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Forord

I denne rapporten oppsummerer Trondheim kommunerevisjon regnskapsrevisjonsprosjektet
“Intern kontroll lenn ved enheter”. Rddmannen har hatt rapporten til hering i perioden 15.
mars til 6. april 2010.

Arbeidet er utfort av Tove Meland, Anne-Margit Schjelberg og Mona Kristensen.

Trondheim, 6.april 2010.
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Sammendrag

Innledning
Revisjonen har som en del av regnskapsrevisjonen besgkt 22 enheter for & vurdere og teste
rutiner, intern kontroll og bokferte regnskapsopplysninger vedrerende lonn.

Problemstillinger, revisjonskriterier og metode
Hovedproblemstillingen for undergkelsen var & se om enhetene i Trondheim kommune har
god internkontroll p4 lennsomréadet?

Folgende revisjonskriterier er brukt:

- Endringer i fast lonn skal utferes pa bakgrunn av gyldig dokumentasjon som er signert
av leder

- Utbetaling av all variabel lenn for ansatte i turnus skal vare fort i Gat- turnus.

- Variabel lonn skal utbetales pa bakgrunn av gyldig dokumentasjon som er signert av
leder

- Tilstrekkelig etterkontroll av lennsutbetalinger skal utfores

- Enhetene skal ha et tilfredsstillende system for fravarsregistrering

- Godtgjerelse for telefoner skal innberettes korrekt

Vi har intervjuet i alt 22 enhetsledere og 22 merkantile om enhetens rutiner og praksis.
Utgangspunktet for intervjuene var besvart sperreundersgkelse og intervjuguider for ulike
sentrale temaer. Med utgangspunkt i enhetens rutiner har vi testet om praksis stemmer med
enhetenes rutiner.

Har Trondheim kommune god intern kontroll pa lennsomradet pa enhetene?
Undersegkelsen viser at barnehager og skoler i hovedsak har god intern kontroll pd lenn. Nar
det gjelder enheter innen helse og velferd sa er lonnsarbeidet mer krevende, med ansatte 1
turnus og mange deltidsstillnger som skal lgnnes gjennom turnussystemet GAT. Vér
undersgkelse viser at den interne kontrollen ved en del av de besgkte enhetene innen helse og
velferd ikke er tilfredsstillende pa alle rutiner som vi har gjennomgatt.

Ved enkelte enheter inne helse og velferd har enhetsleder delegert anvisningsfullmakt til
merkantil, noe som er i strid med attestasjons og anvisningsreglementet og god intern
kontroll.

Undersekelsen viser at ved de fleste skolene og barnehagene som ble kontrollert var det
tilfredsstillende dokumentasjon pa fastlennsendringene i personalmappen. Dokumentasjonen
var underskrevet av leder. Ved enheter innen helse og velferd er ikke alle fastlennsendringer
tilfredstillende dokumentert med signatur fra leder.

Kontrollen viser at variabel lonn i hovedsak er tilfredsstillende dokumentert, signert og anvist
ved skoler og barnehager. Ved flere enheter innen helse og velferd har vi funnet tilfeller der
variabel lonn ikke er signert av leder.

Revisjonen har observert at det er forskjellig praksis pa enhetene nér det gjelder bruken av
GAT-turnus. Tre av de seks besgkte enhetene som bruker GAT opplyser at de registrerer all
variabel lonn for ansatte i turnus gjennom GAT. For de tre andre enhetene fikk vi opplyst
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forskjellige arsaker til at variabel lonn feres direkte i lennssystemet, og ikke via
turnussystemet GAT.

Vi har sett at det er stor forskjell pa hvordan de besgkte enhetene praktiserer kravet om
ansattes signatur av egne timer og fraveer i GAT. Flere av de besgkte enhetene etterlever ikke
kravene om at ansatte selv skal signere timer og fraver i GAT.

Ved de fleste av de besgkte enhetene kontrollerer ikke enhetsleder lennsjournaler eller den
spesifiserte konteringlisten i elektronisk rapportarkiv ERA . Dersom enhetsleder ikke anviser
grunnlag for utbetaling av lenn og heller ikke kontrollerer det som er postert i lennsystemet,
er det en okt risiko for uregelmessigheter og for at feil ikke oppdages. Revisjonen har
avdekket mange avvik pé kravet om elektronisk signering i ERA.

De fleste besgkte enhetene hadde et tilfredsstillende system for fravarsregistrering.
Det kan imidlertid vaere et behov for klargjering av retningslinjer ved manglende innlevering
av dokumentasjon for fraver.

Var undersokelse viser at telefoner som er definert i ordning 1 (fri telefon) og ordning 2
(delvis fri telefon med fakturakontroll) i hovedsak er riktig innberettet. Det er flere enheter
inne helse og velferd som har telefoner som er definert i ordning 3 (telefoner som kun skal
brukes i arbeidstiden), uten at det er etablert en ordning for & kontrollere at disse telefonene
ikke brukes privat. Innholdstjenester ved bruk av mobiltelefon er ikke riktig handtert.
Revisjonen mener at de enhetene som har mange ansatte med telefon i ordning 1, ber vurdere
det faktiske behovet for fri telefon etter denne ordningen.
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1. Innledning

Revisjonen har som en del av regnskapsrevisjonen besekt 22 enheter for 4 teste rutiner for
intern kontroll og kontrollere bokferte regnskapsopplysninger for lonnsomrédet. Dette er en
av tre delrapporter knyttet til kontroll av interne rutiner ved enhetene i Trondheim kommune.
I tillegg foreligger delrapporter pé innkjepsomridet og inntektsomradet. Intern kontroll
omfatter de retningslinjer og systemer som kommunen har iverksatt for & sikre palitelig
regnskaprapportering, overholdelse av lover og regler, samt malrettet og kostnadseffektiv
drift.

2. Problemstilling og revisjonskriterier

Har Trondheim kommune god internkontroll pé lennsomradet pa enhetene?

Lenn til ansatte er Trondheim kommune sin sterste driftsutgift og utgjer en vesentlig del av
kommunens totale driftsutgifter. En stor del av lennsarbeidet og etterkontrollen av
lonnsutbetalingene er lagt til enhetene. Det er viktig at enhetene har god intern kontroll pa
lonnsomradet.

Som grunnlag for & utarbeide revisjonskriteriene har vi benyttet bokferingsloven, prinsippene
for god bokferingsskikk, skatteloven, personalreglementet og interne retningslinjer for lonn i
Trondheim kommune. P4 bakgrunn av dette har vi felgende kriterier for god internkontroll pa
lonn:

1. Endringer i fast lenn skal utferes pa bakgrunn av gyldig dokumentasjon som er signert
av leder

2. Utbetaling av all variabel lonn' for ansatte i turnus skal vare fort i Gat- turnus

3. Variabel lonn skal utbetales pé bakgrunn av gyldig dokumentasjon som er signert av
leder

4. Tilstrekkelig etterkontroll av lennsutbetalinger skal utfores

Enhetene skal ha et tilfredsstillende system for fraversregistrering

6. Godtgjerelse for telefoner skal innberettes korrekt

W

3. Metode

Revisjonen har valgt ut 22 enheter innen helse- og velferdsomradet og omréadet oppvekst og
utdanning for undersgkelsen. De samme enhetene er ogsa brukt for kontroll pa innkjeps- og
inntektsomradet. I vért utvalg inngar sju skoler, seks barnehager, ett helsehus, fire helse- og
velferdssenter, to dagtilbud, ett botiltak og en ungdomsenhet.

Vi intervjuet i alt 22 enhetsledere og 22 merkantile (noen enheter stilte med tre personer,
herunder fagledere ved skolene) om enhetens rutiner og praksis pa de forskjellige omradene.
Utgangspunktet for intervjuene var besvart sperreundersgkelse og intervjuguider for ulike
sentrale temaer.

! Variabel lonn er for eksempel overtid, helligdagstillegg, timelenn, reiseregninger, km.godtgjorelse
2 GAT-turnus: IT-verktay for personalplanlegging, vikaradministrasjon og ekonomistyring
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Med utgangspunkt i regnskap, rutiner og lennsystem foretok vi tester pé stikkprevebasis for &
underspke om enhetenes praksis stemte med deres beskrivelser av sitt arbeid, samt for 4 fa
bekreftet riktigheten av posteringer i kommunens regnskap.

Ved revisjonens besgk ute pa enhetene hadde vi pa forhénd tatt ut lister over
fastlonnsendringer og utbetaling av variabel lonn for utvalgte maneder for hver enhet. Vi
kontrollerte et utvalg av endringer i fast lonn mot dokumentasjon i personalmappen.
Utbetaling av variabel lenn ble ogsé kontrollert mot grunnlag.

Svakheter ved enhetens interne kontroll ble diskutert underveis og enhetene har fatt en
uformell tilbakemelding muntlig og/eller i e-post fra revisjonen.

4. Har Trondheim kommune god internkontroll pa
lennsomradet pa enhetene?

4.1. Endringer i fast lonn skal utferes pa bakgrunn av gyldig
dokumentasjon som er signert av leder

All dokumentasjon av betydning for den enkeltes arbeidsforhold skal oppbevares i
personalmappen, blant annet fastsettelse av ansiennitet, lennstrinn, tiltredelsesmelding,
endring av betydning for arbeidsforholdet, fratredelse og vedtak ved lennsopprykk o.1.

De fleste endringer i fast lonn gjeres av lennstjenesten pa bakgrunn av elektroniske lgnnsbilag
fra enhetene. Enkelte pilotenheter’ i kommunen kan selv registrere endringer i fast lonn i
lenssystemet NLP. Skriftlige dokumenter som grunnlag for lennsendringen skal vaere
undertegnet av leder eller bemyndiget og arkiveres i personalmappene. Lonnsendringer pé
bakgrunn av sentrale lennsoppgjer registreres sentralt.

Vare kontroller av fastlonnsendringer foretatt av enhetene viser i hovedsak at alle
lennsendringene pa skoler og barnehager var godt dokumentert og signert av leder. Ved en
skole manglet det dokumentasjon pd endringer av fastlonn i personalmappa, noe som ble
begrunnet med at sekreteren var langtidssykemeldt i 2009. De hadde tilfredsstillende
dokumentasjon i personalmappene for arene 2007/2008.

Innen helse og velferd fant vi flere tilfeller der dokumentasjonen for endinger 1 fast lonn ikke
var signert for godkjennelse av leder. Bakgrunnen for dette er at noen av lederne feilaktig har
delegert anvisningsfullmakt til 4 endre fast lonn, til merkantil eller fagkoordinator. Noen
ledere har muntlig gitt merkantil tillatelse til & endre fast lenn. Vi i har observert en enhet der
merkantil med pilottilgang til a registrere endringer 1 fast lenn ogsa er skriftlig delegert
anvisningsfullmakt fra enhetsleder.

Endringer av merkantiles egen lgnn skal ifelge kommunens rutiner ikke forekomme. Vére
kontroller viser at det er litt ulik praksis for endring av merkantiles egen lenn. Dersom
enheten bare har en person med registreringstilgang i lennssystemet NLP blir lennsendringer

3 Enheter med utvidet tilgang til kommunens lonnsystem NLP
* Anvisningsfullmakt innenfor lonn definerer vi i denne rapporten som leders godkjennelse/attestasjon av lenn.
Anvisningfullmakt for lenn i Trondheim kommmune ligger hos enhetsleder for lennstjenesten
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for merkantiles egen lonn gjort av lennstjenesten eller av en annen enhet. Dersom enhetene
har flere ansatte med registreringstilgang, kan de registrere for hverandre ved sykdom, ferier
osv. Ved en av de kontrollerte barnehagene, foretar merkantil registrering av endringer i egen
lonn. Endringen dokumenteres ved at det tas utskrift fra lennssystemet NLP over endringen,
og denne signeres av leder. Dokumentasjonen arkiveres pa personalmappa. Leder foretar
ledelseskontroller gjennom kontroll av lennsjournalen og konteringslister ved denne enheten.
De gvrige enhetene bruker enten merkantile fra andre enheter eller Lonnstjenesten.

Revisjonens vurderinger og anbefalinger

Undersokelsen viser at ved de fleste skolene og barnehagene som ble kontrollert var det
tilfredsstillende dokumentasjon pé fastlennsendringene og dokumentasjonen var underskrevet
av leder. Dokumentasjonen 14 i personalmappene.

Pé enheter innen helse og velferd er det flere tilfeller av manglefull dokumentasjon pa
fastlennsendringer. Det er uheldig at ikke alle endringer i fast lenn er dokumentert og signert
for godkjennelse av leder. Det er ogsé uheldig at merkantile som registrerer endringer i fast
lonn (pilotttilgang) feilaktig er delegert anvisningsrett til & godkjenne slike endringer.

Revisjonen anbefaler at alle endringer i fast lonn, med unntak av regulativendringer,
legitimeres med dokument i personalmappen som er signert av enhetsleder eller annen person
som skriftlig er delegert denne fullmakten. Merkantil som registrerer lonn ved enheten bar
ikke ha fullmakt til & godkjenne endringer i fast lonn. Det mé veere arbeidsdeling mellom den
som anviser endringer i fast lonn og den som registrerer endringer.

Nér det gjelder endringer av merkantiles lonn, skal en slik endring ikke gjores av den
merkantile selv.

Revisjonen mener det er uheldig at dokumentasjonen i personalmappene er mangelfull. Dette
inneberer fare for at det ikke er mulig & etterprove registrerte lennsendringer. Enheter som
ikke har oppdatert personalmappene ber serge for at dette blir gjort.

4.2. Utbetaling av all variabel lonn for ansatte i turnus skal vaere
fort i Gat- turnus

Kravene i arbeidsmiljeloven og hovedtariffavtalen i forhold til arbeidstid og overtid er
innbygget i GAT-turnus. Bruk av GAT-turnus skal sikre at disse kravene i arbeidsmiljeloven
og hovedtariffavtalen etterleves. Kommunens retningslinjer krever at all variabel lonn til
annsatte i turnus innen helse og velferd skal utbetales via turnussystemet. Seks av de ni
besgkte enhetene innen helse og velferd skal bruke GAT-turnus. Turnusen ved enhetene
legges inn i elektronisk vaktbok i GAT av fagkoordinator eller annen som er gitt tilgang til &
registrere i systemet. Vaktboka viser hvem som i felge turnusen skal vaere pa jobb til enhver
tid. Fraver og bytting av vakter skal registreres lopende i vaktboka slik at vaktboka viser
hvem som faktisk skal vere til stede pa vakten.

Revisjonen har observert at det er forskjellig praksis pd enhetene nér det gjelder bruken av
GAT-turnus. Tre av de seks besgkte enhetene som bruker GAT opplyser at de registrerer all
variabel lenn for ansatte i turnus gjennom GAT. For de tre andre enhetene fikk vi opplyst at
de i noen tilfeller ikke benytter GAT, men forer variabel lenn i noen tilfeller direkte i NLP.
Eksempler pa dette er korrigeringer av feil i variabel lenn, og utbetaling av variabel lonn for
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ansatte i det interne arbeidsmarkedet’. Det er ogsé fort direkte i NLP pa grunn av
misforstdelse om bruk av koder i forhold til pensjon. Enheter har fert variabel lonn direkte i
NLP for & unngé at overtid automatisk utleses 1 GAT for ansatte som har jobbet ved flere
GAT enheter. Arsaken til det har vart at enheten ikke har hatt oversikt over timer i GAT fra
andre enheter eller gamle stillinger som feilaktig ikke er slettet i NLP og GAT. En enhet
opplyser at avglemte eller for sent registrerte vakter registreres dirkete i NLP.

Revisjonens vurderinger og anbefalinger

Undersegkelsen viser at det er en del avvik i fohold til a registrere variabel lonn i GAT-turnus.
De opplyste arsakene til & registrere direkte i NLP er ikke akseptable og antas & skyldes
misforstéelser eller manglende kunnskap om systemene. Vi har fétt opplyst fra
systemadministrator for GAT at det i GAT-turnus finnes tilgjengelig informasjon om timer
som er registrert pa ansatte ved andre GAT-enheter i kommunen. Dette gjor det mulig for
enhetene & beregne om timer ved innleie vil utlose overtid. I NLP er det mulig & fa oversikt
over alle stillingsandeler den ansatte har i Trondheim kommune. Manglende sletting av
gammel stilling i GAT utleser feilaktig overtid. Det ber etableres rutine for a sikre at
stillinger som er avsluttet slettes i NLP og GAT.

Praksisen med korrigeringer av feil og for sent registrerte vakter direkte i NLP, ber etter
revisjonens vurdering opphere.

Konsekvensen av at GAT-turnus ikke brukes riktig er at garantien som ligger i GAT for &
sikre etterlevelse av arbeidsmiljeloven og hovedtariffavtalen ikke fungerer.
Arbeidstidsbestemmelsene i lov og avtaleverk setter bl.a. begrensninger for at ansatte kan ga
flere vakter etter hverandre (ettermiddagsvakt, hvilende nattvakt, dagvakt).

Revisjonen anbefaler at ridmannen tar stilling til hvilke tiltak som skal settes i verk for & fa
enhetene til a etterleve kravet om at all variabel lonn for ansatte som gér i turnus skal
registreres i GAT, slik at arbeidsmiljelovens krav etterleves.

4.3. Variabel lenn skal utbetales pa bakgrunn av gyldig
dokumentasjon som er signert av leder

Variabel lonn, som f eks overtid, helligdagstillegg, reiseregninger eller kjoregodtgjerelse skal
veere dokumentert, signert av arbeidstaker og underskrevet av leder. I henhold til kommunens
eget attestasjons- og anvisningsreglement skal bilaget vare attestert for det anvises til
utbetaling. Den som attesterer skal i kraft av sin stilling, eller i oppdrags medfer, ha nart
kjennskap til det underliggende forhold eller skaffet seg tilstrekkelig opplysning om dette.
Attestasjon skal foretas av en annen enn den som anviser kravet. Trondheim kommune har
utarbeidet en standard for timelister, som skal fylles ut med dato, klokkeslett, antall timer,
TT-kode, formal etc. Den som attesterer plikter til & pése at dette er gjort. Lonn og utlegg til
enhetsledere skal godkjennes av Personaltjenesten i 2009, né overtatt av kontortjenesten i
2010.

Reiseregninger, herunder kjeregodtgjerelse, skal registreres i kommunens
reiseregningssystem AD-travel. Variabel lonn for ansatte som jobber turnus innen helse og

5 Ansatte i det interne arbeidsmarkedet DIA der Personaltjenesten har personal- og lonnsansvar
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velferd, skal registreres i GAT-turnus. Til forskjell fra papirbasert grunnlag for registrering av
variabel lonn i NLP vil dokumentasjonen i de elektroniske systemene produseres av
systemene. I AD-travel vil dokumentasjonen for eksempel vere en elektronisk utfylt
reiseregning eller kjorebok, mens dokumentasjonen i GAT vil besté av en elektronisk
timeliste. Disse to datasystemene krever elektronisk signering fra den ansatte, attestasjon og
anvisning fra personer som er tildelt en slik rolle i systemet for utbetaling. Det skal i felge
kommunens rutiner ikke utbetales lonn til ansatte som ikke har signert pé timelisten i GAT.

I GAT vil den ansattes signering innebzre en godkjenning av timer og fravar som er
registrert pA dem. Merkantile kontrollerer og signerer elektronisk for kontroll for leder skal
foreta siste godkjenning og signere elektronisk. Lennsdata overfores deretter elektronisk til
NLP (kommunens lennssystem) for utlenning. De besgkte enhetene opplyser at ved
enhetsleders fraver kan enhetsleder selv signere fra hjemmekontor. Alternativt kan
fagkoordinator med delegert fullmakt signere for enhetsleder ved fraver. Merkantiles
signering kan ved fraveer utferes av andre merkantile ved enheten eller merkantile team.

Var undersgkelse viser at variabel lenn 1 hovedsak er tilfredsstillende dokumentert, signert og
anvist ved skoler og barnehager. For tre av seks barnehager manglet grunnlagene for variabel
lonn signatur fra arbeidstaker og ett av grunnlagene ved en av disse barnehagene manglet
underskrift fra leder. I folge kommunens rutinehéndbok for lenn skal enhetene kontrollere
variabel lonn. Spor etter utferte kontroller framkommer pa de grunnlagene for utbetaling av
variabel lenn som vi har kontrollert, delvis i form av utkryssing med eller uten signatur av
kontrollgr. For andre grunnlag mangler det spor etter utfort kontroll.

Skolene benytter egne samlegrunnlag/skjemaer ved utbetaling av variabel lonn (“diverse lonn
og trekk™). I disse tilfellene skriver ikke de ansatte timelister selv, men merkantil fyller ut
lonns- og trekkliste p& bakgrunn av en samlet oversikt fra fagleder over personer som skal ha
timebetalt. Fagleder har i disse tilfellene kontrollansvaret. Leder skal signere pa all utbetaling
av variabel lonn. I ett tilfelle manglet leders underskrift pd grunnlagene.

Vi har sett at det er stor forskjell pi hvordan de besgkte enhetene innen helse og velferd
praktiserer kravet om ansattes signatur av egne timer og fravaer i GAT-turnus. Flere av de
besokte enhetene etterlever i varierende grad kravene om at ansatte selv skal signere. I disse
tilfellene har merkantile eller fagkoordinator signert pa vegne av den ansatte. Ved en av de
besekte enhetene fikk vi opplyst at dette gjores systematisk for enkelte ansatte som ikke
signerer. Selve systemet GAT-turnus har ingen sperre for at merkantil kan signere pé vegne
av den ansatte. Det er i folge systemadministrator imidlertid mulig & legge inn en slik sperre.
Niér det gjelder de to andre signeringsnivaene i GAT, merkantil og leder, sd er den
elektroniske signeringen sperret for andre enn den som er gitt denne tilgangen i systemet.

Ved en av de besgkte enhetene signerte ikke merkantil eller fagkoordinator pa vegne av
ansatte. Timer og fraver blir liggende i GAT inntil den ansatte har signert. Konsekvensen er
at timer samles opp og fravar ikke ikke blir trukket. Enheten foler dette som et problem bade
fordi trekkene ikke blir foretatt og variabel lgnn ikke blir utbetalt til riktig tid. Merkantil ved
enheten sender purringer til de ansatte som ikke har signert i GAT. Merkantil og enhetesleder
uttrykte usikkerhet i forhold til hva de skal gjore nér ansatte ikke signerer til tross for gjentatte
purringer fra merkantil.

Ved flere av enhetene innen helse og velferd sé vi at merkantil kontrollerer og anviser
variabel lenn pa manuelle timelister, timelister som ikke registreres i GAT. For noen av disse
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enhetene er merkantil delegert anvisningsfullmakt fra enhetsleder. Vi har ogsé registrert at
noen ansatte ikke signerer pa manuelle timelister.

Lenn og utlegg til enhetsleder skal godkjennes av Personaltjenesten. Vi fant to tilfeller hvor
enheter innen helse og velferd ikke hadde oversendt slike utbetalinger til Personaltjenesten.

Vare stikkprover av variabel lenn som gjelder kjeregodtgjerelse, viser at enhetene stort sett
bruker AD-travel for registrering av dette. Utbetalinger gjennom AD-travel gir muligheter for
en god intern kontroll ved at systemet krever at utgiften m4 attesteres av en person med
attestasjonsfullmakt og godkjennes/anvises av leder for utbetaling skjer. Ved en skole var det
i to tilfeller utbetalt kjoregodtgjerelse pa bakgrunn av et manuelt oppsett til personer som ikke
har tilgang til AD-travel. Disse utbetalingene var ikke signert av leder.

Revisjonens vurderinger og anbefalinger

Revisjonens kontroll viser at variabel lonn i hovedsak er tilfredsstillende dokumentert, signert
og anvist ved skoler og barnehager. Men vi har funnet enkelte unntak hvor grunnlagene ikke
er anvist og flere tilfeller hvor arbeidstaker ikke har signert. Ved flere enheter innen helse og
velferd har vi funnet tilfeller der variabel lonn ikke er signert av leder. Enkelte av disse
enhetene har delegert anvisningsfullmakt til merkantil. Variabel lonn skal i henhold til god
intern kontroll alltid anvises av leder og kan ikke delegeres til merkantil da denne registrerer
lonn. Det skal vaere arbeidsdeling mellom den som skal godkjenne/anvise variabel lenn og
den som skal registrere lonn. Det ber sikres at ansatte signerer sine manuelle timelister.

Revisjonen anbefaler at rdidmannen tar stilling til hvilke tiltak som skal settes i verk for & f&
enhetene til 4 etterleve kravet om at ansatte skal signere sine timer og trekk i lonn 1 GAT. Det
er viktig at ansatte godkjenner variabel lenn og trekk da dette er en dokumentasjon av
egenkontroll av at lenn og trekk er riktig registrert i GAT. Det er viktig at ansatte ikke kan
velge 4 unnlate & signere med den hensikt & ”samle” timer og lenn til senere utbetaling. Dette
kan ogsa vanskeliggjore enhetens gkonomistyring.

4.4. Det skal utferes tilstrekkelig etterkontroll av lennsutbetalinger

I henhold til Rutinehdndboka for lenn, skal enhetene foreta kontroll av lennsjournalen og
spesifisert konteringsliste pa Elektronisk Rapport Arkiv (ERA) etter hver lonnskjering. Det
skal kvitteres elektronisk for utfort kontroll i ERA. Lennsjournalen tilsvarer lennslippen og
viser utlenning per ansatt. Konteringslisten viser hva som samlet er utbetalt over lennsystemet
for enheten i lopet av en lennskjering, fordelt pa lennsarter i regnskapet.

Ved de fleste enhetene vi har besgkt er det de merkantile som registrerer lenn og foretar den
manedlige gjennomgangen av lennsjournalen og den spesifiserte konteringslisten. Det er f&
enheter hvor ledeme gér gjennom konteringslista/lennsjournalen. I folge opplysninger vi har
fatt blir lennsutgiftene ved en del av enhetene kontrollert pé et overordnet nivé av enhetsleder
i forbindelse med den skonomiske manedsrapporteringen til administrasjonen.

Ved vér kontroll fant vi at elektronisk kvittering for utforte kontroller i ERA var svert
mangelfull. Av skolene signerete bare to av sju. Flere av skolene opplyste at de ikke var klar
over at de skal signere i ERA. Av barnehagene kvitterer fire av seks i ERA, men ogsa blant
disse er det avvik enkelte méneder. Nér det gjelder enheter innen helse og velferd sé er det
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ingen av de ni besgkte enhtene som har gjennomfert elektronisk signering systematisk. Noen
av disse enheter har signert for enkelte méneder, noen sier at de hadde problemer med 4 f4 til
a signere i ERA og andre sier at de ikke var klar over at det skulle signeres i ERA. Enkelte
enheter har tatt ut lennsjournal og konteringsliste pa papir for kontroll og signering.

Revisjonens vurderinger og anbefalinger

Var gjennomgang viser at enkelte enheter, spesielt innen helse og velferd, mangler leders
anvisning av lenn samtidig som leder heller ikke kontrollerer lennsjournaler eller spesifisert
konteringliste i ERA. Dersom enhetsleder ikke anviser grunnlag for utbetaling av lenn og
heller ikke kontrollerer det som er postert i lannsystemet, er det risiko for at feil eller
uregelmessigheter ikke oppdages . Som nevnt under behandlingen av fast og variabel lonn,
kan ikke anvisningsfullmakten delegeres til merkantil.

Revisjonen har avdekket mange avvik pa kravet om elektronisk signering i ERA. Vi anbefaler
at det i rutinehandboka for lenn tas inn en beskrivelse av hva kontrollen av lennsjournalen og
spesifisert konteringsliste skal innebaere og hvem som skal utfere kontrollen. Signeringen i
ERA er ”beviset” pé at lennlistene er gjennomgétt og at den interne kontrollen har fungert.
Mange av de kontrollerte enhetene er sa sma at leder forholdsvis lett kan danne seg et bilde av
de manedlige lonnsutbetalingene. P4 andre enheter kreves mer omfattende ledelseskontroller.
Dette vil ogsé avhenge av hvorvidt variabel lgnn i sin helhet registreres gjennom GAT eller
AD-travel. I disse systemene er det automatisk krav om leders anvisning. Vi anbefaler at leder
kontroller de ménedlige lennsjournaler og konteringslister og signerer i ERA for dette eller p4
loggskjema som er utviklet av Lennstjenesten. God intern kontroll tilsier at det ber vaere
arbeidsdeling mellom den som registrere lonnen og den som skal kontrollere det som er
registrert.

4.5.Enhetene skal ha et tilfredsstillende system for fravaersregistrering

I folge kommunens retningslinjer skal arbeidstakere som har fleksibel arbeidstid vare
underlagt kontroll med arbeidstiden. Den enkelte enhetsleder avgjer om det skal benyttes
stemplingsur, fleksimeter, oppmeteprotokoll o.l. Fravaer skal meldes til administrasjonen sa
raskt som mulig. Sykefravaer omfatter her bade fraveer med egenmelding, fraveer med
sykemelding og fravar pga barn eller barnepassers sykdom. Egenmelding fylles ut av
arbeidstaker og skal som hovedregel leveres arbeidsgiver forste arbeidsdag etter sykefraveret.
Egenmeldinger og permisjonssgknader skal skrives under av enhetsleder.

Ifelge kommunens rutinehéndbok for fraver skal alt fraveer registreres inn i NLP. Dersom
sykefraveeret til sammen er over 16 kalenderdager er det refusjonsberettiget fra NAV.

Alle de besgkte enhetene har et system for oppfolging av fraver, men det varierer hvilket
system de benytter og i hvilken grad systemet er fulgt opp. Samtlige enheter har dokumentert
fraveeret i form av egenmeldinger, sykemeldinger og permisjonssgknader.

Skolene har et regneark eller en fraveaersoversikt hvor fraveret og innleie av vikarer fores opp
for hver dag. Merkantile falger opp at de som har hatt fraver leverer inn
egenmeldinger/sykemeldinger og permisjonsseknader. En skole hadde ikke tilfredsstillende
rutiner for oppfelging av fraver.
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En av barnehagene hadde et mangelfullt fraverssystem hvor fraverslister for enkelte
avdelinger i enkelte maneder ikke var levert.

For ansatte innen helse og velferd som gar i turnus noteres fravaer i GAT av fagkoordinator,
merkantil eller leder. Registreringer i GAT overfores elektronisk til NLP. Sykemelding og
egenmelding mottaksregistreres i GAT. For de ansatte som ikke gér i turnus registreres
fravaeret i NLP pa bakgrunn av egenmeldinger og sykemeldinger med mer. Merkantile folger
opp at egenmelding og sykemelding leveres. Det er uttrykt usikkerhet fra enheter om hva som
skal gjores dersom ansatte ikke leverer egenmelding eller sykemelding, og hvor mange varsel
en ansatt skal fa for man eventuelt trekker vedkommende i lonn.

Vi har tatt stikkprever pé alle de 22 enhetene for & kontrollere om fravaer var korrekt registrert
i NLP. Totalt fant vi atte tilfeller av manglende registrering av fraver, fordelt pa fire enheter.
Ingen av tilfellene gjaldt langtidssykemeldte. En enhet hadde ikke vaert klar over at
avspasering skulle registreres i NLP. En av barnehagene hadde ikke registrert fravar for vikar
i NLP. Arsaken opplyses & vere at vedkommende ikke hadde arbeidsavtale. Ifolge
retningslinjer for personalforvaltningen i Trondheim kommune skal enhetsleder utarbeide
skriftlig ansettelseskontrakt til alle kategorier ansatte (faste, midlertidige, vikarer osv.) og
leder har ansvar for at kontrakten er i overensstemmelse med gjeldende lover og regler.

Revisjonens vurderinger og anbefalinger
De fleste besgkte enhetene hadde et tifredsstillende system for fraveersregistrering.

Det kan imidlertid synes & vere et behov for klargjering av retningslinjer ved manglende
innlevering av dokumentasjon for fravar.

Alle ansatte skal i folge personalforvaltningen i Trondheim kommune ha skriftlig
ansettelseskontrakt i trdd med gjeldende lover og regler. Avvik fra dette kravet ber ikke
forekomme.

4.6.Godtgjerelse for telefon blir korrekt innberettet

Trondheim kommune har i hovedsak tre ulike telefonordninger. Det skal skrives avtale
mellom kommunen og den ansatte for alle de tre ordningene.

e Ordning 1 er fri mobiltelefon/fasttelefon/ bredband og innberetning av fast belop pa kr
4.000,- for ett abonnement og kr 6.000,- for to eller flere abonnement. For de som har
telefon i ordning 1 er det satt en maksimalgrense pa kr 10.000 som dekkes av
kommunen.

o Ordning 2 er delvis fri mobiltelefon med fakturakontroll og trekk i lonn for privat
bruk. Privat bruk er definert i avtale mellom ansatte og kommunen.

e Ordning 3 dagtid er mobiltelefoner som kun skal brukes i arbeidstiden. Telefonen skal
ikke tas med hjem.
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e Ordning 3 turnus. Mobiltelefonen skal kun brukes i arbeidstiden. Ved arbeidstidens
slutt skal mobiltelefon slas av. Enhet mottar spesifisert faktura fra Telenor pa
abonnementet for & kunne fore kontroll med at vilkar overholdes

Vi har kontrollert innberetning for alle de besgkte enhetsledernes telefon etter ordning 1.

I de besgkte barnehagene har leder fri telefon (ordningl). En av barnehagene har i tillegg en
ansatt med telefon i ordning 3 turnus. Noen barnehager har gatt over fra fast telefon til
mobiltelefoner. En slik overgang kan medfere at grensen pé kr 10.000,- for fri telefon for
leder, overskrides. Problemstillingen er tatt opp med Lennstjenesten, som sier at en eventuell
overskridelse av belegpsgrensen vil bli serskilt behandlet 1 hvert enkelt tilfelle, 1 forhold til
avgrensing mellom tjenestebruk og privat bruk.

Ved de sju skolene vi besgkte var det 19 personer som hadde telefon etter ordning 1. Det er
stor variasjon mellom skolene i forhold til hvor mange ansatte som har telefonordning 1. Alle
rektorene hadde ordning 1. Ved fire skoler hadde fagledere og SFO leder fri telefon, ordning
1. Ved en annen skole var det bare rektor som hadde ordning 1 og de svrige ansatte hadde
kommunal mobiltelefon, ordning 2. Det var ogsé en skole hvor seks personer, hadde ordning
1. Vi fant at ved var undersekelse at det ved enkelte skoler var personer som fortsatt ble
innberettet for mobiltelefon gjennom skolen selv om de har sluttet for flere maneder siden

Ved en av enhetene innen helse og velferd er det seks personer som har moblitelefon i
ordning 1. Ved flere av enhetene har de telefoner som er definert i kategori 3, men enhetene
har etter det vi har fatt opplyst ingen kontroll pa at telefonene ikke tas med hjem eller brukes
privat. Noen mobiltelefoner skal ligge i kommunale biler som tas med hjem fordi de ansatte
henter brukere om morgenen. Telefonen skal ligge i bilene, men det kontrolleres ikke om
telefonen brukes privat. Ved en av enhetene har de tre tjenestetelefoner i forbindelse med et
prosjekt der det ikke er skrevet avtale med de ansatte. Ved en av enhetene var det uklart om
de ansattes mobiltelefoner er definert inn i kommunens ordninger. En av
mobiltelefonregningene som er valgt ut for kontroll ved denne enheten var ikke innberettet pa
den ansatte. Det er ikke foretatt innberetning for denne telefonen i 2009. Forholdet er tatt opp
med enheten.Ved en av enhetene er det seks personer som har moblitelefon i ordning 1.

Revisjonens gjennomgang avdekket at faktura for mobiltelefon fra juni ikke var innberettet
for flere enheter i kommunen. Det viste seg at det var en fil som ikke var blitt overfert slik at
telefonregningene ikke var blitt innberettet. Telefonregningene for juni ble pa bakgrunn av
dette overfort og innberettet pa novemberlonn.

Ved telekommunikasjon over faste eller mobile nett skal kostnader knyttet til bruk av
bestemte telefonnummer alltid behandles som innholdstjenester® etter Skattedirektoratets
forskrift til skatteloven § 5-12-1 annet ledd. Dette er:

e 4-sifrede nummer (opplysningstjeneste)

e Informasjonstjenester som for eksempel bestilling av kinobilletter, juridiske tjenester,
givertelefoner og datasupporttjenester som tilbys gjennom 820-serien

B Innholdstjenester er kostnader knyttet til bruk av bestemte telefonnummer, opplysningstjenester, informasjonstjenester og
underholdningstjenester
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e Underholdningstjenester som for eksempel spraktjenester, kontakttjenester, pratelinjer
og konkurranser som tilbys gjennom 829-serien.

Kjop av innholdstjeneter er 4 anse som en privat utgift. Var undersekelse viser at
innholdstjenestene for de telefonene som er definert i ordning 1 og ordning 3 ikke er riktig
héndtert som en privat utgift i henhold til skattereglene. Ved de enhetene vi besgkte var det fa
som visste at innholdstjenester regnes som en privat utgift som skal dekkes av den enkelte,
eller innberettes i tillegg til standard innberetning.

Vi har fatt opplyst at innholdstjenester for telefonene i ordning 2 blir definert som privat bruk
og trekkes i lonn. I ordning 2 blir privat bruk trukket fra ved beregning av belep som skal
innberettes som telefongodtgjerelse. Det er imidlertid ikke riktig a redusere sterrelsen for
privat bruk med innholdstjenester. I henhold til skattereglene skal innholdstjenester beskattes.

Revisjonens vurderinger og anbefalinger

Vér undersgkelse viser at telefoner som er definert i ordning 1 (fri telefon) og ordning 2
(delvis fri telefon med fakturakontroll) i hovedsak er riktig innberettet.

Det er flere enheter innen helse og velferd som har definert telefoner i ordning 3 (telefoner
som kun skal brukes i arbeidstiden) uten at det er etablert en ordning for a kontrollere at disse
telefonene ikke brukes privat. Enhetene méa ha et opplegg for a folge opp at alle telefoner som
er definert i ordning 3 héndteres i henhold til skattereglene, det vil si ikke tas med hjem eller
brukes privat.

Vi fant at ved vér undersgkelse at tidligere ansatte ved enkelte skoler fortsatt ble innberettet
for mobiltelefon fra skolen selv om de har sluttet for flere maneder siden. Enhetene ma seorge
for & melde ifra til lonnstjenesten nir ansatte som har mobiltelefon dekket av enheten slutter i
stillingen eller gar over til en annen enhet.

Enhetene er ikke kjent med at innholdstjenester er & betrakte som private utgifter som ikke
skal dekkes av kommunen. Dette tyder pa behov for opplering og repetisjon av informasjon.

Ved flere enheter er det flere ansatte utover leder som har mobiltelefon i ordning 1. I folge
kommunens retningslinjer er det enhetsleder skal vurdere og avgjere behovet for mobiltelefon
og telefongodtgjering. I kommunens regler for bruk av kommunal mobiltelefon og bredbénd
av 1.1.2006 er radmannen av den oppfatning at de ansatte ute pé enhet vil komme inn under
pkt. 2 (delvis fri telefon med fakturakontroll) i reglene for bruk av mobiltelefon etc. Vi ber de
enhetene som har mange ansatte med telefon i ordning 1, & vurdere det faktiske behovet for fri
telefon etter denne ordningen.

5. Konklusjon

Undersokelsen viser at barnehager og skoler i hovedsak har god intern kontroll pé lenn. Nér
det gjelder enheter innen helse og velferd s er lennsarbeidet mer krevende, med ansatte 1
turnus og mange deltidsstillnger som skal lennes gjennom GAT. Var undersgkelse viser at
den interne kontrollen ved en del av de besgkte enhetene innen helse og velferd ikke er
tilfredsstillende pa rutiner som vi har gjennomgatt.
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Ved enkelte enheter inne helse og velferd har enhetsleder delegert anvisningsfullmakt til
merkantil, noe som er i strid med attestasjons og anvisningsreglementet og god intern
kontroll.

Undersgkelsen viser at ved de fleste skolene og barnehagene som ble kontrollert var det
tilfredsstillende dokumentasjon pé fastlennsendringene i personalmappen. Dokumentasjonen
var underskrevet av leder. Ved enheter innen helse og velferd er ikke alle fastlennsendringer
tilfredstillende dokumentert med signatur fra leder.

Kontrollen viser at variabel lenn i hovedsak er tilfredsstillende dokumentert, signert og anvist
ved skoler og barnehager. Ved flere enheter innen helse og velferd har vi funnet tilfeller der
variabel lonn ikke er signert av leder.

Revisjonen har observert at det er forskjellig praksis pé enhetene nar det gjelder bruken av
GAT-turnus. Tre av de seks besgkte enhetene som bruker GAT opplyser at de registrerer all
variabel lgnn for ansatte i turnus gjennom GAT. For de tre andre enhetene fikk vi opplyst
forskjellige arsaker til at variabel lenn fores utenom GAT.

Vi har sett at det er stor forskjell pa hvordan de besgkte enhetene praktiserer kravet om
ansattes signatur av egne timer og fravaer i GAT. Flere av de besgkte enhetene etterlever ikke
kravene om at ansatte selv skal signere timer og fraver i GAT.

Ved de fleste av de besgkte enhetene kontrollerer ikke enhetsleder lonnsjournaler eller den
spesifiserte konteringlisten i ERA . Dersom enhetsleder ikke anviser grunnlag for utbetaling
av lenn og heller ikke kontrollerer det som er postert i lonnsystemet, er det en okt risiko for
uregelmessigheter og for at feil ikke oppdages. Revisjonen har avdekket mange avvik pd
kravet om elektronisk signering i ERA.

De fleste besgkte enhetene hadde et tilfredsstillende system for fravaersregistrering.
Det kan imidlertid synes & vare et behov for klargjering av retningslinjer ved manglende
innlevering av dokumentasjon for fraver.

Var undersgkelse viser at telefoner som er definert i ordning 1 (fri telefon) og ordning 2
(delvis fri telefon med fakturakontroll) i hovedsak er riktig innberettet. Det er flere enheter
inne helse og velferd som har telefoner som er definert i ordning 3 (telefoner som kun skal
brukes i arbeidstiden), uten at det er etablert en ordning for & kontrollere at disse telefonene
ikke brukes privat. Innholdstjenester ved bruk av mobiltelefon er ikke riktig héndtert.
Revisjonen mener at de enhetene som har mange ansatte med telefon i ordning 1, ber vurdere
det faktiske behovet for fri telefon etter denne ordningen.
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6. Radmannens hgringssvar

TRONDHEIM KOMMUNE

Radmannen, kommunaldirekter for organi?_;ﬁ;’_(m__ 8

3JON

Trondheim kommunrevisjon

N- 18 /13
Viderad 4. T
]
Vér saksbehandler Viér ref. Deres ref. Dato
Elin Rognes Solbu 10/14351/ 10/7361 06.04.2010

oppgis ved alle henv.

Intern kontroll pa enheter delrapport 2: lennsomradet

Vi viser til heringsutkast “intern kontroll p4 enheter delrapport 2: lannsomradet” som er utarbeidet
av Trondheim kommunerevisjon.
Radmannen har folgende kommentarer til horingsutkastet:

Pkt. 4.1 Endringer i fast lsnn som skal utferes pa bakgrunn av gyldig dokumentasjon som er
signert av leder

Radmannen er tilfreds med at det pa de fleste skolene og bamehagene er tilfredsstillende
dokumentasjon pé endringer pa fastlenn og ngdvendig dokumentasjon som er péskrevet.

P4 enheter innenfor helse- og velferd er det fra revisjonen sin side papekt at det i enkelte tilfeller er
avdekket at ikke alle endringer i fast lonn er tilstrekkelig dokumentert og anvist av leder.
Radmannen sier seg enig at alle endringer i fastlonn (unntatt regulativienn) skal anvises av leder
samt at dokumentasjon pa dette skal legitimeres med nedvendig dokumentasjon i personalmappen.
Tilsvarende ma lennsmedarbeider som registrerer lenn ikke ha fullmakter til 4 anvise lonn pa enhet
og/eller registrerer lonnsdata pa egen person.

Det vil fr4 rAdmannen sin side satt i gang tiltak for & tydeliggjore at retningslinjer knyttet til
endringer pa fastlonn er gjeldende .

Pkt. 4.2 Utbetaling av all variabel lonn for ansatte i turnus skal vare fort i Gat-turnus
Réadmannen sier seg enig i at det pr. dags dato er ulik praksis kayttet til bruken av Gat-turnus
(forsystemet), dvs. at NLP (morsystemet) benyttes som et supplement i sterre eller mindre grad pa
enkelte enheter ved utbetalinger av variabel lonn.

Som revisjonen papeker blir det registrert lennsdata manuelt i lonnssystem ved noen tilfeller. Dette
blir utfert som revisjonen kommenterer i de tilfeller enheten har en opplevelse av at forprogram
(Gat-turnus) ikke fungerer optimalt. Denne praksisen skyldes primart manglende kunnskap om
funksjonaliteten i forprogram. Lennstjenesten, og Enhet for service og intern kontroll (ESIKT) har
gjennomfert merkantile samlinger vinteren 2010 der formélet har vaert & kartlegge névaerende
praksis samt finne losninger sammen med enhetene som gjer at Gat-turnus benyttes helt og holdent.
Det vil som en fast lesning i 2010 tas initiativ til flere fellessamlinger der Lennstjenesten og ESIKT
vil delta ved behov.
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Revisjonen papeker at registrering av vakter direkte i NLP ma opphere. Dette er en vurdering
radmannen har gjort fortlepende. Det er na planlagt at stenging av manuelle registreringer i NLP
skal gjennomfares puljevis, dette sluttfores innen 2010 ved enheter som bruker forsystem som
registreringsverktay av variabellenn.

Pkt. 4.3 variabel lonn skal utbetales pi bakgrunn av gyldig dokumentasjon som er signert av
leder

Rédmannen er tilfreds med at variabel lenn i hovedsak er tilfredsstillende dokumentert og signert,
og anvist pa skoler og barnehager.

P4 flere enheter innenfor helse og velferd er det derimot funnet tilfeller der enkelte enheter ikke
utforer korrekt attestasjon og anvisning av variabellenn.

Rédmannen vil ogsa papeke at vi ved dagens forprogram har mulighet for en god kontroll p&
hvordan den enkelte enhet hindterer dette. Utfordringen ligger i sterst grad pa de transaksjoner som
registreres manuelt i lennssystem (dette vil bli ivaretatt, se kommentar pkt. 4.2). I dagens oppsett av
Gat-turnus er det krav til tre signaturer for variabellenn overfores lonnssystem (ansatt, attesterer,
anviser). Attesterer er gitt tilgang til & godkjenne for ansatte, dette for 4 kunne ivareta
lennsutbetaling for ansatte som av spesielle drsaker ikke har mulighet for & gjere dette manuelt.
Konsekvenser for en endring pa dette vil bli diskutert med merkantile pa samlinger. Raddmannen vil
i etterkant av dette konkludere og rutine vil bli utarbeidet for hvordan disse unntak skal handteres.
Rédmannen papeker at variabelt lonnsarbeid ved de degnkontinuerlige tjenestene stiller krav til stor
kompetanse hos lokale merkantile. Det er mange variabler for lenn, mange ansatte i arbeid til ulike
tider av degnet og reduserte muligheter for 4 drive opplering til alle ansatte utover skriftlige rutiner
og manualer.

Det ber ogs4 bemerkes at det innenfor helse og velferd vil bli iverksatt et kompetanseleft knyttet til
kunnskaper om morsystemet/NLP og forstdelsen av de faktiske sammenhenger mellom morsystemet
som utbetaler og forsystemet som utferes i forhold til & registrere lennsdata.

Opplering, utarbeidelse av rutiner og veiledning drives kontinuerlig i et samarbeid mellom
Lonnstjenesten og ESIKT.

Pkt. 4.4 Det skal utfores tilstrekkelig etterkontroll av lennsutbetalinger

Fra radmannen sin side betyr etterkontroll av lennsutbetalinger i denne sammenheng at man utforer
kontroller fra kjoredato Jonn til utbetalingsdato for lenn. Dette betyr at man gjennom kontroller i
ERA (elektronisk rapportarkiv) kan avdekke eventuell feil lnn i forkant av utbetalingsdato for
lonn.

Réadmannen er av den oppfattelse at kontroller i ERA er av vesentlig betydning lokalt pa enhet og
anses som en del av grunnmuren sett i forhold til god og ikke minst effektiv internkontroll innenfor
lgnnsomradet.

Revisjonens gjennomgang viser at enkelte enheter pa lederniva, spesielt innenfor helse og velferd,
ikke kontrollerer lonnsjournaler eller spesifisert konteringslister i ERA.

Revisjonen har i tillegg avdekket mange avvik pé kravet om elektronisk signering i ERA.
Réadmannen er av den generelle oppfattelse av at kontroller i ERA er i all hovedsak prioritert pé
enhet. Dette mé ogsé sees i forhold til at kunnskapsnivéet knyttet til hensikt/formal med ménedlige
kontroller i ERA pa enheter har gkt vesentlig gjennom avholdelse av temasamlinger for alle enheter
og pa interne kurs innenfor lennsarbeid.

Réadmannen er av den oppfattelse av at det er av vesentlig betydning at lennsmedarbeider ikke
kontrollerer eget arbeid i ERA. Det ma derfor vere en arbeidsfordeling mellom utferer av
arbeidsoppgaven og kontroller. Kontroller ma vere enhetsleder eller en ansatt som er bemyndiget
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til & utfere kontrollen av enhetsleder.

Ridmannen er av den oppfattelse at elektronisk avkvittering skal finne sted av kontroller i etterkant
av utfert kontroll. I tillegg er det anbefalt & fore en tilleggslogg da funksjonen med avkvittering i
ERA i perioder har vert ute av drift grunnet systemsvikt

Pkt. 4.5 Enhetene skal ha et tilfredsstillende system for fraversregistrering

Radmannen er tilfreds med at enhetene i all hovedsak har et tilfredsstillende system for
fraveersregistrering.

Regelverk knyttet til retningslinjer ved manglende innlevering av dokumentasjon for fraver vil bli
tydeliggjort for enhetene.

En paminnelse omkring retningslinjer i personalforvaltningen knyttet til skriftlig ansettelseskontrakt
i arbeidsforhold vil bli tydeliggjort pa enhetene.

Pkt. 4.6 Godtgjerelse for telefon blir korrekt innberettet

Rédmannen er tilfreds med at telefoner som er definert i ordning 1 (fii telefon) og ordning 2 (delvis
fri telefon) i hovedsak er riktig innberettet.

Enhetene er iht. temasamling gjort kjent med at bruken av arbeidstelefoner pa ordning 3 kun skal bli
benyttet til tjenestesamtaler slik at lokale kontroller pa enhet ma utfores regelmessig.

Rapportering av innmeldinger/utmeldinger av abonnementer skal som en fast rutine meldes
fortlopende til Lonnstjenesten.

Enheter er iht. temasamling november 2009 gjort kjent med at innholdstjenester er av privat
karakter og der utgifter til bruk av innholdstjenester ikke skal belastes Trondheim kommune.
Vedrorende den generelle bruken av ordning 1 fri telefon er dette en ordning som i all hovedsak er
forbeholdt enhetsleder ps enhet. Rédmannen har i 2010 igangsatt et generelt arbeid mot enhetene for
3 kartlegge bruken av ordning 1 fii telefon p& den enkelte enhet der formalet vil vaere & redusere
bruken av ordning 1 fii telefon blant gvrige ansatte

Med hilsen

TRONDHEIM KOMMUNE

Elin Rognes Solbu Rasmus Hugdahl
kommunaldirekter for organisasjon enhetsleder lonnstjenesten

Elektronisk dokumentert godkjenning uten underskrift

5407210

7. Revisjonens kommentar

Revisjonen ser positivt pa at rdidmannen vil gjennomgé dagens rutiner og retningslinjer med
sikte pa forbedring og utvikling.
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