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1. Sammanfattande bedomning och
rekommendationer

Som ett led i granskningen av Sédertérns brandférsvarsforbunds rakenskaper har
PwC pé uppdrag av forbundets fortroendevalda revisorer granskat den interna
kontrollen i loneprocessen.

Under oktober manad har vi genomfort en granskning av loneprocessen hos
forbundet och bl.a. verifierat huruvida behdrigheter till 16nesystemet och attester i
detsamma sker i enlighet med forbundets interna rutiner samt att den interna
kontrollen i I6neprocessen ir tillrdcklig. Dessutom har kontroll skett av att utbetald
16n enligt bankfil stimmer 6verens med attesterad loneutbetalningslista och att
uppgifterna om utbetald 16n ar 6verensstimmande mellan 16nesystemet och
bokforingen.

Granskningen har syftat till att besvara foljande Gvergripande revisionsfréga:

e Arverksamhetens interna kontroll avseende rapportering av 16ner och
ersattningar tillracklig?

Utifrin genomford granskning och tillhrande verifiering &r var sammanfattande
bedémning att forbundet har en vilfungerande intern kontroll avseende
rapporteringen av loner och ersittningar och att denna bedéms som tillrécklig.
Bedémningen grundar sig bl.a. p4 att det finns dokumenterade rutiner for
lI6neprocessen och de olika kontrollmomenten. Det dr en god ordning pa
underliggande bokforingsmaterial och en tydlig sparbarhet mellan l6nesystemet och
underligande underlag. I var verifiering har vi inte heller noterat ndgra avvikelser.

Inom ramen for granskningen har vi dock noterat nagra omréden dér dtgarder
behover vidtas for att ytterligare starka den interna kontrollen. Vi rekommenderar

darfor forbundet att:

e Dokumentera genomforda kontroller mellan den attesterade
]6neutbetalningslistan och bankkopplingslistan.

e Arligen revidera och anta vidraredelegationen av forvaltningsérenden, for
att dirigenom sikerstilla att delegationslistan alltid ar aktuell.

e Personalchef antingen attesterar, de av administratoren, inlagda uppgifter i
PA-modulen alternativt attesterar underliggande 16nerevisionslistor i
samband med den arliga lonerevisionen.
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2, Inledning
2.1 Bakgrund

Personalkostnader utgor en vésentlig del av verksamhetens externa kostnader. Det
finns vissa risker forknippade med 16nehanteringen. I den centrala hanteringen kan
det finnas risk for att registerhallningen och hanteringen av olika moment i
loneprocessen inte alltid fungerar som avsett. I den mén l6nehanteringen har
decentraliserats finns 6kad risk for att 16nerapporteringen inte fungerar
tillfredsstéllande. Detta eftersom det kan uppsté svérigheter att i alla delar
uppréatthélla kompetens och kontinuitet i kontrollerna. Mot denna bakgrund har de
fortroendevalda revisorerna beslutat att granska den interna kontrollen i
l6neprocessen.

Den 6vergripande revisionsfragan som ska besvaras av granskningen ar om:

e Verksamhetens interna kontroll avseende rapportering av loner och ersdttningar
ar tillracklig?

For att besvara revisionsfragan har foljande kontrollmal utarbetats:

e Behorigheter dr 6ver tiden andamalsenliga utifrn den anstilldes arbetsuppgifter
och ansvar

e Tidrapporter/frinvarorapportering ar attesterad av behorig person

e Resultatet av den preliminéra och definitiva 16nebearbetningen hanteras pa ratt
satt och i ratt tid

e Loneutbetalning &r attesterad av behdrig person
o Overforing fran l6nesystem till ekonomisystem sker fullstdndigt och riktigt

Revisionskriterierna utgors av styrande och stédjande dokument inom omrédet.

2.2, Metod, avgransning och redovisning
Revisionsmetod

Genomgang av styrande och stédjande dokument kompletterat med intervjuer.
Om sé bedoms erforderligt kommer viss registeranalys av 16netransaktioner att
genomforas.

Avgrinsning

Granskningen avgransas till de delar som anges under avsnitt 2.1 samt omfattar
hela verksamheten. Granskningen sker utifran ett visentlighets- och riskperspektiv
dér ett antal kontrollmal valts ut. Utifran dessa kontrollmél sker en bedémning av
dels befintliga regler och rutiner och dels av verksamhetens egna kontrollaktiviteter.
Utdrag ur l6nesystemet kan komma att bearbetas genom s.k. registeranalys.
Uppfdljning och verifiering av identifierade eventuella avvikelser och orimliga
varden kommer att ske.
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Redovisning

Granskningsresultatet redovisas per kontrollmal i ett sammanhallet avsnitt med
vidhangande kommentarer. Vidare finns det ett avsnitt med avslutande
kommentarer samt ett avsnitt med sammanfattande bedémning och
rekommendationer. Det senare avsnittet aterfinns forst i rapporten.
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3. Granskningsresultat

Vi kan genom granskningen faststélla att forbundets 6vergripande interna
kontrollmilj6 inom l6neprocessen anses som vil fungerande. Kommande avsnitt
visar resultatet utifrdn de kontrollmal som har varit inkluderade i 16negranskningen
och i forekommande fall redovisning av genomford verifiering samt
rekommendationer for att ytterligare starka forbundets intern kontroll.

3.1, Styrande och stodjande dokument

I forbundets l16nehantering arbetar utéver personalchefen dven en
l6neadministrator och en administratér med hantering av 16n och lonerevision.
Loneadministratoren har bl.a. tagit fram och dokumenterat de olika momenten i
l6nehanteringen inom férbundet. Dessutom har I6neadministratéren tagit fram en
checklista for de kontroller och arbetsmoment som ska utforas infor en l6nekoring.

Det finns dessutom en 16nerutinpérm hos administratéren som omfattar de
kontrollmoment som ska genomforas och nér i tiden detta ska ske. Rutinerna
omfattar bl.a. foljande:

e Rutinbeskrivning for l6neprocessen

e Checklista for instéllningar i Hogia 16n

e Export frAn Medvind till Hogia 16n

e Rutiner for hantering av semester, sjukdom, tjanst- och fordldraledighet
e Avisering till Forsikringskassan

e Rutiner for hantering av 6vertidsjournal

e Rutiner fér hantering av politikeras arvoden

e Rutiner for hantering av 16nerevision.

Forbundet har séledes tagit fram rutinbeskrivningar fér en rad olika
kontrollmoment infér och efter 16nekérningen.

Bedomning

Utifran den genomgang vi gjort av férbundets styrande och stédjande dokument
kompletterat med intervjuer gor vi bedomningen att det finns dokumenterade
rutinbeskrivningar, lathundar och checklistor f6r olika moment och kontroller
avseende l6neprocessen. De medarbetare som arbetar med l6nehanteringen har
lang erfarenhet och djupa kunskaper inom bade systemet och vilka kontroller som
ska genomforas. De kontroller som genomfors dokumenteras och sparas i parm.
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3.2.  Behorigheter dar over tiden andamalsenliga
utifran den anstidlldes arbetsuppgifter och
ansvar

Vi har under granskingen bedémt rutinerna f6r hur férbundet kontrollerar att
anvandarna i Hogia 16n och PA-modulen har 4&ndamalsenliga systembehdrigheter i
forhéllande till de arbetsuppgifter medarbetaren har. Vi kan kontstatera att
forbundet har en mycket begransad anvandarskara i 16nesystemet och att
behorigheten till systemet ar begransad till endast fyra medarbetare;
personalchefen, ekonomichefen, 16neadministratéren och administratéren inom
personalenhet. Behorigheterna foljer sdledes medarbetarnas
arbetsuppgifter/arbetsbeskrivning,.

I praktiken gor ekonomichefen inga forandingen i 16nesystemet utan om det ska
goras justeringar kontaktar ekonomichefen 16neadministratoren. Personalchefen dr
endast involverad 1 inldggning och attest av l6nerevisionen som sker i PA-modulen
som ar ett forsystem till Hogia 16n. Det ar saledes 16neadministratéren och
administratoren som har tillgéng till och genomfor alla justeringar av grunddata sa
som anstillning, 16n och adress som gors i PA-modulen. Det 4r dessutom dessa tva
anvandare som lagger upp nyanstillningar och gor avslut i systemet.

Alla forandringar som sker i PA-modulen (avseende anstéllning, 16n eller adress)
loggas med datum, tidpunkt och vem som gjort forandingen. Det finns sdledes en
total sparbarhet i alla forandringar av fasta data.

Det ar dessutom l6neadministratoren och administratéren som genomfor kontroller
i Hogia 16n infor den preliminéra 16nekoringen och utfor erforderliga justeringar.

I praktiken sker lejonparten av kontrollerna och justering av fasta data i systemet av
l6neadministratoren (ligger i dennes arbetsuppgifter). Det dr dven
l6neadministratoren som i huvudsak uppréttar och skickar lonefilen till banken.
Som en kontroll skrivs alltid 16neadministratérens 16nespecifikation ut varje manad
och attesteras av ekonomichefen och sparas i pdrm. Om administratéren har varit
delaktig i Ionebearbetningen tas dven dennes lonespecifikation ut och skrivs under.

Verifiering

Vi har kontrollerat loneadministratérens lonespecifikation for februari, april och
juni manads l6nespecifikationer och inte noterat nagra avvikelser. Samtliga ar
attesterade.

Vi har dven stickprovsvis kontrollerat underliggande listor f6r 16nerevisionen 2014
och stamt av att motsvarande uppgifter ar 6verensstimmande i PA-modulen. Vi har
inte noterat nagra avvikelser.

Vi noterade att det i praktiken &r administratdren som bade lagger in uppgifterna i
PA-modulen och darefter attesterar i systemet. Alla underlagen kommer dock fran
personalchefen och i normaltfallet gors efterkontroll av inldggning av béde
administrator och personalchef tillsammans. Listorna for 16nerevisionen ska vara
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attesterade av personalchefen (eftersom denne inte attesterar i PA-modulen). Vi har
noterat att 2014 ars Ionerevisionslistor inte ar attesterade av personalchefen.

Bedomning och rekommendation

Utifran genomf6rda intervjuer och verifiering gor vi bedomningen att
behorigheterna till lonesystemet &r &ndamalsenliga utifrdn de anstélldas
arbetsuppgifter och ansvar. Forbundet har begrinsat behorigheten i systemet till
endast ett fital medarbetare och &ven tillsett att nyupplaggning och avslut av
medarbetare endast hanteras av tvA medarbetare. Det finns sparbarhet i systemet
avseende vem som gjort justeringar i fasta data och av loggen framgér béde tid och
datum. D4 det ar l6neadministratdren som genomfor lejonparten av kontrollerna
och justeringarna i fasta data har férbundet darfor ett kontrollmoment dar
ekonomichefen attesterar dennes l6nespecifikation varje manad.

Vi har dock noterat att det saknas en spérbar tvihandsprincip géllande inldggning
av uppgifter for 16nerevision. Enligt uppgift ar listorna godkénda av personalchefen,
men det finns ingen attest. Vi rekommenderar sledes att personalchef antingen
attesterar, de av administratoren, inlagda uppgifter i PA-modulen alternativt
attesterar underliggande 16nerevisionslistor.

3.3- Tidrapporter/franvarorapportering ar
attesterad av behorig person

Alla medarbetare, bade tillsvidareanstillda och timmanstéllda, ligger upplagda i

sjalvservicemodulen Medvind. Fortroendevalda ligger inte upplagda i Medvind utan

deras néarvarolistor hanteras manuellt.

Forbundets 16nesystem &r uppbyggt utefter medarbetarnas schema (som 1 sin tur
bestims av underliggande kollektivavtal och 6nskemal om ledighet, sjukskrivningar
etc.). Om en medarbetare foljer schemat (oavsett om det ar en tillsvidareanstalld
eller timmanstilld), dvs. inte har négon avvikelserapportering, betalas 1on ut i
enlighet med tjanstgoringsgrad och systemet hanterar automatiskt all planerad ob,
jour etc. For att sakerstilla att riatt 16n betalas ut till medarbetarna behovs déarav
kontroll av att medarbetarens avvikelserapportering skett korrekt. Ansvaret for
avvikselserapporteringen ligger pa styrkeledaren eller narmaste chef.

Semester, forildraledighet samt komp- och flextid ansoker medarbetaren sjilv om
direkt i Medvind. Styrkeledaren attesterar direkt i systemet. All korttidsfranvaro
rapporteras direkt till styrkeledaren. Det ar styrkeledaren som lagger in franvaron
och dven friskanmaler medarbetaren direkt i Medvind och attesterar franvaron. I
samband med frdnvaro ska medarbetaren dessutom uppratta en
sjukfranvaroblankett (géller dven vid vard av barn) som skickas till
l6neadministratéren. Det finns séledes spirbarhet mellan uppgifterna i Medvind
och underliggande franvaroblanketter.

Lopande under ménaden foljer loneadministratoren samtliga medarbetars
franvarorapportering i Medvind for att upptacka om eventuell kontakt behover tas
med Forsikringskassan.
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Den 6:e varje ménad ska styrkeledaren eller narmaste chef ha attestera samtliga av
sina medarbetares tidrapporter i Medvid. Loneadministratéren foljer upp och
kontrollerar att detta sker. Om en styreledare skulle vara pa semester eller dylikt ir
det produktionschefen som ska attestera tidrapporterna. Det finns saledes kontroll
av att attest sker varje manad for samtliga medarbetares tidrapporter.

Nir det galler fortroendevalda sker nérvarorapport och milersittning via ett
manuellt underlag som attesteras av direktionens ordférande. Underlaget
registreras av Ioneadministratéren direkt i Hogia 16n. Samtliga grunduppgifter
ligger inlagda, precis som for 6vriga medarbetare, inne i PA-modulen. De
fortroendevaldas ersittning betalas ut tillsammans med den ordinarielonekéringen.

Verifiering

Vi har genomfort en stickprovsmassig okulargranskning av attesterade tidrapporter
1 systemet for september manad. Vi har inte noterat ndgon tidrapport som inte r
attesterade.

For ett urval av medarbetare som har haft korttidsfrdnvaro har avstimning skett
mellan underliggande franvaroblankett och aktuell 16nespecifikation fér manaderna
juni-sept. Vi har inte noterat nigra avvikelser.

For ett urval av de timanstéllda har avstdmning skett mellan attesterad tidrapport i
Medvind och aktuell 16nespecifikation. Inga avvikelser har noterats.

For ett urval av de fortroendevalda i direktionen har avstamning skett mellan
attesterad narvarolista (bdde tid och kilometerersattning) mot faktisk utbetalning.
Inga avvikelser har noterats.

En indikation pa att attestering inte fungerar som avsett ir om forbundet har
mycket I6nefordringar pa sina medarbetare (dvs. far for mycket 16n utbetalda). Vi
har gatt igenom forbundets huvudbok for hela 2014 (till och med oktober) och kan
konstatera att det inte finns eller har funnits négra 16nefordringar p4 medarbetarna.

BedO6mning

Utifran genomford intervju samt verifiering gor vi bedomningen att det finns
kontroller for att ansvarig chef attesterar tidrapporterna i Medvid. Dessutom finns
kontroller for att hantera de fértroendevaldas manuella narvarolistor samt kontroll
av att dessa ar attesterade. Utifran genomford verifiering finns det inga indikationer
pa att attest inte skulle ske i enlighet med gillande rutiner.

3.4. Resultatet av den prelimindar och definitiv
lonebearbetning hanteras pa ratt satt och i
ratt tid

Vi har via intervju med 16neadministratéren och genom studier av férbundets
rutinbeskrivningar gjort en genomgang av processen for den preliminira och den
definitiva l6neberbetningen.

November 2014
Soédertérns brandférsvarsforbund 7 av 10
PwC



Efter den 6:e varje manad nér alla tidrapporter ska vara attesterade importerar
16neadministratdren tidrapporterna/avvikelserapporteringen fran Medvind till
Hogia 16n. Kontroll sker mot eventuell fellista och atgérder vidtas. Darefter p&borjas
arbetet infér den preliminira 16nekoringen. Loneadministratdren gar d& igenom
checklistan som bl.a. omfattar f6ljande kontrollmoment:

e Sjukdomar

e Oppet sjukskriva

e Semester

e Tjanstledigheter

e Kontroll manadsunderlag
e Nya anstillda

e Avslut anstillda

e Fortroendevalda

Utifrén léneunderlagen (dvs. underlag p& ovanstdende punkter) som erhalls frén
personalavdelningen gor 16neadministratoren erforderliga justeringar i Hogia 16n
och i PA-modulen. Detta arbetsmoment kallas 16neberedning. Loneadministratoren
gar igenom samtliga medarbetare utifran l6neunderlagen.

Nir 16neberedningen 4r Klar (runt den 20:e varje ménad) genomfors den
preliminéra lonekoringen av 16neadministratren. Listor pa samtliga preliminira
I6ner gds igenom och kontrolleras, medarbetare for medarbetare, av
loneadministratdren. Erforderliga justeringar gors i forekommande fall direkt i
loneberedningen i Hogia 16n och nya preliminérlénelistor skrivs ut och sparas i
parm.

Direfter (efter alla kontroller som redogjorts fér under ovanstaende avsnitt)
definitivbokar l6neadministratoren 1onen (sker normalt den 22:e varje manad).
Loneadministratoren skapar samma dag en bankfil och en bokforingsfil. Bankfilen
skickas till banken och godkénns av Ioneadministratéren via e-legitimation. Bade
loneadministratéren och ekonomichefen erhéller en kvittens fran banken pa
utbetalda 16n som okuldrt stims av mot motsvarande uppgifter i Ionesystemet.

Bokforingsfilen skickar loneadministratoren till ekonomichefen och léser in den i
ekonomisystemet Visma.

Verifiering
For ett urval av de bankkvittenser som erhallits har vi gjort en avstamning mot
attesterade utbetalningslistor (feb, april och juni). Inga avvikelser har noterats.

Vi har dven tagit del av de underlag som finns i form av preliminarlonelistor,
I6neunderlag, frdnvaroblanketter etc. som forvaras pa ett strukturerat sdtt i parmar
hos l6neadministratoren.

Bed6mning
Utifrdn genomford intervju, genomgang av forbundets rutiner samt genomford
verifiering gor vi bedomningen att det finns rutiner och kontroller som sakerstiller
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att resultatet av bdde den preliminira och den definitiva 16nebearbetningen
hanteras pa rétt sitt och i ratt tid.

3.5. Loneutbetalning dar attesterad av behorig
person
Enligt forbundets protokoll for firmatecknare for 2014 framgar vilka personer och
befattningar som ar férbundets firmatecknare. Det finns &ven en vidraredelegation
av firmatecknare dér brandchefen bemyndigar ett antal medarbetare och
befattningar delegation i l6pande forvaltningsiarenden (bl.a. omfattande
l6neutbetalningar). Denna vidaredelegation 4r frén 2010 och det framgér dven att
attest ska ske av tvd av delegaterna i férening. Dessutom finns delegation frén
brandchefen till vice brandchefen att fatta beslut i &renden, som ér delegerade till
brandchefen, i dennes frinvaro. Denna vidaredelegation ir fran 2012.

Enligt den rutin som finns inom férbundet ska tva delegater attestera
utbetalningslistan varje manad. Listan sparas i parm i kassasképet i forbundets
arkiv. Tillsammans med utbetalningslistan bilaggs bankkopplingen fran
l6nesystemet till banken dvs. listan 6ver faktiskt utbetald 16n. Kontroll sker att
utbetalningslistan och bankkopplingslistan stimmer 6verens, dock gors ingen
notering kring detta pa bankkopplingslistan.

Verifiering

Vi har gatt igenom samtliga utbetalningslistor fér 2014 (till och med oktober
ménad) och kan konstatera att attest skett av, tvé i férening, behoriga medarbetare
enligt ovanstdende delegation.

Bedomning och rekommendationer

Utifrdn genomf6rda intervjuer och verifiering gor vi bedomningen att attest av
loneutbetalningar sker av behériga. Vi har dock noterat att sjalva
delegationsbesluten &r ett par &r gamla och rekommenderar forbundet att &rligen
uppratta delegationsordningar och vidaredelegation som ar aktuella. Dessutom
rekommenderar vi att kontrollen mellan utbetalningslistan och bankkopplingen
dokumenteras.

3.6. Overforing fréan lonesystem till
ekonomisystem sker fullstindigt och riktigt
Genom intervju med loneadministratéren har vi gatt igenom processen for
preliminér, respektive definitiv lonebearbetning. Overforing fran Ionesystem till
ekonomisystemet ar en av de sista aktiviteterna som utfors som en del av den storre
lonebearbetningsprocessen som framgar under avsnitt 3.4.

Loneadministratoren skapar en bokféringsfil i Hogia 16n. Filen innehéller
information om konteringar for innestdende periods lonebearbetning. Filen skickas
till ekonomichefen som léser in bokforingsfilen i Visma (ekonomisystemet).
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-
Verifiering

Vi har stdmt av samtliga ordinarie l6neutbetalningar som skett under 2014 (till och
med september) och kontrollerat att utbetalad nettolon i Hogia 16n stimmer
overens med motsvarande information i huvudboken i ekonomisystemet. Vi har
inte noterat nigra avvikelser.

Bed6mning

Utifran genomgang av rutinen och genomford verifiering gor vi bedomningen att
det finns rutiner som sékerstéller att 6verforing fran l6nesystemet till
ekonomisystemet sker fullstdndigt och riktigt.

2014-11-18

Richard Vahul Jan Nilsson

Projektledare Uppdragsledare
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