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Granskningsrapport om loner och lonetilléigg
Pa uppdrag av Tdby kommuns revisorer har KPMG genomfort en granskning av kommunens
I6nehantering. Det Overgripande syftet har varit att belysa och bedéma styrning och

uppfoljning av 16ner och 16netillagg inom kommunen.

Vi beddmer att Kommunstyrelsen overlag har en tillfredsstillande styrning och uppfoljning
av loner, med undantag for 16netilldggen.

For att forbéttra styrning och uppféljning rekommenderar vi Kommunstyrelsen att
- tydliggéra hur lonetilligg och engéngsbelopp ska anvindas i kommunen och
Gverviga att ta fram kriterier och végledning f6r nér och pa vilka nivéer dessa ska
utga,

- mojliggdra uppfoljning av kostnadsutvecklingen for [onetilldgg,

- sikerstilla att s4 manga inbyggda kontroller som mgjligt finns i Ionesystemet for att
forebygga fel i 16nehanteringen,

- se over hur méanga anstéllda respektive chef/lonedelegat har att administrera och vad
som #r rimligt f6r att kunna ha den kontroll som krivs.

Revisionen 6nskar att Kommunstyrelsen ldmnar ett yttrande dver bifogad rapport senast den
23 september 2013,

For Taby kommuns revisorer
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Sammanfattning

Loner och Ionebikostnader #r den storsta interna kostnadsposten i kommuner. I en stor
organisation ddr I6nebildningen decentraliserats foretréids arbetsgivaren av ett stort antal personer
med annan huvudsaklig uppgift &n en loneférhandlares, vilket stiller stora krav pa
kunskapsférmedling och stdd till dessa. Det &r viktigt att kommunens rutiner for faststillande och
utbetalning av 16n och olika typer av 16netillédgg 4r vél fungerande, sékra och dndamélsenliga.

Granskningen har syftat till att belysa och bedéma styrning och uppfdljning av 1&ner och
l6netilligg inom kommunen och avser Kommunstyrelsen, som ansvarar for personal- och
l6nehantering.

Bedomning och rekommendationer

Med den decentraliserade organisation av personal- och 16nehantering som finns i Téby kommun
ir det visentligt att chefer och lonedelegater har de forutsittningar som krdvs, exempelvis
information, utbildning och ett hanterbart antal anstillda att 1oneadministrera, for att sikerstilla
en siker Ionehantering. For att mojliggtra en tillfredsstéllande styrning kefivs ocksé centrala styr-
och stoddokument som kommuniceras ut i organisationen. Det #r vidare av vikt att
PA/Lonesystemet har s& manga inbyggda kontroller som mdjligt fér att forhindra misstag eller
olika hantering inom olika verksamheter.

Vi bedomer att Kommunstyrelsen Gverlag har en tillfredsstéllande styrning och uppf6ljning av
16ner, med undantag for [6netilliggen.

For att forbittra styrning och uppfdljning rekommenderar vi Kommunstyrelsen att

- tydliggora hur 16netilligg och engéngsbelopp ska anvéindas i kommunen och dverviiga att
ta fram kriterier och végledning for ndr och pa vilka nivaer dessa ska utga,

- mojliggora uppfoljning av kostnadsutvecklingen for lonetilldgg,

- sikerstilla att s& manga inbyggda kontroller som mgjligt finns i 16nesystemet for att
forebygga fel i [6nehanteringen,

- se Over hur manga anstillda respektive chef/lonedelegat har att administrera och vad som
dr rimligt for att kunna ha den kontroll som krivs.

© 2013 KPMG AB, a Swedish limited iiability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative (*KPMG International), a Swiss entity. All rights reserved.
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Bakgrund

Loéner och 16nebikostnader dr den storsta interna kostnadsposten i kommuner. Lonekostnaderna
har mycket stor paverkan pd verksamhetens brutto- och nettokostnader savil méanadsvis som i
delarsrapport och arsbokslut.

I en stor organisation dér 16nebildningen decentraliserats foretriids arbetsgivaren av ett stort antal
personer med annan huvudsaklig uppgift 4n en l6neforhandlares, vilket stéller stora krav pa
kunskapsférmedling och std till dessa. Det dr viktigt att kommunens rutiner for faststéllande och
utbetalning av 16n och olika typer av 1onetilligg &r vél fungerande, sékra och dndamélsenliga.

I I6negranskning som genomférdes 2007 péatalades brister inom gymnasieskolan dir lonetilligg
anvéndes for Gvertid si att det var svart att kontrollera att 6vertidsuttaget inte dversteg tillatna
granser. Rapporten pétalade ocksd otydlighet i forklaringar till 16netilligg. Enligt
Kommunstyrelsens yttrande bérjade nya regler att gilla fran och med hosten 2007 da 16netilldgg
inte ldngre fick anvéndas som Overtidserséttning.

Mot bakgrund av ovanstaende sag revisorerna det som angeléget att genomféra en granskning av
hur l6nekostnader hanteras i kommunen.

Ansvarig styrelse/nimnd

Granskningen avser Kommunstyrelsen som ansvarar for personal- och 16nehantering.

Syfte och mal
Granskningen syftar till att belysa och bedéma styrning och uppfsljning av 16ner och I6netilligg

inom kommunen.

Granskningen ska bland annat besvara féljande fragor:

1. Hur ser utvecklingen av 1onekostnaderna ut i kommunen.
2. Vilka befattningshavare tecknar anstéllningsavtal?

3. Hur godkéinns fasta och rorliga erséttningar?
4

. Vilka typer av I6netilldgg dr sanktionerade i organisationen och hur vanligt fsrekommande
ar dessa?

5. Vilka kontroller gors av att korrekta l6ner utbetalas?
6. Hur sker inrapportering och godkénnande for I6neavdrag och 16netilligg?

7. Vilka personalférmaner forekommer i kommunen?

© 2013 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative ("KPMG International®), a Swiss entity. All rights reserved.
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Avgrinsning

Granskningen omfattar verksamheter inom Téby kommun, men inte de kommunala bolagen.

Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna/verksamheten uppfyller tillimpbara interna regelverk och policys
samt god intern kontroll.

Metod

Granskningen har genomforts pé foljande sétt:
e Studie och analys av kommunens styr- och stédsystem inom l6nehanteringsomradet

e Intervju med personalchef, I6nechef och forhandlingschef samt skriftliga fragor till
I6nedelegat inom skolomradet

e Granskning av ett antal loneavtal och andra underlag som verifierar riktigheten i
utbetalningarna. Ett stickprov pa 12 personalakter av de 116 medarbetare i kommunen som
erholl Ionetilligg vid tillfillet fér denna granskning, med spridning pid de
verksamhetsomréden och enheter som finns med pa listan (Kommunledningskontoret, Barn-
och grundskolenimnden, Gymnasiesérskolan, Kultur- och fritidsndmnden, SRMH) samt ett
stickprov pa 9 anstéllningsavtal ddr engdngsbelopp har betalats ut.

Projektorganisation

Granskningen har genomforts av Catarina Wester, kundansvarig KPMG.

Organisation, ansvar och roller

Personal- och léneadministrationen (PA/L6n) ligger inom kommunledningskontoret under
Kommunstyrelsen. Loneadministrationen som tidigare 14g under personalavdelningen ligger
numera under planeringsavdelningen.

Loneenhetens uppdrag &r att ge stod till kommunens chefer i 16neadministration och tillimpning
av lagar och avtal. Enheten ansvarar dven for att redovisa skatter, arbetsgivaravgifter, utfirda
intyg, uppritthalla personalakter dver anstéllda samt ritta och justera I6ner. Atta personer arbetar
pé enheten - en 16nechef, fem 16neadministratdrer och tvéa systemadministratérer.

Loéneenheten ansvarar for systemforvaltningen av behorighetssystemet Neptune, 18nesystemet
Personec P, forhandlingsmodulen PS Forhandling, rapportgeneratorn PS  Utdata,
bemanningsverktyget TimeCare, LAS-modulen WinLas och rekryteringsmodulen Offentliga jobb.

© 2013 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative ("KPMG International®), a Swiss entity. All rights reserved.
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Enheten har dven som uppgift att utveckla och genomféra foréindringar i systemen i dialog med
anvindarna och systemleverantérerna.

I Téby kommun ligger stérre delen av personal- och l6nehanteringen ute i verksamheterna.
Cheferna anstéller och avslutar anstéllningar samt registrerar via ett sjilvservicesystem pa
intrandtet dndringar av anstdllningsuppgifter, t e x &ndrad arbetstid, nytt schema, 16n m.m.
Arbetstagarna dndrar via sjélvservicefunktionen sina personuppgifter, rapporterar franvaro (sjuk
och semester) och eventuell mertid och km-ersittning.

Vissa delar registrerar loneenheten, t e x anstillningar for fortroendevalda, uppdragstagare,
habiliteringspersoner och kontaktpersoner. Arvoden for fortroendevalda registreras av
ndmndsekreterare eller motsvarande. Arvoden i Ovrigt och pedagogiska maéltidsavdrag,
utlandstraktamenten, habiliteringserséttning, arvoden och erséttning till kontaktpersoner
registreras av loneenheten enligt underlag som inkommer fréan verksamheterna.

Kommentarer

For att uppritthélla en tillfredstéllande styrning och uppfoljning i en decentraliserad personal- och
l6nehantering krévs, forutom 16pande utbildning och information till chefer och 16nedelegater,
kommunicerade centrala styr- och stéddokument samt inbyggda kontroller i sjdlvservicesystemet.

Styr- och stoddokument

Téby kommun har ett personalpolitiskt program (frén juli 2012) dér ledar- och medarbetarpolicy,
lénepolicy, hilsofrdmjande policy och kompetenspolicy ingar. Det personalpolitiska programmet
ska vara det Overgripande styrdokumentet som beskriver kommunens forhallningssitt i
personalfragor.

Av lIénepolicyn framgar bland annat att I6nesittningen i Téby ska vara individuell och
differentierad och sittas utifrdn arbetsuppgifternas svarighetsgrad och ansvar, medarbetarens
prestation samt marknadsloneldge. Lonen ska stimulera till forbittringar av verksamhetens
effektivitet, produktivitet och kvalitet. Vidare ska kommunen som arbetsgivare skapa
forutséttningar for detta genom tydliga lonekriterier, utbildning av chefer i utvecklings- och
I6nesamtal, att kartligga och analysera kommunens l6nestrukturer och dess relation till andra
organisationers loner pé arbetsmarknaden.

Anvisningar for lonedversyn ger vigledning infor den Gversyn som ska goras en ging per éar.
Varje verksamhet ska diskutera vilka principer som ska gilla utifrén gédllande l6nekriterier.
Overldggningar genomfors kommuncentralt med de fackliga organisationerna och
forhandlingschefen, dér respektive part framfor sina synpunkter och yrkanden avseende fragor
som har koppling till 16neSversynen. Dar framkommer bland annat de gemensamma principer
som ska vara utgdngspunkter for l6nesittningen — loneavtalets grundlédggande principer och
kommunens I6nepolicy. De underlag som ligger till grund for 16nepolitiska prioriteringar anges
vara marknadslonelédget, rekryteringssituationen och de ekonomiska forutsittningarna,

I anvisningarna framgér att 16netilldgg utges for speciellt uppdrag som utfors under viss tid och
justeras inte i samband med 16neSversynen. Nir uppdraget upphor tas 16netilligget bort.

© 2013 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative (*KPMG International®), a Swiss entity. All rights reserved.
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P4 intrandtet finns ytterligare anvisningar och végledning angéende 16ner samt anvéindarstdd for
sjdlvservicefunktionerna.

PA/L6n har tagit fram processkartor &ver vem som gor vad i sjélvservicesystemet med
beskrivningar av rapportering av person- och anstéllningsuppgifter samt avvikelser, tilligg,
avdrag och franvaro.

En checklista - bevakningar innan lonekérning anger vilka kontroller som ska goras av chef
respektive loneenheten for att sikerstdlla att tillfidlliga anstillningar, lonetilligg, vilande
anstillningar och rapporterade avvikelser i form av franvaro/ersittningsorsaker &r ritt
rapporterade sa att rétt Ioneutbetalning gors.

Loneenheten har ocksa en checklista for kontroller av anstdllningsuppgifter.

Enligt Kommunstyrelsens internkontrollplan for 2013 4r ett av kontrollomrédena 16negranskning.
Inrapporterade tjédnstledigheter och avslut av anstéllning ska kontrolleras for att forhindra att
felaktiga 16ner utbetalas.

Kommentarer

Det dr positivt att Kommunstyrelsen avser att gora kontroller av foljsamhet mot rutinerna
avseende avslut av anstdllning. Eftersom loneenheten och §vriga stédfunktioner inte har nigon
kdnnedom om att en person har avslutat sin anstéllning forréin verksamheten rapporterar detta
finns inte innan dess ndgra mojligheter att bevaka avslutade anstillningar i befintligt
kontrollsystem. Det hdnger pé att cheferna ute i verksamheterna skéter den uppgiften.

Lonekostnadernas utveckling

I de totala lonekostnaderna ingér forutom lon &ven l6netilligg, engangsbelopp och &vriga
ersittningar s& som traktamenten, bilerséttningar och omkostnadserséttningar. Se bilaga 1 for mer
utforlig redovisning av vilka poster som ingér och kostnader for dessa.

Lonetilldgg

Vi kan inte redovisa utvecklingen av kostnader for lonetilligg i tabellen nedan, eftersom
Ionetilldgget ldggs pd manadslonen och specificeras inte for sig, d v s har inte en egen
konteringskod. Engéngsbelopp definieras ddremot som en erséttningsorsak och slés inte ihop med
manadslonen, vilket gor att det gér att f kostnaderna for detta separat.

For att ge en ungefirlig bild av pd vilken niva 16netilligg skulle kunna ligga uppskattar vi vad de
16netilldgg som gillde vid tidpunkten for vért stickprov (se avsnitt 13) bland de 116 medarbetare
som dé fick detta tilldgg summerar till. Det blir 225 040 kr innevarande ménad, om vi antar att det
genomsnittliga 16netilldgget for de 88 av 116 anstéllda vars uppgifter vi fick ta del av (6vriga 28
hade sekretessbelagda personuppgifter) 4r representativt f6r de 116 medarbetarna. Det motsvarar i
sa fall 2700 480 kr per ar (ca 3,5 % av totala I6nekostnaden) om vi antar att samma antal
individer och samma niva pa 1onetilligget géller under hela &ret. Detta kan naturligtvis variera en
hel del bade uppét och nedit ménad f6r ménad, men ger #nda en ungefirlig bild av nivan pa
16netilldgg som kommunen betalar ut.

© 2013 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative ("KPMG International”), a Swiss entity. Alf rights reserved.
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734972000 763 753000 775470000
_,j_
Kalla: Tdby kommuns redovisning 2012
Jamfirelse med andra liknande kommuner
wManadsavignad personal, totalt kommunalt anstalda, antal » Liknande kemmuner, dvergripande, Taby, 2011 2366 2342 2415
Taby f 2403 2355 2333
Personalkostnader som andsl av verksanmhstens kostnader, andsl {3 » Liknande kommuner, dvergripands, Taby, 2011 47 44 43
. Taby 34 3 31
Personaslkestnader, kefiny » Liknande kemmuner, dvergripande, Taby, 2011 21829 21898 21948
. Tiby 15 843 15712 16 087

Nyckeltalsinformation

MAnadsavltinad personal, totalt kommunalt anstilida, antal (M03053)
Manadsantnad persanal, totalt antal kommunalt anstilida. Antal som varit anstilda elier har fattidn i november minad.
Kala: S€L.

Personalkostnader som andel av verksamhetens kostnader, andel (%) (NO00G2)
Personalkestnader kommunen totalt, dividerat med verksamhetens kostnader kommen. Avser egen regi. Kalas SCEB.

Personalkostnader, kefinv (HO0003)
Persenallastnader kommunen totalt, dividerat med antal invanare totalt 31/ 1%, Avwser egen regh Millas SCB.

Arsarbetare totalt, antals1000 inv (HOGOD1)
Antal drsarbetars dividerat med antal invAnare totalt 31,12, dividerat med 1000, Avser sgen regi. iEla: SKL och SCB.

Kommentarer

Lonekostnaderna har kat med drygt 40 mkr mellan dren 2010 och 2012. Antalet arsarbetare har
totalt sett minskat med 47 arsarbetare mellan 2011 och 2012, vilket férmodligen till en del kan
forklaras av att fler verksamheter inom socialndmndens omrade har lagts ut pa privata utférare.
Lonekostnadsokningen per arsarbetare har 6kat med ca 3,8 % mellan 2011 och 2012, att jimfora
med ca 3 % mellan 2010 och 2011. Overtidsersittningen ligger i stort sett pA samma niva Sver
dessa &r om vi rdknar per arsarbetare (2 131 kr, 2 411 kr respektive 2 300 kr per &r). Utbetalda
engéngsbelopp har efter topptkningen 2011 (mer &n en férdubbling mot aret innan) gatt ner till en
ldgre niva igen.

© 2013 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative ("KPMG International®), a Swiss entity. All rights reserved.
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Jamfor vi med andra liknande kommuner utifran SKL:s databas Kolada ser vi att Tdby kommun
har bade ldgre personalkostnadel som andel av verksamhetens kostnader och per invanare. Aven
hér kan det vara s att en stor del av den ldgre kostnaden kan forklaras av att Tidby har lagt ut en
storre del av sina verksamheter pa privata utforare dven jamfort med de sé kallade jaimforbara
kommunerna.

Kommunen kan idag inte ta fram siffror for hur stora utbetalningarna av det som anges som
16netilldgg dr. Styrning och uppféljning av kostnadsutvecklingen dir forsvaras dirmed.

Kommunens lonehantering

Kommunen har ett avtal avseende 16nehanteringssystem med Aditro, som nyligen forldngdes till
och med juni 2015. P4 Téby kommuns hemsida finns en link till Sjdlvservice for
chefer/rapportorer. Processerna kring anstéllning, tidrapportering, franvarorapportering,
tilldgg/avdrag, reserdkningar och schema/bemanning gar till stor del via sjilvservice. Sjilvservice
kan bade betyda att det &r en rapportdr som agerar pa uppdrag av en chef, en chef eller en
medarbetare som registrerar personuppgifter. P& grund av for fi inmatningskontroller far
l6neadministratérerna genomféra en del kontroller av de uppgifter som matas in.

Registrering av anstdllning

- Rekrytering
Klarl
_ Chell ; ; ‘ ~ ' .
ianstallnlngs i :‘ar%etsla are _pappersextill kompletlerar ,
. ‘formulér . g8 loneenheten ochgranskar .
Utbetalning
avlon
Arkiveringi .
personalakt

Chefen alternativt rapportren fyller i de uppgifter som krévs for att kunna skriva ut ett komplett
anstéllningsavtal. Sjélvservicesystemet innehéller vissa kontroller, vilket gor det mojligt att guida
chefen till att fylla i det som krévs och att motstridiga uppgifter inte kan anges i
anstéllningsavtalet. Vissa filt &r obligatoriska for att forsékra att ett s& komplett anstéllningsavtal
som mojligt tas fram.

© 2013 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative (*KPMG International”), a Swiss entity. All rights reserved.
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Chefen beviljar anstédllningen vilket leder till att 16neenheten kan utfirda loneutbetalning.
Chefen/rapportéren skriver ut ett anstéllningsavtal. Avtalet ligger som en mall till vilken
merparten av alla nddvéndiga uppgifter hdmtas fran systemet. Chefen skriver pa avtalet som
sedan skickas till medarbetaren och direfter till loneenheten for kontroll och arkivering i
personalakten.

Vid var genomgang av systemet visade det sig att det inte var obligatoriskt att fylla i t o m-datum
vid tidsbegréinsad anstéllning. En pop-up-ruta dok upp och stillde fragan om datum skulle fyllas i,
men ignorerades detta gick det énda att fortsétta.

Granskning och komplettering

Loneadministratéren kontrollerar att limnade uppgifter dr korrekta samt kompletterar med
uppgifter som krévs for att registreringen ska anses komplett. Loneenheten kontrollerar att avtalet
ar korrekt.

Nir chefen beviljar anstéllningen leder det till 16neutbetalning. Loneadministratdrerna gor vissa
kontroller av utbetalda 16ner for att finga upp orimliga belopp. Léggs anstéllningen in sent i
sjilvservice av anstillande chef kan det drdja innan anstillningsavtalet skickas till 16neenheten,
vilket kan medfora att forsta 16neutbetalningen redan ha gétt ivég.

For att loneadministratéren ska fi signal om att gora kontroll av anstdllningen méste
anstillningsavtalet skickas i pappersform. Anstéllningsavtalen skickas inte alltid vidare frin
verksamheterna, vilket medfor att dessa kontroller uteblir. 2 av de 12 personalakter vi tittade pa
angiende I6netilldgg samt 4 av de 9 vi tog ut i stickprovet for utbetalda engangsbelopp saknade
anstdllningsavtal av just den anledningen. Loneutbetalningarna gors dnda, efter beviljande av
anstdllningen via sjdlvservice enligt ovan. Den ordningen menar l6neenheten dr nédvindig for att
goéra det majligt att hinna forbereda och i tid betala ut férsta 16nen.

© 2013 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG international
Cooperative ("KPMG International®), a Swiss entity. All rights reserved.
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Inom vissa verksamhetsomraden genomfor chefen anstillning sjélv medan andra har en sirskild
rapportor utsedd for detta. En chef kan ha upp till ca 70 medarbetare under sig, vilket gor
kontrollerna innan l6neutbetalningarna omfattande om uppgiften inte #r delegerad till fler
chefer/rapportdrer. Den person som har bist kontroll 6ver hur det ligger till avseende
medarbetares anstéllningsforhéllanden bor ocksa vara den som godkénner/attesterar.

Nir anstéllningsavtalen nar l6neenheten for kontroll och komplettering av information
forekommer ofta fel i t ex kombination av anstéllningsform och anstillningstyp.
Upplysningskontroller som anvéndaren méter ignoreras ibland, vilket gor att information om
bland annat schema, bevakningsdatum och parametrar for ob-ersittning saknas. Idag skickas avtal
med allvarliga fel tillbaka till den berérda chefen, vilket gor processen omstdndlig och
tidskrdvande. Vid ringa fel justerar 16neadministratren sjélv och ger &terkoppling. Underlag for
anstdllningar som inkommer sent medfor att uppgifterna inte alltid hinner justeras infor
kommande I6neutbetalning. Detta innebdr i sin tur irritation bland de anstillda och
extrautbetalningar som kréver extra arbete for 16neassistenterna. Vissa anstéllningar och uppdrag
registreras centralt frin borjan, t e x 55+, uppdragstagare, fortroendevalda, ferieungdomar mm.
Anstéllningsavtalen arkiveras i de centrala personalakterna.

Forandringar som kréver nytt anstéllningsavtal:
* Ny placering om den anstéllde sokt ny tjénst
» Semesteravtal
+  Andrad sysselsittningsgrad
» Foridndring av anstéllningsform och typ

* Ny I6n (enligt 16neenheten giller nytt avtal dven nér lonetilligg eller engéngsbelopp
tillkkommer)

* Nytt schema (ny arbetstid, sysselséttningsgrad, utékad arbetstid)

En l6nejustering som gors retroaktivt kommer inte med automatik att utbetalas retroaktivt.
Loneadministratdren maste f& signalen via anstéllningsavtalet (i pappersform) for manuell
justering.

Rapportering medarbetare

Tidrapportering i sjélvservice mojliggér rapportering av avvikelser frén det normala
arbetsschemat sd som overtid, mertid, sjukdom etc. Systemet utvirderar automatiskt 6vertid d v s
antal timmar enkel eller kvalificerad overtid, ingen manuell berdkning behdvs, detta for att
undvika felkéllor. Inga kontroller mot arbetstidslagar finns.

Rapporteringen for ménadsanstillda gors idag av de anstéllda eller med hjélp av rapportorer.
Timavlonade redovisar 4n si linge timmar for chef/rapportér som sen i sin tur registrerar i
Sjélvservice. En liten grupp timavldnade rapporterar sjilva sina timmar i sjdlvservice som chefen
sen beviljar. Generellt fungerar detta bra enligt l6neenheten. Dock uppfattas beviljandet av
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timavldnades tid som krangligt da chefen maste bevilja varje dag separat och dessutom ange
kontering.

Systemet bygger pa l6pande rapportering i nutid. Rapportering av en timavltnads tid retroaktivt
eller for sent beviljande av timmar medf6r att [6neadministratren méste kontaktas for en manuell
justering om 16n f6r dessa timmar ska betala ut. Detsamma géller for t ex kdrjournaler. Det ska
handla om mindre &dn 10 fall per méanad enligt I6neenheten.

Chefen bor 16pande gé in i systemet for att kontrollera och attestera det medarbetarna har
rapporterat. Attesten av rapporterna maste géras for att de ska kunna foras 6ver till 16n. Attesten
ar ett godkéinnande av rapporterade poster. Gors ingen attest pa avvikelser fér en manadsanstilld
gér normal 16n ut (sdsom om inga avvikelser dgt rum).

LoneadministratSrerna skickar paminnelser till chefer/rapportdrer dé oattesterade poster finns
eller kontering saknas. Cheferna kan dessutom sjélva stiilla in en prenumeration som goér att det
skickas mail med padminnelser om oattesterade poster.

4a. Felaktigt 5. Qverforing till lon 6. Logiska kontroller
rappotterade poster N ,
Felaktiga poster ska gj e
attesteras utan kontakt
tas med medarbetaren
53 att denne korrigerar

de felaktiga En gang per ménad infor
uppgifterna. lonekémingen fors
attesterade poster overtill
4b. Atiesterade lonesystemet av Eftersom vissa handelser
poster systemfarvaltaren for sasom langre sjukskrivningar

maskinell bearbetning. ach ianstledigheter j vissa

system rapporteras direkt i
lonesystemet gars logiska
kontroller for att kontrollera

att uppgifter inte rapporterats
Altesterade poster dubgg{g e

far status
attesterade® ochkan
inte andras om inte
chefentar bort
aftesten.

Chefer har tillgdng till bevakningslistor som via e-post paminner om anstéllningar och 16netilligg
med begrdnsad tid samt oattesterade poster for exempelvis bekrdftelse av sjukskrivning,
tjanstledighet o s v .

For att fa tillgang till attest i 16nesystemet kridvs en blankett - Delegering av beslutander<itt, som
undertecknas av 6verordnad chef, Denna ger delegaten behorighet att attestera del av verksamhet
som verordnad chef gett tillgang till. Néir beslut om delegering har inkommit till 16neenheten
skapas en behdorighet for attestant enligt direktiv i delegeringsbeslutet,

Kontrollmoment innan lonekorning
Av nedanstéende processkarta framgér kontrollmomenten innan 16nekérning varje méanad.
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System

Varje manad fyra dagar innan l6nebrytdatum gar paminnelse till chefer om att kontrollera
anstéllningar med ett slutdatum, lonetilligg med ett slutdatum, franvaro med ett slutdatum,
oattesterade poster. Loneadministratrerna gar igenom varje l6nespecifikation 6versiktligt for att
se om det ser riktigt och rimligt ut, s& kallad verklighetskontroll. Checklistan utgdr en sista
genomgéng av att alla kontroller infor 16nekérning &r gjorda.

Kommentarer

Lonesystemet bor ha s& manga inbyggda kontroller som méjligt for att minska risken for fel i
l6nehanteringen. Loneenheten bdr se till att obligatorisk inmatning av slutdatum for de
anstiillningar och tilldgg som é&r tidsbegrénsade ldggs in i systemet. P4 sa sétt kommer de med i
bevakningslistorna med automatiska paminnelser till ansvarig chef/rapportor.

Slarv med att skicka Gver anstéllningsavtalen till PA/I6n medfor att den kontroll som gors av att
avtalen dr korrekta uteblir. Hér bor kommunledningskontoret tydliggéra vikten av att
anstillningsavtalet skickas Gver i pappersform gentemot cheferna.

Risker som kan antas med ett sjédlvservicesystem &r att uppgifter som é&r till nackdel for den
anstillde inte registreras. En annan risk dr att chefer av ren slentrian/stress trycker igenom alla
attesteringar utan att egentligen kontrollera att det ser riktigt ut. Har bér kommunstyrelsekontoret
se over hur manga anstéllda respektive chef/lonedelegat administrerar och vad som #r rimligt for
att kunna ha den kontroll som krévs.
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Loner och lonetilléigg

Vi har tagit ett stickprov p& 12 anstéllda av de 116 som idag har ndgon form av I6netilligg i
kommunen. Vi har gatt igenom personalakterna och granskat l6neutbetalningarna i januari ménad
2013 mot anstédllningsavtal och delegationsrétt. Tva av akterna saknade anstiillningsavtal,
beroende pé att de inte skickats over till PA/Lon frén den anstilldes chef. I en akt saknades nytt
anstillningsavtal med anledning av forldngning av lonetilldgg. Loneenheten fick meddelande om
att den var pa gang hos aktuell enhet.

Av stickprovet framgick f6ljande motiveringar till 1onetilliggen — uppdrag som samordnare pa
kansliet, arbetslagsledaruppdrag, arbete i ledningsgruppen, o©kad arbetsborda, utokat
ansvarsomrdde,  schemaplanering  och  schemaldggning, uttkade  arbetsuppgifter,
tekniksamordningsuppdrag, utSkade arbetsuppgifter med storre ansvar, samordnare fritids,
utvecklingsarbete och arbetslagsledare, tjinst pA Ava och TPH, utdkat samordningsuppdrag,
chefsroll. I ett av avtalen gavs ingen motivation alls, tva har vi inte kunnat se p g a avsaknad av
avtal i akten. Ett par av lontagarna har haft 16netilligg under flera perioder. Lonetilliggen i
stickprovet varierar fran 300 kr upp till 7 000 kr per manad.

Samtliga I6netilligg hade ett slutdatum i l6nesystemet, vilket innebér att chefen far en pAminnelse
nér det dr dags. Lonetilldgget tas dock inte bort automatiskt av systemet, utan chefen maste vidta
atgidrder for detta.

Vi har stillt fragor till PA/L6n om vilka kriterier cheferna anvinder for att sétta nivderna pa
16netilldgg, om det finns riktlinjer om detta. Personalchefen kénner inte till hur cheferna gér och
tycker det vore intressant att f& veta detta. Den enda riktlinje som finns angéende 16netilldgg inom
kommunen #r en mening i anvisningarna fér l6nedversyn — att l6netilligg utges for speciellt
uppdrag som utfors under viss tid och att det inte justeras i samband med 16nedversynen. Nir
uppdraget upphor ska 16netilldgget tas bort.

Vi tog ocksa ett stickprov pa 9 personer som erhéllit engéngsbelopp under 2012, ytterligare en typ
av ersittning som kan utgd utdver 16n och lonetilligg, for att se anstéllningsavtalen och
motiveringarna till dessa erséttningar. I 4 av de 9 fallen vi tittade pa saknades anstéllningsavtal
hos PA/Lon. 1 de andra fann vi motiveringar av olika slag som handlade om liknande extra
uppdrag som angivits i motiveringarna for 16netilldgg. Det &r oklart vari skillnaden ligger och vad
syftet dr att ha dessa tv4 olika typer av erséttningstilldgg.

Vi har stéllt nagra skriftliga fragor till en chef ute pa en skola, med syftet att fa en bild av hur de
hanterar 16netillagg och engangsbelopp samt hur utbildning och information inom lénehantering
upplevs. Av svaren framgér att de anvéinder sig av fyra olika 16netilligg. Fér ett av dem som avser
mentorer finns egna interna riktlinjer att f6lja, medan det for de andra gors en uppskattning
utifrén typ av uppdrag och svérighetsgrad. Engangsbelopp anvénds mer sparsamt och endast i
samband med extraordindra arbetsinsatser. Ett exempel som gavs var nér en skolassistent fick
extremt manga fler arbetsuppgifter for att ticka upp for ndgon som blev sjukskriven. P4 fragan
om vilken information/utbildning de far som chefer var svaret att personen i fraga hade deltagit i
de flesta utbildningar inom omradet och att om kunskap saknas for nagot visst omrade kontaktas
bara lonetjénst alternativ personalavdelningen.
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Personalférmaner

Enligt intranétet finns foljande personalformaner inom kommunen: Arbetsanpassade glasgon,
extra sjuklon fr om dag 91, friskvardserséttning, friskvardstimme, 16nevixling av pension,
fortjansttecken, fordldrapenningtilldgg, personalstdd, SL-kort (inom vissa verksamhetsomraden),
traktamente och vikariatserséttning.

Enligt personalchefen ska inte SL-kort och vikariaterséttning std med som personalférméner.
Vikariaterséttning finns inte ldngre med som inmatningsruta i anstéllningsavtalet, men avser
enligt instruktion pa intranétet ersittning for vikariat for ndgon med hégre 16n. Ingen kunde riktigt
svara pa hur detta fungerar nu, men det kan antas att det ldggs in som 16netillédgg eller
engangsbelopp.

Kommentarer

Kommunstyrelsen bér ta fram centrala riktlinjer for hur 16netilligg och engéngsbelopp ska
anvindas for att fA ett gemensamt synsétt inom kommunen. Som det ser ut idag kan dessa
anvédndas som erséttningar for en rad olika saker. Risken 4r att det blir ett sétt att hija 1oner vid
sidan om den ordinarie 16neférhandlingen. Det finns ocksa en risk att chefer hamnar i situationer
dédr det dr svart att hantera vilka erséttningar och vilka nivder som ska gilla gentemot sina
medarbetare. Finns det tydliga centrala riktlinjer kring detta kan det istéllet vara en mojlighet for
chefer och en morot for medarbetare att klara av tillfilliga utmaningar i verksamheten till en
rittvis erséttning,

En okad tydlighet i vad som ska redovisas var underléttar dven styrning och uppféljning av
ersittningar for arbete och kan pa sa sitt ge ett béttre underlag for analys av kommunens
l6nekostnader.

For att minska risken for att utbetalningar fortsitter efter slutdatum for 16netilldgget, om chefen
missar att vidta atgérder, bor systemet riggas sa att utbetalningarna upphor automatiskt.

Utbildning och lonedéversyn

Personalavdelningen tillhandahaller en obligatorisk utbildning i I6nebildning kopplat till
verksamhetsutveckling for samtliga chefer. Cheferna utbildas i ett forsta steg i lokal 16nebildning
och fér sen inom sitt verksamhetsomride en férdjupningsdag tillsammans med sin controller och
extern utbildare.

Utbildningen ar enligt kursprogrammet ett av flera steg i processen att koppla mél och
méaluppfyllelse pd det individuella planet till malen i verksamhetsplanen och hur kommunen
l6nesitter. Fordjupningsdagen handlar bl a om de egna verksamhetsspecifika mélen kopplat till
medarbetarnas mal och hur cheferna kan beléna méaluppfyllelsen.

Lonedversynen omfattas av en kartldggning av samtliga verksamhetsomraden i kommunen och
syftar till att analysera hur 16nespridningen ser ut, andel mén och kvinnor respektive [6nenivaer
for mén och kvinnor. Loneskillnader mellan individer och mellan mén och kvinnor férklaras i
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analystexter for de verksamheter som har stora avvikelser. Aven lonetilliggen ingar i dversynen
och analysen.

Slutsatser, bedomning och rekommendationer

Syftet med granskningen har varit att bedéma om Kommunstyrelsen har en tillfredsstillande
styrning och uppfoljning av kommunens 16ner och 16netilldgg.

Vara slutsatser sammanfattas utifran nedanstaende revisionsfragor:

1.

Hur ser utvecklingen av Ionekostnaderna ut i kommunen?

Lonekostnaderna har 6kat med drygt 40 mkr mellan aren 2010 och 2012. Lénekostnaden
per arsarbetare har 6kat med ca 3,8 % mellan 2011 och 2012, att jimféra med ca 3 %
mellan 2010 och 2011.

I jamforelse med andra liknande kommuner har Tdby kommun bade ligre
personalkostnader som andel av verksamhetens kostnader och per invanare. En del av den
lagre kostnaden forklaras av att Téby har privatiserat en stor del av sina verksamheter
inom skola och social omsorg och dérmed kunnat minska sin egen personalstyrka.

Vilka befattningshavare tecknar anstdillningsavtal?

Chefer med delegationsbeslut. Chefen alternativt rapportdren fyller i de uppgifter som
kravs for att kunna skriva ut ett komplett anstillningsavtal. Sjilvservicesystemet
innehéller vissa kontroller, vilket gor det méjligt att guida chefen till att fylla i det som
krdvs och att motstridiga uppgifter inte kan anges i anstéllningsavtalet. Vissa filt #r
obligatoriska for att forsikra att ett s komplett anstéllningsavtal som mdojligt tas fram.
Avtalet skickas efter underskrift av chef och medarbetare till 16neenheten for kontroll och
arkivering i personalakten. Skickas inte anstdllningsavtalet i pappersform, vilket inte
verkar helt ovanligt utifrdn var granskning, far loneadministratren inte heller nagon
signal om att genomfora den slutliga kontrollen.

Hur godkiinns fasta och rorliga ersdttningar?
Av chefer eller ersittare med delegationsbeslut.

Vilka typer av Ibnetilligg iir sanktionerade i organisationen och hur vanligt
Sforekommande dr dessa?

Den enda anvisning som finns om detta centralt anger att l6netilligg utges for speciellt
uppdrag som utférs under viss tid och justeras inte i samband med [6nedversynen. Nér
uppdraget upphdr tas lonetilldgget bort. Det finns alltsa ingen tydligare sanktionering av
vad det kan innefatta 4n sa.

Kommunen har inte mdjlighet med den kontering som géller idag att fSlja upp
kostnaderna for 16netilldgg. Det fanns vid tillfillet for denna granskning 116 personer
med 16netilligg pd mellan 300 och 7 000 kr i ménaden, som omriknat utifrdn vissa
antaganden motsvarar ca 2,7 mkr per ar (ca 3,5 % av l6nekostnaderna).
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Det som i anstéllningsavtalet anges som engangsbelopp finns inte definierat i centrala
anvisningar och verkar utifrdn stickprovet anviéindas for att ersiitta anstillda for liknande
extra uppdrag som anges som motivering for l6netilligg. Utbetalningarna for
engéngsbelopp summerade till 773 563 kr ar 2012.

Vilka kontroller girs av att korrekta loner utbetalas?

Varje ménad innan I6nebryt gar loneadministratérerna igenom alla Inespecifikationer
och verklighetskollar, d v s gbr en genomgang av att allt ser rimligt ut. Vid l16nekdrningen
sker en kontroll av alla 16ner som verstiger 50 000 kr i bruttolon, dér utbetalda timmar,
belopp, ersittningar o s v kontrolleras. Varje manad skickas pdminnelse via e-post till
cheferna angdende forlingningar eller avslut av anstéillningar, frdnvaro, l6netilligg m.m.
for att i mojligaste mén fa cheferna att géra de kontroller endast de har radighet &ver. Se
dven kontroller av anstéllningsavtalet punkt 2 ovan.

Hur sker inrapportering och godkinnande for loneavdrag och lonetilligg?
Medarbetarna tidrapporterar avvikelser fran det normala arbetsschemat i sjélvservice, t ex
overtid, mertid, sjukdom etc. Systemet utvirderar automatiskt dvertid d v s antal timmar
enkel eller kvalificerad &vertid, d v s ingen manuell berikning beh&vs. Detta for att
undvika felkdllor. Dock finns inga kontroller mot arbetstidslagar, d v s regler om hur
mycket man far arbeta per dygn, per vecka och per ar.

Chefen/lonedelegaten kontrollerar och attesterar det medarbetarna har rapporterat.
Attesten dr ett godkénnande av rapporterade poster och méste géras for att de ska kunna
foras 6ver till 16n. Gors ingen attest pa avvikelser for en ménadsanstilld gér normal 16n ut
som om inga avvikelser dgt rum.

Vilka personalformaner forekommer i kommunen?

Enligt kommunens intranét foljande: Arbetsanpassade glasdgon, extra sjuklon fi o m dag
91, friskvardsersittning, friskvardstimme, lonevixling av pension, fortjdnsttecken,
fordldrapenningtilligg, personalstdd, SL-kort (inom vissa verksamhetsomréden),
traktamente och vikariatsersittning. Personalchefen menar att SL-kort och
vikariaterséttning inte &r att definiera som personalférmaner och inte borde vara med pa
listan. SL-kortet avser tjdnsteresor och vikariatersittning avser den extra ersittning som
utgdr om anstélld vikarierar for ndgon med hogre 16n.

Bedomming och rekommendationer

Med den decentraliserade organisation av personal- och 16nehantering som finns i Taby kommun
ir det visentligt att chefer och lonedelegater har de fSrutsdttningar som krivs, exempelvis
information, utbildning och ett hanterbart antal anstiillda att 16neadministrera, for att sikerstilla
en siker l6nehantering. For att mojliggora en tillfredsstillande styrning krivs ocksa centrala styr-
och stoddokument som kommuniceras ut i organisationen. Det #r vidare av vikt att
PA/Lonesystemet har s& manga inbyggda kontroller som méjligt for att férhindra misstag eller
olika hantering inom olika verksamheter.

Vi bedomer att Kommunstyrelsen dverlag har en tillfredsstéllande styrning och uppféljning av
16ner, med undantag for 16netilldggen.
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For att forbittra styrning och uppf6ljning rekommenderar vi Kommunstyrelsen att

- tydliggora hur l6netilligg och engdngsbelopp ska anvindas i kommunen och verviga att
ta fram kriterier och vigledning for nér och pa vilka nivaer dessa ska utga,

- mojliggora uppf6ljning av kostnadsutvecklingen for lnetillidgg,

- sikerstilla att s& manga inbyggda kontroller som méjligt finns i lonesystemet for att
forebygga fel i l6nehanteringen,

- se over hur manga anstéllda respektive chef/l6nedelegat har att administrera och vad som
dr rimligt for att kunna ha den kontroll som krévs.

KPMG, dag som ovan

e (o

Catarina Wester
Kundansvarig
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