att inga obehdriga erhaller I6neutbetalningar?

Ja. Ansvarsfordelning och aktiviteter kopplat till anstéllning finns angivet i tjanstekatalogen.
Anstallningsavtal upprattas normalt ute pa respektive enhet. Nar anstallningsavtalet ar
underskrivet av bada parter skickas det till Ioneenheten som registrerar i Ionesystemet.
Lon kan saledes ej utga till den nyanstallde forran I6neenheten har erhallit
anstallningsavtalet for registrering, vilket saledes ar forst efter undertecknande av bada
parter. Vid avslut av en tillsvidareanstalining ar det avgdrande att ansvarig meddelar
Ioneenheten om anstéliningens upphérande. | handelse av att denna information ej
kommer I6neenheten tillhanda foreligger risk for att |6n betalas ut.

Genomfdrs kontroller av att gallande attestrutiner for |[6neutbetalningsprocessen
efterfoljs?

Delvis. Behdrigheter i Ibnesystemet och i sjélvservicesystemen kan endast andras av en
mindre grupp av personal pa léneenheten. Férandring i behodrigheterna ska endast goras
med ett beslut om en delegation som grund. Kontroll sker mot de ekonomiska attestbehd-
righeterna innan registrering sker i de respektive systemen. | dvrigt sker inte kontroll dver
att elektronisk attestering de facto sker av korrekt attestant. For de verksamheter som inte
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omfattas av sjalvservicesystemen sker det manuell rapportering vid sjukfranvaro etc. Sam-
manfattningsvis identifierar vi den storsta risken i att indatan inte &r korrekt eller inte inrap-
porteras i ratt tid, och i sammanhanget ska ocksa namnas att den lokala attestfunktionen
spelar en central roll i hanteringen.

Finns det tillrdckliga rutiner och kontroller for att sakerstélla att ratt ersattning be-
talas ut till fértroendevalda politiker?

Nej. Det finns forvisso tydliga bestammelser avseende villkor for arvode och ersattningar,
och det finns i tjanstekatalogen en tydliggjord dvergripande ansvarsfordelning. Hanteringen
ar dock i liten grad enhetlig, och det finns ingen systematisk egenkontroll avseende riktig-
heten i utbetalda arvoden och ersattningar till fortroendevalda. Hanteringen inbegriper
manga moment av manuell handlaggning, och den sker uppdelad pa manga olika I6nead-
ministratérer, med underlag som stammar fran ett stort antal olika namndssekreterare eller
motsvarande. Underlagen har i manga fall olika form och innehall. Upptéckt av felaktigheter
bygger i hog grad pa att den fortroendevalda sjalv reagerar. Sammanfattningsvis sakerstal-
ler inte befintliga forutsattningar, rutiner och kontroller en korrekt hantering av arvoden och
ersattningar till fortroendevalda.

Betalas ratt arvoden och ersattning ut till de fértroendevalda?

Inte uteslutande. Stickprovsundersokningen av arvoden och erséttningar indikerar en hog
grad av felaktigheter eller andra avvikelser. De identifierade felaktigheterna i hanteringen av
arvodena har enligt var bedémning blivit méjliga i och med svagt utvecklad systematik och
kontroll. Var bedémning ar att det, for att mojliggéra en hanterbar och andamalsenlig egen-
kontroll, kravs ett storre matt av enhetlighet i hanteringen, saval centralt som lokalt. Harvid-
lag ser vi en utmaning i och med att bestammelserna anger att det ar upp till den enskilda
namnden att avgora hur rapportering av sammantradesarvoden ska ske, medan det i tjans-
tekatalogen anges att det aligger forvaltningarna att leverera indata "enligt faststallda format
och procedurer”.

Har det genomforts nagra riskanalyser avseende processerna for utbetalning av
I6n och arvoden? Ar de dokumenterade?

Nej. Enligt vad som framkommer finns idag ingen genomférd dokumenterad risk- och va-
sentlighetsanalys for l6neutbetalnings- respektive arvodesprocessen, och det har inte heller
forekommit nagon internkontrollpunkt kopplat till omradet under de senaste aren. Enligt
uppgift pagar det dock ett arbete med att ta fram olika kontrollmal och diskussioner fors
kring om nagot skall tas med i kommande internkontrollplaner.
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6.

Rekommendationer

Utifran resultatet av granskningen lamnar vi kommunstyrelsen foljande rekommendationer:

En risk- och vasentlighetsanalys av |[dneutbetalningsprocessen bor tas fram, dar risk-
omraden identifieras och beddms. Kritiska delar av processen utfors ute i verksamhet-
erna varfor vi ser det som vasentligt att riskbedoémningar kopplat till verksamhetsche-
fernas roll och funktion inkluderas i analysen.

Ge forvaltningen i uppdrag att foresla verksamheterna andamalsenliga och tillfredstal-
lande kontroller for analys och uppféljning av I6neutbetalningar.

Se till att arvoden och ersattningar till fértroendevalda hanteras korrekt, forslagsvis ge-
nom att ge forvaltningen i uppdrag att inventera risker, i ndédvandig utstrackning ensa
processen, samt skapa erforderliga rutiner och egenkontroller.

Sakerstdlla att styrande och stddjande dokument dverensstammer nar det galler bland
annat var ansvaret ligger for att bestimma formerna for hur rapportering av underlag
ska ske.

Lund den 17 november 2017

Erik Wesser Linn HAglund

EY

EY
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Bilaga 1 Kallforteckning

Intervjuer

Diana Zvorinji — Loneadministrator (inriktad mot Besched)
Emelie Wictor — Systemansvarig (Egenrapportering)

Eva Jacobsson — Systemansvarig (MinTid), Ioneadministrator
Lejla Krupic — Lonekamrer, |6neadministratdr arvoden till politiker
Maria Olderius — Lonechef

Ola Halldén — Léneadministrator
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Bilaga 2. Exempel ur tjanstekatalogen (anstallning; aktiviteter och ansvar)

1. ANSTALLNING

1.1 Uppriattande av manadsanstillning

Tjanstebeskrivning

Ansvar Anstalld

Ansvar verksamheten

Ansvar Léneenheten

Aktiviteter som Anstdlld  Verksamheten

ingar i tjdnsten

Uppréttande av
anstallningsavtal X

Anmdlan I6nekonto

Inldmning av A-
skattsedel X

Hantering av
anstallning i
I6nesystem och ev.
sjdlvservicesystem

Hantering av
behdrighet till
I6nespecifikation

Hantering av
behdrighet i
sjdlvservicesystem

Utbetalning av
manadslon
Bevaknir{g av
foérlangning gallande
visstidsanstallning

Tjanstekatalog for I6nehantering i Lunds kommun version 1.1

Innehallsforteckning
Lankar

Hantering av nyanstélining géllande manadsanstallda med
semesteranstalining, ferieanstilining samt uppehallsanstéllning.

Anmdla I6nekonto.
Inlamna A-skattsedel.
Kontrollera att alla personuppgifter stimmer pa anstéllningsavtalet

Informera den anstéllde om dennes ansvar enligt ovan.
Upprittar och skickar in anstaliningsavtal till Loneenheten.
Blanketter och dokument distribueras enligt bilaga 1.

Hantering av uppgifter i [onesystemet, samt eventuella
sjdlvservicesystem.

Se lathund for respektive sjalvservicesystem for detaljer.
BeSched, Egenrapportera, MinTid

Lone- Nar

enheten

Sa snart det ar
kant.

Vid tecknande
av anstallnings-
avtal

Vid tecknande
av anstdlinings-
avtal

Lopande

Sa snart
anvandarid
kommer

X Léneenheten
tillhanda

Lépande

Enligt tidplan

Vid aktualitet

Noteringar

Berdrda parter ansvarar for riktigheten i
uppgifterna samt att avtalet ar underskrivet.

Anmaélan om bankkontonummer sker till
Swedbanks kontoregister med personlig e-
legitimation alt. via blankett till Sparbanken
Skane.

A-skattsedel hdmtas hos Skatteverket och
skickas till Loneenheten for hantering.

BeSched: Hantering inom 5 arbetsdagar,
under huvudsemestern hanteras avtalen
inom 10 arbetsdagar.

Verksamheten bestéller anvandarid, och
meddelar denna till Loneenheten.
Léneenheten ldgger upp behdrigheten till
I6nespecifikation.

Aterstillning av l6senord hanvisas till IT-
supporten

BeSched: Individbehdrighet dppnas
automatiskt vid utrullande av schema.

Ovriga behérigheter hanteras manuellt av
Loneenheten.

Ndstkommande ordinarie
utbetalningstillfalle.

Vid férlangning av visstidsanstallning ska det
vara Léneenheten tillhanda innan
férlangningen intrader.
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Bilaga 4. Exempel ur tjanstekatalogen (arvoden; aktiviteter och ansvar)

2. ARVODE OCH DIVERSE ERSATTNINGAR (EJ ANSTALLD PERSONAL)

2.1 Arvoden for fortroendevalda

Tjanstebeskrivning

Ansvar Namnd

Ansvar Kommunstyrelsen

Ansvar Loneenheten

Kommun-
styrelsen

Fortroende-
vald

Aktiviteter som ingar
itjansten

Dokument gallande

bestdmmelser for

ersattning av X
fortroendevalda

Anmadlan |6nekonto

Hantering av arvode

Narvarolista for
sammantrades-
arvoden

Hantering i
I6nesystem

Utbetalning

Innehallsférteckning

Lankar

Hantering av sammantradesarvoden som avser fortroendevalda i

Lunds kommun.

Verifierad narvarolista skickas till Ldneenheten.

Kopia av aktuell Bestimmelse géllande arvoden for fértroendevaida

skickas till Loneenheten.

Hantering av arvoden i enlighet med uppgifterna i den aktuella

Bestammelsen.

Lone- Nar
enheten

Namnd

Sa snart
bestammelsen
ar faststallt

Vid tecknande
av
anstallnings-
avtal

Lopande under
mandat-
perioden

Lopande

Enligt tidplan

Notering

Skickas till Loneenheten

Verksamheten informerar om
bankkontoanmadlan. Anmalan av
bankkontonummer sker till
Swedbanks kontoregister med
personlig e-legitimation alt. via
blankett till Sparbanken Skane.

Skickas till Loneenheten

N&stkommande ordinarie
utbetalningstillfalle.
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