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Sammanfattning

Vi har av revisorerna for Jamtlands gymnasieférbund fatt i uppdrag att granska om rutinerna
betraffande 16ner och erséttningar &r tillfredsstéllande ur intern kontrollsynpunkt.

Revisorerna utesluter inte att det finns risk for att det forekommer brister i de rutiner som skall
sakerstalla att ratt person far ratt 16n och erséttning.

Jamtlands Gymnasieforbund har ca 500 anstéllda. Kostnaderna for personal uppgick enligt ars-
redovisningen for ar 2012 till nastan 225 mkr.

Loneadministrationen skots i huvudsak av Ostersunds kommun utifrén ett avtal gallande I6ne-
och pensionsservice. Avtalet saknar vad vi anser ar véasentliga delar for ett avtal med en extern
part, t.ex. uppséagningstider och hur tvister ska losas. Avtalet ar inte heller undertecknat. Vi
rekommenderar darfor att forbundet verkar for att ett mer dndamalsenligt avtal traffas och att
avtalet antas av direktionen. Vi rekommenderar dven att formerna for uppfoljning av avtalet ses
over, se avsnitt 9.

Vi bedomer utifran var granskning att det finns en risk for att felaktiga 16ner och erséttningar
skulle kunna utbetalas. Det gar inte heller att utesluta risken for att personer som inte ens ar
anstallda vid forbundet skulle kunna erhalla 16n.

Vi rekommenderar darfor att vasentliga anstallnings- och lénebearbetningsrutiner kartldggs och
dokumenteras. Det &r ur intern kontrollsynpunkt viktigt att riskerna i processen bedéms och att de
kontroller som ska motverka dessa beskrivs sa att det framgar hur kontrollerna ska utforas och av
vem. Genomfdrandet av vasentliga kontroller bor dven dokumenteras sa att det gar att folja upp
att de ar effektiva, se avsnitt 10.1--6.

Vi rekommenderar dven att delegationsordningen ses over vad galler rétten att godkénna till-
kommande tid och andra erséttningar. Vad vi forstdtt ar sadan Oversyn inplanerad efter var
granskning, se avsnitt 10.4—b5.

Vi anser vidare att underlaget for loneutbetalning maste attesteras, och att utbetalningen maste
utforas av tva av forbundet anstéllda tjansteman i forening, se avsnitt 10.6.
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Jamtlands Gymnasieférbund
Granskning av |6ner och ersttningar
2013-11-26

Bakgrund

Vi har av revisorerna for Jamtlands gymnasieférbund fatt i uppdrag att granska om rutinerna
betraffande I6ner och erséttningar ar tillfredsstéllande ur intern kontrollsynpunkt.

Revisorerna utesluter inte att det finns risk for att det forekommer brister i de rutiner som skall
sakerstalla att ratt person far ratt 16n och ersattning.

Syfte

Syftet med granskningen &r att bedéma om ratt 16n betalas ut till ratt person, d.v.s. endast
anstéllda inom forbundet.

Vi har darfér granskat:
om delegationen avseende beslut om anstallning samt l6ner och ersattningar ar andamalsenlig.

om uppgifter for registrering/andring i personaladministrativa systemet (personuppgifter och
I6n) baseras pa ett underlag som godkants av behdrig tjansteman.

om tidredovisning/franvarorapportering sker pa ett andamalsenligt satt.
om utldgg och reserakningar godkanns innan de registreras.

om forbundet har rutiner for att sakerstalla att 16n utbetalas endast till anstallda vid forbundet
och med rétt belopp (inkl. attest av I6neutbetalningar).

Eftersom Iéneadministrationen skots av Ostersunds kommun har vi dven att granskat om det finns
avtal som reglerar ansvaret mellan férbund och kommun.

Avgransning

Granskningen omfattar rutinerna vid Jamtlands Gymnasieférbund. Vi kommer inte att utéver
avtalet med Ostersunds kommun att granska de rutiner inkl. system som administreras av
kommunen. Vi har inte gjort nagon bedémning av om tjansterna for l1oneadministrationen borde
vara foremal for upphandling.

Vart stickprov betraffande utbetalda I6ner avser perioden januari — juli 2013. Vi har dock inte
kunna stimma av att erhallna filer motsvarar bokfdrda utbetalda I6ner, se avsnitt 10.6.

Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna uppfyller tilldmpbara interna regelverk och policys samt god intern
kontroll.
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Jamtlands Gymnasieférbund
Granskning av |6ner och ersttningar
2013-11-26

Ansvarig namnd/styrelse

Granskningen har avsett forbundsdirektionen, som &r ansvarig for forbundets verksamhet.

Rapporten &r saklighetsgranskad av Sara Talling, personalstrateg.

M etod

Granskningen har genomférts genom:
o Dokumentstudie av relevanta dokument
o Intervjuer med berdrda tjanstemén

e Stickprovsvis granskning av ldnedata inklusive viss registeranalys med stéd av analys-
verktyget IDEA.

Projektor ganisation

Granskningen har genomférts av Lena Medin, certifierad kommunal revisor.

Per sonalor ganisation

Jamtlands Gymnasieférbund (JGY) har ca 500 anstéallda, varav ca 400 larare. Kostnaderna for
personal uppgick enligt arsredovisningen for ar 2012 till nastan 225 mkr.

Personalfunktionen vid JGY bestdr av en personalstrateg. Vid forbundskansliet finns aven en
administratér som fungerar som stod till vriga administratorer, se nésta stycke, samt ansvarar for
att upprétta langre anstéllningsavtal.

Administratorerna vid de olika rektorsomradena fungerar som stod till omradeschefer och
rektorer vid avvikelserapportering samt upprattar kortare anstéliningsavtal.

Loneadministrationen skots i huvudsak av Ostersunds kommun utifrén ett avtal gallande Ione-
och pensionsservice. Avtalet ar, enligt den inledande texten, ett utdrag ur Ostersunds kommuns
grundavtal for I6ne- och pensionsservice anpassat till JGY. Avtalet dr varken daterat eller under-
tecknat. Avtalet saknar enligt var bedémning sadana delar som ett avtal med en extern part
normalt sett innehaller, t.ex. uppsagningstid, hur tvister ska I6sas och uppgift om erséttning. Vi
har inte tagit del av nagra underlag som styrker att direktionen skulle ha faststallt avtalet.

Avtalet ska, enligt p 4, &rligen foljas upp i Ostersunds kommuns utvecklingsforum. Aven statistik
och resultat fran kunduppféljning ska presenteras som en del av uppféljningen, se p 6 i avtalet.
Enligt uppgift finns inga formella rutiner fér uppféljning men nagra ganger per termin traffas chef
for l16nekontoret och personalstrateg for att diskutera problem som uppstatt. Nagon statistik och
resultat fran kunduppfoljning har enligt uppgift aldrig presenterats for JGY.

Ostersunds kommun, och darmed dven JGY, anvander det personal- och loneadministrativa
systemet Heroma (fortséttningsvis PA-system).
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10.1

Jamtlands Gymnasieférbund
Granskning av |6ner och ersttningar
2013-11-26

Kommentarer

Utifran avtalets utformning antar vi att l16ne- och pensionsserviceavtalet ursprungligen ar upp-
rattat som ett internt avtal inom Ostersunds kommun mellan I6ne- och pensionsservice och 6vriga
forvaltningar. Det skulle kunna vara en forklaring till varfor avtalet saknar vad vi anser ar
vasentliga delar for ett avtal med en extern part.

Vi menar, dven om avtalet ar tecknat med en av de kommuner som forbundet verkar for, att
avtalet bor uppfylla viss grundldggande formalia. Det galler bl.a. att avtalet ska vara daterat och
undertecknat pa behorig niva, samt att det finns bestammelser som reglerar avtalets giltighetstid
och vad som galler vid tvist m.m. Det ar ocksa enligt var mening viktigt att reglera vem som
ansvarar for kontrollen av att ratt 16n &r utbetalas och hur olika typer av fel som skulle kunna upp-
sta ska hanteras, t.ex. om det skulle handa att en 16n utbetalats till en icke anstélld. Vi
rekommenderar darfor att JGY verkar for att ett mer andamalsenligt avtal traffas och att avtalet
antas av direktionen.

Vi ser positivt pa att det finns reglerat att avtalet ska foljas upp arligen. Vi rekommenderar att
formerna for uppfoljning ses Gver.

Anstallnings- och [Gnepr ocessen

Rutinbeskrivningar

Enligt avtalet med Ostersunds kommun ska bestéllaren, JGY, arbeta i enlighet med de rutiner som
finns kring I6ne- och pensionshantering i Ostersunds kommun. Ansvariga vid JGY uppger att de
inte har tillgang till nagon beskrivning av rutinerna, och kan darfor inte uttala sig om forbundet
arbetar efter dessa.

De skriftliga rutiner som vi tagit del av begrénsas till rekryteringspolicy’ med riktlinjer vid
anstéallning, anvisningar m.m. fér uppréttande av anstéllningsbevis och regler for anstallning av
larare samt en checklista for kontering.

Administratorerna pa respektive rektorsomrade ansvarar for bl.a. bevakning av att avvikelser,
tex. frAnvaro och Overtid, registreras i PA-systemet. Hur arbetet ska utforas, och vem som
ansvarar for att alla uppgifter registreras finns inte narmare beskrivet.

1§84,2010-10-28
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Jamtlands Gymnasieférbund
Granskning av |6ner och ersttningar
2013-11-26

Kommentarer

Vi beddmer att det finns ett storre behov av rutinbeskrivningar &n vad som finns upprattat. Det
géller bl.a. rutiner for t.ex. hur olika avvikelser ska registreras och vem som ansvarar for kontroll
vid olika moment i PA-systemet. Enligt var uppfattning ar riskerna med ett sjalvservicesystem,
d.v.s. ett system dar den anstéllde registrerar avvikelser, frimst kopplade till att avvikelser som &r
till nackdel for den anstallde inte registreras. Det bor darfor tydligt framga av rutinbeskrivningar
eller liknande vem som har ansvaret att kontrollera att avdragen registreras korrekt. Gemensamma
metoder for att bevaka att avvikelser registreras kan ocksd vara en fordel, t.ex. om en
administrator inte &r i tjanst, se dven avsnitt 10.4.

Vi rekommenderar ocksa att dvriga vasentliga anstallnings- och l6nebearbetningsrutiner kartlaggs
och dokumenteras. Det &r ur intern kontrollsynpunkt viktigt att riskerna i processen bedéms och
att de kontroller som ska motverka dessa beskrivs sa att det framgar hur kontrollerna ska utforas
och av vem. Genomforandet av vasentliga kontroller bor aven dokumenteras sa att det gar att
folja upp att de &r effektiva.

Anstallning

Enligt forbundets delegationsordning beslutar omradeschef om anstéllning av personal inom sitt
verksamhetsomrade. Bitradande forbundschef har delegation pa beslut om anstallning av personal
inom IT, vaktmasteri, bibliotek och administration. Férbundschefen beslutar om anstéllning av
chefstjanster, rektorer och tjanster vid foérbundskansliet.

Ramen for antalet anstéllda utgors av respektive enhets personalbudget. Den berdknas i sin tur
utifran ett personalbehov som enligt uppgift sammanstalls under varen infor respektive lasar. Vi
har inte narmare granskat denna process eftersom det pagar en intern 6versyn for att forstarka
rutinerna.

Omradeschef ska enligt uppgift innan beslut om anstéllning samrada med personalstrateg, samt
sedan februari 2013 aven med forbundschef. Vi har dock inte funnit att kravet pa samrad finns
dokumenterat i ndgon rutinbeskrivning. Det finns inte heller nagon rutin for att dokumentera att
samradet har genomforts, vilket innebar att vi inte kan verifiera att rutinerna efterlevs.

Vi beddmer att de anstallningsavtal som vi granskat ar undertecknade av behérig person. Vi har
dock inte gjort nagon bedémning av anstallningsavtal som ar daterade tidigare &n ar 2012.

Anstillningsavtalen skickas till 16nekontoret i Ostersund och registreras dar. Nagra systematiska
kontroller av att ratt uppgifter har registrerats i PA-systemet gors inte vid JGY.

Kommentar

Vi rekommenderar att rutiner sasom samrad dokumenteras for att sakerstalla att de blir allméant
kanda. Vi anser vidare resultatet av samradet ska dokumenteras sa att det ocksa ar mojligt att folja
upp att godkannande erhallits for respektive anstallning.
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Jamtlands Gymnasieférbund
Granskning av |6ner och ersttningar
2013-11-26

Vi anser att JGY, utifrén befintligt avtal med Ostersunds kommun, maste sikerstilla att upp-
gifterna vid anstéllning blir korrekt registrerade utifran éverlamnade avtal. For att sékerstélla att
inga dndringar sker utan godkanda underlag bor JGY begara och granska en forslagsvis manads-
vis rapport 6ver alla fordndringar som skett i registret ver anstallningsuppgifter.

L 6neforandringar

Loneforandringar sker enligt uppgift genom centrala I6nerevisioner eller vid férandring av tjanst.
Motsvarande delegation galler for 16nesattning som vid anstéllning, se avsnitt 10.2.

Forhandlingsprotokollen fran de centrala lénerevisionerna undertecknas for JGYs rakning av
forbundschefen. Den enskilde medarbetarens 16n finns registrerade i excelfiler som skickats till
Ostersunds kommun. N&gra underlag fran dessa excelfiler for den férhandling? som galler 16ner
utbetalda januari — juni 2013 fanns vid tidpunkten for var granskning inte sparade vid JGY. Dessa
har dock begarts in fran I6ne- och pensionsservice. Vi har genom ett stickprov omfattande
omkring 10 anstéllda verifierat att registrerade 16ner motsvarar den senaste Ionerevisionen.

Enligt uppgift vid saklighetsgranskningen géller ovanstaende iakttagelser endast for ar 2012 och
da pa grund av att rutinerna vid byte av personalstrateg inte foljdes fullt ut. Enligt uppgift ska av
forbundschef och i férekommande fall facklig representant undertecknade avstdmningsprotokoll
tillsammans med bilagor forvaras i diariet med kopia hos personalstrateg.

Vad galler forandringar i tjanst uppfattar vi att endera upprattas ett nytt anstallningsavtal, se fore-
gaende avsnitt, eller ett avtal om lonetillagg. For perioden januari — juni 2013 finns det sex
personer som tillsammans under perioden har erhallit drygt 81 tkr i l6netillagg. Vi har stickprovs-
vis granskat tva av dessa avtal. Bada avtalen ar undertecknade av omradeschef, vilket vi bedomer
Overensstammer med delegationsordningen.

Vid lonedversyn sammanstéaller personalstrateg filer fran respektive rektorsomrade och for in dem
i personalsystemet. Nar underlaget har rapporterats in kontrolleras informationen av personal-
strategen. Darefter lases underlaget i personalsystemet och lonekontoret behandlar uppgifter sa att
I6nerna uppdateras och att eventuella retroaktiva I6ner gar ut. Enligt vad personalstrategen upp-
fattar ar det en automatiserad process sa de kan inte ga in och dndra paslagen i underlaget som har
skickats in. Lonekontoret uppges &ven gora stickprovskontroller av att forhandlingsunderlagen
stammer Gverens med de underlagen fran Heroma. Forbundet menar att det darmed finns flera
kontrollstationer inbyggda i systemet. Vi har inte narmare verifierat kontrollerna.

Kommentarer

Vi anser att bilagorna till forhandlingsprotokollen bor signeras av férbundschef och bevaras vid
JGY, bl.a. for att mojliggora kontroller av att rétt 16n registrerats och utbetalats. Vi bedémer déar-
for att de i saklighetsgranskningen redovisade rutinerna som andamalsenliga. Det ar dock viktigt
att det sakerstélls att rutiner efterlevs dven vid personalférandringar.

2 Forhandlingsprotokollen undertecknade mellan augusti — november 2012
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Jamtlands Gymnasieférbund
Granskning av |6ner och ersttningar
2013-11-26

Attest av tidredovisning

Som framgar ovan registreras i PA-systemet avvikelser fran ordinarie tid, t.ex. franvaro som
sjukdom, vard av barn och semester samt tillkommande tid sasom &vertid och mertid. Den som
arbetar timtid for upp sin tid pa sarskilda tidrapporter. Det ar enligt uppgift rektor som &r behérig
att attestera avvikelser och tidrapporter. Detta framgar dock inte av delegationsordningen. Den
befattning som har lagst ratt avseende personalarenden enligt delegationsordningen &r omrades-
chef. Vart stickprov visar dock att det ar vanligt forekommande att rektor attesterar avgaende och
tillkommande tid samt tid for timanstéllda.

Det forekommer ocksa att rektor delegerar vissa rattigheter i PA-systemet, sdsom att godkanna
franvaro, faststalla scheman m.m. I dessa fall ska en arlig checklista uppréattas och undertecknas
av delegerande chef. Vid tidpunkten for var granskning fanns endast en sadan checklista for
delegation hos personalstrateg. Mdjligen kan det forklaras av att 6vriga delegationer vidare-
befordrats till Iéne- och pensionsservice i Ostersund.

For den granskade perioden har dvertidserséttning enligt I6nesystemet utbetalats med:

Enkel dvertid 135 tkr
Kvalificerad dvertid 47 tkr
Fyllnadstid 59 tkr

Utdver ovanstaende finns dven évertid utbetald i ledighet samt flextid. Overtid utbetald i ledighet
registreras i lonesystemet. Vi har inte granskat nagra sadana transaktioner narmare.

Flextid, s.k. "fortroendeflex” registreras inte i PA-systemet. Enligt uppgift finns inga enhetliga
rutiner om hur tiden ska redovisas, men tanken ar att tiden ska foras upp pa excelfiler som ska
kunna visas vid anmodan. Nagot generellt attestforfarande finns inte. "Fortroendeflex” redovisas
inte som en kostnad i samband med att den inarbetas, och finns darfor inte medtagen som en
skuld i JGYs rékenskaper.

Kommentar

Vi konstaterar att det av delegationsordningen inte framgar vem som har ratt att godkanna éver-
tid, timtid och flextid, vilket vi anser bor framga. Enligt uppgift kommer delegationsordningen att
ses dver med anledning av vara synpunkter i samband med granskningen.

Vad galler “fortroendeflex” sa rekommenderar vi att dven den registreras i PA-systemet, och att
den chefsniva som direktionen beslutar om, ocksa godkéanner tiden i anslutning till att den
inarbetas. Vi anser vidare att kostnaden for arbetad tid ska bokforas den period da den tjanas in,
d.v.s. dven kostnaden for flextid.
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Granskning av |6ner och ersttningar
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Reserakningar m.m.

For den granskade perioden enligt PA-systemet foljande erséttningar utbetalats:

Bilerséttning skattefri 90 tkr
Bilersattning skattepliktig 52 tkr
Bilerséttning schablon 2 tkr
Flerdagstraktamenten 6 tkr
Traktamente 52 tkr

Reserakningar upprattas som underlag. Det framgar inte av delegationsordningen vem som har
ratt att godkanna reserakningar.

Kommentar

Vi rekommenderar att det fortydligas genom delegation vem som har ratt att godkénna rese-
rékningar.

L 6neutbetalning

Utbetalning av 16n skéts genom Ostersunds kommun.

Vi har efterfragat underlag for bokforing, verifikationer, avseende utbetalningar men nagra
sadana finns enligt uppgift inte vid JGY. Eftersom JGY inte kan skriva ut vare sig verifikationer
eller resultatrakning pa kontoniva har vi inte kunnat géra nagon avstamning mellan l6nesystem
och redovisning.

I samband med I6nekdrning sker vissa systemmassiga kontroller. Exakt hur dessa ar utformade
och vem som ansvarar for att kontrollera och/eller atgarda de poster som uppméarksammas finns
inte ndrmare beskrivet. Vi har uppfattat att s.k. analyslistor ska tas ut av omradesadministratorer
och lamnas till ansvarig rektor for kontroll. Det finns dock inte nagon kontroll pa att de
signaler/fel som beskrivs pa dessa ocksa omhandertas.

Kommentarer

Vi konstaterar att den enskilt storsta utbetalningen, ca 9 mkr/manad, som gors varje manad inte
attesteras och att det inte gors nagra systematiska kontroller av utbetalningen vid JGY. Till-
sammans med Ovriga iakttagelser fran var granskning bedomer vi att det finns en risk for att fel-
aktiga loner och ersattningar skulle kunna utbetalas. Det gar inte heller att utesluta risken for att
personer som inte ens ar anstallda vid JGY skulle kunna erhalla I6n.

Vi har efterfragat men inte fatt ndgon uppgift pa vem/vilka som gér den formella utbetalningen
fran JGYs bankkonto. Vi vet darfor inte om den sker vid JGY eller fran Ostersunds kommun.
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Vi rekommenderar darfor att rutiner som sékerstéller att ratt 16n utbetalas till endast anstéllda
utarbetas. Vi anser vidare att underlaget for I6neutbetalning maste attesteras (efter kontroll att
I6nerna &r korrekta), och att utbetalningen maste utforas av tva av forbundet anstallda tjansteman
i forening.

Vidare vill vi uppmérksamma att enligt 2 kap 4 § KRL® ska for varje ekonomisk handelse finnas
en verifikation. Rapporter sasom balans- och resultatrakning pa kontoniva ar viktiga for att kunna
gora avstdmningar, analyser och for att kunna fdlja den finansiella stéllningen, se &ven
2 kap 3 8 KRL. Vi rekommenderar att JGY tillser att redovisningen uppfyller KRLs krav.

KPMG, dag som ovan

Lena Medin
Certifierad kommunal revisor

% Lag om kommunal redovisning (SFS 1997:614)
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