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Yttrande over kommunrevisionens granskning
av intern kontrolli lonehanteringsprocessen
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Beslut
Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar kommunstyrelsen besluta

1. attavge yttrande till kommunrevisionen enligt arendets bilaga 1.

Beslutsgang

Ordférande staller foreliggande forslag mot avslag och finner att arbetsutskottet
bifaller detsamma.

Sammanfattning

Kommunrevisionen har éverlamnat en rapport dver en genomford granskning av
kommunen interna kontroll i lonehanteringsprocessen for yttrande senast den 31 maj
2020, bilaga 2.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 21 april 2020

e Bilaga 1, forslag till yttrande daterat den 21 april 2020

e Bilaga 2, kommunrevisionens rapport 6ver granskningen daterad 21 februari
2020

Justerandes signatur Utdragsbestyrkande
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Kommunledningskontoret Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till kommunstyrelsen 2020-04-21 KSN-2020-00788

Handlaggare:
Pia Andersson

Yttrande over kommunrevisionens granskning
av intern kontroll i lonehanteringsprocessen

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar

1. att avge yttrande till kommunrevisionen enligt drendets bilaga 1.

Arendet

Kommunrevisionen har 6verlamnat en rapport 6ver en genomford granskning av
kommunen interna kontroll i [onehanteringsprocessen for yttrande senast den 31 maj
2020, bilaga 2.

Beredning

Arendet har beretts av kommunledningskontoret. Arendet har inga konsekvenser sett
ur barn-, jamstalldhets- eller naringslivsperspektiven.

Foredragning

Syftet med kommunrevisionens granskning ar att bedoma om kommunen har en
tillfredsstallande intern kontroll av [6nehanteringen. Revisionens sammanfattande
beddmning ar att Uppsala kommun i stort har en tillfredsstallande intern kontroll av
[6nehanteringen. Kommunrevisionen bedomer att det finns arbetssatt for att
sakerstalla en tillfredsstallande intern kontroll i processen men att det inom ett antal
omraden saknas dokumenterade och faststéllda riktlinjer och rutiner.

| forslaget till yttrande 6ver rapporten i bilaga 1 svarar kommunstyrelsen utifran de
rekommendationer som kommunrevisionen [lamnat i rapporten. Sammantaget
bedoms det i stor utstrackning finnas tillracklig dokumentation och rutinerinom de
omraden rekommendationerna ges, men kommunikationen behéver forstarkas for att
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forbattra efterlevnaden. Inom exempelvis [6nesattning av narstaende och vad géller
ansvarsfordelningen mellan cheferna och kommunledningskontoret i
[6nehanteringsprocessen foreslas atgarder som ska svara mot rekommendationerna.

Ekonomiska konsekvenser

Inte aktuellt i detta drende.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad den 21 april 2020
e Bilaga 1, forslag till yttrande daterat den 21 april 2020

e Bilaga 2, kommunrevisionens rapport 6ver granskningen daterad 21 februari
2020

Kommunledningskontoret

Joachim Danielsson Ingela Hagstrom
Stadsdirektor Utvecklingsdirektor
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Kommunstyrelsen

Yttrande

Handlaggare:

Datum: Diarienummer:
2020-04-21 KSN-2020-00788

Kommunrevisionen Uppsala kommun
kommunrevisionen@uppsala.se

Ert dnr KRN-2020/57

Pia Andersson, Maria Borgstrom

Yttrande over granskning av intern kontrolli
lonehanteringsprocessen

Kommunstyrelsen kommenterar nedan revisionens rekommendationer enskilt.

Dokumentera ansvarsférdelningen mellan Léneservice och cheferna i kommunen
rérande [6nehanteringsprocessen i ett styrdokument.

Kommunstyrelsen gor bedomningen att ansvarsférdelningen i sig redan ar val
dokumenterad och kommunicerad i dagslaget. Efterlevnaden har anda, som
revisionen papekar, vissa brister.

For att forstarka vikten av att samtliga aktorer i processen tar sin delegation och sitt
delansvar i processen sa avser kommunstyrelsen att félja rekommendationen och
fortydliga ansvarsfordelningen i en riktlinje.

Sdkerstdlla att samtliga chefer attesterar utanordningslistan i enlighet med rutin.

Den riktlinje som ska tas fram enligt ovan ska atfoljas av en samlad
kommunikationsinsats, dar bristerna i attest av utanordningslistan adresseras.
Daremot bedomer styrelsen att den befintliga manatliga uppféljningsrutin som ar
etablerad sedan ett par ar ar tillracklig.

Sdkerstdilla att chefer kontrollerar att de uppgifter som inrapporterats i Asta i samband
med anstdillning dverensstdmmer med de uppgifter som registreras i Heroma.

Kommunstyrelsen anser att detta ingar i befintliga, dokumenterade och
kommunicerade rutiner, och att dven detta ansvar ska belysas i en sarskild
kommunikationsinsats.

Loneservice tar fram en rutinmall fér verksamheternas [6nerutiner fér tidrapportering
(inklusive tilligg och avdrag). rutinmallen bér inkluderas rutiner fér hur kontroll av att
inrapporterad tid stdmmer overens med faktisk arbetad tid. Rutinmallen kan sedan
verksamheterna anpassa till varje enhets/verksamhets egna l6nerutiner

Varje verksamhet ska ha en beskrivning av sina lonerutiner med fokus pa kontroll av att
inrapporterad tid stammer 6verens med faktiskt arbetad tid. Rutinerna for
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[6nehantering pa Insidan anger att bevakningar ska kontrolleras i god tid och kontroll
av att alla drenden géllande franvaro och arbetsférandringar som ska utbetalas med
nastkommande l6n ar registrerade och godkanda.

Kommunévergripande internkontrollmoment avseende [6nehanteringsprocessen
inkluderas i internkontrollplanen samt att resultaten av kontrollerna Gterrapporteras till
ndmnderna.

I kommunstyrelsens internkontrollplan for 2020 finns det kommundvergripande
kontrollmomentet att ”Sakerstalla att uppfoljningen av forvaltningarnas arbete i
loneprocessen fungerar val, och att det finns tillrackliga resurser och andra
forutsattningar for att gora insatser for de forvaltningar som uppvisar brister i
hanteringen.” Kommunstyrelsen gor darmed bedomningen att rekommendationen ar
tillgodosedd.

Ta fram en rutin for hur [6nesdittning av ndrstdende ska hanteras.

En rutin for [6nesattning av ndrstaende ar under framtagande av
kommunledningskontoret.

Kommunstyrelsen

Erik Pelling Lars Niska
ordférande sekreterare
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KOMMUNREVISIONEN Datum: Diarienummer:
Missivskrivelse 2020-02-21 KRN-2020/57
Mottagare

Kommunstyrelsen

Arbetsmarknadsnamnden for kdinnedom
Gatu- och samhéllsbyggnadsnamnden for kinnedom
Idrotts- och fritidsnamnden for kdnnedom
Kulturndmnden for kdnnedom

Milj6- och hélsoskyddsnamnden for kdnnedom
Namngivningsndmnden fér kdnnedom
Omsorgsndamnden fér kinnedom

Plan- och byggnadsnamnden for kinnedom
Raddningsnamnden for kdnnedom
Socialndmnden for kdnnedom
Utbildningsnamnden for kinnedom
Aldrendmnden fér kinnedom
Overfsrmyndaramnden for kinnedom

Kommunfullmaktige for kdinnedom

Granskning av intern kontrolli lonehanterings-
processen

KPMG har av Uppsala kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens
rutiner kring intern kontroll i l6nehanteringsprocessen. Uppdraget ingar i
revisionsplanen for ar 2019.

Syftet med granskningen ar att beddma om kommunen har en tillfredsstallande
intern kontroll av l6nehanteringen.

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att Uppsala
kommun i stort har en tillfredsstéllande intern kontroll av [ldnehanteringen. Av
granskningen framgar att det finns arbetssatt for att sakerstalla en
tillfredsstéllande intern kontroll i [6nehanteringsprocessen men att detinom ett
antal omraden saknas dokumenterade och faststallda riktlinjer och rutiner. Det
finns en dokumenterad kommundévergripande l6nehanteringsrutin pa kommunens
intranat som beskriver [dnehanteringsprocessen.

Vi kan konstatera att ansvarsfordelningen for den interna kontrollen av
|[6neprocessen i praktiken ar tydlig, utifran vad som framkommit under intervjuer.
Det saknas dock styrdokument som tydliggor och faststaller hur
ansvarsfordelningen mellan Loneservice och cheferna i verksamheten ser ut. Inom
verksamheterna finns arbetssatt och kontroller for att sékerstalla att den tid som
rapporteras i [onesystemet Heroma stammer 6verens med faktisk arbetad tid. Det
saknas dock rutiner som beskriver och faststaller dessa arbetssatt.

Postadress: Uppsala kommun, Kommunrevisionen, 753 75 Uppsala
Kommunrevisionens kansli, telefon: 018-727 11 32
E-post: Kommunrevisionen@uppsala.se
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Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen och
namnderna att:

— Dokumentera ansvarsfordelningen mellan Loneservice och chefernai
kommunen rorande l6nehanteringsprocessen i ett styrdokument.

— Séakerstalla att samtliga chefer attesterar utanordningslistan i enlighet med
rutin.

— Sdkerstalla att chefer kontrollerar att de uppgifter som inrapporterats i Asta i
samband med anstéllning 6verensstimmer med de uppgifter som registreras i
Heroma.

— Loneservice tar fram en rutinmall for verksamheternas l6nerutiner for
tidrapportering (inklusive tillagg och avdrag). | rutinmallen bor inkluderas
rutiner for hur kontroll av att inrapporterad tid stimmer 6verens med faktisk
arbetad tid. Rutinmallen kan sedan verksamheterna anpassa till varje
enhets/verksamhets egna l6nerutiner.

— Kommunovergripande internkontrollmoment avseende
|[6nehanteringsprocessen inkluderas i internkontrollplanen samt att resultaten
av kontrollerna aterrapporteras till némnderna.

— Tafram en rutin fér hur [6nesattning av narstaende ska hanteras.

Kommunen har nyligen pabdrjat implementeringen av ett nytt [onesystem. Vi
forutsatter att hansyn tas till ovanstdende rekommendationer i samband med
detta.

Revisionen begar yttrande Gver revisionens iakttagelser fran kommunstyrelsen
utifran ovanstaende rekommendationer senast 2020-05-31 till
kommunrevisionen@uppsala.se.

For kommunrevisionen

' /. / i /

Per Davidsson, ordférande
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Sammanfattning

Vi har av Uppsala kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens rutiner
kring intern kontroll i Isnehanteringsprocessen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar
2019.

Syftet med granskningen ar att beddma om kommunen har en tillfredsstéllande intern
kontroll av I6nehanteringen.

Var sammanfattande bedémning utifrdn granskningens syfte &r att Uppsala kommun i
stort har en tillfredsstallande intern kontroll av I6nehanteringen. Av granskningen
framgar att det finns arbetssatt for att sékerstélla en tillfredsstallande intern kontroll i
I[6nehanteringsprocessen men att det inom ett antal omraden saknas dokumenterade
och faststéllda riktlinjer och rutiner. Det finns en dokumenterad kommunévergripande
I[6nehanteringsrutin pa kommunens intran&t som beskriver Idnehanteringsprocessen. Vi
kan konstatera att ansvarsférdelningen for den interna kontrollen av I6neprocessen i
praktiken ar tydlig, utifran vad som framkommit under intervjuer. Det saknas dock
styrdokument som tydliggér och faststéller hur ansvarsférdelningen mellan Léneservice
och cheferna i verksamheten ser ut. Inom verksamheterna finns arbetsséatt och
kontroller for att sdkerstélla att den tid som rapporteras i I6nesystemet Heroma
stdmmer 6verens med faktisk arbetad tid. Det saknas dock rutiner som beskriver och
faststéller dessa arbetssatt.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen och ndmnderna
att:

— Ansvarsfordelningen mellan Léneservice och cheferna i kommunen rérande
[6nehanteringsprocessen dokumenteras i ett styrdokument
— Sékerstalla att samtliga chefer attesterar utanordningslistan i enlighet med rutin

— Séakerstalla att chefer kontrollerar att de uppgifter som inrapporterats i Asta i
samband med anstélining éverensstdmmer med de uppgifter som registreras i
Heroma.

— Ldneservice tar fram en rutinmall fér verksamheternas Iénerutiner for tidrapportering
(inklusive tillagg och avdrag). | rutinmallen bér inkluderas rutiner for hur kontroll av
att inrapporterad tid stammer éverens med faktisk arbetad tid. Rutinmallen kan
sedan verksamheterna anpassa till varje enhets/verksamhets egna Iénerutiner.

— Kommunévergripande internkontrollmoment avseende |6nehanteringsprocessen
inkluderas i internkontrollplanen samt att resultaten av kontrollerna aterrapporteras
till n@mnderna.

— Ta fram en rutin fér hur I6neséttning av narstaende ska hanteras.
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Inledning/bakgrund

Vi har av Uppsala kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens rutiner
kring intern kontroll i I6nehanteringsprocessen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar
2019.

Lénehanteringsprocessen kan kort beskrivas att den bérjar nar en handelse uppstar,
t.ex. en anstéllning, franvaro etc. och avslutas nér |6neutbetalning skett. Processen ar
en kedja av handelser och kontroller dér medarbetare, chefer och I6nehandlaggare
registrerar och kontrollerar olika delar.

Revisorerna utesluter inte att det finns risk for att det forekommer brister i den interna
kontrollen avseende rutiner och systemfunktioner i Uppsala kommun som skall
sdkerstélla att ratt person far ratt I6n och erséttning av ratt anledning i ratt tid. Det ar
darfor vasentligt att klarlagga pa vilket satt som ansvariga fér de olika delarna av
[6nehanteringsprocessen sdkerstaller en val fungerande och saker I6nehantering.

Med anledning av ovanstdende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys,
att kommunens rutiner avseende lI6nehanteringsprocessen behdver granskas.
Syfte, revisionsfraga och avgransning

Granskningen syftar till att konstatera om kommunen har en tillfredsstéllande intern
kontroll av I6nehanteringen.

Granskningen har besvarat féljande revisionsfragor:
e Om ansvaret ar tydliggjort fér den interna kontrollen av I6neprocessens olika
delar?

e Om det finns dokumenterade I6nehanteringsrutiner som tacker hela
I6nehanteringsprocessen?

e Om det finns en intern kontroll for att sakerstélla att rutinerna efterlevs?

e Hur sker I6nehanteringsprocessen inom kommunen, fran uppkomst av
hdndelse, t.ex. anstallning, till utbetalning av 16n?

e Om ansvarsférdelningen &r tydlig vem som ansvarar for de olika delarna av
[6nehanteringsprocessen?

e Om atkomsten i system ar sékerstalld sa att endast personer med behorighet
har tillgang till systemen?

e Om det finns rutiner for att sakerstélla att 16n utbetalas endast till anstéllda vid
kommunen och med rétt belopp (inkl. attest av I16neutbetalningar)?

e Om rutiner finns som sakerstéller att uppgifter for registrering/andring i
personaladministrativa systemet (personuppagifter, 16n, tidredovisning,
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franvarorapportering m m) baseras pé ett underlag som godkénts av behérig
tjansteperson?

e Vilka riskbedémningar som genomférs avseende I6nehanteringsprocessen?

Granskningen avgransas till att omfatta hur Ineprocessen ser ut innevarande ar, dv s
2019.

Under granskningens gang har det tillkommit en fragestélining rérande hur [6neséttning
av narstaende hanteras i Uppsala kommun.

Granskningen avser kommunstyrelsen och évriga namnder. Det &r dock
kommunstyrelsen som har det dvergripande arbetsgivaransvaret.

Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap § 6
— Tillampbara interna regelverk och policyer

Metod

Granskningen har genomférts genom dokumentstudier och intervjuer/avstdmningar
med berdrda tjanstepersoner.

Samtliga férvaltningschefer, [6nechef, férhandlingschef samt HR direktdr har getts
mojlighet att faktakontrollera rapporten.

Lasanvisningar

Ett urval av chefer fran verksamheter under respektive férvaltning har intervjuats i
samband med granskningen. Chefer fran féljande forvaltningar har intervjuats:

= Arbetsmarknadsférvaltningen
= Brandférsvaret

= Kulturférvaltningen

= Miljéforvaltningen

=  Omsorgsférvaltningen

= Socialférvaltningen

= Stadsbyggnadsfoérvaltningen
= Utbildningsforvaltningen

= Aldreférvaltningen

= Overférmyndarférvaltningen

Da Uppsala kommun &r en stor organisation med manga verksamheter ar det inte
mojligt att genomfora intervjuer med chefer fran samtliga verksamheter. Det ar darfor
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mojligt att det finns andra arbetssatt kopplade till Ibnehantering i Uppsala kommun &n
de som finns beskrivna i den hér granskningen.

Vi anser dock att de intervjuer som genomférts med chefer i verksamheterna
tillsammans med intervjuer och material fran Léneservice ger oss en tydlig bild av
[6nehanteringen i kommunen.

Resultat av granskningen

Organisation och ansvar

Kommunstyrelsen ar, enligt Uppsala kommuns arbetsgivarstadga, kommunens
anstallningsmyndighet vid samtliga forvaltningar och ska ha hand om samtliga fragor
som ror férhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare. Av
stadgan framgar att samrad ska ske med ndmndens presidium innan kommunstyrelsen
fattar beslut i fragor som sarskilt angar namnd. Vidare framgar att ndmnderna, inom
sina forvaltningsomraden, ska utéva kommunens befogenheter och fullgéra dess
skyldigheter i enlighet med arbetsmiljélagen, av Arbetsmiljéverket utfardade
forfattningar samt kommunens policy for arbetsmiljé. Av kommunstyrelsens
delegationsordning framgar att beslut om tillsvidareanstalliningar och
visstidsanstallningar &r delegerat fran kommunstyrelsen till chef fér respektive
férvaltning. | Uppsala kommun finns en vikarieférmedling som ett antal verksamheter &r
anslutna till: avdelning maltidsservice, bibliotek Uppsala, kommunal férskola och
grundskola. Vikarier inom dessa verksamheter anstélls hos vikarieférmedlingen.

Enheten Léneservice leds av en Iénechef och ar organiserad som en enhet under HR-
staben pa kommunledningskontoret. Enheten bestar av en enhetschef, en teamledare,
en utvecklingsledare, 29 Iénekonsulter och tva pensionshandldggare. Pa Loneservice
finns en sarskild grupp som hanterar pension och en sarskild grupp som arbetar med
utbildningar i systemet. Ovriga handlaggare &r férdelade i fyra grupper eller rér’: (i)
chefsstdd, (ii) rapportering, (iii) korrigering och (iv) utfarda intyg. De drenden som
Loneservice tar emot via telefon eller mail skickas vidare till aktuell grupp/ror for
hantering. Grupperna ar inte fasta utan handldggarna roterar mellan grupperna varje
vecka. For varje grupp/rér utses veckovis en samordnare. Lonehandlaggarna har
dagliga morgonméten dar arbetsbelastningen fér respektive grupp/rér ses dver och om
det finns behov gérs omférdelningar av personal mellan grupperna/réren. Syftet ar att
fa en sa jamn arbetsbelastning som mgjligt. |

Uppsala kommun anvénder systemet "Heroma” som |6nesystem. En upphandling av
nytt I6nesystem har genomforts vilket inneburit att kommunen kommer att byta
leverantér av I6nesystem. Det nya I6nesystemet kommer att implementeras inom 1-2
ar.

Cheferna i verksamheterna ansvarar for att underlag till 16n och andra uppgifter
kopplade till 16n (t.ex. semester, franvaro osv) rapporteras in korrekt i systemet. Det
varierar mellan verksamheterna vilket stod cheferna har i den egna verksamheten
rérande l6nehanteringen, en del chefer skéter det sjdlva medan andra har hjalp av
administratorer, chefsassistenter och/eller samordnare i verksamheten. Assistenter,
administratérer och samordnare kan t.ex. registrera franvaro samt kontrollera och
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intyga att uppgifter i Heroma stdmmer. Oavsett om cheferna har stéd i registrering och
kontroller i Heroma eller inte sa ansvarar de for att uppgifterna &r korrekta och
attesterar det som registreras i systemet.

Léneservice uppdrag &r att (i) arbeta for att effektivisera |6nearbetet, sékerstélla
kvalitén och halla nere kostnaden for I6neberdkning och ge service utifran
delegationsordningen, (ii) ge stdd till chefer och assistenter i Heroma samt (iii) ge stéd
till medarbetare i sjalvservice.

| Loneservice uppdrag ingar ocksa att ge den utbildning som &r nédvandig fér att fa
behdrighet i systemet. Utdver utbildningar och I6pande support finns dven méjlighet for
personer i verksamheter att boka in sig pa supportstuga hos Léneservice.
Supportstugan innebér att personal som arbetar med 16ner kommer till Léneservice och
arbetar med sitt ordinarie arbete men med I6nehandlaggare tillgangliga fér support.

Utover personalen pa Loneservice finns dven systemforvaltare pa IT-avdelningen som
arbetar i Idnehanteringsprocessen. Systemforvaltarna ansvarar bland annat for
behdérigheter till Heroma samt éverféring av I6nefilen till bank.

Av de intervjuer som har genomférts med chefer i verksamheterna i denna granskning
framgar att ansvarsférdelningen mellan Léneservice och chefer upplevs som tydlig.
Cheferna uppger att de har ansvar for att ratt uppgifter registreras i systemet och att
attest sker i ratt tid medan Léneservice ansvarar for att stotta cheferna i detta och
korrigera fel som upptéacks av cheferna.

En kundundersdkning genomférdes 2019 som visade pa goda resultat fér Loneservice
verksamhet. Inom samtliga frageomraden fick Loneservice ett snittresultat pa 4,37—
4,63 dar 5 ar hogsta maojliga betyg. Av kundundersékningen samt utifran vad som har
framkommit under intervjuer med chefer i verksamheterna i denna granskning upplevs
Loneservice tillganglighet och service som bra.

Frageomrade snitt
Tillganglighet 4,37
Bemotande 4,63
Aterkoppling 4,39
Motsvara férvantningar 4,37
Helhet 4,47

Behérighet till Ibnesystem

Samtliga medarbetare som sjalva registrerar andringar i Heroma, sdsom sjukfranvaro,
overtid och semester, har tillgang till sjalvservicesystemet i Heroma. Till Heromas
clientsystem kan chefer, assistent till chef samt andra roller sdsom ekonom, granskare
och HR-personal ges behorighet. Vad respektive roll kan se och goéra i systemet
bestédms av vilken behérighetsniva dessa far. IT-avdelningen som hanterar
behdorigheterna har en lista 6ver vilka behdorigheter till olika roller som kan ges i
systemet. Ansékan om behérighet ska alltid attesteras av éverordnad chef.
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Behdorigheter bestélls genom systemet Iris som hanteras av systemférvaltarna pa IT-
avdelningen. Vid avslut eller &ndrade behérigheter pa grund av ny anstélining i
kommunen ska chef avbestélla behoérigheten. Om behérighet inte avbestalls sa
kommer den att avslutas per automatik 7 dagar efter att anstalliningen avslutats. Om
det &r oklart om en person ska behalla sina gamla behorigheter vid &ndrad anstéallning
kontrollerar systemforvaltarna detta med dennes chef. Det gar inte att registrera flera
chefer pa samma ansvar/behérighet i systemet vilket gér att gamla behérigheter alltid
maste avslutas innan ny chef kan ges behdrighet.

Alla som ska fa behérighet i I6nesystemets clientsystem ska ga en utbildning hos
Léneservice. Utbildningen tar 6 timmar och kan bokas via kursbokningssystem pa
Insidan. Léneservice kontrollerar hur stort behov det finns av utbildning och planerar in
extra utbildningstillfallen i de fall kurser blir fullbokade. Fér personer som redan har
erfarenhet av att arbeta i Heroma finns mgjlighet att ga en kortare utbildning.
Systemforvaltarna och éverordnad chef meddelas nér utbildningen ar gjord,
overordnad chef kan da bestalla behérighet.

Av intervjuerna med verksamhetschefer framgar att det finns skilda bilder av om
utbildningen i Heroma ar tillracklig. Flera lyfter att detta framfor allt beror pa att
systemet inte ar anvandarvénligt och svart att l1ara sig om man inte har arbetat i det
tidigare. Det lyfts dock &ven att det finns goda méjligheter att fa support fran
Léneservice, kollegor och vagledning genom lathundar som finns tillgangliga pa
Insidan.

Bedémning

Den politiska ansvarsférdelningen tydliggérs i kommunens arbetsgivarstadga. Vi ser
positivt pa att det av arbetsgivarstadgan framgar att beslut ska ske i samrad med
namnd i fragor som sarskilt berér namnd. Vi anser dock att det finns en otydlighet i
vilket ansvar ndamnderna har i férhallande till kommunstyrelsen nar det géller intern
kontroll av [bnehanteringsprocessen da delegationen sker fran kommunstyrelsen till
férvaltningsorganisationen men det &r nd&mnderna som har det ekonomiska ansvaret.
Enligt var bedémning innebar det att namnden far ta de ekonomiska konsekvenser
som kan uppsta t.ex. vid bristande intern kontroll i IoGnehanteringsprocessen.

Var bedémning &r att det finns en delvis tydlig ansvarsférdelning i
férvaltningsorganisationen rérande I6nehanteringsprocessen. Vi har i den har
granskningen inte tagit del av nagra styrdokument som tydliggér vilket ansvar som
Ldéneservice respektive chefer och andra roller i verksamheterna har i Iéneprocessen.
Av intervjuer framgar dock att ansvarsférdelningen ar tydlig i praktiken. Var bedémning
ar att ansvarsférdelningen mellan Léneservice och cheferna bér finnas tydligt
dokumenterad i ett styrdokument.

Var bedémning ar att det finns bra rutiner for att ge och avsluta behérigheter i
systemet.
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Lonehanteringsprocessen

Rutiner for Ionehantering finns tillgangliga pa kommunens intranat Insidan. | rutinen
beskrivs 16necykeln som bestar av 3 perioder, (i) fére 16n, (i) mellanperioden samt (iii)
I6n klar.

Loneutbetalning 27:e

Lon klar ;
Orvering den 2000 varje mbnad. Me“anper'Oden Omkring den 15:¢ varje minad
Se kalendarium K Monekominga. Se kalendarium for Ionekomingar.

Lon1

Under period 1, fére 16n, sker det |[6pande arbetet kring medarbetares [6ner, schema,
franvaro och arbetsféréndringar (t. ex dndrad arbetstid). Den forsta I16nekdrningen sker
omkring den 15:e varje manad. Innan den férsta I6nekdrningen ska chef (i) kontrollera
och atgéarda inkomna bevakningar (se 3.2.6), (ii) kontrollera att alla arenden géllande
franvaro och arbetsféréndringar som ska utbetalas med ndstkommande 16n &r
registrerade och attesterade, (iii) kontrollera och attestera timmar fér timaviénade samt
(iv) skicka eventuella pappersunderlag till Léneservice (senast den 10:e varje manad).

Under period 2, mellanperioden, kan chefer och medarbetare se preliminara Iéner.
Chefer ska under mellanperioden, som varar 3 arbetsdagar, (i) kontrollera
|[6neberakningsresultatet och eventuella signaler rérande medarbetare samt (ii) ta fram
och kontrollera utanordningslistan for sitt/sina ansvar. Férandringar eller attesteringar
som gors under mellanperioden kommer med pa nasta manads I6neutbetalning. Vid
stérre avvikelser kan Léneservice meddelas att I6nen behéver kéras om. Det finns
enligt uppgift inte nagra faststallda kriterier fér vad som anses vara "stoérre avvikelser”
utan en bedémning gors fran fall till fall.

Under period 3, 16n klar, kommer foréndringar som gors i Heroma att regleras med
nasta manads I6neutbetalning. Chefer kan inte sjalva gora rattningar i systemet nar
[6nen &ar kord utan far da uppdra at Loneservice att genomféra rattning. Loneservice
kan korrigera felaktiga utbetalda I6ner eller géra en extra utbetalning om stérre
felaktigheter i utbetalningen drabbat medarbetaren. | dessa fall debiteras den enheten
dar medarbetaren ar anstalld en avgift p4 500 kr. Chef ska under den har perioden
kontrollera och attestera utanordningslistan. Attesteringen sker i tva steg, forst
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attesterar attestansvarig chef och efter det attesterar dven dennes 6verordnade chef.
Utanordningslistan skickas till chefs startsida i Heroma. Genom att attestera listan
bekraftar chefen att denne tagit del av och k&nner till de kostnader som belastar
dennes ansvar. Av intervjuer framgar att &ven handldggare pa Léneservice gor en
oversiktlig kontroll av utanordningslistan for att kontrollera om det finns stora avvikelser
mot hur det brukar se ut. Om det upptacks avvikelser kontaktas ansvarig chef fér att
kontrollera vad avvikelsen galler.

Av intervjuer framgar att majoriteten av cheferna genomfor kontroller och rattningar i
enlighet med rutin men att ca 25 %" av cheferna inte attesterar utanordningslistan.
Léneservice far manadsvis en fil fran systemfoérvaltarna med en lista 6ver vilka chefer
som inte attesterat. Listan skickas till chef och HR-chef inom den férvaltning som det
géller.

Av intervjuer med chefer framgar att de instruktioner som finns pa Insidan rérande
Ibnehanteringen i Heroma ar tillréckliga och att det finns goda mgjligheter att fa support
fran Loneservice om nddvéandigt.

Anstéallning samt dndring av anstéallning

Vid nyanstélining eller &ndring av anstéllning registreras underlag for anstéllning i
systemet Asta som finns tillgangligt pa Insidan. | Asta skapas ett &rende av chef eller
den som chef delegerat detta till dar underlag rérande anstéliningen registreras i ett
formulér. For att underlatta att registreringen blir korrekt har sarskilda formular tagits
fram for respektive anstéliningsform. Ifyllt formular attesteras av chef innan det skickas
till Loneservice inkorg. Pa Léneservice registreras uppgifter fran Asta manuellt i
Heroma av lIénekonsulterna. Cheferna ansvarar for att kontrollera att de uppgifter som
registrerats i Heroma ar korrekta. Systemet ska enligt uppgift underlétta for chefer da
de kan delegera till medarbetare att fylla i underlag samt fér Léneservice da de
underlag som kommer in oftare &r korrekta och inte behdver kompletteras.

Av intervjuer med chefer i verksamheter framgar att de flesta kontrollerar att de
uppgifter som skickats i Asta stdmmer med vad som registrerats i Heroma. Det finns
dock ingen sarskild rutin fér att detta ska kontrolleras. Cheferna skriver &ven ut
anstallningsbevis fran Heroma till den anstéllde som har méjlighet att kontrollera att
uppgifterna stdmmer. Vid intervjuer har flera chefer framfért att uppgifterna oftast
stdmmer. Det har aven lyft vid intervjuer att det ar smidigt att alla uppgifter hanteras
digitalt men att det kan upplevas som maérkligt att den anstallde inte sjélv skriver under
sitt anstallningsavtal.

Vid avslut av anstallining sager den anstéllde upp sig genom att registrera detta i
systemet Asta. Uppsagningen attesteras av chef och skickas sedan till [Ibnekontoret dar
anstéllningen avslutas i systemet. Alla behérigheter till system avslutas automatiskt 7
dagar efter att anstéllningen avslutats. Avslut kan dven goéras via pappersblankett som,
efter att chef skrivit under den, skickas med internpost till Léneservice.

125 % ar den andel som uppgavs i samband med intervju.
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Tidrapportering, franvaro, timmar foér timanstallda, évertid m.m.

Alla anstéllda medarbetare med manadslén har ett schema inlagt i Heroma. Andringar
av schemat pa grund av franvaro (t.ex. sjukfranvaro, semester, vard av sjukt barn etc.)
eller férandrad arbetstid som innebér tillagg t.e.x évertid, fyllnadstid, férskjuten
arbetstid m.m. rapporteras direkt i Heroma. Andringar pa grund av franvaro eller tillagg
kan registreras av medarbetaren sjélv i Heroma sjalvservice. Av intervjuer med chefer
framgar att medarbetare skoter detta pa egen hand eller, i de fall de inte klarar av att
gora det sjdlva t.ex. pa grund av lag datavana, registreras andringar av chef,
chefsassistent, administrator eller samordnare. Vem som registrerar andringen i
systemet nar medarbetare inte gér det sjélva beror pa hur man har organiserat sig i
respektive verksamhet.

Franvaro och tillagg ska alltid attesteras av chef. Vid intervjuer med chefer i
verksamheten har det beskrivits hur de arbetar for att sékerstélla att rapportering sker
korrekt i systemet. Vi kan konstatera att detta varierar nagot mellan verksamheterna
men att det i samtliga verksamheter dar vi intervjuat chefer och assistenter till chefer
finns system for att stdmma av att tiden i Heroma stdmmer éverens med verklig
arbetad tid. Det saknas dock nedskrivna rutiner for hur franvaro ska kontrolleras mot
den tid som rapporteras i Heroma. Vid vara intervjuer framkommer ocksa att det
forekommit att franvaro ej registrerats av den anstéllde och att ansvarig chef inte
uppmarksammat det vilket inneburit att 16n felaktigt har betalats ut. ’

Inom verksamheter dar chefer har ett stort personalansvar finns ofta personer inom
verksamheten som har ansvar fér samordning som noterar franvaro i schemaparm
eller Outlook-kalender. Inom vissa verksamheter, t.ex. inom aldreférvaltningen, ar det
samordnaren som sjélv registrerar franvaron i Heroma. Samordnarna stammer av att
det som registrerats i Heroma stdmmer éverens med den franvaro som anmaélts och
intygar att detta stdmmer. Chef attesterar dérefter i Heroma. Av de chefer vi intervjuat
som har ansvar for ett mindre antal medarbetare rapporteras franvaro ofta direkt till
chef som noterar detta i t.ex. Outlook. Chefen kontrollerar sedan att anméld franvaro
stdmmer med vad som registrerats i Heroma.

Planerad 6vertid ska generellt godkannas av chef innan det registreras i Heroma. Inom
verksamheter dar det forekommer 6vertid som inte kan planeras i férvag registreras
detta i Heroma dér det dven skrivs en not om vad évertiden géller. Oplanerad &vertid
kan t.ex. férekomma inom brandskyddet dar medarbetare kan arbeta 6vertid pa grund
av larm. Det ska da noteras i Heroma vilket larm som &vertiden galler. All 6vertid
attesteras i systemet av chef.

Hur timanstallda rapporterar in sin tid varierar mellan verksamheter. Timanstalld kan
registrera sin tid sjélv i Heroma inom ett antal verksamheter, t.ex. verksamheter under
omsorgsférvaltningen. | andra verksamheter, t.ex. inom verksamheter under
aldreforvaltningen och arbetsmarknadsférvaltningen, ar det samordnare eller
chefsassistenter som registrerar tiden i Heroma utifran manuella tidrapporter som
timanstallda I&mnar in. Inom flera verksamheter inom t.ex. socialférvaltningen,
utbildningsférvaltningen och aldreférvaltningen jamférs vikariernas tidrapportering med
den planerade arbetstid som har noterats i schema-/vikarieparm.
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Overféring till bank

Nar I6nekérningen &r klar skickas I6nefilen till banken av systemforvaltarna pa IT-
avdelningen. Det finns fyra systemférvaltare som har behdrighet att lasa in filen till
bank via bankdosa. Overféringen ska alltid signeras av tva systemforvaltare.

Av intervjuer framgar att systemfoérvaltarna gér en éversiktlig kontroll av att summan ar
rimlig” innan |6nefilen skickas till bank.

Bedémning

Vi bedémer att det finns en tydlig Ionehanteringsrutin som beskrivs pa kommunens
intran&t. Chefernas ansvar for att kontrollera och attestera Iéner ar tydligt genom
I[6nehanteringsrutinerna pa Insidan samt genom Heromas behdérighets- och
attestsystem.

Var bedémning &r att rutinen for attest av utanordningslistan &r bra da den innebéar
ytterligare en kontroll av att ratt [6n betalats ut. Det &r dock otillfredsstéllande att inte
samtliga chefer foljer dessa rutiner. Vi rekommenderar att det sékerstalls att cheferna
féljer rutinen for attestering av utanordningslistan.

Vi kan konstatera att systemet for att registrera nyanstéllningar och andringar av
anstéllning i ett digitalt system (Asta) upplevs férenkla processen och leder enligt
uppgift till mindre behov av kompletteringar. Vi ser positivt pa detta da det underlattar
arbetet bade for chefer i verksamheterna och fér handlaggarna som tar emot
underlaget. Vi noterar dock att systemet inte &r digitaliserat fullt ut utan endast i
momenten riktade till chefer. Det kravs fortfarande att handl&dggare manuellt dverfor
uppgifter fran Asta till Heroma.

Da det kravs manuell éverféring av uppgifter mellan system vid nyanstélining/andrad
anstéalining ar det av vikt att det sékerstélls att de uppgifter som registrerats i Heroma
overensstadmmer med de uppgifter som l&mnats i Asta. Vi rekommenderar att cheferna
i verksamheterna har som rutin att kontrollera att uppgifterna i Heroma stdmmer vid
nyanstélining/andrad anstéalining. Kontrollen kan garna ske i samband med att
anstallningen registrerats i Heroma men som senast i samband med att chefen
kontrollerar utanordningslistan.

Vi ser positivt pa att de verksamhetschefer som vi intervjuat i samband med
granskningen har arbetssatt for att kontrollera att den tid som registrerats i Heroma
overensstammer med faktiskt arbetad tid. Vi har dock noterat att det saknas nedskrivha
rutiner for hur detta ska hanteras. Vi rekommenderar att Léneservice tar fram mallar for
rutiner kopplade till Isnehanteringsprocessen. Dessa mallar kan verksamheterna sedan
fylla pa utifran de arbetsséatt som man har. Vi rekommenderar vidare att det av dessa
rutiner bor framga hur det ska kontrolleras att inrapporterad tid i Heroma stammer
overens med faktisk arbetad tid.

Intern kontroll av Ionehanteringsprocessen

Chefer har mgjlighet att stélla in bevakningar i I6nesystemet géllande sina
medarbetare. Bevakningarna skickas till chefs e-post i syfte att uppmarksamma om det
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ar nagonting som behdéver atgardas i systemet. Samtliga anstéllda med
chefsbehdrighet har ett antal férinstallda bevakningar fér sina medarbetare.

Férinstallda bevakningar:

Flera sjukdomstiliféllen: ge signal om det finns 6 sjukdomstiliféllen under de
senaste 12 manaderna fér foregdende manad.

Schema saknas: ge signal om schema saknas innevarande manad.
Anstéllning upphér: ge signal om anstéllning upphor i intervallet ndsta manad.

Fast fordelning upphér?: ge signal om fast fordelning upphoér i intervallet nasta
manad.

Fast tillagg/avdrag upphor: ge signal om fast tilldgg/avdrag upphoér i intervallet
nasta manad.

Langre tids franvaro upphor: ge signal om det finns en léngre tids franvaro (inkl.
partiell) som upphor i intervallet ndsta manad.

Ldnetillagg i anstaliningsgrad upphor: ge signal om anstallning upphor i
intervallet nésta manad.

Sjuk mer &n 4 veckor eller 90 dagar: ge signal om det finns sjukfranvaro som ar
mer an 4 veckor/90 dagar i intervallet foregaende manad.

Sparad tid (semesterservice): ge signal om sparad tid mer an 40,00 i intervallet.

Uttagen tid (semesterservice): ge signal om uttagen tid &r mindre an 20,00 i
intervallet.

Vikarie upphor: ge signal om vikariat upphor i intervallet nasta manad.

Utdver de forinstallda bevakningarna kan chefer dven lagga till ytterligare frivilliga
bevakningar. Assistenter har inte forinstéllda bevakningar, om bevakningar ska tas
emot av en assistent behdver dessa stéllas in manuellt.

Kommunstyrelsen har i sin internkontrollplan fér 2019 inkluderat ett kontrollomrade
med tva kontrollmoment rérande I6nehanteringsprocessen:

Kontrollomrade Riskbeskrivning Kontrollmoment
Verksamhetskontroll | Minskat fértroende som Sakerstalla att forvaltningar har kompetens och
arbetsgivare for stod for att [6neprocessen ska fungera korrekt.

medarbetare till féljd av

felaktiga loneutbetalningar | Kontroll av att chefer inom kommunstyrelsens
férvaltningar har kompetens och féljer rutiner fér
|6neprocessen sa att utbetalning av ratt 16n
sakerstalls

2 Férdelning av I6nekostnader mellan olika konton om medarbetaren har en anstéllning som ér férdelad
mellan olika arbetsplatser inom kommunen.
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Aven arbetsmarknadsndamnden har inkluderat ett kontrollomrade rérande lénehantering
i internkontrollplanen fér 2019:

Kontrollomrade Riskbeskrivning Kontrolimoment

Kontroll av system Risk att férvaltningen inte Sékerstalla att férvaltningen har rutiner och

och rutiner har rutiner och kompetens | kompetens for att stédja chefens ansvar i
for att stédja chefens I6neprocessen, fran ratt indata till korrekt utbetalad
ansvar i Iéneprocessen I6n, fungerar korrekt.

Inom ramen fér internkontrollen har Loneservice tva kontrollomraden:

= Kontroll av rutiner for att kvalitetssékra verksamhetsdata. Kontroll genomférs
av underlag fér anstalining i Asta och syftar till att sakerstalla inmatning av korrekta
uppgifter i Heroma. Kontrollen genomférs 2 ganger per ar (i februari och augusti)
genom att 50 underlag slumpmassigt véljs ut fran Asta for att kontrollera att de &r
korrekt registrerade i Heroma. Resultatet rapporteras i Hypergene av enhetschef.

= Intern kontroll av kompetens i férvaltningarna géllande Heroma. Kontrollen ska
sakerstélla att forvaltningarna har kompetens och stéd for att I6neprocessen ska
fungera korrekt. Syftet ar att identifiera verksamheter som har mycket
skulder/korrigeringar/felaktigheter eller uppmarksammade problem fér att se om
Léneservice via olika stédinsatser kan ge stod for att fa mer korrekta I6ner.
Loéneservice gor en helhetsbeddémning av de verksamheter som identifierats ha
behov av stéd och kontaktar sedan ansvarig chef och HR partner for att diskutera
vilket stod som kan erbjudas. Uppféljning sker 4 ganger per ar (efter varje kvartal).

Beddémning

Enligt var beddémning finns det goda rutiner for att sékerstalla att kontroller genomférs
av chefer i Heroma genom de bevakningar som finns i systemet.

Vi noterar att endast en namnd, utéver kommunstyrelsen, har inkluderat I6nehantering i
sin internkontrollplan. Som redan tagits upp i rapporten ar kommunstyrelsen
kommunens anstélliningsmyndighet men det ar ndmnderna som har att hantera de
ekonomiska konsekvenserna vid fel i Ionehanteringsprocessen. Var bedémning ar
darfor att det bér inkluderas kommundévergripande kontrollmoment rérande
[6nehanteringsprocessen och att namnderna boér informeras om resultaten av
kontrollerna i sina respektive verksamheter.

Vidare rekommenderar vi att det i internkontrollplanen inkluderas kontroller av att de
uppgifter som overfors fran Asta till Heroma ar korrekta.

Lonesattning av narstaende

Uppsala kommun har inga styrdokument som berdr hur chefer ska hantera
I6nesattning av narstaende. Av intervjuer framgar att chefer ofta Gverlater at en
overordnad chef att satta narstaendes I6ner om situationen skulle uppsta. Det finns
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dock inga rutiner eller bestdmmelser om att det &r sa Iéneséattning av narstaende ska
hanteras.

Vid intervjuer lyfts att det ar svart att veta eller kontrollera vilka chefer som har
narstdende som anstéllda men att det skulle upptackas i samband med den arliga
|[6netversynen om nagon har fatt oskaligt hog lon.

Bedémning

Var bedémning &r att det bor finnas beskrivet i en rutin hur [6neséattning av narstaende
ska hanteras.

Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedémning utifrdn granskningens syfte ar att Uppsala kommun
delvis har en tillfredsstéllande intern kontroll av [6nehanteringsprocessen.

Av granskningen framgar att det finns arbetsséatt for att sdkerstélla en tillfredsstéllande
intern kontroll i I6nehanteringsprocessen men att det inom ett antal omraden saknas
dokumenterade och faststéllda riktlinjer och rutiner.

Det finns en dokumenterad kommunévergripande I6nehanteringsrutin pa kommunens
intranat som beskriver Idnehanteringsprocessen. Vi kan konstatera att den
ansvarsfordelningen for den interna kontrollen av I6neprocessen i praktiken ar tydlig,
utifrén vad som framkommit under intervjuer. Det saknas dock styrdokument som
tydliggor och faststéller hur ansvarsférdelningen mellan Léneservice och cheferna i
verksamheten ser ut.

Inom verksamheterna finns arbetsséatt for att sakerstéalla att den tid som rapporteras i
Heroma stammer 6verens med faktisk arbetad tid. Det saknas dock rutiner som
beskriver och faststaller dessa arbetssatt.

Rekommendationer

Utifran var bedémning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen och
namnderna att:

— Ansvarsférdelningen mellan Léneservice och cheferna i kommunen rérande
I6nehanteringsprocessen dokumenteras i ett styrdokument
— Sakerstalla att samtliga chefer attesterar utanordningslistan i enlighet med rutin

— Sakerstalla att chefer kontrollerar att de uppgifter som inrapporterats i Asta i
samband med anstéllning éverensstammer med de uppgifter som registreras i
Heroma

— Loneservice tar fram en rutinmall fér verksamheternas |6nerutiner for tidrapportering
(inklusive tillagg och avdrag). | rutinmallen bér inkluderas rutiner fér hur kontroll av
att inrapporterad tid stammer éverens med faktisk arbetad tid. Rutinmallen kan
sedan verksamheterna anpassa till varje enhets/verksamhets egna lénerutiner.
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— Kommunévergripande internkontrollmoment avseende I6nehanteringsprocessen
inkluderas i internkontrollplanen samt att resultaten av kontrollerna aterrapporteras
till nédmnderna.

— Ta fram en rutin fér hur I6nesattning av narstaende ska hanteras.
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