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1 SAMMANFATTNING

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i region Jamtland Harjedalen har revis-
ionskontoret genomfort en granskning avseende l6ner och arvoden. Syftet med
granskningen har varit att svara pa om regionstyrelsen sikerstaller att den interna
kontrollen for l16nehanteringen ar Andamalsenlig och tillracklig.

Var sammanfattande bedomning ar att regionstyrelsen endast delvis har siakerstallt att
den interna kontrollen for lonehanteringen ar andamalsenlig och tillracklig. Bedom-
ningar grundar sig framforallt pa foljande:

Det finns 6vergripande styrdokument och riktlinjer avseende loner och arvoden,
det ar dock svart att fa 6verblick 6ver vilka som ar aktuella da antalet dokument ar
omfattande vid sokning. Merparten av dokumenten beskriver hanteringen i
Heroma och utgér inte fran sjalva lonehanteringsprocessen.

Ansvar och roller mellan central 16nefunktion och chefer ute i verksamheten ar
tydlig avseende funktioner i Heroma, daremot saknas en oversiktlig rollbe-
skrivning utifran loneprocessen.

Utbildning i lonehantering for chefer och medarbetare har varit bristfallig.

Det finns en otydlighet kring ansvaret for olika kontrollmoment i 16neproces-
sen utover de som genereras automatiskt i Heroma.

De attestrutiner som anvands i lonehanteringen ar inte fullt ut tillfredsstal-
lande. Mojligheten att delegera till assistent innebar att ansvarig chef inte ar in-
blandad i ndgon del i den méanatliga l1oneprocessen. Undantaget ar signering av
utanordningslistan som dock gors i efterhand och inte heller 4r nagot obligato-
riskt krav.

Rutiner avseende behorigheter ar inte fullt ut tillfredsstillande. De nya rutiner
som har arbetats fram har dock inte hunnit implementeras fullt ut i samband
med granskningens fardigstallande.

Den manuella hanteringen av anstillningsavtal och nya loner vid 1onerevision
bor ses over. En digitaliserad hantering innebar mindre risker for felregistre-
ringar.

Det ar inte tillfredsstillande att det saknas personakter och anstallningsavtal i
personalarkivet for vissa medarbetare.

Till viss del finns rutiner for att sakerstalla att sjukfranvaro registreras korrekt.

Kravet pa signering av utanordningslista ar en viktig del i att sdkerstélla en god
kontroll av utbetalda 16ner. Vi anser dock att denna attest bor ske fore utbetal-
ning av 16n.

Arvodesreglementet bedoms vara tydligt men den manuella hanteringen av ar-
voden och olika ersattningar bor ses over. For att undvika tveksamheter anser
vi att de fortroendevalda som har eget foretag och begar ersattning for forlorad
arbetsfortjanst bor fa ersattningen godkiand av naimndsordforande eller full-
maktiges ordforande.

Regionen har inte genomfort ndgon specifik riskanalys gillande lonehantering.
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Vi rekommenderar regionstyrelsen att:
- sdkerstdlla att samtliga rutinbeskrivningar gdllande administrativa processer
presenteras pa ett likartat sdtt for att underldtta for chefer och medarbetare.

- sdkerstdlla att roller och ansvar gdllande loneprocessen med tillhorande kontrol-
ler dokumenteras och fortydligas.

- sdkerstdlla att chefer och berérda medarbetare far tillrdcklig utbildning gdllande
[onehantering.

- sdkerstdlla att utdata/rapporter och analysmaojligheter gdllande loner utvecklas.

- Overvdga att infora en rutin som sdkerstdller att respektive chef kontrollerar 16-
nerna infor varje loneutbetalning.

- se over den manuella hanteringen av arvoden och att forstédrka attesten gdllande
forlorad arbetsfortjdnst for de fortroendevalda som har eget foretag.

- sdkerstdlla att rutiner avseende avslut av behorigheter foljs.

- overvdga en digitaliserad hantering av anstdllningsavtal samt att sdkerstdlla att
det finns personakter for samtliga medarbetare.
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2 INLEDNING/BAKGRUND

Loner och arvoden ar den storsta enskilda kostnaden for regionen. Loneprocessen maste
sdkerstilla att ratt 1on och arvoden endast betalas ut till anstillda och fortroendevalda i
regionen. Konsekvenser av bristande rutiner och kontroller kan f4 bide ekonomiska och
fortroendemassiga foljder. Aven for den enskilda lontagaren kan brister i den interna kon-
trollen leda till allvarligare konsekvenser.

I samband med granskningen av intern kontroll (REV 14/2020) har det framkommit ris-
ker i form av avsaknad av dokumenterade rutiner, sarbarhet vid nyckelpersoners franvaro
och avsaknad av processovergripande kontrollfunktioner, vilket bl.a. innebar 6kad risk for
personberoenden.

Regionens revisorer har mot bakgrund av sin risk- och vasentlighetsanalys bedomt det an-
geldget att genomfora en granskning av regionens rutiner kring lI6ner och arvoden.

3 SYFTE, REVISIONSFRAGA OCH AVGRANSNING

Granskningens syfte ar att svara pa om regionstyrelsen siakerstéller att den interna kon-
trollen for lonehanteringen ar andamalsenlig och tillracklig.

Revisionsfragor
Granskningen ska besvara foljande revisionsfragor:

Finns 6vergripande styrdokument och riktlinjer inom omradet?

Ar ansvar och roller mellan central 16nefunktion och chefer ute i verksamheten
tydlig inom loneprocessen?

Ar kompetensen inom Iénehantering tillricklig? Har chefer och medarbetare fatt
utbildning?

Finns det faststillda och dokumenterade rutiner och kontroller som utfors i sam-
band med l6neutbetalningar? Avser badde den centrala lonehanteringen och den
lonehantering som sker av chefer och medarbetare. Foljs de?

Finns det Andamalsenliga attestrutiner for att sdkerstilla att ratt 16n betalas ut?
Ar rutiner avseende behérigheter tillfredsstillande?

Finns det rutiner som séikerstiller att 16n i lonesystemet blir ratt registrerat uti-
fran ett av behorig tjansteman godként underlag (anstéllningsavtal eller 16nere-
vision)?

Finns det rutiner avseende hantering av anstéllningsregistret och siakerstills att
inga obehoriga erhéller 16neutbetalningar?

Finns det rutiner som sékerstéller att all franvaro, t.ex. sjukdom och semester blir
ratt registrerat?

Vilken uppfoljning och kontroll av utbetalda gors av arbetsledarna/cheferna varje
méanad?

Ar arvodesreglementet tydligt och ges utrymme for olika tolkningar?

Har en riskanalys genomforts avseende loneutbetalningsprocessen?
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Avgrinsning

Granskningen har avgréansats till regionstyrelsen. Pensioner ingér inte i granskningen.

4 REVISIONSKRITERIER

Vér bedomning har utgatt frén:

¢ Kommunallagen (2017:725)
¢ Interna styrdokument

5 ANSVARIG STYRELSE/NAMND

Granskningen avser regionstyrelsen.

6 METOD

Granskningen har utférts genom inhdmtning och granskning av relevanta styrdokument
och riktlinjer.
Intervjuer har genomf6rts med:

e Enhetschef Loneservice

e Fyralonekonsulter

e Tva systemforvaltarare

o HR-strateg

¢ Handliaggare samordningskansliet

e Tre enhetschefer

e HR-chef

En registeranalys har genomforts av samtliga loneposter januari-april 2021 dar sokningar
har gjorts inom ett antal omraden. Resultatet av sokningarna har stickprovsvis kontrolle-
rats och verifierats mot underlag.

Stickprovskontroller har genomforts av reserakningar och utlagg och arvoden.

En enkat har skickats ut till samtliga som har rollen som chef eller delegerad assistent i
Heroma. Totalt skickades enkiten ut till 255 personer, av dessa har ca 15 personer hunnit
avsluta sin tjanst eller ar tjanstlediga vilket innebar att ca 240 personer har haft mojlighet
att svara. 162 medarbetare har svarat vilket innebér att svarsfrekvensen uppgar till ca 67,5
%.


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-2017725_sfs-2017-725
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7 RESULTAT AV GRANSKNINGEN

7.1 STYRDOKUMENT

Revisionsfraga: Finns overgripande styrdokument och riktlinjer inom omradet?

7.1.1 Attestreglemente

Regionstyrelsen faststillde reviderat attest- och utbetalningsreglemente 2021-01-16 § 16!
som galler for samtliga ekonomiska handelser. Dokumentet reglerar bl.a. ansvar och an-
svarsfordelning, kontrollrutiner, jav och integritet. For lonetransaktioner anges foljande:

- Vid registrering av uppgifter om nyanstallning och lonerevision ska underlag for
registreringen vara besluts- och behorighetsattesterat.

- Underlag for registrering som leder till 1onetillagg eller avdrag ska vara besluts-
och behorighetsattesterat.

- Sker registrering som leder till 16netilldgg eller avdrag lokalt ska det finnas hand-
ling som ar beslutsattesterad av annan dn den som utfort registreringen.

- Till reserikning ska kvitton och andra underlag bifogas.

Vidare framgar under avsnittet "Jav” att registrering eller attestering i 16nesystem av 16ne-
styrande uppgifter som kan paverka den egna loneutbetalningen inte far goras.

Gillande arvodesersattningar framgér att for fasta sammantraden i styrelse och namnder
attesteras dessa av respektive sekreterare. Ovriga kostnader kopplade till de fortroende-
valdas uppdrag attesteras av enhetschef for sekreteriatet. Vidare framgar att namndsekre-
terare ska utifran gillande arvodesbestimmelser rapportera uppenbara felaktigheter till
regionfullmaktiges presidium som ansvarar for arvodena.

7.1.2 Arvodesreglemente

Regionfullmaktige har faststallt arvodesregler 2018-12-11 § 182. Direfter har en revidering
gjorts 2020-06-17 § 61 och regionstyrelsen har behandlat ett ytterligare forslag till revide-
ring 2021-04-14 § 58 som vid rapportens fardigstillande inte hade faststallts av regionfull-
maktige.

7.1.3 Process- och rutinbeskrivningar

Rutinbeskrivningar avseende ekonomi, upphandling och IT, m.fl. dterfinns pé regionens
intranit “Insidan” under fliken ”Stod, service och samverkan”. Vissa rutinbeskrivningar
géllande HR och I6ner aterfinns under fliken "Medarbetare” och rubriken Heroma men i
ovrigt aterfinns dessa i regionens dokumenthanteringssystem Centuri. Samtliga chefer
och 6vriga medarbetare som ar anvandare i Heroma har dtkomst till Teams-mappen
Heroma Info, dar det aterfinns aktuell information och en férteckning 6ver aktuella rutin-
beskrivningar och manualer med lankar till Centuri. Vid intervjuer framfors att cheferna
ingér i manga Teams-grupper och att det ar svart att bevaka nyheter i alla grupper.

Daremot finns ingen innehallsforteckning eller liknande i Centuri och for att komma &t de
dokument som avser lonehantering kravs en sokning pa ordet "Heroma”. Nir vi gjorde
denna sokning fick vi upp 902 dokument och vi kunde inte se nigon logisk sortering av

1 Regionstyrelsen 2021-01-16 § 16 Dnr RS/2167/2016
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dokumenten. De nyaste dokumenten finns bland de 6versta pa listan men inte i kronolo-
gisk ordning. For en ny medarbetare/chef som inte har dtkomst till Heroma-info och vill
soka bland dokument i Centuri kan det vara svart att veta vilka dokument som ar aktuella
och vilka som ska anvandas.

Manga av de rutinbeskrivningar vi har tagit del av ar daterade i slutet av 2020 eller under
2021. Vid intervjuer har framforts att rutinbeskrivningar har varit bristfalliga inom lone-
omradet. Loneservice har avsatt en halvdag per vecka for utvecklingsarbete dir utarbe-
tande av rutinbeskrivningar och manualer har varit prioriterat.

Négra av de visentligaste rutinbeskrivningarna ar.
- Heroma Webb — Chefer 2020-11-25
- Heroma Webb — manual for medarbetare 2020-12-14
- Riktlinjer for behorighet i Heroma samt rollbeskrivning 2021-03-30
- Heroma Rese — Anvandarmanual f6r Chef och Assistent 2020-06-29
- Rapportera sjukfranvaro i Heroma 2020-11-13
- Utanordningslista Heroma — Anviandarmanual 2020-11-24
- Varning och sparr vid overtid och mertid 2018-12-15
- Regelverk i Heroma 2015-02-06
- Anstillningsform och formansgrupp i Heroma 2013-03-08

Vi noterar att samtliga rutinbeskrivningar utgar frdn hanteringen i Heroma. Det finns inga
dokument for att beskriva processen kring lonehantering. Undantaget 4r Heroma Rese —
Anviandarmanual for Chef och Assistent som innehéller en omfattande beskrivning av pro-
cessen kring reserdkningar.

Interna manualer/riktlinjer Heroma for Loneservice

Loneservice har under 2020/2021 arbetat fram ett arshjul bade for systemforvaltning och
lonehantering. Det finns ocksé en beskrivning av samtliga processer kopplade till 16nehan-
teringen dar exempelvis tidpunkt och ansvarig handlaggare framgar samt en hanvisning
till den aktuella rutinbeskrivningen.

Checklista for kontroller finns i form av "’Mé&nadavstamning/checklista 16n”. Denna inne-
héller de 6vergripande kontroller som ska goras samt kontroll av signallista och ej gjorda
avdrag per omrade. Bada ska signeras efter utford kontroll.

7.1.4 Enkat

Genomford enkit visar att 73 % av respondenterna har svarat att de instammer eller i stor
utstrackning instimmer i att de har god kinnedom om vilka styrdokument som finns.
Cheferna anser i storre utstrackning an assistenterna att de har kunskap om vilka styrdo-
kument som finns, 79 % jamfort med 55 %.

Bedomning

e Vibedomer att det till stor del finns 6vergripande styrdokument och riktlinjer av-
seende loner och arvoden, det ar dock svart att fa 6verblick 6ver vilka som ar aktu-
ella da antalet dokument dr omfattande vid s6kning.

e Loneservice har genomfort ett omfattande arbete med att ta fram rutinbeskriv-
ningar avseende Heroma. Manga av dokumenten har tagits fram under hosten
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2020/varen 2021 och har inte fullt ut hunnit implementeras i verksamheten. Ge-
nomford enkat visar att merparten av respondenterna har kinnedom om vilka
styrdokument som finns.

e Merparten av de styrdokument och riktlinjer som finns beskriver hanteringen i
Heroma och utgar inte fran sjalva lonehanteringsprocessen. Vi anser att det ar vik-
tigt att forsta de olika delarna i Ionehanteringen och varfor olika kontroller ska go-
ras. Vissa kontroller maste dessutom goras manuellt eller i andra system.

Vi rekommenderar regionstyrelsen att sakerstdlla att samtliga rutinbeskrivningar gal-
lande administrativa processer presenteras pa ett likartat sdtt for att underldtta for che-
fer och medarbetare.

7.2 ORGANISATION OCH ANSVAR

Revisionsfrdga: Ar ansvar och roller mellan central l6nefunktion och chefer ute i verk-
samheten tydlig inom loneprocessen?

7.2.1 Organisation

Loneservice ingar i HR-avdelningen som ar placerad direkt under regiondirektéren. Inom
Loneservice finns 0,5 tjainst som enhetschef, tre systemforvaltare och 6,2 lonekonsulter.
Enhetschefen har en delad tjanst som HR- strateg avseende Lon och anstillningsvillkor.

En stor del av lonehanteringen i form av godkdnnande av avvikelser m.m. sker ute i verk-
samheten. Lonekonsulterna ansvarar for telefonsupport, 6vergripande kontroller och regi-
strerar uppgifter som inte kan hanteras automatiskt i Heroma, exempelvis loner for vissa
timanstallda, arvoden och l6ner som inte f6ljer AB2 m.m.

Loneservice har en gemensam telefonsupport mellan klockan 08.00 och 15.00, dér 16ne-
konsulterna tjanstgor utifran ett rullande schema och det finns d4ven en gemensam mejla-
dress. Lonekonsulterna har inget specialomrade utan ska kunna svara pa fragor fran alla
typer av verksamheter. Vid intervjuer har det framforts 6nskemal om “personliga” 16ne-
konsulter som skulle fa en battre kunskap om de olika verksamheterna och deras specifika
avtal. Det har dven framforts synpunkter pa att telefonsupporten har begriansade 6ppetti-
der. De sista dagarna nar alla kontroller ska genomforas infor lonekorning ar intensiva
och om det uppstar problem eller fragetecken under tider fore eller efter telefonsuppor-
tens Oppettider kan det vara svart att fa hjalp.

7.2.2 Ansvar och roller

I” Riktlinjer for behorighet i Heroma samt rollbeskrivning” framgar de olika roller som
finns i Heroma och vilken behorighet som ar kopplad till respektive roll;

- Chef, samma roll giller for samtliga chefsnivaer. I dokumentet framgar dven att
for den som ansoker om rollen chef dven ska ange om den har ansvar for att sig-
nera utanordningslistan (lIonekostnader) i Heroma samt vilket/vilka kostnadsstal-
len den har personalansvar for.

- Heromarapport delegerad, denna roll anvands nar chefen har delegerat ansvar
for personaldarenden till medarbetare som ska skota Heroma for enheten.

2 Allmanna bestammelser (AB) &r en del av huvudéverenskommelsen och avser allménna anstéllningsvillkor
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- Heromarapportor, anvands for medarbetare som ska hjilpa chefen i Heroma
som kan forbereda drenden som chefen kan godkéinna eller avsla.

- Ekonom (lasbehorighet)

- HR-konsultstrateg, vanligtvis endast behorighet for att kunna se information
och uppgifter. I behorigheten ingar tillgéng till att arbeta med 16ne6versyn och
LAS-modulen.

- HR HailsoSam, anvinds for att registrera rehabiliteringsidrenden.

- HR - anstillningar, anvinds av HR-assistent, HR-konsult och HR-strateg som
arbetar med anstéllningsrader i Heroma.

- Lonekonsult, behorigheter till de flesta moduler i Heroma.
- Systemhandliggare, behorighet till samtliga delar i Heroma.

- Lasbehorighet (Upphandling och servicecenter), anvinds for att

De beskrivna rollerna utgar fran behorighetsnivier i Heroma. Dokumenterade rutiner for
ansvar och roller gillande sjalva Ioneprocessen saknas.

Omrade psykiatri har tagit fram en egen rutin "Arbetsfordelning assistenter/receptionist
och chefer Vem gor vad™s. I denna framgar ansvarsfordelningen géllande bl.a. anstéllning
av personal och rutiner i Heroma.

Enkit

36 % av respondenterna har svarat att de i liten utstrackning eller inte alls instimmer i att
rollerna avseende lI6nehantering ar tydliga. Chefer och assistenter har inga skilda uppfatt-
ningar i denna fraga.

Intervjuer

Vid intervjuer har framforts att vissa chefer anser att roller och ansvar mellan Loneservice
och verksamheten, framforallt gidllande olika kontroller, dr otydlig. De menar att det finns
risk for att de tror att Loneservice gor vissa kontroller men att det visat sig att ingen kon-
troll har gjorts. Avsaknaden av kontroll har darmed i vissa fall medfort att felaktig 1on har
utbetalats.

7.2.3 IT-st6d och system

De IT-system som anvands for lonehantering inom regionen dr Heroma och Heroma Web.
I inledningen till dokumentet "Heroma Webb — chefer” framgar att Heroma Webb fram-
forallt riktar sig till chefer med medarbetare dar partiella ledigheter och schemaforand-
ringar ar sédllan forekommande. Chefer som ansvarar for dygnet runt verksamhet med be-
hov att lagga schema, anviander ISP, eller har personal som ofta arbetar jour/beredskap
rekommenderas istillet programmet (klienten) Heroma. Heroma Webb kan med fordel
anvandas pa resande fot via Insidan om chefen behover bevilja eller komma &t nagon upp-
gift kring sina medarbetare.

Heromas schemafunktion stodjer inte alla typer av verksamheter utan istéllet anvands
egenutvecklade excelfiler eller liknande i planeringen. Det méste dock finnas ett schema
inlagt i Heroma for samtliga medarbetare for att det ska vara maojligt att stampla och regi-
strera avvikelser, vilket innebér att vissa enheter manuellt for 6ver uppgifter fran det egna
schemat till Heroma. Detta innebar dven att eventuella forandringar under ménaden
maste registreras i tva olika system.

3 Centuri 62536-1
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Troman ar ett verksamhetssystem som bl.a. anvands for fortroendevaldas motes- och ar-
vodeshantering. Det finns planer pa att gora digitala 6verforingar fran Troman till
Heroma for att slippa den manuella hanteringen av arvoden och reserakningar for fortro-
endevalda. I nulédget fylls underlagen i for hand och en medarbetare pa Loneservice regi-
strerar dem manuellt i Heroma.

Overforing av 16nefil frin Heroma till ekonomisystemet Raindance gors ménatligen som
underlag for bokforingen.

Bedomning

e Vibedomer att ansvar och roller mellan central 16nefunktion och chefer ute i verk-
samheten ar tydlig avseende funktioner i Heroma. Daremot saknas en rollbeskriv-
ning utifran I6neprocessen, exempelvis ett fortydligande av vad som respektive
chef forviantas besluta och kontrollera manadsvis och vilka kontroller som utfors av
Loneservice. Genomford enkét och intervjuer forstarker behovet av ett fortydli-
gande av rollerna. Den ansvarsfordelning som har tagits fram inom omrade psyki-
atri ar ett bra exempel pa hur olika funktioners ansvar kan fortydligas.

Vi rekommenderar regionstyrelsen att sdkerstdlla att roller och ansvar gdllande lone-
processen med tillhorande kontroller dokumenteras och fortydligas.

7.3 KOMPETENS

Revisionsfrdga: Ar kompetensen inom lénehantering tillricklig? Har chefer och medar-
betare fatt utbildning?

Av attest- och utanordningsreglementet framgar att nimnd ansvarar for att den som har
rollen att utfora en kontroll har tillrdcklig kompetens for uppgiften samt upplysa denne
om delaktigheten i attestansvaret.

I regionens introduktionsutbildning for nya chefer ingar utbildning géllande HR-fragor
och lonedversyn men inte kring sjalva loneprocessen. Det finns inga krav pa utbildning for
nyanstillda och det genomf6rs inga samlade utbildningar. Istillet ar det upp till varje en-
skild chef/medarbetare att sjalv kontakta Loneservice och boka in tid for genomgang av
Heroma. Loneservice har tagit fram tva olika dokument "Rutin f6r genomgang av Heroma
for chefer” samt "Rutin for genomgang av Heroma for assistenter” som anvands vid dessa
genomgangar. Dessa ar mer i form av checklistor som innehaller ett antal punkter som
ska tas upp vid genomgéngarna. Bada ar helt nyligen framtagna och daterade 7 maj 2021.
Det har dven tagits fram ett helt nytt utbildningsmaterial som kommer att borja anvindas
till sommaren/hosten 2021.

Ett problem som lyfts vid intervjuerna ar att olika avdelningar inom regionen inte arbetar
pa ett likartat satt vilket forsvararar vid de genomgangar/utbildningar som 16nekonsul-
terna har med chefer och assistenter.

Manga av assistenterna ute i verksamheten arbetar inte regelbundet med Heroma utan
endast ndgon dag per manad vilket innebar att det inte hinner lira sig systemet och ruti-
nerna kring lonehantering. Vid intervjuer har det framforts synpunkter om att minska an-
talet assistenter som arbetar med Heroma och att istillet samla kunskapen till ett farre an-
tal assistenter som far majlighet att bygga upp kompetens géllande 16ner och Heroma.

En storre utbildning i Heroma Rese genomfordes i Horsalen for ndgra ar sedan och inom
samma omrade har det dven tagits fram en webutbildning som aterfinns i Saba-Cloud.

Lonekonsulter far introduktionsutbildning av kollegor och det finns en manual som f6ljs
vid introduktionen. Efter ett ars anstillning finns det krav pa att genomga en utbildning i
AB-avtalet.
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Systemforvaltare genomgar lopande utbildning via systemleverantoren CGI och deltar i
kundgrupper tillsammans med andra regioner. Bevakning av forandringar i olika avtal ar
en central del i systemforvaltarnas vidareutbildning och de ansvarar tillsammans med 16-
nechef for att vidarebefordra information till lonekonsulterna.

7.3.1 Enkat

Av genomford enkit framgar att 51 % har angivit att de inte har genomgatt nagon utbild-
ning géllande I6nehantering. 2 personer har svarat att de har erbjudits utbildning men
valt att avstd, den ena pga. tidsbrist och den andra har fatt hjilp av kollega.

7.3.2

De enhetschefer vi har intervjuat har i forsta hand fatt utbildning av assistent pa det egna
omradet och har inte deltagit i de genomgangar/utbildningar som Loneservice erbjuder.
En anledning ar att de inte har prioriterat detta dé det inte ar négot obligatoriskt krav.
Dessutom framfors att arbetssiatten och forutsattningarna mellan de olika enheterna skil-
jer sig at vilket innebar att en generell utbildning inte omfattar den egna enhetens uppar-
betade rutiner och darfor inte blir sa aktuell.

Intervjuer

Bedomning

e Vibedomer utifrdn genomforda intervjuer att det finns rutiner for att sakerstalla
att medarbetare inom den centrala 16nehanteringen far introduktion och att de ges
mojlighet till vidareutbildning for att kunna halla sig uppdaterade gillande avtal
m.m.

e De svar som ldmnats i enkiten indikerar att utbildning f6r chefer och medarbetare
gillande 16nehantering har varit bristfallig. Vi anser att utbildning i l16nehantering
bor vara obligatoriskt for att sdkerstilla att samtliga chefer och berérda medarbe-
tare far en likartad utbildning utifran senast uppdaterade rutiner.

Vi rekommenderar styrelsen att sdkerstdlla att chefer och berérda medarbetare far till-
rdcklig utbildning gdllande lonehantering.

7.4 LONEPROCESSEN

Revisionsfraga: Finns det faststdllda och dokumenterade rutiner och kontroller som ut-
fors i samband med loneutbetalningar? Avser bade centrala lonehanteringen och den 16-
nehantering som sker av chefer och medarbetare.

Revisionsfraga: Finns det dndamdlsenliga attestrutiner for att sdkerstdlla att rdtt lon
betalas ut?

Revisionsfrdga: Finns det rutiner som sdkerstdller att all frdnvaro, t.ex. sjukdom och se-
mester blir rdtt registrerat?

Revisionsfrdaga: Vilken uppféljning och kontroll av de utbetalda lonerna gors av arbets-
ledarna/cheferna varje manad?

I nedanstéende bild beskrivs forenklat huvudprocesserna/aktiviteterna i regionens 16ne-
process:

Medarbetare Chef kontrol- Loneservice Léneutbe- Chef kontrol-
registrerar lerar och at- kontrollerar talning lerar utanord-
avvikelser testerar Lonekorning ningslista
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7.4.1 Tid- och avvikelsehantering - franvaro

Regionens medarbetare anvinder Heroma for registrering av avvikelser mot faststallt
schema. Med avvikelser avses exempelvis franvaro, 6vertid och byte av tur. For de medar-
betare som har ménadslon utan registrerade avvikelser sker loneutbetalning per automa-
tik och attesteras ej.

Heroma Webb riktar sig i forsta hand till chefer med medarbetare dar partiella ledigheter
och schemaforandringar ar sallan forekommande. For dygnet runt verksamhet dar det
finns behov av att lagga schema, anviander ISP?, eller dar personal ofta arbetar jour/bered-
skap anvands istallet klienten Heroma.

Ansvariga chefer far upp en forteckning 6ver "Mina pagéende drenden” och en "Att gora-
lista”. Det finns mojligheter att godkdnna massfranvaro, dvs. det gar att hantera ett eller
flera drenden samtidigt. Vidare gar det exempelvis att f6lja enskilda medarbetares flex-
saldo och stimplingar under en vald period. Chef har 4ven mojlighet att registrera medar-
betarnas franvaro.

Av rutinbeskrivningar framgar inte nir dessa atgirder ska genomforas. I Teamsgruppen
finns en arsplan dar sista datum f6r inlimnande av material infor l1oneutbetalning framgar
samt datum och klockslag for Lon1 och Lon2. Vid intervjuer framkommer att Heroma inte
stangs ett visst datum innan l6neutbetalning utan avvikelser kan godkiannas dnda fram till
dess att lIonefilen skapas. De avvikelser som inte attesterats i tid justeras pa nasta manads-
lon.

Chef kan delegera ansvaret for att godkdnna avvikelser till assistent. Detta innebar att che-
fen inte dr inblandad i ndgon del i den ménatliga 16nerutinen. Den enda delen som inte
kan delegeras ar att signera utanordningslistan vilket gors i efterhand och det dr dessutom
inget obligatoriskt krav i systemet. Vid intervjuer har det framkommit att det finns planer
pa att inféra en dubbel attest, liknande de rutiner som finns i ekonomisystemet, diar an-
svarig chef gor en slutattest av manadens avvikelser.

Enkat

Genomford enkit visar att 71 % av respondenterna har svarat att de instammer eller till
stor del instammer i att de kontrollerar medarbetarnas franvaro. Av cheferna ar det 67 %
som har lamnat detta svar och bland assistenterna 82 %.

I enkdten uppmanades respondenterna att ange hur de genomforde kontroller av att fran-
varon var korrekt redovisad. Nedan foljer nagra av de svar som lamnades:

- Jag stimmer av mot tidbok samt om medarbetarna har lagt in frdnvaro da de fak-
tiskt har varit frdnvarande.

- Eftersom alla sms:ar mig vid frdnvaro vet jag pa ett ungefar nar de har varit franva-
rande och kan staimma av.

- Jagvet juinte om all franvaro ar korrekt utan det ar vid langre sjukfranvaro och
tjanstledighet som jag har koll.

- Vidr en liten avdelning sa jag har god kinnedom om mina medarbetare.

- Svart att veta om stamplingar i ’Kom & Ga” stimmer 6verens med verklig arbets-
tid.

- Dubbelkontrollerar mot var schemaexcelfil samt narvaroparm dér alla skriver in
sin arbetstur.

- Min assistent har stenkoll.

4 Individuell schema planering "tvattstugeschema”.
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Intervjuer

Intervjuade chefer har framfort att det i huvudsak ar assistenten som stimmer av att fran-
varon registreras korrekt. Kontroller gors mellan medarbetarnas stamplingar och schemat
i Heroma. Mojligheterna till kontroll ar enklare pa enheter med fasta scheman dar det blir
uppenbart niar ndgon medarbetare inte dr narvarande. Det framfordes dock 6nskemal om
en rutinbeskrivning med exempel pa olika kontrollmoment gillande franvaro.

Vidare framfordes att det ar viktigt att arbeta fram bra rutiner inom varje enhet for att sa-
kerstilla att medarbetarna skoter staimpling och rapportering av franvaro korrekt. Lo-
pande avstimningar i Heroma medfor att det ar lattare att ha kontroll.

7.4.2 Reserdakningar och utlagg

Tjansteresor och ersittningar regleras i "Regiongemensamma regler for resor gillande
medarbetare och fortroendevalda inom Region Jamtland Harjedalen”s samt tillampning
till reseregler 20178.

Rutiner for reserakning och utlagg beskrivs i "Heroma Rese — Anvandarmanual for Chef
och Assistent”. Av denna framgéar bl.a:

Heroma Rese ar en modul i Sjélvservice dar medarbetaren registrerar sin reserdkning ef-
ter tjansteresa. Nir reserakningen ar klar skickas den vidare som ett resedrende till den
attestansvariga for attest och utbetalning. Resor till/fran arbetet hanteras manuellt och
ifylld blankett skickas direkt till Loneservice.

Registrering av reserdkningen ska ske senast 3 manader efter hemkomst fran tjdnsteresan.
Lonekonsulter gor varje manad stickprovskontroller pa ett antal reserdkningar samt kon-
troll av alla reserdakningar med hogre belopp.

Vidare framgar att alla reserakningar med eventuella kvittobilagor arkiveras digitalt i
Heroma enligt gillande lagar. Har arbetsgivaren mottagit kvittona i digital form behover
de endast sparas och arkiveras digitalt. Om kvittot daremot har tagits emot i original,
skannats in och bifogats som kvittobilaga maste originalet sparas i fyra ar. Varje avdelning
ansvarar for att arkivera dessa kvitton och dessa ska finnas tillgdngliga att ta fram vid
eventuell revision.

Vi noterar att till skillnad mot merparten av 6vriga rutinbeskrivningar och manualer inne-
héller denna anvindarmanual en beskrivning av sjalva processen och inte bara en vigled-
ning i Heroma.

Enkit

Genomford enkét visar att 62 % av chefer och assistenter instaimmer helt eller i stor ut-
strackning att det ar tydligt hur reserdkningar, kvitton och andra underlag ska hanteras i
samband med olika utlagg. Av assistenterna ar det 50 % som har svarat nigot av dessa al-
ternativ och av cheferna ar det 66 %.

Stickprovskontroller
Vi har granskat 20 poster avseende reseriakningar dar varje post kan innehalla flera rese-
rakningar. Foljande kontroller har gjorts.

- Resan/utlagget kan hianforas till tjansten

- Reseriakning har upprittats senast 3 manader efter hemkomst frén tjansteresan

5 Centuri-nr 13111
6 Centuri-nr 44504
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- Korrekt ersattning har utbetalats

- Ansvarig chef har attesterat
Vi noterar att flera reserakningar avser hosten 2020 vilket ar mer 4n 3 méanader efter
hemkomst. I 6vrigt har vi inte noterat nagra avvikelser.

7.4.3 Attest av arvoden

De fortroendevaldas arvoden och reserakningar hanteras manuellt och attesteras av
namndsekreterare, se vidare under avsnittet 7.5.

7.4.4 Kontroll infor utbetalning

Kontroller genomfors lopande av Loneservice, bade utifran signallistor som skapas auto-
matiskt i systemet och genom stickprovskontroller. Signallistor innehéller bl.a. hoga brut-
toloner som ar faststéllda per personalkategori, och ej gjorda avdrag.

Stickprover genomfors av reserakningar, lﬁnetilléigg, arvoden etc. Sa snart en tveksamhet
framkommer mejlar 16nekonsulten ansvarig chef. Anledningen till att mejl anvands i
forsta hand &r att det ska finnas underlag som kan sparas som dokumentation. Aven om
cheferna ringer upp och ger forklaringar per telefon ber I16nekonsulterna dem att mejla det
som framkommit.

En manadschecklista har tagits fram dar l1onekonsulterna dokumenterar och signerar ge-
nomforda kontroller som samlas i manadsmappar. Om nagot omrade har haft manga sig-
naler/felaktigheter sparas detta och f6ljs upp. Samtliga mejlkonversationer med verksam-
heten gillande felaktigheter sparas.

Chefer och assistenter i verksamheten ansvarar for att genomfora kontroller av ej god-
kianda stamplingar, felaktiga ersattningar, att langtidsfranvaro hanterats korrekt och att i
ovrigt atgiarda de "bollar” som finns i Heroma. En signallista skapas i Heroma som ska at-
gardas av respektive chef mellan 16n 1 och 16n 2.

Eftersom kontroller gors l1opande gors inga ytterligare kontroller i samband med 16nekor-
ning. Systemforvaltarna stimmer endast av att totalbeloppet ar rimligt.

Enkiat

Resultaten i enkiten visar pa att 73 % har svarat att de instammer eller till stor del instam-
mer att de vet vilka kontroller som de forvintas gora infor 1oneutbetalning. Den uppskat-
tade kunskapen bland cheferna ar nagot simre, 62 %.

7.4.5 LoOneutbetalning

En betalningsfil skickas automatisk fran systemet till banken for utbetalning. Godkan-
nande av betalningsfilen gors av systemforvaltarna. En rimlighetsbedomning gors av att
totalbeloppet inte avviker jamfort med tidigare ménader.

Efter att Ioneutbetalningen ar gjord sker en automatisk 6verforing till ekonomisystemet
Raindance. En bokforingsorder skapas som signeras av enhetschefen for Loneservice.

Efter att overforingen ar genomford gor ekonomienheten en kontroll av att den totala
summan som hédmtats fran I6nesystemet 6verensstimmer mot den summa som bokforts i
ekonomisystemet.
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7.4.6 Utanordningslistor

Av riktlinjer for behorighet aterfinns en beskrivning av chefsroll- utanordningslista dar det
framgar att for den som ansoker om rollen chef vill I6neenheten ocksa veta om medarbe-
taren har ansvar for att signera utanordningslistan (Ionekostnader) i Heroma samt vil-
ket/vilka kostnadsstille/n personalansvaret galler. I regel ska chef signera utanordnings-
listan och skota personalidrenden for det kostnadsstille/n man ar chef for. Det finns fall,
exempelvis vid delat ledarskap pa ett kostnadsstille, som hanteras annorlunda. Endast en
av cheferna kan fa utanordningslistan och om personalarendena for samma kostnadsstille
ska delas upp, gors detta med hjalp av PA-team.

Det finns aven en rutinbeskrivning "Utanordingslista Heroma — anviandarmanual”. I
denna beskrivs forutom vart den finns och hur den ska ldsas vilka minimikrav som finns
vid granskning av utanordningslistan innan signering:

- Ar det ritt personer som belastar kostnadsstllet?

- Finns avslutad/pagaende langtidsfranvaro? (sjukdom, tjanstledighet, foraldrale-
dighet).

- Total 6vertid/person — ar det en rimlig niva? (antal timmar)
- Kontrollera sista sidan med personer fran andra kostnadsstillen
- Kontrollera sysselsattningsgrad pa utanordningslistan mot personalkapacitetsfilen.

Utanordningslistan kommer som ett drende pa chefens startsida i Heroma omkring den
25:e varje manad. Lonerna utbetalas den 27:e och kontrollen av utanordningslistan blir en
efterhandskontroll av redan utbetalda loner. Eventuella felaktigheter korrigeras manaden
efter.

Vid intervjuer framkommer att utanordningslista ska signeras av chef. Signeringen sker
efter det att 16nekorningen ar gjord och det gar inte att ligga in nagon tvingande kontroll
av att detta gors. Loneservice tar ut en lista ménadsvis 6ver vilka chefer som inte har sig-
nerat utanordningslista som 6verlamnas till ekonomidirektoren. Regiondirektor, hilso-
och sjukvardsdirektor och regionala utvecklingsdirektoren far vid verksamhetsuppfolj-
ningar information om antalet chefer som inte har signerat. Omradeschefer far informat-
ion om vilka chefer inom deras omrade som inte har signerat.

Enkit
Genomford enkét visar pa att 80 % av cheferna instaimmer helt eller i stor utstrackning att
de kontrollerar utanordningslistan varje manad.

7.4.7 Kontroll av semester, kompledighet och 6vertid

Semesterlagen (1977:480) bestimmer hur méanga lediga dagar en anstilld har ritt att ta
under aret. Arbetsgivare behover se till att de anstéllda tar ut minst 20 semesterdagar i le-
dighet varje semesterar, under forutsiattning att dagarna ar intjanade och betalda. Medar-
betarna har mojlighet att spara 6verskjutande semesterdagar till senare semesterar. Om
en anstilld har mer dn 30 kvarvarande eller sparade semesterdagar i februari ska 6ver-
skjutande dagar betalas ut i pengar per automatik. Fore 2019 gillde grinsen 40 sparade
semesterdagar, overgangsregler géller mellan 2019-2022.

I Heroma finns under fliken "Personalgruppen” en 6versiktsbild med aktuella semesterda-
gar och kompsaldo for samtliga medarbetare inom chefens ansvarsomrade. Under fliken
”Semesterinformation” framgar i cirkeldiagram bl.a. andel medarbetare som har tagit ut
minst 20 semesterdagar, andel som har fler 4n 30 kvarvarande betalda semesterdagar och
antal kvarvarande sparade dagar mellan 30-40 som ska tas ut innan 221231.
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Loneservice tar ut kontrollistor avseende overtid 6verstigande 200 timmar, sparade se-
mesterdagar over 30 dagar m.m. En forteckning skickas ut till berorda chefer.

Under senaste aren har det inte nagra gjorts overgripande kontroller av flexsaldo. Det
finns lite olika flextidsavtal inom regionen men det vanligaste intervallet ar -10 till + 30
timmar. Regeln ar att timmar 6ver 30 timmar stryks och att 1oneavdrag sker for timmar
som overstiger den undre gransen. En avstimning planeras att goras i september 2021.

Stickprovskontroller
Vid granskning av 2020 ars bokslut framkom att totalt 574 medarbetare hade mer &n 30
sparade semesterdagar, varav 189 medarbetare hade 40 dagar eller mer sparade.

71 medarbetare hade 6ver 100 6vertidstimmar varav 14 medarbetare hade 6ver 200 6ver-
tidstimmar.

Enkit

Genomford enkét visar pa att 74 % av cheferna har angivit att de regelbundet foljer upp
overtidstimmar och sparade semesterdagar. Av assisterna har 39 % lamnat motsvarande
svar.

7.4.8 Utdata

Vid intervjuer har det framforts att utdata/rapporter fran Heroma och dven analysmajlig-
heter gillande l6ner ar begransade. I nuldget saknas majligheter att pa ett enkelt satt
kunna ga vidare till Heroma och gora analyser utifran de avvikelser som noteras i ekono-
misystemet Raindance. Ekonomer har byggt upp egna analysfunktioner i excel men ge-
mensamma verktyg efterfragas. For bade chefer och ekonomer ar det 6nskvirt att kunna
gora analyser direkt fran Raindance och en funktion har kopts in for att kunna gora en in-
tegration mellan Heroma och Raindance. Denna planeras att implementeras under hosten
2021.

Bedomning

e Vibedomer att det delvis finns faststillda och dokumenterade rutiner och kontrol-
ler. Loneservice har tagit fram checklistor for de olika kontroller som genomfors
centralt och i Heroma finns ett antal kontroller som ska genomforas av chefen
varje manad. Daremot har det framkommit bade utifran genomford enkét och vid
intervjuer att det finns en otydlighet kring ansvaret for olika kontroller utéver de
som genereras automatiskt i Heroma.

e Vibedomer att de attestrutiner som anvinds for lonehanteringen inte ar fullt ut
tillfredsstallande. Mojligheten att delegera uppgifter till assistent innebar att an-
svarig chef inte ar inblandad i ndgon del i den méanatliga lonerutinen. Den enda de-
len som inte kan delegeras ar att signera utanordningslistan vilket gors i efterhand
och det ar dessutom inget obligatoriskt krav i systemet. Vi ser darfor positivt pa de
planer som finns pa att inféra en dubbel attest liknande de rutiner som finns i eko-
nomisystemet, dar ansvarig chef gor en slutattest av manadens avvikelser.

e Vi menar att rutinen med godkédnnande av massfranvaro medfor en risk att inte
varje post bedoms for sig.

e Vibedomer att det till viss del finns rutiner for att sidkerstilla att franvaro registre-
ras korrekt. Mojligheter till kontroller ar enklare pa de enheter som arbetar utifran
ett planerat schema dar eventuella avvikelser blir markbara direkt.

e Vibedomer att kravet pa signering av utanordningslistan ar en viktig del att siker-
stilla en god kontroll av utbetalda l16ner. Vi anser dock att denna attest bor ske
fore utbetalning av 1on. Enkdtsvaren visar pa att 80 % av cheferna attesterar utan-
ordningslistan, fortfarande ar det 1/5 del som inte signeras.
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o Uppglfter om sparad semester och komptid finns tillgangligt i Heroma och Lone-
service skickar dven ut forteckningar med avvikelser. Trots detta finns ett antal
medarbetare som vid arsskiftet 2020/2021 hade mer 4n 40 sparade semesterda-
gar.

e I granskningen har framkommit att mojligheter till analyser av personalkostnader
ar bristfalliga. Loner ar den storsta enskilda kostnadsposten inom regionen och vi
anser att det ar viktigt att det finns mgjligheter att gora analyser péa olika nivaer.

Vi rekommenderar regionstyrelsen att

- sdkerstdlla att utdata/rapporter och analysmojligheter gdllande loner utvecklas.
- Quervdga att infora en rutin som sdkerstdller att respektive chef har kontrollerat
lonerna infor varje loneutbetalning.

7.5 ARVODEN

Revisionsfraga: Ar arvodesreglementet tydligt och ges utrymme for olika tolkningar?

I arvodesreglementet aterfinns regler for fasta arvoden, sammantradesarvoden, kostnads-
ersittningar eller ersittning for forlorad arbetsfortjanst. Det framgar vilka ledamoter som
har fast arvode och hur stort deras arvode ar. Det fasta arvodet utgar med den %-sats av
basarvodet som anges i tabell 6ver fasta arvoden. Fast arvode utbetalas varje manad. En
forteckning over vilka fortroendevalda som har arsarvode tas fram arligen dir det faktiska
beloppet per fortroendevald anges inklusive fasta ersattningar som exempelvis grupple-
dare.

Sammantradesarvode utgar till ordinarie fortroendevald och till tjanstgorande ersattare
per sammantrade med 1 % eller 1,55 % av basarvodet. Det lagre arvodet utbetalas dd sam-
mantradet uppgar till hogst 4 timmar och det lagre arvodet utgar till ersittare som ar nar-
varande vid sammantrade men inte tjanstgor. Ersattare far alltsd samma ersattning oav-
sett hur 1dngt sammantradet ar.

Med sammantride jamstalls olika forrattningar som specificeras i reglementet, forutsatt-
ning for att arvode ska utga ar att deltagandet har beslutats av respektive organ eller dess
ordférande. Vidare framgar att det endast utbetalas ett ssmmantradesarvode per dag.

Fortroendevald som far inkomstbortfall fran sitt ordinarie arbete vid fullgérande av sina
uppdrag har ratt till ersattning for forlorad arbetsfortjanst. Ratten till ersattning utgér
fran att den fortroendevalda har ett faktiskt 16neavdrag kopplat till ledigheten.

Andra ersattningar som kan vara aktuella ar ersattning for kostnad for barntillsyn, ersatt-
ning for kostnader for personer med funktionshinder samt ersattning till fortroendevald
med funktionshinder. I nuliget ar det ingen fortroendevald som har erhéllit denna typ av
ersattning.

Till fortroendevalda utgar rese- och traktamentsersittning enligt regiongemensammareg-
ler for resor gillande medarbetare och fortroendevalda inom Region Jamtland Harjeda-
len. Heltidsarvoderad fortroendevald har ratt till ersattning for faktiska resor mellan bo-
staden och arbetsplatsen. Reguljara firdmedel ska anvindas nir sa ar mojligt.

Darutover har fortroendevalda ratt till ersattning for 16 dagar under mandatperioden, s.k.
egna dagar. Gruppledare for de olika partierna har ratt till ersattning for sin roll som
gruppledare och det utgar dven ersittning for ordférandetraffar.

Vi har kontrollerat att fasta arvoden for de ledamoter som har drsarvode 6verensstammer
med upprattad forteckning. Inga avvikelser har identifierats.
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Rutiner for godkinnande av underlag

De fortroendevalda fyller i en manuell blankett avseende arvode, forlorad arbetsfortjanst,
reseersattning etc. Sekreterare for styrelse/namnd attesterar blankett innan den skickas
till Loneservice for manuell registrering i Heroma. Sekreterare kontrollerar arvodet gente-
mot protokoll for aktuellt sammantriade och gor rimlighetsbedomningar av reserakningar.
Ersattning for forlorad arbetsfortjanst ska kunna styrkas via intyg. Ersattning gillande
egna dagar attesteras av politiska sekreterare.

Eventuella funderingar kring de fortroendevaldas ersattningar lyfts till fullméktiges presi-
dium. Vid intervjuer har framforts att fragetecken och otydligheter i forsta hand giller er-
sattning for forlorad arbetsfortjanst for de fortroendevalda som har eget foretag. Framfor-
allt blir det svart att uppskatta lon for de som har haft det politiska uppdrag en langre tid
och som har ett vilande foretag.

Vi vill framhalla att den manuella hanteringen medfor storre risker for felaktigheter jam-
fort med en digitaliserad hantering, dels genom att det saknas inbyggda kontroller och be-
gransningar, dels genom risken for felregistreringar. Enligt uppgift vid intervjuer finns ett
systemstod for fortroendevalda, Troman, men att detta inte anvands for hanteringen av
arvoden och ersattningar.

7.5.1 Stickprovskontroller

Vi har genomfort stickprovskontroller av 15 ersiattningar gillande forlorad arbetsfortjanst.
Underskrivet intyg fran arbetsgivare finns for 14 av dessa ersattningar. En ersattning avser
en fortroendevald som har eget foretag, som underlag finns ett mejl till naimndsekreterare
dar den fortroendevalde sjalv har gjort en berdkning av forlorad arbetsfortjanst. Av mejlet
framgar att det har forts en diskussion om att ”det ar deras ansvar att uppge ratt uppgif-
ter” och att "vi godkanner foljande utrdakning...”. Ett underskrivet intyg saknas.

Bedomning

e Vibedomer att arvodesreglementet ar tydligt men att den manuella hanteringen av
arvoden och olika ersattningar bor ses over.

e For att undvika tveksamheter anser vi att de fortroendevalda som har eget foretag
och begar ersattning for forlorad arbetsfortjanst bor fa ersattningen godkand av
namndsordforande eller fullmaktiges ordforande.

Vi rekommenderar styrelsen att se 6ver den manuella hanteringen av arvoden och att
Jorstdirka attesten gdllande forlorad arbetsfortjdnst for de fortroendevalda som har eget
foretag.

7.6 BEHORIGHETER

Revisionsfrdga: Ar rutiner avseende behérigheter tillfredsstdllande?

Riktlinjer for behorigheter i Heroma har faststallts 2021-03-30 av 1onechef. Dessa riktar
sig till den som ska och/eller har behorighet i 1on- och personalsystemet Heroma samt till
chefer 6ver medarbetare som har behorighet i Heroma. Dokumentet innehaller forutom
riktlinjer for hur behorigheter bestills i Heroma en rollbeskrivning dar det framgér vilka
roller som finns i Heroma samt vad som ingar i rollen.

Det framgar att loggning sker i Heroma for anvandaren samt for alla medarbetares skull.
Vid intervjuer framkommer att det inte gors nagra kontroller eller analys av loggarna
utom i de fall det finns misstanke om en avvikande incident.
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Av riktlinjerna framgar att ifylld behorighetsblankett skickas till systemforvaltare som re-
gistrerar uppgifterna i Heroma. Nar medarbetaren inte langre ska ha behorighet ska an-

svarig chef meddela detta till systemforvaltare. Systemforvaltare gor en genomgang varje
manad och tar bort behorigheten nar anvandaren inte har varit inloggad pa tvd manader.

Vid intervjuer framkommer att det har tidigare har legat kvar dldre behorigheter och att
systemforvaltarna under varen 2021 har gjort en omfattande genomgéng och strukit beho-
righeter som inte har varit aktuella.

7.6.1 Stickprovskontroller

Vi har gjort foljande stickprovskontroller avseende behorigheter:

e For att verifiera att behorigheter har avslutats korrekt har vi slumpmassigt valt ut
samtliga nio medarbetare i arbetsledande stillning som har avslutat sin tjanst un-
der januari-april. Var analys visar pa foljande:

o Tre behorigheter har avslutats en méanad eller senare efter det att anstall-
ningen har upphort, varav en behorighet inte hade avslutats

o Tva behorigheter har inte avslutats da personerna har fortsatt arbeta tim-
mar till dess att ny chef tilltrader

o Tva behorigheter har avslutats samma datum som sista anstillningsdatum
o Tva behorigheter hade avslutats innan sista anstallningsdatum.

e For att verifiera att det finns underlag och att behorigheter har registrerats korrekt
har vi gjort kontroller av tio medarbetare i ndgon form av chefsposition som har
paborjat sin anstillning under april och maj 2021. Var analys visar att det finns
signerade behorighetsblanketter till samtliga berérda medarbetare.

Bedomning

e Vibedomer att rutiner avseende behorigheter inte ar fullt ut tillfredsstillande. Vi
ser positivt pa de rutinférandringar som har gjorts och de rutinbeskrivningar som
har tagits fram. Genomf6rda stickprover visar dock pa brister gillande avslut av
behorigheter och att de nya rutinerna inte har hunnit implementeras. Vi vill betona
att det ar chefernas ansvar att sakerstilla att behorighet avslutas genom att skicka
in avsedd blankett till Loneservice. Det ar dock positivt att Loneservice har infort
kontrollrutiner.

Vi rekommenderar regionstyrelsen att sckerstdlla att rutiner avseende avslut av beho-
righeter foljs.

7.7 HANTERING AV ANSTALLNINGSUPPGIFTER

Revisionsfraga: Finns det rutiner som sdkerstdller att lon i [6nesystemet blir rdtt regi-
strerat utifran ett av behorig tjiansteman godkdnt underlag (anstdllningsavtal eller 16-
nerevision)?

Revisionsfraga: Finns det rutiner avseende hantering av anstdllningsregistret och sd-
kerstdlls att inga obehéoriga erhdller loneutbetalningar?

Vid nyanstallning anvands blanketten tillsattnings-lonebeslut som signeras av chefen in-
nan den skickas till HR-avdelningen for manuell registrering i Heroma. En kopia skickas
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aven till Loneservice for att de ska kunna gora en extra kontroll av att uppgifterna ar kor-
rekt inrapporterade. HR-avdelningen skapar utifran uppgifterna i denna blankett ett an-
stallningsavtal som skrivs under av ansvarig chef och medarbetaren. Nir avtalet har signe-
rats skickas det till personalarkivet dar det forvaras i personakten. Det gors inga kontroller
av att det finns personakt och anstallningsavtal i personalakrivet for samtliga medarbetare
utan ansvaret avilar respektive chef. Regionen har inte nagon digital process for anstall-
ningsavtal eller signering.

Vid intervju beskrivs att det finns en sparr i Ilonesystemet som gor att medarbetare inte
kan dndra fasta data pa sig sjdlva. Daremot ar det mojligt att i Sjdlvservice-menyn dndra
vissa uppgifter, exempelvis adress.

Det finns ingen automatisk sparr i 16nesystemet for orimlig bruttolon vid registrering av
anstillning, men systemet skickar ut en varning vid angiven bruttolon 6verstigande
100 000 kronor.

Utover grundlon forekommer dven att medarbetare har ett 16netillagg. Ett 1onetillagg ar en
tillfallig extra ersattning som kompenserar for arbete och insatser som inte ingér i det or-
dinarie anstallningsavtalet. En speciell blankett finns for 1onetillagg och HR kontrollerar
dessa innan Loneservice registrerar dem i Heroma. Enligt uppgift vid intervjuer har en
oversyn av lonetillagg gjorts dar antalet 16netillagg har minskats.

Respektive chef ansvarar for att informera HR nar medarbetare avslutar sin tjanst. Chef
ska kontrollera utanordningslista ménadsvis dér en av kontrollerna ar att sikerstilla att
16n inte utbetalas till medarbetare som har avslutat sin tjanst.

Respektive chef beslutar om nya loner vid lonerevision och lamnar en férteckning till HR-
konsult som registrerar dessa i Heroma. HR-konsulterna skickar dven forteckningen till
Loneservice sd att de kan kontrollera att lonerna har blivit korrekta. Vid intervjuer har
framforts att det forekommer en hel del felaktigheter, framforallt beroende pa handhavan-
defel i excelfilerna som anvands. En modul har kopts in for att kunna registrera nya loner
maskinellt och darmed slippa den manuella hanteringen.

HR-konsulterna stimmer bl.a. av att de nya lénerna ryms inom utrymmet och 6verens-
stammer med avtalet. Under 2020 och 2021 har processen kring 16nerevisionen forsvarats
pga. coronapandemin. Flera chefer hade genomfort utvecklingssamtal och forberedande
lonesamtal fore sommaren 2020 och sedan avstannade lonerdrelsen vilket innebar att de
delvis fick borja om igen.

7.7.1 Stickprovskontroller
Vi har genomfort en s.k. walk-through vilket inbegriper foljande kontroller av 10 medarbe-
tare som har paborjat sin anstillning mellan januari och april 2021:
- Att det finns ett tillsattningsbeslut
- Att det finns ett anstallningsavtal
- Att anstallningsavtalet finns i personakten
- Att anstallningsavtalet ar underskrivet av behorig chef
- Att korrekt 1on har betalats ut till medarbetaren
Foljande noteringar har gjorts:

- Signerade tillsattningsbeslut finns for samtliga medarbetare som ar daterade innan
forsta anstillningsdatum.
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- Anstillningsavtal finns upprattade men i fyra fall saknas personakt for medarbeta-
ren. I tva fall finns personakt men den innehaller endast anstillningsavtalet.

- Korrekt 16n har registrerats och betalats ut.

Bedomning

e Vibedomer att det delvis finns rutiner som sikerstiller att 16n i lonesystemet blir
ratt registrerat.

e Vianser att den manuella hanteringen av bade anstillningsavtal och nya l6ner vid
lonerevision bor ses over. En digitaliserad hantering innebar mindre risker for fel-
registreringar. Alternativt bor en extra kontroll inforas, s.k. tvAhandsprincip, for
att sakerstilla att ratt uppgifter registreras. Genomforda stickprovskontroller har
dock inte visat pa nagra felaktigheter.

e Vianser inte att det ar tillfredsstillande att det saknas personakter och anstall-
ningsavtal i personalarkivet for vissa medarbetare. Det borde darfor inforas rutiner
for att folja upp att det finns kompletta personakter for samtliga medarbetare.

Vi rekommenderar regionstyrelsen att 6vervdga en digitaliserad hantering av anstdll-
ningsavtal samt att sdkerstdlla att det finns personakter for samtliga medarbetare.

7.8 RISKANALYS OCH INTERN KONTROLL

Revisionsfraga: Har en riskanalys genomforts avseende loneutbetalningsprocessen?

Internkontrollplan 2020

I 2020 ars internkontrollplaner finns risker gillande felaktig 1onesittning for bade region-
styrelsen och hilso- och sjukvardsnamnden. I den uppfoljning? 8 som har gjorts och dar
texten ar identisk for bada framgar:

”Risken ar felaktiga l16nebeslut och att chefer fattar beslut trots att de inte har mandat.
Den édtgard som vidtogs var att uppratta rutiner och arbetsfloden for att fanga upp dessa
beslut. Under 2020 beslutade regiondirektoren att dra in delegationsritten for chefer
inom hilso- och sjukvarden och istillet 1ata hélso- och sjukvardsdirektoren inneha dele-
gation. Under 2020 har en dialog forts mellan rekryterande chefer och HS-direkt6r och da
fungerande arbetsformer har upprattats har regiondirektéren under hosten bedomt att
delegationsratten avseende anstillningar ater kan ges till rekryterande chef.”

Vid rapportens fardigstallande hade varken regionstyrelsen eller hilso- och sjukvérds-
namnden beslutat om internkontrollplan for 2021.

Loneservice har sjdlva uppgivit att de inte har genomfort nagon strukturerad riskanalys av
loneprocessen. Stickprovskontroller gors och utgar frdn de omraden dar de sjalva har be-
domt att risken for felaktigheter ar storst.

En manadavstdmning/checklista har tagits fram med ett antal punkter som ska signeras
efter genomf6rd kontroll. Det finns dven en checklista dar det for varje omrade inom reg-
ionen ska signeras att signallista och ej gjorda avdrag har kontrollerats. Bada listorna spa-
ras tillsammans med tillhorande signallistor.

7 Uppfdljning av regionstyrelsens internkontrollplan 2020, RS/68/2020
8 Uppféljning av halso- och sjukvérdsnamndens internkontrollplan HSN/671/2020
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Kvalitetssiakring av loneprocessen

Loneservice har under senaste aret genomfort ett omfattande utvecklingsarbete, bl.a. med
att ta fram ett antal rutinbeskrivningar och checklistor m.m. samt att utveckla Heroma-
Info. En annan atgard ar att det har inforts krav pa signering av utanordningslistan. Det
genomforda arbetet kan ses som en del i ett kvalitetssakringsarbete men, som vi tidigare
har beskrivit ar fokus dven har paA Heroma och inte pa den totala 16nehanteringen.

Bedomning

e Regionen har inte genomfort nagon specifik riskanalys géllande 16nehantering. I
2020 ars internkontrollplaner for regionstyrelsen och hilso- och sjukvardsndmn-
den fanns en gemensam risk gillande 16nesittning. Vi ser positivt pa det utveckl-
ingsarbete som har genomf6rts inom Loneservice men vi menar att fokus bor lyftas
till den total lonehanteringsprocessen och inte enbart till Heroma.

7.9 REGISTERANALYS

En registeranalys har genomforts av samtliga loneposter januari-april 2021 avseende:
- Hogaloner och orimliga varden
- Heltidsanstillda som tar ut fyllnadslon
- Deltidsanstillda som tar ut 6vertid
- Kontroll av att tjanstlediga inte har fatt 16n
- Lonetillagg

Uppfoljning har gjorts avseende de I6ntagare som har de 5 hogsta grundlonerna per ma-
nad jan-april. En rimlighetsbedomning har gjorts avseende grundlénen sett till lontaga-
rens befattning. Resultatet visar att samtliga av de granskade bedoms ha en rimlig grund-
16n sett till befattning.

I genomsnitt 38 medarbetare per ménad har erhéllit lonetillagg under den granskade peri-
oden. De enskilda 16netillaggen varierar mellan 520 kr och 20 000 kronor. Totalt sett upp-
gar lonetillaggen till ca 1,5 mkr arligen. Stickprovskontroll har gjorts av 10 16netillagg som
visar att det finns attesterade underlag och att de ar tidsbestimda. Av blanketterna fram-
gar att samrad gallande ny 16n ska stimmas av med personalenheten, i sex fall gar det inte
att utlasa om detta har gjorts och i ett fall framgar att muntlig 6verenskommelse har skett
med hilso- och sjukvardsdirektoren. Vi har noterat att vissa lonetillagg inte har redovisats
pa avsedd loneart och antalet kan diarmed vara fler dn vad som framkommit i gransk-
ningen.

Fem stickprov har gjorts avseende deltidsanstillda som tar ut 6vertid. Tva av dessa avser
en 6verenskommelse frén november 2020 till mars 2021 dér deltidsanstillda som tar pa
sig ett arbetspass med kort varsel erbjuds kvalificerad ersittning. Overenskommelsen har
undertecknats av hélso- och sjukvardsdirektor. Ovriga tre foljer gillande avtal.

12 stickprov har gjorts avseende heltidsanstéllda som tar ut fyllnadslon. 11 av dessa avser
medarbetare som ar tjdnstlediga fran delar av sin heltidstjanst och har fatt fyllnadslon nar
de arbetar extra timmar. Ett av stickproven avser en heltidsanstilld medarbetare som har
erhéllit fyllnadstid. Enligt Loneservice 4r medarbetaren berattigad till enkel 6vertidser-
sattning vilket har utbetalats senare méanader.

20 stickprov har gjorts av att medarbetare som har varit tjanstlediga, bAde avseende hela
och delar av tjansten, inte har erhallit 16n. Inga avvikelser noterades.
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7.10 SAMLAD BEDOMNING OCH REKOMMENDATIONER

Granskningens syfte har varit att svara pa om regionstyrelsen sidkerstiller att den interna
kontrollen for Ionehanteringen ar andamalsenlig och tillracklig.

Var sammanfattande bedomning ar att regionstyrelsen endast delvis har sakerstallt att
den interna kontroller for Ionehanteringen ar andamalsenlig och tillracklig.

Vi rekommenderar regionstyrelsen att:

sdkerstdalla att samtliga rutinbeskrivningar gdllande administrativa processer
presenteras pa ett likartat sdtt for att underldtta for chefer och medarbetare.
sdkerstdlla att roller och ansvar gdllande loneprocessen med tillhérande kontrol-
ler dokumenteras och fortydligas.

sdakerstdlla att chefer och berorda medarbetare far tillrdcklig utbildning gdllande
lonehantering.

sdkerstdlla att utdata/rapporter och analysmojligheter gdllande loner utvecklas.
overvdga att infora en rutin som sdkerstdller att respektive chef kontrollerar 10-
nerna infor varje loneutbetalning.

se over den manuella hanteringen av arvoden och att forstdrka attesten gdllande
forlorad arbetsfortjdnst for de fortroendevalda som har eget foretag.

sdkerstdlla att rutiner avseende avslut av behorigheter foljs.

overvdga en digitaliserad hantering av anstdllningsavtal samt att sdkerstdlla att
det finns personakter for samtliga medarbetare.

7.10.1 Svar parevisionsfragorna

Revisionsfraga Svar | Kommentar
Finns 6vergripande styrdokument Del- Det finns 6vergripande styrdokument och riktlinjer
och riktlinjer inom omrédet? vis avseende I6ner och arvoden, det ar dock svart att

fa overblick dver vilka som &r aktuella d& antalet
dokument ar omfattande vid sékning.

Merparten av de styrdokument och riktlinjer som
finns beskriver hanteringen i Heroma och utgar
inte fran sjalva I6nehanteringsprocessen. Vi an-
ser att det ar viktigt att forsta de olika delarna i 16-
nehanteringen och varfor olika kontroller ska go-
ras. Vissa kontroller maste dessutom goras ma-
nuellt eller i andra system.

Ar ansvar och roller mellan central Del- Ansvar och roller mellan central I6nefunktion och
I6nefunktion och chefer ute i verk- vis chefer ute i verksamheten ar tydliga avseende
samheten tydlig inom Iéneproces- funktioner i Heroma. Daremot saknas en rollbe-
sen? skrivning utifrdn loneprocessen, exempelvis ett

fortydligande av vad som respektive chef forvan-
tas besluta och kontrollera manadsvis och vilka
kontroller som utférs av Loneservice. Genomférd
enkat och intervjuer forstarker behovet av ett for-
tydligande av rollerna.

Ar kompetensen inom lénehante- Del- Det finns rutiner for att sékerstélla att medarbe-
ring tillrécklig? Har chefer och vis tare inom den centrala lonehanteringen far intro-
medarbetare fatt utbildning? duktion och att de ges mdjlighet till vidareutbild-

ning for att kunna halla sig uppdaterade géllande
avtal m.m.
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De svar som lamnats i enkéaten indikerar att ut-
bildning fér chefer och medarbetare gallande 16-
nehantering har varit bristfallig. Vi anser att utbild-
ning i ldnehantering bor vara obligatoriskt for att
sékerstélla att samtliga chefer och berérda med-
arbetare far en likartad utbildning utifrdn senast
uppdaterade rutiner.

semester blir rétt registrerat?

Finns det faststéllda och doku- Del- Det finns delvis faststallda och dokumenterade
menterade rutiner och kontroller vis rutiner och kontroller. Loneservice har tagit fram
som utfors i samband med l6ne- checklistor for de olika kontroller som genomfors
utbetalningar? Avser bade den centralt och i Heroma finns ett antal kontroller
centrala I6nehanteringen och den som ska genomforas av chefen varje manad.
I6nehantering som sker av chefer Daremot har det framkommit bade utifran genom-
och medarbetare. Foljs de? férd enkat och vid intervjuer att det finns en otyd-
lighet kring ansvaret for olika kontroller utéver de
som genereras automatiskt i Heroma.
Finns det andamalsenliga attestruti- | Del- De attestrutiner som anvands for [dnehanteringen
ner for att sékerstalla att ratt 16n be- | vis ar inte fullt ut tillfredsstallande. Mdéjligheten att de-
talas ut? legera uppgifter till assistent innebéar att ansvarig
chef inte ar inblandad i ndgon del i den manatliga
I6nerutinen. Den enda delen som inte kan deleg-
eras &r att signera utanordningslistan vilket gors i
efterhand och det ar dessutom inget obligatoriskt
krav i systemet. Vi ser darfor positivt pa de planer
som finns pa att infora en dubbel attest liknande
de rutiner som finns i ekonomisystemet, dar an-
svarig chef gor en slutattest av manadens avvi-
kelser.
Ar rutiner avseende behorigheter Del- Rutiner avseende behdrigheter ar inte fullt ut till-
tillfredsstallande? vis fredsstallande. Vi ser positivt pa de rutinférand-
ringar som har gjorts och de rutinbeskrivningar
som har tagits fram. Genomfdrda stickprovskon-
troller visar dock pa brister gallande avslut av be-
horigheter och att de nya rutinerna inte har hunnit
implementeras.
Finns det rutiner som sakerstaller Del- Det finns delvis rutiner som sékerstaller att I6n i
att 16n i Ionesystemet blir ratt regi- vis Ibnesystemet blir ratt registrerat. Den manuella
strerat utifrn ett av behorig tjanste- hanteringen av bade anstallningsavtal och nya 16-
man godkant underlag (anstall- ner vid lénerevision boér ses over. En digitaliserad
ningsavtal eller I6nerevision)? hantering innebar mindre risker for felregistre-
ringar. Alternativt bor en extra kontroll inforas,
s.k. tvdhandsprincip, for att sékerstalla att ratt
uppgifter registreras.
Finns det rutiner avseende hante- Del- Det ar inte tillfredsstéllande att det saknas per-
ring av anstéllningsregistret och s&- | vis sonakter och anstéllningsavtal i personalarkivet
kerstélls att inga obehdriga erhaller for vissa medarbetare. Det borde darfor inféras
I6neutbetalningar? rutiner for att folja upp att det finns kompletta per-
sonakter for samtliga medarbetare. Signering av
utanordningslistan ar en viktig del i att sdkerstalla
att inga obehoriga erhaller I6neutbetalning.
Finns det rutiner som sakerstaller Del- Det finns till viss del rutiner for att sékerstélla att
att all frinvaro, t.ex. sjukdom och vis franvaro registreras korrekt. Mojligheter till kon-

troller ar enklare pa de enheter som arbetar uti-
fran ett planerat schema dar eventuella avvikel-
ser blir markbara direkt.
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Vilken uppféljning och kontroll av Del- Vi bedomer att kravet pa signering av utanord-
utbetalda goérs av arbetsle- vis ningslistan ar en viktig del i att sdkerstalla en god
darna/cheferna varje manad? kontroll av utbetalda I6ner. Vi anser dock att

denna attest bor ske fore utbetalning av I6n. En-
katsvaren visar pa att 80 % av cheferna atteste-
rar utanordningslistan.

| granskningen har framkommit att majligheter till
analyser av personalkostnader ar bristféalliga. L6-
ner ar den stérsta enskilda kostnadsposten inom
regionen och vi anser att det ar viktigt att det
finns mojligheter att géra analyser pa olika nivaer.

Ar arvodesreglementet tydligt och Del- Arvodesreglementet bedéms vara tydligt men den
ges utrymme fér olika tolkningar? vis manuella hanteringen av arvoden och olika er-
séttningar bor ses éver. For att undvika tveksam-
heter anser vi att de fértroendevalda som har
eget foretag och begar ersattning for forlorad ar-
betsfortjanst bor fa ersattningen godkand av
namndsordforande eller fullméktiges ordférande.

Har en riskanalys genomforts avse- | Nej Regionen har inte genomfort ndgon specifik riska-
ende léneutbetalningsprocessen? nalys géallande I6nehantering. |1 2020 ars intern-
kontrollplaner for regionstyrelsen och hélso- och
sjukvardsnamnden fanns en gemensam risk gal-
lande I6nesattning. Vi ser positivt pa det utveckl-
ingsarbete som har genomforts inom Loneservice
men vi menar att fokus bor lyftas till den total 16-
nehanteringsprocessen och inte enbart till
Heroma.

8 KVALITETSSAKRING

Berorda uppgiftslamnare och verksamhetsansvariga har faktagranskat lamnade uppgifter
som finns med i revisionsrapporten.

Projektledare svarar for kvalitetssakring gentemot uppgiftslamnare och av de insamlade
uppgifter som anvinds i analysen. Projektledaren har det priméra ansvaret for att den
analys och de bedomningar och forslag som fors fram ar tillrackligt underbyggda.

Ansvarig for kvalitetssidkring har det 6vergripande ansvaret for att kontrollera om gransk-
ningen har en tillracklig yrkesmassig och metodisk kvalitet samt att det finns en 6verens-
staimmelse mellan revisionsfragorna/kontrollmalen, metoder, fakta, slutsatser/bed6m-
ningar och framférda forslag.

9 UNDERTECKNANDE

Projektledare: Kvalitetssakring:

Anneth Nyqvist Leif Gabrielsson
Certifierad kommunal revisor Revisionsdirektor



