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Intern kontroll avseende hantering av léner, forméner samt berdkning
sociala avgifter och pensioner

Revisorerna i Landstinget S6rmland har gett KPMG i uppdrag att granska
om landstingets interna kontroll avseende hantering av 16ner och formaner
respektive berdkning av underlag for sociala avgifter och pensioner ar
tillracklig.

Personalkostnader utgor en vésentlig del av landstingets kostnader och
brister i hanteringen kan fa stora konsekvenser, bade finansiellt och
fortroendemassigt.

Den 6vergripande bedomningen ér att det inte finns andamalsenliga rutiner
for 16nehanteringens samtliga delar.

Av granskningen framgar att det pagar ett arbete med att siikerstiilla och
utveckla delar av de interna processerna. Det ser vi positivt pa. For att fora
arbetet framat rekommenderar vi att en Gvergripande kartldggning
genomfors for att se flodet i hela 16neprocessen. En 6vergripande
kartliggning gor det lattare att identifiera var de storsta riskerna finns och
grinssnitten mot andra delar i organisationen. Detta som underlag for det
fortsatta utvecklingsarbetet.

Nuvarande rutiner &r i manga fall manuella och déir bor utredas vilka
automatiseringar som ir mdjliga i befintligt IT-st6d. Landstinget S6rmland
ingér i en kundgrupp tillsammans med fler andra landsting och regioner i
landet som anvénder samma IT-st6d. Detta gor att det finns ett forum for att
bedriva utvecklingsarbete i de delar som kan vara méjliga att automatisera.

I granskningen har framkommit att signering i flera fall inte sker av de
utanordningslistor som visar manadens utbetalda l6ner per person. Detta &r
en brist ur intern kontrollsynpunkt. Rutinen att chefer/budgetansvariga
beddmer och signerar manadens utbetalda 16ner 16pande méste sikerstllas.
Det dr en viktig del i att analysera och folja upp 1onekostnaden men ocksé
for att séikerstdlla att réitt person har fatt ritt 16n i riitt tid.

Landstinget S6rmland Repslagaregatan 19 611 88 Nykdping
Fax 0155-28 91 15 Tfn 0155-24 50 00 E-post landstinget.sormland@dll.se
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Revisorerna stiller sig bakom de rekommendationer som framfors i
rapporten, och kommer att f6lja utvecklingen.

Landstingsstyrelsens yttrande Gver rapporten samt uppgifter om verkstillda
och planerade atgérder emotses av revisorerna senast 12 juni 2018.
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Sammanfattning

| alla verksamheter finns risker for handelser, misstag eller fel som pa olika séatt kan
leda till oonskade konsekvenser. Det finns inga verksamheter dar misstag aldrig begas,
dar bristande information aldrig forekommer, déar bristande kunskaper aldrig &r ett pro-
blem.

Personalkostnader utgdr en vasentlig del av landstingets kostnader, Landstinget S6rm-
land hanterar ca 8 000 personers loner per manad. Brister det i hantering av l6ner, for-
maner, ersattningar, sociala avgifter och pensioner kan det fa stora konsekvenser,
bade finansiellt och fortroendemassigt.

De fortroendevalda revisorerna i Landstinget Sérmland har beslutat att genomféra en
fordjupad granskning av Landstingets interna kontroll avseende hantering av I6ner och
formaner respektive berékning av underlag for sociala avgifter och pensioner &r tillrack-
lig. Det vill sdga har Landstinget rutiner som sakerstéller att ratt ersattning betalas ut i
ratt tid till ratt person och att korrekta underlag darefter redovisas for sociala avgifter
och pensioner.

Vi konstaterar och anser att det ar bra att det pagar ett arbete med att sakerstalla och
utveckla delar av de interna processerna pa Personalservice. Vi anser dock att det be-
hdver genomféras en noggrann identifiering/kartlaggning éver samtliga delar/processer
inom enheten Personalservice arbetsomrade. Generellt for alla delprocesser inom Per-
sonalservice omrade kan vi konstatera att det finns utarbetade arbetssatt som i manga
fall inte finns nedtecknade i form av arbetsanvisning, tillampningsanvisning eller rutin-
beskrivning eller dylikt.

For de flesta arbetsuppgifterna/arbetsmomenten inom Personalservice finns det tva ut-
sedda personer som kan hantera férekommen arbetsuppgift. Vi anser att detta ar
mycket bra. Genom att alltid ha tva personer som kan varandras arbetsuppgifter mins-
kar risken for att ex. loneutbetalningar o dyl. inte kan genomforas vid en persons fran-
varo. Dock finns det inom omradet Kultur endast en person som kan hantera arbets-
uppgifterna inom omradet, att det endast finns en person som &r insatt i kulturomradet
ser vi som en sarbarhetsrisk. Vi anser darfor att det finns behov av att involvera ytterli-
gare en person i de arbetsuppgifter som ar kopplade mot Kulturomradet.

Vi konstaterar och bedémer att det ar bra att det finns rutiner for vilka kontroller som
ska genomforas fore, under och efter I16nekdrning samt en detaljerad "kérplan” for de
olika delmomenten. Dock saknar vi en 6versiktlig processkartlaggning for alla delar i
processen l6neutbetalning dvs. fran hantera kontroller fore 16nekdérning till utbetald 16n.
| samband med uppstarten av granskningen utarbetades rutinen Rapportera arbetsgi-
varavgifter vilket vi anser ar bra. Att arbeta fram rutinbeskrivningar/arbetsanvisningar
for de olika delmomenten menar vi &r ett steg i ratt riktning for att minimera risken for
felhantering och sakerstalla de olika delmomenten i [dnehanteringsprocessen.

Idag finns ingen gemensam plattform dar alla utarbetade rutiner, arbetsanvisningar, till-
lampningsanvisningar o dyl. finns samlat. Rutiner som finns nedtecknade finns hos den
enskilde handlaggaren. For att minska risken for att felhantering ska ske menar vi att
alla rutiner, arbetsanvisningar och tillampningsanvisningar bor ligga pa ett och samma
stélle som alla berérda har atkomst till.
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Att det finns utarbetad rutinbeskrivning vad géller hantering av I6neskulder anser vi ar
bra dock anser vi att rutinen inte ar fullandad da det saknas dokument/rutiner (9
stycken) som rutinbeskrivningen Hantera I6neskuld, rutinbeskrivning hanvisar till.
Dessa anvishingar menar vi maste arbetas fram for att rutinbeskrivningen/dokumentet
Hantera l6neskuld, rutinbeskrivning ska anses vara en komplett arbetsanvisning.

Vi konstaterar att det finns brister i rutinerna for uppféljning av I6nekostnader och tillho-
rande kostnader da utanordningslistorna inte granskas manatligen av budgetansva-
riga/chefer. Per april manad 2017 var det 11 % som inte tagit ut/signerat utanordnings-
listorna, motsvarande siffra for september uppgick till 21 %. Da personalkostnaderna
star for den storsta kostnadsposten i de flesta verksamheterna anser vi att dessa
maste foljas nogsamt.

Vi ser positivt pa att Landstinget Sérmland fastslagit ett reglemente for intern kontroll,
antaget ar 2006. | reglementet hanvisar man till den gamla kommunallagen varfor det
finns skal att se dver reglementet.

Vi rekommenderar darfor Landstinget Sérmland att:

o (Overgripande kartlagga samtliga delar/processer inom enheten Personalservice
och utifran de risker, omedvetna och medvetna fel, som noterats ta fram lamp-
liga kontrollmoment.

e samtliga delar/processer gallande I6nehantering samt hantering av arbetsgivar-
avgifter och kallskatter sékerstélls genom att ta fram arbetsanvisning, tillamp-
ningsanvisning eller rutinbeskrivning till respektive del/process.

e tafram de nio rutiner som rutinbeskrivningen Hantera lI6neskuld, rutinbeskriv-
ning hanvisar till.

o sakerstalla att sarbarhet inom alla arbetsomraden minimeras ex. inom kulturom-
radet finns det endast en person som &r insatt i forekommande arbetsuppgifter.

o sdakerstélla att alla arbetsanvisningar, tillAmpningsanvisningar samt rutiner finns
pa en gemensam plattform.

o sdakerstélla att utanordningslistor tas ut/signeras samt anvands fér analys av
personalkostnader.

e se Over reglementet for intern kontroll.

Bakgrund

| alla verksamheter finns risker for handelser, misstag eller fel som pa olika séatt kan
leda till oonskade konsekvenser. Det finns inga verksamheter dar misstag aldrig begas,
dar bristande information aldrig forekommer, déar bristande kunskaper aldrig &r ett pro-
blem eller dar det inte finns ndgon som helst risk for bedragerier eller stolder.

Ovarsam hantering av offentliga medel, eller daligt tillvaratagna resurser i det offentliga
landstingets verksamheter, skadar inte bara den egna organisationen utan aven all-
manhetens tilltro till landstingets verksamheter, vilket ytterst paverkar fortroendet for de
politiker som ansvarar fér dessa verksamheter. God intern kontroll bidrar i sin férlang-
ning till att starka det allmé&nna fértroendet for de politiskt styrda verksamheterna.
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Personalkostnader utgor en vasentlig del av landstingets kostnader, Landstinget S6rm-
land hanterar ca 8 000 personers l6ner per manad. Brister det i hantering av l6ner, for-
maner, ersattningar, sociala avgifter och pensioner kan det fa stora konsekvenser,
bade finansiellt och fortroendemassigt.

De fortroendevalda revisorerna i Landstinget Sérmland har beslutat att genomféra en
férdjupad granskning av Landstingets interna kontroll avseende hantering av l6ner och
formaner respektive berakning av underlag for sociala avgifter och pensioner ar tillrack-
lig. Det vill sdga har Landstinget rutiner som sakerstéller att ratt erséattning betalas ut i
ratt tid till ratt person och att korrekta underlag darefter redovisas for sociala avgifter
och pensioner.

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Sérmlands Landsting och revisionskon-
toret har KPMG genomfért granskningen.

Syfte

Syftet har varit att granska om Landstinget Sérmlands rutiner sékerstéller att den in-
terna kontrollen avseende hantering av I6ner och férmaner respektive berakning av un-
derlag for sociala avgifter och pensioner ar tillrackliga. For att uppna syftet har nedan-
stdende fragestallningar formulerats:

e Finns andamalsenliga rutiner for Ionehanteringens samtliga delar?

e Finns andamalsenliga rutiner for berakning och betalning av kallskatt och
lagstadgade arbetsgivaravgifter?

o Hur sékerstalls féljsamheten till regler och rutiner for hantering av I6ner och
lagstadgade arbetsgivaravgifter?

e Hur sékerstalls korrekta underlag for 6vriga sociala avgifter och pensioner?

e Finns det rutiner for, om och hur aterbetalning av eventuella felaktiga utbetal-
ningar ska hanteras? Om riktlinjer/rutiner finns, hur sékerstalls att dessa tillam-
pas?

¢ Finns det automatiska sparrar mot felaktigheter inbyggda i I6neapplikationen?
Om automatiska sparrar finns, hur hanteras dessa upptackta felaktigheter?

e Genomfors kontinuerliga avstamningar att 6verforing fran Ionesystem till ekono-
misystem sker fullstandigt och riktigt?

e Finns det rutiner for analyser/uppfdljning av l6nekostnader och tillhérande kost-
nader? Om rutiner finns hur sékerstélls att dessa tillampas?
Avgransning

Granskningen avser ar 2017.

Revisonskriterier

Med revisionskriterier avses de bedémningsgrunder som bildar underlag for revision-
ens analyser, slutsatser och bedomningar. Revisionskriterierna hamtas bl.a. fran lagar,
interna regelverk, policyer och fullméktigebeslut.
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Revisionskriterier i denna granskning utgors framst av:
e 6 kap.1l8samt6 8§ kommunallagen (2017:725) (KL)
¢ Landstingets interna regelverk, styrande och stédjande dokument
e Socialavgiftslagen (2000:980)
e Skatteforandelagen (2011:1244)

Metod

Granskning genomfoérdes genom dokumentstudier, intervjuer samt verifiering.
Intervjuer har skett med:

e Enhetschef vid Personalservice

e Systemfdrvaltare

e LOneadministratorer

UtOver intervjuer har &ven korrespondens skett med verksamhetschef for Samlad redo-
visning samt verksamhetsomradeschef for Verksamhet- och ledningsservice. Utifran
dokumentstudierna och de intervjuer som genomfoérs har vi fangat upp hur kontrollerna
ar designade och implementerade darefter har vi granskat dess effektivitet genom att
verifiera att kontrollerna utfors, dokumenteras och att eventuella avvikelser leder till at-
gard.

Projektorganisation

Granskningen har utféras av Camilla Strombéack, kommunal revisor och specialist och
Madelene Odelros, skatteexpert under ledning av uppdragsansvarig Therese Anders-
son, auktoriserad revisor. Andreas Endredi har deltagit som kvalitetssakrare av pro-
jektet.

Resultat av granskningen

Organisation

Personalservice, som organisatoriskt ligger under avdelningen Verksamhets- och led-
ningsservice, arbetar med lénehantering for Halso- och sjukvard, Kultur och utbildning,
Landstingsservice AB, D-data AB, Landstingets ledningsstab samt utbetalning av arvo-
den till den politiska organisationen. Sektionen har ett landstingsévergripande uppdrag
avseende pensionsadministration och ansvarar for forvaltning av det personaladminist-
rativa systemet Heroma. De ansvarar &ven for redovisning av skatter och arbetsgivar-
avgifter for hela landstinget. Geografiskt finns Personalservice pa tva orter Nykoping
och Eskilstuna.

Utover chefen for personalservice arbetar idag sex I6neadministratérer och sju system-
forvaltare. | Nykoping ar tre [ldneadministratorer samt tre systemforvaltare placerade
och i Eskilstuna tre Iobneadministratorer samt fyra systemférvaltare. Chefen fér enheten
ar placerad i Nykoping.
5
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Personalservice administrerar ca 8 300! I6ner/arvoden for anstéllda och fértroende-
valda per manad. Utbetalningarna till de anstéllda och fortroendevalda sker via verk-
samhetssystemet Heroma fran leverantdren CGI Sverige AB.

Det Landstingsagda It-bolaget D-Data AB ansvarar for driften av verksamhetssystemet
Heroma.

Internkontroll

Enligt kommunallagens 6 kap 6 § ska namnderna var och en inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt
samt de bestdmmelser i lag eller annan forfattning som géller for verksamheten.

De ska ocksa se till att den interna kontrollen &r tillracklig och att verksamheten bedrivs
pa ett i Gvrigt tillfredsstallande satt.

Intern kontroll &r en process genom vilken styrelse och ndmnder, ledning och annan
personal skaffar sig rimlig séakerhet for att landstingets mal uppnas inom féljande omra-
den:

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
o Tillforlitlig rapportering och information om verksamheten
o Efterlevnad av tillampliga lagar, féreskrifter, riktlinjer m.m.

Reglemente for intern kontroll

Ar 2006 antogs Reglemente for intern kontroll® av landstingsstyrelsen. Dokumentet
fastslar ansvaret for den interna kontrollen samt pa vilket satt uppféljningen av den in-
terna kontrollen ska ske.

Dokumentet tydliggor vad som menas med intern kontroll. "Med intern kontroll menas
alla rutiner som syftar till att skerstélla att landstingets verksamheter bedrivs effektivt
och korrekt och att sakra landstingets tillgdngar och forhindra forluster, samt att skydda
personalen mot oberattigade misstankar om oegentligheter.”

Varje namnd ska, enligt fastslaget reglemente, utforma och utféra den egna interna
kontrollen utifrdn sina behov och forutsattningar. Vidare stipulerar regelverket att den
interna kontrollen kan delas upp i redovisningskontroll och administrativa kontroller.
Redovisningskontrollerna syftar till att erhalla sakerhet i system och rutiner for att
trygga tillgangarna och forhindra forluster, samt att fa rattvisande réakenskaper. De ad-
ministrativa kontrollerna syftar till att beframja effektiviteten och tillse att resurserna dis-
poneras for uppstallda mal och i enlighet med fattade beslut. Vidare syftar de till att sa-
kerstélla att lagar, bestammelser och dverenskommelser efterlevs.

Internkontrollplan Personalservice

For att sékerstalla en hog kvalitet i I6neprocessen ar det av vikt att berérd namnd har
ett fungerande internkontrollarbete. For verksamhetsomradet Verksamhets- och led-
ningsservice, dar Personalservice ingar, finns det ingen upprattad internkontrollplan.

1 November 2017
2 .S 2006-01-10 § 167/02 Dnr LKD 02558
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Loneprocessen Landstinget S6rmland

Sedan ett ar tillbaka pagar det ett utvecklingsarbete inom Personalservice. Syftet med
utvecklingsarbete har varit och ar att identifiera "problemomraden” inom lénehante-
ringsprocessen samt att medarbetarna ska fa en samsyn for enhetens alla funkt-
ioner/delar. Det finns ingen samlad processkartlaggning éver Personalservice alla de-
lar, de processer enheten har fokuserat pa och utvecklat ar de processer som de upp-
levt storst behov att "ta tag i”.

For att sakerstalla de interna processerna har ett antal omraden identifierats som "pro-
blemomraden”. Bland annat har féljande omraden klassats som omraden som maste
tydliggoras; l6neskuld, intyg till Férsakringskassan samt avslut nér personer lamnar an-
stéallning.

Personalservice ska, enligt uppgift, under ar 2018 arbeta med verksamhetsprocesser
samt att det avsatts en halv dag per manad for att arbeta med utveckling av processer
och rutiner.

Loneutbetalning

For att sakerstalla att inte eventuella felaktigheter uppstar har det arbetats fram en
"korplan” samt rutiner for kontroller fére, under och efter [6nekdrningar.

Korplan

Det finns en korplan for varje specifik manad. Den beskriver vilka datum respektive kor-
ning ska genomforas, for november manads I6nekdrning gallde féljande datum:

Kortillfalle 1, Prelimin&r [6n 2017-11-16,
Kortillfalle 2, Lonefil till bank 2017-11-20,
Kartillfalle 3, Uppfoljning 2017-12-01 samt
Kartillfalle 4, Omkontering 2017-12-08.

Korplanen beskriver aven respektive kortillfalle detaljerat bland annat; vilken typ av at-
gard som ska genomforas, pa vilken databas det finns sparat, kommentarsfalt dar det
tydliggors vad som ska skapas/tas fram, i vissa fall vilket klockslag atgarden ska ske.

Rutin "Hantera kontroller — fére [6nekdrning”
Foljande kontroller ska genomféras fore [6nekérning:

e Semesteroveruttagslista tas ut och atgardas. Listan uppdateras varje natt per
automatik. Respektive I6neadministratér tar manuell ut lista och ansvarar for att
kontrollera och ratta "sina personer” innan forsta I6nebryt.

e Lista pa personer med ofullstandiga adresser fangas upp och kompletteras. Lis-
tan tas ut manuellt och korrigeras av Iéneadministratér ndgon dag innan forsta
[BGnebryt.

e Bevakningslista pa personer med langre tids franvaro som upphor tas ut for av-
stamning. Listan tas ut manuellt och justeras nagon dag innan forsta lonebryt.

e Bevakningslista pa personer vars anstallning har upphort, tas ut och slutlon be-
raknas. Manuellt uttag av listan. Regleringar sker nagra dagar innan lonebryt.

e Lista pa timlon utan semesterersattning tas ut manuellt, kontrolleras och atgar-
das.
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e CSR3-forfragan gors innan forsta lonekorningen.

Rutin "Hantera kontroller — under 16nekdrning”
Foljande kontroller ska genomféras innan loner verkstélls:

e Signallista 6ver olika fel- och kontrollsignaler tas ut manuellt och atgardas direkt
efter att besked om att Heroma ar 6ppet igen efter forsta |onebearbetning.

e Listor pa ej gjorda avdrag tas ut och kontrolleras. Felaktiga skulder rattas. Lis-
torna pa ej gjorda avdrag tas ut manuellt mellan forsta och andra l6nekor-
ningen.

e Lista for kontroll av foraldraledig personal som ska erhalla foraldrapenningtill-
lAgg och takersattning tas ut manuellt och korrigeras mellan l6nekérningarna.

o Lista for kontroll av timanstalld personal dér timlén saknas i anstéllningen tas ut
manuellt och korrigeras Detta sker mellan férsta och andra l[6nekérningen.

e Bevakningslistan tas ut manuellt pa nytt efter forsta [6nekorningen, detta for att
fanga upp och registrera eventuella sena korrigeringar i anstallningarna.

e Pensionshandlaggare tar ut bevakningslista for personer med I6nevaxling och
korrigering samt att systemftrvaltare gor en provlonekérning i Heromas test-
miljo. Dessa moment hanteras manuellt.

Rutin "Hantera kontroller — efter |[6nekérning”
Foéljande kontroller ska genomféras efter att I6nen ar verkstalld:

e Signallistor tas ut och kontrolleras for att fanga upp eventuella nya avvikelser
som uppkommit i mellanperioden. Signallistorna tas ut manuellt.

e Listor pa ej gjorda avdrag tas ut pa nytt manuellt. Detta gors for att fanga upp
eventuella nya skulder som uppkommit efter att forsta avdragslistan togs ut,
skulderna hanteras enligt I6neskuldsrutinen.

e Lista 6ver anstallningar dar semesterersattning ej utbetalas eller dar slutlon ej
betalats ut tas ut manuellt och korrigeras var tredje manad.

De intervjuade framholl vikten av att folja "korplanen” samt att framtagen rutin for kon-
troller innan, under och efter Ionekdrningar efterlevs - mycket kan fangas upp och réat-
tas till innan l6nefilen kors skarpt.

D-data AB ansvarar for att uppratta korplaner och utfora I6nekodrningarna. En manatlig
korplan finns framtagen déar de olika momenten "bockas av” varefter de & genomférda.
Mellan preliminar I6n och faststélld 16n har systemférvaltare och [6neadministrator 1,5
dygn pa sig att korrigera eventuella felaktigheter eller uppkomna problem. Utsedda
systemforvaltare pa Personalservice utfor vissa av aktiviteterna i kérplanen. Eventuella
avvikelser hanteras av respektive Ineadministrator, utifran det egna ansvarsomradet,
direkt efter varje genomfort moment.

Ansvaret for att skicka lonefilen till banken (Nordea, Plusgirot Girolink) ligger hos D-
data AB. Efter manadens lonebryt skickar D-data AB ett mail med den summa som ska
utbetalas for manaden till Personalservice. Da mailet kommer verifierar Personalser-
vice summan genom att jaAmfora summan i mailet med den summa som underlaget
frAdn Heroma visar. Nar allt ar korrekt aterkopplas till D-data AB samt att det gors en

3 Centrala skatteregistret
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bokféringsorder som skannas och skickas till Samlad redovisning, allt enligt den utar-
betade rutinen for Hantering och kontroll av nettoléneutbetalning. Kontrollerna utférs av
utsedda loneadministratérer samt av anstallda pa D-data AB.

Hantera kallskatt och arbetsgivaravgift

Den rapport som tas fram ur verksamhetssystemet Heroma &r grunden for rapporte-
ringen av preliminarskatt och arbetsgivaravgifter, detta forutsatter korrekta installningar
i verksamhetssystemet. De installningar, forandringar, korrigeringar eller uppdateringar
som ska genomftras i Heroma for berdkning av kallskatter och lagstadgade arbetsgi-
varavgifter utfors av utsedda systemfdrvaltare som anvander sig av Heroma Arbetsgi-
vardeklaration Anvandarmanual. Arbetsgangen och definitioner ar val beskriven i ma-
nualen. Vid féréandringar i procentsatserna av arbetsgivaravgifterna sker uppdatering i
Heromas styrregister och kontrollfunktioner. Vid férandringar i avtal etc. andras léne-
artsformler och regelverk i Heromas styrregister.

For att inhamta korrekta skatteuppgifter for respektive individ skickas varje manad en

forfragan om nyanstalldas preliminara skatteuppgifter till CSR. Samma forfraga stalls

arligen for samtliga anstallda inom Landstinget Sormland. Filen som kommer ater fran
CSR ar redovisad per person och sparas pa Personalservice gemensamma server.

Det finns en rutin Rapportera arbetsgivaravgifter for hur hantering och berakning av ar-
betsgivaravgifterna ska sakerstéllas.

D4 kallskatter och arbetsgivaravgifter ar kvalitetssakrade och avstamda mot respektive
konto skrivs underlagen ut samt att bokféringsorder skapas av l6neadministratdr. Dar-
efter skickas bokftringsordern tillsammans med arbetsgivardeklarationen till enheten
Samlad redovisning. Detta arbetsmoment sker i ndra samarbete med redovisningsen-
heten. Samlad redovisning ansvarar for att redovisa manadens kéllskatter och arbets-
givaravgifter till Skatteverket i enlighet med de uppgifter Personalservice lamnat.

Pensionsregler per person kontrolleras/styrs aven det i verksamhetssystemet Heroma.
| varje I6neperiod kors ett specifikt driftjobb for kontroll av pensionsregler. Det ar ett
driftjobb som heter "Kontroll Pensionsregel” och ligger i den ordinarie manatliga korse-
kvensen for Heroma-driftkdrningar. Kontrollerna kan utféras av tva utsedda systemfor-
valtare.

Uppfdljning av Ionekostnader och tillhérande kostnader

Personalen vid enheten Samlad redovisning kontrollerar och laser in I6nefilen i ekono-
misystemet i samband med den manadsvisa inlasningen. Om eventuella avvikelser
skulle uppsta fangas de upp och hanteras med hjalp av Heromas systemforvaltare.

Alla budgetansvariga ute i verksamheterna ska enligt de intervjuade varje manad ta ut
utanordningslistor frAn Heroma. Budgetansvariga/chefer ska manatligen signera att de
tagit del av utanordningslistan. Listorna ska anvandas bland annat for att kontrollera att
enbart de personer som tillhdr verksamheten finns med pa listan, utbetald summa/per-
son, eventuella semesteruttag, foraldraledighet, tjanstledighet osv. Genom att varje
manad gé igenom utanordningslistorna kan eventuella felaktigheter fAngas upp och
korrigeras.
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Overgripande uppfoljning och analys av I6nekostnader och tillhérande kostnader ge-
nomfors av verksamhets ekonomer samt verksamhets HR*

For Halso- och sjukvarden har vi gjort ett slumpmassigt urval for kontroll av att utanord-
ningslistorna signeras/hamtas ut, april och september 2017. Att utanordningslistorna
signeras behdver naturligtvis inte betyda att I6ner med tillhdrande kostnader analyse-
ras och foljs upp.

Under april manad skulle 414 budgetansvariga/chefer hamtat ut/signerat att de tagit del
av utanordningslistorna for perioden ur verksamhetssystemet. 370 chefer hade tagit del
av utanordningslistorna, 44 hade darmed inte tagit del av utanordningslistorna.

For september manad var det 410 budgetansvariga/chefer som skulle ta del av utan-
ordningslistorna. 324 stycken hade signerat uttaget medan 86 stycken inte var signe-
rade.

Formaner

Landstinget i Sormland hanterar de flesta av sina personalférmaner via formansporta-
len som foretaget Benify AB tillhandahaller. Benify AB hanterar alla delar vad géller for-
maner, allt fran hantering av friskvardsbidrag till skattehanteringar. Benify AB levererar
manatligen en transaktionsfil som innehaller alla transaktioner som genomforts under
manaden till Landstinget Sormland. Nar Personalservice fatt transaktionsfilen ansvarar
de for att sékerstalla att I6nearterna stammer. Att I6nearterna stdmmer ar av storsta
vikt for att Skatteverket ska fa in korrekta uppgifter bland annat vad géller anstallda och
deras formaner. Nar filen ar bearbetad och klar laser Personalservice in den i verksam-
hetssystemet Heroma. Pa personalens lonespecifikation aterfinns formanerna som
hanterats av Benify AB samt i férekommande fall av Personalservice sjalva under rubri-
ken "Rdrliga tillagg/avdrag”.

Personalservice hanterar endast sarskilda beslut om formaner samt om exempelvis en
anstalld koper ett traningskort som kostar mer @n vad landstingets friskvardsbidrag
uppgar till far den anstéllde ett I6neavdrag pa motsvarande summa som 6verstiger det
beslutade friskvardsbeloppet.

Verifiering

Vi har valt att ndrmare granska effektiviteten i hantering av felaktiga utbetalningar (av-
snitt 9.1) samt avvikelser som verksamhetssystemet signalerar (avsnitt 9.2).

Felaktiga utbetalningar

Under a&r 2017 hanterades totalt 459 utbetalningar som avsag felaktig utbetalning och
darmed blivit I6neskulder. Samtliga I6neadministratérer hanterar felaktiga I6neutbetal-
ningar for "sitt ansvarsomrade”. Vid intervjutillfallen framkom att man maste ha "finger-
toppskénsla” vid hantering av personers loneskulder, alla har ex. inte mdojlighet att be-
tala av skulden vid ett och samma tillfalle.

4 Human Resources
10
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Respektive handlaggare tar ut lista 6ver felaktiga utbetalningar pa "sitt ansvarsomrade”
manatligen. Kontrollerna sker av respektive loneadministrator i steget "Hantera kontrol-
ler — under l6nekorning”. Listan gas igenom per individ och korrigeras utifran rutinbe-
skrivningen Hantera l6neskuld, rutinbeskrivning. Av rutinbeskrivningen Hantera I6nes-
kuld, rutinbeskrivning framgar ansvar och roller, de olika stegen som ska beaktas nar
en anstalld slutar; nar en anstalld forvantas vara frAnvarande mer an 2 manader samt
nar en anstalld forvantas vara i tjanst inom 2 manader. Rutinbeskrivningen hanvisar vi-
dare till nio olika separata rutiner. Dessa rutiner finns idag inte framtagna.

Vi har slumpmassigt valt november manad 2017 for verifiering av felaktiga utbetal-
ningar i form av léneskuld. Av novembers avstamningslista gjordes darefter ett slump-
massigt urval av tva léneskuldsarenden (Verifiering A och B nedan) som vi foljt.

Verifiering A

Personen hade per den 30 november en I6neskuld pa 4 370 kronor, verksamhetssyste-
met signalerade att det fanns avvikelser pa personen vid denna tidpunkt. D& l6neskul-
den upptéckts underrattades personen breviedes om att det fanns en I6neskuld. Hen
uppmanades att betala in skulden via postgiro. Detta skedde emellertid inte varpa Per-
sonalservice skickade en fysisk faktura med uppmaning att betala. Har tar Personalser-
vice "ansvar” slut. Om personen inte betalar hamnar fakturan i Landstingets sedvanliga
kravhantering.

Verifiering B

Personen hade per den sista november 2017 en léneskuld pa 4 476,37 kronor, verk-
samhetssystemet signalerade att det fanns avvikelser p& personen vid denna tidpunkt.
D& personen var sjukskriven fanns det inget att reglera skulden mot varpa en faktura
med uppmaning om inbetalning skickades till personen. Denna faktura makulerades ef-
ter samtal med personen, hen dnskade istéllet skuldreglering genom att anvénda se-
mesterdagar. Skulden &r nu reglerad.

Avvikelser som verksamhetssystemet signalerar

| verksamhetssystemet Heroma finns inbyggt ett antal sparrar som exempelvis férhind-
rar mojligheten for [ldnehandl&ggarna att &ndra sina egna uppgifter och den egna l6nen
osv. Utdver sparrarna i verksamhetssystemet finns @ven varningar. Dessa varningar
uppmarksammar eventuella fel men blockerar inga funktioner. Exempel pa sadana var-
ningar ar de signallistor som l6nehandlaggarna kontrollerar i steget "Hantera kontroller
— under l6nekorning” manatligen. Kontrollerna sker av respektive loneadministrator.

Ar 2017 signalerade verksamhetssystemet 6 933 avvikelser. Flest avvikelser signalera-
des for "Ej godkanda stdmplingar OB kan vara felaktigt.” (1 521 stycken) samt "Kontrol-
lera hog bruttolon” (1 275 stycken). Nar systemet kanner av att nagot avviker fran det
"normala” hamnar denna avvikelse pa signallista for eventuella atgarder. Dessa listor
tas ut manuellt och hanteras i samband med I6nebearbetningarna, se avsnitt 8.3.1. Ne-
dan foljer exempel pa avvikelser som eventuellt kraver atgarder:

e om bruttoldnesumman for individen ar orimligt hog.
o felaktig lIoneartsform
e anstallning saknas
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datum for transaktion saknas

sysselsattningsgrad saknas

att det finns en gammal I6nehandelse som reglerats pa kommande l6n
saknade stamplingar.

foraldrapenning efter 180 dagar

semesterdveruttag loneskuld.

Om eventuella felaktiga utbetalningar inte korrigeras innevarande manad kommer de
upp pa nastkommande fellista.

Nedan har vi slumpmassigt valt september manad 2017 for stickprovskontroller. Av
septembers dryga 240 sidorna med avvikelser valde vi ut tva sidor. Av dessa sidor val-
des slumpmassigt ut tre respektive tva stickprovskontroller (Verifiering C — G nedan).

Verifiering C

Av signallistan framgar i faltet Feltext "Ej gjort avdrag efterskankes”. Verksamhetssy-
stemet signalerade att det fanns tecken pa att det kravdes manuella atgarder pa perso-
nen vid denna tidpunkt. Avvikelsen var en dresutjamning pa 15 6re som hade korrige-
rats vid upptackten.

Verifiering D

| faltet Feltext i signallistan framgar for stickprov D "Ej godkanda stamplingar. OB kan
var felaktigt”. Heroma signalerar att det vid vald tidpunkt fanns tecken pé att manuell
hantering for personen maste utforas. Vid var stickprovskontroll kunde det dock inte ut-
ronas vilka forandringar/atgarder som vidtagits i det granskade fallet, det fanns inget
dokumenterat. Felet kvarstod inte nastkommande manad.

Verifiering E

Av Feltexten framgar att avvikelsen for stickprov E var "Utfylinadsersattning upphor.
Kontakta din arbetsgivare”. | verksamhetssystemet Heroma signaleras att det fér utvald
person och period fanns behov av manuell hantering. Vid var kontroll kunde det inte re-
dogoras for vilka atgarder som vidtagits per september, det fanns ingen dokumentation
i arendet. Samma Feltext fanns aven vid kontroll av oktobers singellista. Vid arsslutet
var arendet dock atgardat.

Verifiering F

Feltexten "Ej gjort avdrag avseende inforsel med forbehall” i Heroma beskriver att det
kravs manuell atgard. Utvalt stickprov &r kopplat till utmatning fran Kronofogden. | fére-
kommande fall var det en timanstélld person som ej langre arbetade varpa det inte
fanns mdjlighet att gora avdrag fér utmatning till Kronofogden.

Verifiering G

Aven i detta stickprov avsag kontrollen utmaétning av l6n till Kronofogden. Feltexten 16d
"Ej gjort avdragavseende inférsel med forbehall”. Verksamhetssystemet signalerar tyd-
ligt att det kravs manuell handpalaggning i arendet. | granskad kontroll framgar att det
inte varit mojligt att reducera hens 16n till férman for utmatning till Kronofogden. Belopp
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personen i fraga intjanat var inte tillrackligt hogt for att avdraget skulle kunna genomfo-
ras.

Analys, svar pa revisionsfragan samt rekommendat-
ioner

Analys

Vi ser positivt pa att Landstinget Sérmland antagit ett reglemente for intern kontroll, an-
taget ar 2006. | reglementet hanvisar man till den gamla kommunallagen varfor det
finns skal att se 6ver reglementet. For verksamhetsomradet Verksamhet- och lednings-
service, dar Personalservice ingar, finns det inte nagon internkontrollplan. Enligt uppgift
ska Personalservice och Verksamhets- och ledningsservice arbeta efter Landstingssty-
relsens internkontrollplan. | Landstingsstyrelsens internkontrollplan for ar 2017 finns
inga kontrollomraden som pekar mot Personalservice arbetsomrade. Var bedomning &r
att det finns en brist i att det inte i internkontrollplanen finns kontrollomraden som &r
kopplat mot Personalservice arbetsomrade.

Vi konstaterar och anser att det ar bra att det pagar ett arbete med att sakerstalla och
utveckla delar av de interna processerna pa Personalservice. Vi anser dock att det be-
héver genomfdras en noggrann identifiering/kartlaggning éver samtliga delar/processer
inom enheten Personalservice. Generellt for alla delprocesser inom Personalservice
omrade kan vi konstatera att det finns utarbetade arbetssatt som dock i manga fall inte
finns nedtecknade i form av arbetsanvisning, tillAmpningsanvisning eller rutinbeskriv-
ning eller dylikt.

For de flesta arbetsuppgifterna/arbetsmomenten inom Personalservice finns det tva ut-
sedda personer som kan hantera férekommen arbetsuppgift. Vi anser att detta ar
mycket bra. Genom att alltid ha tva personer som kan varandras arbetsuppgifter mins-
kar risken for att ex. loneutbetalningar o dyl. inte kan genomféras vid en persons fran-
varo. Dock finns det inom omradet Kultur endast en person som kan hantera arbets-
uppgifterna inom omradet. Att det endast finns en person som &r insatt i kulturomradet
ser vi som en sarbarhetsrisk. Vi anser darfor att det finns behov av att involvera ytterli-
gare en person i de arbetsuppgifter som &r kopplade mot Kulturomradet.

Vi konstaterar och menar att det ar bra att det finns tva utsedda systemforvaltare som
kan hantera Heromas installningar och styrregister. Genom att det &r tva personer som
kan hantera installningar och styrregister byggs eventuell risk for sarbarhet bort.

Vi konstaterar och bedémer att det ar bra att det finns rutiner for vilka kontroller som
ska genomforas fore, under och efter I16nekdrning samt en detaljerad "korplan” for de
olika delmomenten. Efter vi startat var granskning har det arbetats fram en arbetsrutin
for hur Kontroll av nettosumma och bokféring av I6nesumma ska hanteras, detta anser
vi ar en bra rutin som nu finns pa plats. Dock saknar vi en 6versiktlig processkartlagg-
ning for alla delar i processen loneutbetalning dvs. frAn hantera kontroller fére 16nekor-
ning till utbetald I6n. | samband med uppstarten av granskningen utarbetades rutinen
Rapportera arbetsgivaravgifter vilket vi anser ar bra. Att arbeta fram rutinbeskriv-
ningar/arbetsanvisningar for de olika delmomenten menar vi &r ett steg i rétt riktning for
att minimera risken for felhantering och sakerstélla de olika delmomenten i I6nehante-
ringsprocessen.
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Idag finns ingen gemensam plattform dar alla utarbetade rutiner, arbetsanvisningar, till-
l[Ampningsanvisningar o dyl. finns samlat. Rutiner som finns nedtecknade finns hos den
enskilde handlaggaren. For att minska risken for att felhantering ska ske menar vi att
alla rutiner, arbetsanvisningar och tillampningsanvisningar bor ligga pa ett och samma
stélle som alla berérda har atkomst till.

Att det finns utarbetad rutinbeskrivning vad géaller hantering av I6neskulder anser vi ar
bra dock anser vi att rutinen inte ar fullandad da det saknas dokument/rutiner (9
stycken) som rutinbeskrivningen Hantera I6neskuld, rutinbeskrivning hanvisar till.
Dessa anvisningar menar vi maste arbetas fram skyndsamt for att rutinbeskriv-
ningen/dokumentet Hantera I6neskuld, rutinbeskrivning ska anses vara en komplett ar-
betsanvisning.

Vi konstaterar att det finns brister i rutinerna for uppféljning av I6nekostnader och tillh6-
rande kostnader da utanordningslistorna inte granskas manatligen av budgetansva-
riga/chefer. Per april manad var det 11 % som inte tagit ut/signerat utanordningslis-
torna, motsvarande siffra for september uppgick till 21 %. Da personalkostnaderna star
for den storsta kostnadsposten i de flesta verksamheterna anser vi att dessa maste fol-
jas nogsamt.

Vi noterar att Landstinget Sérmland anvander sig av formansportalen som Benify AB
tillhandahaller. Att ha alla formaner samlade hos en "specialist pa formaner” menar vi
ar att foredra bland annat utifran perspektivet formansbeskattning, vilket kan anses
vara svart att hantera for personer som inte arbetar dagligen med fragorna.

Vi konstaterar att det ur verksamhetssystemet Heroma ar mdjligt att ta ut listor dver fel-
aktiga utbetalningar. Korrigeringar for felaktiga utbetalningar ska ske manatligen i ste-
get "Hantera kontroller — under 16nekorning”. Dock finns det inga automatiska pamin-
nelser utan detta maste ske via manuell hantering av respektive I6neadministrator. Lo-
neadministratoren tar ut lista dver felaktiga utbetalningar pa "sitt ansvarsomrade”. Lis-
tan gas igenom och korrigeras per individ. Var bedémning &r att det finns en risk att
detta moment skulle kunna falla mellan stolarna da det inte finns nagra automatiska
paminnelser om kontroll av eventuella felaktiga utbetalningar i verksamhetssystemet. |
de tva verifieringarna (A och B) vi foljt, gallande hantering av felaktiga utbetalningar,
har utarbetad rutinbeskrivning efterlevts. Dock ar rutinen ofullstandig, det saknas nio
rutinbeskrivningar som Hantera I6neskuld, rutinbeskrivning hanvisar till. Var bedémning
ar att dessa rutiner skyndsamt behéver komma pa plats for att minska riskerna med fel-
aktig hantering av ldneutbetalningar.

Vidare konstaterar vi att det manatligen ska tas ut listor som signalerar eventuella avvi-
kelser ur verksamhetssystemet. For detta arbetsmoment finns inga automatiska pamin-
nelser, det ligger pa respektive lbneadministrator att komma ihag att genomféra mo-
mentet manuellt varje manad. Korrigeringar for avvikelser ska ske i steget "Hantera
kontroller — under I6nekorning”. Loneadministratdren tar ut en lista 6ver avvikelser pa
"sitt ansvarsomrade”. Listan gas igenom och korrigeras per individ. Vi bedomer att det
finns en risk att detta moment skulle kunna "glommas bort” da det inte finns automa-
tiska paminnelser om att listor for avvikelser maste tas ut i verksamhetssystemet. Na-
gon checklista dar varje moment "bockas av” i [dneprocessen finns heller inte.

Vi konstaterar och anser det bra att det finns en utarbetad rutinbeskrivning for Hantera
kontroller — under I6nekdrning som noterar att signallistor ska tas fram och bearbetas.
Dock finns det en risk med att moment kan glémmas bort da det inte finns automatiska
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paminnelser i verksamhetssystemet som paminner om arbetsmomentet ska genomfo-
ras samt att det saknas checklista som "bockas av” efter varje genomfért moment.

Av de fem verifieringarna (C till G) gallande sparrar mot felaktigheter kan vi konstatera
att tva av verifieringarna inte kunde harledas samt att det ej heller fanns dokumenterat
vilka atgarder som vidtagits (Verifiering D samt E). Resterande tre verifieringar (Verifie-
ring C, F och G) kunde harledas via verksamhetssystemet. Att inte kunna harleda vilka
atgarder som vidtagits anser vi vara en brist. Av verifiering C, framgar att avvikelsen
beror pa en dresutjamning. Att inte verksamhetssystemet kan hantera 6resutjamning
menar vi ar en systembirist.

Svar pa revisionsfragan
Finns andamalsenliga rutiner for I6nehanteringens samtliga delar?

Det pagar ett arbete med processkartlaggning och framarbetande av rutiner men det
saknas fortfarande andamalsenliga rutiner for flertalet av Ionehanteringsprocessens
delar. Var bedémning ar saledes att det inte finns andamalsenliga rutiner for Ionehante-
ringens samtliga delar.

Finns andamalsenliga rutiner for berakning och betalning av kallskatt och
lagstadgade arbetsgivaravgifter?

Rapport som tas fram ur verksamhetssystemet Heroma ar grunden for rapporteringen

av preliminérskatt och arbetsgivaravgifter, detta forutsatter korrekta installningar i verk-
samhetssystemet. De installningar, férandringar, korrigeringar eller uppdateringar som
ska genomforas for berékning av kallskatter och lagstadgade arbetsgivaravgifter utfors
av utsedda systemftrvaltare som anvander sig av Heroma Arbetsgivardeklaration An-

vandarmanual. Férandringar initieras ex. da arbetsgivaravgifter forandras.

Vi har i var granskning inte tagit del av nagon rutinbeskrivning som beskriver hur betal-
ning av kallskatter och arbetsgivaravgifter ska hanteras, daremot har vi fatt arbets-
gangen till oss beskriven. Var bedomning &r att det inte finns &ndamalsenliga rutiner for
berékning och betalning av kallskatt och lagstadgade arbetsgivaravgifter.

Hur sakerstalls foljsamheten till regler och rutiner for hantering av Iéner och
lagstadgade arbetsgivaravgifter?

Generellt for alla delprocesser inom Personalservice omrade kan vi konstatera att det
finns utarbetade arbetssatt som i manga fall inte finns nedtecknade i form av arbetsan-
visning, tillAmpningsanvisning eller rutinbeskrivning eller dylikt. Dock finns det en del
rutinbeskrivningar pa plats samt att det finns rutinbeskrivningar som tagits fram men i
alla avseenden inte &r fullt tillampbara da rutinen ex. hanvisar till ytterligare rutinbe-
skrivningar som inte finns pa plats annu. Det saknas fortfarande flertalet rutinbeskriv-
ningar, arbetsanvisning eller dyl. Vi har i var granskning inte tagit del av nagra egen-
kontroller dar man sékerstaller folisamhet till de rutiner som idag finns uppstallda. Var
beddémning ar att det finns risk for att foéljisamhet avseende korrekt hantering utifran gal-
lande lagar och regler (socialavgiftslagen samt skatteférandelagen) av 16n och arbets-
givaravgifter saknas.
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Hur sékerstalls korrekta underlag for 6vriga sociala avgifter och pensioner?

Det har under januari manad 2018 arbetats fram en rutin Rapportera arbetsgivaravgif-
ter som ska anvands manatligen for att sakerstalla hantering och berakning av arbets-
givaravgifterna. Detta ser vi som en bra borjan i framarbetande av rutiner. Den rapport
som tas fram ur verksamhetssystemet Heroma &r grunden for rapporteringen av ar-
betsgivaravgifter. Pensionsregler per person kontrolleras/styrs i verksamhetssystemet
Heroma, i varje I6neperiod kors ett specifikt driftjobb for kontroll av pensionsregler.

Finns det rutiner for, om och hur aterbetalning av eventuella felaktiga utbetal-
ningar ska hanteras? Om riktlinjer/rutiner finns hur sékerstalls att dessa tillam-
pas?

Det finns en utarbetad rutin for hur hantering av felaktiga l6neutbetalningar ska hante-
ras, Hantera loneskuld, rutinbeskrivning. Av rutinbeskrivningen framgar hur medarbe-
tarna ska hantera Idoneskulder. | dokumentet/rutinbeskrivningen hanvisas till ytterligare
nio stycken rutiner. Dessa rutiner finns idag inte framtagna. Vi har i var granskning inte
tagit del av nagra egenkontroller dar man sékerstaller félisamhet till de rutiner som idag
finns uppstéllda. Da det saknas ett betydande antal rutiner blir var bedémning att det
inte finns en fullgod rutin for hur felaktiga I6neutbetalningar ska hanteras.

Finns det automatiska sparrar mot felaktigheter inbyggda i léneapplikationen?
Om automatiska sparrar finns, hur hanteras dessa upptéackta felaktigheter?

| Heroma finns det inbyggt ett antal sparrar som exempelvis férhindrar mojligheten for
I6nehandlaggarna att &ndra sina egna uppgifter och den egna Iénen.

| verksamhetssystemet Heroma ar det mgjligt att ta fram fellistor, dock finns det inga
automatiska signaler som uppmanar till uttag av fellistor. Dessa arbetsmoment gors
manuellt av Ibnehandlaggarna. Lonehandlaggarna tar manuellt ut fellistor manatligen
samt atgardar eventuella felaktigheter direkt vid upptéackt av fel. Var bedémning blir
darfor att det inte finns automatiska sparrar mot felaktigheter inbyggt i verksamhetssy-
stemet.

Genomfors kontinuerliga avstamningar att 6verforing fran l6nesystem till ekono-
misystem sker fullstandigt och riktigt?

Vi har i var granskning inte kunnat finna stod for att det genomfors kontinuerliga av-
stamningar mellan I6nesystemet och ekonomisystemet.

Finns det rutiner for analyser/uppféljning av l6nekostnader och tillhérande kost-
nader? Om rutiner finns hur sdkerstélls att dessa tillampas?

Alla chefer/budgetansvariga ska manatligen ta ut utanordningslistor for analys av per-
sonalkostnader. Vi har i var granskning inte kunnat finna nagon egenkontroll som sa-
kerstaller att chefer/budgetansvariga manatligen analyserar personalkostnaderna. Dar-
emot genomforde vi stickprov pa tva manader, dar vi kontrollerade hur manga av
Landstinget Sérmlands budgetansvariga/chefer som tagit ut/signerat uttag av utanord-
ningslistorna. En manad hade 11 % inte signerat/tagit ut utanordningslistorna, en an-
nan manad var motsvarande siffra 21 %. Var bedémning ar att det inte finns rutiner for
uppfdljning av Ionekostnader och tillhérande kostnader.
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