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Aldreférvaltningens rutin for internkontroll av
Ionehantering

Aldreférvaltningens férslag till beslut

Aldrenimnden godkinner foreliggande tjinsteutlatande.

Eva Frunk Lind
Forvaltningsdirektor

Sammanfattning

Enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning ska varje nimnd faststélla en
internkontrollplan i syfte att folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar
inom ndmndens verksamhetsomrade. Varje forvaltning ska arligen upprétta en
plan for internkontroll inom sitt verksamhetsomréde. I planen ska bl.a. anges vilka
16pande, regelbundna kontroller som ska genomforas.

Arendets beredning
Arendet har beretts inom avdelningen for utvirdering och analys.
Forvaltningsgruppen har behandlat drendet 9 maj 2012.

Bakgrund

I dldreforvaltningens internkontrollplan for 2012 ingér inte att I6pande kontrollera
l6nehanteringen pa forvaltningen. Som ett led 1 att ytterligare stirka den interna
kontrollen har en rutin for uppf6ljning av 1onehanteringen arbetats fram. Rutinen
utgdr frén stadsledningskontorets cirkulédr nr 3/2011 Riktlinjer for internkontroll
av lonehantering”.

Internkontroll av I6nehantering
Lopande kontroller av 16nehanteringen ska utforas enligt beskrivningar
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nedan. Dessutom ska stickprovskontroller géras av ndgon som arbetar utanfor den
direkta I6nehanteringen, t ex en controller eller motsvarande.

Forvaltningen ska ha en faststélld organisation for arbetet med internkontrollen
och organisationen ska vara kénd inom forvaltningen. Arbetet med
internkontrollen ska dokumenteras.

Internkontrollen ska ske pa flera nivaer:

- Attesterande chef enligt delegation
- Controller/Administrativ handlaggare, forvaltningsovergripande niva
- Externt (serviceforvaltningen)

Obligatoriska manadsvisa kontroller av I6nehanteringen:

Upprittad personalférteckning

Avdelningschef eller motsvarande med delegation ska granska och attestera
forteckningen. En kontroll ska goras av att forteckningen dverensstimmer med de
anstéllda som finns pé avdelningen. Forteckningen finns elektroniskt i Infoview
(lednings- och informationssystemet LIS) och pappersexemplar tas fram som
underlag for attest. Attesterad lista sparas lokalt innevarande &r och tva ar framat
for mojlighet till uppfoljning.

Utbetald lon

Enhetschef eller motsvarande med delegation ska granska och attestera
forteckningen Gver utbetald 16n. Den attesterade listan sparas lokalt innevarande ar
och tva ir framat for mojlighet till uppfoljning.

Overtidsjournal
Avdelningschef eller motsvarande med delegation ska granska dvertidsjournalen 1
syfte att folja upp att dvertid foljer gdllande lagar och regler for arbetstid.

Stickkontroller

Administrativ handldggare granskar slumpméssigt utvalda grupper efter
l6neutbetalning. Under controllerfunktionen i Lisa sjdlvservice finns stod for att
gbra slumpmadssiga uttag av underlag. For de grupper av anstillda som inte
anvander Lisa sjdlvservice tas stickprov manuellt ur det inrapporterade materialet.
Detta giller till exempel arvode till nimndledamoéter dir avstdmning gors av
ndmndsekreterare i samrdd med administrativ handlidggare.
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Loneskuldshantering

Ansvarig chef ska granska och godkénna skuld innan den krivs in. Rutinerna for
l6neskuldshantering pa den egna forvaltningen och mellan egna férvaltningen och
serviceforvaltningen ska vara tydliga, dokumenterade och folja
delegationsordning.

Bevakningslistor (Webb access)

Forvaltningens administrativa handldggare och serviceforvaltningens
léneadministration ska i samarbete granska och atgérda bevakningssignalerna
avseende de fel och granskningslistor som presenteras i Lisa Webb Access.

Obligatoriska arliga kontroller av Il6nehanteringen:

Behorigheter i samtliga HR- system

Genomgéng och granskning av behdrigheter ska ske minst en gng per ar och ska
godkinnas av forvaltningen. For grupper med hoga behdrigheter (t ex
loneadministratorer, administratorer for Lisa sjilvservice, “Jobb i stan”, PS
forhandling etc) ska genomgéngen ske oftare. Kontrollen ska gélla att
kontoinnehavaren fortfarande dr i arbete och har de arbetsuppgifter som
behorigheten géller.

Organisationstrdd i Lisa sjdlvservice

Forvaltningen ska granska och godkénna organisationsstrukturen vid fordndringar.
Dessutom ska hela organisationstradet granskas av forvaltningen minst en gang
per ar i syfte att sikerstilla att det ar aktuellt. Granskningen gors i Lisa
Sjalvservice.

Semesteruttag

Avdelningschefen eller motsvarande med delegation ska granska och se till att
samtliga medarbetares semesteruttag ar i enlighet med semesterlagen. Utdatalistor
pa uttagen semester finns att ta fram i Lisa sjdlvservice under arbetsledarrollen.
En lamplig tidpunkt f6r en forsta kontroll 4r efter huvudsemesterperioden men 1
god tid fore arets slut. Syftet ar att ha mojlighet att 1agga ut eventuell nddvandig
kompletterande semester fore arsskiftet.

Administrativa handldggaren eller motsvarande kontrollerar antal uttagna

semesterdagar per anstilld. I de fall uttaget understiger 20 dagar gors aterkoppling
till berord enhetschef. Utdatalistor finns under controllerrollen 1 Lisa sjdlvservice.
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Resultatet av kontrollerna ska dokumenteras. Atgirder efter granskning kan
vara uppréttande av handlingsplaner, nya riktlinjer, reviderade rutiner eller
utbildningsinsatser.

Nedan ges exempel pa objekt, processer och omrédden som kan vara foremal for en
Internkontroll och vad som kan/bor granskas.

Exempel pa 6vriga omraden dar kontroller bor ske:

Sjukfranvaro, rehabiliteringsprocess
- Rekryteringsprocess

- Representation

Lonesittning

Arkivplan for personalhandlingar

Information och verktyg for arbetet finns hér:
- Infoview LIS, rapporter
- LISA sjélvservice Controllerstdd, chefsstod, utdata
- Webb Access Lisa (bevakningslistor fran Ionesystemet)
- WINLAS
- Regler for ekonomisk forvaltning, 6 kap Intern kontroll
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