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1 Sammanfattning

Komrev inom PricewaterhouseCoopers har pa uppdrag av revisorerna i Gotlands kommun genom-
fort en granskning av den interna kontrollen inom det Personaladministrativa omradet. Gransk-
ningen har omfattat PA- fragor inom Barn- och utbildningsnamnden och Halso- och sjukvards-
ndmnden. Verksamheten dr i stor utstrackning reglerad av lagar, avtal och bestdammelser vilket in-
nebér att det ar ett komplext omrade. Resultatet av granskningen sammanfattas har nedan.

Resultatet av granskningen visar att det finns skillnader i hur den interna kontrollen fungerar mel-
lan Halso- och sjukvardsnamnden och Barn- och utbildningsnamnden. Granskningen visar att den
interna kontrollen inte &r tillracklig inom Halso- och sjukvardsnamnden. Det kan ocksa konstateras
att finns brister i ledning och styrning av PA-fragor.

Granskningen visar att den interna kontrollen i huvudsak ér tillrdcklig inom Barn- och utbild-
ningsnamnden.

Hur fungerar anstallningsrutinerna?

Anstallningsrutinerna inom Halso- och sjukvardsforvaltningen fungerar inte pa ett tillfredsstallan-
de satt. Granskningen visar att det forekommer att anstallda inom Halso- och sjukvardsnamnden
arbetar och erhaller I6n utan att anstallningsavtal ar godkanda. Anstallningsavtal ska uppréattas och
godkannas innan den anstéllde borjar sin tjanstgoring. Det ar ett krav i kommunens attestregler
som innebar att utbetalningar ska godkénnas innan de verkstalls.

Granskningen visar att det finns brister i PA-arbetet inom Héalso- och sjukvardsnamnden, vilket ar
kostnadsdrivande for kommunen. PA-chefen &r for ensam i sin roll och saknar nagon fran den
egna professionen att diskutera PA-fragor med. Det saknas dessutom resurser for att aktivt arbeta
med uppfoéljning av personaladministrationen. En personalcontroller riktad mot foérvaltningen skul-
le starka den fortlopande uppfoljningen. Det ar viktigt att klargora vad PA-fragor ar och fanga upp
vilka forvantningar som finns ute i verksamheten.

PA- arbetet inom Barn- och utbildningsndmnden fungerar tillfredsstéllande. Personalplaneringen
inom barn- och utbildningsnamnden &r val inarbetad sedan manga ar och den fungerar enligt per-
sonalchefen bra. Det hander att rektorer inte lamnar korrekta uppgifter om 6vertalig personal men
det upptécks for det mesta av den fackliga organisationen eller PA-konsulterna. | granskningen har
det framkommit att det inte finns lattillgangliga och tillforlitliga uppgifter om sammanlagd anstéll-
ningstid i kommunen. Vi rekommenderar att det skyndsamt sakerstalls att &ven gammal anstall-
ningstid finns l&ttillganglig.

Hur f6ljs rutinerna vid aterbesattande av tjanster?

Rutinerna for aterbesattande av tjanster fungerar i huvudsak bra inom Halso- och sjukvardsnamn-
den. Sedan ar 2009 sker aterbeséttning av tjanster utifran fasta rutiner om dispens. Det innebar att
beslut tas av 6verordnad chef utifran strikta rutiner, vilket ar befogat med héansyn till den ekono-
miska situationen.
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Inom Halso- och sjukvardsforvaltningen sa har man skapat rutiner for foretradesratt (enligt LAS).
Rutinerna har brister eftersom det ar svart att ha kontroll pa vilka som har féretradesratt, viket for-
klaras av att det finns flera omraden som ska beaktas. Det finns anledning att tro att inte alla per-
soner med foretradesratt rapporteras in korrekt eller ens varslas i laga ordning.

Foretradesrutinerna behover genomlysas for att skapa mer andamalsenliga rutiner. Ansvaret for att
fa igang arbetet ligger pa ledningskontoret/personaldirekttren eftersom det ar en central fraga. Det
maste sakerstallas att uppgifter om personers anstéllningstid i Gotlands kommun &r korrekta och
finns tillgangliga vid planerade varsel, uppsagningar och ateranstallningar.

Barn — och utbildningsndamnden har genom sin planeringsprocess en inbyggd prévning vid aterbe-
séttning av vakanta tjanster. Vi beddmer att det fungerar bra till alla vasentliga delar.

Dock har vi funnit att flera rektorer inte har samma bild av hur processen 2009 med uppsagning av
barnskdtare och elevassistenter fungerade som barn- och utbildningsndmnden, enligt den redovis-
ning vi tagit del av. Rektorerna vittnar om att turordningslistor inte f6ljts vid ateranstallning och ar
nu oroliga for att liknande problem ska uppsta i den planering som pagar infor hosten 2010. Vi re-
kommenderar att barn- och utbildningsndmnden tillsammans med servicefdrvaltningens PA-stod
sakerstaller att ratt information ges i ratt tid till bade rektorer och medarbetare for att i mojligaste
man undvika missférstand och otydligheter. Det ar ocksa viktigt att processen forses med dnda-
malsenliga kontroller for att sakerstalla att lagar och avtal foljs.

Hur fungerar rutinerna vid l6neséttning?

Inom Halso- och sjukvardsnamnden sa fungerar inte rutinerna vid I6nesattning tillfredsstallande.
Det forekommer viss l6neglidning inom forvaltningen och enligt reglerna ska I6neséttning utéver
arliga revisionsforhandlingar beslutas av forvaltningschefen. Reglerna foljs enligt uppgift inte fullt
ut, vilket resulterat i att anstallda fatt flera 16nelyft utéver revisionsférhandlingarna.

Det har dven forekommit att kliniker velat anstalla samma person vilket resulterat i att det blivit en
intern tavling, vilket inte &r tillatet enligt kommunens I6nepolicy. For att undvika 6verbjudningar
internt inom forvaltningen kravs aktivare uppféljning inom PA-omradet. PA-processerna bor 6ver-
vakas pa ett mer andamalsenligt satt for att undvika framtida problem.

Lonesattningen kommuniceras séllan med PA-konsult eller personalchef utan sker direkt av beho-
rig chef. | Halso- och sjukvardsnamndens delegationsordning stalls krav pa att 16neséattning vid
nyanstallning skall ske i samrad med PA-konsult /PA-chefen. Vi rekommenderar namnden att sna-
rast tillse att delegationsordningen foljs.

Inom Barn- och utbildningsndmnden fungerar rutinerna vid I6neséttning bra. Lonetillaggen ar tids-
begrénsade och skriftligt motiverade.

Hur fungerar rutinerna vid pensionsavgangar?

Fran ar 2009 har KPA tagit 6ver all pensionsadministration fran kommunen. Tidigare har kommu-
nens Loneservice varit ansvarig for pensionsadministrationen. Senast tre manader innan den an-
stallde tanker ta ut tjanstepension ska kontakt tas med KPA och meddela beslutet om att ga i pen-
sion. KPA skickar da en pensionsansokan samt den information som den anstéllde behéver. Pen-
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sionsansokan skickas direkt till KPA. De nya pensionsrutinerna har hittills fungerat tillfredsstél-
lande.

Ar PA-rutiner skriftligt dokumenterade?

Kommunen har utarbetat en PA-handbok som finns upplagd pa intranatet. Personalhandboken in-
nehaller regler, rutiner, riktlinjer, policyer och blanketter for personalomradet. Syftet med perso-
nalhandboken &r att sékra PA-verksamheten skots pa ett andamalsenligt satt. Vid genomgangen av
PA-handboken kan det konstateras att rutinbeskrivningar inte ar enhetligt utformade. Personer
namnges i rutinbeskrivningar och blanketter vilket stéller krav pa ajourhallning.

Sker det nagon uppféljning av PA-rutiner?

Granskningen visar att det saknas resurser for att pa ett aktivt satt ska kunna félj upp hur PA-
rutinerna fungerar. Arbetet med att folja upp PA-rutiner och halla PA-handboken uppdaterad kan
forbattras. Enligt uppgift sa prioriteras arbetet inte tillrackligt och beslutsprocessen inom lednings-
kontoret fungerar trogt.

Beddmning av den interna kontrollen enligt COSO-modellen

Beddmningen av den interna kontrollen utgar fran COSO-modellen och redovisas har nedan.
COSO-modellen bestar av fem kontrollkomponenter som sakrar den interna kontrollen. Bedom-
ningen baseras pa kartlaggningen av rutiner och genomfarda intervjuer.

Tillsyn
Information / Kommunikation

Kontrol: < Kontrollaktiviteter

komponenter

Riskanalys

Kontrollmiljo

Kontrollmiljon — kontrollmiljon skapas av manniskor, deras attityder och hur de samverkar inom
forvaltningen. Kontrollmiljon &r beroende av de regler, riktlinjer och mal som finns i forvaltning-
en. Kontrollmiljon ar ocksa beroende av hur ansvar och befogenheter fordelats inom forvaltningen.
Inom PA- omradet sa ar ansvar och befogenheter i hog grad delegerat till ansvariga chefer vilket
innebadr att ett stort antal anstallda som ar delaktig i PA-processen. Det kan konstateras att senare
ars omorganisationer paverkat PA-arbetet negativt eftersom verksamhetens kontakter med PA-
konsulter forsamrats.

Granskningen visar att kontrollmiljon i de granskade forvaltningarna skiljer sig at vilket beskrivs i
rapporten. Barn- och utbildningsférvaltningens PA-rutiner ger ett intryck av att vara trygga och
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baserade pa en langre tids arbete av att bygga upp rutiner. Halso- och sjukvardsforvaltningens kon-
trollmiljo ger intrycket av osékerhet, dalig foljsamhet mot regler samt dalig kontroll.

| bada forvaltningarna finns starka informella ledare vilket kan ha betydelse for hur rutiner funge-
rar.

Kontrollaktiviteter — kontrollaktiviteter ar de konkreta atgarder som vidtas for att motverka risker.
Kontrollaktiviteterna inom PA-omradet ar inte till alla delar effektivt utformade vilket innebér att
felaktigheter uppstar. Inom Hélso- och sjukvarden har brister konstaterats vad géller hanteringen
av anstallningsunderlag, anstéliningsavtal och I6neséttning.

Information — en viktig forutsattning for den interna kontrollen &r att in- och utdata fran personal-
systemet ger mojligheter till andamalsenliga kontroller. Idag finns det tydliga problem med bade
in- och utdataprocesserna vilket kan paverka interna kontrollen negativt. Granskningen visar dess
utom att dialogen mellan verksamheten och PA-konsulter behdver forbéttras.

Riskanalys - ger svaret pa vilka risker som finns inom PA-omradet. Granskningen visar att det
finns en mangd risker inom PA-omradet, vilket styrks av att felaktigheter uppstar. Det finns bade
finansiella risker och verksamhetsrisker inom PA-omradet. Kommunen har inte gjort nagon sam-
lad riskanalys av PA-verksamheten, utan endast vid forandringar.

Tillsyn — &r nyckeln till att undvika 6verraskningar. Regelbunden uppféljning av PA-rutiner &r dar-
for en viktig del i den interna kontrollen. Granskningen visar att tillsynen dver PA-processen be-
hover utokas och utformas pa ett funktionellt satt. Tillsyn och uppfoljning av PA-omradet &r en del
av kommunstyrelsens uppsiktsplikt och &r viktig att prioritera

Rekommendationer
Utifran resultatet av granskningen lamnas foljande rekommendationer:

e Virekommenderar att uppréttade anstaliningsunderlag alltid skickas for kdnnedom till PA-
enheten pa Serviceforvaltningen.

¢ Virekommenderar att anstallningsunderlaget digitaliseras och att obligatoriska falt infors.

e FOr att starka kontrollen vid lonesattning av personal inom Halso- och sjukvardsforvalt-
ningen rekommenderas att mer samrad sker med PA-konsulterna/PA-chefen.

e Virekommenderar att barn- och utbildningsndmnden tillsammans med serviceforvaltning-
ens PA-stod sakerstaller att ratt information om turordningslistor vid aterbesattning ges i
ratt tid till bade rektorer och medarbetare for att i mojligaste man undvika missforstand och
otydligheter. (systemstod bor anvandas)

e Uppfdljning av PA-rutiner inom Hélso- och sjukvardsforvaltningen bor utokas for att star-
ka den interna kontrollen samt for att skapa en béttre ekonomistyrning.

e Virekommenderar att PA-handboken uppdateras och att arbetet med ajourhallning priorite-
ras béttre.

Syftet med foreslagna atgarder &r att trygga den interna kontrollen inom PA-verksamheten.
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2 Uppdrag

Antalet anstallda inom Gotlands kommun uppgick vid arsskiftet 2009/2010 till totalt 6704 varav
6025 var tillsvidareanstéllda och 679 tidsbegransat anstéllda. Ansvaret for PA-fragor &r i hog grad
decentraliserad till ndmnderna vilket innebar att PA-processen omfattar ett stort antal anstallda.

Ett 6vergripande mal inom Gotlands kommun &r att vara en attraktiv arbetsgivare och féra en god
personalpolitik. For att kunna folja upp malet sa anvénds ett sarskilt styrkort fér medarbetare och
till styrkortet kopplas 6 framgangsfaktorer. | arsredovisningen redovisas uppféljningen av styrkor-
tet och for ar 2008 sa kan det konstateras att malen inte natts for fyra av sex framgangsfaktorer.

Syfte

Syftet med granskningen ar att granska om den interna kontrollen inom det personaladministrativa
omradet ar tillracklig. Granskningen kommer att omfatta foljande:

Hur fungerar anstéllningsrutinerna?

Hur f6ljs rutinerna for aterbesattande av tjanster?
Hur fungerar rutiner vid pensionsavgangar?

Hur fungerar rutinerna vid lénesattning?

Ar PA-rutiner dokumenterade skriftligt?

Sker det nagon uppfoljning av PA-rutinerna?

Granskningen avgransas till personaladministrativa rutiner inom Héalso- och sjukvardsnamnden
och Barn- och utbildningsndmnden. Granskningen sker enligt COSO-metoden. Nyckelpersoner
inom PA-omradet har intervjuats och rutiner kartlagts.

3 Hur fungerar anstallningsrutinerna?

I kommunens PA-handbok finns beskrivningar éver rekryterings- och anstallningsrutiner. Anstall-
ningsrutinen ar en fortsattning pa rekryteringsrutinen som avslutas med ett anstallningsavtal som
reglerar villkoren for anstéliningen och I6nen. Ansvaret for att besluta om anstallning ar reglerat i
ndmndernas delegationsordningar.

3.1 Halso- och sjukvardsnamnden

Anstéllningsrutinerna har kartlagts och dokumenterats i kronologisk ordning. Granskningen visar
att det finns en arbetsfordelning i rutinerna dar flera anstéllda &r delaktiga. Ansvaret fér anstallning
av personal ar fordelat av namnden enligt beslutad delegationsordning. Halso- och sjukvards-
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namnden har valt att inte begara aterrapportering av anstéllningar som sker pa basis av delega-
tionsordningen.

En viktig fraga ur effektivitetssynpunkt &r att ratten till beslut om anstéallning ligger pa ratt niva i
organisationen. Forvaltningen bedomer att beslutanderatten i huvudsak ligger pa ratt niva idag.
Vissa chefer har haft svart att satta sig in i rollen som foretradare for arbetsgivaren, vilket lett till
missforstand, exempelvis nar det galler att ta hansyn till foretradesratt eller anstallningsférmaner.
For narvarande géller striktare anstéliningsrutiner an delegationsordningen i och med att varje an-
stéllning ska motiveras via s.k. dispensforfarande.

Anstallningsavtal ska uppréttas innan den anstéllde borjar sin tjanstgoring. Rutinerna fungerar i
huvudsak forutom i samband med kortare vikariat da det kan intraffa att anstallningsavtalet upprat-
tas i efterhand.

Vid anstallning galler aven rutiner for foretrade enligt LAS. Enligt Hélso- och sjukvardsforvalt-
ningen sa fungerar inte foretradesrutinerna tillfredsstallande. En forklaring till det &r att systemsto-
det ar alldeles for daligt. Rutinerna skots i huvudsak manuellt vilket ger stort utrymme for osaker-
het

Enligt Halso- och sjukvardsforvaltningen fungerar inte PA-arbetet pa ett andamalsenligt satt idag.
PA-fragor ar inte tillrackligt prioriterat och personalchefen pa forvaltningen &r allt for ensam i sin
roll jamfort med tidigare organisation. Det saknas ett forum for diskussion med PA-
konsulter/kollegor Det ar mangder med fragor som behdver atgardas men det saknas resurser att
klara av det. Strategiskt PA-arbete hinns inte med utan endast operativa arbetsuppgifter.

| och med omorganisationen som innebar att PA-konsulterna idag tillhor serviceférvaltningen sa
har kontakterna med verksamheten inom Hélso- och sjukvarden minskat betydligt. De tidigare
frekventa kontakterna har ersatts med nagot enstaka telefonsamtal. En forklaring till forandringen
ar att cheferna inom Halso- och sjukvarden inte har tillgang till en personlig kontakt langre, utan
far ringa PA-supporten pa serviceforvaltningen.

Kommentarer
Den interna kontrollen kan forbattras.

Det utfors idag ingen kontroll vid Halso- och sjukvarden av anstéllningsunderlaget fore registre-
ring i personalsystemet. Det finns darfor en risk att felaktiga uppgifter kan registreras som fasta
uppgifter i personalsystemet. Vi rekommenderar att anstéliningsunderlag alltid skickas for kanne-
dom till PA enheten pa Serviceforvaltningen.

Halso- och sjukvardsnamnden har valt att inte begéra aterrapportering av de anstallningar som sker
pa basis av delegationsordningen. Att krava aterkoppling fran verksamheten ar ett satt for namn-
den att ta ansvar for den interna kontrollen. Aterrapportering bor 1ampligen ske skriftligen pé
namndens sammantraden.
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Anstallningsavtal ska uppréttas och godkéannas innan den anstéllde borjar sin tjinstgoring. Detta ar
i linje med kommunens attestregler som innebdr att utbetalningar godkannas innan utbetalningen
verkstalls. Ur intern kontrollsynpunkt &r det darfor viktigt att anstéliningsavtal ar godkanda innan
anstallningen trader i kraft.

Foretradesrutinerna behdver genomlysas for att skapa mer andamalsenliga rutiner. Ansvaret for att
fa igang arbetet bor ligga pa ledningskontoret/personaldirektoren eftersom det &r en central fraga.

PA-arbetet inom Halso- och sjukvarden fungerar inte tillfredsstallande idag, vilket ar kostnadsdri-
vande for kommunen. PA-chefen ar ensam i sin roll och saknar nagon fran den egna profession att
”bolla” med. Hur eller i vilket forum det ska goras &r inte viktigt bara att det sker. En personalcon-
troller riktad mot forvaltningen skulle vara en stor hjéalp i den fortlépande uppféljningen. Det ar
viktigt att klargora vad PA-fragor ar och att titta pa vilka forvantningar som finns ute i verksamhe-
ten. | manga fall kan det vara ett rent administrativt stod man behdver inom verksamheten.

3.2 Barn-och utbildningsndmnden

Det finns en dokumenterad processbeskrivning éver personalplaneringen. Den sker tva ganger om
aret, till lasarsstarten pa hosten och till varterminens start. PA-konsulterna pa serviceforvaltningen
ar nyckelpersoner i processen som inleds med att rektorerna infor varje termin lamnar uppgift om
eventuell dvertalighet, vakanser och vikariat. I stort sett ssmma process anvénds for saval pedago-
ger som personal inom kommunals avtalsomrade. De fackliga organisationerna ar aktivt delaktiga i
processen bade lokalt och centralt.

PA-konsulterna traffar representanter for rektorerna och vid en sarskild sittning, de fackliga orga-
nisationerna infor varje planeringsomgang for att diskutera storre forandringar och vilka priorite-
ringar for dvertalighet som ska gélla med mera.

Infor varen 2010 gallde foljande huvudprinciper i samband med dvertalighet for tillsvidareanstalld
personal:

1. Ldararna har ratt behorighet

2. Anstallningstid i Gotlands kommun

3. Behalla kontinuiteten genom att minimera lararbyten for eleverna

En ny delegationsordning ar pa gang inom barn- och utbildningsnamnden med anledning av att
gymnasieskolan och Komvux inte langre ingar i namndens ansvarsomrade. | samband med Gver-
synen kommer rutinerna att skarpas nér det galler anmalan av delegationsbeslut.

Rektor har personalansvar och budgetansvar, vilket enligt personalchefen ar rétt niva i organisatio-
nen for att besluta om anstéllning. Nar nya chefer anstalls far de en introduktion i personalfragor
av PA-konsulterna och personalchefen.

Anstallningsavtal ska uppréttas innan den anstéllde borjar sin tjanstgéring. Rutinerna fungerar i
huvudsak forutom i samband med kortare vikariat da det kan intraffa att anstallningsavtalet upprat-
tas i efterhand.
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Underlag till anstallningsavtalet upprattas pa rektorsomradet och tanken ar att det i framtiden ska
passera PA-konsulterna pa serviceforvaltningen for att sakerstalla att det ar ratt ifyllt innan l6ne-
service registrerar uppgifterna i personalsystemet.

Kommentarer
Den interna kontrollen &r i huvudsak tillracklig.

Personalplaneringen inom barn- och utbildningsnamnden &r val inarbetad sedan manga ar och den
fungerar enligt personalchefen bra. Det hénder att rektorer inte Iamnar korrekta uppgifter om dver-
talig personal men det upptacks for det mesta av den fackliga organisationen eller PA-konsulterna.
I granskningen har det framkommit att det inte finns l&ttillgangliga och tillforlitliga uppgifter om
sammanlagd anstéllningstid i kommunen. Vi rekommenderar att det skyndsamt sékerstélls att aven
gammal anstéllningstid finns lattillganglig.

| Gvrigt ar det var beddmning att anstallningsrutinerna fungerar tillfredsstallande.

4 Hur foljs rutinerna vid aterbesattande av tjanster?

Vid aterbesattning av tjanster ska normalt en s.k. aterbeséttningsprévning ske. Aterbeséttnings-
provningen skal genomforas innan rekryteringen paborjas. Nar en vakans uppstar i verksamheten
ska alltid bemanningssituationen analyseras. Analysen bor omfatta framtida forandringar i den
egna verksamheten, pa forvaltningen eller i kommunen som helhet.

Vilka yrkeskategorier kommer i sadant fall att beroras?

Finns det forandringsmojligheter i min egen verksamhet?

Kan den vakanta anstéllningen dras in alternativt delas upp pa redan befintlig personal?
Har den vakanta anstéllningen ratt innehall? Ska innehdllet forandras? Ar sysselsattnings-
graden den rétta?

Om aterbesattningsprovning visar att en aterbesattning av anstallningen ska goras sa pabarjas re-
Kryteringsprocessen.

4.1 Halso- och sjukvardsnamnden

Rutinen for aterbesattning av tjanster startar med att en anstalld inom forvaltningen slutar och be-
hov av aterbesattning finns. Vid aterbesattning av tjanster galler f.n. sarskilda rutiner som baseras
pa det anstallningsstopp som gallt under 2009. Verksamheten maste dvervaga behovet av aterbe-
sdttning och motivera det. Motiveringar skall dokumenteras vilket blir underlag for beslut och dis-
pens for aterbesattning.

10
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Kommentarer
Den interna kontrollen kan forbattras.

Aterbesittning av tjanster sker idag utifran fasta rutiner om dispens. Det innebér att beslut tas av
overordand chef viket innebér strikta rutiner, vilket &r befogat utifran den ekonomiska situationen.

Inom Halso- och sjukvardsforvaltningen sa har man skapat rutiner for foretradesratt (enligt LAS).
Rutinerna har brister eftersom det ar svart att ha kontroll pa vilka som har féretradesratt, viket for-
klaras av att det finns flera omraden som ska beaktas. Det finns anledning att tro att inte alla per-
soner med foretradesratt rapporteras in korrekt eller ens varslas i laga ordning. Det saknas helt sy-
stemstod vilket gor hanteringen mycket svar.

4.2 Barn- och utbildningsnamnden

Av processheskrivningen for personalplaneringen framgar vilken ordning som galler for tillsatt-
ning av vakanta tjanster alternativt vikariat:

Rehabiliteringsarenden i forvaltningen

Tillsvidareanstallda larare/forskollarare/fritidspedagoger

Sal-utbildad personal med en tillsvidareanstallning i botten

Omplaceringsarenden fran andra forvaltningar

Annan tillsvidareanstélld personal som énskar forflyttning

Fore detta anstalld personal med foretradesrétt

ocoarwhE

Under I6pande verksamhetsar har de tva skolformscheferna rétt att godkénna anstallningar over 14
dagar. 1 6vrigt skoter vikarieformedlare uppgiften att ringa in korttidsvikarier efter 6nskemal fran
rektor. Vikarieformedlaren har darvid att beakta om det finns personal med foretradesratt som ska
komma i fraga i forsta hand. Diskussioner pagar om att inratta ett resursteam/vikariepool for barn-
skotare, forskollarare, elevassistenter och fritidspedagoger.

Kommentar
Den interna kontrollen &r i huvudsak tillrécklig.

Genom sin planeringsprocess har barn- och utbildningsnamnden en inbyggd provning vid aterbe-
séttning av vakanta tjanster. Vi bedomer att det fungerar bra till alla vésentliga delar.

Dock har vi funnit att flera rektorer inte har samma bild av hur processen 2009 med uppsagning av
barnskotare och elevassistenter fungerade som barn- och utbildningsndmnden, enligt den redovis-
ning vi tagit del av. Rektorerna vittnar om att turordningslistor inte foljts vid ateranstallning mm
och ar nu oroliga for att liknande problem ska uppsta i den planering som pagar infor hosten 2010.
Vi rekommenderar att barn- och utbildningsndamnden tillsammans med serviceforvaltningens PA-
stod sakerstaller att ratt information ges i ratt tid till bade rektorer och medarbetare for att i mojli-
gaste man undvika missforstand och otydligheter. Det &r ocksa viktigt att processen forses med
andamalsenliga kontroller for att sékerstalla att lagar och avtal foljs.
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5 Hur fungerar rutinerna vid I6neséattning?

Kommunens lonepolicy faststalldes ar 2008. Lénepolicyn ar ett viktigt instrument for att uppna de
verksamhetsmal som den politiska ledningen faststallt. Den har sin utgangspunkt i kommunens
personalpolitiska vardegrund dar kompetens, delaktighet och ledarskap utgor nyckelfaktorer.
Lonesattningen inom kommunen paverkas bl. a av kommunens ekonomiska forutsattningar och
utvecklingen pa arbetsmarknaden. Ansvaret for att besluta om 16n regleras i respektive namnds
delegationsordning.

For Ionetillagg géller sarskilda rutiner vilket faststéllts av ledningskontoret. Tillampningen av 16-
netillagg baseras pa lokala avtal och det finns tva typer av l6netillagg; chefstillagg och l6netillagg
da den anstallde fatt tillfalliga arbetsuppgifter som innebéar 6kat ansvar.

5.1 Halso- och sjukvardsnamnden

Rutinerna for l16nesattning har kartlagts. Beslutsrétten till 16nesattning av personal ar delegerat av
namnden enligt delegationsordningen. Det innebér att chefer pa flera nivaer har befogenhet att be-
sluta om I16n vid anstallning. Enligt Halso- och sjukvardsforvaltningen foljs delegationsreglerna av
verksamheten i stort och beslutanderatten ligger pa ratt niva. Lonesattningen av personal kommu-
niceras sallan med PA-konsult eller personalchef utan sker direkt av behorig chef.

En viktig fraga ur internkontrollsynpunkt ar om motiv till 16neséttning ska dokumenteras av ansva-
rig chef. Det &r ytterst sdllan som I6neséttning vid tillsvidareanstélining och visstidsanstélining
motiveras av beslutsfattare. Endast vid beslut om lonetillagg finns krav pa att motiv skall doku-
menteras.

Beslutad 16n skall dokumenteras i anstallningsunderlag och anstéllningsavtal. Nio &renden som
géller 16nesattning inom Halso- och sjukvérden har gétts igenom med Loneservice. Arendena be-
skrivs kortfattat utifrdn dokumentationen och kommenteras har nedan:

1. En 6gonlékare anstélls tidsbegrénsat under 2009. Veckolénen beslutas till 24 000 kr och
vid arbete pa lordag till 25 800 kr och vid arbete pa lérdag och sondag 27 600 kr. Ersatt-
ning skall utga for arbetad tid och beredskap pa vardagar. Erséttning for arbetad tid pa helg
sker enligt avtal. Resa och bostad betalas av 6gonkliniken.

Kommentar — Kommunens totala kostnad for tva veckor uppgar till 76 680 kr exklusive
PO. P4 anstéllningsavtalet star det att ersattning ska utga for arbetad tid och beredskap en-
ligt avtal. Verklig kostnad enligt redovisningen Beredskap/jourersattning uppgar till 20955
kr for tva veckor exklusive PO. Anstallningsavtalet ar inte tydligt pa vilka ekonomiska
konsekvenser som det far och fragan ar om budgetansvariga chefer forstar det.

2. En overlakare har anstéllts vid barnavdelningen under en vecka i mars och I6nen &r beslu-
tad till 39 000 kr inklusive jourerséttning. Kommunen betalar reseerséttning och subven-
tionerar boendet med 300 kr/dygn.

Kommentar — Kommunens personalkostnad for en vecka uppgar till 39 000 kr exklusive
PO. Anstallningsunderlaget &r inte upprattad pa ratt blankett och &r ofullstandigt.
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3. Timanstalld lakare vid IVA som erhallit 11 272 kr i timléner och 46 479 kr i Bered-
skap/jourersattning. Dessutom betalas bostadsforman, reseerséttning och semesterersétt-
ning vilket innebar en total kostnad for en vecka med 62 266 kr exklusive PO.

Kommentar — Kommunens kostnad for en vecka uppgar till 62 266 kr exklusive PO. Om
PO inkluderas blir kostnaden 87 172 kr vilket medvetet bokforts pa 2010 men avser 2009.

4. Overlakare anstilld tidsbegransat under en vecka for rontgendiagnostik. Schablonlon ar
beslutat till 50 000 kr for en vecka men har justerats upp till 55 000 kr genom &ndring pa
anstallningsavtalet (med penna). Bostadsférman utgar med 300 kr per dygn.

Kommentar — Anstéllningsavtalet som ar andrat for hand borde ha justerats och skrivits ut
korrekt. Rutiner for anstallning och lonesattning maste vara fasta for att trygga den interna
kontrollen. Manuella andringar pa anstallningsavtal &r inte tillatet. Anstéllningsunderlaget
ar i stor dela ofullstandigt och med hansyn till de betydande kostnaderna bér det laggas stor
omsorg om dessa uppgifter.

5. Visstidsanstallning av projektledare med en manadslon pa 34 000 kr. Den anstallde borjade
sin tjanst 26 februari medan anstéllningsunderlaget kom till Loneservice den 16 mars dvs
efter det att den anstéllde borjat sin tjanst.

Kommentar — Anstallningsunderlaget ar underlag for registrering av anstéllningsavtalet
som skall attesteras av behorig chef. Enligt anstallningsunderlaget har den anstallde borjat
sin tjanstgoring innan det &r formellt godkant. Giltigt anstéliningsavtal saknas.

6. Visstidsanstallning av projektledare med en manadslon pa 26 430 kr. Av
anstallningsunderlaget framgar att den anstallde ska borja den 22 februari med underlaget
ar godkant forst den 18 mars. Av underlaget framgar dessutom att lonetillagg skall utga
med 3 600 kr per manad utan motivering. Beslut om lénetillagg skall dokumenteras pa
avsedd blankett och godkénnas av forvaltningschefen.

Kommentar — Anstallningsunderlaget ar ofullstandigt ifyllt t.ex. kodstrangen ar inte ifylld.
Det framgar inte om det ska finnas schema eller om stampling skall ske. Den anstéllde bor-
jar sin tjanst innan giltigt anstéliningsavtal ar attesterat vilket inte ar enligt kommunens reg-
ler.

7. Visstidsanstallning av underskoterska med en manadslon pa 20 200 kr. Anstéllningen bor-
jar den 9 mars och anstéllningsunderlaget inkom den 12 mars.

Kommentar - Anstallningsunderlaget &r ofullstdndig och saknar kodstréng, sysselsatt-
ningsgrad. Justeringar har gjorts med penna pa utskrivet dokument och ger ett virrigt in-
tryck. Den anstéllde borjar sin tjanst innan giltigt anstéliningsavtal ar attesterat vilket inte
ar enligt kommunens regler.

8. En verksamhetschef pa rontgenavdelning som slutade var beviljad 6 tkr i I6netillagg for sin
roll som chef. Den nya chefen beviljades 10 tkr i I6netillagg och fick dessutom behalla sitt

13



PRICEWATERHOUSE(QOPERS

tidigare I6netillagg pa 5 tkr som avsag chefsrollen vid Lab.med.centrum. Den nya chefen ar
inte lakare till sin profession varfor hon behover medicinsk radgivning av en éverlakare pa
rontgenkliniken. Den medicinske radgivaren far 4 tkr i 16netillagg for att han ger stod.
Dessutom far en tillférordnad avdelningschef 1 tkr i I6netillagg.

Kommentar — Det kan konstateras att det 16netillagg som i starten var 6 tkr for den tidiga-
re chefen utvecklas till att bli 15 tkr pa tre olika chefer. Det kan finnas forklaringar till de
okade kostnaderna men fragan ar om den ekonomiska styrningen fungerar. Hur fungerar
hushallningen med resurserna?

Q. Tillsvidareanstallning av en dverlakare vid Barn och ungdomskliniken 2007 med 49 500 kr
i manadslon. Sarskild 6verenskommelse finns om att den anstéllde ska garanteras fortbild-
ning i Canada med 16n fran Gotlands kommun under nio manader.

Kommentar — Fast 16n betalas ut manatligen till den anstallde sedan mars 2007 utan att
anstallningsavtalet ar attesterat. Beslutet om fortbildningen &r inte tydligt formulerat vad
avser perioden da den anstallde skall fa 16n fran kommunen.

Kommentarer
Den interna kontrollen kan forbattras.

Granskningen av de nio drendena visar att I6nesattningsprocessen behdver foljas upp mer aktivt
dels for att stdrka den interna kontrollen samt for att styra kostnaderna. Anstéliningsunderlag ar
ofta ofullstandigt ifyllda, ej godkanda och otydliga. Det forekommer att personal arbetar utan gil-
tigt anstallningsavtal.

Enligt Halso- och sjukvardsforvaltningen sa forekommer viss léneglidning inom forvaltningen.
Enligt reglerna ska loneséattning utéver arliga revisionsforhandlingar beslutas av forvaltningsche-
fen. Reglerna foljs enligt uppgift inte fullt ut, vilket resulterat i att anstéllda fatt flera lonelyft ut-
over revisionsforhandlingarna.

Det har aven forekommit att kliniker velat anstalla samma person vilket resulterat i att det blivit en
intern tavling, vilket inte ar tillatet enligt kommunens policy. For att undvika 6verbjudningar in-
ternt inom forvaltningen kréavs aktivare uppfoljning inom PA-omradet. PA-processerna bor 6ver-
vakas pa ett mer andamalsenligt satt for att undvika framtida problem.

Lonesattningen kommuniceras sallan med PA-konsult eller personalchef utan sker direkt av beho-

rig chef. For att starka kontrollen rekommenderas att samrad sker med PA-konsulterna eller perso-
nalchefen vilket det stalls krav pa i delegationsordningen.
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Chef samt dverordnad chef borde skriva under redan anstallningsunderlaget, da den narmaste che-
fen inte har delegation pa att bestamma I6nen. Narmaste chef maste ocksa vara tydlig vid I6nefor-
handlingen med den enskilda att hon/han inte har mandat att fatta beslut i I16nefragan.

5.2 Barn- och utbildningsnamnden

L6nesattning vid nyanstallning sker med stod av PA-konsulterna som aven skoter den arliga lone-
éversynen. Rektor beslutar om lénen inom éverenskomna intervall for ingangslon. Det forekom-
mer —om an sallan — léneglidning under aret pa grund av nya arbetsuppgifter. Vid sadana tillfallen
ar det forvaltningschefen som beslutar om eventuell ny 16n. Loneglidning vid byte av arbetsplats
ar ovanligt.

Nér det géller I6netillagg ar det forvaltningschefen som fattar beslutet. Vid en uppféljning som
gjordes i oktober 20009 till personaldirektdren fanns 26 personer i forvaltningen med I6netillagg
motsvarande en manadskostnad om 27 tkr exkl arbetsgivaravgifter. Alla I6netillagg var forsedda
med en skriftlig motivering.

Kommentar
Den interna kontrollen ar tillracklig.

Rutinerna vid l6nesattning fungerar bra. Lonetillaggen &r tidsbegransade och skriftligt motiverade.

6 Hur fungerar rutinerna vid pensionsavgangar?

Fran ar 2009 har KPA tagit dver all pensionsadministration. Senast tre manader innan den anstall-
de tanker ta ut tjanstepension ska kontakt tas med KPA och meddela beslutet om att ga i pension.

KPA skickar da en pensionsansokan samt den information som den anstéllde behover. Dessutom

skall arbetstagaren hamta hem blanketten fran intranatet Personal/blanketter ’Uppséagning av an-
stallning™.

Arbetstagaren fyller i bada blanketterna och skriver under och lamnar blanketterna sedan till nar-
maste chef for underskrift. Blanketten fran KPA skickas ater till KPA . Entledigande sandes till
Loneadministration/berort I6neteam pa Serviceforvaltningen. Vid pensionsarenden gor 1oneteam
kopia och lamnar entledigande till Ioneadministration/personaladministrator.

Kommunen har en personaladministrator som arbetar 60 % med lopande pensionsfragor. Personal-
administrator har foljande ansvar:

e Ansvarar for rapportering av pensionsuppgifter fran I6nesystemet enligt KPA Pensions och
PVs anvisningar

e Samarbetar med KPA Pensions for uppdraget engagerade personal och gor eventuella ratt-
ningar i l6nesystemet.

e Tar fram anstallningsuppgifter som skickas till KPA Pensions for uppdraget engagerade
personal.
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e Beslutar om pension, undertecknar pensionsbreven och skickar ett exemplar till den bli-
vande pensiondren. Arkiverar arbetsgivarens exemplar av pensionsbrevet
e GOr inbetalning av pensionsmedel till pensionskontot.

Kommentarer
Den interna kontrollen &r tillracklig.

Rutinerna som inférdes ar 2009 har fungerat tillfredsstallande. Endast vid ett tillfalle har det intraf-
fat att en person slutat vid kommunen och pensionsrutinerna inte fungerat.

7 Ar PA-rutiner dokumenterade skriftligt?

Kommunen har utarbetat en PA-handbok som finns upplagd pa intranatet. Personalhandboken in-
nehaller bl.a. regler, rutiner, riktlinjer, policyer och blanketter fér personalomradet. Syftet med
personalhandboken &r att sékra PA-verksamheten skdts pa ett andamalsenligt satt. PA-
verksamheten ar komplex och regleras av manga lagar, avtal och bestammelser varfor det ar vik-
tigt med bra stdddokument. Antalet rutinbeskrivningar i PA-handboken uppgar till 64 st.

PA-handboken har utformats enligt en fast struktur.

Policy (antas av Kommunfullmaktige)
Riktlinjer (utarbetas av forvaltningen)

Checklista (utarbetas av forvaltningen)
Blanketter

| granskningen har vi gatt igenom de rutinbeskrivningar som omfattats av revisionsfragorna. Kon-
troll har skett om dokumenten &r aktuella, fullstandiga och andamalsenliga. | nedanstaende tabell
redovisas resultatet av kontrollerna.

Rutin Ar rutinbeskriv- | Ar rutinbeskriv- Ar rutinbeskriv- | Blanketter &r
ningar aktuella? | ningar fullstandi- ningar tydliga? | uppdaterade?
ga?
Ja Nej Ja Nej Ja Nej Ja Nej
Rekrytering v v v v
Medarbetare v v v
Anstallning v v v v
Loén v v v
Arbetstid v v v v
Anstéllningstopp v v v
Riktlinj dvertalighet v v v v
Avgangssamtal v v v
Omplacering v v v v
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Inom barn- och utbildningsforvaltningen finns ocksa en Arbetsmiljoparm som bland mycket annat
innehaller ett antal rutiner och checklistor som ror PA-omradet, t ex riktlinjer for dvertalighet - ar-
betsbrist.

Kommentarer
Den interna kontrollen kan forbattras

Riktlinjer for overtalighet/arbetsbrist faststalldes av kommunfullméktige ar 2005. Det kan konsta-
teras att dokumentet delvis &r inaktuellt och behéver uppdateras.

Rutinbeskrivningen for avgangssamtal ar ett stoddokument vid avslut av anstéllning. Samtalet
skall dokumenteras men det framgar inte hur. En viktig fraga som inte behandlas i rutinbeskriv-
ningen &r om den anstéllde har lamnat dver sina arbetsuppgifter (kunskapsoverforing) till ersatta-
ren pa ett betryggande sétt.

Rutinbeskrivningen for omplacering beskriver i kronologisk ordning hur omplacering av personal
skall handlaggas. Till rutinen finns en sarskild blankett fér omplaceringsutredning som bl.a. inne-
haller uppgifter med namn pa kontaktpersoner pa kommunens forvaltningar. Uppgifterna ar
aktuella idag men blir snabbt inaktuella vid personalféréandringar.

Blanketten anstéllningsavtal finns i minst tva versioner.

Vid genomgangen av PA-handboken kan det konstateras att rutinbeskrivningar inte ar enhetligt
utformade. Personer namnges bade i rutinbeskrivningar och blanketter vilket staller krav pa ajour-
hallning. Dokument &r inte daterade pa ett konsekvent sétt.

8 Sker det nagon uppfoljning av PA-rutinerna?

Regelbunden uppfoljning av PA-handboken &r viktigt eftersom det &r ett centralt stdddokument
som ska stodja handlaggningen av PA-fragor pa flera nivaer i kommunen. Eftersom det ar ett cent-
ralt stdddokument &r det ledningskontoret som ansvarar for att uppdatera och folja upp PA-
handboken. Ledningskontoret har valt att anlita Serviceforvaltningen for att I6pande uppdatera
PA-handboken. PA-handboken ar omfattande och innehaller ett stort antal lankar till underliggan-
de dokument vilket innebér att det ar komplext.

Kommentarer
Den interna kontrollen kan forbattras.

Arbetet med att félja upp PA-rutiner och halla PA-handboken uppdaterad kan forbattras. Enligt

uppgift sa prioriteras arbetet inte tillrackligt och beslutsprocessen inom ledningskontoret fungerar
trogt.
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