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Sammanfattning

Ernst & Young har fatt i uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i Uddevalia kommun
att genomféra en granskning for att belysa och bedéma den interna kontrollen. Fokus har
legat pa att granska om ordning och reda féreligger avseende Tekniska namndens
hantering av |&nerutiner, representation, inkép och upphandling.

Vi har tagit del av styrande dokument, lagstiftning, kommunens policys och riktlinjer.
Intervjuer har skett med férvaitningschef, personalsekreterare och upphandlingsansvariga
samt ett antal avdelningsansvariga inom férvaliningen. Dessutom har information
inhamtats fran Kommunledningskontoret avseende personal- och 6nehantering samt
inképs- och upphandlingshantering. For att verifiera en korrekt hantering har stickprov
tagits pa léneunderlag och fakturor i syfte att kontrollera efterlevnaden av beslutade
riktlinjer och policys.

Nedan [amnar vi vara mest vasentliga iakttagelser och rekommendationer.

Personal-/iénerutiner

Var granskning visar att det i huvudsak finns tillrackliga rutiner och riktlinjer inom personal-
och l6neomradet och att ordning och reda till stor del féreligger. Lénehanteringen
genererar en stor méangd information och det &ar flera system som skall integreras och
anvandas. Detta paverkar transparensen i processen. VAr rekommendation &r att
férvaltningen | samarbete med l6nesektionen pa Kommunledningskontoret systematiserar
befintlig dokumentation och gér denna mer overblickbar. Vidare bedémer vi att befintliga
kontroller behdver dokumenteras och formaliseras i ett dokument kring den interna
kontrollen i samrad med personalavdeiningen.

Granskningen utvisar att ansvarsomraden férandras och att systemuppdateringar sker
kontinuerligt. Foér att ytterligare sakerstélla en god intern kontroll bér riskanalyser ske
arligen i syfte att medvetandegéra befintliga risker och utforma lampliga kontroller for att
motverka riskerna.

Inkép och upphandiing

Granskningen pavisar att kdnda och &ndamalsenliga regler finns gallande inkép och
upphandling. Var bedémning &r dock att forvaltningen ur ett ordning och reda perspektiv
kan forbattra efterlevnaden av reglerna da granskningen visar att nyttjandet av
upphandlade leverantdrer dr lagt vid mindre inkdp. Avseende de granskade storre
upphandlingarna bedémer vi att det finns goda rutiner. Foér att stirka den interna kontrollen
och sékerstéila en korrekt hantering av upphandlingar och inkép i framtiden bdr ndmnden
ta fram rutiner och kontroller for inképs- och upphandlingsprocessen.

I och med att anvandandet av upphandlade leverantérer ar lagt okar risken fér att
personliga kontakter avgér valet av leverantor, vilket ar en brist.

Vi rekommenderar ndmnden att snarast uppdra at férvaitningen att ta fram en strategi 6ver
hur inkdpskulturen och den interna kontrollen skali férbattras i syfte att 6ka efterlevnaden
av LOU samt att pa sikt séinka kommunens och férvaltningens inképskostnader for varor
och tjnster.

Intern och extern representation

Granskningen pavisar att kdnda och andamalsenliga regler finns gallande representation.
Var bedémning ar att férvaltningen ur ett ordning och reda perspektiv har tillfredsstillande
regler och rutiner. Férbattringar i den interna kontrollen kan géras sa att
deltagarférteckningar och syften alltid framgar vid representation.
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Granskning av attest

| samband med de stickprovsgranskningar av léneundetlag som genomférts noterades att
attestrutinen fungerar tillfredsstéllande. Vidare granskades 58 fakturor avseende besluts-
och behérighetsattestering. En faktura var attesterad av fel person och i tva fall saknades
behorighetsattesten. Detta &r anmarkningsvart da besluts- och behdrighetsattestering &r
obligatoriska moment enligt kommunens attestreglementet. Vi bedémer att efterlevnaden
av attestordningen kan férbattras.

Attestrutinen &r en grundldggande inslag i den interna kontrollen. Vi rekommenderar
namnden att tillse att rutinen fungerar.

Samlad bedémning

Av var granskning framgar att Tekniska ndgmnden har utvecklade rutiner for att sikerstilla
ett korrekt handhavande av [8ner och representation. Avseende inkép och upphandlingar
kan den interna kontrollen vad det galler mindre inkop stirkas for att leva upp {ill
kommunens upphandiingspolicy. Sma justeringar kan géras i den interna kontrollen fér att
tillse att efterlevnaden av rutiner blir an battre gallande intern och extern representation
samt attestering. Namnden bor darfor medverka till att férvaltningens kontrollmiljo
utvecklas i positiv riktning.
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Inledning

Bakgrund

Revisorerna ar Kommunfullméaktiges organ for kontroll av, och stéd till, ndmnderna. Enligt
Kommunallagen 9 kap 9 § ar revisionens uppgift att ge underlag till fullmaktiges prévning
av huruvida:

verksamheten skéts andamaisenligt

verksamheten, ur ekonomisk synvinkel, skéts tilifredsstéllande
rakenskaperna ar rattvisande

den interna kontrollen &r tillracklig

Granskningen syftar ytterst till att ge de fértroendevaida revisorerna underlag fér sin
bedémning av huruvida de skall rekommendera fullmaktige att bevilja namnder, styrelser
och enskilda politiker ansvarsfrihet eller inte. Granskningen utgér &ven underlag for
uttalande om tillstyrkande eller avstyrkande av huruvida arsredovisningen godkanns eller
inte.

Av Kommunallagen 6 kap 7 § framgar att "namnderna skall var och en inom sift omrade se
til att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har
bestamt samt de foreskrifter som galler fér verksamheten. De skall ocksa se till att den
interna kontrollen &r tillrdckliy samt att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt
tillfredsstallande satt”.

Utgangspunkter for granskningen

Granskningen skall ge kommunens revisorer underlag foér att beddéma hur Tekniska
namnden fullgér sitt uppdrag. Granskningen gors genom att vi bedémer férvaltningens
hantering av nedan ndmnda rutiner.

Syfte och avgransning

Granskningen syftar till att belysa och bedéma den interna kontrollen med fokus pa om
ordning och reda foreligger vad géller férvaltningens hantering av personal-/Ionerutiner,
representation samt inkdp och upphandiing.

En bedémning har gjorts av om férvaltningen kan anses uppfylla de kontrollmal som
kdnnetecknar en god intern kontroll. Férvaltningens kontrolimiljo, dvs. vad som inom
férvaltningen styr och paverkar enheternas kontrolimedvetande, bedéms. Kontroll ska
forstds som namndens férmaga att styra och utéva tillsyn éver verksamheten.
Kontrollmiljén utgér grunden i den interna kontrollen och férmedlar sakerhet och
tiliférlitighet at den ekonomiska rapporteringen.

Da ett mycket stort antal fakturor och Iéneutbetalningar behandlas under ett ar har
i6neunderlag och fakturor stickprovsgranskats.

Metod

I huvudsak har granskningen baserats pa styrande dokument, lagstiftning, kommunens
policys och rikilinjer samt genomférda intervjuer. Intervjuer har skett med férvaltningschef,
personalredogdrare och upphandlingsansvariga samt eit antal avdelningschefer inom
férvaltningen. Dessutom har information inh@mtats fran Kommunledningskontoret
avseende personal- och lénehantering samt inkdps- och upphandlingshantering.
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Rutiner som har granskats ar:

» Rutiner kring personalsystem, Idneutbetalning, sékerhet och kontroll
» Inkdps- och upphandlingsrutiner
= Regler och rutiner f6r representation

Ordning och reda i hanteringen av personal- och I6nerutiner

Utgangspunkter fér granskningen

Vi har granskat I1&nerutiner inom Tekniska ndmnden. Syftet med granskningen ar att
belysa och bedéma den interna kontrollen samt om ordning och reda féreligger vad géller
kommunens hantering av personal-/lénerutiner.

Organisation

Tekniska kontoret dr organiserad i sex avdelningar och leds av férvaltningschefen.
Avdelningarna &r: Administrativa avdelningen, Fastighetsavdelningen,
Renhallningsavdelningen, Gatu- och Parkavdelningen, Mark- och
Exploateringsavdelningen och VA-avdelningen. Varje avdelning leds av en avdelningschef.
Den administrativa servicen till forvaltningen erhalls fran férvaltningens administrativa
avdelning. Till stdd, samt for att sdkerstélla en korrekt hantering av personal- och
I6nehanteringsrutiner, finns avdelningschefen for administrativa avdelningen och
personalredogdraren inom forvaltningen samt en kommuncentral personalavdelning.

Lénesystemet i Uddevalla kommun heter IFS HR 2004 och hanteras av |6nesektionen,
som &r en sektion inom Personalavdeiningen pa Kommunledningskontoret. Inom Tekniska
kontoret finns tv4 sétt att rapportera tider och avvikelser till IGnesektionen.

1. Det ena sattet ar att de anstéllda sjalva rapporterar in avvikelser och flextid
genom att dra ett kort i Regtime-terminaler som &r kopplade till I6nesystemet
IFS personalportal. | portalen gar det &ven att ldgga in uppgifter manuelt.
Den anstdllde godkénner de registrerade tiderna innan de attesteras av
berérd chef.

2. Det andra alternativet fér [énerapportering avser de personer som inte
anslutits till Regtime. Har géller fortfarande en manuell hantering med
fértryckta blanketter som skall attesteras av verksamhetschef innan de
skickas till I6nesektionen

3.2.1 Personalredogérare inom Tekniska kontoret

Forvaltningschefen har till sin hjalp personalredogérare med specialistkunskaper avseende
I6nehantering. Det finns en personalredogdrare pa den administrativa avdelning samt tva
personalredogdrare avseende stidverksamheten pa fastighetsavdelningen. Det ar
férvaltningschefen som féretrader forvaltningen i arbetsrattsliga fragor och férhandlingar
samt ingar som forvaltningens representant i kommunévergripande arbetsgrupper i dessa
fragor.
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3.2.2 Kommunledningskontorets personalavdelning

Avdelningen skall féra ut kommunledningens personalpolitik. Rollen &r évergripande och
innehaller bade strategiska och operativa fragor. Avdelningen har till uppgift att initiera nya
tankar och idéer, utveckla dessa, ge information och service samt félja upp och samordna.

Avdelningen arbetar med évergripande &drenden inom personal- och organisationsomradet
som till exempel:

Overvaka utvecklingen inom det personaladministrativa omradet

Utvardera verksamheter

Medverka i rekrytering

Medverka i organisationsutvecklingsinsatser

Ge service inom omradet arbetsratt, avtalstolkning och avtalsinformation m.m.
Pensions- och personforsakringsfragor

Overgripande ansvar for kommunens rehabiliteringsverksamhet
Overgripande ansvar | arbetsmiljéfragor

Samordning av kommunens annonseringar

Ansvar for kommunens dvergripande personalutveckling

Personalavdelningen ansvarar for att de kommunanstallda far rétt 16n varje manad och att
arbetsgivaravgifter betalas in, handlagger och genomfér alla kollektivavtalsférhandlingar
med de fackliga organisationerna samt bitrdder de dvriga forvaltningarna i iag- och
avtalsfragor.

Utford granskning

En vasentlig del av granskningen har varit att ta del av géllande policy- och rutindokument.
Vi har tagit del av foljande dokument.

Personal- och arbetsmiljohandbok pa intranatet (kommunévergripande)
Personalpolitiskt program (kommunévergripande)

Handbok i [6nerutiner personalredogdrare och arbetsledare (kommunévergripande)
Personaldelegation (kommunévergripande)

Tekniska namndens delegeringsordning (forvaltningsspecifik)

[nformation samt checklista for nyanstalld (kommunévergripande PA-handboken)
Riktlinjer fér rehabiliteringsarbetet (kommundvergripande)

Riktlinjer for mangfald (kommunévergripande)

Tidplan och riktlinjer fér revision 2008 (centralt dokument om I&neavtalen fér 2008)
Utbetalning av fordldrapenningtilldgg (kommunévergripande l6nesektionen)

Guide forlangning av anstéllning (kommundvergripande 1dnesektionen)

LAS-rutin (kommundvergripande |énesektionen)

Rutin fér hantering av bruttoskuld och nettoskuld (kemmunévergripande |énesektionen)
Rutin fér kontant utbetalning av semesterdagar (kommundvergripande [6nesektionen)
Rutin fér andring av resultat i tidkort (kommunévergripande [dnesektionen)

Rutin lénelasning inkl. checklista (kommunévergripande l6nesektionen)

Rutin 16nesattning 2008 (kommundvergripande lonesektionen)

Rutin nyanstilld (kommunévergripande |dnesektionen)

Rutin sjukanmalan manadsaviénad (kommunévergripande lénesektionen)

Rutin sjukfranvaro timanstalld (kommunévergripande |dnesektionen)
Arbetsinstruktion léneassistent (kommunévergripande |6nesektionen)

Att gora infér generering av ordinarie [6neperiod (kommunévergripande |dnesektionen)
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Som komplement till dokumentstudien har information samlats in via intervjuer med
I6nechef, forhandlingssekreterare, I16neassistenter samt systemansvarig for lonesystemet
pa den centrala personalavdelningen. Intervjuer har ocksa genomférts med
personairedogdraren pa férvaltningen och cirka hélften av avdelningscheferna inom
Tekniska kontoret. | fragor avseende behérigheter och dylikt har vi talat med
systemférvaltaren for [FS HR 2004 pa IT-avdelningen.

Fér att verifiera en korrekt hantering har vi tagit stickprov utifran I6nesektionens
forvaltningsévergripande lonelista for Tekniska kontoret. Stickprovet bestod av 20 olika
personer och har gjorts pa I6neutbetalningar fran juli och augusti 2008. Vi har férsékt att fa
s& stor spridning pa enheter och I6nearter som mdjligt. Utifran stickproven har vi granskat
underlag, berdkningar och attester samt kontrollerat I6nespecifikationer pa individnivad mot
den utbetalningsfil som skickas till banken infor respektive manads l6neutbetalning. Utifran
urvalet pa tjugo personer som granskades har vi aven tagit del av respektive
anstéliningsavtal.

3.3.1 Revisionsfragor

Svaren pa nedan redovisade revisionsfragor utgér underlag for var bedémning av huruvida
det féreligger ordning och reda géllande personal- och |dnerutiner. Revisionsfragorna ar
uppdelade i tre omraden; lI6nerutiner, I6nesystem samt personaladministration.

Loénerutiner

1. Finns det en faststalld organisation for hantering och ansvarsférdelning av l6nefragor
och ar denna dokumenterad?

Ja. Det finns en angiven ansvarsférdelning i "Handbok i l[dnerutiner” vilken klargor ansvaret
mellan personalredogérare i verksamheten och den centrala I6nesektionen.
Organisatoriskt hanteras fragorna av cheferna och administratérerna i verksamheten,
personalredogérarna samt den centrala personalavdelningen.

Avseende hanteringen av den elektroniska 18nehanteringen i IFS ar ansvaret fordelat pa
de anstallda inom Tekniska kontoret samt deras chefer som skdter attesteringen.

| vara telefonintervjuer framkom att avdelningscheferna anser att organisationen kring
ldnerutiner i forvaltningen ar kdnd samt att de far tillrackligt stéd av personalavdelningen.

2. Finns det dokumenterade rutinbeskrivningar fér hur verksamheten ska arbeta med
underlagen till Iiénerna och ar dessa kénda?

Ja. Dokumentation kring den elektroniska hanteringen i IFS finns i "Anvandarbeskrivning
for portaler i IFS”, "Attestutbildning IFS ” samt i "Personalhandboken”.

Enligt de intervjuade avdelningscheferna ar rutinerna tillrdckliga inom omréadet.

Det finns en stor maéngd dokumenterad information inom omradet. Vi anser att
forvaltningen bér kartidgga vilkken dokumentation som finns och i den man det gar,
sammanstélla informationen pé ett stalle.

3. Finns dokumenterade rutiner for hur utbetalning av I6n ska ske och é&r de
andamalsenfiga?

Ja. Utbetalningen av I6n hanteras av den kommungemensamma personalavdelningen.
Rutinbeskrivningar finns framtagna. Dokumentationen har uppdateras d4 en nyare version
av lénesystemet inférskaffats sedan senaste granskningstillfallet.
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Var beddbmning &r att de dokumenterade rutinerna i huvudsak beskriver olika
tillvadgagangssatt pa ett grundldggande och bra satt.

4. Finns det faststéllda kontroller fér en korrekt utbetalning av 16n?

For de elektroniska underlagen sker en viss teknisk kontroll ndr de anstillda skall
godkdnna sin inrapportering i IFS. Efter det att den anstilide godkint sin
manadsrapportering krdavs en elektronisk attest av behérig chef innan materialet kan
dverforas till Ionesystemets vanteregister. Overféringar sker manatligen fran det
elektroniska tidkortet i IFS till idnesystemet.

Avseende elekironiska attester har vi talat med systemférvaltaren for IFS pa IT-
avdelningen. Behdrigheter i IFS laggs upp efter bestéliningar av IT-samordnare i
verksamheterna. Beroende pa personens befatthing i ansokan l3ggs attestbehdrighet upp.
| samband med att behérigheten ldggs upp sker en kontroll mot personregistret fér de
anstéllda i Uddevalla kommun. Stdmmer uppgifterna far personen attestrétt i IFS.
Personregistret | sin tur ldggs upp av personalavdelningen vid det tillfélle
anstallningsavtalen inkommer. Schema kan endast dndras av lénesektionen och vissa
chefer. Enligt systemférvaitaren finns det en risk att en del chefer har for latta |6senord till
systemet vilket kan medfor att obehérig personal kan fa atkomst till chefernas profiler.
Detta &r nagot som haller pa att bearbetas inom IT-avdelningen. Dokumentation kring vilka
kontroller som sker saknas. Det tas inga nya initiativ avseende dokumentation av kontroller
i det befintliga Iénesystemet da ett nytt I6nesystem skall upphandlas och implementeras
under 2010.

Efter att idnerna korts tas analyslistor for varje loneassistent fram. Respektive
I6neassistent gar darefter igenom sina egna [énelistor och gor versiktliga kontrolier och
rimlighetsbedémningar. | de fall dar vikarier hanterat registreringen sker kontrolien i
efterhand av den ordinarie assistenten.

[ den attestlista frdn |6nesektionen vi tagit del av saknas prover pa attestanternas signa-
turer, vilket kan forsvara kontrollen av att ratt person attesterar. For att sakerstilla att
attestlistorna &r uppdaterade gjordes ocksda en oOversiktlig jamforelse mot Tekniska
kontorets egen férteckning dver besluts- och behdrighetsattestanter.

Granskningen visar att kontroller sker pa flera nivaer i organisationen. Kontroller sker av
personalredogérare, chefer och léneassistenter. Var uppfattning &r att dessa till stor del
bygger pa de inblandades erfarenheter och kunskaper. Vi anser att systematiken bér
utvecklas och dokumenteras for att pa sa satt minimera riskerna for fel och sakerstélla ratt
i6n tili ratt person. Avsaknaden av standardiserade och formaliserade kontrolier medfér
dessutom en risk for olika hantering, vilket Skar risken fér fel samt att kontrollerna blir
personberoende. Systematiken skulle kunna foérbatiras genom kartlaggningar av
vasentliga processer, riskanalyser samt exempelvis framtagandet av checklistor.

Enligt var bedémning bor dessutom ylterligare aspekter beaktas i sakerstéllandet av den
interna kontrollen:

= For att sakerstdlla att ldnerma &r korrekta féreslas att kedjan bryts och att
ldneassistenterna exempelvis gar igenom varandras listor.

= En checklista 6ver vilka kontroller som manatligen skall genomféras, fér att sakerstalla
att kontroltaktiviteter sker, bér tas fram.

= Kontrollsystemet bér kontinuerligt utvarderas for att sakerstélla att det fungerar pa
avsett satt.

= Vid upphandlingen och implementeringen av det nya lénesystemet bor ovanstaende
punkter beakias.
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5. Finns rutiner for franvarorapportering och &r dessa dokumenterade?

Ja. Rutiner kring franvaro, semester och sjukdom samt tillhérande blanketter finns |
"Handbok for lénerutiner’. Dessutom finns blanketter fér olika typer av franvaro och
ledigheter i personalhandboken. Tekniska kontoret har dessutom en egen rutin for
sjukanmalan, se vidare under punkt 6 nedan

6. Finns kontroller avseende franvarorapportering?

Semester

Ja. Kontroller av att den sparade semestern inte dverstiger 40 dagar sker centralt. Listor
tas fram och skickas ut till verksamheten i dessa fall. Dessutom kontrolleras attesterade
underlag.

Utifran vart stickprov har vi aven granskat |6nespecifikationerna i syfte att kontrollera att
ingen person har mer an 40 sparade semesterdagar. Vi noterade inte nagot sadant fall.
Dessutorn har attesterna granskats i syfte att sdkerstélla att underlagen kontrollerats av
ratt person

Sjukdom
Ja. [ de fall regelverket kréver sjukintyg, och idneassistenten ej registrerat i [6nesystemet

att det har inkommit, visar analyslistor att personen har ofillaten franvaro. Dessutom
kontrolleras attesterade underiag. Tekniska kontoret har som enda férvaltning i Uddevalla
kommun en férsoksverksamhet med extern sjuk- och friskanmalan. Det ar foretaget
MedHelp som ansvarar foér sjuk- och friskanmalan. 1 den képta tjdnsten ingar dven
sjukvardsradgivning med uppgift att ge rad om egenvard samt ge hanvisning till ratt
vardniva. Radgivningen ar kopplad till en kedja av aktiviteter dar hela konceptet skall
sdnka sjukfranvaron och ¢ka vilbefinnandet hos personalen. Enligt de intervjuade
avdelningscheferna har den dnskade effekten av férséksverksamheten erhallits.

Ovrig franvaro/ledighet
Altesterade underlag skall kontrolleras.

7. Finns rutiner for overtid och fylinadsbetalning och &r dessa dokumenterade och

andamalsenliga?
| "Personalhandboken” finns regler och rutiner kring dvertid och vilka som har ratt till detta.

Férhandlingssekreteraren tar fram overtidsstatistik for hela kommunen. Denna redovisas
sedan i centrala samverkansgruppen. Det ar dock upp till varje avdelningschef att
kontrollera sin personals &vertid. Enligt personalredogoraren bér oftast dvertiden vara
beordrad och variationen i arbetstid justeras vanligtvis med hjalp av flextid.

8. Finns kontroller fér évertid och fyllnadsutbetalningar?
Ja. Cheferna kontrollerar sjalva att deras verksamheter foljer de kommungemensamma
rutiner som finns.

I de fall flextid férekommer féljs den endast upp av respektive chef. Rapportering sker via
den elektroniska tidrapporteringen. De anstélldas flextid kan variera fran -10 till +50.
Flextid dver +50 timmar kan ej sparas i systemet.

9. Finns dokumenterade rutiner for de arliga lIoneavtalen och &r de dndamalsenliiga?
Ja. | tidplan och rikflinjer for 2008 framgar, pa en dvergripande niva, hur nya [dnenivaer
ska sattas och hur detta ska hanteras.
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10. Finns kontroller av inrapporteringen av nya léner i samband med den arliga fone-
rérelsen?

Delvis. De flesta l6ner i Uddevalla kommun sétts enligt Idnesamtalsmodellen vilket enligt
personalchefen innebar att nagra faktiska attester pa en enskild persons 16n inte finns.
Enhetscheferna fyller i olika underlag som skickats till dem fran personalavdelningen. Det
ifyllda underlaget skickas sedan tillbaka till personalavdelningen som sammanstaller
informationen fackférbundsvis. Darefter sker berakningar och rimlighetsbedémningar innan
underlaget skickas till I6nesektionen som registrerar andringarna i systemet.
Léneassistenten gér rimlighetsbedémningar vid registreringen och meddelar sedan
personalavdelningen. Nar samtliga loner inom ett fackférbund &r klara sker en maskinell
attest av personalavdelningen som uppdaterar Iénerna i Ionesystemet.

Enligt var bedémning bor ett formellt godkannande ske. Genom krav pa ett formellt
godkdnnande av respektive organisationsniva blir ansvaret tydligare och risken for fel
minskar.

| avsaknad av attesterade underlag fér de arliga I6neavtalen har vi utifran vara stickprov
granskat det senaste arets avtalsékningar och dversiktligt sett dver rimligheten. Vi har inte
funnit nagot att anmaérka pa.

11. Finns faststélida tidplaner for nar olika aktiviteter skall utforas och efterlevs dessa?
Faststéllda tidplaner finns. | "Handbok i I6nerutiner” framgar att allt material avseende
I6ner skall vara lénesektionen tillhanda senast den 5:e varje manad. P4 kommunens
intranét framgar de tider som galler for den elektroniska hanteringen. Dessutom finns en
tidplan for revision 2008 vilken avser nya ldneavtal.

Den centrala lI6nesektionen ar mycket noggrann med att fa in korrekta underlag innan de
betalar ut I6nerna, vilket innebar att tredje man kan bli lidande om inte korrekt rapportering
sker.

12. Besifter personalen i verksamheterna tillrécklig kunskap?
Ja. Ldnechefen bedémer att personalredogdrarna samt chefer vid Tekniska kontoret
besitter tillrackliga kunskaper. Aven férhandlingssekreteraren pa Kommunledningskontoret
anser att personalredogérarna besitter tillrackliga kunskaper.

Utifran de uppgifter som framkommit i granskning beddmer vi att tillrdcklig kunskap finns.

Lénesystem

13. Finns en tydlig ansvarsférdeining géllande rapportering i Iohesystemen?

Ja. Rapporteringen i l6nesystemet sker centralt. Elektronisk tidrapportering sker
manatligen genom en overforing fran de elektroniska tidrapporterna till 16nesystemet.
Behérigheter i Idnesystemet laggs upp av systemfdrvaltaren pa IT-avdelningen i form av
olika roller.

Férandringar av grunddata administreras av I6neassistenterna. Nér en férandring gjorts
sker kontrollen av foérandringen oftast av samma person som utfort féréndringen.

Lénekonton och férandringar administreras av SEB. De anstélldas [6nekonton syns g i
Idnesystemet.

Var beddmning ar att férandringar av grunddata bor kontrolleras av nagon annan &n den

som administrerat forandringen. Vi anser ocksa att kontrollerna bor dokumenteras och
systematiseras.
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14. Loggas férandringar av fasta varden i ibnesystemet?

Nej. Forandringar av fasta varden sparas inte. Studien visar ocksa att férandringar och
kontroller av gjorda andringar oftast gérs av samma person. En behérighet i 16nesystemet
tillater inte att nagra dndringar gors avseende egen information.

Det finns alltid en risk ndr dndring och kontroll av information sker av samma person. For
att sékerstalla en bruten kedja anser vi att detta bor ske av tva olika personer. Dessutom
anser vi att [6nesektionen bor se dver méjligheterna att fa fram en lista som visar de
férandringar som skett av fasta lI6nedata under en viss tidsperiod. Denna skulle kunna tas
fram manadsvis och godkannas av Iénechefen i syfte att starka den interna kontrollen.

15. Finns kontrofler | Iénesystemet?

Delvis. Systemet reagerar pa vissa felaktigheter men de huvudsakliga kontrollerna sker
manuellt. Dessutom sker en dvergripande kontroll av bruttolénen av den systemansvarige
pé lénesektionen. Ovriga kontrolier som genomférs ar framst: dubbla transaktioner, orimlig
bruttolén, orimliga skuldbelopp, aktuella anstaliningar kopplat till status, felaktiga a-priser
kopplade {ill olika I6nearter samt en del andra felsdkningar. Nagra av kontrollerna finns
dokumenterade i rutinbeskrivningen Att géra infér generering av ordinarie loneperiod”,
dock inte samtliga.

| en kommun star oftast I6nerna fér den stdrsta andelen av de totala kostnaderna och det
ar darfér av stor vikt att det finns effektiva kontroller. Var bedémning ar att de kontroller
som finns tydligare bdr dokumenteras och systematiseras for att sakerstélla den interna
kontrollen. For att ytterligare sékerstalla en god intern kontroll bér riskanalyser ske arligen i
syfte att medvetandegodra befintliga risker samt fér att hitta ldmpliga kontroller for att
motverka riskerna.

16. Finns rutinbeskrivningar fér personer som lagger in information i Ibnesystemet?
Ja. Det finns rutinbeskrivningar dver hur registrering i lénesystemet skall ske.

17. Sker kontroller av IGneutbetalningar i efterhand?

Delvis. Efter det aft filen med konteringarna fran I|onesystemet importerats tas
konteringsanalyslistor ut fran personalsystemet. Listorna skickas till avdelningscheferna
tilsammans med manadens ekonomirapporter. Konteringsanalyserna innehaller uppgifter
om varje person som fatt en utbetalning genom personalsystemet. Listan visar namn,
anstallningsnummer och utbetald 16n férdelat pa Iénearter.

Det sker ingen koniroll av att avdelningscheferna verkligen kontrollerar sina
konteringslistor. Det finns heller ingen samlad bild dver hur manga fel det ar eller vad felen
beror pa.

Var bedémning &ar att avdelningscheferna manatligen bdr kontrollera och attestera
konteringslistorna. Dessutom anser vi att kontrollen bér dokumenteras och signeras for aft
sdkerstilla att ratt person far ratt 16n samt att konteringen ar riktig. Det kan vara manga
steg emellan det att den arbetade tiden rapporteras till dess att i6nen betalas ut. Dessutom
handlar det om stora belopp.

18. Anvénds nyckeltal och féljs dessa upp?
Exempelvis bemanningsnyckeltal tas fram ur i8nesystemet, férvaltningsévergripande, i
samband med arshoksluten.

Var beddmning ar att en utdkad anvandning av personalnyckeltal pa avdeiningsniva skulle

frAmja den interna kontrollen. Nyckeltal som séafts i relation till de foérvaliningens
personalkostnader utdkar méjligheterna fér rimlighetsbedédmningar och kontroller.
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Personaladministration

19. Finns det en tydlig och faststélld organisation och ansvarsfGrdelning for hantering av
rekrytering och anstéfining av personal och &r denna kénd?

Ja. | delegationsférteckningen framgar vilket mandat de olika befattningshavarna har. Av
"Personalhandboken” samt "Handbok i [6nerutiner” framgar kompletterande information
om ansvar krav som &ligger respektive befaftning. Enligt de intervjuade ar organisationen
och rutinerna k&nda i verksamheterna.

20. Har organisation och ansvarsférdelning fér hantering av rekrytering och anstélining av
personal dokumenterats och ér dokumentationen uppdaterad?

Ja. Dokumentation finns i "Handbok i Iénerutiner”. Handboken ar uppdaterad den 14
augusti 2008. Enligt uppgift fran intervjuer uppdateras handboken kontinuerligt.

Vi anser att uppdateringar bor ske efter faststélida intervaller for att pa sa satt sakerstélla
en korrekt hantering av personalfragorna.

21. Finns rutinbeskrivningar eller handbdcker avseende personaladministration?

Ja. Vi har tagit del av dokument och checklistor kring anstélining och introduktion av
nyanstallda som finns i "Personalhandboken” samt i "Handbok i I6nerutiner”. Ytterligare
information om ansvarsférdelning finns i delegationsordningen. Vi bedémer att
dokumenten inrymmer vasentliga rutiner.

De vi intervjuat anser att regler och rutiner &r tilirackiiga samt kdnda i organisation.

22. Tar rutinerna hénsyn till olika personalkategorier?
Ja. | och med att all personal ryms inom AB-05.

23. Foljer organisation och ansvarsfordelning uppréttad delegeringsordning och
kontrolleras detta?
Ja. Enligt de vi intervjuat foljs i stor utstrackning bade delegation och ansvarsfordelning.

| samband med stickprovsgranskningen av I|6ner granskades &ven tjugo stycken
anstallnings- och lénebeslut. Med hjélp av léneredogdraren fér den administrativa
avdelningen verifierades att beslutsattest skett av ratt person. | var stickprovsgranskning
framkom inget att anmérka pa.

Ovriga iakttagelser

Granskningen pavisar att det finns en stor mangd dokumentation kring personal- och
loneomradet. Vid foregaende ars granskning av "Ordning & Reda” rekommenderade
revisorerna att tydliggéra denna dokumentation och att det pa varje dokument bér framga
hanvisningar tili var ytterligare information gar att finna. Exempelvis skulle hanvisningar
kunna finnas [ "Handbok for 16nerutiner” till var i "Personathandboken” det gar att finna mer
information i amnet. Personalkontoret har uppmarksammat denna rekommendation och
har i "Handbok for I6nerutiner” tillsett att det i dokumentationen framgar vem som har
skapat materialet, nar det ar uppdaterat samt hanvisningar till var yiterligare information
gar att finna.

3.3.2 Vara kommentarer/rekommendationer

Var uppfattning ar att tillrckliga rutiner och riktlinjer inom personal- och I6neomradet finns
och att ordning och reda till stor del féreligger. Nar det finns en stor mangd information och
flera system som skall integreras och anvandas minskar transparensen betydligt. Vi ser
det som positivt aft [6nesektionen pa Kommunledningskontoret har férbattrat
systematiseringen av befintlig dokumentation fér att géra denna mer 6verblickbar. Ett
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utbildningstilifalle fér samtliga personalredogérare och arbetsledare kommer ocksa att ske
for att fortydliga 16nerutinerna. Granskningen visar ocksa att ansvarsomraden foréndras
och att systemuppdateringar sker kontinuerligt. For att ytterligare sékerstélla en god intern
kontroll bér riskanalyser ske arligen i syfte att medvetandegéra befintliga risker samt for att
hitta lampliga kontroller for att motverka riskerna.

Avseende hanteringen av lénesystemet ar var bedémning att fdrandringar av grunddata
bor kontrolleras av nagon annan dn den som administrerat férandringen. Vi anser ocksa
att kontrollerna bér dokumenteras och systematiseras.

Var samlade beddmning avseende personal- och Iénehanteringen é&r att befintliga
kontrolier behéver dokumenteras och formaliseras i ett dokument kring den interna
kontrollen.

Ordning och reda avseende inkdp och upphandling

Utgangspunkter fér granskningen

Vi har granskat upphandlings- samt inkdpsrutiner inom Tekniska namnden i Uddevalla
kommun. Syftet med granskningen &r att belysa och beddma den interna kontrollen samt
om ordning och reda foreligger vad géaller kommunens hantering av inkdps- och
upphandlingsfragor.

Organisation

Tekniska kontoret ar organiserad i sex avdelningar och leds av forvaltningschefen.
Avdelningarna ar: Administrativa avdelningen, Fastighetsavdelningen,
Renhallningsavdeiningen, Gatu- och Parkavdelningen, Mark- och
Exploateringsavdelningen och VA-avdelningen. Varje avdelning leds av en avdelningschef.

Under kommunledningskontoret finns en kommungemensam upphandlingsavdelning som
har till uppgift att:

s Vara kommunens centrala inképsorgan med ansvar av férvaltningsévergripande
karaktar.

x Vara konsultinstans med radgivande och bitrddande funktion i upphandlingsarenden
dar delegation pd inkdpsbeslut avilar annan.

= Ansvara for uppféljning av regler for offentlig upphandling samt information om detta i
den utstrackning brukande enheter behdver sadan information.

Utférd granskning

En vasentlig del av granskningen har varit att ta del av gailande policy- och rutindokument.
Tekniska kontoret har inte upprattat nagra egna rutiner kring inkép och upphandling utan
anvander sig av de fran inkdpsavdelningen upprattade rutinbeskrivningarna. Vi har tagit
del av féljande dokument.

Upphandlingspolicy (kommunévergripande)

Avtalsinformation (en kommundévergripande webbsida pa intranatet)
Delegationslista fran 2005-11-23

Dokumentation avseende Uddevalla kommuns bestallarkompetensutbildning
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For att verifiera aft upphandlingsforfarandet gérs enligt upphandlingspolicyn har vi
granskat fyra stycken stérre upphandlingar av varierande storlek.
Upphandlingsdokumentationen har granskats utifran:

Forfragningsunderlag
Anbud
Oppningsprotokoll
Utvarderingsprotokoll
Beslutshandling
Tilldelningsbeslut
Bestéllning

Som komplement till dokumentationsstudien har vi ocksa varit i kontakt med
upphandiingschefen pa den centrala upphandlingsavdelningen, férvaltningschef samt cirka
halften av avdelningscheferna. Uttver dokumentationsinsamlingen och interviuer har
leverantdrsfakturor granskats utifran rérelsegiltighet, avtalstrohet och attest. Ett urval pa 58
fakturor gjordes. Urvalet har gjorts for att representera sa manga leverantorer,
beloppsnivaer och ansvar som mdjligt. Féljande konton stickprovgranskades:

5811 Utbildning/kurser/konferenser, inrikes
5812 Utbildning/kurser/konferenser, utrikes
5814 Fortaring vid intern utbildning

5871 Personalfester/personalsamkvam

5872 Fortaring APT/infométen

5892 Uppvaktning/minnesgavor

6462 Kemisk-tekniska produkter

6465 El-material

68469 Ovrigt férbrukningsmaterial

6510 Kontorsmaterial

7055 Hotell och logi, inrikes

7056 Hotell och logi, utrikes

7101 Representation extern, ej avdragsgili moms
7102 Representation extern, avdragsgill moms
7103 Representationsgévor

7109 Ovrig representation

Fakturorna har granskats mot Uddevalla kommuns avtalsdatabas for aft undersoka
huruvida vald leverantor omfattas av genomfarda upphandlingar eller inte.

Fakturorna har dven granskats avseende om korrekt attestering har skett. Avstamning har
skett emot forvaltningens attestférteckning med namnteckningsprov.

4.3.1 Revisionsfragor

Fér att kunna belysa och bedéma den interna kontrollen samt om ordning och reda
foreligger vad galler kommunens hantering av inképs- och upphandlingsfragor har nedan
revisionsfragor stalits.

Upphandling och inkép

1. Finns val dokumenterade och kénda interna riktlinfer for upphandling och inkép, som &ar
anpassade till kommunens upphandlingspolicy?

Ja. Det finns en kommungemensam upphandlingspolicy i vilken mal och inriktning
gallande upphandling inom Uddevalla kommun framgar. Av vara interjuver med
avdelningscheferna inom férvaltningen framgar att de anser att upphandlingspolicyn och
ramavtalsdatabasen ar kinda i deras respektive verksamheter. Tekniska kontoret har inte
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tagit fram nagra egna dokument géllande inkdp och upphandling. Ansvaret fér att
upphandlingspolicyn tillAmpas vilar pa respektive avdelningschef.

Vid intervjuerna framkom bland annat féljande vasentliga synpunkter:

= Det finns asikter om att ramavtalsdatabasen behdver battre sSkfunktioner samt att
webbgranssnittet behover bli mer anvandarvanligt.

= Vidare framkom att handldggningstiderna pa inkdpsavdelningen har blivit snabbare da
inképsavdelningen fatt utokade resurser.

= Fler leverantérer borde upphandlas.

= Kvalitén hos delar av det sortiment som ar upphandlat ar undermaligt.
Upphandlade leverantérer kan i vissa fall inte leverera de produkter som anvands i
verksamheten.

Var beddmning ar att upphandlingspolicyn samt den information som finns via intranétet
pa ett bra satt beskriver vilka tillvidgagangssatt som ska anvéndas beroende pa om
ramavtal finns eller inte. Enligt var bedémning kan verksamheternas synpunkter om de
tekniska bristerna i och kring ramavtalsdatabasen medféra att inkdpsansvariga frangar
upphandlingspolicyn. Enligt uppgift fran den centrala upphandlingsavdelningen har en
dversyn av ramavtalsdatabasen och en forandring skett i samband med Gvergangen till
elektronisk fakturahantering. Overgangen skall vara inférd senast 31 december 2008.

2. Finns upphandiings- och inképsrutiner, vitka sékerstéller en god intern kontrolf samt
Gverensstdmmer med LOU?

Delvis. Upphandlings- och inképsrutiner, vitka éverensstdmmer med LOU, finns enligt
fraga 1. Dessutom framgar det av delegationsordningen vem som far anskaffa varor och
fjanster.

Vi bedémer att det inom forvaltningen saknas formella och dokumenterade rutiner for att
kunna kontrollera och sakerstédlla att upphandlingar och inkdp sker enligt
upphandlingspolicyn. Efterlevnaden av kommunens upphandlingspolicy ar betydelsefull ur
flera aspekter, dels for att det aligger férvaliningen att f6lja LOU och dels fér att det ar av
stor ekonomisk betydelse for kommunen som helhet att de avtal som finns efterlevs samt
att nya avtal tecknas vid behov. Avrop fran ramavtal kar dven anvandandet av seriésa
leverantdrer samt minskar risken for javsituationer och bedragerier.

3. Erhéller Inképs- och upphandlingsansvariga kontinuerligt utbildning inom omradet?
Ja. Enligt de avdelningschefer vi talat med har inképsansvariga tillracklig utbildning. Det
finns dessutom modilighet att fa bestallarutbildning fran upphandlingsavdelningen.

Enligt var bedémning bor férvaltningen tillse och kontrollera att personer med nagon form
av inkdépsansvar kontinuerligt far adekvat utbildning inom omradet.

4. Sker alf upphandling med hdnsyn till affdrsméssighet och konkurrens?

Negj. Enligt upphandiingspolicyn for Uddevalla kommun &r varje enskilt inkdp aft betrakta
som en upphandling. | var granskning av de valda fakturorna noterades att endast 6 av 58
fakturor avsag upphandlade leverantérer. Ingen av fakturorna dversteg ett basbelopp vilket
enligt inkdpspolicyn hade inneburit att de bor féregas av procedurregler med inhamtande
av anbud. Dock borde fler ramavtal finnas.

Granskning av attest

Vid var stickprovsgranskning av fakturor avseende inkép och upphandling
attestgranskades 58 fakturor. En faktura hade felaktig beslutsattest och tva fakturor
saknade behorighetsattesten. Detta &r anmérkningsvart da besluts- och
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behérighetsattestering dr obligatoriska moment enligt kemmunens attestreglementet. Vi
beddmer att efterlevnaden av attestordningen kan forbattras.

Granskning av stérre upphandlingar
Vid var stickprovsgranskning av lite stérre upphandlingar granskades fyra stycken
upphandlingar som skett under 2008. Féljande objekt granskades:

Upphandling av nybyggnation av 2st Atervinningsstationer i Ljungskile
Upphandling av ombyggnation av Gata och VA Vallebergsvigen i Ljungskile
Upphandiing av ramavtal fér belaggningsarbeten i Uddevalla kommun 2008- 2010
Upphandling av ombyggnad Hus B pa Ramnerédsskolan

Dokumentationen av genomfdrda upphandlingar som granskats ar tillfredsstéllande.
Processens samtliga delar ar samlade pa ett sadant sétt att projekten kan féljas.

4.3.2 Vara kommentarer/rekommendationer

Granskningen pavisar att kdnda och andamalsenliga regler finns avseende inkdp och
upphandling.

Var beddmning &r dock att férvaltningen ur ett ordning och reda perspektiv kan forbattra
efterlevnaden av reglerna da granskningen visar att nyttjandet av upphandlade
leverantérer vid mindre inkép &r lagt. For att stérka den interna kontrollen och sakerstalla
en korrekt hantering av upphandlingar och inkép i framtiden bér namnden ta fram rutiner
och kontroller for inkdps- och upphandlingsprocessen. Det ar vasentligt att avtalstroheten
efterlevs. Om inte avtalstroheten &r god féreligger risk for stamning och skadestand samt
ett affarsklimat som inte dr dnskvart. | och med att anviandandet av upphandlade
leverantérer ar lagt 6kar risken att personliga kontakter avgér valet av leverantér vilket ar
olampligt. Avseende upphandling av stdrre objekt bedémer vi att efterlevande av policyn ar
tilifredsstéllande och att ordning och reda foreligger.

Vi rekommenderar namnden att uppdra at forvaltningen att ta fram en strategi for att
forbattra inkdpskulturen och den interna kontrollen i syfte att 6ka efterlevnaden av LOU
samt att pa sikt sdnka kommunens och forvaltningens inképskostnader fér varor och
tjanster. Attestrutinen &r en grundiaggande inslag i den interna kontrollen. Vi bedémer att
efterlevnaden av attestordningen kan férbattras avsevért. Vi rekommenderar namnden att
tillse att rutinen fungerar.

Ordning och reda i hanteringen av representation

Utgangspunkter fér granskningen
Vi har granskat kostnader fér intern och extern representation inom Tekniska namnden.

Utférd granskning

En véasentlig del av granskningen har varit att ta del av gallande policy och dokument som
beskriver rutiner kring representation. Vi har tagit del av féljande dokument:

» Uddevalla kommuns policydokument avseende representation som finhs |
férfattningssamlingen

» Resereglemente f6r Uddevalla kommun

» Regler fér hur man hanterar drogfragor
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= Riktlinjer, med regler, fér kontroll (attest) av ekonomiska transaktioner i Uddevalla
kommun

Upphandlingspolicy (kommund&vergripande)

Avtalsinformation {en kommunévergripande webbsida pa hemsidan)

Delegationslista fran 2005-11-23

» Personalavdelningens nyhetsbrev

Som komplement till dokumentstudien har vi ocksa varit i kontakt med cirka halften av
avdelningscheferna och férvaltningschefen.

Utéver dokumentstudien och intervjuer har kontoanalyser gjorts pa resultatkonton som
avser intern respektive extern representation och pa resultatkonton dar representation
eventuellt kan forekomma. Utifran genomférda kontoanalyser har sedan ett urval pa 35
fakturor stickprovskontrolierats med avseende pa féljsamheten till ovanstaende policy-
dokument. De konton som har analyserats och stickprovkontroilerats &r:

5811 Utbildning/kurser/konferenser, inrikes
5812 Utbildning/kurser/konferenser, utrikes
5814 Fortaring vid intern utbildning

5871 Personalfester/personalsamkvam

5872 Fortaring APT/infomd&ten

5892 Uppvaktning/minnesgavor

7055 Hotell och logi, inrikes

7056 Hotell och logi, utrikes

7101 Representation extern, ej avdragsgill moms
7102 Representation extern, avdragsgill moms
7103 Representationsgavor

7109 Ovrig representation

Granskningen omfattar rakenskaper for 2008 till och med augusti manad. Fakturorna har
aven granskats avseende om korrekt attestering har skett. Avstamning har skett mot
Tekniska ndmndens attestforteckning med namnteckningsprov.

5.2.1 Vara revisionsfragor

Fér att kunna svara pa om ordning och reda féreligger gallande representation har
nedanstaende revisionsfragor stéllts.

1. I vilken omfattning sker intern respektive extern representation?

Extern representation

Enligt Uddevalla kommuns policydokument avseende representation innebar extern
representation att kommunen &r vird fér en maltid eller motsvarande med utomstaende
som kommunen har affarsférbindelser eller annat utbyte med. Vid extern representation
bér normalt inte deltagarna fran kommunen vara fler an deltagarna utanfér kommunen.

Vid analysen av kontona for representation framkom att den externa representationen var
mycket ringa. Det var fa tillfalien och [aga belopp.

Intern representation

Av policyn framgar att intern representation innebér representation som riktar sig till
personal inom den egna enheten eller férvaliningen eller till personal fran annan enhet
eller férvaltning inom kommunen. Samtliga deltagare representerar kommunen. Exempel
pa intern representation enligt policyn ar personalfester, informationsméten samt enklare
fortaring vid t.ex. namndsammantraden. Policyn faststaller att maltid i samband med
i&ngre intern kurs eller internt utbildningsprogram normalt raknas som en del |
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utbildningskostnaden och inte representation. Fér att raknas som kurs/konferens skall
programmet omfatta minst sex timmar per dag.

Vid analysen av konton avseende intern representation bedémer vi att den ligger pa
rimliga nivaer i forhallande till férvaltningens storlek.

Eit antal underlag saknar fullstandig deltagarférteckning. Vi rekommenderar namnden att
tilise att forvaltningen faljer kommunens rutiner avseende hantering av representation
(syfte och deltagarférteckning) samt rutinerna fér kontering av representation (ratt konto,
korrekt momsavdrag etc.). | de fall representationen avser hela avdelningar kan
exempelvis personallistor bifogas. Det dr av vasentlig betydelse att deltagarforteckning och
syfte framgar av varje verifikation och speciellt da fakturor inte ar direkt
verksamhetsanknutna. Detta for att kunna sakerstslla att aktiviteterna verkligen ar
verksamhetsanknutna, att endast behériga personer ar narvarande samt for att forhindra
bedragligt beteende. Vid granskning av fakturor som avsag konferenser och kurser
saknades program.

2. Ar det vissa avdelningar eller enheter som aterkommer?

Extern representation

Vid var granskning avseende extern representation framkom inte nagon hdg frekvens for
nagon avdelning eller enhet.

Intern representation
Vid var granskning avseende intern representation framkom inte nagon hég frekvens for
nagon avdelning eller enhet.

Vi bedomer att forvaltningen har tydliga riktlinjer fér den interna representationen.

3. Férekommer ofta samma personer vid extern representation?

Enligt policyn for representation skall ofta aterkommande representation med en och
samma person eller grupp undvikas. Representationen skall inte vara lyxbetonad. Den far
inte heller vara av karaktaren att den kan aventyra kommunens goda rykte.

Vi kan vid var stickprovsgranskning inte finna nagon anmérkningsvérd frekvens av extern
representation fér nagon person.

Vi beddmer att frvaliningen efterlever upprattade rutiner.

4. Ar bokféringshanteringen forenlig med rutiner och policys?
Enligt kommunens policy avseende representation skall den som ansvarar for ett
representationstillfille tillse att:

» \Verifikationen &r specificerad

= Syftet med representationen anges

s Deltagare vid representationen namnges

a Underskriften ar lasbar (namnfértydligande vid behov)

Ansvaret ligger pa arbetsledaren att denna information sprids till berérda medarbetare. Vi
uppfattar fran vara intervjuer att informationen har distribuerats till bertrda medarbetare.

Avseende attester sager sig forvaltningen félja de riktlinjer som ar uppsatta for Uddevalla
kommun. Férvaltningen uppger att huvudmomenten i attestordningen foljs;
mottagningsattest, granskningsattest, beslutsattest och behdrighetsattest. Enligt
attestordningen ar det beslutsattestanten som ansvarar for att konteringen blir ratt.
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| var granskning av stickproven har det framkommit ett antal fakturor som saknar syfte och
deltagarférteckning samt ar daligt specificerade. Vi kan daremot konstatera att rutinen fér
kontering av moms vid representation fungerar bra.

Vi bedémer att forvaltningen har en god efterlevnad av attestreglementet avseende
representation. Den interna kontrollen galiande syften och deltagarférteckning kan dock bli
béttre.

5. I vilken omfattning forekommer intern representation med andra forvaltningar/bolag?
Vid var granskning har det inte framkommit att det férekommit nagon namnvard férekomst
av intern representation med andra forvaltningar/bolag.

6. Granskning av attest
Vid var stickprovsgranskning av fakiuror attestgranskades 35 fakturor. Samtliga fakturor
hade korrekt attestering.

7. Ovriga iakttagelser:

Vid var granskning av kontot som avser uppvaktning/minnesgavor framkom att
stickprovsunderlagen var tydliga i avseende pa att verifiera syfte och till vem som gavan
och/eller uppvaktningen riktade sig.

5.2.2 Vara kommentarer/rekommendationer

Granskningen visar att kdnda och dndamalsenliga regler finns géllande representation.
Var beddmning &r att férvaltningen ur ett ordning och reda perspektiv har tillfredsstéllande
regler och rutiner. Forbattringar i den interna kontrollen kan géras i syfte att sikerstélia att
deltagarférteckningar och syften alltid framgar i samband med representation.

Avslutande kommentarer

Av var granskning framgar att Tekniska namnden har utvecklade rutiner for att sakerstélla
ett korrekt handhavande av l6ner och representation. Vid stérre upphandlingar bedémer vi
att det finns goda rutiner. Avseende inkdp och upphandlingar med lagt varde kan den
interna kontrollen forstarkas for att leva upp till kommunens upphandlingspolicy. Namnden
bér darfor medverka till att forvaltningens kontroilmiljé utvecklas i positiv rikining.

Uddevalla 2009-01-13
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Ann-Britt Johansson Mikael Arenberg
Certifierad kommunal revisor Férvaltningsrevisor
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