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Sammanfattning

KPMG har pa uppdrag av revisorskollegiet i Ho6rs kommun granskat kommunens
hantering av lI6ner och pensioner.

Granskningen har genomforts med hjalp av intervjuer, dokumentstudier,
stickprovskontroller samt registeranalyser av data.

Var sammanfattande slutsats ar att kommunens hantering av léner bedrivs under en i
allt vasentligt tillfredsstallande intern kontroll och att kommunen har en vél fungerande
organisation, rutiner och system for verksamheten. Darfor drar vi slutsatsen att
hanteringen av I6ner ger forutsattningar for att dessa i allt vasentligt ar korrekt
beraknade, utbetalda och bokférda.

Vi presenterar dock nagra forslag ovan till forstarkning av kontrollrutinerna:

¢ Lonemanualen ar nyligen framtagen och bér kompletteras med vissa
delmoment sdsom hantering av nyanstallning och pensionskostnader.

e Vianser att aven I6nerevisionslistor for anstallda som ej tillhér nagot
fackforbund bor attesteras for att det ska finnas dokumentation av kontrollen.

e Kommunen bor se dver méjligheten att ta ut en logglista for att ga igenom
forandring av lonedata som sedan attesteras av 6verordnad efter genomgang.
Da det kan férekomma férandringar I6pande under aret ar var rekommendation
att denna kontroll genomfors manatligen for att fanga upp eventuella felaktiga
forandringar.

o Det finns en forebyggande kontroll dar systemadministratérerna och
Idneadministratorerna tar ut en signallista fran systemet med fel och varningar
som behover atgardas innan definitiv 16nekorning kan genomféras. For att visa
att kontrollen faktiskt genomfors rekommenderar vi att listan signeras av den
som utfort kontrollen och att den sedan attesteras av l6nechefen.

Nar det galler hanteringen av pensioner har kommunen, liksom de flesta andra
kommuner i Sverige, lagt en stor del av ansvaret pa KPA. Detta gor kommunen
fundamentalt beroende av att KPA behandlar information korrekt och raknar ratt, for
uppgifterna gar knappast att kontrollera pa egen hand.
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Inledning/bakgrund

KPMG har av Ho66rs kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens
hantering av loner och pensioner. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2018.

H66rs kommun har 1 085 arsarbetare och personalkostnader utgor en stor del av
kommunens kostnader. Kostnader for arbetskraft under 2017 uppgick till 565 mkr,
darutover finns aven en pensionsskuld om 11,3 mkr. Det ar av stor vikt att kommunen
har andamalsenliga regler och rutiner kring hantering av pensioner och I6ner bade ur
ett fortroendeperspektiv samt ur ett ekonomiskt perspektiv.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Syftet med granskningen ar att beddma om H66rs kommuns interna kontroll ar
tillr&cklig vad géller |6ner och pensioner.

Granskningen avser besvara foljande revisionsfragor:

- Vilka styrdokument och rutinbeskrivningar finns for hanteringen av Iéner och
pensioner och tillampas dessa?

- Finns tillforlitiga avstamnings- och uppfdljningsrutiner som sakerstéller att 16ne-
och pensionskostnader samt pensionsskuld ar korrekt berdknad, varderad och
redovisas?

- Finns tillforlitiga avstamnings- och uppfdljningsrutiner som sakerstaller att
redovisningen av overtid och flextid ar korrekt och tillampas dessa rutiner?

- Ar uppgifterna i lénesystemet tillforlitliga och korrekta?

- Ar uppgifterna avseende pensionskostnader och pensionsskuld tillforlitliga och
korrekta?

- Vilka rutiner, styrdokument och systemdokumentation finns for berakning av
pensionskostnader och pensionsskuld?

- Vilken systemdokumentation finns?
Granskningen avgransas till rakenskapsaret 2018.

Registeranalysen baseras pa de filer som kommunen har tillhandahallit och perioden
avser januari — augusti 2018. Vissa analyser har inte kunnat genomforas da vi inte
erhallit fullstandiga data.

Revisionskriterier

- Tillampbara interna regelverk, reglemente, policys och beslut samt COSOs
ramverk for intern kontroll.

Metod

Granskningen har genomfdrts genom dokumentstudier, intervjuer, stickprovskontroller
och registeranalyser. Rapporten ar sakkontrollerad av tre av de fyra intervjuade
personerna.

© 2018 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.1.1

3.1.2

KPMG'

H66rs kommun
Granskning av kommunens hantering av I6ner och pensioner

2018-12-05

Resultat av granskningen

LOneprocessen

Nedan féljer en kortfattad beskrivning av I6neprocessen. Kommunen hanterar I6ner fér
drygt 2 300 anstéllda.

Det finns en Ibnemanual som behandlar de centrala delarna avseende hanteringen av
I[6ner. Denna ldnemanual ar nyligen framtagen och hanvisar aven till manualer som ar
kopplade till Ibneprocessen. Det finns @ven ett arvodesreglemente samt ett reglemente
avseende intern kontroll.

System kopplade till Ibnehanteringen &r Personec P (d&ven benamnt sjalvservice). Till
behdrigheterna finns &ven systemet Neptune.

Nyanstéallning

Vid nyanstallning av personal ar det narmsta chef samt den nyanstallda som signerar
anstallningsavtalet. Det signerade avtalet dverlamnas sedan till HR-avdelningen som
forvarar det i en personakt i ett last arkiv i anslutning till HR-avdelningen. De som har
tillgang till detta arkiv ar hela personalenheten (I6n och HR).

Lonerevision

Lonerevision genomfors arligen i april och maj. Samtliga chefer far ut en lista 6ver sina
anstéllda samt en pott att fordela pa sina anstéllda av I6nechefen. Nar respektive chef
genomfort sin fordelning skickar de tillbaka listorna per mejl till IGnechefen. Darefter
sorterar lénechefen ut de anstallda utifran vilket fackforbund de tillhér och de som inte
har nagon tillhorighet till ett fackforbund sammanstélls i en egen lista. De
sammanstallda listorna signeras sedan av ordférande i fackférbundet samt av
I6nechef, dock signeras inte listan avseende de som inte tillhér nagot fackforbund av
nagon. Lénerna ar dock satta av chefer och granskade av l6nechef. Godkannande
skickas sedan tillbaka per mejl till respektive chef.

Nya I6ner matas in manuellt i Personec Forhandling (separat system for [Gnerevision).
Nar forhandlingen ar klar och godkéand av chefer och fackliga representanter
exporteras en fil ut fran PSF som sedan importeras i Personec P.

Den manuella hanteringen av |l6neadministratdr ar en kontroll av de inlasta nya ldnerna
ar korrekta och att eventuella Ionetillagg som tidigare legat pa anstéllningen fortfarande
star kvar. Dokumentation ges till varje ldneadministratér med ny |6n for de omrade de
har ansvar for. Dessa listor sparas hos systemforvaltare i det arets férhandling.

Det kravs inget godk&nnande for att genomféra &ndring av 16n i systemet, dock loggas
och framkommer det vem som genomfort den senaste andringen.

Forandring av 16n utover Idnerevision sker genom att I6neenheten far in en speciell
blankett for detta &ndamal som &r attesterad av narmsta chef och av I6nechefen.
Blanketten forvaras sedan i respektive personakt i arkivet.
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Forandring logglista

Loneenheten tar inte ut ndgon logglista for att ga igenom eventuella férandringar av
exempelvis 16n och kodstrang. Dock genomfdr systemadministratdrerna och
[6neadministratorerna en lénebearbetning av féréandring av data som skett under
dagen. En signallista (systemets fellista) genereras med de fel/varningar som behéver
atgardas. Vid I6nekorningen behdver alla fel/varningar vara atgardade for att
lbnekorningen ska kunna genomforas. Exempel pa fel/varningar som framkommer ar
orimlig bruttolon, nettoskuld, bruttoskuld samt semesteruttag. Utdver signallistan tar
systemadministratérerna aven fram en konteringslista ett par ganger i veckan over alla
pagaende I6ner for manaden. Denna tas fram i syfte att kontrollera att inga ej
aktiva/felaktiga ansvar, verksamheter, objekt mm anvénds. Listan tas fram i Excel och
dokumenteras i ett dokumentarkiv. Ingen attest sker av dessa tva listor.

Tidrapportering

Det finns tre olika system for tidrapportering. Manadsanstallda genomfor
tidrapportering i Personec P och inrapporteringen sker genom avvikelserapportering.
Timavldnade hanterar sin tjanstgoring i antingen TimeCare eller i T3.

Attest av tidrapport sker forst genom personalrapporter och sedan slutattesteras
tidrapporten av medarbetarens chef. Medarbetare som tidrapporterar i T3 far sin tid
attesterad av chef/arbetsledare och lamnas darefter over till IGneadministratéren.

Det finns kontrollfunktioner inbyggda i Personec P som meddelar om vissa delar
Overskrids eller om nagot inte blivit korrekt hanterat. Exempel pa sddana kontroller ar
uttagen semester/komptimmar, ej beviljad franvaro, om anstallning upphér och langre
sjukfranvaro. Dessa kontrollfunktioner finns endast i Personec P och inte i T3 och
TimeCare eftersom Personec P baseras pa avvikelser. Systemforvaltarna gor
manadsvis extra kontroller som exempelvis att ratt kostnader belastar ratt konto,
avvikande tjanstgoring, franvarolista, tillagg och avdrag. En Excelfil hamtas ner och
dokumenteras i ett dokumentarkiv dar felaktiga rader &r markerade i listan och darefter
rattade. Det ar sdledes mojligt att ga tillbaka for att titta i dessa igen. Felen som réattas
ar enbart av kodstrangsart. Ar kodstrang fel fastnar det i ekonomisystemet och &ndras
da enbart i det systemet men inte i [dnesystemet.

Loneadministratorerna gar igenom alla sina enheter och kontrollerar vad som inte &r
attesterat. Denna kontroll dokumenteras inte heller.

Overtid hanteras i Personec P for de heltidsanstéllda som har ratt till detta. Systemet
utgar fran den sysselsattningsgrad som personen i fraga har. For att kunna erhalla
overtid behover de registrera tiden som i sin tur behover godkannas likt franvaro av
narmsta chef. FOr de som ar timanstallda och har tidrapport i pappersformat attesteras
overtid direkt pa underlaget och 6vertiden foljer aven ldneadministratéren upp.

Stampelklocka registrerar den tid en medarbetare arbetar. Registrerar inte den
anstallda den tillkommande tiden som 6vertid hamnar denna tid som flex. Ett
flexreglemente finns som begransar den anstéllde att ha max 40 timmar i sin flexbank
samt maximalt minus 10 timmar i flexbanken. Vid speciella arbetstoppar kan en
medarbetare beviljas att ha dver 40 timmar i sin flexbank. Det ar
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personaladministratérerna som gar igenom och administrerar flextiden och kontrollerar
att denna ar korrekt hanterad.

Lonefil

Personalen péa Ioneenheten gar igenom lonespecifikationerna for att verifiera att dessa
ar korrekta. Denna kontroll dokumenteras inte utan sker genom kontroll mot skarm. De
gar igenom samtliga och kontrollerar att avvikelserna ar korrekta. Finns det inga
avvikelser gar de anda igenom lonespecifikationerna och rimlighetsbedémer dessa.
Upptacker de nagot fel gar de in och korrigerar men da begar de in ett godkannande av
narmsta chef antingen i skrift eller per mejl.

En extra 16nekdrning kan genomfdras vid behov (exempelvis om det funnits brister i
den ordinarie I6nekdrningen). Manuella utbetalningar kan ocksa forekomma, men ar
valdigt sallsynt, och forekommer om till exempel anstaliningsavtal inte inkommit i tid
men den anstallde har ratt till [6n. Utbetalningen sker da av ekonomiavdelningen men
med forberedelse av I6nenheten. For att manuell utbetalning ska kunna ske krévs ett
signerat underlag fran chefen. Darefter ska detta underlag antingen attesteras av
personalchef alternativ stallféretradande personalchef.

Banklista

| samband med I6nekdrningen dverfors lonefilen automatiskt via kommunens server.
Filen laggs pa servern som hamtas upp av banken. Det sker ingen attest av l6nefilen,
utan godkannande sker genom sigill nar filen laddas upp pa servern. Det ar endast
systemadministratorerna som kanner till detta och sigillet uppdateras arligen. Banken
skickar sedan en bekraftelse pa bankfilen som systemférvaltarna stammer av mot
lonefilen. Banklistan som de erhallit i retur skrivs sedan ut och attesteras av
personalchef alternativt av stéllforetradande personalchef.

Utbetalning

Utbetalningen hanteras helt av banken, bortsett frdn manuella utbetalningar. Darmed
sker utbetalning av extern part.

Bokforing

Ekonomienheten hanterar bokféringen av I6nerna och de &r nio medarbetare pa
enheten. Nar I6nerna ar utbetalda gar personalen pa ekonomiavdelningen igenom en
Teis-brevlada dar de erhaller underlag fran lonesystemet som sedan lases in i
ekonomiprogrammet Agresso. De stammer av totalbeloppet pa underlaget fran
Agresso mot den signerade banklistan som de erhallit fran I6neenheten. De tar &ven ut
underlag fran banken och stammer av att korrekt utbetalning har skett.

Behorigheter

Behdrighet laggs upp for ny medarbetare i samband med registrering av nytt
anstallningsavtal. Denna upplaggning sker av I6neadministratéren. Vilka rattigheter den
nyanstallde far i systemet styrs av vilken befattning denne ska ha.
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Vid semester eller annan franvaro meddelas ekonomiavdelningen och
[6neadministrator om aktuell ersattare. Léneenheten goér aven en kontroll mot
ekonomiavdelningen angaende attesten.

Pensionskostnader

Kommunens pensionskostnader administreras av KPA. Underlag for berékning av
pensionskostnaderna séands in av systemadministratdrerna arsvis i januari. KPA har
hand om avtal med villkor, kontroll, berékning och uppféljning av pensionskostnaderna.
Kommunen betalar fakturor enligt de underlag den erhallit samt betalar ut enligt
erhallna underlag.

Ekonomiavdelningen bokar upp pensionsskulden utifrdn den uppgift den erhallit fran
KPA vid delars- samt arsbokslutet. Ekonomiavdelningen hanterar dven de fakturor den
erhaller fran KPA.

Hos kommunen finns inga egna avstamnings- eller uppfdljningsrutiner som sakerstéaller
att pensionskostnaderna och pensionsskulden ar korrekt. Det finns inte heller nagra
styrdokument eller systemdokumentation for berékning av pensionskostnader och
pensionsskuld.

Resultat fran registeranalysen
Registeranalysen har som utgdngspunkt perioden 2018-01-01 — 2018-08-31

Utbetald erséattning till ej anstéalld (som ej finns med i
anstallningsregistret)

Det forekommer 105 personer som erhallit utbetald 16n men som ej varit med i
anstallningsregistret. 39 av dessa personer har erhallit I6n i januari 2018 men arbetat
under december 2017. For dvriga avser utbetalningen sent inkommen
tjanstgoringsrapport for 2017 som betalts ut 2018 nar de inkommit, slutlén
timanstallning dar avslutet genomforts for sent samt utbetalning av 1ag pensionsavgift
for 2017.

Utbetald erséattning till fiktiv person

Inga personer utan anstéallningsnummer eller namn har identifierats

Dubbla anstéllningar

Kontrollen av dubbla anstallningar gav inte dnskat resultat da det ar manga anstallda
som har mer an ett uppdrag inom kommunen och saledes mer an en "anstallning”. Det
finns exempelvis en person med atta anstallningar och en annan med sju anstallningar
(bada fortroendevalda). For att kunna dra nagra slutsatser av denna registeranalys
maste betydande handpalaggning goras av resultatet och det har inte varit majligt inom
ramarna for detta uppdrag.

© 2018 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.34

3.3.5

KPMG'

H66rs kommun
Granskning av kommunens hantering av I6ner och pensioner

2018-12-05

Ej overtidsberattigade har fatt 6vertidsersattning

| registeranalysen framkom att det har férekommit 15 ganger att tva anstallda utan ratt
till Gvertidsersattning fatt dvertidsersattning. Forklaringen ar att de under tiden for
utbetalningen har haft ratt till Gvertidsersattning men vid senare tillfalle fatt ny
anstallningsform utan réatt till 6vertidsersattning.

Utbetald ersattning minst tvd manader efter avslutad anstallning

Det har forekommit atta ganger att ersattning har utbetalats minst tva manader efter
avslutad anstallning och det beror pa att det rort sig om ersattning for pensionsavgifter,
sent lamnade tjanstgoringsrapporter alternativt utbetalning har inte gjorts pa
anstallningsnummer som framgar utan pa andra anstéallningsnummer kopplade till
dessa personer.
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Slutsats och rekommendationer

Svar pa revisionsfragorna med rekommendationer

Vilka styrdokument och rutinbeskrivningar finns for hantering av I6ner
och pensioner och tillampas dessa?

Det finns en Iénemanual som beskriver de centrala delarna av kommunens
personalprocess. Denna hanvisar aven vidare till évriga manualer som &ar kopplade till
lobneprocessen. Da Idnemanualen nyligen ar framtagen finns det vissa delmoment som
hade varit bra att komplettera med sdsom nyanstallning och hanteringen av
pensionskostnader.

Det finns &ven ett fér arvoden och ett for intern kontroll.

Finns tillforlitliga avstdmnings- och uppfdljningsrutiner som sakerstaller
att I6ne- och pensionskostnader samt pensionsskuld ar korrekt beraknad,
varderad och redovisad?

Det finns flertalet avstamnings- och uppféljningsrutiner avseende Iénekostnader. Vi har
dock noterat att det inte finns nagon attestering av lonerevisionslistor for anstallda som
ej tillhoér nagot fackforbund. Vi anser att aven denna lista bor attesteras for att det ska
finnas dokumentation av kontrollen.

Efter avslutad I6nerevision matas nya Iéner in i Personec Fdrhandling manuellt av
systemadministratdrerna. Loneadministratérerna gar sedan igenom och korrigerar
eventuella fel. Denna kontroll loggas i systemet och sparas for det arets férhandling.
Var rekommendation &r att kommunen ser 6ver méjligheten att ta ut en logglista for att
ga igenom forandring av lénedata som sedan attesteras av 6verordnad efter
genomgang. D& det kan forekomma férandringar I6pande under aret ar var
rekommendation att denna kontroll genomfdrs manatligen for att fanga upp eventuella
felaktiga férandringar.

Det finns en férebyggande kontroll dar systemadministratdrerna och
Ibneadministratérerna tar ut en signallista fran systemet med fel och varningar som
behover atgardas innan definitiv Idnekorning kan genomforas. Denna kontroll sker
dagligen mot datorskarm direkt i systemet. Infor manadsbokslutet behover dessa
varningar och fel vara atgardade och de far ut en lista utan nagra avvikelser. For att
visa att kontrollen faktiskt genomfdrs rekommenderar vi att listan signeras av den som
utfért kontrollen och att den sedan attesteras av I6nechefen.

Avseende korrekta pensionskostnader och pensionsskuld finns inga avstamnings- eller
uppfoljningsrutiner pa plats hos kommunen. All hantering och uppféljning skots av
KPA. Detta gor kommunen fundamentalt beroende av att KPA behandlar information
korrekt och raknar ratt, for uppgifterna gar knappast att kontrollera pa egen hand.
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Finns tillforlitliga avstdmnings- och uppfdljningsrutiner som sakerstaller
att redovisningen av overtid och flextid ar korrekt och tillAmpas dessa
rutiner?

Det finns rutiner for att sakerstalla att korrekt 6vertid registreras da det kravs attest fran
narmsta chef for att erhalla detta. For att sékerstalla korrekt flextid anvands
stampelklocka som registrerar den tid en medarbetare jobbar.

Ar uppgifterna i lo6nesystemet tillforlitliga och korrekta?

Vi har identifierat majligheter till forstarkning av kontrollerna i vissa fall. Var granskning
har daremot inte identifierat nagra vasentliga kontrollbrister i hanteringen av I6ner och
saledes dras slutsatsen att forutsattningarna ar uppfyllda for att uppgifterna i
l[6nesystemet &r tillforlitliga och korrekta.

Vilken systemdokumentation finns?

Det finns systemmanualer, anvandarhandbdcker samt release-information som erhalls
fran leverantdren, med jamna mellanrum, i samband med att nya versioner
produktionsatts.

Ar uppgifterna avseende pensionskostnader och pensionsskuld
tillforlitliga och korrekta?

Var granskning har inte identifierat nagra vasentliga fel i framtagandet av de underlag
som kommunen sander till KPA. Daremot har kommunen inte ndgon egen majlighet att
verifiera att KPAs berékningar ar korrekta. Kommunen skulle kunna verifiera att KPA
"raknar ratt” genom att lata en extern aktuarie gora kontrollberakningar. Detta ar dock
férenat med kostnader.

Vilka rutiner, styrdokument och systemdokumentation finns for berakning
av pensionskostnader och pensionsskuld?

Vid var genomgang har vi inte noterat nagra egna rutiner, styrdokument eller system-
dokumentation avseende berékning av pensionskostnader och pensionsskuld. Stora

delar av hanteringen skéts av KPA och det ar aven KPA som har hand om berékningen
av kostnader och skuld.

Sammanfattande slutsats

KPMG har pa uppdrag av revisorskollegiet i HO6rs kommun granskat kommunens
hantering av I6ner och pensioner.

Granskningen har genomfdrts med hjalp av intervjuer, dokumentstudier,
stickprovskontroller samt registeranalyser av data.

Var sammanfattande slutsats ar att kommunens hantering av léner bedrivs under en i
allt vasentligt tillfredsstéllande intern kontroll och att kommunen har en val fungerande
organisation, rutiner och system for verksamheten. Darfor drar vi slutsatsen att
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hanteringen av l6ner ger forutsattningar for att dessa i allt vasentligt ar korrekt
beraknade, utbetalda och bokforda.

Vi presenterar dock nagra forslag ovan till forstarkning av kontrollrutinerna:

e Lonemanualen ar nyligen framtagen och bér kompletteras med vissa
delmoment sdsom hantering av nyanstallning och pensionskostnader.

e Vianser att aven I6nerevisionslistor for anstallda som ej tillhér nagot
fackforbund bor attesteras for att det ska finnas dokumentation av kontrollen.

e Kommunen bor se dver mojligheten att ta ut en logglista for att ga igenom
forandring av I6nedata som sedan attesteras av 6verordnad efter genomgang.
D& det kan forekomma férandringar I6pande under aret ar var rekommendation
att denna kontroll genomférs manatligen for att fanga upp eventuella felaktiga
foérandringar.

o Det finns en forebyggande kontroll dar systemadministratérerna och
|bneadministratérerna tar ut en signallista fran systemet med fel och varningar
som behover atgardas innan definitiv 16nekorning kan genomforas. For att visa
att kontrollen faktiskt genomférs rekommenderar vi att listan signeras av den
som utfort kontrollen och att den sedan attesteras av l6nechefen.

Nar det galler hanteringen av pensioner har kommunen, liksom de flesta andra
kommuner i Sverige, lagt en stor del av ansvaret pa KPA. Detta gér kommunen
fundamentalt beroende av att KPA behandlar information korrekt och réaknar réatt, for
uppgifterna gar knappast att kontrollera pa egen hand.

2018-12-05
KPMG AB

Johan Rasmusson
Certifierad kommunal revisor

Auktoriserad revisor

Detta dokument har upprattats enbart for i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sarskilda uppdrag som &r avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och
informationen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten for publicerandet av detta
dokument. Huruvida detta dokument ska anses vara allméan handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrihetsférordningen.
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A Bilaga 1 — Intervjuade personer
O Mattias Reis (IT)
O Britt Rosdahl (Lon)
0 Linda Andersson (Ekonomichef)
0 Christina Niklasson (Systemansvarig)
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