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Trondhem kommune

Saksutredning:

Bakgrunn

Revigonen prioriterte i 2003 en gjennomgang av den interne kontroll pa lgnnsomradet. Lann er den sarste
utgiftsposten for kommunen, og det er derfor viktig at det er etablert gode rutiner som sikrer riktig
behandling av lann, fravagr og refugon.

Formal og problemstillinger
Formdet med undersekelsen er a se etter a kommunen har ordnet internkontrollen pa lgnnsomradet pa en
betryggende méte og med forsvarlig kontroll.

Undersakel sen kartlegger fdgende forhold:

1. Har enhetene fétt nedvendig opplaging, oppdatering og bistand pa |annsomradet?

2. Hvordan handterer enhetene lgnnsarbeidet ved langtidsfravae, ferier og lignende?

3. Har dletilsatte arbeidsavtaer i samsvar med Arbeidsmiljdoven?

4. Er det opprettet personamapper og inneholder disse nadvendige ansettel sespapirer?
5. Hvilke kontrollhandlinger utferes ved enhetene?

Metode

Lennsrutinene er kartlagt ved hjelp av sparreskjematil samtlige enheter eksklusiv skolene. Skolene er
behandlet i en egen rapport, jfr. ddrapport 2. Vi har i tillegg gjennomfert intervju og testing av rutiner ved
18 enheter, og hatt samtaler med 2 systemadministratorer for innfaring av nye systemer pa lennsomradet.

Resultater og vurderinger

Har enhetene fétt nedvendig opplaging, oppdatering og bistand pa |ennsomradet?

Enhetene er stort sett fornayd med den opplaaingen, oppdateringen og bistanden som tilbys.
Opplaaingen har blitt bedre ved a Lanngjenesten kaler inn nye brukere av lannssystemet til
grunnopplaging. Forhold som ber forbedres er tilgang til den eekironiske utgaven av Trondheim
kommunes personahandbok og bedre informasjon om |annsplassaring.

Ré&dmannen ser i Sin haringsuttaldse a han vil pa nytt ga ut med informason om personahdndboken for &
sikre at dette er kjent blant ale lederne. N& det gjelder informasion

om lgnnsplassaring pa de forskjellige fagstigene vil Radmannen se pa rutinen og sarge for a enhetdederne
far den informasjon/opplaging de trenger.

Hvordan héndterer enhetene lennsarbeidet ved langtidsfraves, ferier og lignende?

Enhetene har et stort ansvar n&r det gjelder lenn og fravea ved enhetene, og det er merkantilt personae
som handterer det meste av |gnnsarbeidet ved enhetene. De fleste enhetene mener at de e sarbare ved
langtidsfravae, ferier og lignende.

| Sin haringsuttalelse Ser Radmannen a Trondheim kommune har avtdle med vikarbyra for innleie ved
fraveer. Kommunen bistér vikarbyraet med opplaging i lenns- og fraveerssystemet. Dessuten blir det ved
samlokalisering av enheter innen progektet " Felles dar” utprevd en samordning av de merkantile
tienestene. Formdet er & utnytte merkantilressursene best mulig béde med hensyn til kompetanse og
sarbarhet ved fravag.

For at andre kan overtalennsarbeidet ved fravaa er det en stor forddl at det er utarbeidet skriftlige rutiner
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og at disse blir oppdatert. De fleste enhetene har ikke nedskrevne rutiner. De fleste enhetene som svarer a
de har skriftlige rutiner Sier a de benytter " merkantile basisrutiner” og diverse skriv (R&dmannens rundskriv
o.a). De merkantile basisrutinene er ikke oppdatert. R&dmannen sier i sin haringsuttalelse at han vil sarge
for at merkantil basisrutiner som en gang ble laget for Hel'se og omsorgsenheten gjennomgas.

Lenngjenesten har i juni 2004 utarbeidet en rutinehdndbok for lann og fraves. Revigonen er av den
oppfatning a dersom rutinehdndboken brukes aktivt vil dette bidratil riktig og lik behandling av 1ann,
fravaa og refugoner, og vil dessuten bidratil & redusere srbarheten. Lenngtjenesten har ansvaret for &
komplettere og vedlikeholde denne rutinehdndboken til en hver tid.

Rédmannen sier i Sin haringsuttalelse at han vil tilstrebe a rutinehdndboken og de merkantile basisrutinene
fordigger i en fdles rutinehandbok.

Har dletilsatte arbeidsavtaer i samsvar med Arbeidamiljdoven?

| arbeidsmiljdovens § 55B star blant annet: " Det skd inngds skriftlig arbeidsavtdei dle arbeidsforhold.
Arbeidggiver skd utforme et utkast til arbeidsavtde i samsvar med 8 55C. | arbeidsforhold med en samlet
varighet av mer enn en maned ska skriftlig arbeidsavtae fordigge snarest mulig og senest en maned etter at
arbeidsforholdet begynte. | arbeidsforhold som gjelder tilsetting av kortere varighet enn en méned dller
utleie av arbeidskraft, ska det umiddebart inngds skriftlig arbeidsavtde.”

Kommunen har utarbeidet gode brevmaler til bruk ved tilsetting av fast ansatte, vikarer og midlertidig
tilsetting som tilfredsstiller kravere i arbeidsmiljadoven. Brevmalene gir dessuten enhetene et godt verktay
med hensyn til & overholde lovens bestemmelser nér det gjelder

vikarer og midlertidig tilsgtting.

Enhetene overholder Arbeidsmilj@ovens besemmelser ndr det gjelder lengre til settinger, men mange
enheter har problemer nar det gjelder korttidsvikarer. Ved dike tilsettinger blir det ikke altid inngéit
skriftlige avtaler. Nar det gjelder tilkallingsvikarer er det etablert en praksis som varierer fraenhet til enhet.
Revigonen har oppfattet det dik at det er uklart hvordan dette skal handteres, og det har veat en fordel
om kommunen fra sentralt hold setter mer fokus pa dette.

| sitt heringssvar dutter Radmannen seg til at det mainngds skriftlige arbeidsavtaer for dle vikarer i
henhold til Arbeidsmiljadovens bestemmeser. R&dmannen vil sarge for a tilgiengelig informagjon om
hvordan enhetene skal handtere arbeidsavtaer i forhold til korttidsvikarer/ tilkalingsvikarer gjeres kjent for
enhetene.

Er det opprettet personalmapper oginneholder disse ngdvendige ansettel sespapirer?
Revigonens undersgkelse viser a det opprettes personamapper ved enhetene. Disse oppbevaresi egne
|3sbare skap og inneholder nadvendige ansettel sespapirer.

Hvilke kontrollhandlinger utfares ved enhetene?

Fast og variabd lann:

Trondheim kommune har i 2004 innfart to nye systemet knyttet til lann. Det ene er ” Elektroniske
lannsbilag” og det andre er "GAT-turnus’. Systemene vil etter revigonens oppfatning medvirke til mer
korrekte |annsdata og at kommunen totalt sett bruker mindre tid og ressurser pa lgnnsarbeidet. | denne
forbindelse er revigonen opptatt av a ledelsen farer tilsyn med bruk av systemene, og det er dessuten
viktig & dle systemtilganger og faste lannsendringer med budgettmessg virkning er dokumentert og
underskrevet av ledelsen.

Saksfremlegg - arkivsak 04/24311 3
109059/ 04



Trondhem kommune

Rédmannen sier i haringsuttalelsen at han vil sarge for at det etableres rutiner som sikrer at dle faste
|ennsdata med budg ettmessig virkning blir godkjent av leder eller den leder bemyndiger. Det er kun leder
som kan godkjenne autorisasjoner til Iannssystemet NLP og Elektroniske |annshilag. Leder matil enhver
tid serge for at tilgang er gitt den som ska utfare arbeidet pa leders vegne.

| undersakel sen svarer flere enheter at ledelsen ikke godkjenner grunnlag for utbetaling av variabe [ann.
Dette er brudd pa reglementet for atestagion og anvisning. Radmannen sier a Lenngtjenesten vil bista
enhetene med rad og veiledning om hvordan dette enklest kan etableres.

Enkelte enheter har etablert en praksis med at enhetd edere attesterer pa utbetalinger til hverandre. Dette er
etter revigonens oppfatning ikke god praksis. Saker som gjelder utbetalinger til enhetdedere dler deres
negmeste familie ska sendes Personatjenesten, jfr. rundskriv 23/2002. | Sin heringsuttalelse Ser
Radmannen at han vil sarge for at dette gjelder dle enhetdedere i kommunen.

For aunnga feilutbetalinger er det viktig a enhetene foretar kontroller etter a lannsdata er registrert.
Revigonens undersakelse viser at ikke dle enhetene foretar |annssmulering og a lenngournadene ofte
kommer for sent til & kunne rette opp fel fer lennsutbetding. Ellers viser det seg a lenndistene ikke blir
levert ledelsen for gjennomsyn ved en relaivt stor andel av enhetene. Dette betyr manglende arbeidsddling
og a ingen farer tilsyn med merkantiles lennsarbeid. De fleste enhetene signerer ikke for utfert kontroll pa
lenndistene. Dette betyr a det ikke fremgér av listene at de er kontrollert.

R&dmannen ser i Stt heringssvar at Lanngtjenesten vil gjennom sitt opplagingdtilbud til enhetene legge vekt
palgnnssmulering. For a enhetene skal mottas lenndistene pa et tidligere tidspunkt, er Lenngjenesten i
dialog med systemleverander om at enhetene kan ta ut rapportene selv. Nar det gjelder ledelseskontroll vil
Radmannen sarge for a enhetdederne lager interne rutiner ved sin enhet. Radmannen dutter seg til at
|annsrapportene bar signeres ved utfart kontroll.

Fravaa og refugon:

Revis onens underszkel se konkluderer med at enhetene har systemer for & holde oversikt over fraves.
Fravaa regidreresi fravagssystemet, men det er noen enheter som ikke overholder fristene for gjourhold
av sysemet. For gvrig er det etablert gode rutiner vedr. oppf@ging av dato for nér rettighetene til
sykepenger eler fadsa spenger oppharer.

Nar det gjelder & purre opp manglende innlevering av sykemeldinger og egenmeldinger er praksisen noe
varierende. De fleste enhetene svarer & de purrer ansatte som ikke leverer egenmelding dler sykemelding,
og at de trekker i lann dersom dike meldinger ikke blir innlevert. Men det er noen enheter som ikke purrer
de ansatte ved manglende innlevering av egenmelding og sykemelding, og det er noen enheter som trekker
de ansatte i lann uten farst A gi dem en paminnelse. Videre er det noen enheter som verken purrer eler
trekker i legnn. Revigonen er av den oppfatning at arbeidstaker bar faen paminnelse far 1gnn blir
stoppet/trukket.

Ré&dmannen svarer i Sin haringsuttaldse a han vil sarge for a enhetene holder seg innenfor fristene for
registrering av fravag. Alt fraveg ska dokumenteres og ureglementert fravae farer til trekk i lenn.
Radmannen er enig i a det ikke maforetastrekk i 1gnn far arbeidstaker er gjort oppmerksom pa at dette
vil kje.
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Revigonens hovedinntrykk er at de fleste enhetene fager rutinen for refugonsbehandling vedrarende
sykepenge- og fedsd spengerefugon. Imidlertid er det flere enheter som ikke falger opp om de mottar
refugonsinntekter for hele refugonsperioden. Nar det gjelder permigoner i forbindelse med fadsd,
fedrekvote og adopgon vurderer revigonen det dik at det er flere enheter som ikke gir ansatte som skal ut
i permigon nedvendig informagjon og bistand. Arsaken kan vaare at enhetenes plikter i denne forbindelse
ikke fremgdr klart av rundskriv dler lignende,

Ré&dmannen sier i haringsuttalelsen at han vil sarge for at enhetene har gode internkontroll-rutiner nar det
gielder oppfaging av at refugonsinntektene blir inntektsfart pa deres ansvarsomrade. For gvrig vil
Lenngtjenesten sarge for at rutinehdndboka blir oppdatert i forhold til den informason som magis
arbeidstakere i forbindelse med permigoner ved fadsd, fedrekvote og adopgon.

Konklugon

Revigonens hovedinntrykk er at det er etablert mange gode rutiner pa lennsomradet, dessuten er det i
2004 innfart systemer som vil medvirke til mer korrekte |ennsdeta og effektivisering av lannsarbeidet. Vi
har imidlertid pavist flere forbedringspunkter. Revigonen vurderer det dik a de viktigste
forbedringspunktene er bedre ledelseskontroll og inngaelse av arbeidsavtaer for korttidsvikarer. Dessuten
vil vi fremheve &t flertalet av enhetene mener de er srbare ved fravag hos merkantilt personde.

Ré&dmannen er i Sin hgringsuttalelse enig i at rapporten gir a godt bilde av situasjonen ved de forskjellige
enhetene, og Vil setteinn tiltak pa de pdpekte forbedringspunktene i rapporten.

Revigon og resultatkontroll 26.08.2004

Per Olav Nilsen
revigonsdirekter

Aase B. Nerland
revisor

Vedlegg: Rapport ”Lennsrutiner og intern kontroll”
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