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REVISIONSRAPPORT — Granskning av kommunens I6nehantering och loneutbetal-
ningsprocess

PwC har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Sala kommun genomfért en
granskning av kommunens l6nehantering och léneutbetalningsprocess. Granskningen har
syftat till att besvara revisionsfrdga om kommunstyrelsen har en tillfredstéllande och
dndamaélsenlig I6nehantering och I6neutbetalningsprocess med tillricklig intern kontroll.

Den sammanfattande bedomningen &r att kommunstyrelsen inte har sékerstllt en helt till-
fredstillande och &ndamalsenlig 1onehantering och 16neutbetalningsprocess med tillréicklig
intern kontroll. '

Vi ser att det finns uppréttade rutiner vad giller sdvil l1oneadministratdrernas arbetssitt som
kontroller. Vi ser att det finns en tydlig organisation med en faststilld roll- och ansvarsfor-
delning inom l6neenheten och mellan Sala och Heby kommun. Grénssnitten 1 samverkans-
avtalet mellan kommunerna &r dock inte helt tydligt dokumenterad. Avtalet bestar endast
av fyra sidor och &r skrivet pa en mer dvergripande niva.

Vidare ser vi att det saknas checklista eller tydliga rutiner for vilka kontroller som chefer
forvintas gora infor, 1 samband med och efter 16nekdrning/l6neutbetalning. Det finns dér-
emot en introduktion for nya chefer till I16nehanteringen, vad som forvintas av chefer inf6r
16nekorning samt 16nesystemet. Loneprocessen innehéller vissa manuella inslag/ registre-
ringar och/eller fysiska blanketter som kan medfora risker, exempelvis hanteringen av trak-
tamenten eller fysiska anstillningsavtal.

Loneenheten kontrollerar och réttar vid behov utifrén de fel- och signallistor som 16nesy-
stemet genererar. Vi konstaterar dock att det inte finns nagon kontroll av att chefer, exem-
pelvis genom signering av 16nelistor eller utanordningslistor, genomfsr kontroll av att riitt
16n betalas ut till ratt medarbetare. Vi ser ocksa att det i dagsliget inte genomférs nigon
form av genomgang eller analys av logglista 6ver fordndringar av fasta data i Idnesystemet.

V1 noterar dven att arkiveringstiden for rdkenskapsinformation enligt bokféringslagen inte
foljs. Bokforingslagen kréver sju ar, medan kommunens rutin for arkivering av kvitto etc.
for utlagg/reserdkningar 4r att det ska sparas hos chef i tre ar. Det kan dven ifrdgasittas om
gillande rutin avseende att spara underlag hos chef &r dndamalsentigt utifran bokforingsla-
gens krav pa att rdkenskapsmaterial ska forvaras i ordnat skick och pa ett betryggande och
Overskadligt sitt.

Vi ser att internkontrollarbetet for [6neprocessen kan utvecklas, formaliseras och systema-
tiseras. I dagsldget saknas ett systematiskt internkontrollarbete som bygger pé riskbedsm-
ning och riskhantering, dér interna kontrollaktiviteter f6ljs upp och utvérderas i syfte att
sékerstilla att de &dr effektiva.

s,

Avslutningsvis visar resultatet fran vr registeranalys inte pa ndgra viisentliga avvikelser
mer dn den som omndmns i rapporten géllande registrering av semester. Inga visentliga
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avvikelser férekommer vid var avstimning mellan 16nesystem och huvudbok. Férklaring
till avvikelserna mellan 16nesystem och de till Skatteverket inlimnade arbetsgivardeklarat-
ionerna avseende killskatt bedéms som rimlig och accepteras.

Utifran genomford granskning lamnar vi féljande rekommendationer till kommun-
styrelsen: '

o  Arbeta fram rutin och tillhérande checklista ver vilka kontroller som respektive
chef forvantas gora i de olika delarna av 16neprocessen samt undersok mojlighet
till att infora elektronisk signering av utanordningslistor eller liknande.

o  Undersok ifall det 4r mojlighet att ytterligare digitalisera 16neprocessen i syfte att
minska riskerna som uppstar i den manuella hanteringen och/eller hanteringen av
pappersblanketter/ underlag.

o Sikerstdll att bokforingslagen f6ljs vad giller arkiveringsregler av rakenskapsin-
formation.

e Overvig ifall genomgang och analys av logglistor 6ver forindringar av fasta data i
l6nesystemet bor ske som ett led i det interna kontrollarbetet.

o Utveckla, formalisera och systematisera internkontrollarbetet inom 16neprocessen
dar kontrollaktiviteter baseras pa en riskbeddmning med en tydlig roll- och an-
svarsfordelning. I internkontrollarbetet bor kontrollaktiviteter foljas upp och utvir-
deras 1 syfte att sikerstilla att de ar effektiva.

Revisorerna onskar svar pa vilka atgéarder kommunstyrelsen avser vidtamed anledning av
de brister som identifierats i bilagd rapport. Svar dnskas senast den 31 mars 2021. Reviso-
rerna samt konsult finns tillgdngliga for foredragning av rapporten om sa dnskas.
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Pa uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i Sala kommun har PwC genomfért en
granskning av kommunens |6nehantering och l6neutbetalningsprocess. Granskningens
syfte har varit att besvara revisionsfragan om kommunstyrelsen har en tillfredsstallande
och andamalsenlig Iénehantering och Iéneutbetalningsprocess med tillrdcklig intern kon-
troll.

Den sammanfattande bedémningen ar att kommunstyrelsen inte har sékerstéllt en helt
tillfredsstallande och &ndamalsenlig 16nehantering och I6neutbetalningsprocess med till-
racklig intern kontroll.

Vi ser att det finns upprattade rutiner vad galler saval l6neadministratdérernas arbetssatt
som kontroller. Vi ser att det finns en tydlig organisation med en faststélld roll- och an-
svarsférdelning inom Iéneenheten och mellan Sala och Heby kommun. Granssnitten i
samverkansavtalet mellan kommunerna ar dock inte helt tydligt dokumenterad. Avtalet
bestar endast av fyra sidor och &r skrivet pa en mer évergripande niva.

Vidare ser vi att det saknas checklista eller tydliga rutiner for vilka kontroller som chefer
férvantas géra infér, i samband med och efter 16nekérning/ldneutbetalning. Det finns dér-
emot en introduktion fér nya chefer till I6nehanteringen, vad som férvantas av chefer infor
Ionekérning samt I6nesystemet. Loneprocessen innehaller vissa manuella inslag/ registre-
ringar och/eller fysiska blanketter som kan medféra risker, exempelvis hanteringen av
traktamenten eller fysiska anstéllningsavtal.

Léneenheten kontrollerar och rattar vid behov utifran de fel- och signallistor som I6nesy-
stemet genererar. Vi konstaterar dock att det inte finns nagon kontroll av att chefer, ex-
empelvis genom signering av I6nelistor eller utanordningslistor, genomfér kontroll av att
ratt 10n betalas ut till ratt medarbetare. Vi ser ocksa att det i dagslaget inte genomférs
nagon form av genomgang eller analys av logglista 6ver férandringar av fasta data i [6ne-
systemet.

Vi noterar &ven att arkiveringstiden for rakenskapsinformation enligt bokféringslagen inte
foljs. Bokforingslagen kraver sju ar, medan kommunens rutin fér arkivering av kvitto etc.
for utlagg/reserdkningar ar att det ska sparas hos chef i tre ar. Det kan &ven ifragaséttas
om gallande rutin avseende att spara underlag hos chef &r andamalsenligt utifrdn bokfs-
ringslagens krav pa att rékenskapsmaterial ska férvaras i ordnat skick och pa ett betryg-
gande och 6verskadligt satt.

Vi ser att internkontrollarbetet for I6neprocessen kan utvecklas, formaliseras och syste-
matiseras. | dagslaget saknas ett systematiskt internkontrollarbete som bygger pa riskbe-
démning och riskhantering, dar interna kontrollaktiviteter foljs upp och utvéarderas i syfte
att sakerstalla att de ar effektiva.

Avslutningsvis visar resultatet fran var registeranalys inte pa nagra vasentliga avvikelser
mer an den som omnamns i rapporten géllande registrering av semester. Inga vésentliga
avvikelser férekommer vid var avstdmning mellan I6nesystem och huvudbok. Férklaring
till avvikelserna mellan Iénesystem och de till Skatteverket inlamnade arbetsgivardeklarat-
ionerna avseende kallskatt bedéms som rimlig och accepteras.



Rekommendationer

Utifran genomférd granskning l&mnar vi féljande rekommendationer till kommun-
styrelsen:

* Arbeta fram rutin och tillhérande checklista éver vilka kontroller som respektive
chef férvantas géra i de olika delarna av I6neprocessen samt undersék majlighet
till att inféra elektronisk signering av utanordningslistor eller liknande.

* Undersok ifall det ar méjligt att ytterligare digitalisera Iéneprocessen i syfte att
minska riskerna som uppstar i den manuella hanteringen och/eller hanteringen av
pappersblanketter/ underlag.

e Sakerstall att bokforingslagen féljs vad géller arkiveringsregler av rékenskapsin-
formation.

e Overvig ifall genomgang och analys av logglistor 6ver férandringar av fasta data i
I6nesystemet bor ske som ett led i det interna kontrollarbetet.

e Utveckla, formalisera och systematisera internkontrollarbetet inom I6neprocessen
dar kontrollaktiviteter baseras pa en riskbedémning med en tydlig roll- och an-
svarsfordelning. | internkontrollarbetet bér kontrollaktiviteter féljas upp och utvar-
deras i syfte att sakerstélla att de ar effektiva.
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1. Inledning

@

1.1. Bakgrund
Kostnader fér I6ner och andra personalrelaterade kostnader &r en betydande del av en

kommuns totala kostnader. Att I6nehanteringen &r korrekt och att det finns en tillracklig
intern kontroll i I6neutbetalningsprocessen ar darfor vasentligt.

Revisorerna har utifran sin riskbedémning valt att genomféra en granskning av omradet
utifran perspektivet tillrécklig intern kontroll. Konsekvenserna av bristande rutiner och kon-
troller kan fa bade ekonomiska och fortroendemassiga féljer.

1.2.  Syfte, revisionsfraga och kontrollmal

Granskningens syfte ar att bedéma om kommunstyrelsen har sékerstallt en tillfredsstal-
lande och &ndamalsenlig lonehantering och I6neutbetalningsprocess med tillracklig intern
kontroll. For att besvara granskningens syfte har féljande revisionsfragor formulerats:

» Finns en fungerande Iéneprocess med en tydlig roll- och ansvarsférdelning?

* Finns fungerande nyckelkontroller med tillhérande kontrollaktiviteter i |6neproces-
sen som berér féljande omraden:

Behorigheter i I16nesystem

Upplagg av fasta data
Tid-/avvikelserapportering (ex. franvaro)
Lénerevision

Utlagg (reserakningar, traktamenten etc.)
Manadsvisa I6nekérningar

Utbetalning av 16n

Overféring till huvudbok

O 0O O OO0 0 o0 o0

o Sékerstéller kommunstyrelsen att rutinerna fungerar genom att kontrollerna testas
regelbundet?

* Forekommer avvikelser vid avstamning mellan l6nesystem och huvudbok samt
mot till Skatteverket inlamnade arbetsgivardeklarationer?

1.3. Revisionskriterier

Revisionskriterierna utgérs av tillampliga lagar sasom semesterlag och kommunallagen
(ffa 6 kap 6 § om internkontroll) och interna rutiner/riktlinjer, regler och anvisningar.

1.4. Metod och avgrinsning

Granskningen har genomférts genom en registeranalys av Iéneutbetalningar for perioden
januari-augusti 2020. Utifran ett antal omraden har sokningar och analys av identifierade
avvikelser skett med hjalp av registeranalysen. Resultatet av s6kningarna har stick-
provsvis kontrollerats och verifierats mot underlag tillhandahallna av I16neenheten. Utéver
registeranalysen har en kartléggning genomférts av rutinen for utbetalning av 16n samt
relevanta nyckelkontroller i léneprocessen. Denna del genomférs med hjalp av doku-
mentstudier och intervju med personalchef och Iénechef i Sala kommun. Berérda har haft
mojlighet att sakgranska innehallet i rapporten.

Granskningsobjekt &r kommunstyrelsen, utifran styrelsens uppsiktsplikt och samordnande
roll. Pensioner ingar inte i granskningen.
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2.1. Organisation kring l6nehanteringen

Sala kommun har ett samverkansavtal gallande I6neadministration och lI6nesystem med
Heby kommun. Sedan ar 2004 har Sala och Heby kommun samverkat avseende I6nead-
ministration och upphandling av gemensamma Iénesystem. Grunden foér nuvarande sam-
verkan finns i ett avtal pa fyra sidor daterat 2013-04-02. Sala kommun &r systemagare av
I6bnesystemet och genomfoér I6nekérningar at Heby kommun. Sala kommuns I6neenhet
hanterar del av I6neadministrationen at Heby kommun, exempelvis kérningar till pens-
ionsfoérvaltaren KPA och upplagg av skattefil till Skatteverket. Léneenheten i Heby kom-
mun hanterar andra delar av I6neadministrationen, sa som att hantera fel- och kontrollis-
tor.

| Sala kommun ansvarar I6neenheten for [6nehanteringen. Léneenheten ingar i personal-
funktionen i kommunen och ar centralt styrd under kommunstyrelsens forvaltning. Det
finns sex heltidsanstéllda medarbetare i [6neenheten varav en I6nechef och fem I6nespe-
cialister. Ansvarig for I6neenheten ar I6nechefen som i sin tur &r organiserad under per-
sonalchefen i personalfunktionen. Léneenheten i kommunen hanterar arvoden &ven for
de fortroendevalda politikerna.

Lénespecialisterna ansvarar for I6nehanteringen i olika enheter i kommunen. Ansvarsfor-
delningen &r inte uppdelad mellan specifika verksamheter, utan samtliga I6nespecialister
hanterar alla typer av verksamheter. Syftet ar att minska sarbarheten. Léneenheten for-
soker aven strava efter att minst tva medarbetare inom léneenheten kan hantera ett spe-
cifikt ansvarsomrade, sa att det aldrig &r enbart en medarbetare som har kunskapen eller
erfarenheten av att hantera ett visst arende.

2.2. Allméan systeminformation
Kommunen anvander sig av eCompanion och Besched som I&6nesystem. Systemuppdate-

ringar och samtliga l6nekdrningar gérs av Iéneenheten i Sala kommun. Storre system-
uppdateringar eller omstalining vid arsskiftet genomférs av systemleveranttren.

2.3. Behorigheter
Vid intervju beskrivs att alla pa Iéneenheten har samma behdérighet, vilket rér sig om ca.

sex personer. Personal pa 6vriga HR-funktionen har i regel enbart en tittbehorighet. Lo-
nedversynsmodulen har bara I6nechef och en I&6nespecialist behorighet till.

Vid intervju beskrivs att det finns en framtagen rutin fér behérighetstilldelning. Daremot
finns inga blanketter fér ansékan av behérigheter. Overordnad chef ansvarar for att med-
dela I16neenheten vem som ska ha tillgang till vilka system och behdrighetsnivaer, vilket
oftast sker via mejl. Loneenheten sparar mejlen. Léneenheten har ett system via IT déar
samtliga behdrigheter laggs in.

Personalchef genomfér informella genomgangar av behérigheterna i I6nesystemet 1-2
ganger per ar. Genomgang sker aven i samband med att behorigheter ersatts vid nyan-
stallningar av chefer. Genomgangarna dokumenteras dock ej.

Verifiering — kontroll av uppléagg av behdrighet
Vi har verifierat att det inte gar att registrera ett felaktigt personnummer vid upplagg av ny
behdrighet i Idnesystemet. Kontrollen genomférdes utan anmarkning.
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2.4. Upplaggning av fasta data

Vid anstallning av en ny medarbetare ansvarar anstéallande chef for att fardigstalla ett an-
stéllningsavtal fér berérd anstélining som sedan anvands som underlag for registrering av
anstalld i Ionesystemet. Vid behov kan anstallande chef konsultera med I6neadministratér
eller HR-specialist kring avtalsfragor. Sala kommun har tagit fram en gemensam avtals-
mall fér anstélining for en fastanstalld medarbetare i kommunen, som nas via den sa kal-
lade anstallarmodulen. N&r avtalet har fardigstéllts och undertecknats av behorig chef
skickas den vidare till den anstallde. Denna undertecknar avtalet och ett exemplar skickas
till loneenheten som stammer av uppgifterna mot de till system importerade anstallningar-
na fran anstallninsmodulen.

Originalversionen av anstélliningsavtalet arkiveras i personalakt vid I6neenheten. Sala
kommun har i dagslaget ingen digital process fér anstallningsavtal eller signering.

Vid intervju beskrivs att upplaggning av en ny manadsaviénads anstélining i regel sker
forst efter att anstallningsavtalet har signerats av bada parter (arbetstagare och arbetsgi-
vare).

Det finns en sparr i I6nesystemet s att det inte gar att dndra fasta data pa sig sjalv.

Anstallningsmodulen, dar anstallningar skapas, ar i dagslaget inte kopplat till Navet (folk-
bokforingsregistret). Daremot &r systemet eSumiT, dar bestallningar goérs av exempelvis
mobil, datorer, nycklar, AD och passerkort, kopplat till Navet. Systemet eSumIT ar dock
inte kopplat till anstallningsmodulen.

Na&r anstélining har skett finns det en méjlighet att ta fram logglista &ver de forandringar
som har skett for berérd anstalld (samtliga &ndringar i I6nesystemet loggas), men vid in-
tervjuer medges att analys av forandringar mot logglistor inte genomfors.

Verifiering — kontroll av spérr fér &ndring av fasta data pa sig sjélv
Vi har kontrollerat att en anvandare med priviligierade rattigheter (i detta fall I6nechef) inte
kan andra data pa sig sjalv. Kontrollen genomférdes utan anmarkning.

Verifiering — kontroll av varning fér hég bruttolén
Vi har kontrollerat att varning sker i I6nesystemet vid registrering av ny eller férandrad
manadslén éver 156 750 kr. Kontrollen genomfordes utan anmarkning.

Verifiering — existens av anstélliningsavtal

Vi har gjort stickprov avseende tio personer och verifierat att aktuellt och undertecknat
anstallningsavtal finns, samt bedémt rimligheten i utbetald 16n utifran anstallningsavtal
och uppgift om 16nedversyn ar 2019 och 2020. Kontrollen gjordes utan anmarkning.

2.5. Kontroll av personalregistret

Vi har gjort nedanstaende kontroller av personalregistret genom dataanalys av I6nedata
fér perioden januari - augusti 2020. Kontrollen har genomférts genom en jamférelse mel-
lan transaktionsfil och personalregistret fér att bland annat sakerstzlla att inga transakt-
ioner skapats pa anstélida som inte finns upplagda i personalregistret eller utanfér an-
stallningsperioden.
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e Lonetransaktioner utanfor anstéllningsperioden
En s6kning har gjorts pa individniva mellan transaktionsfil och personalregistrets anstall-
ningsperiod avseende att inga utbetalningar har skett mer 4n 90 dagar efter anstallningen
har upphért och 20 dagar fére anstallningens bérjan. Ett fatal transaktioner uppdelat pa
12 personer, uppgaende till totalt 7 034 kr har identifierats som utbetalas efter anstall-
ningens slut. Vi har genomfért en stickprovskontroll av fem utbetalningar efter anstall-
ningens slut. Det avser ersattning for pensionsavgifter till ej vasentliga belopp. Inga trans-
aktioner har identifierats avseende utbetalningar fére anstallningens bérjan. Stickprovet
har darmed kunnat genomféras utan anmarkning.

e Kontroll mellan Iénetransaktioner och personalregister
En s6kning har gjorts mellan transaktionsfil och personalregistret avseende transaktioner
pa anstallda som €j finns upplagda i personalregistret. Resultatet visar att totalt 280
transaktioner uppdelat p& 125 personer har gjorts avseende anstallda utanfér personalre-
gistret. Totalt uppgar utbetalt belopp till 611 tkr, varav 536 tkr (87 %) kan kopplas till en
persons avgangsersattning. Ett stickprov om fem utbetalningar har tagits. Ett av stickpro-
ven avser avgangsersattning med tillhérande utbetalning enligt 6verenskommelse vid
avslutad anstallning. Ovriga utbetalningar avser ersattning for pensionsavgifter till ej va-
sentliga beloppsnivaer. Stickprovet har darmed kunnat genomféras utan anmarkning.

e Kontroll av ologiska personnummer
En s6kning har gjorts efter personnummer med avvikande kontrolisiffra eller avvikande
fodelsedatum. Resultatet visar att 1 anstalld identifierades med avvikande fodelsedatum
eller kontrollsiffra. Stickprovet visar pa ett samordningsnummer fran Migrationsverket.
Stickprovet har darmed kunnat genomféras utan anmarkning.

e Kontroll av avvikande alder
En s6kning har gjorts efter personer med avvikande alder, vilket definierats som yngre an
16 och éldre &n 75. Resultatet visar att 10 personer har avvikande alder, varav samtliga
ar aldre an 75 ar. Vi har erhallit rimliga och tillrackliga férklaringar/underlag fér samtliga
stickprov. De identifierade personerna &r kontaktpersoner eller fortroendevalda. Stickpro-
vet har darmed kunnat genomféras utan anmarkning.

2.6. Lonedversyn

Personalenhetens utredare och personalchefen driver den arliga lonedversynsprocessen i
kommunen. Systemadministratér pa Iéneenheten ansvarar for att administrera I6nedver-
synen. Lonedversynen hanteras i systemet eCompanion. | systemet finns en modul be-
namnd "férhandling” dar ansvarig chef lagger in férslag pa ny 16n pa individniva. Cheferna
har att forhalla sig till ett utrymme som finns angivet i systemet. Férhandlingschef, som
forutom I6nekontoret &r den enda som har tillgang till systemet, stammer aven manuellt
av det underlag som laggs in av ansvarig chef. Avstamning av férhandlingschef genom-
fors pa befattningar, helhet samt om det pa individniva finns avvikelser. Utfall per facklig
organisation genomférs med respektive férbund i avstamningsméten. Utfall aterrapporte-
ras aven till kommunens ledningsgrupp samt kommunstyrelsens arbetsgivardelegation.
Nar underlag finns inlagt i systemet och férhandlingschef har stamt av att det &r korrekt,
lases filen éver i eCompanion och reviderad 16n hamnar dar permanent.

2.7. Tidrapportering/avvikelserapportering

i

Medarbetare rapporterar in all franvaro pa grund av sjukdom samt franvaro i form av se-
mester och VAB i Iénesystemets sjélvservice-vy (Besched). Léneadministratérer kan
lAgga in franvaro, som chef behoéver bevilja, om de varit i kontakt med medarbetaren. L&-
neadministratérerna har inte delegation att bevilja det. Ansvarig chef ska attestera all
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franvaro som registreras i I6nesystemet och blir pamind da inte detta har gjorts.

Chefer kan till och med den 10:e varje manad attestera éppna poster. Lénechef brukar
mejla en paminnelse cirka en vecka innan. Franvaro kan attesteras senare da det gors
dagliga korningar av franvaron. Det gérs i dagslaget ingen uppfélining av hur manga
oattesterade poster det brukar finnas vid I6nekérning, men ingen 16n eller ersattning for
utlagg betalas ut innan posterna ar attesterade.

Enligt uppgift fran intervju ar det mojligt for chefer att massgodkanna franvaro och arbets-
forandringar. Vid de fall detta forekommer har ofta en tillstyrkare godkant berérda poster
enligt de intervjuade. Massgodkannande medfér dock en risk for att chef inte bedémer
varje post for sig.

2.8. Reserdkningar, utligg och traktamenten

Vid intervjutillféllet beskrivs att manadsaviénades utlégg registreras direkt i I6nesystemet
(sjalvservice) och attesteras av chef i systemet. Chef ansvarar for att spara
kvitto/underlag i tre ar." Det finns ingen kontroll av att chefer sparar kvitto, men informat-
ion om att det ska géras ges vid introduktion av ny chef. Traktamenten vid inrikes eller
utrikes resor registreras manuellt pa blankett som chef attesterar genom sin underskrift
och skickar in till IBneenheten for registrering.

Vid registrering av reserékningar, utlagg, och traktamenten vid utlandsvistelser skall regi-
strering av attesterat underlag ske centralt till Ioneenheten i blankettform. Det pagar dock
ett arbete med att inféra en webbaserad version av l6nesystemet och da kommer blanket-
terna for traktamenten att ersattas med en registrering direkt i sjalvservicemodulen som
chef sedan attesterar, dvs en helt digital hantering.

Verifiering av reserdkningar och utlédgg

Under perioden januari - augusti 2020 har reserakningar och utlégg till ett belopp om 194
681 kr betalats ut, uppdelat pa 9 256 transaktioner. Vi har gjort ett stickprov pa tio utlagg
for att verifiera och kontrollera att det finns erforderligt underlag hanférliga till transaktion-
erna. Stickprovet visar att samtliga utléagg har tillhérande korrekt underlag.

Verifiering av traktamenten

Under perioden januari - augusti 2020 har traktamenten till ett belopp om 14 628 kr beta-
lats ut, uppdelat pa 12 transaktioner. Vi har gjort ett stickprov pa tio transaktioner for trak-
tamenten for att verifiera och kontrollera att det finns erforderligt underlag/uppgifter han-
férliga till transaktionerna. Vid granskning av underlag fér traktamente anvands reserap-
porter som specificerar anstélld, arbetsplats och position, samt resans tidsperiod, fard-
vag/andamal och vad som fortarts, sdsom frukost, lunch eller middag. Stickprovet genom-
férs utan anméarkning.

2.9. Lonetillagg

Om I6netilldgg ges ska det finns ett skriftligt beslut om detta som undertecknas av chef
samt dar det framgar hur l&nge och varfér I6netillagget ges. Det finns en framtagen be-
slutsblankett. Det &r Iéneadministratérerna som registrerar Iénetillaggen. Blanketterna
sparas i personalakt. | intervju framkommer att personalutskottet féljer upp l6netillaggen
arligen.

' Rakenskapsmaterial ska enligt bokféringslagen bevaras fram till och med det sjunde aret efter utgangen av det kalenderar
da rakenskapsaret avslutades. De ska forvaras i Sverige, i ordnat skick och pa betryggande och 6verskadligt satt. Gallande
rutin om tre ar &r alltsa en avvikelse.
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Verifiering av utdrag och underlag for Iénetillagg

Vi har inhdmtat utdrag for I6netillagg per 2020-08-30. Sala kommun har vid gransknings-
tillfallet 16 I6netillagg varav fyra avser uppdrag som chef. Ett stickprov om fem I6netillagg
har tagits fér att kontrollera om det finns 1) undertecknat beslut, 2) att [6netillagget ar tids-
begrénsat samt 3) om motivering till I6netillagget finns. Stickprovet genomférs utan an-
markning.

2.10. Semester
2.10.1. Semesterlagen

Semesterlagen (1977:480) faststaller antal lediga dagar en anstalld har ratt till. Semester-
lagen 4 § tydliggér att en arbetstagare har rétt till tjugofem semesterdagar varje seme-
sterar. Lagen &r dispositiv, vilket innebar att arbetstagare genom kollektivavtal eller andra
Overenskommelser kan férhandla langre semester, men inte kortare.

Vidare behdver arbetsgivare sakerstalla att de anstallda tar ut minst 20 semesterdagar i
ledighet varje semesterar, under forutsattning att dagarna &r intjanade och betalda. Over-
skjutande dagar far sparas till senare semesterar. Semesterlagen 18 § tydliggdr att en
arbetstagare som under ett semesterar har rétt till mer an tiugo semesterdagar med 16n,
far spara en eller flera sadana éverskjutande dagar till ett senare semesterér. Enligt All-
manna bestammelser (AB) far antalet sparade semesterdagar inte Gverstiga 30 dagar.
Dagar 6ver 30 sparade semesterdagar ska utbetalas i form av 16n aret efter att det kon-
staterats att det finns for manga sparade dagar. Arbetstagare som den 31 december 2017
hade fler &n 30 sparade semesterdagar far dock ta ut de 6verskjutande dagarna under en
femarsperiod sa att arbetstagaren inte har fler an 30 sparade semesterdagar den 31 de-
cember 2022.

2.10.2. Kommunens rutiner for att sékerstélla efterlevnaden av lagen

Sala kommun har semesterar som foljer kalenderaret. Paminnelser skickas ut fill chefer
tva ganger per ar med uppmaning om att sakerstélla att deras medarbetare har eller
kommer ha tagit ut 20 semesterdagar under innevarande semesterar. Detta innebar att
respektive chef har det fulla ansvaret att sakerstalla att deras medarbetare tar ut minst 20
semesterdagar under semesteraret. Det finns en mojlighet for anstallda att genomfora
semestervaxlingar.

Det finns inga automatiska varningar i I6nesystemet vid for mycket sparad semester men
lonespecialisterna har som rutin att kontrollera antalet sparade semesterdagar i samband
med semesteromstallning. Vid behov stalls uppféljande fragor till de chefer som har an-
stallda med fér manga kvarvarande semesterdagar. | samband med att verkstallande sker
av januari manads l6n gérs en maskinell kérning sa att anstalida med fler &n 30 sparade
semesterdagar far 6verskridande semesterdagar utbetalda.

Verifiering av personer med fler &n 40 sparade semesterdagar

En anstélld kan i teorin som mest ha 72 kvarvarande semesterdagar, bestaende av 32
dagar som &r arets semester (hégsta majliga antal semesterdagar enligt avtal) och 40
sparade semesterdagar fran tidigare ar. | registeranalysen identifierades 114 personer
med fler &n 40 sparade semesterdagar. | var analys har ingen anstalld fler &n 72 sparade
semesterdagar. Vi har gjort en stickprovskontroll for tio personer som vid registeranalysen
hade fler &n 40 sparade semesterdagar. Vi har erhallit rimliga férklaringar till stickproven i
samtliga fall férutom i ett fall dar arets sommarsemester har missats att rapporterats.

2.11. Rutin for 16nekérning

Utifran I6neenhetens korschema fér 2020 skapas I6nefilen mellan den 12:e och 14:e varje



pwec

manad, importering till eCompanion sker dagen efter. Lénekorning 3 (huvudkérning) sker
mellan den 15:e och 18:e varje manad. Utbetalning sker fér huvudkérningen den 26:e
eller 27:e varje manad. Ett extra utbetalningstilifalle finns mellan den 29:e och 31:e.

Vid ordinarie I6nekérning har chefer datummassigt fram tills den 10:e under en given ma-
nad mojlighet till att registrera/attestera poster i Ionesystemet. Franvaro kan dock beviljas
efter detta datum, da data gar till I6nesystemet varje natt. Fran och med ovan namnd kér-
ning fram till den 20:e genomférs rattningar och kontroller av I6neadministratérerna utifran
fel- och varningslistor som systemet har genererat. Fel- och varningslistorna uppdateras
I6pande under manaden och rattningar genomférs kontinuerligt. Léneadministratér ge-
nomfér saval dagliga samt manadsvisa kontroller.

Det finns ingen checklista fér vad chefer ska kontrollera infor, i samband med eller efter
I6nekorning/léneutbetalning. | dagslaget finns ingen kontroll eller uppféljning av vilka
eventuella kontroller som chefer genomfér. Det finns i dagsléget ingen utanordningslista
eller motsvarande som kan skickas till chef efter I6neutbetalning for kontroll.

2.12. Utbetalningsrutiner

Lonefilen gar automatiskt till banken enligt faststallt kérschema utan manuell palaggning
av loneenheten. Lonefilen skickas efter den sa kallade sparrkdrningen, vilket sker ungefar
en vecka innan Iéneutbetalning. Nar detta skett jamfor 16neenheten summan pa kvittens
fran banken med summan i Idnefilen/lénesystemet. Kvittensen fran banken sparas av
Ibneenheten.

Manuella utbetalningar av 16n kan géras i undantagsfall. Vid dessa tillfallen féljs upprattad
rutin dar utbetalningsutanordning upprattas. Manuella utbetalningar férekommer sallan.

Verifiering av utbetalning av héga bruttobelopp

Utifran registeranalysen har stickprov gjorts pa fem av de 25 hégsta bruttobeloppen som
utbetalats under perioden januari - augusti 2020. Dessa avsag I6n, slutlén och utbetalning
av semesterdagar. Stickprovet genomfors utan anmarkning.

Verifiering av dubbletter av I6netransaktioner

En analys har gjorts i syfte att identifiera eventuella dubbletter av I6netransaktioner. Ge-
nomford registeranalys har identifierat ett antal potentiella dubbletter av transaktioner. Vid
uppféljining med kommunen erhéll vi rimliga forklaringar (t.ex. fértroendevald person del-
tagit vid flera moten under samma dag i olika namnder). Stickprovet genomférs utan an-
markning.

Verifiering av avvikande preliminérskatt

Analysen visar om det preliminérskatteavdrag som gjorts under granskningsperioden pa
individniva &r rimligt eller orimligt. | analyserna redovisas utvalda poster med prelimi-
narskatt som Overstiger 61 % respektive preliminarskatt som understiger 20 %. Vi har
gjort stickprov pa fem av de 25 stérsta bruttobeloppen med avvikande prelimindrskatt.
Forklaring for avvikande preliminarskatt &r bland annat kopplat till familjehemsersattning
eller avvikande skattesats pa grund av alder. Stickprovet genomférs utan anmarkning.

Verifiering av utbetalning av arvoden till fértroendevalda

Inom ramen for granskningen har vi gjort ett stickprov pa tio utbetalda arvoden till fortro-
endevalda under perioden januari - augusti 2020. Vi har stamt av utbetalt arvode mot be-
slutade arvodesnivaer samt verifierat narvaro mot protokoll i fsrekommande fall. Stickpro-
vet genomférdes utan anmarkning.
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2.13. Overféring av information till ekonomisystemet

| samband med I6neutbetalning skapas en fil som ldses in i kKommunens ekonomisystem.
Vid behov justeras for felaktiga konteringar. Felaktiga konteringar kan till exempel bero pa
stangda ansvarskoder eller felaktiga kombinationer. Avstdmning gérs av att réatt belopp
blir dverfort fran 16nesystem till ekonomisystem.

2.13.1. Avstamning mellan huvudbok och Iénesystem

| granskningen har vi per manad stamt av de I6nearter fran I6nesystemet som avser kall-
skatt och utbetald nettolén mot kommunens huvudbok. | tabellerna nedan aterfinns resul-
tatet av denna avstamning. Saldo enligt huvudbok éverensstdammer i allt vasentligt med
erhallen data fran I6nesystemet. Differenserna ar ej vasentliga (differens < 1 %).

Tabell 1. Avstdmning av transaktioner avseende kéllskatt mot huvudbok.

Loneperiod Belopp Kéllskatt Bokfort i huvudbok Diff Diff %
202001 -16 626 628 kr -16 650 162 kr 23 534 kr 0%
T e T P 1 T TE T D s v
T e T T T N1 4 T
T T BT Tl R LR r T A
T T Ty T T
Aot LA e S s
T T kT TR Tl £} T Hma—
i S e e 5
Tabell 2. Avstémning av transaktioner avseende utbetald nettolon mot huvudbok.
Loneperiod Belopp Nettolon Bokfort i huvudbok Diff Diff %
202001 50 785 482 kr 50 850 308 kr -64 826 kr 0%
T e T TR T D
202003 49043553kr 49132403kr  -88850kr 0%
P —— . e .y
202005 50187566 kr 50263 148kr  -75582 kr 0%
T T ECT L a—— e oy -
S ———— —— e me——

2.14. Avstamning av arbetsgivardeklaration

Loneenheten har tagit fram ett kérschema internt som faststaller vem inom enheten som
ansvarar for att deklarera 16n till skatteverket. Det ar alltid tva I6nespecialister som till-
sammans genomfor arbetet. Underlag fran lénesystemet fér kommunens arbetsgivarav-
gifter stdms av mot arbetsgivaravgifter fér den aktuella manaden i ekonomisystemet. Fran
och med 2019 redovisar pensionsforvaltaren KPA de manadsvisa skatteuppgifterna av
kommunens pensionsdel hos Skatteverket. Nar KPA laddat upp uppgifterna mot Skatte-
verket gar I6nespecialist in och hamtar underlaget for att stamma av att beloppen &éver-
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ensstammer. Lonespecialist laddar upp kommunens skatteunderlag och signerar sam-
manraknade uppgifter 6ver KPA:s redovisade skatt och kommunens redovisade skattedel
vilket avser kommunens totala arbetsgivaravgifter.

2.14.1.  Avstamning mellan huvudbok och arbetsgivardeklaration

Utifran de transaktioner som skapats i I6nesystemet under granskningsperioden har brut-
tolon, kallskatt och sociala avgifter fér de olika alderskategorierna beréknats och stamts
av mot Sala kommuns arbetsgivardeklarationer som lamnats till Skatteverket. Resultatet
av denna analys syftar till att utfora en rimlighetsbedémning av att den information som
lamnats till Skatteverket ar fullstandig och riktig samtidigt som den hjalper till att séker-
stalla att komplett material till var registeranalys erhallits.

Avstamningen redovisas i tabellerna nedan. Avstdmningen visar pa differens mellan kall-
skatt i I6nesystemet och deklarerad kallskatt enligt kommunens arbetsgivardeklarationer
som lamnats till Skatteverket. Differensen pa kallskatt ar den skatt som KPA rapporterar
in for de pensionsutbetalningar som de utfér. Detta framgar av separat underlag som vi
tagit del av. Med hansyn till ovanstaende sa éverensstdmmer belopp enligt arbetsgivar-
deklaration i allt vasentligt med erhallen data. Identifierade differenser avseende bruttoldn
och sociala avgifter beddéms ej som véasentliga.

Tabell 3. Avstdmning av transaktioner avseende arbetsgivardeklaration (Bruttolén).

Léneperiod Bruttolon  Dekl Bruttolén Differens (i kr)  Differens (i %)
202001 67 186 349 kr 66 822 083 kr 364 266 kr 1%
00 R AER Bt e =
202003 - 64855133kr 64629667 kr 225466kr 0%
T T T R
202005 ~ 66798147kr 66598 444 kr 199703 kr 0%
LI T .t ¢ T T e T
L IR TR T ==
SR R T T B

Tabell 4. Avstdmning av transaktioner avseende arbetsgivardeklaration (Sociala avgifter).

Loneperiod Soc Avg DeklSoc Avg Differens (i kr) Differens (i %)
202001 20776 516 kr 20 662 628 kr 113 888 kr 1%
T T TR T N T TR — e g
1202003 20003976 kr  19779831kr 224 145kr 1%
TR R T T
T T T TS e e
p—— R e e e ———— 7
202007  21805558kr 21726031 kr 79527k 0%
S0 A R BT ST A e e e i
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Tabell 5. Avstdémning av transaktioner avseende arbetsgivardeklaration (Kallskatt).

Differens (i

Loneperiod Kéllskatt Dekl Kallskatt kr) Differens (i %)
202001 -16 626 628 kr -17 344 400 kr 717 772 kr -4%
B T T e )
R T R e s e
T R -y 1 e
B e e e
R T (7 L R T f oy B
T S ey
T e S T e

2.15. Intern kontroll av I6nehantering och 16neutbetalning

Vid intervjuer beskrivs att I6neenheten inte har nagon faststélld internkontrollplan for 16-
neadministrationen/hanteringen. Léneadministration/hantering ingar inte heller som en del
av kommunstyrelsens internkontrollplan fér ar 2020. Léneenheten uppges inte arbeta
systematiskt med nagon risk- och vasentlighetsanalys fér att identifiera och hantera risker
genom en internkontrollplan som sedan genomférs, dokumenteras och féljs upp.

De kontrollmoment som genomférs rent praktiskt i dagslaget av Iéneenheten &r dagliga
och manadsvisa kontroller i form av bland annat uppféljning av fel- och varningslistor,
bevakningslistor, kontroller infér och i samband med I6nekérning samt kontroll av att fran-
varo registreras inom satt tidsram.

13
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3. Be <Jf.5>1r;¢,_1,_f 11ng och rekommen-
dai

3.1. Revisionell bedomning

Den sammanfattande bedémningen ar att kommunstyrelsen inte har sékerstéllt en helt
tillfredsstéllande och &ndamalsenlig Ionehantering och Iéneutbetalningsprocess med till-
racklig intern kontroll. Bedémningen baseras pa sammanvéagd bedémning av respektive
revisionsfraga enligt nedan.

3.2. Beddmningar mot revisionsfraga

Nedan anges bedémningen av respektive revisionsfraga.

Revisionsfraga Kommentar

Revisionsfraga 1 Delvis uppfylit

Finns en fungerande Iéne- Vi ser att det finns upprattade rutiner vad géller saval
process med en tydlig roll- 10neadministratorernas arbetssétt som kontroller. Vi ser
att det finns en tydlig organisation med en faststalld roll-
och ansvarsférdelning inom Iéneenheten och mellan
Sala och Heby kommun. Granssnitten i samverkansav-
talet mellan kommunerna &r dock inte helt tydligt doku-
menterad. Avtalet bestar endast av fyra sidor och &r
skrivet pa en mer 6vergripande niva.

och ansvarsfordelning?

Vidare ser vi att det saknas checklista eller tydliga ruti-
ner for vilka kontroller som chefer forvantas goéra infér, i
samband med och efter 16nekdrning/I6neutbetalning. Det
finns daremot en introduktion for nya chefer till Ibnehan-
teringen, vad som férvéntas av chefer infér 16nekérning
samt I6nesystemet. Det finns dven en praktiskt lathund
for chefer kring hur I6nesystemet fungerar.

Léneprocessen innehaller vissa manuella inslag/ regi-
streringar och/eller fysiska blanketter som kan medféra
risker, exempelvis hanteringen av traktamenten eller
fysiska anstéaliningsavtal. Enligt uppgift fran intervju &r
det mojligt fér chefer att massgodkanna franvaro och
annan avvikelserapportering, vilket innebar en risk for att
varje post inte bedéms for sig.

Vi noterar aven att arkiveringstiden for rakenskapsin-
formation enligt bokféringslagen inte féljs. Bokféringsla-
gen kraver sju ar, medan kommunens rutin for arkivering
av kvitto etc. for utlagg/reserakningar &r att det ska spa-
ras hos chef i tre ar.

14
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Revisionsfraga 2

Finns fungerande nyckel-
kontroller med tillhérande
kontrollaktiviteter i I6nepro-
cessen?

Revisionsfraga 3

Sékerstéller kommunstyrel-
sen att rutinerna fungerar
genom att kontrollerna tes-
tas regelbundet?

Revisionsfraga 4

Férekommer avvikelser vid
avstdmning mellan I6nesy-
stem och huvudbok samt
mot till Skatteverket inlam-
nade arbetsgivardeklarat-
ioner?

Delvis uppfylit

Léneenheten kontrollerar bevakningslistor och réattar vid
behov utifran de fel- och signallistor som I6nesystemet
genererar.

Vi konstaterar dock att det inte finns nagon kontroll av
att chefer, exempelvis genom signering av I6nelistor
eller utanordningslistor, vid varje |6neutbetalning genom-
for kontroll av att ratt 16n betalas ut till ratt medarbetare,
dvs. att exempelvis franvaro ar korrekt registreras. |
stickproven har vi bl.a. sett att en anstéllds semester inte
registrerats.

Vi ser att det i dagslaget inte genomférs nagon form av
genomgang eller analys av logglista éver férandringar av
fasta data i I6nesystemet.

| vart stickprov avseende semester finns en anstélld som
inte registrerat sin semester korrekt. | évrigt har vi inte
noterat nagra vasentliga avvikelser i vara stickprov eller
verifieringar.

Ej uppfyllt

Vi ser att internkontrollarbetet fér Iéneprocessen kan
utvecklas, formaliseras och systematiseras. | dagslaget
saknas ett systematiskt internkontrollarbete som bygger
pa riskbeddémning och riskhantering, dar interna kon-
trollaktiviteter foljs upp och utvarderas i syfte att saker-
stalla att de ar effektiva.

Uppfyllt

Inga vasentliga avvikelser forekommer vid var avstam-
ning mellan 16nesystem och huvudbok. Avvikelser fore-
kommer vid avstdmning mellan I6nesystem och Skatte-
verkets inlamnade arbetsgivardeklarationer avseende
kéllskatt och sociala avgifter. Da avvikelsen avser KPA:s
separata redovisning av pensionsdel av arbetsgivarav-
gifterna bedéms dessa avvikelser som rimliga och ac-
cepteras. Det finns en tydlig process och tydliga kon-
trollmoment vid |6neutbetalning och 6éverféring av in-
formation fran I6nesystem till ekonomisystem.
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3.3. Rekommendationer
Utifran genomférd granskning Iamnar vi féllande rekommendationer till kommun-
styrelsen:

e Arbeta fram rutin och tillhérande checklista éver vilka kontroller som respektive
chef férvantas géra i de olika delarna av l6neprocessen samt undersék majlighet
till att infora elektronisk signering av utanordningslistor eller liknande.

e Undersok ifall det ar mojligt att ytterligare digitalisera I6neprocessen i syfte att
minska riskerna som uppstar i den manuella hanteringen och/eller hanteringen av
pappersblanketter/ underlag.

e Sakerstall att bokforingslagen féljs vad galler arkiveringsregler av rakenskapsin-
formation.

e Overvag ifall genomgang och analys av logglistor dver forandringar av fasta data i
Ionesystemet bor ske som ett led i det interna kontrollarbetet.

e Utveckla, formalisera och systematisera internkontrollarbetet inom I6neprocessen
dar kontrollaktiviteter baseras pa en riskbedémning med en tydlig roll- och an-
svarsfordelning. | internkontrollarbetet bér kontrollaktiviteter féljas upp och utvar-
deras i syfte att sakerstélla att de ar effektiva.

2020-12-14
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Uppdragsledare Projektledare
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