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Intern kontroll personaladministrativa processer

Sammanfattning

PwC har av de fortroendevalda revisorerna i Norbergs kommun fatt uppdraget att granska
Norbergs kommuns personaladministrativa processer.

Revisionsfragan som besvaras ar:

Har kommunstyrelsen sikerstillt fungerande personaladministrativa pro-
cesser med tillricklig intern kontroll?

Vér samlade revisionella bedomning dr att kommunstyrelsen inte helt sckerstdllt perso-
naladministrativa processer med tillrdcklig intern kontroll. Vi bedémer att styrande och
stodjande dokument behdver utvecklas vad det gdiller rekryterings- och anstdllningspro-
cessen samt avslut av anstdllningar.

Den samlade revisionella bedomningen grundar sig pa de iakttagelser som framkom-
mer 1 forhallande till uppstdllda kontrollmal:

Det finns dokumenterade regler och rutiner for rekrytering, anstdllning,
rehabilitering och avveckling av personal

Kontrollmélet ar delvis uppfyllt. Vi bedomer att det finns regler och rutiner for rehabilite-
ring av personal. Det finns delvis dokumenterade riktlinjer och rutiner fér rekryte-
ring/anstéllning. Vi bedomer att det saknas tillrackliga riktlinjer och rutiner for avslut av
anstéllning. Regler och rutiner avseende registerkontroll och yrkeslegitimation i samband
med rekrytering/anstéllning behover utvecklas. Riktlinjerna behover fortydligas vad det
giller dokumentationskrav i processerna. Aven rutiner vad det giller anmilan av anstill-
ning som sker pa delegation behover fortydligas.

Det ar tydligt vilket ansvar verksamhet respektive personalfunktion har for
olika delar i personaladministrativa processerna

Kontrollmélet dr uppfyllt. Vi bedomer att det i allt vasentligt finns en tydlig roll- och an-
svarsfordelning mellan ansvariga i verksamheten och den centrala personalfunktionen.
Ansvarsfordelningen bedoms i allt vasentligt fungera. Dock bedomer vi att ansvaret for att
anmala beslut om anstéllning fattade pa delegation behover fortydligas.

Dokumenterade regler och rutiner dar val kanda i verksamheten samt verk-
samheterna foljer faststdllda regler och rutiner

Kontrollmélet ar delvis uppfyllt. Vi bedomer att det delvis finns en kinnedom och f6lj-
sambhet till beslutade regler och rutiner kopplade till rekrytering och anstéllning. Det be-
doéms finnas en bristande kinnedom om hur delar av behorighetskrav och dokumentation
i samband med rekrytering/anstéllning ska hanteras. Utifrén att anmélningar av fattade
beslut om anstallningar pa delegation saknas bedémer vi att det finns en bristande kan-
nedom om att hur detta skall ske. Det bed6ms finnas en f6ljsamhet till delar som beror
avslut av anstéllning. Dock finns inte regler och rutiner beskrivna. Vi bedomer att det
finns en god kinnedom om regler och rutiner rorande rehabiliteringsprocessen.
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Det finns tillrickligt stod for chefer

Kontrollmalet dr delvis uppfyllt. Vi bedomer att det delvis finns fungerande stodjande
strukturer for chefer. Detta giller framforallt stod frén central personalfunktion samt del-
vis IT-stéd. Dock bedéms det finnas brister i stodjande dokument inom framforallt rekry-
tering/anstéllning av personal och avslut av anstéllningar. Vi bedomer att chefer delvis far
utbildning inom processerna. Detta géller framst rehabiliteringsprocessen. Dock kan in-
troduktionen av nya chefer samt utbildning av samtliga chefer utvecklas.

Personaladministrativa processer ir beaktade i styrelsens/niamndernas risk-
analys.

Kontrollmalet &r delvis uppfyllt. En aktuell internkontrollplan ar upprattad och beror del-
vis personaladministrativa processer. Vi bedomer att en dokumenterad riskanalys over
samtliga personaladministrativa processer skulle stirka den interna kontrollen.

Rekommendationer

o Att kommunstyrelsen vidtar atgéarder for att sdkerstilla att krav som stélls
pa yrkeslegitimationer och/eller registerkontroll vid anstéllning av tjanster
inom skola, forskola och skolbarnomsorg och/eller vard och omsorg efter-
levs

e Att kommunstyrelsen tar fram regler och rutiner for att avslut av anstall-
ning

e Att kommunstyrelsen sikerstaller att det sker korrekta anmélningar av be-
slut om anstillning fattade pa delegation

e Att se 6ver om en mojligheterna att infora digitalt systemstdd avseende re-
habiliteringsprocessen
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1. Inledning

1.1. Bakgrund

Kommuner &r arbetsgivare med verksamheter som omfattar stora mangder personal och
chefer. Verksamheterna som bedrivs varierar dven stort i omfattning och innehall.

Ansvaret for att rekrytera, anstilla, genomfora ev. rehabilitering och avveckla personal ar
ofta delegerat langt ut i verksamheterna. Forsta linjens chefer dr darmed ansvariga for att
tillse att det finns personal av ratt kvalité och kvantitet som arbetar i verksamheten.

Det finns lagar och foreskrifter som styr vilka behorigheter etc. som viss personal méaste
ha for att fa arbeta i kommunen. Det finns ocksa reglerat att arbetsgivaren har ett ansvar
for arbetsanpassning och rehabilitering. Utover detta finns internt styrande riktlinjer och
rutiner for att hilla samman de personaladministrativa processerna. Det dr dven av vikt
att chefer i organisationen ar ett tillrackligt stod i form av kompetens, IT-system, tydliga
processer med riktlinjer/rutiner, HR-st6d etc.

Utifran en bedomning av risk och visentlighet har Norbergs kommuns revisorer i 2017 ars
revisionsplan beslutat att genomféra en granskning inom omradet.

1.2, Revisionsfraga
Har kommunstyrelsen/namnderna sdkerstallt fungerande personaladministrativa proces-
ser med tillracklig intern kontroll?

124, Revisionskriterier och kontrollmal
Revisionskriterier som sakgranskas ar olika méal och policy f6r personalarbetet i kommu-
nen:

e Kommunallagen 6 kap. 7 §. Bl.a. att nimnderna ska se till att verksamheten bed-
rivs i enligt de foreskrifter som giller for verksamheten.

o AFS1994:1 Arbetsanpassning och rehabilitering

e Ovrig relevant lagstiftning

e Kommunens styrande dokument

Féljande kontrollmal ska besvaras:

e Det finns dokumenterade regler och rutiner for rekrytering, anstillning, rehabili-
tering och avveckling av personal

e Det ar tydligt vilket ansvar verksamhet respektive personalfunktion har for olika
delar i personaladministrativa processerna

e Dokumenterade regler och rutiner &r vil kidnda i verksamheten

e Verksamheterna f6ljer faststéllda regler och rutiner

e Det finns tillrackligt stod for chefer

e Personaladministrativa processer ar beaktade i styrelsens/namndernas riskanalys
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1.3 Metod och avgransning
Granskningen avgrinsas till att omfatta tva utskott. Inom dessa avgrinsas granskningen
till 2-3 enheter. Socialutskottet och Barn- och utbildningsutskottet.

Granskningen har genomforts genom intervjuer med HR-chef, férvaltningschefer, repre-
sentant fran IT samt verksamhetschefer (1a linjens chefer).

Dokumentstudier har ocksé gjorts av relevant dokumentation sdsom processbeskrivning-
ar och rutiner m.m.

For att verifiera foljsamhet gentemot lagar, foreskrifter och interna styrande dokument
har 15 stickprov genomforts. Totalt har 15 st. personalakter granskas av personal som har
nyanstillts, ateranstallts eller som har fitt en forldngning av sitt anstillningsavtal under
2017. Vi har ocksé granskat fem st. personalakter for personal som avslutade sin anstéll-
ning under 2017. Vi har dven genomfort stickprov av delegationsanmélningar till respek-
tive ndmnd under 2017 avseende anstéillningar. Stickprov av dokumentation av rehabilite-
ringsdrenden har ej kunnat genomféras da dokumentationen inte fors i system eller sam-
las i central personalakt.
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2, Granskningsresultat

2.1. Styrande dokument

Kontrolmal: Det finns dokumenterade regler och rutiner for rekrytering, anstéallning, rehabilitering och
avveckling av personal

2.1, Iakttagelser

I kommunstyrelsens delegationsordning for personaldrenden beskrivs vem som har ritt att ta
beslut i 16ne- och anstéllningsvillkor samt forvaltningsgemensamma beslut for anstéllning och
entledigande, inrdttande och indragande av tjanst, delning/sammanslagning av anstéllning, dnd-
ring av sysselsidttningsgrad, 16nesétining, omplacering samt disciplindra atgarder.

Vi har tagit del av HR-strategi for Norbergs kommun, (géllande fran den 13 oktober 2014
och reviderad 6 mars 2000). HR-strategin beskriver kommunens méal som arbetsgivare
(bild 1)Strategin innehaller kommunens definition av medarbetarskap, chef-/ledarskap
samt kommunens fokusomraden inom HR-omradet med tillhorande aktiviteter uppdelat
per ar med budget och ansvar. Strategin presenterar aktiviteter for aren 2015 — 2017.

Ml
Arbetsgivaren Notbergs kommun skapar de bista forutsittningarna for

att ha ritt kompetens, pa ritt plats och med ritt forutsittningar vid ritt
tidpunkt for att verksamhetens mal ska uppnas.

Bild 1, Kommunens mél som arbetsgivare — HR-strategin

Vi har tagit del av tagit del av rutiner och processer gillande rekrytering, introduktion,
rehabilitering och avslut vilka presenteras nedan.

Norberg kommuns rekryteringsprocess (reviderad 2013-01-01) beskriver kommunens
rutin for rekrytering. Processen giller all rekrytering inom Norbergs kommun med un-
dantag for personliga assistenter enligt LSS samt anstillningar som gors av arbetsmark-
nadsskal. Dokumentet beskriver rutin for bland annat behovsanalys med kravspecifikat-
ion, val av rekryteringsviag med hanvisning till rekryteringssystemet HR-support, hante-
ring av ansokningar, intervjuer, referenstagning, kontroll av legitimation och anstall-
ningserbjudande. Det framgar inte av rutin vilka yrkeskategorier som omfattas av kravet
pa utdrag ur belastningsregister och/eller krav pa legitimationer. Det saknas fullstiandig
beskrivning pa hur dokumentation ska ske av inkomna och/eller kontrollerade handlingar
i samband med en anstéllningsprocess.

I rekryteringsprocess framgér att rutin for sent inkommen ansékan hanteras enligt for-
valtningarnas/sektorns rutiner. Dessa har inte hittats i de dokument som tagits del av for
granskningen. Vid kontakt med intervjuade personer bekriftas det att rutin for sent in-
kommen ansokan inte 4r dokumenterad. Den ej nedtecknade rutinen ar att forsent in-
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komna ansokningar ldggs &t sidan. Det beskrevs dock ett undantag inom Barn och utbild-
ning da dven en forsent inkommen ansékan kallades. Detta da det saknades behoriga s6-
kanden.

Norbergs kommuns HR-rutiner vid introduktion (géller fran 2012-11-19) framgar rutin
for introduktion av nyanstalld. Rutinen beror introduktionen under forsta arbetsdagen,
introduktion pa arbetsplatsen och uppfoljning av introduktionen. Rutinen innehéaller mall
for valkomstbrev till nyanstilld, checklista for introduktionen samt uppféljningssamtal.
Rutinen befaster dven vilka som far introduktion samt en lista f6r chefen att tdnka pa in-
nan den nyanstillde tilltrader. Vid intervjuer framkommer det att man inom skolan, uti-
fran de riktlinjer som finns, har utvecklat en egen rutin for introduktion av pedagogisk
personal. Denna ar inte kommunicerad med personalavdelningen men det finns kdnne-
dom om att lokala versioner finns i verksamheterna.

Kommunens riktlinjer for rehabilitering (reviderad av kommunstyrelsen § 98 2016-06-
13) reglerar rehabiliteringsansvaret for samtliga chefer med understilld personal inom
kommunen. Riktlinjerna bestar av rehabiliteringsprocessen med tillhorande mal, ansvars-
fordelning, utredning och atgarder, Riktlinjerna innehéaller dven Rehabiliteringskedjan
fran dag 1 till efter dag 365 samt uppfoljning och forebyggande atgarder. Rehabiliterings-
arbetet i kommunen ska préglas av tidiga insatser som ar kénda av samtliga deltagare och
en strukturerad rehabiliteringsprocess for atergang i arbete.

I HR-rutiner vid avslutningssamtal (reviderad 2013-01-01) framgar narmsta chefs ansvar
att erbjuda medarbetare avslutningssamtal, vilket 4ven kan ske via personalsektionen.
Samtalet ar frivilligt och erbjuds tillsvidareanstillda som slutar pa egen begiran eller gar i
pension. I rutinen ges forslag pa fragor vid ett avslutningssamtal.

For avslut av anstéllning saknas det en dokumenterad rutin. Vi har tagit del av en blankett
for entledigande vilken fylls i infor uppsédgning. Tillsammans med denna finns &ven blan-
kett for uppsidgning av IT-behorighet. Vid genomf6rda intervjuer framgar det att ansvarig
chef skriver ut formulér for entledigande med IT-beslut. Formularet dr uppdelat i tva de-
lar, Begédran om entledigande samt Uppsdgning av IT-behorighet (pa varsitt pappersark).
Formuléren fylls i av arbetstagaren som vill avsluta sin anstallning. Ansvarig chef skickar
sedan formulédr med for entledigande till 16n, ibland via HR-chef samt delen med IT-
beslut till IT-avdelningen med internpost.

IT-avdelningen dr gemensam med Fagersta och Norra Vastmanlands kommunalteknik-
forbund ar placerad i Fagersta. IT-avdelningen lagger, nar de mottagit formuléret in en
blockering av anviandarkontot fran och med datum for entledigande, om inte annat med-
delats. Da kommunens system ar kopplade till inlogg pa datorn blockerar detta automa-
tiskt d&ven de system som anvindaren haft tillgang till. Vart att notera ar att arbete pagar
med att digitalisera uppsédgning av IT-behorighet inom omradet for Microsoft Identity
Management (MIM)-projektet. IT-behorighet kommer da kopplas till lonesystemet och
anvandarkonto skapas/blockeras automatiskt utifran om man har en anstéllning eller
inte. Detta berdknas vara klart till september 2018.

Kommunen har inte ndgon dokumenthanteringsplan eller liknande som beskriver hur/var
vissa personaladministrativa dokument ska forvaras. Vilket bekréftas vid genomforda
intervjuer.
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810 Bedomning
Kontrollmalet ar delvis uppfyllt

Vi bedomer att det finns regler och rutiner for rehabilitering av personal. Det finns delvis
dokumenterade riktlinjer och rutiner for rekrytering/anstillning. Vi bedomer att det sak-
nas tillrackliga riktlinjer och rutiner for avslut av anstillning. Regler och rutiner avseende
registerkontroll och yrkeslegitimation i samband med rekrytering/anstéllning behver
utvecklas. Riktlinjerna behover fortydligas vad det géller dokumentationskrav i proces-
serna. Aven rutiner vad det giller anmilan av anstillning som sker pé delegation behdver
fortydligas.

2.2, Ansvarsfordelning

Kontrolmal: Det &r tydligt vilket ansvar verksamhet respektive personalfunktion har for olika delar i
personaladministrativa processerna

221, Iakttagelser

Kommunstyrelsens reglemente (Beslutad av kommunfullméktige 2016-11-07, § 143, revi-
derad av kommunfullmiktige 2017-03-13, § 21) beskriver varje verksamhets ansvar och
uppdrag. I reglementet Anges att styrelsen har ansvar for de fragor som ror forhallandet
mellan kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare samt att styrelsen/ndmnden ar
anstallningsmyndighet for personal vid sina forvaltningar, med undantag for forvaltnings-
chefer som anstalls av styrelsen.

Reglementet kompletteras med tva Appendix (A, bestimmelser gillande personalfragor
och B, krisledningsnamndens reglemente). Appendix A avser bestimmelser gillande per-
sonalfragor, vilka géller i den mén inte lag, annan foérfattning eller andra av statliga myn-
digheter meddelade bestammelser foranleder annat. I Appendix A fortydligas anstall-
ningsmyndighetens uppdrag och beslutanderatt.

HR-rutin vid rekrytering anger att rekrytering av medarbetare kan delegeras av anstall-
ningsmyndighet till exempelvis forvaltningschef sa lange det sker till befintlig organisat-
ion och inom ekonomiska ramar. Utifran rutinen stédjer personalsektionen rekrytering

bland annat vid l6neséttning, internannonsering samt om en befattning ska aterbeséttas.

Riktlinjer f6r rehabilitering anger att narmaste chef har rehabiliteringsansvar for sina
medarbetare. Det fortydligas att arbetsgivarens ansvar enbart géller den arbetslivsinrik-
tade rehabiliteringen, medicinsk rehabilitering aligger behandlande liakare. Rehabilite-
ringsansvaret innefattar kortfattat att ta kontakt med den sjuke, utreda rehabiliteringsbe-
hovet, besluta om atgéarder (i samrad med medarbetaren), genomfora uppfoljningsmoten
samt att formellt avsluta drendet.

Dokumenterade rutiner for avslut av anstéllning saknas som tidigare ndmnt i avsnittet
Styrande dokument. Utifran intervjuer framgar det att det dr narmaste chefs ansvar att
anmaéla beslut om entledigande till 16n avdelningen och till IT for avslut av IT-behorighet.

Vid genomforda intervjuer anges att det 6vergripande ansvaret aligger chefen i samtliga
processer. Det uppges att chefen sjilv utfor alla moment i rekryteringsprocessen. Ibland
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delegeras vissa delar till en administrator, till exempel att 1dsa ansokningshandlingar och
att hjalpa till att gora urval. HR-avdelningen uppges ofta hjélpa till i flera moment.

2.2.2. Bedomning
Kontrollmaélet ar uppfyllt

Vi bedomer att det i allt vasentligt finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning mellan an-
svariga i verksamheten och den centrala personalfunktionen. Ansvarsférdelningen be-
doms i allt vasentligt fungera. Dock bedomer vi att ansvaret for att anmala beslut om an-
stallning fattade pa delegation behover fortydligas.

2.3. Kannedom och foljsamhet

Kontrolmal: Dokumenterade regler och rutiner ar vil kinda i verksamheten
Kontrollmal: Verksamheterna foljer faststallda regler och rutiner

5.9.4. Iakttagelser

Vid intervjuer forklaras personalrelaterade processer och tillhérande rutiner bekriftas.
Systemstdd som HR-supporten (rekryteringssystem), anvands i hog utstrackning. Doku-
menterade rutiner for nyanstéllning, rehabilitering, avslutningssamtal och introduktion
av nyanstillda beskrivs av intervjupersonerna vara vl kédnda i verksamheten och f6ljs i
stor utstrackning dven om vissa undantag forekommer.

Det framkommer vid intervjuer att personalrelaterade dokument forvaras i olika arkiv.
Alla intervjupersoner uppger att de forvarar en egen kopia pa anstéllningsavtal, legitimat-
ion (for yrken dir detta krivs) lokalt. Ovriga dokument skickas i original till HR-
avdelningen. Vid intervjuer med chefer framkommer osdkerhet huruvida kontrollerade
registerutdrag ska/far bevaras.

Efter att beslut om anstéllning fattats av ansvarig chef sa tas kopia pa anstéallningsavtal
och skickas till Lon avdelningen samt sétts in i personal akt. Som redan ndmnts i avsnittet
styrande dokument finns det ingen entydig hantering av delegationsanmaélningar avse-
ende anstéllningar till karstyrelsen bland de vi har intervjuat. Vi har inom ramen for
granskningen bett om att fa se delegationsanmélningar angéende anstéllningar till re-
spektive nimnd. Det svar vi tagit del av ar att inga delegationsanmélningar angiende an-
stillningar har gjorts under 2017. Personalchef och kommunsekreterare foreslogs att ut-
reda hur en utbildningsinsats gillande delegation kan genomforas.

For rehabiliteringsprocessen finns det vid tiden f6r genomford granskning inget IT-stod.
Utifrén intervjuer framgar det finns en diskussion om att kpa in ett system, forslagsvis
Adato framover.

Stickprov utférdes pa 11 personalakter for nyanstélld/forlangd personal under 2017 dar
manuell genomgang gjordes i centrala personalakter och lokala arkiv. Kontroll gjordes
mot nedanstaende tre dokumenttyper. Resultatet presenteras i figur 1.

e Aktuellt anstallningsavtal
e (CV/meriter
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e Tystnadsforsdkran

Figur 1
Stickprov, dokumenttyper i personalakt
anstallningavtal, CV/meritférteckning,
tystnadsférsakran
12
10
8
6
4
2
0 B
Genomganga Aktuellt CV/meriter Tystnadsférsakran
personalakter anstallningsavtal

Av 11 akter inneholl samtliga ett aktuellt anstillningsavtal. En akt inneh6ll CV och merit-
forteckning och ingen akt inneholl tystnadsforsékran.

Vi har dven del av diariekort fran rekryteringssystemet HR-supporten gillande de 11
stickproven. For sex av elva fanns det diariekort innehallande annons och sammanfat-
tande cv pa den som fatt tjansten. I 6vriga fall uppges det inte vara anstillningar som sker
genom externt anstéllningsforfarande exempelvis timanstéllning, i dessa fall har ingen
annons gatt ut.

Aven kontroll av sjukskdterskor och skolskoterskor anstillda under 2017 genomférdes
gentemot registret 6ver legitimerad hdlso- och sjukvardspersonal (HoSp). Av totalt fyra
(4) kontrollerade hade samtliga giltig legitimation. I ett av fallen fanns kopia pa legitimat-
ion i personalakten.

Fem stickprov har granskats avseende legitimation for forskollarare och grundskolelarare.
Iinget fall fanns legitimation i personalakten. Istéllet visades detta i anstéllningsavtalet
med en ruta fér obehoriga larare. Utifran intervju med HR-chef och rektorer kryssas rutan
i om legitimation saknas, se bild 1. Inget av de fem granskade stickproven hade en ikrys-
sad ruta i anstillningsavtalet. I samtliga fall aterfanns kopia pé legitimation férvarad hos
administrationen i verksamheten.

Bild 1

Anstillningsvillkor

Tillimpligt kollektivavtal Annat avtal Obehorig lirare
| | Allm#nna Bestimmelser (AB) [ | Bea ]

Sammanlagt har nio stickprov granskats avseende legitimation for legitimerade yrken vid
anstillning. Alla nio innehar giltig legitimation. Enbart i ett fall fans legitimation forvarad
i personalakten och i fem fall fanns legitimation férvarad i verksamheten.
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Sex stickprov granskats avseende registerkontroll vid anstéllning. I inget fall fanns kopia
pa registerutdrag i akten. Istillet var rutan “har ldmnats” ikryssad, se bild 2. I en av ak-
terna var rutan “kravs” ikryssad. Detta betyder enligt intervjuer att registerkontroll inte
uppvisats innan anstéllning. Registerkontroll hade inkommit i efterhand och fanns hos
verksamheten men ingen dndring hade gjorts i personalakt.

Bild 2

Utdrag ur belastningsregistret m Kuyivs L—I Har lamnats D Krivs e

Stickprov har ocksa gjorts pa fem personalakter dér avslut av anstillning skett under
2017, se figur 2.

Figur 2.
Avslut av anstallning
6
5
4
3
2
1
0
Genomférda Inkommet Avslutad IT- IT behorighet

stickprov entledigande behdorighet avslutad i

samband med

entledigande
Kontroll gjordes mot att anmélan om entledigande inldmnats samt datum for entledi-
gande och att behorigheter hade avslutats i IT-system och om detta stimmer med entledi-
gandedatum. I samtliga fall hade ans6kan om entledigande inldimnats och IT-behorighet
avslutats. IT behorigheten hade avslutats inom tre dagar fran sista arbetsdagen. Vi note-
rade vid genomforandet av stickprov att det i ett av fallen var oklart om personen varit
anstilld i Norberg eller inom en annan kommun. Att personen var anstélld i Norberg be-
kraftades senare av HR-chef.

Stickprov av rehabiliteringsirenden kunde inte genomforas da dessa forvaras ej forvaras
centralt samlade i central personalakt eller i IT-system.

2.3.2.  Bedémning
Kontrollmalet ar delvis uppfyllt

Vi bedomer att det delvis finns en kinnedom och foljsamhet till beslutade regler och ruti-
ner kopplade till rekrytering och anstéllning. Det bedoms finnas en bristande kinnedom
om hur delar av behérighetskrav och dokumentation i samband med rekryte-
ring/anstéllning ska hanteras. Utifrén att anmalningar av fattade beslut om anstéllningar
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pa delegation saknas bedémer vi att det finns en bristande kinnedom om att hur detta
skall ske. Det bedoms finnas en foljsamhet till delar som beror avslut av anstéllning. Dock
finns inte regler och rutiner beskrivna. Vi bedomer att det finns en god kéinnedom om
regler och rutiner rérande rehabiliteringsprocessen.

2.4. Stod

Kontrolmal: Det finns tillrackligt stod for chefer

2.4.1. Iakttagelser

Vi har inom ramen for granskningen tagit del av dokument i form av riktlinjer, rutiner och
checklistor for olika personalrelaterade arbetsuppgifter (se bilaga 1). Vissa dokument har
en mer utforlig beskrivning medan andra beskriver mer 6vergripande information om
personaladministrativa processer. Vissa arbetsuppgifter fortydligas med hjalp av checklis-
tor.

HR-stodet i Norberg har till och med februari 2018 bestatt enbart av HR-chefen. Nuva-
rande HR-chef gér i pension under aret och rekrytering av en ersittare pagar. I februari
2018 anstilldes ytterligare en resurs i projektanstillning med huvuduppgift att bland an-
nat se 6ver kommunens rehabiliteringsarbete.

I intervjuer beskrivs stodet fran styrande dokument som bra. Dokumenten anvands i ar-
betet och uppges vara ldtta att hitta dd de lamnas ut av HR-chef, vid en intervju beskrivs
de dven finnas pa intranétet dock en oklarhet om var de hittas. Det framkommer vid in-
tervjuer en osédkerhet kring vissa rutiner. Ett exempel pa detta for om och nér legitimation
eller registerutdrag ska kontrolleras och/eller bevaras vid anstillning. Detta giller dven
rutin for delegationsanmalan. Det framgar ocksa att det inte finns en 6vergripande rutin
for avslut.

Samtliga intervjupersoner uppger att det finns ett bra stod fran HR-avdelningen for vag-
ledning i situationer avseende personaladministration. Det ar framst nya chefer som van-
der sig till HR-avdelningen for stod i rekrytering. Erfarna chefer soker oftast stod i sam-
band med 16nesittning eller for att efterfraga en specifik blankett. HR-chefen samlar varje
manad in statistik kring frdnvaro och informerar respektive chef da franvaron ar hégre an
vad som kan anses normalt. I samband med detta ldmnas ocksa en rekommendation om
atgard. Ett exempel pa rekommendation ar nér en anstilld varit frinvarande omkring fem
génger sa bor chef kalla till ett samtal. Om franvaron dr aterkommande ska en rehabut-
redning inledas.

En extra resurs har projektanstillts fran och med forsta februari 2018 med huvuduppgift
att se 6ver kommunens rehabiliteringsarbete och att stédja kommunens chefer i att ta
fram en handlingsplan for alla som varit sjukskrivna mer &n 30 dagar.

IT-stodsystemet HR-supporten uppges generellt vara uppskattade verktyg vid rekrytering.
IT-stédsystem for rehabilitering och avslut saknas. Detta var dock inget som nagon av de
intervjuade efterfragade.

Vid genomgéng av kommunens styrande dokument hittas inga rutiner eller planer for
utbildning av medarbetare eller chefer. Detta bekréftas efter genomférda intervjuer. Det
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genomfordes under 2017 en utbildning tillsammans med férsédkringskassan, detta var
enligt de intervjuade cheferna den forsta pa flera ar. Det framkommer vid intervjuer en
avsaknad av regelbundna utbildningar.

2.4.2, Bedomning
Kontrollmalet dr delvis uppfyllt

Vi bedémer att det delvis finns fungerande stédjande strukturer for chefer. Detta géller
framforallt stod fran central personalfunktion samt delvis IT-stéd. Dock bedoms det fin-
nas brister i stodjande dokument inom framforallt rekrytering/anstéllning av personal
och avslut av anstillningar. Vi bedomer att chefer delvis far utbildning inom processerna.
Detta galler framst rehabiliteringsprocessen. Dock kan introduktionen av nya chefer samt
utbildning av samtliga chefer utvecklas.

2.5 Riskanalys av processerna

Kontrolmél: Personaladministrativa processer ar beaktade i styrelsens/namndernas riskanalys

2.5.1. Iakttagelser
Interkontroll planen som finns &r kommunovergripande och en uppféljning gors av risk-
omradena vilken presenteras for kommunstyrelsen.

I internkontrollplan for kommunstyrelsens allmdnna utskott 2017 har riskomrédet Reha-
bilitering — korttidsfranvaro identifierats. Risken bedoms vara att sjukfrdnvaron 6kar och
detta ska kontrolleras en gang per ar genom stickprov utifran att rutinen f6ljs. Ansvaret
for att kontrollera riskomradet ligger hos HR-chefen och rapporteras till kommunchef. Av
intervjuer framgar att det inte finns ndgon dokumenterad riskanalys som ligger till grund
for internkontroll planen. Det framgar &ven vid intervjuer att de identifierande riskomra-
dena har varit dterkommande de senaste aren.

Vi har for granskningen tagit del av en samlad redovisning av internkontroll 2016, vi har
inte tagit del av 2017 da detta dnnu ej ar redovisats. I redovisningen av internkontroll
2016 identifierades en avvikelse gillande Rehabilitering — korttidsfranvaro med rekom-
menderad atgérd att utbilda chefer inom rehabilitering. Utifran intervjuer bekraftas det
att denna utbildning genomfordes i samverkan med Forsakringskassan. Det identifierades
ocksé en avvikelse gillande avsaknad av delegationsanmélan till kommunstyrelsen. Re-
kommenderad atgard var 1. att personalchefen och kommunsekreteraren ges i uppdrag att
utreda hur en utbildningsinsats gillande delegation kan genomféras. 2. Att kommunsek-
reteraren far i uppdrag att tillsammans med utskotten gora en genomlysning av gillande
delegationsordningar for att uppdatera och fortydliga vissa beslutspunkter. En revidering
av delegationsordningen paborjades under 2017 och arbetet pagér. En utredning gallande
utbildningsinsats har i februari 2018 inte paborjats.

2.5.2. Bedomning
Kontrollmalet dr delvis uppfyllt
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En aktuell internkontrollplan ar uppréttad och berér delvis personaladministrativa pro-
cesser. Vi bedomer att en dokumenterad riskanalys 6ver samtliga personaladministrativa
processer skulle starka den interna kontrollen.
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Bilaga 1
e Reglemente kommunstyrelsen
e Delegationsordning personaldrenden forvaltningsévergripande
e Delegationsordning personaldrenden forvaltningsgemensamt
e Internkontrollplan for allménna utskottet 2017
e HR-strategi for Norbergs kommun
e HR-rutiner vid rekrytering
e HR-rutiner vid introduktion — inkl. checklista
e HR-rutiner vid avslutningssamtal
e Riktlinjer for rehabilitering
e Protokoll kommunstyrelsen
e Kopia av alla anstéllningar 2017
e Kopia av rehabiliteringsiarenden 2017
e Kopia av avgangar/avslut av anstéllning 2017
e Samlad redovisning, uppfoljning av internkontroll 2016
e Mall for anstéllningsavtal

e Mall f6r entledigande och uppsigning av IT-behorighet
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