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v Lekebergs

Tjansteskrivelse — Fordjupad analys och
atgarder med anledning av internkontroll for
kommunstyrelsen rapport 1 2022

Sammanfattning av drendet

Pa kommunstyrelsens arbetsutskott den 23 maj 2022 yrkade Johan Niklasson pa att
forvaltningen ska aterkomma med en fordjupad analys med konkreta atgardsforslag.
Aterrapportering skulle ske pd kommunstyrelsens sammantrade i september. Den
fordjupande analysen med konkreta atgardsforslag avsag fem stycken
kontrollmoment som identifierats med storre avvikelse i
internkontrollsuppféljningen. Kommunstyrelsens arbetsutskott bifoll yrkandet och
den 31 maj 2022 beslutade kommunstyrelsen att ge kommunstyrelseférvaltningen
detta uppdrag.

De fem kontrollmoment som berdrdes av yrkandet var kontroll av delegationsbeslut,
kontroll av drenden i Platina, kontroll av rapporterad franvaro i sjdlvservice, kontroll i
Personecs flexmodul samt kontroll av brandskyddsprotokoll.

Kommunstyrelseférvaltningen har arbetat fram en férdjupad analys med konkreta
atgardsforslag till samtliga dessa kontrollmoment. Resultatet presenteras i denna
skrivelse.

Analys och atgarder

Kontroll av delegationsbeslut
Analys

Nar delegationsbeslut inte rapporteras och redovisas kan inte det fattade beslutet
(pa delegation) anslas pa det sattet som regleras i kommunallagen. Detta innebar att
tiden for att 6verklaga ett beslut, som fattats pa delegation, |6per pa "for evigt”. Om
ett beslut fattat pa delegation skulle 6verklagas och en rattstidsprévning skulle
behdva ske kommer det aldrig kunna avvisas for att det inkommit for sent. Med
andra ord ar en rattstidsprovning en kontroll ifall 6verklagandet inkommit inom tiden
for overklagandeperioden. Redovisningen av delegationsbeslut ar ocksa till for att
kommunstyrelsen, som har det ursprungliga beslutsratten, ska fa insyn i vilka beslut
som tjanstepersoner fattar i kommunstyrelsens namn. Om férvaltningen inte
redovisar besluten vet inte kommunstyrelsen vad som skett a deras vagnar.

Aven om ménga delegationsbeslut redovisas s& blir det extra sarbart om
delegationsbeslut for undertecknade avtal inte redovisas. Avtal kan fa bindande
verkan for kommunens verksamheter, ibland 6ver lang tid. Kommunstyrelsen har da
ingen insyn i vilka avtal som kommunen har att forhalla sig till, &ven om det &r avtal
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av principiell betydelse. En mdjlig orsak till att bristen identifierats kan vara for att
det rader osdkerhet kring att signering av avtal ar ett delegerat beslut. Antalet
handlingar som klassificerats som avtal under den aktuella perioden (2022-01-01 —
2022-03-31) ar 58 stycken.

Atgirder

| arbetet med att atgarda denna avvikelse har administrativa avdelningen pamint
ansvariga handlaggare, som inte rapporterat delegationsbeslut. Vidare har en
generell information gatt ut till samtliga delegater i delegationsordningen, dar vikten
av att rapportera beslut pa delegationen tydliggjorts.

| det mer proaktiva atgardsarbetet kommer administrativa avdelningen skicka en
paminnelse till handldggaren, om att avtal ska foljas av delegationsbeslut, i samband
med registrering av ett undertecknat avtal. Vidare kommer administrativa
avdelningen, vid introduktion av nyanstallda, trycka pa vikten av att rapportera
delegationsbeslut, samtidigt som mallar och rutiner introduceras for den nyanstallde.
Den nyanstdllde kommer aven fa introduktion i hur delegationsbeslut rapporteras in,
antingen direkt via drendehanteringssystemet Platina, eller via ett formular pa
intrandtet.

Kontroll av arenden i arendehanteringssystemet
Analys

Kontroll av drenden i arendehanteringssystemet (Platina) var ett nytt
kontrollmoment i internkontrollplanen fér 2022. Kontrollen gar ut pa att titta sa
drenden i Platina har ratt status. Handlaggare ska sjalva satta ratt status pa sina
respektive drenden. Nar ett drende startas har det status "beredning” och nar
drendet ar avslutat sa ar statusen “avslutat”. | kommunstyrelseférvaltningens
arendehandbok finns det beskrivet nar status ska dndras, med andra ord — nar ett
arende ar verkstallt och ska betraktas som avslutat.

Né&r drenden inte har ratt status ar det svart att avgora om ett drende ar
fardigbehandlat eller fortfarande pagar. For att kommunen ska kunna fullgéra sina
skyldigheter enligt olika lagstiftningar ar det viktigt att ha en god
offentlighetsstruktur och ordning och reda i arendehanteringssystemet. Till exempel
staller forvaltningslagen krav pa att kommunen ska ha god service samt att
kommunen ska kunna [damna ut handlingar skyndsamt. Nar ett drende har ratt status
underlattas kommunens arbete med att fullgéra dessa skyldigheter.

Ett drende kan andra status flera ganger sa bara for ett arende ar stangt (avslutat)
kan det 6ppnas igen och tillféras eventuella kompletterande handlingar. Infor att
kommunen ska inféra ett e-arkiv blir det extra viktigt att arenden har ratt status, sa
det gar att utldsa vilka handlingar som kan foras 6ver for slutférvaring i arkivet. Det &r
aven viktigt att arenden har ratt status i samband med att en medarbetare avslutar
sin anstallning. Detta for att den som tar 6ver ansvaret for dessa drenden ska veta
vad som ar pagaende och avslutat.
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En moijlig identifierad orsak till att rutinen for att satta ratt status pa drenden i Platina
inte efterlevs kan vara att det rader osakerhet kring nar vilken status ska anvandas,
samt vilka konsekvenser de olika “statusarna” innebar for ett arende. Andra majliga
orsaker som identifierats ar att handlaggare eventuellt saknar kunskap for bade hur
status dndras och att det ar respektive handlaggares ansvar att andra detta.

Atgirder

For att atgdrda drenden med fel status har administrativa avdelningen publicerat en
generell information pa intranatet. Denna information inneholl dven en instruktion
for hur man andrar status samt vilken status som ska galla nar, samt att det ar
handlaggarnas egna ansvar att sjalva satta ratt status pa sina respektive drenden.

Tva ganger per ar kommer dven samtliga handlaggare uppmanas att ga igenom
foregaende ars drenden och kontrollera sa de har ratt status, samt att alla handlingar
som ska finnas i arendet finns dér och ar diarieférda. For att underlatta
handldaggarnas egenkontroll av detta kommer det dven skickas ut listor, dar
handlaggarnas samtliga drenden med status "beredning” framgar.

| samband med att nya anvandare far en introduktion i Platina kommer vikten av att
anvanda ratt status pa drenden patalas, samt information om hur status dndras och
vad det innebdr att andra status.

Kontroll av brandskyddsprotokoll
Analys

Systematiskt brandskyddsarbete innebar att metodiskt ga igenom behovet av
brandskydd, se till att det fungerar och att organisationen har den kunskap och det
material som ar ndédvandigt. Genom att arbeta systematiskt med brandskydd minskar
risken att missa brandrisker och brister i brandskyddet. Brandskyddskontroller ska
genomfdras minst en gang varje kvartal i verksamheterna och for att sékerstalla att
det systematiska brandskyddsarbetet fungerar kontrolleras detta i den interna
kontrollen tva ganger per ar.

Tidigare har uppfoljningen av det systematiska brandskyddsarbetet vid olika tillfallen
visat pa avvikelser. En satsning for att forstarka det systematiska brandskyddsarbetet
skedde under 2020 och 2021, vilket ledde till en forbattring i form av hog grad av
utférda brandsskyddsronder. Effekten har dock inte varit bestandig eftersom
internkontrollen under varen 2022 visade pa nya avvikelser inom det systematiska
brandskyddsarbetet.

Verksamheterna med brister ar spridda over tre férvaltningar. IT-férvaltningen hade
ingen avvikelse. De verksamheter som hade avvikelser vid denna kontroll ar
verksamheter som tidigare inte visat pa avvikelser, vilket betyder att verksamheter
som tidigare haft brister inte uppvisar brister i den har kontrollen. Utav de nya som
nu uppvisar brister uppger flera brandskyddsombud som anledning att det varit kort
om personal och svart att hinna med brandskyddskontrollerna i det dagliga arbetet.
Berorda chefer kanner inte igen sig i den bilden utan uppger att de har ambitionen

Sida
(3]



TJANSTESKRIVELSE

Lekebergs

kom mun Datum Diarienr.
2022-08-19 KS 22-371

att avsatta den tid som behovs. | stéllet har ett behov av kunskapshéjning om
brandskydd hos verksamhetschefer identifierats.

Vidare har personalomsattningen lett till att kunskap om brandskyddsarbete inom en
verksamhet ar en farskvara. Inom brandskyddsorganisationen ar det relativ manga
brandskyddsombud som lamnar uppdraget férhallandevis snabbt. Detta gor att det
kontinuerligt finns ett behov av introduktion och utbildningsinsatser. Dessutom har
nagra brandskyddsombud uttryckt att det inte sker en éverlamning mellan den
tidigare och de nya brandskyddsombuden. Kunskap om brandskydd och férankringen
av detta verkar inte finnas i en tillracklig stor utstrackning.

Atgirder

For att atgarda de identifierade avvikelserna har féljande atgarder redan inforts
(under april-maj 2022):

1. En kommungemensam grundldaggande utbildning i brandskydd och HLR har
inforts med start i april 2022 i syfte att ge aterkommande utbildning till
verksamheterna.

2. Nyligen har en teams-kanal for brandskyddsombuden upprattats. En likadan
mojlighet till kommunikation har bidragit till en stor forbattring inom
rapportering lagesbild trygghet.

3. Vidare har en specifik utbildning for brandskyddsombuden genomfért i syfte
att ge kunskap om rollen som brandskyddsombud. Ett till tillfalle planeras.

4. Brandsskyddsombuden har fatt instruktioner till ett systemstod som
underlattar registrering och uppfdljning av brandskyddet.

Utifran analysen har det dven identifieras ytterligare atgarder som planeras sattas in i
arbetet med att atgarda avvikelserna avseende brandskyddsprotokoll:

1. Framtagande av en digital introduktion for brandskyddsombud som kan
genomforas nar det passar verksamheten

2. Tillgangliggora en digital utbildning for att utbilda chefer inom brandskydd

3. Ateruppstart av en arbetsgrupp med deltagare fran samtliga férvaltningar
med syftet att underhalla och utveckla sdkerhetsarbetet i kommunen. Och
aven effektivisera sdakerhetsarbetet i forvaltningarna och sanka
forsakringsrelaterade kostnader

Kontroll av rapporterad franvaro

Internkontrollsuppféljning av hur medarbetare rapporterar sin franvaro paborjades
under 2018. Internkontroll av detta genomfors i de verksamheter dar det finns
vikarieanskaffning. Initialt genomfdrdes internkontrollerna slumpmassigt, men da
brister framkom breddades uppféljningsarbetet till samtliga verksamheter med
vikarieanskaffning. HR-avdelningen kontrollerar detta genom att jamfora listor fran
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bemanningsenheten med medarbetares franvarorapportering i
verksamhetssystemet, Personec.

| samband med att detta borjade foljas upp i internkontrollen fick berérda
verksamheter i uppdrag att ta fram rutiner for att sdkerstalla inrapportering av
franvaro. Detta ledde till férbattringar men da det forekommer stora avvikelser
aterigen behover rutinerna aktualiseras i de verksamheter dar avvikelser
forekommer.

Inrapportering av franvaro férbattrades mellan aren 2019-2021. Varen 2021
identifierades till exempel inga avvikelser for detta kontrollmoment. Vid den senaste
kontrollen for detta kontrollmoment (varen 2022) identifierades dock 52 tillfillen,
dar medarbetare inte rapporterat in sin franvaro. Fér kommunen innebar detta hoga
kostnader, dd medarbetare uppbar full I6n (vid franvaro) samtidigt som det tillsatts
vikarier som ocksa uppbar 16n. Detta galler oavsett om franvaron beror pa semester,
vard av barn, sjukdom eller nagonting annat.

Atgirder
Utifran analysen planerar darfor HR-avdelningen att genomfora féljande atgérder:

1. HR-avdelningen sakerstaller rutiner for verksamheterna gallande
inrapportering av franvaro, inventering av befintlig rutin och identifierar
behov av forbattringar.

2. Infora schemaldggningssystemet Multiacess. Den rapporterade franvaron
fors da automatiskt dver till systemet som hanterar utbetalning av 6n.

Kontroll av flexhantering i Personecs flexmodul
Analys

Flexibel arbetstid infordes ar 2014 och omfattar framst personal med
kontorsarbetstid, vilket i dagslaget ar 58 personer. Syftet med flexibel arbetstid ar
att, for medarbetaren, skapa majlighet till storre inflytande pa sitt arbete, vilket
framjar en god arbetsmiljo. Fér nagra ar sedan inférdes kontroll av flexibel arbetstid i
internkontrollen for att kontrollera att medarbetare registrerat sin arbetstid enligt
framarbetad rutin, samt att medarbetare fullgjort sin arbetstid. Den valda
kontrollmetoden for detta kontrollmoment har varit att kontrollera aterkommande
efterkorrigeringar av arbetstid samt medarbetares flexsaldo.

Den fordjupade analysen som genomforts av detta kontrollmoment visar att kontroll
av korrigeringar av arbetstid hat tappat sitt syfte och blivit betydelsel6s. Detta da
cheferna uppfattar att medarbetarna fullgor sin tid trots korrigeringar. Om
tidsredovisningen stimmer med medarbetarens aktivitet pa kontoret/pa distans och
att det levereras utifran forvantningarna, har cheferna fullt fortroende for att
medarbetarna fullgér sin tid. Om detta skulle avvika pa nagot satt vidtas sarskilda
atgarder for specifikt den medarbetaren och vid behov av stéd kontaktas HR-
avdelningen.
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| den fordjupade analysen har samtliga medarbetare med flexibel arbetstid
kontrollerats dnnu en gang. | de fall dar det fanns avvikelser har berérda chefer
kontaktats med fragestallningar, om vilka orsaker de ser kan ligga till grund for
avvikelserna. Aven rutiner och dokument fér flexibel arbetstid har kontrollerats.

| svaren fran chefer framkommer:

- Att medarbetares korrigering av registrering inte alltid beddms som en
avvikelse utan att chef istallet kan ha instruerat till att korrigera alternativt
accepterat korrigeringarna.

- Att det i flera fall varit otydliga instruktioner eller otydlig information, vilket
inneburit att medarbetare darfor inte forstatt hur registrering ska
genomforas.

- Att det finns forklaringar i de fall som saldot for flextiden 6verskridits och
saledes att detta godkénts av chef, da det finns forklaring till orsaken.

En analys av dokument och rutiner gallande tidsregistreringen visar att:

- Information i personal- och chefshandboken gallande hur flextiden ska
hanteras ar inte tillrdckligt tydlig i hur registrering ska genomforas.

- Det lokala kollektivavtalet om flextid ar inte tillrackligt tydligt i hur
registrering ska ske.

- Den upparbetade rutinen ar tydlig gdllande hur registrering ska ske men det
rader oklarhet gdllande hur manga som tagit del av den.

Analysen visar att det inte langre ar relevant att kontrollera antalet korrigeringar, da
det varken sdger nagot om medarbetaren fullgjort sin arbetstid eller f6ljt rutinen.
Daremot ar det relevant att ha uppsikt 6ver saldot da det ger en uppfattning om
arbetstiden ar fullgjord eller inte. Det kan dven konstateras att den information som
finns tillgdnglig ska ses Over i syfte att gora den tydligare.

Atgirder

Under aren som kontroll av flexhantering i Personecs flexmodul pagatt har flertalet
atgarder redan genomforts, framfoérallt for att komma at korrigeringar. De atgérder
som genomforts ar dessa:

- Ansvariga chefer har informerats om vilka medarbetare som haft avvikelser i
sin registrering i syfte att informera medarbetare vad som géller for
flextidsregistrering.

- Enrutin for kontroll av flexibel arbetstid har upprattats som stod for chefer
hur kontrollen ska genomféras, samt vilka riktlinjer som galler for flexibel
arbetstid.

- En applikation har inforts som underlattar for medarbetarna att registrera sin
flextid.

- Enfunktion i Personec har inrattats som ska paminna medarbetarna om att
registrera sin arbetstid.

Utifran tidigare vald kontrollmetod har dessa atgarder inte gett 6nskad effekt. Den
fordjupade analysen visar dock pa att tidigare vald kontrollmetod inte langre &r
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relevant, da antalet korrigeringar varken sdager ndagot om medarbetaren fullgjort sin
arbetstid eller foljt rutinen. Utan kontroll av endast saldot ar mer relevant for att
kontrollera detta fortsattningsvis.

Utifran analysen planerar darfér HR-avdelningen att genomfora féljande atgarder:

- Information tydliggors for de som omfattas av flextidsavtal, samt sdkerstalls
det att information ar lattillganglig for nyanstallda.

- HR-avdelningen féljer endast upp saldot for flextid i de fortsatta
internkontrollsuppféljningarna av detta kontrollmoment.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen godkédnner den fordjupande analysen med atgarder

LEKEBERGS KOMMUN

Gustav Olofsson Ludvig Wreth
Kommundirektor Verksamhetscontroller
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