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Inledning och bakgrund

De fértroendevaldarevisorernai Nykopings och Oxel 6sunds kommuner har gett Pricewa
terhouseCoopers i uppdrag att granska sdkerhet och intern kontroll i |6nehantering i den
gemensamma |6nenamnden i Nykopings kommun.

Bakgrunden &r att |6nekostnaden ar den storsta enskilda kostnadsposten i den kommunala
verksamheten. Mot den bakgrunden &r det vasentligt att [6nerutiner och hantering av [6ne-
system fungerar paett sakert satt ur internkontroll synpunkt.

Nykopings och Oxel 6sunds kommuner har sedan 2007 ett gemensamt |6nekontor i en
gemensam l6nenamnd i Nykdpings kommun.

Revisionsfraga och metod

Den dvergripande revisionsfragan vid granskningen har varit om Nykopings — Oxelésunds
|6nendmnd har tillforlitliga rutiner for utbetalning av redovisning av [6ner och andra er-
séttningar till anstélldai kommunen?

Vi har granskat avvikelserapportering i form av semester, sjukfranvaro och 6vertid. Vidare
har vi granskat 10netillagg, vikariat och vikariatserséttningar. Vi har gjort ett urval av 48
personer i Nykoping och 25 personer i Oxel6sund, déar vi har granskat nagot av ovanstaen-
de for var och en av dem. De personer, som granskades, valdes ut genom en registeranays
av transaktionsfiler, LAS-filen (turordningsregler), forhandlingsfilen for kommunals med-
lemmar och fil ur anstallningsdatabasen. Flertalet anstélldai kommunernatillampar sa
kallad sjévservice. Granskningen har med anledning hérav till stor del gétt ut pa att verifi-
era overforing av registrerade uppgifter i olikamoduler i [6nesystemet (se bilaga1). Sjalv-
service registreras framst i modulerna Rapportera och BeSched.

Vi har i granskningen intervjuat |6nechefen i Nykoping, tva stycken |6neadministratorer
tillika systemoperatorer. Vi har granskat personakter i Nykoping och kopior av handlingar
till personakter for anstdllda i Oxeldsunds kommun.

Granskningsresultat

Dokumentation och rutiner

| samband med anstéllning uppréttas ett anstalIningsavtal. Ansvarig for avtalet & anstél-
lande chef. Avtalet uppréttas av chef tillsammans med arbetstagaren och HR-konsult. Av-
talet ska vara undertecknat. Originalet av anstaliningsavtal skickatill Ioneenheten. Avtalet
forvarasi personalakter. Oxel0sunds personal akter forvarasi Oxeldsund. Loneenheten har
kopior pa Oxelsunds anstélIningsavtal i parmar paloneenheten i Nykoping.
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L 6neadministratrerna registrerar utifran det undertecknade anstéllningsavtalet, anstéll-
ningsform, |6neuppgift, befattning, rekryteringsvag, koder, kollektivavtal, |0neform,
tjanstgoringsgrad och semester.

Anstéllda med fast 16n per manad behdver g registreras sarskilt i [6nesystemet fore utbe-
talningar. For timavlonad personal ska attesterad tjanstgoringsrapport |amnas till |6neen-
heten. Tjanstgoringsrapporter i pappersform ska vara ldneenheten tillhanda senast den 4
vardagen i manaden. For personal, som sjalvaregistrerar tjanstgoringsrapporter, semestrar,
overtider/mertider, OB-tillagg eller annan form av avvikelser direkt i ndgot forsystemi
|6neprogrammet, sa kallad salvservice, ska registrera detta och fa det godkant av ansvarig
chef senast den 10 i manaden. Sa kallat |6nebryt sker den 17 — 19 i manaden. Dérefter gar
det inte att gora nagra registreringar, som kan paverka ordinarie |6neutbetalning.

L 6neuppgifter skickastill bank den 26 i manaden. Kommande |6n kan den anstdllde sei
|6nemodulen, Rapportera, redan den 21 i manaden. Den anstéllde har da majlighet att ge-
nast rapportera eventuella felaktigheter till |16neenheten. Beror felet pa en felaktig hanter-
ing av chef eller |6neenheten gors en extra utbetalning den sistai manaden. Det hander
&ven att utbetalningar gors den 15 i manaden. Det & framst uppdragstagare, som kan fa
utbetal ningar da.

Uppgifter om utbetalningar skickas till bank. Filoverforingen till banken maste administre-
ras av minst tva personer. Loneenheten meddelar ekonomienheternai respektive kommun
om utbetalningarna, sa att de kan forsakra sig om att kommunerna har tillréackligt med
pengar pa kontot. Ekonomienheterna far dven besked om arbetsgivaravgiften for manaden.
En bokforingsfil skickastill respektive kommuns ekonomienhet.

L Onesystemet skickar signaler i form av analyslistor for bl ahog bruttol 6n, hog syssel sétt-
ningsgrad, begransad timlon (antal [6ner) till 16neassistenterna. Dessa kontrolleras av per-
sonal paloneenheten. Vidare skickar |6nesystemet analyslistor till chefer om anstalIningar
och transaktioner. Dessa ska kontrolleras av ansvarig chef eller den som chefen delegerat
uppgiften till.

Vi har i granskningen fétt tagit del av samverkansavtal mellan kommunerna och ett regle-
mente for |6nendmnden. Det finns inskrivit i avtalet att Oxel 6sunds kommun ska ha rétt
till 16pande insyn i forvaltning och redovisning.

L 6neenheten utbetalar ca 7 000 |6ner i manaden fordelat paca 5 800 IGner i Nykdping och
ca 1l 200 [6ner i Oxeldsund.

Beddmning

Vi bedomer att |6nesystemet har sadanainbyggda kontroller att de uppfyller kravet patill-
récklig intern kontroll. Registreringar i systemet ska alltid godkannas att chef. Utbetal -
ningar kan verkstallas enbart med tva personer i forening. Vi bedomer att den svagaste
lanken i kedjan &r chefernas hantering av analyslistorna och egnainloggningsuppgifter.
Har nagot blivit fel, t ex att en person, som har dutat, fortfarande erhdller 16n fran kom-
munen, bor chefen notera att sa & fallet utifran analyslistorna. En tillsvidare anstalld per-
son med fast manadslon far sin 16n utan att nagon behdver registrera nagra sarskilda upp-
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gifter under manaden. Darfor kan |6n utbetal as manad efter manad. Det &r chefens ansvar
att kontrollera att anstéllda, som har slutat, &ven avregistreras ur |6nesystemet. Vidare ar
det viktigt att attestanterna hdller sinainloggningsuppgifter hemliga och inte férvarar 16-
senord paett regelvidrigt satt.

Vi beddmer att det projekt, som foregick bildandet av den gemensamma ndmnden, hade

en tydlig och genomarbetad projektplan. Vi gor dock ingen beddmning av géllande avtal.
Noteras ska dock att det finns fortydliganden till avtalet som anger vad som ingdr i |6ne-

och personal administrationen samt arbetsmarknadsforsakringar.

Granskning av avvikelser

Lonetillagg

Vi granskade 22 personer anstélldai Nykdping och 10 anstélldai Oxeldsund med |6netill-
l&gg. Vi granskade grunderna for tilldgget, om [6netillagget var tidsbegransat, vad hander
nar grunden for tillagget upphor eller att tidsgransen passeras. Vi granskade dven om be-
slutet om |6netillagg fanns i personal akterna.

Nykoping har fler och hogre |6netillagg an Oxeldsund, trots att forhandlingschefen forso-
ker begrénsa eller sammansla |6netillaggen med grundlonen. (Oxel 6sund har dock relativt
fler onetillagg i forhallandetill utbetalda |6ner). | Oxel 6sund fanns det under april manad
32 |onetillagg | spannet 225 — 4 000 kr. | Nykdping fanns det under sasmma period 78 16-
netilldgg i spannet 280 — 7 500 kr.

For tidsbegransade |6netill&gg bevakas forfall odagen av 16nesystemet. For |Onetill &gg,
som t ex grundar sig pa ett vikariat pa en hogre tjanst, tidsbegrénsas tillégget till vikariatet.
Aven denna tidsbegransning bevakas av |6nesystemet.

I Nykoping utbetalas |6netillagg till fackligt fortroendevalda foretradare. Dessa tillagg
finns fortecknade pa en sérskild lista. Registrering och bevakning av dessa skots av 16ne-
chefen. Det finnsinga underlag i personakterna om dessa |6netill&gg.

Beddmning

Vi bedémer att hanteringen av |6netillagg &r tillracklig. Eftersom vi bara hade tillgang till

kopior pa beslut fran Oxel6sund efter den 1 januari 2007 fanns inte alla besiut tillgangliga
vid granskningen i Nykdping. Vi patréffade dock samtliga handlingar forutom tva. Vi be-

domer andock, utifran pétraffade handlingar, att hanteringen &r tillracklig.

Rutinen for |0netillagg till fackliga fortroendemén innehdller vissa manuella arbetsmo-
ment. Detta kan forsvaga den interna kontrollen.

Vikariat

Vi har granskat 8 vikariat i Nykoping och 2 vikariat i Oxelésund. Beslut fannsi personal-
akt respektive kopieparmar. Samtliga beslut patréffades. Besluten var undertecknade av
ansvarig person.
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Beddmning

Vi beddmer att hanteringen av vikariat ar tillracklig. Vi beddomer det som sérskilt viktigt
att underlagen & undertecknade av ansvarig person. Om registrering gors utan korrekta
underlag flyttas ansvaret till |6neenheten och det &r inte bra ur internkontrollsynpunkt.

Semester, sjukfranvaro och overtid

Vi har bakat ihop dessa tre kontrollmomenten, d& underlaget registreras direkt i en modul i
ett forsystem till 10nesystemet. Vi har granskat 5 semestrar i Nykoping och 3 i Oxeldsund.
Vi har granskat 5 sjukfranvarotillfallen i vardera Nykdping och Oxeldsund. Slutligen har
vi granskat 8 dvertider i Nykoping och 51 Oxel6sund. Eftersom de registreringar vi har
valt ut ur transaktionsfilen & desamma som de som har registreratsi modulen, har vi inte
noterat nagot avvikandei hanteringen. | samtliga urval ovan hade personernaflest semes-
terdagar, gukfranvarodagar respektive mest 6vertid under en manad. Samtliga avvikelser
maste godkannas av ansvarig chef.

Vi har gjort négra 6versiktliga kontroller i systemet for att granska registrering och 6verfo-
ring av uppgifter fran ett forsystem till huvudsystemet, E-companion.

Beddmning

Vi bedomer att internkontrollen fér samtliga kontrollmoment &r tillracklig, da systemet
kraver att ansvarig person attesterar samtliga registreringar.

Sammanfattning

Revisionell bedémning

L 6neenheten i Nykoping har blivit granskade bade 2004 och 2006. Vid badatillfallena
fick enheten brakritik frén revisorernai Nykdpings kommun. Det intressanta med denna
granskning &r att |6neenheten har anpassat sig till ny teknik och har implementerat en an-
nan kommun, Oxel6sund, i verksamheten. Den omstallningen har fungerat och kostnaden
for utbetalning av 16ner har reducerats.

Den dvergripande revisionsfragan vid granskningen har varit om Nykopings — Oxelésunds
|6nendmnd har tillforlitliga rutiner for utbetalning och redovisning av 16ner och andra er-
séttningar till anstélldai kommunen? Vi skulle vilja besvara revisionsfragan genom att
ange att kommunen har tillforlitliga rutiner for utbetalning av redovisning av |6ner och
andra erséttningar till anstélldai kommunen. Dokumentation och rutiner & forandrade
jamfort med tidigare rutiner, da flertalet anstéllda registrerar sin avvikelsei |0nesystemet,
som bevakar att samtliga avvikelser blir attesterade. Detta stérker den interna kontrollen
forutsatt att attestanterna & noggranna med sinainloggningsuppgifter i systemet. Vi har
inga anmarkningar mot skotseln av personalakter. (Oxel 6sunds personalakter finnsinte
hos |6neenheten. Vi kunde dock ta del av uppgifter fran kopior pa handlingar, som |6ne-
enheten sparade i sarskilda parmar). Vi beddmer att rutinerna for utbetalning av |6netill-
l&gg ar tillrackliga. Vi beddmer dock att 10netillagg till fackliga fortroendeman i Nyko-
pings kommun innehdl ler vissa manuella moment, som kan forsvaga den interna kontrol -
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len. Vi noterade ingafel i hanteringen av vikariat. FOr 6vriga granskade kontrollmoment,
semester, §ukfranvaro och dvertid, sakerstéller |6nesystemet den interna kontrollen.

Vi rekommenderar att kommunerna informerar ansvariga chefer att |6pande, géalva
eller delegerat till ndgon pa enheten, och noggrant kontrollera utbetalningarna ge-
nom analyslistorna. Vidare maste attestanter na vara noggranna med hanteringen av
egna inloggningsuppgifter till Ionesystemet. De maste for sta betydelsen av behorig-
hetskontrollsystemet.
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Bilaga 1 Oversiktsbild 6ver lonesystemet




