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Bakgrund

Antalet tillsvidareanstéllda i Varnamo kommun uppgar till 2 872 personer enligt
faststalld arsredovisning 2022. Kostnader for arbetskraft (I6ner, sociala avgifter
och pensionskostnader) uppgar till 1 802 mkr (&r 2022) vilket motsvarar ndrmare
60 % av verksamhetens kostnader. Dessa kostnader motsvarar en stor del av
kommunens totala kostnader och ar darfér vasentlig ur ett revisionsperspektiv.
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Syfte

Syftet med granskningen &r att gora en 6versiktlig genomgang av léneprocessen
och bedéma om den interna kontrollen &r &ndamalsenlig och tillracklig.

| granskningen besvaras féljande revisionsfragor:

Finns det dokumenterade beskrivningar av l|6neutbetalningsprocessen i
kommunen?

Finns det &ndamalsenliga rutiner och kontroller som utférs i samband med
I6neutbetalningarna?

Finns det &ndamalsenliga rutiner avseende hantering av anstéllnings-
registret och hur sikerstalls att inga obehériga erhaller [Bneutbetalningar?
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Genomférs kontroller av att géllande attestrutiner fér I6neutbetalnings-
processen efterlevs/foljs?

Sida 3 EY



Metod

Granskning har skett genom dokumentstudier och intervjuer.

Vi har tagit del av samtliga I6netransaktioner under perioden januari - augusti
2023 och gjort bl. a. féljande analyser:

Kontroll av eventuella dubbla poster dvs. om nagon felaktigt har erhallit
dubbla eller mer ersattningar.

Kontroll av antalet utbetalningar per person vilket borde motsvaras av
antalet granskade perioder.

Genomgang av stora transaktionsbelopp.

Kontroll av att personnummer existerar.

Kontroll av évriga ersattningar utbetalda via I6nesystemet.

Oversiktlig kontroll av skatter och avgifter.

Utifrén resultatet av ovanstdende analys har vi gjort stickprovskontroller pa
enskilda transaktioner. Eventuella avvikelser och stickprov har stamts av med
I6neenheten och kontrollerats mot underlag.
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Revisionskriterier

Med revisionskriterier avses bedémningsgrunder som anvands i
forstudien for analyser, slutsatser och bedémningar.
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| denna granskning utgdrs de huvudsakliga revisionskriterierna av:
Lag om kommunal bokféring och redovisning
Kommunens évergripande riktlinjer och rutiner avseende Iéneutbetalningsprocessen.

Aktuella rutinbeskrivningar och checklistor inom HR-omradet som avser hantering av [6ne-
utbetalningar, anstallningsregistret mm.
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lakttagelser

Finns det dokumenterade beskrivningar av I6neutbetalningsprocessen i kommunen?
Ar I6neprocessen enhetlig inom kommunen eller férekommer skillnader mellan

forvaltningarna?

Varnamo kommun anvander Heroma, som ar ett
personal- och [6neadministrativt system. | Heroma
webb kan man som anstéalld bl.a. anséka om franvaro,
mertid och gbra egna schemabyten. Har ser den
anstdllde dven sina anstallnings- och skatteuppgifter,
ovriga saldouppgifter och har publiceras de anstalldas
|6nespecifikationer varje manad. Hanteringen av
kommunens l6ner som utfors av [6neadministratorer
och Iéneenheten sker i HR-systemets modul for
[6neberdkning.

Kommunen har ingen dokumenterad
processbeskrivning som pa ett samlat satt beskriver
hela I6neprocessen. Det finns dock riktlinjer, rutiner
och checklistor framtagna for olika delar av
kommunens I6nehantering.

Rutinerna omfattar bl. a.:

- Riktlinjer for 16nebildning
Rutin behoérigheter och ansvar i HR-systemet
Rutin for att ratt 16n blir utbetald
Rutiner for hantering av arbetsforandringar och
franvaroprocesser
Checklista nyanstéllning

Processerna ar kommundovergripande och galler
samtliga forvaltningar.

HR-avdelningens arbete leds av HR-chefen och
verksamheten ar uppdelad i tre enheter; Léneenheten,
Trygghet- och sdkerhetsenheten samt HR-enheten.
HR-avdelningens uppdrag ar att leda och samordna
utformningen av 6vergripande och strategiska policies,
riktlinjer och ramar for HR-arbetet i Varnamo kommun
samt ha ett 6évergripande ansvar fér kommunens HR-
system. | uppdraget ingar att ge stod till chefer och
administratérer i deras arbete med HR-fragor.
Loneenheten ansvarar for att ge administratorer,
namndsekreterare och chefer ratt forutsattningar for
att gbra korrektare I6neutbetalningar samt vara en
stodfunktion till chefer, namndsekreterare och de
administratérer som sitter ute pa férvaltningarna.
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lakttagelser

Finns det &ndamalsenliga rutiner och kontroller som utférs i samband med

I6neutbetalningarna?

Vilka programmerade kontroller finns i aktuellt HR-system och vilka manuella kontroller genomférs?

Det finns ett flertal rutiner och kontroller som ska
sakerstalla att korrekta I6neutbetalning sker.

Vid alla &ndringar i I6nereqistret ska attest ske enligt
gallande delegationsordning. Det finns sparrar sa att
I[dneadministratdren inte kan godkanna férandringar pa
sig sjalv.

Under manaden kommer automatiska signaler fran
Heroma via mail till ansvarig chef. Samma signaler
skapas som bevakningsmeddelande i Heroma. Exempel
pa signaler &r om en anstélining upphdr kommande
manad, om schema saknas eller om fa semesterdagar
ar uttagna.

De manuella kontroller som ska utféras ar bland annat:
- attest for tidsrapportering och utldgg,
granskning och attest av utanordningslista,
kontroll av signallista,
kontroll av bevakningslista,
lokala analyslistor (rimlighetskontroller, kontering,
overtid mm).

Kontroller och attester utférs av administratérer,
namndsekreterare och ansvariga chefer pa respektive
forvaltning.

Vidare utfors vissa manuella kontroller av I6neenheten,
bl.a. avstamning sociala avgifter och skatt samt
analytisk beddmning av totala utbetalningsbelopp.

Lonechefen och ansvarig [6nekonsult rimlighets-
beddmer manadens bankfil mot féregaende manads fil
och godkanner darefter bankfilen fér betalning.

Lonekostnaderna analyseras dven av
férvaltningsekonomer manadsvis.

Det finns automatiska kontroller som ger signaler om
eventuella fel eller poster som behdver hanteras
(bevakningslista och signallista). Exempel pa kontroller
ar mindre an 20 dagar semester uttaget tom
september, schema saknas, vikariat upphor, fast
tilldgg/avdrag upphor, hdga bruttoléner, sjukfranvaro
Over 90 dagar.
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lakttagelser

Finns det &ndamalsenliga rutiner avseende hantering av
anstallningsregistret och hur sakerstalls att inga obehériga

erhaller Idneutbetalningar?

Kommunen har en detaljerad process och
dokumentation som hanterar hur férvaltningarna
Idgger upp nya anstallda i I6nesystemet. Det finns
fasta floden i I6nesystemet Heroma som kraver att
forvaltningen fyller i obligatoriska uppgifter for att
den anstallda ska registreras i Idnesystemet.

Lénekonsulter/administratorer registrerar inte
bankkontouppgifter fér kommunens medarbetare.
Detta hanteras av medarbetaren via en lank till
banken. Lanken finns pa kommunens intranat.

Vid avslut av anstalining registreras det i
[6nesystemet, som ger automatiska signaler nar det
narmar sig sista dagen. | samband med signalerna
far berérd administratér hantera innestdende
saldon i I6nesystemet. Vidare finns det sparrar i
systemet som forhindrar att man
korrigera/godkdnner dndringar av grunddata pa sig
sjalv.
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Arligen utfér I6neenheten underhall och
uppdatering, dar bl.a. férandringar av tabeller
och regelverk uppdateras. Detta gors for att
sdkerstdlla att det ar korrekta uppgifteri
[6neregistret.




lakttagelser

Genomfdérs kontroller av att gallande attestrutiner for
I6neutbetalningsprocessen efterlevs/foljs?

Det ar viktigt att kommunens attestregler féljs for att
den interna kontrollen ska fungera sa som det &r tankt.

Attesterna ar styrda av systemet, dar det ar kopplat
vilken administratér/chef som respektive anstalld tillhor.
Behdorigheter till I6nesystemet bestalls av chef eller
delegerat ansvarig och laggs upp av centrala
I[dneenheten. En gang per ar foljer varje férvaltning upp
de behorigheter som finns for att se att de ar korrekta.
Detta aterrapporteras till centrala [dneenheten
"ldnesupporten”.

Det gar att gora en I6nekérning utan att
administratéren har attesterat underlagen. HR-
avdelningen féljer som en del i den interna kontrollen
2022-2023 upp att attest har gjorts enligt
delegationsordning.

Det finns ingen centraliserad aterrapportering kring
vilka kontroller som sker hos de olika forvaltningarna
och hur checklistor och bevakningslistor anvands.
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Det finns personer som har hogre behdrigheter,
vilket innebér att de kan andra andra behdrigheter i
systemet, andra I6ner och verkstélla [6ner.

| dag sker inga sytematiska kontroller av
aktiviteter/atgarder som avser/utfors av personer
med hdga behdérigheter i [6nesystemet. Enligt
uppgift kommer detta att inforas.

Stickprov |6neprocessen

Efter kartldggning av I6neprocessen har vi tagit ett
stickprov for att se att processen fungerar som
beskrivet. En person har fljts fran anstallningsavtal,
tidrapport, attest, I6nespecifikation och banklista .

Inga avvikelser har noterats vid denna granskning. 4




lakttagelser - Registeranalys

Kontroll av eventuella dubbla poster dvs. om
nagon felaktigt har erhallit dubbla ersattningar

Det finns vissa manader da en anstélld har haft I6netransaktioner dar
anstdllningsnummer, I6neart, period och belopp ar identiska.

Transaktionerna har foljts upp stickprovsvis mot underlag. Stickproven
visade att orsaken till dubbla posterna var flertal sjukdagar, dar varje
dag sjukavdrag samt sjuklénen &r separata transaktioner och da far
samma léneart och belopp under en manad.

Slutsats: Inga felaktigheter har noterats vid granskningen av stickprov.

2560 | Sjukléin 80% 2023-03-27 1280 140 9
2560 | Sjuklin 80% 2023-03-27 1280 140 9
2560 | Sjukldn 80% 2023-03-27 1280 140 9
6100 | Sjukavdrag 2023-03-27 -1445 140 -10
6100 | Sjukavdrag 2023-03-27 -1445 140 -10
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lakttagelser - Registeranalys

Kontroll av antalet utbetalningar per person vilket
borde motsvaras av antalet granskade perioder

Vid granskningen framkom att det finns personer som har inte fatt utbetalning
varje manad inom den granskade perioden.

Avstdamning med Iéneenheten visade att de personer som inte fatt utbetalning
varje manad var timanstallda, semestervikarier samt anstalld som borjat/slutat
under aret.

Slutsats: Inga felaktigheter har noterats vid granskningen av stickprov.

202301 | 202302 | 2023-03) 2023-04] | 202305/ | 202306 | 2023-07 | 2023-08 |
1 1 1 1 1 x
1 1 1 1 1
1 1 it 1 1 1
1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1
i 1 1 1 i 1
1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1
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lakttagelser - registeranalys

Genomgang av stora transaktionsbelopp

Vid granskningen noterades ett mindre antal personer med transaktionsbelopp
som 6verstiger 75 000 kr.

Avstdamning med Iéneenheten visade att personerna hade en hég manads|én
Over 75 000 kr enligt gdllande anstallningsavtal.

Slutsats: Inga felaktigheter har noterats vid granskning av stickprov.

Nyckeltal
Urval: Transaktioner f&r innevarande ar storre eller lika med: 75000
Antal poster: 79
Maxvarde debet: 117910
Maxvarde kredit: -99 557
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lakttagelser - registeranalys

Kontroll av 6vriga ersattningar utbetalda via
[6nesystemet

Vid granskningen noterades Iénearter som hade fatal transaktioner
under aret samt [6nearter med manga transaktioner under aret.

Avstamning med I6neenheten visade pa att underlag finns for de
[6nearter som har utbetalts. Underlag som stamdes av var bl.a. natt
traktamente som endast férekom ett fatal tillfallen.

Slutsats: Inga felaktigheter har noterats vid granskningen av
stickprov.
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lakttagelser - registeranalys

Kontroll av att personnummer
existerar

Vid granskningen framkom inga anstdllda med felaktiga
personnummer eller avsaknad av personnummer.

Slutsats: Inga felaktigheter har noterats vid
granskningen

Kontroll att varje personnummer
ar knutet till anstallningsnummer

Vid granskningen noterades att det finns
personnummer som ar knutna till flertal olika
anstéallningsnummer, vilket slutar pa ex. 1000 &
1001.

Det framkom inte att ett enskilt anstaliningsnummer
skulle vara knutet till flera olika personnummer.

Efter avstamning med I6neenheten sa &r
forklaringen till id-nr (de sista fyra siffrornai
anstdllningsnumret) att en person kan ha flera id-nr
kopplade till olika anstallningar och uppdrag inom
kommunen. Exempelvis kan personen har en
anstdllning, vara fortroendevalde och familjehem,
vilket genererar 3 st olika id-nr.

Slutsats: Inga felaktigheter har noterats vid
granskningen av stickprov.

Nyckeltal
Totalt antal unika anstéllningsnummer innevarande ar: 5863
Totalt antal unika personnummer innevarande ar: 5499
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lakttagelser - registeranalys

Kontroll av utbetalningar sker i ratt period

Slutsats: Noterade inga avvikande utbetalningar som
har skett i en period fore eller efter utbetalningsdatum.
Det innebdar att det har skett en utbetalning per manad.

Nyckeltal Antal transaktioner Belopp netto
Utbetalningsdatum fare period 0 0
Utbetalningsdatum = Period 302 340 647 912 861
Utbetalningsdatum efter period 0 0
Period saknas 0 0
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lakttagelser - registeranalys

Oversiktlig kontroll av skatter och avgifter

Granskning har skett av avdragen kallskatt per person.

Majoriteten av alla anstallda i kommunen har en
avdragen kallskatt mellan intervallet 20% och 30%. Det
ar i linje med hur férdelningen 6ver avdragen kallskatt
bor se ut.

Slutsats: Inga felaktigheter har noterats vid analysen.
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Slutsatser

Granskning av rutiner Genomfoérs kontroller av att gallande attestrutiner fér
I6neutbetalnings-processen efterlevs/f6ljs?

Finns det dokumenterade beskrivningar av
I6neutbetalningsprocessen i kommunen? Rutiner bor inféras som sdkerstaller att tillrdckliga
kontroller sker. Vi foéreslar foljande férandringar:
Det finns riktlinjer och checklistor for de olika
delarna i processen. Dock saknas en samlad Det bor faststallas hur dokumentation av
beskrivning av I6neprocessen. genomforda kontroller infor I6neutbetalningar
ska ske. Det ar vasentligt att det i efterhand
gar att verifiera vad som kontrollerats, vem

. u o . . som utfért kontrollen och ndr kontrollen
Finns det &ndamalsenliga rutiner och kontroller som genomfordes.

utférs i samband med I6neutbetalningarna?
) Genomfdrande av systematiska kontroller av
Det finns ett antal kontroller och attester som lneutbetalningar samt aktiviteter/atgarder

ska ske fran anstallning till I6neutbetalning. som avser/utférts av personer med hdga
behoérigheter i [6nesystemet.

Finns det &ndamadlsenliga rutiner avseende
hantering av anstdllningsregistret och hur
sékerstdlls att inga  obehériga  erhaller

I6neutbetalningar? Analys har skett av samtliga transaktioner under
perioden januari - augusti 2023. Stickprov har tagits pa
avvikande belopp och granskats mot underlag.

Registeranalys - Granskning av transaktioner

Det finns rutiner for att hantera nyanstallningar
och personer som slutar sin anstallning. Vid

granskningen har det inte framkommit nagra Baserat pd var analys och stickproven har det inte
vasentliga brister i dessa rutiner. framkommit ndgot som visar pd& felaktigheter i
redovisade ldnekostnader under perioden.
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Kallforteckning

Intervjuer och avstamning
Ldnechef
HR-controller
Redovisningschef
Systemforvaltare

Dokumentation
Beskrivning av floden for arbetsférandring och franvaro
Checklista infor Lén klar administrator
Checklista nyanstalining
Chefens bevakningsarenden
Rutin for ratt 16n skall bli utbetald
Riktlinje fér 16nebildning
Reserdkning och utlagg
Rutin behérigheter och ansvar i HR-systemet
Arsskiftesplanering 2022-2023
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