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Granskning av I6neutbetalningsprocessen

Bakgrund och syfte

Personalkostnaderna star for den storsta delen av kommunens
kostnader och har under de tre senaste aren utgjort 56 - 57 % av
kommunens totala kostnader.

| revisionsplanen 2020 beslutade revisorerna utifran sin riskanalys att
genomféra en granskning av [6neutbetalningsprocessen fér att kunna
beddéma om redovisningen ar rattvisande och den interna kontrollen till-
racklig. Att systembyten genomférts under 2019 och 2020 har paverkat
riskanalysen.

En projektplan beslutades och PWC fick vid upphandlingen uppdraget
att genomféra granskningen.

Granskningen avser Kommunstyrelsen och géallande Timecare dven
Omvardnadsnadmnden. De férsystem som hanterar arvoden och ersatt-
ningar till uppdragstagare (fértroendevalda, gode méan, familjehem, val-
forrattare m fl) ingick inte i uppdraget utan bara rutinerna fér integrat-
ioner till Personec P.

Granskningsresultat

PwC’s sammanfattande bedémning ar att kommunstyrelsens och
namndernas interna kontroll avseende processer och rutiner fér utbe-
talningar av Iéner i Gavle kommun inte ar tillracklig och andamalsenlig.

Revisionsfragor och bedémningar om de ar uppfyllda

1. Har kommunstyrelsen och namnderna andamaisenliga rutiner
kopplat till utbetalning av I6ner samt berékning av l6nerelaterade
skulder?

(&)
O

Ej uppfylld O

e En detaljerad beskrivning saknas av hur hela processen kring
I6dneutbetalningar fungerar.
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o Genomférda kontroller dokumenteras inte sa att man kan se att
de gjorts och sa att man kan anvanda dem som underlag for
risk- och vasentlighetsanalyser.

e Det finns brister i uppféljining av de ca 350 chefernas kontroller
av att ratt 16n utbetalas. Denna kontroll kan endast géras av re-
spektive ansvarig chef.

e Det brister i avstamning av l6neskulder fér anstallda.

e Stickprov visar att utbetalningar har i vissa fall skett flera mana-
der efter avslutad anstallining.

e Formellt beslut saknas gallande behériga attestanter med ratt

att beslutsattestera huvudléneutbetalning. Utbetaining av 16n ror

vasentliga belopp. Beslut behodver fattas och en attestférteck-
ning upprattas.

e Kommunen erhaller inte en kvittens frAn banken avseende mot-
tagen utbetalningsfil, vilket kommunen bér efterfraga fran ban-
ken.

e Flera manuella utbetalningar sker per manad, vilket kan inne-
bara risk for felaktig utbetalning.

Finns tillfredsstéllande rutiner for attester och kontroll av I6negrun-
dande dataregistreringar i personalsystemet och férsystem?

O
O

Delvis uppfylld 1O

Finns tillfredstallande rutiner for kvalitetssékring och éverféring av
lénegrundande data fran verksamhetssystem och férsystem till
personalsystemet?

00O

Delvis uppfylld

Finns tillfredstallande rutiner for kvalitetssakring och éverféring av
Idnegrundande data mellan personalsystem och ekonomisystem?

Ej uppfylld

e Det saknas en dokumenterad process for éverféringen av upp-

gifter fran personalsystemet till ekonomisystemet infér I6neutbe-

talning.

e Rutinbeskrivningar saknas foér de arbetsmoment och kontroller
som utférs av HR Service respektive ekonomiavdelningen i
samband med overféringen av data for I6neutbetalning. Endast
en lathund finns for hur data ska lasas in i ekonomisystemet.
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Ovanstaende brister goér hanteringen sarbar och personbero-
ende.

Dokumenterad ansvarsférdelning mellan HR Service och eko-
nomiavdelningen saknas for kontroller och arbetsgivardeklarat-
ioner.

Det saknas rutin fér och gérs ingen avstdmning av att totalsum-
morna i I6nesystemet och ekonomisystemet verensstammer,
vilket &r en nyckelkontroll i [oneprocessen. Det gérs heller ingen
avstamning mellan inlamnade arbetsgivaravgifter till Skattever-
ket och motsvarande uppgifter i [onesystemet. Detta tyder pa ett
bristande internkontrollarbete.

Finns det inom kommunen tillfredstallande rutiner for kontroll och

uppféljning av vésentlig logginformation fran personalsystemet?

O
O

Ej uppfylld O

Det saknas rutin fér kontroll och uppféljning av logginformation.
Loggning av forandringar i systemet finns, men kontrolleras
endast sporadiskt. Det ar en brist att férandringar av fasta data
inte systematisk kontrolleras via logg. Bristen medfér en risk att
fasta data kan féréndras pa ett felaktigt satt och generera felakt-
iga utbetalningar.

Inforandet av kontroller bidrar till att 6ka den interna kontrollen
over Idneutbetalningar.

6. Ar uppgifterna i Personec P tillforlitliga?

000

Delvis uppfylld

Rekommendationer

a)

b)

C)

| syfte att stirka den interna kontrollen bér kommunstyrelsen ut-
veckla sitt systematiska arbete med intern kontroll fér att han-
tera riskomraden inom Iénehanteringen.

Kommunstyrelsen bér uppratta en fullstandig dokumentation
over [dnehanteringsprocessen, rutiner, vilka manuella kontroller
som ska utféras samt vilka kontroller som I6nesystemet utfor.

Da det aligger styrelse och namnder ett ansvar enligt 6 kap 6§
Kommunallagen att inom sitt verksamhetsomrade tillse att den
interna kontrollen &r tillracklig, ar det vasentligt att saval kom-
munstyrelsen som namnderna sakerstaller att det finns fullstan-
diga och korrekta underlag till samtliga Iénetransaktioner.
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d) Kommunstyrelsen bér tillse att ett fullstandigt systematiskt ar-
betssatt inrattas for att dokumentera utférda kontroller avseende
I6nehanteringen. Det bor framga néar och hur kontrollen genom-
forts, eventuella avvikelser och atgarder, samt ansvarig person i
syfte att 6ka sparbarheten géllande utférd kontroll.

e) Kommunstyrelsen bor se dver och tydliggdéra ansvarsférdel-
ningen mellan HR Service och ekonomiavdelningen kring kon-
troller och avstamning, for att sékerstélla god intern kontroll i 16-
neprocessens olika delar.

f) Kommunstyrelsen bor fatta beslut avseende vilka personer/be-
fattningar som ska ha ratt att attestera/bemyndiga Iéneutbetal-
ningen. Kommunstyrelsen boér dven évervaga att tillse att det
finns en samlad dokumentation éver attestratter for [6nehante-
ring.

g) Kommunstyrelsen och namnderna bér tillse att tid- och avvikel-
serapportering samt attest sker korrekt och i tid.

h) Kommunstyrelsen bér sakerstalla processen vid avslut av an-
stéllning i syfte att minimera risk for utbetalning av manadslén
efter anstallningens slut.

De f6rtroendevalda revisorernas hantering av rapporien

e Revisorerna har begart Kommunstyrelsens yttrande till de be-
démningar och rekommendationer som framkommer i rappor-
ten.

e Revisorerna har genomfért en féredragning dels fér Kommun-
styrelsens arbetsgivarutskott, dels fér berérda tjanstemén vid
HR- och Ekonomiavdelningarna inom Styrning och stéd.

Kommunstyrelsens yttrande

Sammandrag av de atgarder som framgar av kommunstyrelsens ytt-
rande:

a) En fullstandig riskbedémning att genomféras av I6neprocessen
som dven dokumenteras infér att internkontrollplan 2022 arbe-
tas fram och beslutas av kommunstyrelsen.

b) Sakerstalls genom atgarder under dvriga punkter.

c) En gemensam arbetsgrupp med representanter fér ekonomiav-
delningen och HR-service pa sektor Styrning och stéd har till-
satts for att se éver hur avstamning mellan huvudbok och lénefil
i Ibnesystemet kan sakras och kontrolleras.

d) Arbetet med att tydliggéra ansvarsférdelning mellan HR-avdel-
ning och ekonomiavdelning hanteras inom ramen fér gemen-
sam arbetsgrupp fran de tva avdelningarna dar de olika rollerna
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och ansvarsférdelningen fér planerade kontroller tydliggérs och
dokumenteras.

e) HR-service genomfér en hel del kontroller i [bneprocessen,
bade manuella och sadana som systemet Personec P gér auto-
matiskt. Den har punkten handlar om att HR-service och ekono-
miavdelning inte i tillrécklig grad dokumenterar de kontroller
som gors och darmed inte ar sparbara. HR-service har inlett ett
arbete for att se éver hur kontrollerna pa ett battre satt kan do-
kumenteras och darmed bli sparbara.

f) HR-service har fatt i uppdrag att ta fram underlag pa vilka per-
soner som kommunstyrelsen ska bemyndiga att kéra [6nefilen
som skickas varje manad sa att kommunstyrelsen kan fatta be-
slut fér varje verksamhetsar pa samma sétt som fér ekonomiav-
delningen. Dokumentation kring attestratter fér Idnehantering
tas fram av HR-service.

g) Gavle kommun har ca 350 chefer och vi planerar en informat-
ionsinsats till kommunens chefer dar vi trycker pa vikten av regi-
strering i tid och att &ven attestering av poster sker korrekt och i
ratt tid. Loneskulder &r sarskilt negativa fér medarbetaren da
Skatteverkets regelverk sager att vi ska krava bruttosumman
ater av medarbetaren. Det skapar besvar och ofta svara situat-
ioner aven foér vara medarbetare.

h) HR-service genomfor just nu ett utvecklingsarbete dar vi digitali-
serar arbetet med avsiut av anstalining vilket eliminerar risken
av att blanketter kommer bort eller blir férsenade i internposten.
| det arbetet ingar aven att kartlagga samt uppratta rutiner for
hur processen for avslut av anstéllning ska ga till samt géra den
kand fér kommunens chefer.

De fortroendevalda revisorernas slutsatser av granskningen

Lénerna ar den storsta kostnadsposten for kommunen. Granskningen
visar stora brister i den interna kontrollen i Iéneutbetalningsprocessen.
Det ar darmed hog risk fér medvetna eller omedvetna fel i utbetal-
ningar/kostnader/redovisningen. Olika typer av kontroller behévs i hela
kedjan fran ansvariga chefer ute i verksamheterna till den slutliga utbe-
talningen via bank och arbetsgivardeklarationerna som hanteras
centralt.

Granskningen har aven gett tydliga rekommendationer for ratta till bris-
ter och darmed stérka den interna kontrollen.

Kommunstyrelsen har ansvaret fér den évergripande hanteringen av 16-
ner, dar bade HR Service och SG Ekonomi hanterar olika delar. Kom-
munstyrelsen har enligt yttrandet tagit till sig de rekommendationer som
framgar i rapporten och direkt pabdrjat ett arbete for att starka
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den interna kontrollen. Léneutbetalningsprocessen ingar aven i riskana-
lysen infér internkontrollplanen 2022.

Revisorerna ar darfér néjda med granskningen och att det viktiga for-
battringsarbetet inletts. Hur férbattringsarbetet genomférs kommer att

foljas upp dels i den grundlaggande granskningen, dels i den arliga
granskningen av redovisningen.

Revisorerna i Gavle kommun

Eva-Karin Hamilton
Revisorskollegiets ordférande

qunlle Bocltmar Nin
Gunilla Beckman Ljung L)

Revisionschef

Bilaga: Granskningsrapport I6neprocessen
Begéran om yttrande
Kommunstyrelsens yttrande
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PwC har pa uppdrag av Revisionskollegiet i Gavle kommun genomfort en granskning av
kommunstyrelsens och ndmndernas |6nehantering.

Den sammanfattande bedémningen ar att kommunstyrelsens och ndmndernas interna kontroll
avseende processer och rutiner for utbetalningar av 16ner i Gavle kommun inte &r tillrécklig
och dndamalsenlig.

Vi grundar bl.a. var bedémning pa att I6neprocessen endast till delar ar dokumenterad och till
delar saknas aven tillhérande rutinbeskrivningar, vilket gér Iénehanteringen personberoende
och sarbar. De rutin- och arbetsbeskrivningar som finns upprattade ar inte alltid daterade.
Vidare saknas det ett strukturerat arbetssatt kring att utféra systematiska kontroller samt att
dokumentera de kontroller och atgérder som utférs av bl.a. Idnekonsulter och
systemadministratorer. Vidare ar ansvarsférdelningen mellan HR Service och
ekonomiavdelningen otydlig gallande kontroller och avstamningar. Var stickprovsgranskning
pavisar vissa avvikelser, bl. a. en felaktig utbetalning och brister i verifieringskedjan mellan
huvudbok och underlag. Vi har aven i granskningen identifierat att kommunstyrelsen inte har
formellt beslutat om vilka personer som har behdrighet att bemyndiga I6neutbetalningar. Det
férekommer flertalet manuella utbetalningar per manad och det finns brister i den interna
kontrollen gallande tidrapporterings- och attestrutiner.

Vidare grundar vi var bedémning pa att det saknas kontrollmoment avseende I6nehanteringen
i kommunstyrelsens internkontrollplan for ar 2020, samt att det saknas fullstandiga
dokumenterade riskbedémningar éver risker kopplat till Iinehanteringen. Det ar vasentligt att
I6nehanteringen beaktas i kommunens systematiska internkontrollarbete da
I6nehanteringsprocessen ar omfattande och komplex samt att Ionekostnaderna utgoér
kommunens storsta kostnadspost.

Den sammanfattande bedémningen baseras pa en sammanvagning av bedomningarna for
nedanstaende revisionsfragor i granskningen. En mera utforlig beskrivning av resultatet for
respektive revisionsfraga finns i avsnitt 4, revisionell bedémning.

Beddmning: Ej uppfylld
Beddmning: Delvis uppfylld
Beddmning: Delvis uppfylld
Beddmning: Ej uppfylld

Beddmning: Ej uppfylld

_
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Beddmning: Delvis uppfylld

Utifran genomford granskning ldmnar vi féljande rekommendationer:

e | syfte att stérka den interna kontrollen bor kommunstyrelsen utveckla sitt
systematiska arbete med intern kontroll fér att hantera riskomraden inom
I6nehanteringen. Detta mot bakgrund av att Idnekostnaderna utgér en omfattande del
av kommunens kostnader samt att det saknas fullstdndiga dokumenterade
riskbedémningar kopplat till kommunstyrelsens internkontrollplaner. En konsekvens
av bristande I6nehantering kan i slutandan leda till felaktigt utbetalda I6ner.
Kommunstyrelsen bor aven sakerstalla att ndmnderna beaktar I6nehanteringen i sina
internkontrollplaner med tillhérande riskbedémningar.

e Da det aligger styrelse och namnder ett ansvar enligt 6 kap 6§ Kommunallagen att
inom sitt verksamhetsomrade tillse att den interna kontrollen ar tillracklig, ar det
vasentligt att sdval kommunstyrelsen som namnderna sakerstaller att det finns
fullstandiga och korrekta underlag till samtliga Iénetransaktioner.

e Kommunstyrelsen bor uppratta en fullstdndig dokumentation éver Idnehanterings-
processen, rutiner, vilkka manuella kontroller som ska utféras samt vilka kontroller som
I6nesystemet utfor. Samtidigt bor nuvarande kontroller ses éver och kompletteras
med kontroller inom omraden dar det idag saknas som t.ex. andring av fast data och
avstdmning mellan I6nesystemet och huvudbok i ekonomisystemet. Kommunstyrelsen
bor aven tillse att upprattade rutinbeskrivningar ses 6éver med jdmna intervaller sa de
halls aktuella samt tillse att det finns utférliga arbetsbeskrivningar kopplat till samtliga
kontroller som ska genomforas.

e Kommunstyrelsen bor se dver och tydliggora ansvarsférdelningen mellan HR
Service och ekonomiavdelningen kring kontroller och avstamning, for att sakerstalla
en god intern kontroll i Idneprocessens olika delar.

e Kommunstyrelsen bor tillse att ett fullstandigt systematiskt arbetssatt inrattas for att
dokumentera utférda kontroller avseende I6nehanteringen. Det bor framga nar och
hur kontrollen genomférts, eventuella avvikelser och atgarder, samt ansvarig person i
syfte att 6ka sparbarheten gallande utférd kontroll.

e Kommunstyrelsen bor fatta beslut avseende vilka personer/befattningar som ska ha
ratt att attestera/bemyndiga I6neutbetalningen. Kommunstyrelsen bér aven évervaga
att tillse att det finns en samlad dokumentation Over attestratter for Ionehantering.

e Kommunstyrelsen och namnderna b¢r tillse att tid- och avvikelserapportering samt
attest sker korrekt och i tid. Det kan bidra till att uppkomna I6neskulder pa anstallda
reduceras och att antalet manuella utbetalningar minskar. Likasa kan det bidra till
minskad arbetsbelastning for personalen pa HR Service.

e Kommunstyrelsen bor sdkerstalla processen vid avslut av anstéllning i syfte att
minimera risk for utbetalning av manadslon efter anstaliningens slut.
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Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Gavle kommun har I6neprocessen granskats
under ar 2020. Personalkostnaderna star for den stérsta delen av kommunens kostnader och
har under de tre senaste aren utgjort 56 - 57% av kommunens totala kostnader.

Det finns ocksa en rad olika typer av risker forknippade med I6nehanteringen. Under hosten
2019 byttes personalsystemet Personec P ut till en ny version. Aven det férsystem for
schemahantering, TimeCare, som producerar direkt I6negrundande information, har bytts ut
under ar 2019. | Ibnehanteringen kan det finnas risk for att register hallningen och hanteringen
av I6nesystemet i 6vrigt, inte alltid ar andamalsenligt. Det kan vara svarigheter att i alla delar
uppratthalla kompetens och enhetlighet i kontroller.

Oavsett system ska processer och rutiner sakerstalla en god intern kontroll i utbetalningarna.
Tillforlitligheten i redovisade personalkostnader sakerstalls genom denna granskning da det
fran dessa processer och rutiner genereras stora kostnadsposter in i redovisningen.

Revisorerna har sett en risk i ej rattvisande redovisning om det brister i den interna kontrollen i
processer och rutiner for Ionehanteringen och har efter en riskbedémning beslutat att
genomfdra en granskning av kommunstyrelsens och ndmndernas I6nehantering.

Syftet har varit att granska huruvida kommunstyrelsen och namndernas interna kontroll
avseende processer och rutiner for utbetalning av I16ner i Gavle kommunen ar tillrécklig och
andamalsenlig.

De revisionsfragor som har besvarats ar foljande:

1. Har kommunstyrelsen och namnderna andamalsenliga rutiner kopplat till utbetalning
av léner samt berakning av I6nerelaterade skulder?

2. Finns tillfredsstallande rutiner for attester och kontroll av I6negrundande
dataregistreringar i personalsystemet och férsystem?

3. Finns tillfredsstallande rutiner fér kvalitetssakring och éverféring av I16negrundande
data fran verksamhetssystem och férsystem till personalsystemet?

4. Finns tillfredsstallande rutiner for kvalitetssakring och 6éverféring av I6negrundande
data mellan personalsystem och ekonomisystem?

5. Finns det inom kommunen tillfredsstéllande rutiner fér kontroll och uppfdljning av
vasentlig logginformation fran personalsystemet?

6. Ar uppgifterna i Personec P tillforlitliga?

Revisionskriterierna har legat till grund fér de analyser, slutsatser och bedémningar som har
gjorts. | denna granskning har revisionskriterierna utgjorts av:

e Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning (LKBR)
Rutiner avseende intern kontroll
Forekommande och relevanta styrdokument i kommunen (exempelvis Gavle
kommuns attest- och internkontrollreglementen, informationssakerhetspolicy).
Kommunallagen 6 kap 6 § (nAmndens ansvar).
Ovriga lagar som kan komma att beréra granskningen som exempelvis
semesterlagen och lagen om anstallningsskydd.
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Denna granskning har avgransats i enlighet med stallda revisionsfragor och avser
kommunstyrelsen och samtliga namnder. Granskningen har inriktats mot att granska de
personalrelaterade kostnader som ur ett risk- och vasentlighetsperspektiv far anses mest
relevanta utifran granskningens syfte. Granskningen avser ar 2020.

Forsystem och l6nehantering for ersattning till uppdragstagare (fortroendevalda, familjehem,
gode man, forvaltare, sarskilt forordnad vardnadshavare, valférrattare m. fl.) samt de bolag
som ingar i Gavle kommunkoncern har inte granskats i sig, utan endast integrationerna in i det
centrala I6nesystemet. Denna avgransning innebar att granskning av rutiner for
kvalitetssakring och éverféring av I6negrundande data fran verksamhetssystem och forsystem
till personalsystemet (revisionsfraga 3) endast har omfattat TimeCare.

Granskningen har inte omfattat Gavle kommuns hantering av personuppgifter i
I6nehanteringen i enlighet med dataskyddsférordningen.

Det ar kommunstyrelsen som ar systemagare och systemfdrvaltare fér Gavle kommuns
personalsystem Personec P. Respektive namnd ansvarar fér de underlag som de attesterat
och for de uppgifter som integreras in i Personec P fran olika for- och verksamhetssystem.
Timecare anvands av flera namnder, men framférallt Omvardnadsnamnden.

Granskningen har genomforts genom:

° Dokumentstudier (policys, delegationsbeslut, rutinbeskrivningar, instruktioner mfl)

° Intervjuer for processkartlaggning. Intervjuer har skett med:
- Chef fér enheten HR Service, sektor Styrning och stéd
- Systemférvaltare Personec P, sektor Styrning och stéd
- Systemforvaltare Personec P, sektor Styrning och stod
- Systemférvaltare TimeCare, sektor Styrning och stdd
- Systemférvaltare TimeCare, sektor Styrning och stéd
- Systemforvaltare ekonomisystem (ekonomiavdelningen), sektor Styrning och
stod
- Systemadministratér, sektor Styrning och stéd
- Redovisningscontroller (ekonomiavdelningen), sektor Styrning och stéd
- Lénekonsult, sektor Styrning och stéd
- Samordnare, sektor Valfard
- Coach i Time Care Planering, sektor Valfard

Skriftliga svar pa dokumenterade fragor avseende I6neprocessen pa sektorsniva har
aven efterfragats fran samtliga sektorschefer.

e En databaserad registeranalys dver |6netransaktioner av samtliga I6netransaktioner i
I6nesystemet Personec P har genomforts for perioden januari — september 2020.

Registeranalysen avseende Personec P har innefattat féljande kontrollmoment enligt
Overenskommelse med revisionskontoret:

- Avstadmning av transaktioner avseende kallskatt och nettolén mot huvudbok
- Avstamning av transaktioner avseende arbetsgivardeklarationer

- Avstamning av transaktioner mot personalregister

- Avstamning transaktioner utanfor anstallningsperioden

- Oversikt av grundlén



- Dubbletter av transaktioner

- Anstallda med flera anstéllningsnummer
- Ologiska personnummer

- Hdga bruttobelopp

Resultatet har sedan stickprovsgranskats for uppféljning/kontroll (verifiering) av
identifierade avvikelser och for ett urval poster. Omfattningen och inriktningen av
stickprov och efterféljande intervjuer har baserats pa utfallet av registeranalysen.

e En databaserad registeranalys 6ver I6negrundande uppgifter fran forsystemet
TimeCare har genomforts for perioden september 2020.

Registeranalysen avseende TimeCare har innefattat féljande kontrollmoment enligt
overenskommelse med revisionskontoret:
- Rapporterad och attesterad tid (Timecare)

Inom ramen for granskningen har framkommit att de filer som skapas i TimeCare
Planering respektive TimeCare Pool skrivs dver varje kvall nar systemen skapar nya
filer. Tidigare filer finns saledes inte sparade. Anledningen till det ar att filerna fér med
sig all data for ett tidsintervall bakat i tiden som ar nddvandigt infér nasta I6nekdrning.
Pa grund av denna hantering har en databaserad registeranalys for TimeCare for
perioden januari-september 2020 inte varit mojlig. Daremot har vi fatt tagit del av filer
skapade i TimeCare per 2020-10-13 innehallande samtliga uppgifter om schema och
arbetstider for september 2020. Registeranalysen for TimeCare har darav genomférts
for september manad.

e Test av tre kontroller genom stickprov. Vilka kontroller som testats har valts ut utifran
de kontroller som HR Service utfér och dokumenterar. Testet har omfattat foljande
kontroller:

- Ifylld checklista vid I6nekdrning
- Dokumenterade genomgangar vid varningslista vid I16nekorning
- Signering av huvudutbetalning

e Analys av samtliga ovan namnda delar ligger till grund fér utférda bedémningar i
denna granskningsrapport.

De intervjuade har haft maéjlighet att sakgranska innehallet i rapporten.
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Det ar kommunstyrelsen som ar systemagare och systemforvaltare fér Gavle kommuns
I6nesystem. | Gavle kommun ansvarar enheten HR Service pa HR-avdelningen for
I6nehanteringen. HR-avdelningen ligger organisatoriskt under sektor Styrning och stéd, som
lyder under kommunstyrelsen. Det finns inga Iénekonsulter pa sektorerna, utan
I6bneadministrationen ar centraliserad. Respektive ndmnd ansvarar dock fér de underlag som
de attesterat och fér de uppgifter som integreras in i I6nesystemet fran olika fér- och
verksamhetssystem.

Avdelning for
overgripande
planering

Ekonomi-
avdelning

Administrativ
avdelning

HR- IT- och utvecklings- Kommunikations- Naringslivs-
avdelning avdelning avdelning avdelning

Det finns 20 heltidsanstallda medarbetare utdéver enhetschef som arbetar med I6nehantering
inom HR Service. Dessa utgors av fem systemforvaltare, tre systemadministratérer och 12
I6nekonsulter. Systemfdrvaltarna arbetar primart med drift och utveckling av fér- och
I6nesystem samt kommunikation med systemleverantér. Lonekonsulter arbetar bl.a. med
registrering av I6negrundande data samt kontroller i samband med I6nekdrningar. | grunden
har systemadministratérer samma arbetsuppgifter som Iénekonsulter med skillnaden att
systemadministratdrerna aven arbetar med processférbattringar kopplade till I6nesystemet.

Kommunen har cirka 9 000 till 11 000 I6énespecifikationer att hantera varje manad, uppdelade
pa 15 kollektivavtal. Dessa I6nespecifikationer inbegriper de I6ner som HR Service hanterar at
11 organisationer (mestadels bolag inom bolagskoncernen) utover sjalva kommunen.

Kommunen anvander Visma Personec P som Iéne-/personalsystem (i rapporten benamnd
I6nesystem). Vissa ndmnder och andra organisationer, som kommunen administrerar I6ner
for, anvander sig av forsystemet TimeCare for schemaplanering for anstéallda och
vikariebestallning, framst omsorgsnamnden (se mer detaljerad information om TimeCare
under revisionsfraga 3). Det finns dven andra system som interagerar med Personec P men
dessa galler framst uppdragstagare. Systemleverantéren Visma ansvarar rent tekniskt for
I6nekdrningarna.

Vi har tagit del av en Systemforvaltningsplan (upprattad av HR Service 2020-02-04) for
I6nesystemet samt de forsystem daribland TimeCare som I6nesystemet interagerar med.
Syftet med planen ar att klargora hur férvaltningen av respektive system ska utféras under
2020 och ar att betrakta som en verksamhetsplan for systemférvaltningen. | planen anges
ocksa tydligt ansvariga personer for respektive system.
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Har kommunstyrelsen och namnderna andamalsenliga rutiner kopplat till utbetalning av I6ner
samt berdkning av I6nerelaterade skulder?

Det finns en 6versiktlig processkarta fér de olika stegen i I6nekérningsprocessen,
Huvudprocess: Lénebearbetning - Registrera och bearbeta indata till I6n', men daremot &r
I6neprocessen som sadan inte dokumenterad i nagon detaljerad rutinbeskrivning som
beskriver de olika delarna i processen. En sadan rutinbeskrivning behéver omfatta de rutiner,
kontroller och checklistor som ska genomféras och upprattas, med vilka intervall samt med
tillhérande ansvarsfoérdelning.

| intervjuer uppges att det finns ett tydligt arbetssatt vad galler Idnehantering och
I6bneadministration. Lonebearbetning sker dagligen med slutlig kdrning infér utbetalning av
I6ner kring den 15-17:e varje manad. Enligt uppgift driftplaneras alla daglig bearbetning for
nastkommande ar och det uppges att de darmed &r automatiserade.

Vid daglig bearbetning genomférs ett antal kontroller och genomgéng av varnings- och fellistor
som systemet genererat. Varnings- och fellista genereras baserat pa indikationer
rekommenderade av systemleverantdren. Utdver dessa utfor Idnekonsulter sex ytterligare
kontroller dagligen, daribland kontroll av sjuklén for timvikarie och anteckningar i systemet
avseende lonetillagg. Vi har tagit del av ett schema fér vilkka medarbetare som har ansvar for
vilka kontroller fér innevarande manad och nastkommande manad, Kontroller Bok1. Vi har
efterfragat om checklista finns upprattad innehallande de kontroller som ska genomféras vid
den dagliga I6nebearbetningen men fatt till uppgift att sddan inte finns framtagen.

For de manatliga Ionekorningarna finns det for Ionekonsulterna ett schema for kontroller pa en
Overgripande niva, Schema Iénekdérningar o éverféringar 2020. Det finns aven en checklista
som stdd for de kontroller som ska utféras i samband med den manatliga I6nekérningen
uppdelat pa de organisationer, inklusive kommunen, som HR Service hanterar I16ner for,
Checklista infér ordinarie 16nekérning. Vi har tagit del av lathundar som beskriver diverse
arbetsmoment i samband med I6nebearbetning och 16nekdrning kopplat till anstallda (se
bilaga 3). Vi har noterat att inte samtliga rutinbeskrivningar och checklistor ar daterade samt
att de generellt inte har nagon versionshistorik for sparbarhet av andringar.

Daremot dokumenteras och sparas inte kontrollarbetet inklusive genomférda atgarder for att
sakerstalla att atgarderna ar utférda och som underlag infor risk- och vasentlighetsanalyser.
Risk- och vasentlighetsanalys syftar till att identifiera sarbarheter i en process och kan
anvandas som underlag for prioritera och besluta om nédvandiga atgarder och korrigeringar
for att forbattra arbetsrutiner och minska antalet felaktigheter.

' Dokumentnamn skrivna med kursiv stil innebar en bendmning pa inhamtade dokument, sasom t.ex.
rutinbeskrivningar, lathundar m.m.
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| dagslaget finns ingen uppfoljning av att chefer genomfor kontroller i samband med
I6nekdrning eller efter I6neutbetalning, dvs av att ratt I6n har utbetalats till ratt anstalld.

Vi har verifierat att framtagna manatliga checklistor har fyllts i och signerats med datum vid
ordinarie manatlig I6nekorning fér manaderna mars, juli och september 2020. Vi noterar
daremot att det av checklistorna inte framgéar eventuella avvikelser eller andra kommentarer
samt vilka atgarder som vidtagits. Likasa gar det inte att tyda vad alla kontrollmoment innebar.

Vi har verifierat att varningslistor fran Ionesystemet i samband med slutlig manatlig
I6nekorning har signerats med datum fér manaderna mars, juli och september 2020. Daremot
dokumenteras inte vidtagna atgarder som féljd av varningslistor.

Det finns en 6versiktlig processkarta fér utbetalningsrutinen som tagits fram av HR Service,
Huvudprocess: Lénebearbetning - Verkstélla I6n. Det finns aven en upprattad checklista for de
kontroller som ska utféras uppdelat pa de organisationer, inklusive kommunen, som HR
Service hanterar l6ner for, Checklista efter ordinarie I6nekérning. Vi noterar att det av
checklistan inte tydligt framgar vad de olika kontrollerna innebar och checklistan saknar
hanvisning till lathund eller arbetsbeskrivning dar information om kontrollerna framgar. Ingen
dokumentation sker av utférda kontroller inklusive genomforda atgarder. Dartill finns ingen av
HR Service dokumenterad rutin for processen med tillhérande arbetsbeskrivningar avseende
utbetalning av I6n samt avstdmning med ekonomiavdelning kring bokféringsmassiga fragor.

Nar kontering for huvudldneutbetalning ar faststalld ar systemet Iast for fler &ndringar. Bankfil
skapas av HR Service som laggs i sarskild digital mapp. Kontroll gors av HR Service att
totalsumma i bankfil stammer 6verens med totalsumma i [I6nesystemet. Framtagen bankfil
Oversands rent tekniskt av systemleverantdren till kommunens bank, Nordea. Kommunen far
bekraftelse av systemleverantdren nar bankfilen skickats. Bemyndigande av utbetalningen
sker tva i férening genom GiroLink med Nordeas e-legitimation/mobilt Bank-ID. Det ar totalt
atta personer, inklusive tva systemforvaltare, som kan godkanna utbetalning. Vid andring av
de personer som har behdrighet att bemyndiga utbetalning gér HR-service en bestallning till
ekonomiavdelning som kontaktar Nordea. Ratten att bemyndiga huvudutbetalning av 16n har
dock inte foranletts av nagot formellt beslut. Kommunen far inte en kvittens fran banken att
utbetalningsfil mottagits.

Som huvudprincip sker en huvudutbetalning och en extrautbetalning varje manad. Dessutom
tillkommer ofta ett flertal manuella utbetalningar till anstallda och timvikarier. Det framsta
skalet till detta ar forsenad inrapportering av avvikelser men aven fér mycket avdragen
franvaro. Vid manuella utbetalningar skapas en utanordning underskriven av tva personer,
chef till berérd medarbetare samt den som upprattat utanordningen som sedan lamnas till
dagbokféringen pa ekonomiavdelningen. Ekonomiassistent registrerar utbetalningen och
ekonom godkanner utbetalningen. Det sker ingen avstdmning mot I6nesystemet vid manuella
utbetalningar. Utanordningar sparas i 10 ar, bade i pappersform och digitalt.

Vi har efterfragat och erhallit skarmklipp fran Girolink som visar att huvudutbetalning
bemyndigats tva i férening for manaderna mars, juli och september 2020. Det ar totalt atta
personer? som har ratt bemyndiga huvudutbetalningen. Det finns ingen beslutad
attestférteckning for vilka som har denna attestbehdérighet utan systemgruppen har kontroll
over de med denna behdrighet via systemet Girolink. Vi har darfér inte kunnat stdmma av
huruvida behériga personer har bemyndigat utbetalningarna.

2 Fem systemfdrvaltare och sex lénekonsulter.
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Vi har utifran genomford registeranalys fordelat den hdgsta manadslénen for samtliga
anstallda i beloppsintervall for perioden januari till september 2020, se tabell nedan.
Fordelningen visar olika beloppsintervall samt antal manadsléner inom intervallet och syftar till
att skapa en forstaelse for populationen samt ge en dversikt av forekommande manadsloner.

Beloppsintervall Antal anstéllda
<0 5
0 - 5000 32
5.000- 10.000 69
10.000 - 15.000 124
15.000 - 20.000 756
20.000 - 25.000 1374
25.000 - 30.000 1797
30.000 - 35.000 1 566
35.000 - 40.000 1151
40.000 - 45.000 558
45.000 - 50.000 267
50.000 - 60.000 192
60.000 - 100.000 76
100.000 < 4

Utifran granskningen kan konstateras att 59 % av kommunens utbetalda manadsloner uppgar
till intervallet 20 000 — 35 000 kr.

Vi har aven selekterat ut de 25 hdgsta grundlénerna under perioden januari-september 2020
dar vi tagit ett stickprov pa fem grundioner. De fem utbetalningarna har verifierats mot
anstallningsavtal och andra underlag. Fyra av fem stickprov kunde verifieras mot underlag
som styrkte utbetalningen. For ett stickprov har utbetalning gjorts med ett belopp, medan
underlagen vi erhallit inte till fullo styrker redovisat belopp. Vi har efterfragat kompletterande
underlag men inte erhallit detta. Vi noterar vidare att for tva stickprov har utbetalning
inkluderat retroaktiv utbetalning av en respektive tre manadsloner. Vi har inte erhallit tydliga
forklaringar till varfor sa har skett.

Enligt uppgift uppkommer varning vid I6nekérning for belopp éver 70 tkr. Utifran genomférd
registeranalys har de 25 hdgsta bruttobeloppen under perioden januari-september 2020
selekterats ut och ett stickprov har gjorts pa fem av bruttobeloppen som utbetalats. Ett av fem
hoéga bruttobelopp avsag artistgage. Tre av fem utbetalningar avsag avgangsvederlag vilka
inte foljde kommunledningskontorets riktlinjer Omstéliningsatgérder vid 6vertalighet/arbetsbrist
inom G&vle kommun. Dessa tva personer har fatt avgangsvederlag motsvarande sex och sju
manadsloner nar riktlinjerna endast medger tva manaders avgangsvederlag. | samband med
sakgranskningen har patalats att riktlinjerna endast avser avgangsvederlag vid 6vertalighet
och arbetsbrist. Nar anstallning avslutas av andra orsaker sker enskilda férhandlingar som
kan resultera i andra 6verenskommelser géallande avgangsvederlag. De enskilda
forhandlingarna har inte varit foremal for var granskning.

Ett annat av de héga bruttobeloppen/stickprovet avsag ett felaktigt utbetalt belopp med
forklaringen att den anstallde entledigats fran sina arbetsuppgifter, men att HR Service forst
sju manader efter medarbetarens anstalining slutade fick reda pa att personen behévde
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avslutas i Ibnesystemet. Det uppges att faktura skickats till denna individ for aterbetalning. Vi
har efterfragat men inte mottagit fakturan for verifiering att faktura har upprattats.

Utifran genomford registeranalys identifierades 81 potentiella dubbla utbetalningar for
perioden januari-september 2020. Vi tog ett stickprov pa 10 av dessa och efterfragade
forklaring av kommunen. Vi har kunnat verifiera 10 av 10 potentiella dubbeltransaktioner
genom rimliga forklaringar framst att timldn och manadslon blev utbetalt pa extrautbetalning
nastkommande manad.

Vid varje nytt semesterar sker berakning av semesterdagar fér kommunens anstallda i
I6nesystemet. Denna semesteromstallning sker vid olika tidpunkter beroende pa vilket avtal
eller semestergrupp som berakningen avser. Omstallningen sker av systemférvaltaren for
Personec P. For berdkning av nya semesterdagar finns det upprattade lathundar for
semesteromstalining i Personec P, Semesteromstélining 2020 enligt AB (Allménna
bestdmmelser), med semesterar januari-december; Semesteromstélining enligt
semesterlagen 1 april-31 mars och Semesteromstéllning Personec P Ferie-/uppehélls-
anstélliningar 2020. Av dokumenten framgar nar semesteromstallining ska ske i I6nesystemet
for olika semestergrupper. Vidare beskriver lathundarna genom instruktioner och skarmklipp
hur semesteromstallningen ska genomféras i systemet.

Utéver den éarliga semesteromstallningen sker, enligt uppgift fran HR Service, varje manad en
berdkning av semesterldneskulden for anstallda. Den bokférs pa central niva for hela
kommunen en gang i manaden av ekonomiavdelningen. Férandringen av
semesterldneskulden bokférs manuellt utifran underlag fran HR Service. Underlaget ar en
kubrapport® uttagen fran Personec P. Rapporten med semesterloneskulden ar exklusive
PO-palagg, detta beraknar personal pa ekonomiavdelningen manuellt innan bokféring av
forandring av semesterléneskulden. Det PO-palagg som anvands ar de PO-paldgg som har
faststallts av SKR.

Utrakning av arbetsgivaravgifter pA manadens bruttoléner goérs automatiskt i Personec P nar
den manatliga I6nekdrningen ar slutlig. | I6nesystemet finns aldersintervaller och %-satser
uppsatta utifran Skatteverkets regler som tillsammans med bruttoldnen per individ utgér grund
for berakning av arbetsgivaravgifterna. Uppsattningarna revideras infor varje nytt
rakenskapsar efter I6nekérningen i december. Om det sker forandringar i skattereglerna under
I6pande ar, sdsom skattelattnader for olika grupper, justeras uppsattningen for berakning av
arbetsgivaravgifter i I6nesystemet. Information om andrade skatteregler erhalls fran SKR samt
Skatteverket.

Aven berékning av skatteavdrag péa bruttoléner gors automatiskt i Personec P nar den
manatliga I6nekdrningen ar klar. Manadsvis hamtas fil fran Skatteverket med skatteuppgifter
for medarbetare som sedan fors in i Personec P. Utifran skatteuppgifterna och bruttolénen
beradknas skatteavdraget per individ i Idnesystemet.

De intervjuade anger att det inte sker nagra kontroller av semesterloneskuld, kallskatt och
arbetsgivaravgifter for att sdkerstalla att de ar korrekt berdknade. Det anges att det inte
foreligger nagot behov av sddana kontroller da berékningarna finns uppsatta i systemet.

% Kubrapport &r en rapport som samlar in data. Med rapportering fran en delad kub far man snabbt
atkomst till data eftersom alla data ar samlade i férvag. Rapporter som &r kopplade till en intelligent kub &r
bearansade till data som finns i den intelligenta kuben.
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Utover ovan namnda l6nerelaterade skulder férekommer aven loneskulder pa anstallda. HR
Service har uppréttat en processkarta, Ovrig I6neadministration: Skuldhantering, i vilken
overgripande hantering av I6neskulder pa anstallda beskrivs. HR Service tar fram en
bevakningslista for uppstaddda skulder och informerar narmsta chefer om uppkommen skuld.
Chefen ska i sin tur informera sin medarbetare. Skulden ska regleras pa nastkommande 16n
alternativt via faktura vars underlag skapas av HR Service. Medarbetare far darefter
information om skulden fran HR Service via brev. Enligt uppgift bokfér ekonomiavdelningen
bort skulden efter meddelande fran HR Service om att skulden &r reglerad. Efter bortbokning
meddelar ekonomiavdelningen detta till HR Service som reglerar [6neskulden i [dnesystemet.

Det framgar dock att det finns brister i avstamningsrutin av konton kopplade till I6neskulder pa
anstallda i balansrakningen. Det framfdrs i intervju att en riktig avstdmning inte gjorts under en
langre period och differenser patraffats. Enligt uppgift saknar ekonomiavdelningen erforderligt
underlag att stamma av I6neskulder mot.

Var bedémning ar att revisionsfragan ar ej uppfylid.

Vi grundar var bedémning pa att det finns dversiktliga processkartor samt diverse checklistor
och lathundar, men det saknas en detaljerad beskrivning kring rutiner, kontroller och
ansvarsfordelning kopplat till de olika delarna i processen. HR Service har ett inarbetat
arbetssatt och rutiner for dagliga respektive manadsvisa kontroller av fel- och varningslistor
och det finns ett antal olika kontroller som HR Service genomfér i samband med |6nekdrning
och léneutbetalning.

Det ar dock en brist att genomférda atgarder i samband med I6nekdrning inte dokumenteras.
Dokumentation av genomférda atgarder ar en nyckelférutsattning for att sakerstalla att
atgarderna ar utférda och for sparbarhet. Dessutom kan det utgora ett underlag for risk- och
vasentlighetsanalyser. Vidare ser vi aven att det i dagslaget inte genomfors nagon uppféljning
av att cheferna gor nagra kontroller i samband med I6neutbetalning, mer an att de attesterar
I6neposter. Uppfoljande kontroller ar en betydande del av internkontrollarbetet.

Vi grundar @ven var bedémning pa att det finns rutiner fér berékning av I6nerelaterade skulder
som sakerstaller att efterlevnad av géllande skatteregler. Daremot ser vi att den interna
kontrollen brister géllande avstdmning av I6neskulder pa anstéllda.

Vidare grundar vi var bedémning pa att nagra av de utférda stickproven visar pa avvikelser. |
synnerhet har vi noterat att utbetalning har skett till individ flera manader efter avslutad
anstallning. Nagra avvikelser har aven noterats i verifieringskedjan mellan bokféringsposten i
huvudboken och underlaget. Vi bedomer detta vara en avvikelse mot 3 kap 8-9§§ LKBR som
anger att det for varje ekonomisk handelse ska finnas en verifikation som bland annat
innehaller uppgifter om vad det avser och vilket belopp som galler. Vi bedomer att
avvikelserna i genomférda stickprov tyder pa bristande internkontrollarbete i I6neprocessen.
Da det aligger styrelse och namnder ett ansvar enligt 6 kap 6§ Kommunallagen att inom sitt
verksamhetsomrade tillse att den interna kontrollen ar tillracklig, ar det vasentligt att saval
styrelse som namnder sakerstaller att det finns fullstdndiga och korrekta underlag till samtliga
I6netransaktioner.

| vrigt beddmer vi att det ar en brist att det saknas formellt beslut avseende behoriga
attestanter som har ratt att bemyndiga huvudléneutbetalning. Utbetalningarna av 16n berér
stora vasentliga belopp. For att starka den interna kontrollen bér darfor ett beslut fattas i
enlighet med nuvarande hantering och en attestforteckning bor upprattas. Likasa ar det en
brist att kommunen inte erhaller kvittens fran banken avseende mottagen utbetalningsfil, vilket
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kommunen bor efterfraga fran banken. Granskningen visar aven pa att det sker flera manuella
utbetalningar per manad, vilket kan innebéara risk for felaktig utbetalning.

Finns tillfredsstallande rutiner for attester och kontroll av I6negrundande dataregistreringar i
personalsystemet och forsystem?

Vid intervju beskrivs att det ar tva systemadministratérer och tre I6nekonsulter som hanterar
behorigheter i Ionesystemet. Behorigheter i forsystemet TimeCare administreras av tva
systemfdrvaltare och en systemadministrator. Behorighetshantering i I6nesystemet sker
genom ett behoérighetssystem, Neptune.

Det framgar av en dokumenterad beskrivning av behdrighetsnivaer som vi har tagit del av (ej
daterad) att systemférvaltare innehar hogst behorighet i kommunens [6nesystem.
Understallda dessa finns féljande behorighetsnivaer i I6nesystemet:

e | O6nekonsult: Denna roll har endast de som arbetar aktivt med 16n pa HR Service,
d.v.s. I6nekonsulter och systemadministratorer vid HR Service. Systembehérigheten
innebar i stort att komma &t och hantera alla delar i Ibnehanteringen.

e Chef: Denna roll innehar alla chefer inom Gavle kommun. Behdrigheten innebar ratt
att rapportera in samt attestera narvaro/franvaro at medarbetare. | rollen ingar ocksa
att chefen av forhandlingsledare inom sektorn mottar férhandlingsunderlag som
chefen ska arbeta med under I6nerevisionen via modul till Idnesystemet.

e Specialist: Behdrigheten innebar att ha granskningsbehdrighet fér medarbetare, t.ex.
l&gga in franvaro till medarbetare. Skillnaden mot chefsbehorighet ar att
specialistrollen inte har beslutsattestbehdrighet. Tilldelning av denna behdrighet
maste anmalas av behorighet chef.

e Medarbetare: Tilldelas alla medarbetare vid anstéallning. Denna behdrighet kan endast
se sin egen rapporterade narvaro/franvaro.

Vi har tagit del av skarmklipp fran e-tjanst som ska anvandas av dverordnad chef for att skicka
in anmalan till HR Service for tilldelning samt avslut av systembehdrigheter. Vid anmalan ska
behorig chef ange om behorigheten ska vara tidsbegransad eller tillsvidare samt vilken
verksamhet behorigheten avser. Samtliga underlag avseende tilldelning/andring av
behdrigheter sparas digitalt genom kommunens e-tjanst.

Sakerstallande av korrekta behdrigheter i Ionesystemet uppges i intervju ske genom att
anmalan till HR Service ska ske via kommunens e-tjanst vid saval avslut av anstalining som
byte av anstallning eller roll. Det finns en dokumenterad rutin Rutiner fér chef (ej daterad) som
beskriver hur upplagg, &ndringar och avslut av behdrigheter ska ga till. Vi noterar daremot att
det i rutinen saknas en tydlig ansvarsférdelning kopplat till befattningar i alla delar.

Det sker enligt uppgift &ven regelbundna manuella genomgangar av behdérigheter genom att
ta bort utgangna behdorigheter. Det finns daremot ingen dokumenterad rutin for detta arbete
och ingen dokumentation sker 6ver genomférda genomgangar. Det uppges ha skett ett arbete
med att utveckla anmalningsférfarandet av behorigheter via e-tjansten for chefsroller och
specialister. Dessa roller ska bestéllas av chefernas chefer eller lokal HR-funktion pa sektorn.
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Det uppges dock i intervju att det finns forbattringspotential avseende att chefer meddelar HR
Service da medarbetare avslutar sin anstéllning. Dartill framgar i intervjuer att attestratter for
I6n inte ar lika formaliserat med attestforteckningar som for 6vrig ekonomisk attestering.

Med fast data menas grunddata som ar kopplat till Ionehantering t.ex. personnummer,
tjanstgoringsgrad och 16n. Det finns framtagna processkartor for ansvar mellan olika
tjanstefunktioner avseende nyanstallning, avslut av anstallning samt ateranstalining. Dessa
anvands dock inte kommundvergripande utan processkartorna ar for HR Service dversikt.
Vidare saknar processkartorna datering och angivelse om vem som uppréattat dem. Vid
anstallning av ny medarbetare ska, enligt processbeskrivningen, chef registrera anstalld i
systemet och &ven ansvara for att ratt behdrighet registreras. Enligt intervju ar det dock
endast medarbetare vid HR Service som kan registrera anstallningsuppgifter i [dnesystemet
efter att chef skickat anstallningsavtal, vilket avviker fran processkartan. Anstallningsavtal i
original laggs i personalakt av HR Service da det har mottagits av chef. Det pagar enligt
intervju ett arbete med att implementera digitala personalakter féor kommunens anstéllda. Det
finns en dokumenthanteringsplan (framgar inte vem som beslutat om den, 2014-01-13) i
kommunen som bl.a. beskriver var viss handling ska férvaras samt hur lange dokumentet ska
bevaras. Det ska enligt uppgift ske en 6versyn av dokumenthanteringsplanen i samband med
inférandet av nytt e-arkiv for personalakter under ar 2021.

Andring av 16n finns inte dokumenterat i rutin eller processkarta. Vid andring i 16n kravs enligt
uppgift alltid ett nytt anstallningsavtal som ska signeras av medarbetaren och ansvarig chef.
Vid 16netillagg kravs alltid en ifylld blankett som ska signeras av ansvarig chef och HR
Service. Samtliga I6nekonsulter vid HR Service kan registrera andring/Ionetillagg i
I6nesystemet, Blanketten ska darefter bifogas personens personalakt. Pa blankett for
I6netillagg ska det framgéa vad som motiverar I6netillagget. | Rutin fér I6nebildning inom Gévie
kommun (HR-direktor, 2019-09-06) anges tydligt i vilka fall 16netillagg far ges och vilken
ersattning som bor utga for respektive typ av I6netillagg.

Vid avslut av anstallning ska medarbetare och chef fylla i blankett och skicka till HR Service
som da har till uppgift att avsluta anstallningen i I6nesystemet. HR Service avslutar
visstidsanstallningar via bevakningslistor och avslutar anstallningsuppgifter i [ldnesystemet.
Darefter arkiverar HR Service personalakten for den tidigare anstallda.

Vid intervju beskrivs att det finns en sparr i Idnesystemet som gor att anstallda inte kan andra
fast data pa sig sjalv. Det uppkommer dock inte varningssignal vid registrering av orimlig 16n
vid upplagg av nyanstalld eller andrad I6n. Inga évriga kontroller genomfors vid registrering av
fasta data.

Kommunfullmaktige har upprattat en Riktlinje fér I6nebildning 2019-06-17. Syftet med riktlinjen
ar att fortydliga hur Gavle kommunkoncern aktivt ska arbeta med 16n som styrmedel for att na
kommunkoncernens uppsatta mal, samt att leva upp till centrala I6neavtal. Det finns dartill en
rutin for IGnebildning med syftet att fortydliga hur processen for 16nebildning och I6nerevision
ska se ut i kommunen. For illustration av denna process samt beskrivning se bilaga 1.

Det finns dokumenterade rutiner som beskriver medarbetares och chefers ansvar i
I6neprocessen via intranatet vilket vi har verifierat genom skarmklipp. Det finns ett antal
lathundar och processkartor for medarbetare, chefer samt HR Service. Se bilaga 2. Chef och
medarbetare sakerstaller att underlag fér medarbetares schema, vid nyanstallning, skickas till
schemaansvarig som registrerar schemat i I6nesystemet.
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Medarbetare registrerar i regel sjalv sin franvaro i [lonesystemet efter 6verenskommelse med
narmaste chef, exempelvis vid semester eller kortare sjukfranvaro. Cheferna ska attestera
franvaroposter efter granskning. Darefter har medarbetare ansvar for att stamma av sitt
prelimindra lIonebesked sa att det stdmmer. Enligt processkartan sker registrering och
attestering av langre franvaro pa samma satt som korttidsfranvaro med undantag for att
schemaansvarig i detta fall kopplas in som registrerar nytt schema at medarbetare. |
I6nesystemet kan chefer se vilka poster de behdver attestera. Chefer kan genom installning i
I6nesystemet sakerstalla att de far paminnelse for oattesterade poster infor deadline. Chefer
far dartill en arstidplan i Ibnesystemet for de arbetsmoment de ansvarar for. Vi har tagit del av
denna arstidplan, Tidplan for Personec P 2020-01-01, som anger olika hallpunkter i
I6neprocessen per manad som chefer har att férhalla sig till. Daribland sista dag for attest i
Personec P och sista dag for inlamnande av I6neunderlag (for att garantera utbetalning pa
nastkommande I6n).

| intervju uppges att det varierar hur val chefer skoter attesteringen men att det generellt har
blivit battre. Arligen genomfors dialogméten med sektorerna fér utvardering av samarbetet i
I6neprocessen. Det finns daremot ingen rutin fér dessa dialogmdten som beskriver nar de ska
genomféras och vad de ska beréra. Dialogmdéten dokumenteras dock inte med systematik.

Narvaro och franvaro rapporteras och attesteras i huvudsak direkt genom Idnesystemet och
dess sjalvservicemodul. Enligt uppgift uppkommer varningssignaler i samband med
franvarorapportering, t.ex. avseende uttag av for manga semesterdagar. For vissa sektorer
och andra organisationer sker schemalaggning av medarbetare via férsystem och framforallt
TimeCare, ett férsystem som ar integrerat med I6nesystemet. All attestering av chefer samt
franvarorapportering sker dock i Personec P. Bland uppdragstagare som far timersattning ar
det vanligt att tidsregistrering sker manuellt pa papper.

Enligt genomférda intervjuer ar det majligt for chefer att massgodkanna franvaro, vilket medfér
en risk i att chef inte bedémer varje post for sig. Det finns en tidplan fér Personec P for chefer
som vi har tagit del av. Det uppges att bade medarbetare och chefer erbjuds en utbildning av
registrering och attestering i Idnesystemet, men den ar inte obligatorisk. Vid oattesterade
poster far chefer paminnelse via e-post. Det sker dock ingen automatisk eskalering av
attesten om ansvarig chef inte attesterar franvaron inom en viss tid, t.ex. att éverordnad chef
far meddelande. Det gors ingen kontroll med systematik pa HR Service av oattesterade poster
vid I6nekoérning. Det framfors i intervjuer att det ar chefernas ansvar att tillse att samtliga
Oppna poster ar attesterade.

For respektive sektor finns en HR-ansvarig som ar huvudsaklig kontaktpart mot motsvarande
ansvarig lonekonsult pa HR Service. Det finns en forteckning 6ver ansvariga HR-personer och
ansvariga lénekonsulter per sektor.

Det finns inga lokala styrdokument kring I6nehantering pa sektorsniva. Enligt uppgift ar
medarbetares ansvar att registrera sin franvaro samt chefernas ansvar att attestera
medarbetares franvarorapportering och tillse att centralt upprattad tidsplan foljs varje manad.
Daremot finns enligt uppgift generella rutinbeskrivningar och anvisningar for medarbetare och
chefer pa intranatet och till viss del i Ionesystemet. For att sékerstélla att rapportering och
attestering sker i tid och ar korrekt uppger sektorerna foljande:

e Tidplan i Ibnesystemet finns.
Paminnelsemail skickas till chefer infor 16nebryt.

e Manatliga utbildningar i I6nesystemet erbjuds av HR Service for chefer och
medarbetare.

e HR Service erbjuder individuella radgivningsméten i [Idneprocessen for chefer.
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e For sektor Valfard Gavle uppges att de samordnare som lagger scheman for delar av
aldreomsorgsverksamheten i viss man aven kan vara behjalpliga till medarbetare och
chefer som |6nesupport.

e Lonesupport fran HR Service sker genom e-tjanst och pa intranat.

Det framkommer delvis varierande syn pa funktionaliteten i Idoneprocessen och stédet fran HR
Service i erhallna skriftliga svar fran sektorerna. Vissa menar att chefer har framfort att
synkronisering mellan TimeCare-systemen och I6nesystemet inte fungerar tillrackligt bra.
Dessutom uppges att flera chefer upplever TimeCare-systemen mer komplicerade &n tidigare
forsystem. Avseende stddet fran HR Service har vissa upplevt att det uppstatt I6nerelaterade
fragor som sektorn uppfattar bor I6sas av HR Service men som HR Service anser vara en
sektorsfraga samt att supporten skulle kunna férbattras generellt. Andra menar att bade
I6neprocessen och support fran HR Service ar val fungerande.

Det finns upprattade processkartor for rapportering av resor och utlagg samt avdrag,
ersattningar och férmaner som beskriver processen pa ett tydligt satt. Avseende
reserakningar och utldgg ansvarar medarbetare for att registrera reserakning/utlagg i
I6nesystemet samt att skriva ut reserakning/utlaggsrapport samt bifoga kvitton och skicka till
chef for granskning och attestering. Chefer skickar darefter vidare underlaget till HR Service
som kontrollerar utlaggskvitton och arkiverar dem i parmi 10 ar.

Gallande avdrag, ersattningar och férmaner ska medarbetare fylla i underlag fér detta direkt i
I6nesystemet. Chef kontrollerar och attesterar underlaget. Slutligen gor HR Service vissa
kontroller pa aggregerad niva avseende orimligheter for avdrag, ersattningar och formaner.
Berdérd medarbetare har aven ansvar for att stamma av sitt preliminara I6nebesked.

| Gavle kommun maste varje anstallning eller uppdrag ha ett unikt anstallningsnummer. En
person kan darmed ha flera anstallningsnummer ifall personen har flera anstallningar eller
uppdrag i kommunen. Enligt uppgift pagar en éverganag till ett digitalt anstaliningsférfarande
med automatisk tilldelning av anstallningsnummer utifran det datum da personen anstallts.

Utifrdn genomford registeranalys har en sokning gjorts efter individer med fler an ett
anstallningsnummer. Resultatet visar att 2 215 individer identifierats med fler an ett
anstallningsnummer. Antalet anstallningsnummer hos dessa varierar fran tva till sju. Vi har
tagit ett stickprov pa tio individer med fler an ett anstallningsnummer och efterfragade
forklaring samt avtal for personerna. Verifieringen visar att detta férklaras med att
anstallningsnummer inte tas bort da den anstallde far en ny tjanst /nytt uppdrag samt att den
anstallda far ett unikt anstallningsnummer fér varje tjanst/uppdrag. Detta innebar att vissa
personer som har flera uppdrag/anstallningar har flera anstallningsnummer. Vi har kunnat
verifiera antalet anstallningsnummer mot anstéllningsavtal och andra underlag for sju av tio
personer i stickprovet. For tre personer har vi dock inte kunnat verifiera samtliga
anstallningsnummer med underlag.

Utifran genomférd registeranalys har en sdkning gjorts efter personnummer med avvikande
kontrollsiffra eller avvikande fodelsedatum. Resultatet visar att 30 individer identifierats med
avvikande personnummer eller kontrollsiffra. Ett stickprov pa tio personer har tagits for att folja
upp orsaken till avvikelsen. | uppféljning med kommunen har vi erhallit en rimlig forklaring till
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det avvikande personnumret, vilket i samtliga fall avser samordningsnummer fran
Migrationsverket®*.

Inom ramen fér genomfdrd registeranalys har en jdmférelse mellan transaktionsfil och
personalregistret utforts for att sakerstalla att inga transaktioner skapats for anstéllda som ej
finns upplagda i personalregistret. Resultatet visar att 724 personer identifierades som
potentiellt erhallit en utbetalning trots att personen inte aterfanns i personalregistret. En
forklaring till detta resultat ar att personalregistret ar uttaget per ett visst datum innebarande
att forandringar som har skett i personalregistret under den granskade perioden
januari-september 2020 inte finns med i uttaget av personalregistret.

Av resultatet av genomford registeranalys tog vi ett stickprov pa tio anstallda och for
efterféljande kontroll och forklaring. Nio av tio utbetalningar kunde verifieras genom rimliga
forklaringar, exempelvis utbetald semesterersattning efter anstallningens avslut. For en
person har felaktig 16n utbetalats. Den felaktiga utbetalningen har dock uppméarksammats av
HR Service och faktura har skickats till individen fér den uppkomna I6éneskulden.

Vidare har vi utifrdn genomférd registeranalys gjort en jamférelse pa individniva mellan
transaktionsfil och personalregistrets anstallningsperiod for att sékerstalla att inga
utbetalningar har skett till personer mer an 90 dagar efter att anstallningen upphort eller 20
dagar fére anstallningens borjan. Resultatet fran analysen visade foljande:

- 11 personer har mottagit betalningar mer an 90 dagar efter avslutad anstallning
- 37 personer har mottagit betalningar mer an 20 dagar fére anstallningens bérjan

Vi har efterfragat forklaringar for 10 av de 11 personerna som mottagit betalningar mer an 90
dagar efter avslutad anstéllning. Férklaringar var i huvudsak utbetalning av
semesterersattning enligt kollektivavtal och utbetalning av pensionsavgift som sker en gang
arligen for aven avslutade anstallningar. Vi noterar dock att for tva personer har utbetalning
gjorts for timlén mer an tre manader efter att personerna avslutat sin anstéallning i kommunen
vilket indikerar pa brister i tidrapportering och attestrutin.

Vi har aven efterfragat forklaringar for tio av de 37 personerna som mottagit betalningar mer
an 20 dagar innan anstallningsstart. Den huvudsakliga forklaringen var att slutlén utbetalats
efter avslutad anstallning varpa personen inlett en ny anstallning i kommunen.

Vid de dagliga overféringarna fran TimeCare-systemen till Ilonesystemet genereras fellistor
med avvikelser. Ett exempel pa avvikelse ar att vissa anstallningar omfattar arbetspass éver
24 timmar vilket forekommer inom vard- och omsorg samt socialtjanst. Personec P bryter dock
en arbetsdag vid 24 timmar sa rattelse maste géras manuellt av HR Service. Det finns dock
ingen dokumenterad rutin for rattning av dessa avvikelser och ingen dokumentation sker av
genomfdrda rattningar. Enligt intervjuer fungerar fildverforingar i allmanhet bra och att det
finns en plan att uppratta dokumenterade rutiner fér kontroller och justeringar som gérs av HR
Service.

Det ar verksamheternas ansvar att attesterade timmar som ar registrerade i
TimeCare-systemen ar korrekta. Fran HR Service sker ingen ytterligare kontroll an att
Overvaka att filéverforingarna sker samt att kontrollera att varningslistor atgardas vid de

4 Dessa personnummer avser personer som annu inte fatt svenska personnummer, utan som i véntan pa
detta har fatt ett s.k. samordningsnummer fran Skatteverket. Nar en utlandsk medborgare anséker om
svenskt personnummer Iaggs talet 60 till fodelsedagen, d.v.s. om en person anstker om svenskt
personnummer ar fédd den 20 oktober 1985 blir personnumret 851080-XXXX.
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dagliga Ibnebearbetningarna. Om nagot ar fel i tidutvarderingen som skapats fran TimeCare
eller i I6neutbetalning ska verksamheten meddela HR Service. Om det avser timvikarier
kontaktas istallet bemanningsenheten. Rattelser sker vanligtvis i Personec P men i
férekommande fall aven i TimeCare.

Det uppges i intervjuer att det finns mycket I6neskulder pa anstallda vars forklaring ar brister i
attestering fran chefer. Exempel pa detta ar att medarbetare inte registrerat franvaro, beviljad
ledighet eller sjukfranvaro korrekt utan atgard fran chef. Da HR Service identifierar Ioneskulder
meddelas chef for atgard. Atgardade l6neskulder regleras i regel vid léneutbetalning
nastkommande manad. Det finns en dokumenterad rutinbeskrivning upprattad av HR Service,
Prelimindr och felaktigt utbetald I6n. Det anges dock inte nar den har upprattats.
Rutinbeskrivningen féreskriver att om korrigering av preliminar 16n inte har gjorts senast den
fiarde kalendermanaden efter den preliminart beraknade 16nen utbetalades ska HR Service
meddela medarbetaren om skulden och férstka na en dverenskommelse om aterbetalning.
Om Overenskommelse inte nas underrattas medarbetare i skriftligt terbetalningskrav. For
langtida I6neskulder skickas faktura fran ekonomiavdelning. Det sker ingen Ovrig bevakning
eller kontroll av I6neskulder fran HR Service sida.

Var bedémning ar att revisionsfragan ar delvis uppfylld.

Vi grundar var bedémning pa att det i Personec P finns olika behdrighetsnivaer satta baserat
pa respektive medarbetares olika roller och arbetsuppgifter. Det ar endast chefer som har
behorighet att attestera narvaro- och franvarorapportering och Iénekonsulter vid HR Service
som har behdrighet att hantera alla delar i I6nehanteringen sasom registrering av
I6negrundande data. Dartill finns ett begransat antal utsedda personer med full behdrighet i
I6nesystemet.

Det finns rutiner for tilldelning och avslut av behdrigheter via kommunens e-tjanst, men inom
ramen for granskningen har framkommit att rutinen for avslut av anstalining kan starkas.
Granskningen visar pa att det sker regelbundna genomgangar av behdrigheter men rutinen ar
inte dokumenterad, vilket gor rutinen personberoende. Det ar en brist att genomgang av
behdrigheter inte dokumenteras, da det ar en nyckelférutsattning for att sakerstalla att
kontrollen &r genomford och sparbar.

Vidare finns det inarbetade rutiner for registrering och andring av fasta data och processen for
anstallning och avslut av anstallning finns dokumenterad. Inom ramen for granskningen har
det daremot framkommit att rutin for andring av 16n inte finns dokumenterad. Granskningen
visar pa att det inte sker nagra kontroller vid registrering eller andring av fasta data t.ex. vid
nyanstallning och I6netillagg. Detta bedomer vi inte stamma 6verens med en andamalsenlig
intern kontroll.

Vidare baseras var beddémning pa att det finns en dokumenterad process for tidsregistrering,
registrering av utlagg och ersattningar samt attestering. Dartill finns upprattade
rutinbeskrivningar och lathundar for chefer och medarbetare. Det har framgatt av
granskningen att chefernas attestering skulle kunna férbattras for att reducera uppkomna
I6neskulder och manuella utbetalningar. Chefer kan massattestera for sina medarbetare i
I6nesystemet vilket medfor risk att inte varje individuell post granskas korrekt.

Granskningen visar pa att det saknas dokumenterade attestbestdmmelser géllande
behorigheter och registrering av fasta data, vilket ar en brist.
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Stickprovsverifieringar har visat pa vissa avvikelser, framst rérande anstéllda med flera
anstallningsnummer, vilka bdr beaktas inom ramen for HR Service riskbeddmningsarbete.
Dessutom har vi i genomférd registeranalys noterat att utbetalningar till anstallda gjorts flera
manader efter utbetalningen borde ha skett. Detta ser vi som en indikation pa att kommunens
attesteringsrutiner skulle kunna férbattras.

Finns tillfredsstallande rutiner for kvalitetssakring och 6verforing av I6negrundande data fran
verksamhetssystem och forsystem till personalsystemet?

Det finns ett antal férsystem som &r integrerade med I6nesystemet. Det ar dock framst
forsystemet TimeCare som anvands fér anstéllda och timanstallda i samband med
schemaldggning av anstéllda och bokning av vikarier. Ovriga férsystem anvands i huvudsak
for uppdragstagare. De forsystem som ar integrerade med I6nesystemet, Personec P, finns
angivna i en oversiktlig integrationskarta. Enligt uppgift anvands féljande tre forsystem for
kommunens uppdragstagare:

° Troman: Anvands av kommunens fortroendevalda.
° Provisum: Anvands av kommunens gode man och forvaltare.
° Kaskelot: Anvands av valforrattare vid valar.

TimeCare Planering och TimeCare Pool ar datoriserade tidsplaneringssystem som anvands
av sektor valfard i samband med schemalaggning av anstalldas respektive vikariers tider. |
systemet registreras tidsregler, uppgifter om anstallda samt verksamhetens
bemanningsbehov.

TimeCare Planering anvands for verksamheter vars medarbetare har oregelbundna scheman,
dvs. ett arbetsschema som varierar mellan olika veckor. Systemet utgor ett planeringsverktyg
for schemalaggning. TimeCare Planering 6verfér medarbetares scheman, som godkants av
chefer, till Ionesystemet. Utifran denna information skapar I6nesystemet automatiskt
Idnetransaktioner enligt kollektivavtal. Andring i tidigare inlagt schema fér medarbetare kan
gbras i TimeCare Planering, men innan 16nekérningen, av behdrig chef eller samordnare.

TimeCare Pool anvands av verksamheterna for bestéllning av vikarier och avser, enligt uppgift
fran HR Service, i princip bara bestallining av timvikarier. Bestallare av vikarier maste utses
genom skriftligt underlag av behdrig chef for verksamheten. Nar bestéllningen av vikarier ar
gjord och godkand av behdrig bestallare har bemanningsenheten till uppgift att boka vikarier
utifran angivet behov. | TimeCare Pool kan vikarier registrera sin tillganglighet som utgér
grund vid bokning av timvikarier. TimeCare Pool 6éverfor dagligen bokade timvikarier till
I6nesystemet for utbetalning av timlon.

Vikarien kan inte registrera sin egen tid, enbart registrera sin tillganglighet i systemet.

Datautbyte mellan TimCare-systemen och I6nesystemet sker varje natt. Det sker
informationséverféring bade fran TimeCare Planering och TimeCare Pool till Itnesystemet
samt vice versa. Medarbetares/vikaries anstallningsuppgifter registreras i I6nesystemet. |
I6nesystemet har alla anstallda ett grundschema utifran sysselsattningsgraden. Inlagda
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anstallningsuppgifter éverfors darefter till TimeCare-systemen for att mojliggora
schemalaggning fér anstallda och bokning av vikarier.

Det ar aven i I6nesystemet som registrering av vilka kostnadsstallen som respektive
medarbetares/vikaries I6nekostnader ska konteras pa. Om medarbetaren/vikarien lanas ut till
annan enhet eller verksamhet registreras avvikande tjanstgdéring i Personec P av chef eller
utsedd samordnare pa enheten.

Registrerat schema respektive rapporterade timmar éverfors darefter fran TimeCare-systemen
till lonesystemet. Overféringen sker genom att TimeCare Planering skapar en schemafil som
laggs pa en server. Filen som skapats hamtas upp av I6nesystemet. Motsvarande 6verforing
sker aven fran TimeCare Pool till Ioinesystemet i vilken det skapas en vikpool-fil for
overlasning.

Filerna som 6verfors fran TimeCare-systemen till I6nesystemet innehaller data enligt
faststallda tidsintervall. Intervallet som kommer med i den schemafil som fors over till
Personec P ar 50 dagar bakat samt 70 dagar framat. Anledningen till det tidssatta intervallet i
schemafilen anges av systemforvaltare for TimeCare vara baserat pa en berakning av vilken
data under en tidsperiod som HR behdéver ha infor 16nekdrning. Det satta intervallet om 50
dagar bakat innebar att alla eventuella tillagg och férandringar som skett foregaende manad
kommer att komma med till nasta 16nekorning. Intervallet framat ar satt utifran en
rekommendation fran systemleverantoren i syfte att f& med sa mycket information som mgjligt
men med beaktande av begransning hur stor filen kan vara.

Intervallet som kommer med i vikpool-filen ar innevarande dag samt 60 dagar bakat. Det
bestdmda tidsintervallet bakat anges av systemforvaltare for TimeCare vara satt i syfte att fa
med all data fran den férsta dagen i féregaende manad innan I6nebryt. Vidare anges
anledningen till att data fram till innevarande dag 6verfors ar for att inte arbetstimmar som
annu inte ar genomférda ska overforas till Personec P.

Inom ramen for granskningen har framkommit att de filer som skapas i TimeCare Planering
respektive TimeCare Pool skrivs dver varje kvall nar systemen skapar nya filer. Tidigare filer
finns saledes inte sparade pa servern. Anledningen till det anges vara att filerna fér med sig all
data for ett tidsintervall som &r nddvandigt infér nésta 16nekdrning. De satta tidsintervallen i
schemafilen och vikpoolfilen innebar vidare att om datan fran TimeCare inte blir dverford den
aktuella dagen till foljd av exempelvis systemavbrott, sker 6verféring nastkommande dag.

Det sker I6pande schemaférandringar och férandringar gallande bokade vikarier i
TimeCare-systemen men enligt uppgift paverkar inte de uppgifter som férs dver med filerna de
I6ner som redan ar I6neberaknade. Om férandringar i schema etc. sker i efterhand skickar
verksamheten over rattelseuppgifter via framtagen blankett separat till HR Service som i sin
tur vidtar erforderliga atgarder i Idnesystemet.

Via schemafilen och vikpool-filen déverférs uppgifter om arbetstider till Personec P. De
Overforda uppgifterna skapar tidutvarderingsunderlag i Ionesystemet, som utgor grund for
anstalldas och vikariers avvikelserapportering. Utifran den informationen beraknas
Overtidsersattning samt jour- och OB-ersattning automatiskt. Vidare sker berdkning av I6nen
for vikarier utifran den 6verforda informationen samt vikariens I[6negrunder som finns inlagda i
I6nesystemet. Manadslonen for anstallda daremot beraknas inte utifran tiderna i schemat i
TimeCare utan det &r grundschemat i [Ionesystemet som genererar manadslonen fore
eventuella avdrag och tillagg.
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Avvikelser fran arbetstider, sasom sjukdom, semester eller annan franvaro och évertid,
registreras sedan direkt i Personec P av anstéllda/vikarier eller av chefer. Attest av tid- och
avvikelserapportering sker darefter av chef i [onesystemet.

Det uppges att en riskanalys genomférdes under 2019 i samband med inférande av TimeCare
Planering och TimeCare Pool. Vi har tagit del av dokumenterade risk- och
vasentlighetsanalyser for dessa projekt. Sedan implementering har det dock inte skett nagot
riskforebyggande arbete kopplat till TimeCare.

Det uppges i intervjuer att det har férekommit systemavbrott innebarande att dverféring fran
TimeCare till Personec P inte har kunnat ske under kortare perioder, t.ex. pa grund av misstag
fran systemleverantor vid systemuppdatering. Dessa avbrott har dock inte medfért behov av
nagra manuella justeringar enligt de intervjuade. Nar systemen kommit igang igen éverfors
data som inte kunnat dverforas vid avbrottet i och med satta tidsintervall i schemafil och
vikpool-fil som beskrivits tidigare. Om langre avbrott skulle ske uppges att det finns
avvikelseblanketter att anvanda for att rapportera in semester och annan franvaro infér
I6neutbetalning.

Kontroll har skett av att fellistor uppkommer i samband med daglig éverforing fran TimeCare
till 1bnesystemet genom att vi har inhamtat tre exempel pa fellistorunder den granskade
perioden. Eftersom utférda kontroller och eventuella atgarder inte dokumenteras for dessa
logglistor har vi inte kunnat verifiera att atgarder genomforts.

Efter inhamtande av data till den databaserade registeranalysen for TimeCare och Personec
P i syfte att sakerstalla att overford data i I6nesystemet dverensstammer med TimeCare
kunde vi konstatera att det inte var mgjligt att géra en standardiserad och datoriserad analys.
Bland annat har vi sett att timmarna i schemafilen fran TimeCare Planering inte hanger ihop
med timmarna i Personec P. En orsak anges vara att den anstallde har tagit ut semester. Da
skapas orsaksrader i Idnesystemet men motsvarande finns inte TimeCare, vilket beror pa att
avvikelserapportering endast sker i Idnesystemet.

For att verifiera att Overférd data i I6nesystemet éverensstammer med TimeCare har vi istallet
genomfort 20 stickprov pa individniva. Stickprovet har genomférts genom att inhamta
tidutvarderingsunderlag i I6nesystemet och som utgér grund for den anstalldes/vikariens
tidrapportering utifran registrerat schema/bestallda timmar i TimeCare. Av
tidutvarderingsunderlaget framgar bland annat antal arbetade timmar som i stickprovet har
stamts av mot antalet timmar enligt schemafilen eller vikpool-filen. Fér 12 av stickproven har
inga avvikelser noterats. Resultatet for dvriga atta stickprov har sammanstallts nedan:

e Fem stickprov har visat pa avvikelse av antalet timmar mellan tidutvarderingsunderlag
och TimeCare, dar det ar fler timmar i TimeCare. For tre av dessa fem stickprov
forklaras avvikelsen delvis pa timmar for beredskap som inte kommer med i filerna
fran TimeCare for automatisk berédkning i Personec P. Beredskapstid registreras
manuellt i Idnesystemet utifran upprattade beredskapsblanketter. Vid uppféljning med
HR har framkommit att avvikelserna i de fem stickproven aven beror pa att:

o vissa dagar har fatt dubbla rader i TimeCare for ett av stickproven. HR
Service har gjort efterféljande kontroll for att sakerstalla att inga dubbla rader
finns inlasta i Personec P.

o beredskapstid i slutet av september har I6neberaknats under oktober for ett
av stickproven.

21

pwc



o rader foér en gammal anstallning, dvs tidigare arbetsstalle inom kommunen,
har uppstatt i TimeCare for ett av stickproven. HR Service har gjort
efterféljande kontroll for att sakerstalla att inga dubbla rader finns inlasta i
Personec P.

e Ett stickprov har visat pa att dverforing av timmar fran TimeCare inte skett och antal
timmar i tidutvarderingen uppgar darauv till noll. Registrering av antal timmar har skett i
I6nesystemet utifrdn manuellt upprattad tidrapport. Vi har inhamtat underlaget och
utifrén tidrapporten kunnat verifiera antalet timmar i I6nesystem och pa
I6nespecifikation.

e Tva stickprov har visat pa avvikelse av antalet timmar mellan tidutvarderingsunderlag
och TimeCare, dar det ar farre timmar i TimeCare. Dessa stickprov avser vikarier och
vid uppfdljning med HR Service har framkommit att antalet timmar som ligger i
systemet TimeCare Pool éverensstammer med antal timmar i tidutvarderingen.

Vi har inhamtat underlag och férklaring till avvikelserna varvid stickprovsverifieringen har
genomforts utan anmarkning.

De forsystem som anvénds av kommunens uppdragstagare skickar Idnegrundande data till
I6nesystemet per automatik en gang i manaden innan den manatliga I6nekdérningen. Enligt
uppgift skickas paminnelse om attestering till chefer som har ansvar fér uppdragstagare tva
dagar innan dverféring sker fran forsystem till Ionesystemet. HR Service gor dock inga
kontroller av att den I6negrundande datan fran férsystemen Troman, Provisum och Kaskelot
ar korrekt infor utbetalning. Det ar ansvariga chefer som ansvarar for att datan ar korrekt
registrerad vid 6verforing.

Var beddmning &r att revisionsfragan ar delvis uppfylid.

Vi grundar var bedémning pa att det finns dagliga rutiner for éverféring av I6negrundande data
fran TimeCare till Personec P. Overforingen fran TimeCare omfattar alla uppgifter inom ett
tidsbestamt intervall bakat i tiden for sékerstalla att all data och alla férandringar som har skett
fran foregaende 16nekdrning dverfors for Ibneberedning och utbetalning. Genomférda
stickprov for TimeCare visar inte pa nagra avvikelser men samtidigt utgor vara genomférda
stickprov inte ett tillrackligt underlag for att bedéma om filverféringarna sammantaget
fungerar.

Granskningen visar pa att det finns en rutin for att hantera avvikelser som uppkommer vid de
dagliga fildverféringarna fran TimeCare genom att I6nesystemet genererar fellistor. Rutinen ar
dock inte dokumenterad och ingen dokumentation sker av de atgarder som HR Service
genomfor utifran fellistorna. Med anledning av avsaknad av dokumentation av atgarder har vi
inom ramen for granskningen inte kunnat verifiera att kontrollen av uppféljning och hantering
av avvikelser genomfors. Inga ytterligare kontroller av dverféring mellan TimeCare och
Personec P sker av HR Service for att kvalitetssakra den dverférda I6negrundande datan.
Daremot aligger det ett ansvar hos chefer i verksamheten att registrerade uppgifter i
TimeCare ar korrekta. For ovriga forsystem genomfor HR Service inga kontroller, exempelvis
genom fellistor, av att Idnegrundande data ar korrekt éverfort utifran registrerade och
attesterade underlag.

Vi har noterat att det saknas ett systematiskt internkontrollarbete for att identifiera risker och
sarbarheter i 6verféringen mellan forsystem och I6nesystem. Det utfordes visserligen risk- och
vasentlighetsanalys vid implementeringsfasen av TimeCare men det arbetet har inte efterfoljts
av kontinuerliga risk- och vasentlighetsanalyser.
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Finns tillfredsstallande rutiner for kvalitetssakring och éverforing av I6negrundande data
mellan personalsystem och ekonomisystem?

Vi har tagit del av en kortfattad lathund for inlasning av fil for I6nerelaterade utbetalningar i
ekonomisystemet for medarbetare pa ekonomiavdelningen. Lathunden &r inte daterad. Det &r
systemforvaltare for ekonomisystemet pa ekonomiavdelningen som har ansvar for kontroll vid
inldsning av I6nefil i ekonomisystem, vilket sker dagligen.

HR Service skapar bokforingsfil efter att utbetalningen har bemyndigats. Bokforingsfilen
Overfors darefter automatiskt fran I1dnesystemet till ekonomisystemet. Felrapporter genereras i
ekonomisystemet for felaktiga transaktioner i form av konterings- eller periodiseringsfel, vilka
sparas digitalt av ekonomiavdelningen i tre veckor. Ekonomiavdelningen vidarebefordrar
felrapporter till HR Service via kommunens e-tjanst for dverféring av underlag som da aven
sparas automatiskt hos HR Service. HR Service meddelar hur felen ska justeras och
systemfOrvaltare pa ekonomiavdelningen atgardar detta i ekonomisystemet. Enligt uppgift
dokumenteras och sparas vidtagna atgarder i en excelfil. Det finns ingen dokumenterad rutin
hos HR Service fér denna process.

Det gors ingen avstamning mellan totalsumma som bokférs i ekonomisystem och totalsumma
i Ibnesystemet.

Innan manatlig I16nekdrning genomfors ska HR Service, enligt uppgift, géra kontokontroller.
Denna rutin ar inte heller dokumenterad. Det framgar dock att det finns brister i
avstamningsrutin av konton kopplade till I6n i balansrékningen, dels att avstdmning inte gjorts
under en langre period men ocksa i form av patraffade differenser. Dessa differenser uppges
dock inte ha genererat nagra utredningar. Brister i avstdmningsrutin har uppmarksammats av
ekonomiavdelning for:

konto fér manuell 16n

konto fér nettoldn

konto for I6neskuld

konto for personalens kallskatt
konto for arbetsgivaravgifter

| intervju patalas att det finns oenighet rérande hur ansvarsférdelningen mellan
ekonomiavdelningen och HR Service ska se ut for avstdmningar mellan bokféring och
uppgifter i Idnesystem. Dessutom framférs att det finns brister i dialogen mellan
ekonomiavdelningen och HR Service avseende avstdmningsmaterial, dvs uppgifter fran
I6nesystemet, for dessa kontroller. Det uppges i intervju finnas en risk att det ar differenser
mellan slutlig I6nefil och bokféringsfil. Rattningar i I6nesystemet gors enligt uppgift en gang i
manaden utifrin underlag. Det finns en framtagen blankett Ombokning av I6ner inom Gévie
kommun som ska fyllas i och attesteras som underlag till rattningen. Vi har tagit del av tva
upprattade underlag och noterar att bada har signerats av den som utfort rattningen samt att
ett underlag aven ar daterat.
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Utifran genomford registeranalys har vi per manad stamt av de I6nearter fran I6nesystemet
som avser kallskatt och utbetald nettoldn mot kommunens huvudbok. | tabellerna nedan
aterfinns resultatet av denna validering. Vi har inte noterat nagra differenser mellan berdknade
I6nearter och huvudboken for kallskatt (se tabell 2) daremot finns differenser for nettoloner (se
tabell 3). Differenserna ar patalade for HR Service och for att fa forklaring till dessa behdver
det foregas av utredning vilket inte har skett inom ramen for granskningen.

Period Eg:lc::fa;lsaktioner Belopp - Huvudbok Differens Differens i %
202001 61 421 489,00 61 421 489,00 0,00 0%
202002 60 551 287,00 60 551 287,00 0,00 0%
202003 58 995 116,00 58 995 116,00 0,00 0%
202004 58 056 506,00 58 056 506,00 0,00 0%
202005 60 563 529,00 60 563 529,00 0,00 0%
202006 63 807 348,00 63 807 348,00 0,00 0%
202007 63 608 222,00 63 608 222,00 0,00 0%
202008 61 992 624,00 61 992 624,00 0,00 0%
202009 60 607 794,00 60 607 794,00 0,00 0%
Period Eg:lc::t,l?a;lsaktioner ﬁz":’updpb;k Differens ikr  |Differens i %
202001 173 658 712,37 173 658 702,59 9,78 0%
202002 171 674 732,15 171 674 726,77 5,38 0%
202003 167 860 791,78 167 860 783,82 7,96 0%
202004 166 178 062,37 166 178 059,06 3,31 0%
202005 169 957 713,99 169 957 708,81 5,18 0%
202006 177 002 449,06 177 002 441,97 7,09 0%
202007 177 688 062,53 177 688 052,37 10,16 0%
202008 175 323 141,30 175 323 133,27 8,03 0%
202009 171 759 688,88 171 759 678,14 10,74 0%

Det gors ingen avstamning mellan totalsumma i I6nesystemet mot ekonomisystemet vilket ar
en vasentlig avvikelse.

Det ar tva ekonomer pa ekonomiavdelningen som har ansvar for inlamning av kommunens
arbetsgivardeklarationer. Nar I6nekorningen ar genomférd tar HR Service fram en rapport som

ar underlag for inldmning av arbetsgivardeklaration och vidarebefordrar denna till

ekonomiavdelningen. De tva ekonomerna pa ekonomiavdelningen kompletterar underlaget
fran HR Service med eventuella uppgifter fran ekonom pa symfoniorkestern som rapporterar
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utlandska artistioner samt eventuella andringar fran HR Service. Darefter laddar ekonomerna
upp filen hos Skatteverket samt signerar deklarationen elektroniskt.

Det framgar i intervjuer att ansvaret for kontroll av att underlaget for arbetsgivaravgifter ar
korrekt och forenligt med uppgifter i I6nesystemet inte ar tydliggjort. Det gors ingen kontroll
mot I6nesystemet av varken HR Service eller ekonomiavdelningen och det finns ingen
dokumenterad rutin som beskriver hur avstdmningen ska genomféras.

Utifran genomférd registeranalys for Personec P har transaktioner som skapats i I6nesystemet

under granskningsperioden for bruttolon, kallskatt och sociala avgifter for de olika

alderskategorierna beraknats och stdmts av mot Gavle kommuns arbetsgivardeklarationer
som lamnats till Skatteverket. Resultatet av denna analys syftar till att utféra en
rimlighetsbeddmning av att den information som lamnats till Skatteverket ar fullstandig och
riktig samtidigt som den hjalper till att sakerstalla att komplett material till var registeranalys

erhallits.

Avstamningen redovisas i tabellerna nedan. Avstamningen visar pa stora procentuella
skillnader avseende forman for inlamnade arbetsgivardeklarationer till Skatteverket och
uppgifter i kommunens I6nesystem. Vidare visar avstamningen pa skillnader avseende
bruttoléner men procentuellt sett ar de inte materiella (se tabell 4 och 5). Skillnaderna
forklaras av en regelandring hos Skatteverket som foreskriver att arbetsgivaravgifter under 1
000 kr inte langre ska deklareras. Vi har kunnat stdmma av det genom resultatet fran
registeranalysen.

Period

202001
202002

202003

202004
202005
202006
202007
202008
202009

pwc

Belopp -
Lonetransaktioner

234 503 714,69
230 643 809,59

225 696 901,06

223 221 133,82
229 609 143,66
239 451 246,07
240 350 877,54
236 488 013,76
231 285 741,41

Belopp -
Skattedeklaration

234 334 420,00
230 617 008,00

225 668 704,00

222 988 314,00
229 584 796,00
239 418 709,00
240 334 884,00
236 480 835,00
231 277 492,00

Differens i kr

169 294,69
26 801,59

28 197,06

232,819.82
24 347,66
32 537,07
15 993,54

7 178,76
8 249,41

Differens i %

0 %
0 %
0 %

0,1%
0 %
0 %
0 %
0 %
0 %
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Period Egllgt)l?ansaktioner :Iila(::::jeklaration Differens i kr Differens i %
202001 24 130,35 24 102,00 28,35 0,1 %
202002 23 100,00 23 100,00 0.00 0 %
202003 17 725,00 17 725,00 0.00 0 %
202004 13 952,00 13 952,00 0.00 0 %
202005 102 500,00 16 516,00 85 984,00 84 %
202006 104 940,00 18 615,00 86 325,00 82 %
202007 108 329,00 20 325,00 88 004,00 81 %
202008 102 851,00 14 470,00 88 381,00 86 %
202009 103 533,00 17 806,00 85 727,00 83 %
Period Eg:::::fa;\saktioner z:lact,tperzi;klaration Differens i kr Differens i %
202001 61421 489,00 61421 489,00 0.00 0 %
202002 60 551 287,00 60 551 287,00 0.00 0 %
202003 58 995 116,00 58 995 116,00 0.00 0 %
202004 58 056 506,00 58 056 506,00 0.00 0 %
202005 60 563 529,00 60 563 529,00 0.00 0 %
202006 63 807 348,00 63 807 348,00 0.00 0 %
202007 63 608 222,00 63 608 222,00 0.00 0 %
202008 61992 624,00 61992 624,00 0.00 0 %
202009 60 605 496,00 60 605 496,00 0,00 0 %

Var bedémning ar att revisionsfragan ar ej uppfylid.

Vi grundar var beddémning pa att saknas en dokumenterad process for dverforing av
I6negrundande data mellan personalsystem och ekonomisystem. Likasa saknas
rutinbeskrivningar kopplat till de arbetsmoment och kontroller som genomférs av HR Service
och ekonomiavdelningen i samband med 6verféring av Idnegrundande data mellan
personalsystem och ekonomisystem, mer an den lathund som finns upprattad inom
ekonomiavdelningen for inldsning av information fran I6nesystem till ekonomisystem.
Avsaknad av dokumenterade styrdokument bedémer vi ar en brist och gor hanteringen sarbar
och personberoende.

Vidare grundar vi var bedémning pa att det saknas dokumenterade ansvarsférdelningar
mellan HR Service och ekonomiavdelningen kring I6nehanteringen kopplat till dverforing av
I6negrundande data mellan personalsystem och ekonomisystem. Det rader aven oklarheter
och viss oenighet mellan HR Service och ekonomiavdelningen rérande hur
ansvarsfoérdelningen bor se ut for kontroller mot ekonomisystemet och inlamnade
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arbetsgivardeklarationer. Avsaknad av éverenskommen dokumenterad ansvarsférdelning
beddmer vi ar en brist. En otydlig ansvarsférdelning kan leda till att arbetsmoment och
kontroller inte genomfors da det kan falla mellan stolarna.

Vi grundar vidare var bedémning pa att aven om det finns avsaknad av dokumentation enligt
ovan, sa finns det vissa rutiner som genomfors i praktiken av saval HR Service som
ekonomiavdelningen i samband med 6verféring av I6negrundande data mellan
personalsystem och ekonomisystem, som t.ex. rutiner kring att skapa bankfil och felrapporter,
kontokontroller och avstdmning av balanskonton med koppling till Idneutbetalning, Det har
emellertid framgatt i granskningen att det finns tydliga brister i avstamningar mellan
ekonomisystem och lI6nesystem. Det saknas rutiner fér och goérs bl.a. ingen avstamning av att
totalsumma i I6nesystem mot ekonomisystem dverensstammer, vilket vi bedémer ar en
nyckelkontroll i I6neprocessen. Det gors heller ingen avstdmning mellan inlamnade
arbetsgivaravgifter till Skatteverket och motsvarande uppgifter i I6nesystemet. Detta tyder pa
ett bristande internkontrollarbete.

Det har aven framkommit vissa differenser i de avstdmningar som vi har gjort inom ramen for
var granskning och granskningsperioden avseende bl.a. avstamning mellan I6nesystem och
huvudbok och avstamning mellan I6nesystem och Skatteverkets inlamnade
arbetsgivardeklarationer avseende sociala avgifter. Aven om en del av differenserna kan
forklaras med den regelandring hos Skatteverket som foreskriver att arbetsgivaravgifter under
1 tkr inte langre ska deklareras, beddmer vi att det ar av vikt att avstdmningar sker och att
eventuella differenser som framkommer utreds och dokumenteras for sparbarhet. Sarskilt med
tanke pa ovan patalade brister kring avstamningsrutiner.

Finns det inom kommunen tillfredsstéllande rutiner for kontroll och uppféljning av vasentlig
logginformation fran personalsystemet?

Medarbetare pa HR Service kan ta fram loggar fran I6nesystemet. Vi har tagit del av
skarmklipp som visar att det gar att soka efter loggar i I6nesystemet. Vid intervju uppges att
ingen systematisk kontroll/genomgang av logglistor fér andringar av fasta data i Idnesystemet,
attester eller behorigheter® sker. Det finns dock en mdjlighet att ta ut logglistor, da samtliga
forandringar i I6nesystemet loggas. Loggar tas bara ut pa forekommen anledning men detta
uppges i intervjuer inte ske mer ofta an en gang arligen i sa fall. Uppféljning av
logginformation finns inte heller angivet som kontrollmoment i dokumenterade
rutinbeskrivningar. De loggar som kontrolleras pa férekommen anledning och eventuella
paféljande atgarder dokumenteras inte.

Utifran att HR Service inte sjédlva gor nagra systematiska kontroller av forandringar i fast data
via loggar eller pa annat sétt, har det inte varit mojligt for oss att utféra test av denna kontroll.
For att sdkerstélla att Ionesystemet loggar @ndringar i fasta data har vi daremot inhamtat
exempel pa logglista géllande forandringar i fasta data for anstallning (datumbryt).

5 Som némnts under revisionsfraga 2 sker det enligt uppgift regelbundna manuella genomgangar av
behdrigheter for att ta bort utgdngna behdrigheter. Det finns déaremot ingen dokumenterad rutin for detta
arbete och ingen dokumentation sker éver genomférda genomgangar.
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3.5.2 Bedémning
Var beddmning ar att revisionsfragan ar ej uppfylid.

Vi grundar var beddémning pa att det inte finns rutiner for kontroller och uppféljning av
logginformation. Vi beddémer det vara en brist att det inte utfors systematiska kontroller av
loggarna t.ex. de férandringar som sker av fasta data. Avsaknad av denna typ av
systematiska uppféljande rutiner medfér en risk for felaktiga uppgifter i Ionesystemet.
Inférandet av kontroller kan bidra till att 6ka den interna kontrollen inom omradet.

3.6 Revisionsfraga 6: Tillforlitliga uppgifter i Ionesystem

Ar uppgifterna i Personec P tillforlitliga?

3.6.1 lakttagelser

Registeranalys
| tabell 7 illustreras det sammanfattande resultatet av registeranalysen som genomférts inom

ramen for granskningen och som ligger till grund for revisionsfragan. Av tabellen framgéar aven
vilka stickprovsverifieringar som genomforts inom ramen for granskningen, syftet med
stickproven samt vilka avvikelser som har noterats. Detaljerat resultat redovisas under
revisionsfragorna 1-4 och sidhanvisning framgar av tabellen.

Avstamning av
transaktioner
avseende
kallskatt och
nettolén mot
huvudbok

Avstdmning manadsvis for perioden
januari-september 2020 av de I6nearter fran
I6nesystemet som avser kallskatt och utbetald
nettoldn mot kommunens huvudbok.

Avvikelser mellan
beraknade l6nearter
(utbetald nettol6n) och
huvudbok (se sida 24)

Avstamning av
transaktioner
avseende
arbetsgivar-
deklarationer

Avstamning manadsvis for perioden
januari-september 2020 mellan uppgifter i
I6nesystemet av bruttoldn, kallskatt och sociala
avgifter for de olika alderskategorierna och
arbetsgivardeklarationer som lamnats till
Skatteverket. Avstdmningen syftar till att utfora
en rimlighetsbeddmning av fullstandigheten och
riktigheten i de uppgifter som har lamnats till
Skatteverket.

Avvikelser gallande
bruttoléner och
férmaner (se vidare
sida 25)

Avstdmning av
transaktioner
mot
personalregister

Avstamning mellan transaktionsfil och
personalregistret for perioden januari-september
2020 har utforts for att sakerstalla att inga
transaktioner skapats for anstéllda som ej finns i
upplagda i personalregistret. Fér perioden
identifierades 724 personer. Stickprov pa 10
personer har tagits for verifiering mot forklaringar
och underlag.

Inga avvikelser (se
vidare sida 17)
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Avstamning Avstamning pa individniva mellan transaktionsfil Avvikelser gjorda som
transaktioner och personalregistrets anstallningsperiod fér indikerar pa brister i
utanfor perioden januari-september 2020 har utforts for attesteringsrutiner (se
anstallnings- att sakerstalla att inga utbetalningar har skett till vidare sida 17)
perioden personer mer an 90 dagar efter att anstallningen

upphoért eller 20 dagar fore anstéllningens borjan.

11 personer respektive 37 personer har erhallit

sadan utbetalning. Ett stickprov pa tio personer

for utbetalningar gjorda mer @n 90 dagar efter att

anstallningen har upphdrt respektive ett stickprov

for utbetalningar 20 dagar fére anstallningens

borjan. Verifiering har skett mot forklaringar och

underlag.
Oversikt av Vi har selekterat ut de 25 hdgsta grundiénerna En avvikelse. Aven
grundlén under perioden januari-september 2020 dar vi noterat att utbetalning

tagit ett stickprov pa fem grundioner for
verifiering mot anstallningsavtal och andra
underlag.

av manadslon har
skett retroaktivt for tva
av stickproven (se
vidare sida 10)

Dubbletter av
transaktioner

For perioden januari-september 2020
identifierades 81 potentiella dubbla
utbetalningar. Vi tog ett stickprov pa tio av
dessa och efterfragade forklaring av
kommunen.

Inga avvikelser (se
vidare sida 11)

Anstallda med
flera

2 215 individer har identifierats med fler an ett
anstallningsnummer for perioden

For tre stickprov har vi
inte erhallit efterfragat

anstallnings- januari-september 2020. Antalet underlag for samtliga
nummer anstallningsnummer hos dessa varierar fran tva anstallningsnummer.
till sju. Vi har tagit ett stickprov pa tio individer For 6vriga sju
med fler an ett anstallningsnummer och stickprov finns inga
efterfragade forklaring samt avtal for personerna. avvikelser (se vidare
sida 16)
Ologiska 30 individer har identifierats med avvikande Inga avvikelser (se
personnummer personnummer eller kontrollsiffra for perioden vidare sida 17)
januari-september 2020. Ett stickprov pa 10
personer har tagits for uppféljning av orsak till
avvikande nummer.
Hoga Vi har selekterat ut de 25 hdgsta bruttobeloppen Inga avvikelser (se
bruttobelopp under perioden januari-september 2020 dar vi vidare sida 10)
tagit ett stickprov pa fem bruttobelopp for
verifiering mot anstéllningsavtal.
Rapporterad Vi har fér september manad genomfort 20 Inga avvikelser (se
och attesterad stickprov pa individniva for att verifiera att vidare sida 21)
tid TimeCare Overfoérda uppagifter i Idnesystemet dverens-

stdmmer med TimeCare. Verifiering har skett
mot tidutvarderingsunderlag fran I6nesystemet
och andra underlag och férklaringar.
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Inom HR Service genomfors inte risk- och vasentlighetsanalyser for att folja upp och utvardera
befintliga kontroller i syfte att sakerstalla att de ar effektiva och andamalsenliga. | intervjuer
uppges att uppdatering av HR Service rutiner gors I6pande vid behov. Det finns aven
mojlighet for anstallda att via e-tjansten skicka in arenden avseende avvikelser i
I6neprocessen som atgardas av HR Service.

Inom ramen for kommunstyrelsens risk- och vasentlighetsanalys 2020 inkluderas tva risker
kopplat till Ibneprocessen:

e Felaktiga I6neutbetalningar: Risk for att utbetalningar ur I6nesystem inte ar korrekta,
att betalning sker till personer som har slutat eller har andrad arbetsomfattning.

e Loneskulden okar: | stort uppstar I6neskulder i samband med att chefer missat att
registrera den anstalldes franvaro.

For dessa risker beddmdes dock sannolikheten som lag samt konsekvensen som medelstor
for felaktiga I6neutbetalningar och Iag for 6kande I6neskuld. Detta medférde att riskerna inte
inkluderades i internkontrollplan 2020. Att I6neskulden ékar var &ven med som risk i
internkontrollplan 2019. | uppféljningen av internkontrollplan 2019 efter helaret konstaterades
att Ioneskulden minskade da chefer fick pAminnelse om att attestera medarbetares franvaro.
Det bedémdes dock att ett fortsatt fokus pa Ioneskulder var nédvandigt.

Var bedémning ar att revisionsfragan ar delvis uppfylld.

Vi grundar var bedémning pa resultatet av genomford registeranalys och den efterféljande
verifiering av transaktioner som genomférts inom ramen fér granskningen. Vid verifieringen av
bland annat utbetalningar till anstallda som har ologiska personnummer, fler an ett
anstallningsnummer eller som inte finns upplagda i personalregistret har vi erhallit rimliga
forklaringar. Detsamma galler for de stickprov som genomférts kring dverford data fran
TimeCare till Ibnesystemet.

Utifran resultatet av verifieringen har vi konstaterat att felaktiga I6neutbetalningar har skett vid
nagra tillfallen. Vid uppfoljning med HR Service framkommer att de felaktiga
I6neutbetalningarna har uppmarksammats och faktura har skickats for reglering av de
uppkomna I6neskulderna. Foér nagra av stickproven har vi inte erhallit efterfragade underlag.
Om orsaken till att vi inte fatt underlagen beror pa brister i verifieringskedjan mellan
bokféringsposten och huvudboken, medfér det en avvikelse mot LKBR's krav pa verifikation.
Avstamning av saval transaktioner av I6nearter i Idnesystemet och utbetald nettoldn i
huvudboken som transaktioner av I6nearter i Ionesystemet och skattedeklarationerna visar pa
differenser. Noterade avvikelser i registeranalysen kan indikera pa bristande tidrapporterings-
och attestrutiner samt bristande internkontrollarbete.

| 6vrigt grundar vi var beddomning pa att vissa risker och kontrollmoment kopplat till
I6nehanteringen finns eller har funnits med i kommunstyrelsens internkontrollplaner och
riskanalyser. Daremot saknas det dvriga risker kopplat till I6nehanteringen och hur dessa har
riskbedomts. Detta beddmer vi ar en brist i kommunstyrelsens systematiska
internkontrollarbete. Lénehanteringen ar en stor och komplex process, I6nekostnaderna ar
kommunens storsta kostnadspost och det finns en stort antal risker kopplat till processen och
I6nesystem. | var granskning har vi t.ex. kunnat se att det generellt finns en brist av
dokumentation for genomforda kontroller och vidtagna atgarder i samband med dessa.
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Den sammanfattande bedémningen ar att kommunstyrelsens och namndernas interna kontroll
avseende processer och rutiner for utbetalningar av 16ner i Gavle kommun inte &r tillrécklig

och &ndamalsenlig.

Den sammanfattande bedémningen baseras pa en sammanvagning av bedémningarna for ett

antal revisionsfragor i granskningen. Bedomningarna per revisionsfraga finns redovisat i
tabellen nedan samt mer utférligt inne i rapporten under respektive revisionsfraga.

Revisionsfraga

Bed6mning

Har kommunstyrelsen och
namnderna
andamalsenliga rutiner
kopplat till utbetalning av
I6ner samt berakning av
I6nerelaterade skulder?

Finns tillfredsstallande
rutiner for attester och
kontroll av I16negrundande
data registreringar i
personalsystemet och
forsystem?

Finns tillfredsstallande
rutiner for kvalitetssakring
och 6verforing av
I6negrundande data fran
verksamhetssystem och
forsystem till
personalsystemet?

pwc

Ej uppfylit

Det saknas en utférlig dokumentation av
processen med tillhérande rutinbeskrivningar
och tillampningsanvisningar. Vi beddmer att
det finns brister i den interna kontrollen da det
saknas ett systematiskt arbetssatt kring att
utféra och dokumentera kontroller och
vidtagna atgarder. Vidare saknas det formellt
beslut kring bemyndigande av
I6neutbetalning.

Delvis uppfylit

Det finns en dokumentation av processen for
tidsregistrering, registrering av utlagg och
ersattningar samt attestering med tillhérande
rutinbeskrivningar och lathundar. Det finns
uppsatta behorighetsnivaer i Ionesystemet
innebarande att andringar av I6negrundande
data endast kan utféras av sarskilt utsedda
personer. Vi beddomer dock att det finns brister
i den interna kontrollen da det inte sker nagra
kontroller vid registrering eller &ndring fasta
data.

Stickprovsgranskningen har dessutom visat
pa vissa avvikelser samt att en éversyn av
attestrutiner kravs.

Delvis uppfylit

Det finns rutiner for dverforing av
I6negrundande data fran saval TimeCare som
ovriga forsystem till Personec P. Det finns en
rutin for kontroll av fildverféringarna fran
TimeCare men inte for dvriga forsystem. Det
saknas ett systematiskt internkontrollarbete
for att identifiera risker och sarbarheter i
Overfoéringen mellan férsystem och
I6nesystem.

Stickprovsgranskning av éverford data

fran TimeCare till I6nesystemet visar inte

pa nagra avvikelser.
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Finns tillfredsstallande
rutiner for kvalitetssakring
och 6verféring av
Idnegrundande data
mellan personalsystem
och ekonomisystem?

Finns det inom kommunen
tillfredsstallande rutiner for
kontroll och uppféljning av
vasentlig logginformation
fran personalsystemet?

Ar uppgifterna i Personec
P tillforlitliga?

pwc

Ej uppfylit

Det saknas en dokumenterad process for
Overforing av Idnegrundande data mellan
personalsystem och ekonomisystem med
tillhérande rutinbeskrivningar.
Ansvarsfordelningen mellan HR Service och
ekonomiavdelningen ar otydlig gallande
kontroller och avstamningar och det finns
tydliga brister i avstamningar mellan
ekonomisystem och Iénesystem. Vara
avstamningar av I6nesystem mot huvudbok
respektive arbetsgivardeklaration visar pa
differenser.

Ej uppfylit

Det finns inga rutiner for kontroller och
uppfdljning av logginformation. Avsaknad av
denna typ av systematiska uppfdljande rutiner
medfor en risk for felaktiga uppgifter i
I6nesystemet.

Delvis uppfyllt

Beddmningen baseras pa resultatet av
genomford registeranalys och den
efterféljande verifieringen av transaktioner.
Var stickprovsgranskning pavisar vissa
avvikelser, bl. a. en felaktig utbetalning och
brister i verifieringskedjan mellan huvudbok
och underlag. Noterade avvikelser kan
indikera pa bristande tidrapporterings- och
attestrutiner samt bristande intern-
kontrollarbete.
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5. Bilagor

5.1 Bilaga 1 - rutin for I6nerevision

Foljande bild illustrerar processen for I16nedversyn.

Figur 2: Processbeskrivning I6nedversyn

Processbeskrivning |6nedversyn
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Nedan féljer en beskrivning av nagra av stegen i processen utifran ungefarlig tidplan:

o  Oktober-november. Processen inleds med att forhandlingschef tar fram en
overgripande tidsplan foér Gavle kommun och de bolag som Gavle kommun stodjer i
I6nedversynsprocessen. Lonesamtal kan bérja genomfdras nar chef upplever sig
kunna gora en bedémning av medarbetarens prestation under aret.

e Januari-februari: Férhandlingschef ansvarar varje ar for att uppratta en ny
foérhandlingsomgang i forhandlingssystemet. Darefter goérs en bestallning av uppgifter
till forhandlingsomgangen fran HR Service som exporterar uppgifterna fran
personalsystemet och anpassar uppgifterna till férhandlingsmodulen vilket sker i
januari. Varje arbetstagarorganisation ansvarar for att under en given tidsram
kontrollera facklig tillhérighet mot sina medlemsregister och innan givet slutdatum
aterkoppla centralt HR om eventuella felaktigheter. Centralt HR skickar sedan ut listor
pa det aterkopplade felaktigheterna till respektive HR pa sektor som ansvarar for att
kontrollera detta med chefer och medarbetare och sedan ratta detta i
forhandlingssystemet.

e December-Februari: Forhandlingschef sakerstaller och delger HR pa sektor om
gallande avtal, nivaer och eventuella prioriteringar. HR pa sektor raknar darefter ut
utrymmet som férdelas till chef.

. .
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e Februari-Mars: Chef ansvarar for att inte dverskrida sitt tilldelade utrymme och att
férdelning gors inom angiven tidsplan. HR pa sektor kontrollerar att chef inte
Overskridit sitt tilldelade utrymme och "klarmarkerar” sedan medarbetarna i
foérhandlingssystemet.

e April: Férhandlingschef bjuder in berérda representanter fran HR pa sektor och
arbetstagarorganisationer for avstamningar efter I6nedversyn.

e Maj: Forhandlingschef ansvarar for att exportera férhandlingsunderlaget fran
férhandlingssystemet. Endast medarbetare med en klarmarkering i
forhandlingssystemet kommer att exporteras. Efter export ansvarar férhandlingschef
for att dverlamna filerna till HR Service som importerar filerna i personalsystemet och
beraknar eventuell retroaktivitet pa respektive medarbetare. Ny 16n utbetalas och
frageenkat skickas ut till alla tillsvidareanstallda i Gavle kommun som en uppféljning
av lonedversynen.

For medarbetare finns foljande instruktioner/ lathundar:

e Personec P Sjalvservice - Lathund medarbetare: Upprattad av Visma men framgar ej
vilket datum. Lathunden beskriver via instruktioner och skarmklipp vad medarbetaren
kan gora i I6nesystemet. Detta inkluderar atgard av felmeddelanden, éversikt 6ver
beviljad och ej beviljad franvaro, justering av arbetstid, rapportering av franvaro och
friskanmalan

e Personec P medarbetare - Mina resor: Upprattad av Visma men framgar ej vilket
datum. Beskriver via instruktioner och skarmklipp hur reserakning ska rapporteras
inklusive rapportering av kilometerersattning och flerdygnsforrattning. Det framgar
dock inte vilka underlag som medarbetaren ska bifoga som stdd fér rapporteringen
eller hur detta ska goras.

e Instruktionsfilmer fran Visma: Inkluderar bemanningsoversikt, introduktion till kalender,
mina resor samt rapportering av franvaro.

e Personec P i mobilen: Upprattad av Visma men framgar ej vilket datum. Beskriver hur
medarbetare och chefer kan rapportera via applikationsbaserad version for
mobiltelefoner och surfplattor.

For chefer finns foljande lathundar att tillga via intranatet:

e Rapportera extra tid for deltidsanstallda: Upprattad av Visma men framgar ej vilket
datum.

e Personec P i mobilen: Upprattad av Visma men framgar ej vilket datum. Beskriver hur
medarbetare och chefer kan rapportera via applikationsbaserad version for
mobiltelefoner och surfplattor.

e Placera schema fran TimeCare i Personec P: Upprattad 2020-09-16 men framgar inte
av vem. For att det faktiska schemat som kommer fran TimeCare Planering ska
komma in i Personec P maste det kopplas pa i Personec P vid nyanstallning, byte av
arbetsplats, andring av sysselsattningsgrad, deltidsfranvaro (férutom sjukdom) samt
var 12:e manad. Beskriver hur chefer ska genomféra kopplingen via instruktioner och
skarmklipp fran systemen.

e Registrera franvaro: Upprattad av Visma men framgar ej vilket datum. Lathunden
beskriver via instruktioner och skarmklipp hur chef rapporterar och korrigerar anmald
franvaro av medarbetare i I6nesystemet.

e Lathund Vikpool: Framgar inte av vem eller nar den ar upprattad. Beskriver genom
instruktioner och skarmklipp hur chef atgardar bokningar som kommer in fran
TimeCare Pool for vikarier.
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e Kontera om ordinarie arbetstid till annat ansvar. Framgar inte av vem eller nar den ar
upprattad. Beskriver genom instruktioner och skarmklipp hur chef andrar kontering for
ny avvikande tjanstgoring.

Vi har aven tagit del av ett antal processkartor, framtagna av HR Service, som visar vilket
ansvar olika tjanstefunktioner har for féljande delprocesser i Idneprocessen:

Administrera schema vid nyanstallning eller andring
Administration av langre franvaro, mer an 1 manad
Tid- och franvarorapportering (sjuk, sem, flex)

e Lathund fér CSR-forfragan/Inlasning (daterad 2015-11-11): Beskriver hur
skatteuppgifter hamtas fran Skatteverket och registreras i I6nesystemet.

e Lathund for kontroll av kontering (daterad 2020-10-07): Beskriver hur kontering av 16n
foljs upp och korrigeras.

e Lathund for kdrning arbetstidsjournal efter I6nekdrning (ej daterad): Beskriver
kortfattat hur kérning av arbetstidsjournal gérs efter genomford 16nekdrning.

e Lathund for kdrning av semesterléneskuld (ej daterad): Beskriver hur semesterskuld
kors efter att ekonomifil skapats.

e Lathund for kérningar gallande 16n (daterad 2010-05-04): Beskriver de kdrningar som
gors vid avslut av I6neperioden - I6nebearbetning, kontering, verkstalla I6neresultat,
kontera verkstalld 16n, skapa bankfil, exportera personalsaldon till Medvind
(bemanningssystem).

e Lathund fér nettoorsaker (daterad 2012-03-16): Beskriver vilka nettoorsaker som
behdver konteras vid registrering.

e Lathund for att skapa ordinarie ekonomifil i Personec P till Agresso (daterad
2018-09-24): Beskriver hur ordinarie ekonomifil skapas i I6nesystemet for dverféring
till ekonomisystemet.

e Lathund for att skapa extra ekonomifil i Personec P till Agresso (daterad 2018-09-24):
Beskriver hur extra ekonomifil skapas i I6nesystemet for verforing till
ekonomisystemet efter att verkstallande IGnebearbetning, kontering ar klar och extra
kontroll gjorts.

e Lathund for att skapa ekonomifil med ombokade transaktioner (daterad 2018-09-24):
Beskriver hur ekonomifil skapas fér ombokade transaktioner i Idnesystemet for
overforing till ekonomisystemet efter att ordinarie ekonomifil skapats.

e Lathund for arbetsgivardeklaration pa individniva Personec P (ej daterad): Beskriver
hur arbetsgivardeklaration pa individniva skapas i Ibnesystemet.

2021-02-25

Cecilia Axelsson Lena Salomon

Denna rapport har upprattats av Ohrlings PricewaterhouseCoopers AB (org nr 556029-6740) (PwC) pa
uppdrag av Gavle kommuns revisorer enligt de villkor och under de férutsattningar som framgar av anbud fran
den 2020-08-27. PwC ansvarar inte utan sarskilt &tagande, gentemot annan som tar del av och forlitar sig pa
hela eller delar av denna rapport.
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Missiv

Dnr 20REK18 Kommunstyrelsen
2021-04-15

Begiran om yttrande: Granskning av Ioneprocessen

Bakgrund och syfte

Revisorerna ser en risk i ej rattvisande redovisning om det brister i den
interna kontrollen i processer och rutiner fér Ionehanteringen. Det
finns dven risk for omedvetna och medvetna fel. For att granska om re-
dovisningen &r rittvisande och om den interna kontrollen &r tillrécklig
har revisorerna i planen for 2020 beslutat att granska léneprocessen.

Personalkostnaderna stér for den storsta delen av kommunens
kostnader och har under de tre senaste &ren utgjort 56 - 57 % av
kommunens totala kostnader.

Systembyten innebir ocksa risker for att rutiner inte uppdaterats och
att det paverkar den interna kontrollen. Under hosten 2019 byttes
personalsystemet Personec P ut till en ny version. Aven det forsystem
for schemahantering, Timecare, som producerar direkt lonegrundande
information, har bytts ut under 2019.

Oavsett system ska processer och rutiner sakerstilla god intern kontroll
i utbetalningarna. Tillforlitligheten i redovisade personalkostnader
granskas d& det frdn dessa processer och rutiner genereras stora
kostnadsposter in i redovisningen.

Revisionskontoret har tagit fram en projektplan och upphandlat
granskningen. PwC har fatt uppdraget att granska kommunens 16ne-
process under 2020.

Syftet dr att granska kommunstyrelsen och ndmndernas interna
kontroll avseende processer och rutiner for utbetalning av 16ner i Gavle
kommunen ir tillracklig och dndamalsenlig.

De forsystem som hanterar arvoden och ersattningar till uppdragsta-
gare (fortroendevalda, gode mén, familjehem, valforrattare m fl) har
inte granskats utan bara rutinerna for integrationer till Personec P.

Granskningen har besvarat foljande revisionsfragor:

— Har kommunstyrelsen och ndmnderna dndamélsenliga rutiner
kopplat till utbetalning av 16ner samt berakning av l6nerelate-
rade skulder?

Givle kommun Kommunrevisionen Gavle Kommun, 801 84 GAVLE Besok Radhustorget 1
Kundtjinst 026-17 80 00 kommunrevisionen@gavle.se www.gavle.se
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— Finns tillfredstéllande rutiner for attester och kontroll av 16ne-
grundande dataregistreringar i personalsystemet och forsy-
stem?

— Finns tillfredstéllande rutiner for kvalitetssikring och 6verfo-
ring av 16negrundande data fran verksamhetssystem och forsy-
stem till personalsystemet?

— Finns tillfredstéllande rutiner for kvalitetssdakring och 6verfo-
ring av 16negrundande data mellan personalsystem och ekono-
misystem?

— Finns det inom kommunen tillfredstéllande rutiner fér kontroll
och uppfoljning av visentlig logginformation frén personalsy-
stemet?

— Ar uppgifterna i Personec P tillforlitliga?

Granskningen avser Kommunstyrelsen och gillande Timecare aven
Omvardnadsnamnden.

Granskningsresultat

Resultatet av granskningen framgar av bifogad rapport. Delar av rap-
porten har sekretessbelagts, d& den detaljerat beskriver brister som
annu inte &tgardats. Rapporten i sin helhet har kommunicerats direkt
med ansvariga inom Styrning och Stod for att tydliggora vilka brister
revisorerna ser.

De fértroendevalda revisorernas begiar Kommunstyrelsens ytt-
rande:

e Revisorerna vill ha Kommunstyrelsens kommentarer till de be-

démningar och rekommendationer som framkommer i rappor-
ten.

Revisorerna onskar ett yttrande frdin Kommunstyrelsen senast
2021-06-15.

Revisorerna i Giavle kommun

Eva-Karin Hamilton
Revisorskollegiets ordforande

Gunilla Beckman Ljung
Revisionschef

Bilaga: Granskningsrapport 16neprocessen
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PwC har pa uppdrag av Revisionskollegiet i Gavle kommun genomfort en granskning av
kommunstyrelsens och ndmndernas |6nehantering.

Den sammanfattande bedémningen ar att kommunstyrelsens och ndmndernas interna kontroll
avseende processer och rutiner for utbetalningar av 16ner i Gavle kommun inte &r tillrécklig
och dndamalsenlig.

Vi grundar bl.a. var bedémning pa att I6neprocessen endast till delar ar dokumenterad och till
delar saknas aven tillhérande rutinbeskrivningar, vilket gér Iénehanteringen personberoende
och sarbar. De rutin- och arbetsbeskrivningar som finns upprattade ar inte alltid daterade.
Vidare saknas det ett strukturerat arbetssatt kring att utféra systematiska kontroller samt att
dokumentera de kontroller och atgérder som utférs av bl.a. Idnekonsulter och
systemadministratorer. Vidare ar ansvarsférdelningen mellan HR Service och
ekonomiavdelningen otydlig gallande kontroller och avstamningar. Var stickprovsgranskning
pavisar vissa avvikelser, bl. a. en felaktig utbetalning och brister i verifieringskedjan mellan
huvudbok och underlag. Vi har aven i granskningen identifierat att kommunstyrelsen inte har
formellt beslutat om vilka personer som har behdrighet att bemyndiga I6neutbetalningar. Det
férekommer flertalet manuella utbetalningar per manad och det finns brister i den interna
kontrollen gallande tidrapporterings- och attestrutiner.

Vidare grundar vi var bedémning pa att det saknas kontrollmoment avseende I6nehanteringen
i kommunstyrelsens internkontrollplan for ar 2020, samt att det saknas fullstandiga
dokumenterade riskbedémningar éver risker kopplat till Iinehanteringen. Det ar vasentligt att
I6nehanteringen beaktas i kommunens systematiska internkontrollarbete da
I6nehanteringsprocessen ar omfattande och komplex samt att Ionekostnaderna utgoér
kommunens storsta kostnadspost.

Den sammanfattande bedémningen baseras pa en sammanvagning av bedomningarna for
nedanstaende revisionsfragor i granskningen. En mera utforlig beskrivning av resultatet for
respektive revisionsfraga finns i avsnitt 4, revisionell bedémning.

Beddmning: Ej uppfylld
Beddmning: Delvis uppfylld
Beddmning: Delvis uppfylld
Beddmning: Ej uppfylld

Beddmning: Ej uppfylld

_
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Beddmning: Delvis uppfylld

Utifran genomford granskning ldmnar vi féljande rekommendationer:

e | syfte att stérka den interna kontrollen bor kommunstyrelsen utveckla sitt
systematiska arbete med intern kontroll fér att hantera riskomraden inom
I6nehanteringen. Detta mot bakgrund av att Idnekostnaderna utgér en omfattande del
av kommunens kostnader samt att det saknas fullstdndiga dokumenterade
riskbedémningar kopplat till kommunstyrelsens internkontrollplaner. En konsekvens
av bristande I6nehantering kan i slutandan leda till felaktigt utbetalda I6ner.
Kommunstyrelsen bor aven sakerstalla att ndmnderna beaktar I6nehanteringen i sina
internkontrollplaner med tillhérande riskbedémningar.

e Da det aligger styrelse och namnder ett ansvar enligt 6 kap 6§ Kommunallagen att
inom sitt verksamhetsomrade tillse att den interna kontrollen ar tillracklig, ar det
vasentligt att sdval kommunstyrelsen som namnderna sakerstaller att det finns
fullstandiga och korrekta underlag till samtliga Iénetransaktioner.

e Kommunstyrelsen bor uppratta en fullstdndig dokumentation éver Idnehanterings-
processen, rutiner, vilkka manuella kontroller som ska utféras samt vilka kontroller som
I6nesystemet utfor. Samtidigt bor nuvarande kontroller ses éver och kompletteras
med kontroller inom omraden dar det idag saknas som t.ex. andring av fast data och
avstdmning mellan I6nesystemet och huvudbok i ekonomisystemet. Kommunstyrelsen
bor aven tillse att upprattade rutinbeskrivningar ses 6éver med jdmna intervaller sa de
halls aktuella samt tillse att det finns utférliga arbetsbeskrivningar kopplat till samtliga
kontroller som ska genomforas.

e Kommunstyrelsen bor se dver och tydliggora ansvarsférdelningen mellan HR
Service och ekonomiavdelningen kring kontroller och avstamning, for att sakerstalla
en god intern kontroll i Idneprocessens olika delar.

e Kommunstyrelsen bor tillse att ett fullstandigt systematiskt arbetssatt inrattas for att
dokumentera utférda kontroller avseende I6nehanteringen. Det bor framga nar och
hur kontrollen genomférts, eventuella avvikelser och atgarder, samt ansvarig person i
syfte att 6ka sparbarheten gallande utférd kontroll.

e Kommunstyrelsen bor fatta beslut avseende vilka personer/befattningar som ska ha
ratt att attestera/bemyndiga I6neutbetalningen. Kommunstyrelsen bér aven évervaga
att tillse att det finns en samlad dokumentation Over attestratter for Ionehantering.

e Kommunstyrelsen och namnderna b¢r tillse att tid- och avvikelserapportering samt
attest sker korrekt och i tid. Det kan bidra till att uppkomna I6neskulder pa anstallda
reduceras och att antalet manuella utbetalningar minskar. Likasa kan det bidra till
minskad arbetsbelastning for personalen pa HR Service.

e Kommunstyrelsen bor sdkerstalla processen vid avslut av anstéllning i syfte att
minimera risk for utbetalning av manadslon efter anstaliningens slut.
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Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Gavle kommun har I6neprocessen granskats
under ar 2020. Personalkostnaderna star for den stérsta delen av kommunens kostnader och
har under de tre senaste aren utgjort 56 - 57% av kommunens totala kostnader.

Det finns ocksa en rad olika typer av risker forknippade med I6nehanteringen. Under hosten
2019 byttes personalsystemet Personec P ut till en ny version. Aven det férsystem for
schemahantering, TimeCare, som producerar direkt I6negrundande information, har bytts ut
under ar 2019. | Ibnehanteringen kan det finnas risk for att register hallningen och hanteringen
av I6nesystemet i 6vrigt, inte alltid ar andamalsenligt. Det kan vara svarigheter att i alla delar
uppratthalla kompetens och enhetlighet i kontroller.

Oavsett system ska processer och rutiner sakerstalla en god intern kontroll i utbetalningarna.
Tillforlitligheten i redovisade personalkostnader sakerstalls genom denna granskning da det
fran dessa processer och rutiner genereras stora kostnadsposter in i redovisningen.

Revisorerna har sett en risk i ej rattvisande redovisning om det brister i den interna kontrollen i
processer och rutiner for Ionehanteringen och har efter en riskbedémning beslutat att
genomfdra en granskning av kommunstyrelsens och ndmndernas I6nehantering.

Syftet har varit att granska huruvida kommunstyrelsen och namndernas interna kontroll
avseende processer och rutiner for utbetalning av I16ner i Gavle kommunen ar tillrécklig och
andamalsenlig.

De revisionsfragor som har besvarats ar foljande:

1. Har kommunstyrelsen och namnderna andamalsenliga rutiner kopplat till utbetalning
av léner samt berakning av I6nerelaterade skulder?

2. Finns tillfredsstallande rutiner for attester och kontroll av I6negrundande
dataregistreringar i personalsystemet och férsystem?

3. Finns tillfredsstallande rutiner fér kvalitetssakring och éverféring av I16negrundande
data fran verksamhetssystem och férsystem till personalsystemet?

4. Finns tillfredsstallande rutiner for kvalitetssakring och 6éverféring av I6negrundande
data mellan personalsystem och ekonomisystem?

5. Finns det inom kommunen tillfredsstéllande rutiner fér kontroll och uppfdljning av
vasentlig logginformation fran personalsystemet?

6. Ar uppgifterna i Personec P tillforlitliga?

Revisionskriterierna har legat till grund fér de analyser, slutsatser och bedémningar som har
gjorts. | denna granskning har revisionskriterierna utgjorts av:

e Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning (LKBR)
Rutiner avseende intern kontroll
Forekommande och relevanta styrdokument i kommunen (exempelvis Gavle
kommuns attest- och internkontrollreglementen, informationssakerhetspolicy).
Kommunallagen 6 kap 6 § (nAmndens ansvar).
Ovriga lagar som kan komma att beréra granskningen som exempelvis
semesterlagen och lagen om anstallningsskydd.

_
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Denna granskning har avgransats i enlighet med stallda revisionsfragor och avser
kommunstyrelsen och samtliga namnder. Granskningen har inriktats mot att granska de
personalrelaterade kostnader som ur ett risk- och vasentlighetsperspektiv far anses mest
relevanta utifran granskningens syfte. Granskningen avser ar 2020.

Forsystem och l6nehantering for ersattning till uppdragstagare (fortroendevalda, familjehem,
gode man, forvaltare, sarskilt forordnad vardnadshavare, valférrattare m. fl.) samt de bolag
som ingar i Gavle kommunkoncern har inte granskats i sig, utan endast integrationerna in i det
centrala I6nesystemet. Denna avgransning innebar att granskning av rutiner for
kvalitetssakring och éverféring av I6negrundande data fran verksamhetssystem och forsystem
till personalsystemet (revisionsfraga 3) endast har omfattat TimeCare.

Granskningen har inte omfattat Gavle kommuns hantering av personuppgifter i
I6nehanteringen i enlighet med dataskyddsférordningen.

Det ar kommunstyrelsen som ar systemagare och systemfdrvaltare fér Gavle kommuns
personalsystem Personec P. Respektive namnd ansvarar fér de underlag som de attesterat
och for de uppgifter som integreras in i Personec P fran olika for- och verksamhetssystem.
Timecare anvands av flera namnder, men framférallt Omvardnadsnamnden.

Granskningen har genomforts genom:

° Dokumentstudier (policys, delegationsbeslut, rutinbeskrivningar, instruktioner mfl)

° Intervjuer for processkartlaggning. Intervjuer har skett med:
- Chef fér enheten HR Service, sektor Styrning och stéd
- Systemférvaltare Personec P, sektor Styrning och stéd
- Systemforvaltare Personec P, sektor Styrning och stod
- Systemférvaltare TimeCare, sektor Styrning och stdd
- Systemférvaltare TimeCare, sektor Styrning och stéd
- Systemforvaltare ekonomisystem (ekonomiavdelningen), sektor Styrning och
stod
- Systemadministratér, sektor Styrning och stéd
- Redovisningscontroller (ekonomiavdelningen), sektor Styrning och stéd
- Lénekonsult, sektor Styrning och stéd
- Samordnare, sektor Valfard
- Coach i Time Care Planering, sektor Valfard

Skriftliga svar pa dokumenterade fragor avseende I6neprocessen pa sektorsniva har
aven efterfragats fran samtliga sektorschefer.

e En databaserad registeranalys dver |6netransaktioner av samtliga I6netransaktioner i
I6nesystemet Personec P har genomforts for perioden januari — september 2020.

Registeranalysen avseende Personec P har innefattat féljande kontrollmoment enligt
Overenskommelse med revisionskontoret:

- Avstadmning av transaktioner avseende kallskatt och nettolén mot huvudbok
- Avstamning av transaktioner avseende arbetsgivardeklarationer

- Avstamning av transaktioner mot personalregister

- Avstamning transaktioner utanfor anstallningsperioden

- Oversikt av grundlén



- Dubbletter av transaktioner

- Anstallda med flera anstéllningsnummer
- Ologiska personnummer

- Hdga bruttobelopp

Resultatet har sedan stickprovsgranskats for uppféljning/kontroll (verifiering) av
identifierade avvikelser och for ett urval poster. Omfattningen och inriktningen av
stickprov och efterféljande intervjuer har baserats pa utfallet av registeranalysen.

e En databaserad registeranalys 6ver I6negrundande uppgifter fran forsystemet
TimeCare har genomforts for perioden september 2020.

Registeranalysen avseende TimeCare har innefattat féljande kontrollmoment enligt
overenskommelse med revisionskontoret:
- Rapporterad och attesterad tid (Timecare)

Inom ramen for granskningen har framkommit att de filer som skapas i TimeCare
Planering respektive TimeCare Pool skrivs dver varje kvall nar systemen skapar nya
filer. Tidigare filer finns saledes inte sparade. Anledningen till det ar att filerna fér med
sig all data for ett tidsintervall bakat i tiden som ar nddvandigt infér nasta I6nekdrning.
Pa grund av denna hantering har en databaserad registeranalys for TimeCare for
perioden januari-september 2020 inte varit mojlig. Daremot har vi fatt tagit del av filer
skapade i TimeCare per 2020-10-13 innehallande samtliga uppgifter om schema och
arbetstider for september 2020. Registeranalysen for TimeCare har darav genomférts
for september manad.

e Test av tre kontroller genom stickprov. Vilka kontroller som testats har valts ut utifran
de kontroller som HR Service utfér och dokumenterar. Testet har omfattat foljande
kontroller:

- Ifylld checklista vid I6nekdrning
- Dokumenterade genomgangar vid varningslista vid I16nekorning
- Signering av huvudutbetalning

e Analys av samtliga ovan namnda delar ligger till grund fér utférda bedémningar i
denna granskningsrapport.

De intervjuade har haft maéjlighet att sakgranska innehallet i rapporten.
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Det ar kommunstyrelsen som ar systemagare och systemforvaltare fér Gavle kommuns
I6nesystem. | Gavle kommun ansvarar enheten HR Service pa HR-avdelningen for
I6nehanteringen. HR-avdelningen ligger organisatoriskt under sektor Styrning och stéd, som
lyder under kommunstyrelsen. Det finns inga Iénekonsulter pa sektorerna, utan
I6bneadministrationen ar centraliserad. Respektive ndmnd ansvarar dock fér de underlag som
de attesterat och fér de uppgifter som integreras in i I6nesystemet fran olika fér- och
verksamhetssystem.

Avdelning for
overgripande
planering

Ekonomi-
avdelning

Administrativ
avdelning

HR- IT- och utvecklings- Kommunikations- Naringslivs-
avdelning avdelning avdelning avdelning

Det finns 20 heltidsanstallda medarbetare utdéver enhetschef som arbetar med I6nehantering
inom HR Service. Dessa utgors av fem systemforvaltare, tre systemadministratérer och 12
I6nekonsulter. Systemfdrvaltarna arbetar primart med drift och utveckling av fér- och
I6nesystem samt kommunikation med systemleverantér. Lonekonsulter arbetar bl.a. med
registrering av I6negrundande data samt kontroller i samband med I6nekdrningar. | grunden
har systemadministratérer samma arbetsuppgifter som Iénekonsulter med skillnaden att
systemadministratdrerna aven arbetar med processférbattringar kopplade till I6nesystemet.

Kommunen har cirka 9 000 till 11 000 I6énespecifikationer att hantera varje manad, uppdelade
pa 15 kollektivavtal. Dessa I6nespecifikationer inbegriper de I6ner som HR Service hanterar at
11 organisationer (mestadels bolag inom bolagskoncernen) utover sjalva kommunen.

Kommunen anvander Visma Personec P som Iéne-/personalsystem (i rapporten benamnd
I6nesystem). Vissa ndmnder och andra organisationer, som kommunen administrerar I6ner
for, anvander sig av forsystemet TimeCare for schemaplanering for anstéallda och
vikariebestallning, framst omsorgsnamnden (se mer detaljerad information om TimeCare
under revisionsfraga 3). Det finns dven andra system som interagerar med Personec P men
dessa galler framst uppdragstagare. Systemleverantéren Visma ansvarar rent tekniskt for
I6nekdrningarna.

Vi har tagit del av en Systemforvaltningsplan (upprattad av HR Service 2020-02-04) for
I6nesystemet samt de forsystem daribland TimeCare som I6nesystemet interagerar med.
Syftet med planen ar att klargora hur férvaltningen av respektive system ska utféras under
2020 och ar att betrakta som en verksamhetsplan for systemférvaltningen. | planen anges
ocksa tydligt ansvariga personer for respektive system.
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Kommunstyrelsen
Sammantradesdatum 2021-06-08

§ 100: Yttrande over revisorernas granskning av

Ioneprocessen i Gavle kommun
Delges:

Samtliga namnder
Ekonomiavdelningen SG
HR-avdelningen SG

Kommunrevisionen

Dnr 21KS199

Beslut
Kommunstyrelsen beslutar

att anta "Yttrande Over revisorernas granskning av Ioneprocessen” som sitt eget
yttrande och 6versidnda det till revisorerna.

Arendebeskrivning

Revisorerna har under hosten 2020 — varen 2021 granskat 16neprocessen i Gavle
kommun. PwC har upphandlats och genomf6rt granskningen.

De fortroendevalda revisorerna vill ha Kommunstyrelsens svar pd rapporten med
dess bedomningar och rekommendationer senast den 15 juni 2021.

Beslutsunderlag
¢ Tjansteskrivelse - Yttrande 6ver revisorernas granskning av l1oneprocessen i
Géavle kommun, dnr 21KS199-5
e Yttrande 6ver Revisorernas granskning av I6neprocessen, dnr 21KS199-4
e Begiran om yttrande samt rapport gillande revisorernas granskning av
I6neprocessen. Svar senast 2021-06-15, dnr 21KS199-2
e Borttagen pé grund av sekretess, dnr 21KS199-3

Justerare Uppdragsbestyrkande
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Gavle Dnr 21KS199-5
KOMMUN

Kommunstyrelsen

Tjansteskrivelse - Yttrande over revisorernas
granskning av loneprocessen i Gavle kommun

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslas besluta

att anta “Yttrande over revisorernas granskning av loneprocessen” som
sitt eget yttrande och 6versanda det till revisorerna.

Arendet i korthet

Revisorerna har under hosten 2020 — varen 2021 granskat
loneprocessen i Givle kommun. PwC har upphandlats och genomfort
granskningen.

De fortroendevalda revisorerna vill ha Kommunstyrelsens svar pa
rapporten med dess bedomningar och rekommendationer senast den 15
juni 2021.

Beslutsunderlag
Yttrande over revisorernas granskning av loneprocessen

PWCs granskningsrapport av Ioneprocessen pa Gavle kommun

Beslutet ska skickas till
Samtliga nimnder

Ekonomiavdelningen SG
HR-avdelningen SG

Kommunrevisionen

Mikael Svensson
HR-direktor, Styrning och stod Gdvle

Gavle kommun Styrning och stéd 801 84 Gavle
Besok: Stadshuset Drottninggatan 22 Véxel 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se
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Gavle Yttrande

KOMMUN
Dnr 21KS199-4 Kommunstyrelsen
2021-05-25

Mikael Svensson
linda.lofvenius@gavle.se

Yttrande - Begaran om yttrande géallande revisorer-
nas granskning av léneprocessen

Beskrivning av arendet

Revisorerna har under hosten 2020 — vren 2021 granskat loneprocessen i
Gévle kommun. PwC har upphandlats och genomfort granskningen. Med an-
ledning av Kommunrevisionens granskning har féljande rekommendationer
stillts till Kommunstyrelsen av revisionskontoret.

1. I syfte att stirka den interna kontrollen bér kommunstyrelsen utveckla
sitt systematiska arbete med intern kontroll for att hantera riskomra-
den inom lonehanteringen. Detta mot bakgrund av att l16nekostnader-
na utgor en omfattande del av kommunens kostnader samt att det
saknas fullstindiga dokumenterade riskbedémningar kopplat till
kommunstyrelsens internkontrollplaner. En konsekvens av bristande
lonehantering kan i slutdndan leda till felaktigt utbetalda lI6ner. Kom-
munstyrelsen bor dven sdkerstilla att nimnderna beaktar 16nehante-
ringen i sina internkontrollplaner med tillhérande riskbedomningar.

2. DA det éligger styrelse och nimnder ett ansvar enligt 6 kap 6§ Kom-
munallagen att inom sitt verksamhetsomrade tillse att den interna
kontrollen ar tillracklig, ar det vasentligt att sdval kommunstyrelsen
som ndmnderna sakerstaller att det finns fullstandiga och korrekta
underlag till samtliga I6netransaktioner.

3. Kommunstyrelsen bor upprétta en fullstandig dokumentation 6ver 16-
nehanteringsprocessen, rutiner, vilka manuella kontroller som ska ut-
foras samt vilka kontroller som 16nesystemet utfor. Samtidigt bor nu-
varande kontroller ses 6ver och kompletteras med kontroller inom
omraden dar det idag saknas som t.ex. dndring av fast data och av-
stimning mellan I6nesystemet och huvudbok i ekonomisystemet.
Kommunstyrelsen bor dven tillse att upprittade rutinbeskrivningar ses
over med jamna intervaller s de hélls aktuella samt tillse att det finns
utforliga arbetsbeskrivningar kopplat till samtliga kontroller som ska
genomforas.

4. Kommunstyrelsen bor se 6ver och tydliggora ansvarsfordelningen mel-
lan HR Service och ekonomiavdelningen kring kontroller och avstim-

Gavle kommun Kommunledningskontoret 801 84 Gavle Besok Stadshuset, Drottninggatan 22
Véaxel 026-17 80 00 gavle.kommun@gavle.se www.gavle.se
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ning, for att sikerstélla en god intern kontroll i I6neprocessens olika
delar.

5. Kommunstyrelsen bor tillse att ett fullstindigt systematiskt arbetssatt
inréttas for att dokumentera utférda kontroller avseende 16nehante-
ringen. Det bor framga nar och hur kontrollen genomforts, eventuella
avvikelser och dtgirder, samt ansvarig person i syfte att 6ka sparbar-
heten géllande utférd kontroll.

6. Kommunstyrelsen bor fatta beslut avseende vilka perso-
ner/befattningar som ska ha ratt att attestera/bemyndiga 16neutbetal-
ningen. Kommunstyrelsen bor dven Overviga att tillse att det finns en
samlad dokumentation 6ver attestritter for lonehantering.

7. Kommunstyrelsen och nimnderna bor tillse att tid- och avvikelserap-
portering samt attest sker korrekt och i tid. Det kan bidra till att upp-
komna l6neskulder pa anstillda reduceras och att antalet manuella ut-
betalningar minskar. Likasa kan det bidra till minskad arbetsbelast-
ning for personalen pad HR Service.

8. Kommunstyrelsen bor sikerstilla processen vid avslut av anstéllning i
syfte att minimera risk for utbetalning av manadslon efter anstillning-
ens slut.

Yttrande

Berorda avdelningar av denna granskning ar fraimst HR-avdelningen pa Sektor
styrning och st6d, men dven ekonomiavdelningen samt samtlig kdrnverksam-
het i kommunens férvaltning och darigenom samtliga nimnder pa grund av
vara chefers viktiga roll i loneprocessen. Gévle kommun utanordnar varje ma-
nad ca 8 000 loner at kommunens forvaltning. Av dessa resulterar kiinda fall
av felaktig hantering eller for sen hantering i nagot steg att en 1oneskuld upp-
kommer i ca 20 drenden per manad. Nistan alla av dessa har sin orsak i ute-
bliven eller for sen attestering av chef av franvaro alternativt utebliven eller f6r
sen registrering av franvaro fran medarbetaren. Det motsvarar ungefar
0,0025% av de manatliga loneutbetalningarna. Med anledning av revisorernas
granskning har foljande atgarder redan inletts eller planeras for:

1. For att ytterligare sdkra att ritt 16n betalas ut till ratt medarbetare i
ratt tid kommer en fullstindig riskbedomning att genomféras av 16ne-
processen som dven dokumenteras infor att internkontrollplan 2022
arbetas fram och beslutas av kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen har
i 2021 ars internkontroll beslutat om en kontrollpunkt som beror 16-
neutbetalningsprocessen (risken for att loneskulder uppkommer). Den
kontrollpunkten foljs upp som en del av 2021 ars internkontrollplan.

2. Den hir punkten atgardas genom de aktiviteter/forbattringar som re-
dovisas under de 6vriga punkterna.

3. En stor del av 16neprocessen finns redan dokumenterad och checklis-
tor och manualer finns tillgéngliga for de flesta kontroller som bade
sker manuellt och automatiskt. Den behdver kompletteras och pro-
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cesskartan goras fullstindig och arbetet med det har startat dar HR-
service dr ansvariga for arbetet med kartlaggning och beskrivning av
loneprocessen. En gemensam arbetsgrupp med representanter for
ekonomiavdelningen och HR-service pé sektor Styrning och stod har
tillsatts for att se 6ver hur avstimning mellan huvudbok och 16nefil i
lonesystemet kan sdkras och kontrolleras. Det ar viktigt att alla data
foljer med i 6verforingen mellan dessa béda tva system och att en rutin
for kontroll och sdkrande av 6verforingen behover utformas.

4. Arbetet med att tydliggora ansvarsférdelning mellan HR-avdelning
och ekonomiavdelning hanteras inom ramen for gemensam arbets-
grupp frén de tva avdelningarna déar de olika rollerna och ansvarsfor-
delningen for planerade kontroller tydliggoérs och dokumenteras. An-
talet kontroller som HR-service ska genomfora behover ocksa begran-
sas till nuvarande resursférdelning men samtidigt vara av den omfatt-
ningen att de minimerar chansen till att fel 16n betalas ut.

5. HR-service genomfor en hel del kontroller i 16neprocessen, bade ma-
nuella och sdédana som systemet Personec P gor automatiskt. Den har
punkten handlar om att HR-service och ekonomiavdelning inte i till-
racklig grad dokumenterar de kontroller som gors och diarmed inte ar
sparbara. HR-service har inlett ett arbete for att se 6ver hur kontrol-
lerna pa ett battre sitt kan dokumenteras och darmed bli sparbara.
Hiansyn maéste dven har tas till omfattning av kontroller och doku-
mentation utifrn en rimlig resursforbrukning.

6. Ekonomiavdelningen foreslar idag kommunstyrelsen i november varje
ar vilka personer/befattningar som har bemyndigande att genomfora
transaktioner i ekonomisystemet. HR-service har fatt i uppdrag att ta
fram underlag péa vilka personer som kommunstyrelsen ska bemyndiga
att kora Ionefilen som skickas varje manad s att kommunstyrelsen
kan fatta beslut for varje verksamhetsar pad samma sitt som for eko-
nomiavdelningen. Dokumentation kring attestritter for lonehantering
tas fram av HR-service.

7. Det vi kan se i vir egen uppfoljning av 16neskulder s ar utebliven eller
for sen registrering av medarbetare eller chef samt attestering av chef
den viktigaste orsaken till att I6neskulder uppkommer. Gavle kommun
har ca 350 chefer och vi planerar en informationsinsats till kommu-
nens chefer dir vi trycker pa vikten av registrering i tid och att 4ven at-
testering av poster sker korrekt och i ratt tid. Loneskulder ar sarskilt
negativa for medarbetaren da skatteverkets regelverk siger att vi ska
krava bruttosumman ater av medarbetaren. Det skapar besvar och ofta
svara situationer dven for vira medarbetare.

8. HR-service genomfor just nu ett utvecklingsarbete dir vi digitaliserar
arbetet med avslut av anstéllning vilket eliminerar risken av att blan-
ketter kommer bort eller blir férsenade i internposten. I det arbetet in-
gdr dven att kartlagga samt uppritta rutiner for hur processen for av-
slut av anstillning ska ga till samt gora den kéand for kommunens che-
fer.
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