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Sammanfattning

Vi har av Region Gotlands revisorer fatt i uppdrag att granska regionens rutiner kring
intern kontroll i lonehanteringsprocessen. Uppdraget ingdr i revisionsplanen for ar
2023.

Syftet med granskningen har varit att konstatera om regionen har en tillfredsstéllande
intern kontroll av I6nehanteringen. Var sammanfattande bedémning utifran
granskningens syfte ar att regionen i huvudsak har en tillfredsstéllande intern kontroll
avseende l6nehanteringen, men att det finns brister i delar av processen som bér
atgardas.

Vi konstaterar att mycket av [6nehanteringen sker digitalt direkt i regionens HR-system.
Det finns i dagslaget ingen dvergripande dokumenterad beskrivning av l6neprocessen
eller ansvarsfordelningen i de olika delarna, vilket vi ser som en brist.

Loneenheten genomfdr inom ramen for [dnehanteringsprocessen olika typer av
kontroller. Kontrollerna &r dokumenterade i en tidplan och loggas direkt i systemet. Vi
beddmer att ansvaret for de olika kontrollerna som Iéneenheten gor ar tydligt, samt att
det finns en tillracklig intern kontroll for att sakerstélla att Ibneenhetens kontroller
genomfoérs genom att HR-systemet loggar samtliga kontroller. Vi bedémer dock att
kontrollerna som sker av den del av I6nehanteringen som sker ute i verksamheterna
brister nar det galler chefernas attestering av avvikelser. Vi konstaterar ocksa att det
inte finns nagra rutiner for att ansvarig chef ska gora en kontroll av den slutgiltiga
|[6neutbetalningen.

Kontroller kopplat till Ionehanteringen har identifierats i regionstyrelsens riskanalys infor
internkontrollplan for 2023, dock har dessa inte ingatt i regionstyrelsens
internkontrollplan.

| var granskning har stickprov genomforts i ett urval av regionens verksamheter. |
stickprovet har vi granskat att utbetalda I6ner 6verensstammer med anstalldas
franvaroanmalningar, beviljade ledigheter och att de som erhallit |6n arbetar pa aktuell
arbetsplats. Vi har i vart stickprov inte funnit nagra avvikelser, dock kan vi konstatera
att manga av rutinerna for tid- och avvikelserapportering inte ar dokumenterade.

Utifran var bedémning och slutsats rekommenderar vi regionstyrelsen och i tillampliga
delar namnderna att:

— Ta fram en dokumenterad évergripande beskrivning av I6neprocessen dar det
tydliggors loneprocessens olika delar samt medarbetares, chefers och I6neenhetens
ansvar i processen.

— Stalla tydliga krav pa att regionens chefer attesterar alla medarbetares Iéneunderlag
infor I6neutbetalningen.

— Stalla tydliga krav pa cheferna att de i Medvind gar igenom de anstalldas
loneutbetalningar for att kontrollera t.ex. att det ar ratt personer som erhallit 16n samt
att avdrag for franvaro ar gjord. Kontrollen bor géras antingen fore Ioneutbetalningen
eller i nara anslutning efter senaste utbetalningen. Har kan med férdel tas fram en
checklista till stod for cheferna for att veta vilka kontroller de férvéantas gora.
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— Att inratta en funktion i Medvind som innebér att chefen bekraftar att kontrollen av
loneutbetalningarna har gjorts. Uppfoljningar bor ocksa goras av att samtliga chefer
genomfor kontrollerna.

— Sakerstalla att utbildning/introduktion for nya anvandare i HR-plus och Medvind
genomfors innan eller i nara anslutning till at behoérighet ges for att sakerstalla
kunskapsnivan om regionens I6nerutiner och for att minimera risken for felaktiga
|[6neutbetalningar.

— Inféra en rutinmassig kontroll av att alla som har behdrighet HR-plus och Medvind
ocksa genomgar utbildning/introduktion i systemen.

— Genomfora en riskanalys av hela Ioneprocessen som kan ligga till grund for bade
namndernas och regionstyrelsens beslut om internkontrollplan.

— Overvaga att inom ramen for sin interna kontroll inkludera attestering av avvikelser
gors infor I6neutbetalningar som ett kontrollmoment.

— Se Over mojligheterna att starka stodet och informationsdverforingen till anvandare
av HR-systemet.

— Upprétta rekommenderade lonerutiner som regionens olika verksamheter kan utga
ifran i framtagandet av sina egna rutiner for t.ex. anméalan av oplanerad franvaro och
kontroll av att den rapporterats av den anstallde i Medvind (vilket ar ett forsystem
som levererar data till regionens HR-system).
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Bakgrund

Vi har av Region Gotlands revisorer fatt i uppdrag att granska regionens rutiner kring
intern kontroll i lonehanteringsprocessen Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2023.

Lonehanteringsprocessen kan kort beskrivas att den borjar nar en handelse uppstar,
t.ex. en anstéllning, frAnvaro etc. och avslutas nar Ioneutbetalning skett. Processen ar
en kedja av hadndelser och kontroller dar medarbetare, chefer och I6nehandlaggare
registrera och kontrollerar olika delar.

Revisorerna utesluter inte att det finns risk for att det forekommer brister i den interna
kontrollen avseende rutiner och systemfunktioner i Region Gotland som skall
sakerstalla att ratt person far ratt lon och ersattning av ratt anledning i ratt tid. Det &r
darfor vasentligt att klarlagga pa vilket satt som ansvariga for de olika delarna av
Idnehanteringsprocessen sakerstaller en val fungerande och saker ldnehantering.

Med anledning av ovanstadende drar regionens revisorer slutsatsen i sin riskanalys, att
regionens rutiner avseende ldnehanteringsprocessen behdver granskas.
Syfte och revisionsfragor

Granskningen har syftat till att konstatera om regionen har en tillfredsstéllande intern
kontroll av Idnehanteringen.

Granskningen har besvarat féljande revisionsfragor:

¢ Om det finns dokumenterade I6nehanteringsrutiner som tacker hela
Idnehanteringsprocessen?

e Om det finns en intern kontroll for att sdkerstélla att rutinerna efterlevs?

e Hur sker Idnehanteringsprocessen inom regionen, fran uppkomst av handelse,
t.ex. anstéllning, till utbetalning av 16n?

e Om ansvarsfordelningen ar tydlig vem som ansvarar for de olika delarna av
Idnehanteringsprocessen?

e Om atkomsten i system ar sakerstalld sa att endast personer med behdrighet
har tillgang till systemen?

¢ Om rutiner finns som sékerstaller att uppgifter for registrering/andring i
personaladministrativa systemet (personuppgifter, 16n, tidredovisning,
franvarorapportering m m) baseras pa ett underlag som godkants av behdrig
tjansteperson?

e Om det finns rutiner for att sékerstélla att |6n utbetalas endast till anstéllda vid
regionen och med ratt belopp (inkl. attest av |6neutbetalningar)?

e Finns en andamalsenlig och dokumenterad systemdokumentation?

o Vilka riskbeddomningar genomfors avseende I6nehanteringsprocessen?
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Avgransning

Granskningen omfattar [6neprocessen i Region Gotland.

Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller:

— Kommunallagen 6 kap 8§ 6
— TillAmpbara interna regelverk, policys och beslut

Ansvarig namnd/styrelse

Granskningen avser regionstyrelsen, barn- och utbildningsndmnden, gymnasie- och
vuxenutbildningsnamnden, halso- och sjukvardsnamnden, socialndmnden, tekniska
namnden, miljo- och byggnamnden och dverférmyndarnamnden.

Metod

Granskningen har genomforts genom dokumentstudier och intervjuer/avstamningar
med I6nechef, HR-chef, ekonomichef, redovisningschef, forvaltningschefer samt ett
urval enhetschefer eller motsvarande i regionens verksamheter.

Stickprovsvisa kontroller har skett av att utbetalda |6ner 6verensstammer med
anstalldas franvaroanmalningar, beviljade ledigheter och att de som erhallit I6n arbetar
pa aktuell arbetsplats.

Samtliga som har intervjuats har blivit erbjudna att faktakontrollera rapporten.
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Resultat av granskningen

Organisation

Politisk organisation

Region Gotlands politiska organisation bestar av regionfullméaktige, regionstyrelsen,
barn- och utbildningsnamnden, gymnasie- och vuxenutbildningsnamnden, héalso- och
sjukvardsnamnden, miljé- och byggnamnden, socialnamnden, tekniska namnden,
patientndmnden och éverférmyndarndmnden.

Regionstyrelsen ar enligt reglemente for regionstyrelsen® regionens ledande politiska
forvaltningsorgan med ett helhetsansvar for regionens verksamheter, ekonomiska
stallning och utveckling. Regionstyrelsen ska ocksa ha uppsikt éver évriga namnders
verksamhet. Av reglementet framgar att det ar styrelsen som ansvarar for fragor som
ror forhallandet mellan regionen som arbetsgivare och dess arbetstagare.

Understallt styrelsen och respektive ndmnd (férutom patientndmnden och
overformyndarnamnden?) finns en forvaltning, med undantag for barn- och
utbildningsndmnden och gymnasie- och vuxenutbildningsndmnden som har en
gemensam forvaltning. Enligt reglemente med allmdnna bestammelser for
regionstyrelsen och 6vriga namnder?® ar varje namnd anstéllningsmyndighet for
personalen i sina férvaltningar, férutom forvaltningschefer som anstélls av
regionstyrelsen.

HR-avdelning och l6neenheten

| Region Gotland ar det den centralt organiserade I6neenheten som hanterar I6ner och
arvoden for regionens verksamheter, samt for regionens heldgda bolag Gotlandshem
AB. Loneenheten ingar i regionens HR-avdelning som ar organiserad inom
regionstyrelseforvaltningen. Avdelningen ar uppdelad i enheterna HR-stdéd och Lén och
ansvarar bland annat for rekrytering, introduktion, avtalshantering och l6neredovisning.
HR-stod sitter pa Visborg Visby och Lonenheten ar utlokaliserad till Slite, vilket i
granskningen uppges skapa problem i vissa av processer.

Loneenheten leds av en lIonechef och ar uppdelad i féljande tre omraden:

e LoOner
e Stddprocesser (systemfdrvaltning, drift etc.)
e Bokforing

Support

Loneenheten erbjuder telefonsupport varje dag mellan kl. 8:00 — 12:00, 6vrig tid finns
det aven mgjlighet till support via mejl. Det finns inom I6neenheten olika

1 Regionfullméktige, 2017-12-18, reviderad 2022-12-12

2 Enligt en sarskild éverenskommelse (Overenskommelse, OFN 2022/67, 2022-12-07) mellan
overformyndarnamnden och regionstyrelseforvaltningen tillhandahaller regionstyrelseférvaltningen tjansten
kanslifunktion for éverféormyndarnamndens rékning.

3 Regionfullmaktige 2017-12-18, reviderad 2022-12-12
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supportgrupper uppdelat pa ett antal verksamheter: administration, skola, halso- och
sjukvard, omsorg och en support gallande HR-system

Det har i granskningen framforts att dialogen mellan chefer och I6neenheten i samband
med implementering av nya riktlinjer eller férandringar i I6nehanteringsprocessen kan
forbattras. | intervju uppges att informationen inte alltid nar cheferna och att dialogen
kring en forandring inte alltid inkluderat cheferna. Vid var granskning framfors ocksa
onskemal om att representanter for verksamheterna ska vara delaktiga nar det galler
utveckling av systemen, t.ex. genom att det skapas en styrgrupp och referensgrupper.

Det har aven framforts att tillgangligheten for support fran Iéneenheten skulle kunna
forbattras, samt att information pa intranatet om exempelvis nyheter i lonerutinerna
skulle kunna finnas i stérre omfattning.

Beddmning

Utifran det som framkommit i granskningen avseende stod for regionens chefer
bedodmer vi att det finns ett behov av att se 6ver kommunikationen och informationen till
chefer avseende lénehantering. For att chefer i regionens verksamheter ska kunna ta
sitt ansvar och sékerstélla att sina anstélldas I6neutbetalningar blir korrekta anser vi att
det ar vasentligt att information formedlas tillrackligt och pa ett tydligt satt. Vi bedémer
darfor att Ioneenheten bor se 6ver mojligheterna att starka stodet och
informationsoverforingen till anvandare av HR-systemet.

LOneprocessen

| Region Gotland anvands huvudsakligen tva system for att administrera och hantera
olika delar i Ibneprocessen.

¢ Medvind: Medvind ar ett férsystem som levererar data till regionens HR-system.
Medvind anvands av samtliga medarbetare och chefer i regionens
verksamheter. | systemet kan medarbetare bland annat se sitt schema och
registrera sin franvaro. Det &ar aven i Medvind som chefer kan se medarbetares
arbetade tid och attestera underlag foér Ioner som ska betalas ut. | Medvind finns
guider och lathundar fér hur olika funktioner i systemet fungerar.

o HR-plus: HR-plus ar ett HR-system som anvands av I6neenheten for att
administrera olika delar i Ionehanteringsprocessen, t.ex. i samband med
anstallning, kontroller av olika slag och for att verkstalla [oneutbetalningar. | HR-
plus finns anvandarguider som ar tillg&ngliga for alla anvandare, vilka tagits
fram av leverantoren Visma. Anvandarguiderna beskriver olika funktioner i
systemet.

| avsnitten nedan gors en redogoérelse av hur olika moment inom ramen for
lobneprocessen hanteras i Region Gotland. lakttagelserna grundar sig pa avstamningar
och genomgangar av de bada systemen tillsammans med I6neenheten.

Ansvarsfordelning och rutiner for I6neprocessen

Region Gotland har i dagslaget inga dokumenterade I6nehanteringsrutiner, utan
majoriteten av momenten i Ibneprocessen sker direkt i de ovan angivna systemen
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genom hjalptexter, instruktioner lathundar och s.k. e-learning. HR-systemens funktioner
ger anvandaren hjalp i processen, t.ex. genom att systemet berdknar ersattningar och
avdrag utifran de uppgifter som laggs in avseende arbetstider, tillagg och avdrag. Aven
for de delar i I6neprocessen som hanteras av I6neenheten ger systemet stod for att
l6neprocessen ska ske enligt rutin. Nedanstaende bild visar ett exempel pa hur HR-
systemet styr s att varje del i processen sker i ratt ordning.

Loéneperiod v <
Transaktion - inldsning
16%
P Reg k Lonet N k Prelir 1 Kor [
I Tra 16nek Ssning
.
Transaktioner inldsning H
° System: HR-Innan sista attestdag Slutford 2023-05-03 16:23 Z
Slutford Checklista - Manuell start
4@ Checklista tdmning tidfil Planerad - P
: SISO T proon

Systemdokumentationen finns dels i en Excel-fil, "Systemdokumentation Region
Gotland 2022”, dar det finns en 6versiktlig bild av vilka uppgifter som dverfors till och
fran HR-systemet, dels i den systembeskrivning som finns i HR-plus. Det finns ingen
overgripande beskrivning av I6neprocessen dér det anges var ansvaret for de olika
delar i processen ligger.

Vid var granskning framfors att ansvarsfordelningen mellan Ioneadministrationen och
systemférvaltningen skulle kunna tydliggtras for att chefer ute i forvaltningen lattare
ska f& support av ratt person. Det framfors att otydligheten idag kan resultatera i att
fragor faller mellan stolarna. Vidare efterfragas ett klargérande av vilka av de system
som ar integrerade med l6nesystemet som ldneenheten ansvarar for.

Anstallningsprocessen

Enligt lamnade uppgifter i granskningen pagar en implementering av en digital
anstallningsprocess med hjalp av HR-plus i hela regionen. | intervjuer framfors att
implementeringen ar pagaende i fem av regionens sex férvaltningar. Halso- och
sjukvardsforvaltningen anvande vid tidpunkten for granskningens genomforande en e-
tjanst for att hantera anstallningar, dock ska forvaltningen enligt uppgift ocksa borja
anvanda HR-plus under hdsten 2023. | intervjuer framférs att Io6nechefen inom ramen
for implementeringsarbetet genomfort utbildningar i HR-systemet for regionens chefer.

I HR-plus kan anstéllande chefer skapa nya anstallningar genom att fylla i uppgifter om
den anstallde, b.la. personnummer, anstallningsdatum och anstallningsform. Chefen
ska i systemet ocksa fylla i information om den anstélldes befattning, 16n,
veckoarbetstid, ratt till ersattning mm. N&r samtliga uppgifter ar ifyllda ska cheferna
attestera arendet, som sedan skickas vidare till Ibneenheten fér hantering. Om chefen

8
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har ett administrativt stod i [d6nehanteringen kan aven administratéren skapa
anstallningen och sedan skicka vidare arendet till chefen for attestering.

Nar I6neenheten mottagit anstéllningsarendet kontrolleras uppgifterna dvergripande av
[6neadministratérer. Om ldneadministratérerna uppmarksammar brister i de ifyllda
uppgifterna kan arendet skickas tillbaka till chefen for komplettering. | dialog med
berérd chef kan aven lbneadministratdren andra i arendet direkt. Systemet for en logg
over samtliga &ndringar som gors i arendet.

Nar underlaget ar fardigstallt ska ansvarig loneadministrator slutfora arendet, varpa
anstallningen da registreras och ett anstallningsavtal skapas baserat pa uppgifterna
som angivits. Samtliga arenden sparas i HR-plus. For narvarande hanteras sedan
anstallningsavtalen manuellt av I6neadministratérerna och skickas till chef som
hanterar signeringen av avtalet pa papper, dock har det i intervju framforts att
I6neenheten for narvarande ser 6ver mojligheten att &ven digitalisera denna del av
anstallningsprocessen.

3.2.3 Tid- och avvikelserapportering

Loneenheten ansvarar for att lagga in manadsanstalldas scheman och arbetstider i
Medvind. | de verksamheter som har timanstéllda eller andra typer av anstallningar ar
det schemal&ggare eller annan behérig person som ansvarar for att lagga in den
anstalldes schema i systemet.

3.2.3.1 Oplanerad franvaro vid exempelvis sjukfranvaro eller vard av barn (VAB)

Medarbetare kan i Medvind registrera oplanerad franvaro som exempelvis sjukdom
eller VAB (vard av barn) lopande. Aven chefer och administratorer har méjlighet att
registrera medarbetares franvaro i Medvind. Rutiner for hur franvaro ska anmalas och
registreras uppges i intervjuer variera mellan olika verksamheter och det ar enligt
uppgift upp till respektive chef att faststélla en rutin for hur det ska ga till. Det uppges
saldes inte finnas ett rekommenderat arbetssatt fran Ineenheten som ska galla for
samtliga verksamheter.

3.2.3.2 Planerad franvaro

Vid 6vrig planerad franvaro, som exempelvis semester eller foraldraledighet, kan
medarbetare anstka om ledighet i Medvind. Ledighetsansdkan skickas sedan till chef
for attestering i systemet. Samtliga ledighetsansokningar maste vara attesterade av
chef for att I6nen ska betalas ut. Medvind signalerar for chefer om en ledighetsanstkan
inte har attesterats.

3.2.3.3 Flextid

De medarbetare som har ratt till flextid kan registrera flextid direkt i Medvind, eller
genom stampelklockor som finns pa arbetsplatsen. | Medvind kan bade medarbetare
och chef se och kontrollera flexsaldot for den anstéallde.
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Overtid

Overtid registreras av medarbetare i Medvind. Samtlig 6vertid som registreras i
systemet maste enligt uppgift attesteras av chefen for att lonen ska betalas ut.

Avslut av anstéllning

Enligt uppgift signalerar HR-plus nér en tidsbegransad anstéllning haller pa att I6pa ut
vilket innebar att anstéllningen avslutas. | systemet kan cheferna andra i anstallningen
och férlanga den om det ar aktuellt.

| intervju framfors att en anstalld om séger upp sig ska fylla i en uppségningsblankett
som ska signeras av chef. Nar chefen sedan ska avsluta anstaliningen i HR-plus ska
blanketten bifogas i systemet, vilket sedan skickas vidare till Ibneenheten for hantering.
Enligt uppgift arbetar leverantdren av systemet med att se 6ver mdojligheten att
digitalisera denna process.

| de fall en nyanstélld inte bérjar arbeta enligt planering och anstallningsavtal kan chef
eller administrator direkt avsluta anstallningen i systemet.

Attestering av poster och I6nekdrning

Infér attestbryt rekommenderas medarbetare att "klarmarkera” sina arbetade tider for
manaden i Medvind. Klarmarkeringen visar att medarbetaren gatt igenom sin arbetade
tid och registrerade avvikelser och beddmt att det som &r registrerat i systemet
stammer. Klarmarkeringen syns sedan i Medvind for cheferna. Det &r aven i Medvind
som chefer ska attestera sina medarbetares inrapporterade avvikelser sa som avdrag
och ersattningar (t. ex 6vertid) samt timanstélldas arbetade timmar.

Varje dag innan dagen for attestbryt far respektive chef i regionen en signal om vilka
personer som inte ar attesterade fran systemet samt en paminnelse om att attestera.
Cheferna ska attestera hela underlaget for I6neutbetalning, t.ex. avvikelser och
schematiden. Loneadministratorer pa Ioneenheten har i HR-plus tillgang till
bevakningslistor 6ver anstéllda i regionen som t.ex. ar tjanstlediga eller foraldralediga,
vilka kontrolleras manadsvis. Medvind signaleringar d&ven om tjanstledighet eller
foraldraledighet har 6pt ut och skickar en paminnelse via mejl till ansvarig chef.

Nar sista attestdag passerat gor [6neadministratérerna och systemférvaltarna pa
I6neenheten olika typer av kontroller i HR-systemet (se avsnitt 3.4.1). Nar kontrollerna
sedan ar genomforda sa sker I6nearbetet under ett antal dagar. Darefter sa lases
loneadministratérerna ut fran systemet sa att systemforvaltarna kan inleda den
preliminara I6nekorningen. Efter att Ionen har verkstallts s& kan I6neadministratdrerna
arbeta med justeringar, justeringsperiod, dar eventuella felaktigheter korrigeras.

Beddmning

| systemen finns lathundar och anvandarguider som kan anvandas som stdd i
hanteringen, dock har inga separata dokumenterade |6nehanteringsrutiner tagits fram
av regionen. Vi bedomer att ansvarsfordelningen i Ioneprocessen inte ar tydligt
dokumenterad och anser darfor att en dvergripande beskrivning av [6neprocessen bor

10
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tas fram dar medarbetares, chefers och I6neenhetens ansvar i processens olika delar
samt vilka system som l6neenheten ansvarar for tydliggors.

Utifran var granskning beddmer vi att HR-systemen bidrar till att sakerstélla den interna
kontrollen i Idnehanteringsprocess da det till stor del sker digitalt med automatiska
berakningar i de aktuella HR-systemen. Vi konstaterar dock att samtliga chefer inte
attesterar underlaget for [oneutbetalning infor 16nekorningen (se avsnitt 3.4.1), vilket vi
bedomer &r en stor brist da det riskerar att medfora att felaktiga loner utbetalas.

Vi anser vidare att det alltid finns en risk nér viss hantering i [l6neprocessen sker
manuellt, t.ex. vid avtalssignering i samband med anstallning. Vi ser darfor positivt pa
att Ibneenheten ser 6ver mojligheterna att digitalisera ytterligare delar av processen.

Utifran de delar av systemet som vi tagit del av inom ramen for granskningen sa ar var
beddmning att HR-systemet ger ett bra stdd till anvéandaren och systemets instruktioner
i hdg grad kan ersétta separat rutindokumentation. Vi beddomer aven att det finns en
andamalsenlig systemdokumentation utifran den Excel-fil som upprattats tillsammans
med den dokumentation som finns i HR-systemet.

Behorigheter

| samband med att en anstéllning skapas i HR-systemet skapas det enligt uppgift ett
IT-konto med anvandar-ID och e-postadress till den anstallda. Uppgifterna éverfors
fran HR-plus till regionens metakatalogsystem®, och sedan tillbaka till HR-plus och
Medvind for att anstéllda ska kunna anvanda sitt konto. | de fall en person med
funktionsbehdrighet, t.ex. en chef, administrator eller attesterséttare anstélls, ska IT-
kontot laggas upp manuellt av I6neenheten. Enligt uppgift signalerar systemet om detta
nar anstallningen skapas utifran uppgifterna som fyllts i av behorig chef/administrator,
och Idneenheten ansvarar da for att sakerstélla att den anstallde far ratt behorighet
utifran sin befattning. Behorigheterna utgar ifran styrelsens och respektive namnds
delegationsordningar och attestreglemente, vilka ar inlagda i HR-systemet och
organisationsstrukturen. Om en annan funktion av ndgon anledning behover fa utékade
behdrigheter ska behdrig chef kontakta I6neenheten.

Enligt uppgift finns det i dagslaget inget krav pa utbildning/introduktion innan en chef
eller annan funktionsbehorig far behorighet till HR-systemen. Samtliga nyanstallda
chefer far dock en introduktion som I6nechefen ansvarar for. Vid introduktionen
utbildas chefer om HR-systemet, attestering av I6ner etc. Anmalan till utbildningarna
sker i regionens kompetensportal. Efter genomford utbildning s& markeras de som gatt
utbildningen som "Godkanda” i systemet. Pa sa satt kan respektive forvaltning folja upp
vilka som genomfért utbildningen.

| intervju framfors att introduktionen fér chefer for narvarande ses over for att utvecklas
ytterligare.

4 Ett metakatalogsystem sakerstéller 6verforingen och synkronisering mellan olika databaser och tjanster
11
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Beddmning

Vi bedémer att det finns rutiner som sakerstaller att atkomst till olika delar i HR-
systemen endast ges till personer med behdorighet genom att funktionsbehdérigheterna
ar inbyggda i systemet. Vi anser dock att det ar vasentligt att chefer eller andra
funktioner med attestbehorigheter genomgar utbildning/introduktion i de delar av
I6neprocessen som de berdrda av. Vi menar att det ar en férdel om denna
utbildning/introduktion genomférs innan behdrighet ges for att sékerstalla
kunskapsnivan om regionens lonerutiner och for att minimera risken for felaktiga
Idneutbetalningar. Om det utbildningen inte kan goras innan behorighet ges bor den
goras i nara anslutning till behorighetstilldelningen. Vi menar ocksa att det bor finnas
en rutinmassig kontroll av att alla som har behorighet ocksa genomgar
utbildning/introduktion.

Intern kontroll, uppféljning och kontroller av Idnehanteringen

Kontroller i Ionehanteringen

| HR-plus och Medvind finns inbyggda kontroller som ska géra att risken for
anvandarfel minskas. Systemet bevakar t.ex. tidsbegransade anstéllningar och
tjanstledigheter som haller pa att I6pa ut och ger signaler till ansvarig chef sa att
kontroller kan goras om det ar nadgot som behover atgardas.

Kontroller inom ldnehanteringsprocessen gors av l6neenheten utifran en tidplan/arshjul
som tas fram av systemforvaltare i borjan av varje ar. Tidplanen finns dokumenterad i
en Excel-fil och redogdr for vilka kontroller som ska goras varje manad under aret,
samt vem som &r ansvarig for respektive kontroll utifran olika ansvarsomraden.
Kontrollerna varierar beroende pad manaderna, t.ex. sker forberedelser for
semesteromstaliningen i januari till skillnad fran andra manader. Som stod i arbetet
finns aven en framtagen Excel-fil° éver olika system och 6verforingar, bland annat for
personalsystemet och redovisningssystemet, vilket beskrivits narmare i avsnitt 3.2.1. |
Excel-filen finns ocksa processkartor éver in- och utdata i HR-plus.

Den uppréattade tidplanen redogor for de kontroller som systemférvaltare gor infor
I6nekdrningen, t.ex. kontroll av loggar och fellistor samt kontroller av utdata.
Kontrollerna gors i HR-plus som anger vilka kontroller som ska gtras under olika delar i
processen. Nar ansvarig person genomfort kontrollen ska momentet bockas av som
genomford i systemet. Varje kontroll loggas och det gar att spara vem som gjort
kontrollen i systemet. Aven loneadministratérer ska gora vissa kontroller, och om en
kontroll inte har genomforts sa kan inte systemforvaltare/loneadministratérer ga vidare
till nasta steg i Idonehanteringsprocessen i systemet.

Loneenheten foljer manadsvis upp efter sista attestdagen vilka chefer som inte
attesterat registrerade avvikelser, t.ex. overtid och franvaro, samt timlén och andra
ersattningar och avdrag pa lénen. Kontrollen gors genom att Ioneenheten tar ut en lista
ur systemet efter den preliminara lonekorningen pa ej attesterade rader. |

5 Systemdokumentation Region Gotland 2022
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nedanstaende tabell redovisas antal anstallningar per manad som haft ej attesterade
rader efter den preliminara I6nekdrningen under perioden juni 2022-juli 2023.

Juni Juli Aug Sept Okt Nov Dec
52 256 52 143 79 97 76
Jan Feb ETES April Maj Juni Juli
163 114 164 115 198 103 134

Efter den preliminédra I6nekdrningen skickar Idneadministratérerna en "omattestering”
for att de ska attestera de poster som inte ar attesterade. Loineenheten gor sedan om
I6nekdrningen. | intervju uppges det dock att det anda forekommer att cheferna inte
attesterar alla avvikelser vilket innebar att felaktiga Ioner kan ga ut da avvikelser som
inte ar attesterade inte kommer att paverka léneutbetalningen.

Loneenheten granskar ocksa varje manad hur manga réattelser I6neenheten behovt
gora efter verkstalld 16n, samt hur manga extra utbetalningar som betalats ut. |
diagrammet nedan redovisas métningarna som gjordes under 2021 samt 2022:

Kvalité i Idneutbetalningar

1,60 159 1,56

1,27

1,03 1,05

0,99 1,00
1,00 0,97

0,85

0,80 0,75
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M Fel vid léneutbetalning M Antal fel som ger extra ldneutbetalning

Antal korrigerade rader Antal I5nespecar
Fel vid I6neutbetalning = - - - . Antal extrautbetalningar = — - —— — - -
Antal transaktionsrader Antal fel som ger en extra l6neutbetalning
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Intern kontroll

| regionstyrelsens riskanalys som ligger till grund for internkontrollplanen ar 20236 har
tre risker kopplat till IGnehanteringen identifierats:

Risker Effekt av handelse Atgarder
Server kraschar Loner kan inte betalas ut Skickar forgaende manads
|6nefil
Lon betalas till fel person Fel person far [6nen insatt p& Kontroller
kontot
Lontransaktioner ar gj Fel 16n utbetalas Kontroller p& vad som ej ar
attesterade attesterat

Ingen av de identifierade riskerna har inkluderats som ett kontrollmoment i
internkontrollplanen for ar 2023.

| internkontrollplanen har 10 andra risker faststéllts som kontrollmoment under aret,
varav tva av kontrollerna kan kopplas till Iinehanteringen: behérigheter och
filoverforing till ekonomisystemet. Risken kopplat till behorigheter aligger regionens 1T-
avdelning och grundar sig i risken att for hoga behérigheter finns pa for manga konton.
| internkontrollplanen beskrivs konsekvensen vara att obehériga skulle kunna géra fel i
regionens olika IT-baserade system. Risken kopplat till filéverforing till
ekonomisystemet harstammar fran att det uppges vara en otydlig ansvarsfordelning
géallande vem som &r ansvarig for att filer mellan olika system i regionen faktiskt nar
fram. | internkontrollplan uppges att brister i verféringen kan leda till icke-rattvisande
resultat vid uppféljning.

Enligt uppgift har &ven andra namnder, teknikndmnden och hélso- och
sjukvardsnamnden, haft kontrollmoment kopplat till IGnehantering inom ramen for sin
internkontrollplan under de senaste aren. Senast 2022 ingick rapportering av 6vertid
under beredskap som ett kontrollmoment i tekniknamndens internkontrollplan, och
halso- och sjukvardsnamnden har tidigare haft en kontroll kring att medarbetare ska
klarmarkera sina tidrapporter.

Uppféljning av I6nehanteringen

Olika nyckeltal kopplat till Ibneprocessen f6ljs upp i samband med delars- och
helarsbokslut. | delarsrapporten ar 20227 redovisades I6ne- och arvodeskostnader,
statistik 6ver franvaro, arbetsgivaravgifter, pensionskostnader samt
kostnadsersattningar for perioden. | delarsrapporten ingar aven statisk over kvalitén i
I[6neutbetalningar, antal Ibnespecifikationer och andel extra utbetalningar pga. fel.
Samma uppgifter redovisas aven i arsredovisningen for ar 2022. | arsredovisningen
redovisades foljande siffror:

6 Regionstyrelsen, 2022-12-14
7 Regionstyrelsen, 2022-09-26
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2022 2021

Lonehantering - antal 105 417 104 022
I6nespecifikationer
Kvalitet i 0,86 0,83
I6neutbetalningar, %
Andel extra utbetalningar | 0,13 0,14
pga. fel, %

Beddtmning

Vi konstaterar att det finns inbyggda kontroller och signaler i systemen samt att
[6neenheten gor flertalet olika kontroller inom ramen for I6nehanteringsprocessen.
Utifran den upprattade tidplanen bedomer vi att ansvaret for de olika kontrollerna som
I6neenheten gor ar tydligt dokumenterat. Eftersom HR-systemet loggar samtliga
kontroller och visar vem som genomfort kontrollen ar var bedémning att det finns en
tillracklig intern kontroll for att sékerstalla att [doneenhetens kontroller genomfors. Vi
beddmer dock att den interna kontrollen i den del av I6neprocessen som hanteras ute i
verksamheten behover starkas for att sakerstélla att inte felaktiga I6ner betalas ut.

Utifran Ioneenhetens egen uppfoljning av hur manga chefer som attesterar registrerade
avvikelser, t.ex. franvaro, dvertid etc., infor utbetalning kan vi konstatera att det finns
brister. Det &r av storsta vikt att cheferna attesterar avvikelser for att sakerstélla att
felaktiga loner inte betalas ut. Vi bedomer ocksa att det medfor ett merarbete for
Idneenheten att paminna cheferna om att de ska attestera samt réatta fel om det finns
oattesterade poster, vilket paverkar effektiviteten i Ioneprocessen pa ett negativt satt.
Felaktiga I6ner kan dven drabba medarbetare som t.ex. kan fa en I6neskuld om
franvaro som medarbetaren rapporterat in i Medvind inte attesteras av chefen.

Vi vill betona att det ytterst ar chefernas ansvar att sakerstélla att underlagen till
I[6neutbetalningarna som sker till deras anstallda ar korrekta samt att 16n utbetalas till
ratt personer. Vi anser darfor att det ar en brist att det inte finns en rutin som innebar
att chefen har ett ansvar att ga igenom alla I6ner for att kontrollera t.ex. att all franvaro
ar registrerad samt att det ar ratta personer som det utbetalats 16n till. Vi menar darfor
att det bor stallas tydliga krav pa cheferna att de i Medvind gar igenom de anstélldas
loneutbetalningar for att kontrollera t.ex. att det ar ratt personer som erhallit I16n samt att
avdrag for franvaro ar gjord. Kontrollen bor goras antingen fére I6neutbetalningen eller i
nara anslutning efter senaste utbetalningen. | det fall den goérs i nara anslutning efter
senaste utbetalningen finns majlighet att gora eventuella rattningar pa nastkommande
I6neutbetalning vilket férhindrar upprepande fel.

For att underlatta for ansvariga chefer kan med fordel tas fram en checklista vilka
kontroller de férvantas gora t.ex. att all frAnvaro ar rapporterad och att det ar ratt
personer som erhallit [6n. Vi anser ocksa att en funktion bor inrattas i Medvind som
innebar att chefen bekraftar att dessa kontroller gjorts.
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Uppfoliningar bor ocksa goras av att samtliga chefer genomfor kontrollerna.

Inom ramen for regionstyrelsen riskanalys som ligger till grund for internkontrollplanen
ar 2023 kan vi konstatera att olika riskbedémningar kopplat till Ioneprocessen har
gjorts. Vi ser positivt pa att kontrollmoment i Ionehanteringen inkluderats i styrelsens
riskanalys. Utifran statistiken av hur manga anstallningar som har oattesterade poster
varje manad beddmer vi dock att regionstyrelsen lampligen kan inkludera
kontrollmomentet avseende oattesterade poster som en kontroll i internkontrollplanen.

Enligt var bedomning ligger ansvaret for den interna kontrollen i I6neprocessen bade
pa regionstyrelsen och namnderna. Vi konstaterar att tvd namnder under de senaste
aren har haft kontrollmoment kopplat till Ioneprocessen. Har menar vi att Ioneenheten
kan ha en stédjande roll till namnderna nar det galler att gora en riskanalys av
[6neprocessen som kan ligga till grund for namndernas internkontrollplaner.

Stickprovsgranskning

| detta kapitel redovisas vart stickprov som genomforts i ett urval av regionens enheter.
| urvalet ingar en enhet fran varje férvaltning, med undantag for tva enheter som tillhor
samma foérvaltning (utbildnings- och arbetslivsforvaltningen). | avsnitten nedan beskrivs
respektive enhets lonehanteringsrutiner, fran anstallningsprocessen till lonekorning.
Vidare redovisas de stickprovsvisa kontrollerna som genomférts. Stickproven har
granskat att utbetalda I6ner 6verensstammer med anstélldas franvaroanmalningar,
beviljade ledigheter och att de som erhallit I6n arbetar pa aktuell arbetsplats.
Stickprovet avser arbetsmanaden mars 2023.

Avloppsenheten, VA (teknikforvaltningen)

Avloppsenheten inom teknikforvaltningen bestar av 13 medarbetare och en
enhetschef. Inom enheten finns &ven en utsedd arbetsledare.

Anstallningsprocess

Som tidigare beskrivits i rapporten ska HR-plus numera anvandas som HR-system i
samband med nya anstallningar (se avsnitt 3.2.2). | intervju har det konstaterats att
avloppsenheten anvander HR-plus i sin anstallningsprocess. Avloppsenhetens
enhetschef har aven blivit utbildad i systemet av Idbneenheten.

Oplanerad franvaro (t.ex. sjukdom och vard av barn)

| intervju framfors att enheten vid oplanerad franvaro har som rutin att medarbetare
kontaktar enhetschef, arbetsledare och sina kollegor. Att medarbetare ska kontakta sin
chef framgar aven av teknikforvaltningens insida (intranat). Kontakt kan tas via sms
eller telefon. Vidare ska medarbetaren sjalv registrera sin franvaro i Medvind. | intervju
framfors att enhetschefen ocksa vanligtvis gér en egen notering i Medvind om
franvaron for att sakerstélla att franvaron ar registrerad i samband med att chefen ska
attestera I6nerna infér [6nekdrningen. Enhetschefen uppges aven stadmma av med
arbetsledaren om nagot skulle vara oklart.

Planerad franvaro (t.ex. semester)
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Enligt lAmnade uppgifter anstker avloppsenhetens medarbetare om semesterledighet
genom att lagga in en ledighetsanstkan i Medvind. Enhetschefen kan sedan godkanna
eller avsla ansokan i systemet. For att fa ihop semesterperioderna sa brukar
arbetsgruppen vanligtvis stdmma av kring 6nskad semester och skapa ett gemensamt
semesterschema innan en ledighetsansokan laggs in. Vid ovrig ledighet stammer
medarbetare ocksa oftast av med arbetsgruppen.

Enhetschefen kan bevaka sina anstélldas semesterdagar i Medvind och uppmanar
dem att ta ut sina semesterdagar om de inte gjort det. | intervju framfors att
enhetschefen sarskilt kontrollerar detta efter semesterperioderna.

Flextid och 6vertid

Medarbetare pa avloppsenheten har ratt till flextid och anvander stampelklocka for att
registrera sin arbetstid dagligen. Enhetschef har mojlighet att se sina medarbetares
flextid i Medvind och kan &aven paminna om en medarbetare har for mycket flextid.
Enhetschefen brukar bevaka och kontrollera medarbetarnas flextid vid varje
manadsskifte.

Avloppsenhetens medarbetare har beredskap och har darigenom ratt till dvertid, s.k.
beredskapsovertid. Beredskapsovertid sker om de anstallda far larm som kraver att de
behdver arbeta utanfor ordinarie arbetstid. Nar arbetarna arbetar dvertid stamplar de
enligt uppgift in genom stampelklocka och lagger sedan in en notering i Medvind om
vad Overtiden avser. | intervju framfors att dvertid &ven kan godkénnas i andra
situationer som inte klassas som beredskap vid vissa tillfallen. Den évertiden ska dock
stdmmas av med enhetschef.

| nuldget signalerar inte systemet om en medarbetare har fér mycket flex- eller dvertid.
Enhetschef bevakar dock detta i systemet.

Attestering och l6nekdrning

| intervju framfors att enhetschefen attesterar sina medarbetares arbetstid och
registrerade avvikelser i Medvind.

Stickprov, avloppsenheten

For att genomfora vart stickprov har vi tagit del av utdrag fran Medvind med information
om medarbetares arbetade tid, registrerade avvikelser sa som sjukdom, vard av barn
och ledigheter, dvertid etc. Vi har sedan jamfort datan mot l6nespecifikationer for de
anstallda fran mars och april 2023. | stickprovet har 10 anstallda kontrollerats.

| var stickprovsgranskning har vi inte funnit nagra avvikelser. Den arbetade tiden och
samtliga avvikelser som framgar i Medvind har registrerats och gar att avlasa i
I[6nespecifikationerna for de anstéllda.

Kulturskolan (utbildnings- och arbetslivsférvaltningen)

Pa Kulturskolan pa Gotland arbetar ca 30 personer, varav ca 25 av dessa har
heltidstjanster. Kulturskolan leds av en enhetschef och som stdd i Ibneadministrationen
har enhetschefen en administratér som arbetar pa heltid.
Anstéllningsprocess
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| intervju framfors att det ar enhetschefen som ansvarar for att ta fram och fylla i
uppgifter sd som sysselsattningsgrad, tilltradesdatum och granska utdrag ur
belastningsregistret (vilket &ar ett lagkrav att uppvisa fore anstéllning i bland annat
verksamhet déar man arbetar med barn och unga) etc. vid nyanstéllningar. Vidare ar det
administratoren som skriver ut ett anstallningsavtal pa papper och sedan skickar ut det
for signering till den anstéllde. Enligt uppgift godk&nns avtalet av Idneenheten innan det
skickas ut for signering. Nar avtalet ar signerat skickas en kopia till Ibneenheten.

Oplanerad franvaro

Nar en anstalld hos Kulturskolan blir sjuk ska det anmaélas till administratoren via
telefon eller mejl. | intervju uppges att medarbetare sedan sjalva ska registrera sin
sjukfranvaro i Medvind och att administratoren har till uppgift att sakerstalla att detta
gors. Administratoren for &ven anteckningar i en kalender nar medarbetare anmaler
franvaro, samt en notering om vem som varit vikarie i de fall det ar aktuellt.

Den registrerade franvaron godkanns sedan av administratoren och attesteras av
enhetschefen infor 16nekorning.

Planerad franvaro (t.ex. semester)

| intervju beskrivs rutinen infér semesterperioder vara att lararna sjalva ska lagga in en
ledighetsanstkan i Medvind, som sedan attesteras av enhetschefen. Om det galler
enklare planerad franvaro sa som lakarbesok eller dylikt har administratéren ansvaret
att stamma av det med medarbetare och godkanna det.

Vikariehantering

Nar verksamheten ar i behov av timvikarier utgar enhetschef/administrator utifran en
lista med vikarier. Det ar administratren som ansvarar for att halla listan aktuell.
Administratéren kan sjalv besluta om att ta in en timvikarie eller valja att diskuterade
detta med enhetschefen. Nar en timvikarie ar inne i verksamheten ar det
administratéren som registrerar timvikariens arbetstid i Medvind.

Flextid och 6vertid

| intervju uppges att medarbetarnas arbetstider planeras arsvis och att enhetschefen i
planeringen stravar efter att schemat ska tacka allt arbete. | de fall medarbetare arbetar
overtid kan dem ta ut det i kompensationstid. Tiden registreras av medarbetare sjélva i
Medvind.

Attestering och [6nekdrning

Infor I6nekorningen gar administratéren igenom de anstélldas arbetade tider och
avvikelser i Medvind och godkanner dem. Som stod i arbetet utgar administratéren fran
den kalender och anteckningar som fyllts i varje gdng en medarbetare anmalt nagon
form av frAnvaro. Om en medarbetare inte registrerat sin franvaro paminner
administratoren. Vidare &r det enhetschef som attesterar [6nerna.

Stickprov, kulturskolan

For att genomfora vart stickprov har vi tagit del av utdrag fran Medvind med information
om medarbetares arbetade tid, registrerade avvikelser sa som sjukdom, vard av barn
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och ledigheter etc. Vi har sedan jamfért datan mot I6nespecifikationer for de anstéllda
fran mars och april 2023, samt mot den kalender som Kulturskolans administrator for
noteringar i kring de anstalldas franvaro/avvikelser. | stickprovet har 10 anstallda
kontrollerats.

| var stickprovsgranskning har vi inte funnit nagra avvikelser. Den arbetade tiden och
samtliga avvikelser som framgar i Medvind har registrerats och gar att avlasa i bade
administratérens anteckningar samt l6nespecifikationerna for de anstallda.

Arbetsliv och etablering (utbildnings- och arbetslivsforvaltningen)

Pa den aktuella delen av avdelningen arbetsliv och etablering arbetar sex anstallda och
en enhetschef pa deltid. Som stod i Ioneadministrationen har enhetschefen en
intendent.

Anstéllningsprocess

| samband med anstéllning av en ny medarbetare meddelar enhetschefen intendenten
information om medarbetaren som ska sta pa anstallningsavtalet, t.ex. personuppgifter,
I6n och sysselséttningsgrad. Vidare ar det intendenten som fyller i uppgifterna i HR-
plus enligt den digitala anstallningsprocessen som finns i regionen. Vidare ar det
enhetschefen som attesterar arendet i systemet. Nar ett anstallningsavtal tagits fram av
lbneenheten skickas det sedan ut pa signering av enhetschefen.

Oplanerad franvaro

Om en medarbetare ar sjuk eller behover vara franvarande av annan anledning har
enheten som rutin att medarbetare ska meddela sina kollegor och chef (framst via en
gruppchatt), samt mejla till intendentens e-post. | intervju framférs dock att denna rutin
inte alltid foljs och att enhetschefen da brukar behéva paminna de anstallda om hur de
ska ga tillvaga vid oplanerad franvaro.

Franvaron ska sedan registreras av medarbetaren sjalv i Medvind. Intendenten gor
aven en egen notering i systemet som sedan jamfors mot det medarbetarna registrerat.
Infor Idnekorningen kontrollerar intendenten noteringen eller mot e-post som denne fatt
av medarbetare.

Planerad franvaro

Infor semesterperioden har enheten som rutin att lagga in 6nskemal om semester i en
Excel-fil. Enhetschefen gar sedan igenom Excel-filen och meddelar om semestern kan
godkannas eller vilka justeringar som maste goras. Nar medarbetarna fatt klartecken
lagger de sjalva in sin ledighetsansdkan i Medvind som enhetschefen sedan
godkanner. Om franvaron galler semester under annan tid under aret brukar
medarbetare stdmma av semestern med enhetschef innan den anstker om ledighet i
Medvind.

Flextid

Medarbetare pa enheten registrerar sin flextid sjalva i Medvind. | intervju uppges att
enhetschefen regelbundet kontrollerar flexskulden for sina medarbetare och paminner
dem.

19
© 2023 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Public



3531

3.54

KPMG'

Region Gotland
Granskning av intern kontroll i IBnehanteringsprocessen

2023-09-21

Attestering och l6nekdrning

| intervju uppges att enhetschefen infor [6nekorning attesterar medarbetarnas I6ner.
Enligt uppgift kontrollerar chefen &ven rimligheten av arbetad tid genom att gora ett
antal stickprov.

Stickprov, Arbetsliv och etablering

For att genomféra vart stickprov har vi tagit del av utdrag frdn Medvind och jamfort
datan (franvaro, ledighet, 6vertid mm.) mot lonespecifikationer fran mars och april
2023. Samtliga sex anstallda har ingatt i stickprovet.

| var stickprovsgranskning har vi inte funnit nagra avvikelser. Den arbetade tiden och
samtliga avvikelser som framgar i Medvind har registrerats och gar att avlasa i
I6nespecifikationerna for de anstéllda.

Geografisk information (samhéallsbyggnadsférvaltningen)
Pa enheten Geografisk information arbetar ca 12 anstallda och en enhetschef.
Anstéllningsprocess

| intervju framfors att anstalliningsprocessen sedan ungefar ett ar tillbaka sker digitalt
via HR-plus. Enhetschefen ansvarar da for att fylla i uppgifterna om anstallningen i
systemet, skicka det vidare till [oneenheten och slutligen skicka ut till den anstallde for
signering.

| intervju framfors dock att enheten ocksa kan anvéanda sig av det tidigare arbetssattet,
da utgar anstallningsavtalet fran en mall som finns att hamta pa intranatet. Da ansvarar
ocksa enhetschefen for att fylla i uppgifterna pa papper och skicka det vidare till
Idneenheten, och sedan for signering.

Oplanerad franvaro

Vid oplanerad franvaro ar rutinen att medarbetare ska meddela sina kollegor samt
enhetschef via mejl. Vidare ska medarbetaren sjalv registrera sin franvaro i Medvind.
Rutinen ar enligt uppgift inte dokumenterad, men har informerats om pa enhetens
APT:er.

Planerad franvaro

| intervju framfors att enhetschefen tar fram en semesterlista i mars manad varje ar dar
medarbetare kan ge forslag pa semester. Nar enhetschefen sett dver listan och
godkant tiderna ska medarbetaren sjélva lagga in sin semester i Medvind. Anstkan om
semester utanfor semesterperioderna sker oftast via dialog med enhetschefen och
sedan en ansodkan i Medvind.

Vad galler tjanstledighet och foraldraledighet s& ska medarbetare fylla i en blankett
som sedan skickas vidare till Ibneenheten. Det ar sedan Idneenheten som lagger
franvaron i systemet.

Flextid och overtid
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For att flexa tid anvander medarbetarna antingen stampelklockan som finns pa plats pa
arbetsplatsen eller stampelklockan via Medvind. | intervju uppges att enhetschefen vid
tillfalle kontroller de anstalldas flexsaldon och paminner dem.

| intervju framfors att medarbetarna séllan arbetar 6vertid, men att det férekommer att
en systemforvaltare ibland arbetar pa helgerna i samband med att uppdateringar
behdver goras. | de fallen gors ansdkan om dvertidsersattning i Medvind och
enhetschefen attesterar tiden efter dialog.

Vikariehantering

Enheten har ett fa antal timanstallda. Nar de timanstéllda arbetar ansvarar de sjalva for
att registrera timmarna i Medvind. Enhetschefen bedémer rimligheten pa de arbetade
timmarna i samband med attestering, men goér ingen annan kontroll.

Attestering och [6nekdrning
Infor Idnekdrningen uppges i intervju att enhetschefen attesterar de anstélldas l6ner.

Stickprov, Geografisk information

For att genomfora vart stickprov har vi tagit del av utdrag fran Medvind och jamfort
datan (franvaro, ledighet, 6vertid mm.) mot I6nespecifikationer frAn mars och april
2023. | stickprovet har 10 anstéllda kontrollerats.

| var stickprovsgranskning har vi inte funnit nagra avvikelser. Den arbetade tiden och
samtliga avvikelser som framgar i Medvind har registrerats och gar att avlasa i
l6nespecifikationerna for de anstéllda.

Handlaggarenheten (socialférvaltningen)

Handlaggarenheten inom socialfrvaltningen bestar av 20 anstéllda och en enhetschef.
Enhetschefen har som stdd i bland annat Iloneadministrationen en chefsassistent.

Anstéllningsprocess

I intervju framfors att handlaggarenheten numera anvander HR-plus digitala process i
samband med nyanstéllningar. Det ar enhetschefen som lamnar 6ver uppgifter om
anstallningen till chefsassistenten som sedan registrerar uppgifterna i systemet.

Oplanerad franvaro

Enligt en dokumenterad Rutin vid frAnvaro® ska en medarbetare vid oplanerad franvaro
sa som sjukdom eller VAB meddela enhetschef via sms, telefonsamtal eller e-post.
Medarbetaren ska enligt rutinen ocksd meddela sina kollegor i teamet. Vidare ar det
enhetschefen som kontaktar chefsassistenten som registrerar franvaron i Medvind. Av
rutinen framgar aven vikten av att medarbetare meddelar enhetschef nar den ar ater i
tjanst.

8 Rutin vid franvaro, Handlaggarenheten, 2023-03-30
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Planerad franvaro

Av den dokumenterade rutinen framgar att medarbetare som vill anséka om ledighet
ska fylla i Gnskemal om semester i en enhetsgemensam Excel-fil. | samband med detta
ska medarbetaren kontrollera att héalften av personalstyrkan arbetar, samt stdmma av
med sitt team. Vidare laggs ledighetsansdkan in i Medvind for attestering av chef.

Sommar- och julsemester hanteras enligt uppgift i en separat planering da det kravs
mer planering.

Flextid

Medarbetare kan registrera flextid antingen via Medvind eller via stampelklockan som
finns pa arbetsplatsen. Enhetschefen har ocksa mojlighet att se medarbetarnas
flexsaldon i Medvind.

Attestering och [6nekdrning

| intervju framfors att chefsassistent infor enhetschefens attestdag paminner
medarbetarna att godk&nna sina arbetade tider i Medvind. Chefsassistenten granskar
sedan varje medarbetares arbetstid och godkanner det i systemet. Vidare attesterar
enhetschefen arbetstiden och kontrollerar &ven medarbetarnas flexsaldo.

Stickprov, Handlaggarenheten

For att genomfdra vart stickprov har vi tagit del av utdrag fran Medvind och jamfort
datan (franvaro, ledighet, 6vertid mm.) mot I6nespecifikationer fran mars och april
2023. | stickprovet har 10 anstéllda kontrollerats.

| var stickprovsgranskning har vi inte funnit nagra avvikelser. Den arbetade tiden och
samtliga avvikelser som framgar i Medvind har registrerats och gar att avlasa i
I[6nespecifikationerna for de anstéllda.

Ortopedavdelningen (halso- och sjukvardsforvaltningen)

Pa ortopedavdelningen inom halso- och sjukvarden arbetar 35 personer, inklusive
timvikarier, samt en enhetschef. Mottagningen har ocksa ett stod av en planerare med
bemanningen.

Anstéallningsprocessen

| samband med nyanstéllningar &r det enligt uppgift planeraren som fyller i uppgifter om
den anstallde i HR-plus baserat pa information som enhetschefen lamnar. Det ar sedan
I6neenheten som tar fram anstallningsavtalet som signeras av enhetschef.
Enhetschefen ansvarar ocksa for att skicka ut avtalet for signering till den anstallde.

Oplanerad franvaro

Nar en medarbetare &r sjuk eller av annan orsak behéver vara franvararande har
ortopedenheten som rutin att meddela avdelningen samt ringa till planeraren eller
enhetschefen for att anmala sin franvaro. Vidare ar det vanligtvis planeraren som
registrerar franvaron i Medvind.
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Planerad franvaro

Infor semesterperioden planeras de anstélldas semester utifrdn semesteransokningar
som ska lamnas in i Medvind i januari innevarande ar. Efter att sommarplaneringen
fardigstallts godkénner planerare ansokningarna och enhetschefen attesterar.

Nar det géller ledighet under resterande tid av aret stammer anstallda av ledigheten
med planerare och/eller enhetschef som sedan godkanner anstkan i systemet.

Vikariehantering

Nar verksamheten ar i behov av vikarier kan enheten antingen anvanda sig av halso-
och sjukvardsforvaltningens bemanningsenhet eller anvanda sig av egen personal. | de
fall bemanningsenheten behovs lagger planeraren in en begéaran i ett
bemanningssystem och sedan ar det bemanningsenheten som bokar in berérd
personal.

Overtid

Medarbetarna pa enheten har ratt till 6vertid och registrerar sjalva vilken tid som de
beddmer ar dvertid. Enligt uppgift rdknar sedan Medvind ut vilken typ av 6vertid som &r
applicerbar pa den arbetade tiden. Vidare ar det enhetschefen som attesterar tiden i
Medvind.

Attestering och l6nekdrning

I intervju framfors att enhetschefen attesterar medarbetarnas arbetade tid och
avvikelser i Medvind infor I16nekorning. Lopande under manadens gang uppges det att
chefen kontrollerar att de anstallda stamplat in sin arbetade tid. Oavsett om de
anstallda inte har stamplat in eller inte sa betalas dock Iénen ut baserad pa den
ursprungliga arbetstiden.

Stickprov, Ortopedavdelningen

For att genomfdra vart stickprov har vi tagit del av utdrag fran Medvind och jamfort
datan (franvaro, ledighet, 6vertid mm.) mot I6nespecifikationer fran mars och april
2023. | stickprovet har 10 anstallda kontrollerats.

| var stickprovsgranskning har vi inte funnit nagra avvikelser. Den arbetade tiden och
samtliga avvikelser som framgar i Medvind har registrerats och gar att avlasa i
I6nespecifikationerna for de anstéllda.

Beddtmning

De stickprovskontroller vi har genomfort har visat att utbetalda I6ner éverensstammer
med anstélldas avvikelserapporteringar, samt att de som erhallit 16n arbetar pa aktuell
arbetsplats.

Utifran vart stickprov kan vi konstatera att rutinerna for olika delar i Ioneprocessen
skiljer sig at bland enheterna som ingar i stickprovet. Vi konstaterar ocksa att enbart
en enhet som ingar i stickprovet, handlaggarenheten inom socialférvaltningen, har
dokumenterade rutiner for avvikelserapportering. Enligt var bedomning ar
dokumenterade rutiner vasentligt for att séakerstalla att medarbetare vet hur de ska ga
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till vaga for att registrera olika typer av avvikelser, t.ex. vid sjukdom. Vi bedémer darfor
att dokumenterade rutiner med férdel bér tas fram inom de olika verksamheterna for att
sékerstélla att underlagen for |6neutbetalningarna blir korrekta.

Vi ser ocksa att det skulle vara fordelaktigt att Ioneenheten upprattar rekommenderade
l6nerutiner som regionens olika verksamheter kan utgd ifran i framtagandet av sina
egna rutiner for t.ex. anmalan av oplanerad franvaro och kontroll av att den
rapporterats av den anstallde i Medvind.

Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedémning utifran granskningens syfte ar att regionen i huvudsak
har en tillfredsstallande intern kontroll avseende I6nehanteringen, men att det finns
brister i delar av processen som bor atgardas.

Utifran var bedémning och slutsats rekommenderar vi regionstyrelsen och i tillampliga
delar ndmnderna att:

— Ta fram en dokumenterad 6vergripande beskrivning av l6neprocessen dar det
tydliggors loneprocessens olika delar samt medarbetares, chefers och I6neenhetens
ansvar i processen.

— Stalla tydliga krav pa att regionens chefer attesterar alla medarbetares léneunderlag
infor I6neutbetalningen.

— Stalla tydliga krav pa cheferna att de i Medvind gar igenom de anstélldas
I6neutbetalningar for att kontrollera t.ex. att det ar ratt personer som erhallit lon samt
att avdrag for franvaro ar gjord. Kontrollen bor goras antingen fore I6neutbetalningen
eller i ndra anslutning efter senaste utbetalningen. Har kan med fordel tas fram en
checklista till stod for cheferna for att veta vilka kontroller de férvéntas gora.

— Att inratta en funktion i Medvind som innebér att chefen bekréftar att kontrollen av
I6neutbetalningarna har gjorts. Uppfoljningar bor ocksa goras av att samtliga chefer
genomfor kontrollerna.

— Sékerstalla att utbildning/introduktion for nya anvandare i HR-plus och Medvind
genomfors innan eller i ndara anslutning till at behoérighet ges for att sakerstalla
kunskapsnivan om regionens lonerutiner och for att minimera risken for felaktiga
|dneutbetalningar.

— Inféra en rutinmassig kontroll av att alla som har behdrighet HR-plus och Medvind
ocksa genomgar utbildning/introduktion i systemen.

— Genomfora en riskanalys av hela Ioneprocessen som kan ligga till grund for bade
namndernas och regionstyrelsens beslut om internkontrollplan.

— Overvaga att inom ramen for sin interna kontroll inkludera attestering av avvikelser
gors infor I16neutbetalningar som ett kontrollmoment.

— Se Over mojligheterna att starka stddet och informationsdverforingen till anvandare
av HR-systemet.
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— Upprétta rekommenderade lonerutiner som regionens olika verksamheter kan utga
ifran i framtagandet av sina egna rutiner for t.ex. anmalan av oplanerad franvaro och
kontroll av att den rapporterats av den anstallde i Medvind (vilket ar ett forsystem
som levererar data till regionens HR-system).
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