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1. Indledning

Formalet med lonkontrol er at sikre korrekt lon til ansatte i henhold til de
aftaler, der er indgaet mellem medarbejder og ansxttelsesmyndighed, samt 1
henhold til gzeldende regler, overenskomster mv. Det kan vare overens-
komster, lokalaftaler, ferielov mv.

Formailet med lonkontrol er endvidere at sikre, at der ikke udbetales lon til
medarbejdere, der ikke er ansat eller ikke har udfert arbejde 1 en given peri-
ode. Ved tilretteleggelse af lonkontrollen skal der tages hojde for risiko og
vasentlighed.

Forudsztningen for en effektiv lenkontrol er, at alle led i kontrolkaden fungerer
effektivt, og at de involverede parter er opmarksomme pa og har forstaelse for de
interne kontroller. Der skal vare klarhed om, hvilke risici der skal afdaekkes, samt
hvordan lenkontrollen skal udferes for og efter en lonkorsel.

For at sikre en effektiv lonkontrol er det ikke tilstreekkeligt alene at have fokus pa
inddata- og uddatakontrol. Fra en lonbestilling bliver til og frem mod den egent-
lige lonudbetaling, kan processen vare lang og involvere mange parter og flere sy-
stemer. Kontrolkeden skal derfor ses i et perspektiv af den overordnede end-to-
end-proces, der kan skitseres saledes:

Sagsbehandling Kontrol - fgr og
Lgn efter Ignkgrsler

For at demme op for antallet af fejl efter en lonkorsel er der sat fokus pd at fa ud-
fort kontrol af disponering, hjemmel og tjek af varige samt midlertidige lonaen-
dringer sa tidligt som muligt i processen. Der bor, som led i lonsagsbehandlingen
og indtastning i lonsystemet, gennemfores lontjek/lontest'. Mélet er at fange og
rette fejl, der har varig lonmassig betydning for lonkerslen.

Intern
Ipnopfelgning

Haendelse med Sagsbehandling
relevans for lgn HR

Vasentlighed og risiko
Det er den enkelte institution, der har ansvaret for, at tilretteleggelsen og udferel-
sen af lenkontrollen sker ud fra en vurdering af vasentlighed og risiko, dog under

1 Faciliteterne lontjek og lontest i lonsystemet giver mulighed for at kontrollere resultatet af givne andrin-
ger/indrapporteringer for en lonkersel. Hermed kan man ni at foretage evt. rettelser, inden den egentlige lon-
udbetaling sker.
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hensyn til kontroller, der foretages i administrative fzllesskaber for lon eller HR,
som institutionen indgar i. I @konomistyrelsens vejledning om intern finansiel
kontrol fra 2020 kan man leese nermere om intern finansiel kontrol og institutio-
nens ansvar herfor.

Med narverende koncept og understottelse af kontroller med uddata og standard-
rapporter 1 DS LDV er der sat en overordnet ramme for, hvilke parter der er in-

volveret i processen, og for hvilke kontroller der tenkes udfort i de enkelte led i
kaden.

De enkelte institutioner kan ud fra denne ramme tilrettelegge og ansvarsplacere
kontrollerne ud fra forretningsmassige forhold, sa som eksempelvis organisering,
personalesammensatning og omsatningshastighed. Institutionen har uanset orga-
nisering fortsat ansvaret for lenbevillingen.

Vejledningsmateriale

Denne vejledning retter sig mod de institutioner, der anvender SLS eller eventuelt
et administrativt faellesskab. Vejledningen er tiltenkt bade ansvarlige chefer og
medarbejdere, der beskaftiger sig med personale- og lonopgaver.

Denne vejledning indeholder yderligere en beskrivelse af forhold, som er relevante
for institutioner, der betjenes af Statens Administration (SAM). Der er saledes i
denne vejledning indarbejdet henvisninger til arbejdsfordelingen af lonkontrollen
mellem institutionen og SAM.

Vedrerende institutioner, der betjenes af SAM

I denne vejledning er de lonkontroller, som specifikt varetages af SAM, skrevet
1 orange "’kasser”, som denne.

Lonkontroller, som varetages af SAM, skal institutioner, der betjenes af SAM
ikke udfore.

Vejledningen indeholder ikke grundleggende «ndringer i forhold til den tidligere
udgave fra 2021, idet der alene er tale om en pracisering af 2. godkenders betyd-
ning for lonkersel og opgavesplittet mellem SAM og kunden ift. kontrol af udbe-
talinger uden om Nemkonto.


https://oes.dk/media/37196/vejledning-om-finansiel-intern-kontrol.pdf
https://oes.dk/media/37196/vejledning-om-finansiel-intern-kontrol.pdf

2. Kontrolbegreb og -type

Der er en rakke kontrolbegreber og kontroltyper forbundet med lenkon-
trollen, som er vigtige at have en forstaelse af for at kunne yde en mere ef-

fektiv lenkontrol.

2.1 Kontrolbegreb

Kontrolmiljoet er en forudsatning for, at alle led i en virksomheds interne kon-
troller fungerer effektivt. Det betyder, at ledelse og medarbejdere skal have op-
mzrksomhed og forstielse for de etablerede interne kontroller.

I skemaet nedenfor er kort beskrevet, hvilke overvejelser institutionen skal gore
sig ved tilretteleggelse af lonkontrollen, og hvilke krav der stilles til kontrollen:

Fokus ved tilrettelzggelse af kontroller:

Vasentlighed Hvor er den storste okonomiske belastning?

Risiko Hvor er der storst sandsynlighed for eventuelle fejl og uhensigts-
massigheder, og hvor er konsekvensen af fejl og uhensigtsmaessig-
heder storst?

Besvigelse Der skal vare taget hojde for risikoen for snyd og svig.

Pategning Det skal dokumenteres, at kontrollen er udfort.

Funktionsadskil- | Der skal veere personmassig adskillelse mellem lonsagsbehandler og

lelse godkender.

Hpvad skal der kontrolleres for?

Hjemmel Det skal sikres, at bestillinger er 1 overensstemmelse med gzldende
reglet.

Bemyndigelse Det skal sikres, at bilaget er fremsendt af en person der er bemyndi-
get til at sende bestillinger.

Disponering Bestillingen skal vere godkendt af en dispositionsbemyndiget.

Nojagtighed Kontrol af, at indrapporteringen er sket i overensstemmelse med
bestilling/grundbilag.

Fuldstendighed |Kontrol af, at alle bilag er indrapporteret 1 lonsystemet — og at der

ikke er foretaget indrapporteringer, hvortil der ikke er en bestil-
ling/et grundbilag.
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Tilstedevaerelse |Kontrol af, at der alene udbetales lon til medarbejdere ansat i virk-
somheden. Kontrollen bor foretages mod data fra lonsystemet —
ikke tidstegistrering ol.

Hpvordan skal kontrollen foretages?

Sandsynligheds- Kontrol af dbenlyse fejl og mangler.
kontrol

Stikprevevis kon- | Kontrol der foretages stikprovevis. Foretages en kontrol stikprove-

trol vis skal dette ske under hensyntagen til vaesentlighed og risiko.
Fuldstendig En kontrol, der foretages af alle bilag.
kontrol

2.2 Kerne- og stikprovekontrol

Alle lonudbetalinger skal kontrolleres en-til-en for lonkerslen. Kontrollen kan ud-
fores af forskellige roller, afthengig af hvilken kilde der ligger til grund for lenud-
betalingen. Her er et par eksempler pa kernekontroller for lonkeorsel:

- For midlertidige og varige lonandringer foretages altid lontjek/lontest.
Kontrollen vil typisk vere placeret hos lonsagsbehandleren.

- For engangsydelser — som studentertimer, overarbejde mv. der overfores
til lonsystemet fra et lokalt tidsregistreringssystem (system-til-system). Kon-
trollen vil typisk vere placeret hos den ansvarlige personaleleder, som medarbejderen re-
Sfererer t1l.

Det handler om, dels at placere en given type af kontrol hvor den naturligt horer
hjemme, dels at fokusere kontrollen pa det vasentlige og mest risikobetonede.

Rammen for kontrollen skal sikre, at tilretteleeggelsen sker ud fra de muligheder,
der er for systemmassig understottelse og fokuseres pa de lonsager, der giver
storst risiko for fejl i lonudbetaling og har sterst varig impact pa lonudgifterne, fx
ansattelser, fratreeden og feriegodtgorelse samt faste og midlertidige lontilleg. I en
institution hvor variable lonydelser, fx timer til studenter, har et stort omfang, skal
institutionen tage stilling til, hvorvidt disse i lonkontrolsammenhang skal indga
som en del af enten kerne- eller stikprovekontrollen.

I skemaet nedenfor fremgar, hvad der defineres som hhv. kernekontrol og stik-
provekontrol:
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Kernekontrol er kontrol af:

Stikprovekontrol foretages af:

- Resultater af indrappor-
teringer knyttet til nyan-
sattelser, varige og mid-
lertidige lonzndringer,
komplicerede sager og
saerlige lonhendelser som
institutionen har identifi-
ceret som relevante (ved
brug af lontjek/lontest).

dard)rapporter i @S LDV
(analyser af udvalgte ele-
menter, fx overarbejde).

- Indrapporteringer uden
grundbilag, ved sogning pa
lonnummer/personkode
for medarbejdere der har
saerlige adgange til lonsy-
stemet, fx til bade at ind-
rapportere og godkende.

For lonkorsler Efter lonkorsler Efter lonkorster
- Grunddokumentation. |- Dokumentations- og - De kontroller der er define-
- Hjemmel. kontrolmateriale fra @ko- |ret i kontrolplanen, ud fra vae-
- Disponering. nomistyrelsen, evt. supple- |sentlighed og risiko.
- Bemyndigelse. ret med data/(stan-

- Andringer som er foretaget i
lonsystemet af @konomisty-
relsen, fx 1 tilknytning til nye
overenskomster.

Af kontrolplanen — eller af anden dokumentation — ber det fremga, hvilke kon-
troller, som institutionen vurderer, skal suppleres til de navnte kontroller i ske-
maet ovenfor. Kontrollerne ovenfor kan ikke sta alene. Det forudsaettes, at der

udferes behorig kontrol i alle led i kaeden, og saledes er fx tilstedevarelses-kontrol

ogsa en kernekontrol.
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3. Kontrolplan

Der skal vare klare aftaler om, hvem der har ansvaret for de enkelte kon-
troller, og hvordan arbejdsgangen er mellem de involverede parter. Kon-
trolplanen er tenkt til at skabe sammenhzng mellem og overblik for de in-
volverede parter, samt danne grundlag for en ensartet behandling.

Kontrolplanen har til formal at sikre rette kvalitet i lonbehandlingen og under-
stotte ensartethed 1 opgavevaretagelsen. Endvidere er det formélet med kontrol-
planen, at det er beskrevet og dokumenteret, hvordan opgave- og ansvarsdeling er
mellem de involverede parter, herunder hvordan kontrollen er tilrettelagt.

Kontrolplanen skal skabe sammenhzang mellem og overblik for de involverede
parter pa en made, hvor den ogsa kan anvendes mellem en institution og et admi-
nistrativt fallesskab (personale- eller lonfzllesskab).

Udarbejdelsen af en kontrolplan kan med fordel ske med udgangspunkt i den pro-
ces, der beskrives 1 vefledning om finansiel intern kontrol, hvorefter der forst foretages
en vurdering af den iboende risiko og dernast en kortlegning og analyse af de nu-
verende kontroller og tilherende processer i institutionen. Dette omfatter, at der
fx er klarhed over politikker og procedurer.

Det anbefales, at institutionen beskriver forretningsgangene ved de vasentlige lon-
kontroller, fx hvor der er tale om kontroller der er meget omfattende eller genta-
ges hyppigt, for at lette kontrollen. Beskrivelserne kan vedlaegges kontrolplanen
som bilag.

Kontrolplanen udger et vasentligt element i den samlede kvalitetssikring og for-
udsattes vedligeholdt ud fra samme principper, som er geldende for en intern
regnskabsinstruks.

Okonomistyrelsen har suppleret vejledningen med eksempler og inspirationsmate-
riale, som er samlet i “Lonkontrol — Kontrolplan” der blandt andet beskriver kon-
trolplanen yderligere. Derudover er der udarbejdet en skabelon til udarbejdelse af

kontrolplanen.

Interne regnskabsinstrukser

Alle institutioner skal i deres regnskabsinstruks redegore for institutionernes ret-
ningslinjer for disponering pa forskellige omrader, herunder lonomrade. Hvis in-
stitutionerne forvalter lonudgifter, skal forretningsgange og procedurer for lonfor-
valtningen herunder lonkontrollen fremga af regnskabsinstruksen. Dette kunne
eksempelvis ske ved at lave en lenkontrolplan.
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Der kan meget vel vare elementer i kontrolplanen, der allerede indgar i den in-
terne regnskabsinstruks. I givet fald ber institutionen traffe beslutning om, hvor-
vidt institutionen onsker alle elementer samlet i kontrolplanen, der herefter kan
udgore et bilag i den interne regnskabsinstruks.

Ved beslutning er det vigtigt at vaere opmarksom pa at undga dobbeltvedligehold
af bade kontrolplan og intern regnskabsinstruks. Malet er, at der kun skal vedlige-
holdes ét sted.

Aftaler/ kontrakter (Administrativt fallesskab)

Kontrolplanen kan med fordel udarbejdes 1 et samarbejde mellem flere parter og
indga som en del af den aftale eller kontrakt, institutionen har med et administra-
tivt fellesskab (HR eller lon).

Det vil alt andet lige vere en fordel for opgavevaretagelsen og evt. for tilrettelaeg-
gelse af opgavesplittet, at de involverede parter er enige om, hvordan kontrollen
bedst tilrettelaegges for den eller de berorte institution(er). Der skal i den forbin-
delse legges til grund, at administrative fllesskaber som udgangspunkt har stan-
dardiserede processer, der gxlder alle de institutioner, som det administrative fzl-
lesskab udferer opgaver for.

Kontrolplanen kan godt udarbejdes, sa den dekker flere institutioner. Hvis der er
seerlige kendetegn for én eller flere af de institutioner, som er relevante for lon-
kontrollen, anfores det i kontrolplanen, evt. som et sarskilt bilag (allonge).

Det vil dog vare saledes, at der er elementer, der alene berorer institutionen, det
administrative faellesskab for HR eller det administrative fellesskab for lon, hvor-
for det for parterne kan valges at udarbejde hver sin kontrolplan, hvis det vurde-
res, at der er behov for det, evt. justere interne instrukser og/eller arbejdsgangsbe-
skrivelser, sa de supplerer en kontrolplan, der fx er udarbejdet i samarbejde med
et administrativt fellesskab for lon.

Vedrerende institutioner, der betjenes af SAM

Safremt institutionen er lonkunde hos SAM, bor der tages udgangspunkt i de
kontroller, der allerede er etableret i SAM. Herefter tilfojes de kontroller, som
institutionen finder dzekkende set i forhold til institutions risikobillede, saledes
at hele kontrolkaden er dekkende. Institutionerne skal sende den udarbejdede
lonkontrolplan til SAM, sa den ligger tilgaengelig i SAM’s kundeportal. Det er et
krav for SAM’s kunder, at de har udarbejdet en lonkontrolplan jf. kundeaftalen
mellem SAM og kunden.

Opdelingen af kontroller i end-to-end processen, som henholdsvis skal vareta-
ges af institutionen og af SAM er beskrevet i Bilag 1. De kontroller, der indgar 1
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SAM’s kontrolplan fremgir af Bilag 1 og er uddybet i EPI-centret pa deres
hjemmeside.

3.1 Etablering af kontrolplan

Det er vigtigt, at institutionen ved etablering af sin kontrolplan gor sig overvejelser
om, hvordan kontrolprocessen varetages optimalt, og hvilke vasentlige risici der
skal handteres. Det kan i1 den forbindelse vare relevant at foretage en analyse og
kortlegning af de iboende risici — under hensyntagen til risiko og vasentlighed.
Det gzlder fx

- Personalesammensatning, fx mange timelonnede.

- Omsatningshastighed, fx fratreden og feriegodtgorelse.

- Okonomisk impact, fx udmentning af resultat af lonforhandlinger.

- Kilder til indberetning, fx web-service ift. tidsregistreringssystem.

- Disponeringsret, fx chefer 1 kontorer.

- Bemyndiget til at sende bestillinger/grundbilag, fx sekretarer i kontorer.

Institutionen kan med fordel tage udgangspunkt i de 7 forskellige procestrin jf. af-
snit 4.2. Institutionen sikrer hermed at identificere alle risici forbundet med lenop-
gaven i et end-to-end perspektiv.

Eksempel
Der er udarbejdet en oversigt over personalesammensatning, og andelen af lon-
udgifter er opgjort pr. gruppe. Omsatningshastigheden for det foregaende ar er

ligeledes opgjort:
Personalesammenssaetning Antal Andel Evt. bemaerlhiigg
Topchefer 2 3,0% V Y )
Kontorchefer 8 5,0% Ov
Teamledere 12 5,0% AN\
Chef- og specialkonsulenter 23 9,5% n\\
AC-medarbejdere 150 58,0% ,
@vrige medarbejdere 75 13,0% N |
Timelgnnede, fx studenter 25 3,0% Ve ,‘(_
Censor- og honorarlgnnede 50 0,5% Saeson‘ﬁu‘femt
Vikarer 10 1,5%| Typisk ifm. barsel og anden orlov m/refusion
Midlertidigt ansatte, fx projekter 3 1,0%
Andre 4 0,5% |Fleksjob m/refusion

362

Omseetningshastighed ca. 7% Fratradte Ansatte Bemaerkning
Oplysninger bygger pa hele 2013 23 24|lszer indenfor AC-gruppen

Disse oplysninger kan bl.a. bruges til at afdakke, om der er forhold, det vil vare
relevant at indarbejde 1 uddatakontrollen (fx supplerende stikprovekontroller), el-
ler at der udpeges én til to lonmedarbejdere, der forestar lonsagsbehandling af
nogle specifikke sager som eksempelvis feriegodtgorelse ved afgang og visse typer
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af nyansaxttelser. Det kan vare relevant at koble oplysningerne ovenfor med fx til-
legssammensatning og andre typer af udbetalinger, der ligger i gruppen (det kan
ogsa suppleres med, hvor der typisk forekommer fejl). Det kan bidrage til at give
et godt indblik 1, hvilke risici der vil vaere relevante at handtere, enten i stikprove-
kontrol og/eller i tvargiende analyser. Ligeledes kan der vare fokus pé hojtlon-
nede, med eksempelvis kontrol efter tillegsrunder mv.

Der findes en rekke standardrapporter i @S LDV, der vil kunne anvendes i for-
bindelse med kortlegningen.

Her er nevnt nogle eksempler:

- Nyansatte og fratradte (valg selv ar).

- Over- og merarbejde (hver for sig og pr. finansir).

- Personer pa orlov (fx barselsorlov med og uden lon).
- Tilleg til personer i lonramme 35-42 (cheftilleg).

Standardrapporter kan suppleres med institutionens egne rapporter, der dannes pa
baggrund af kuber i @S LDV.

Smiad institutioner

For sma institutioner, hvor der er en forholdsvis lille lonadministrativ opgave, kan
der vare en serlig udfordring med at fa etableret en kontrolplan. Det kan derfor
vare hensigtsmaessigt for smad institutioner at fa hjelp fra et departement eller et
administrativt fellesskab.
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4. Organisering af kontrolkeede

Organiseringen af kontrolkaden er en vigtig del af en effektiv lenkontrol.
Der skal vare klarhed over, hvilke parter der er 1 kontrolkeden samt, hvilke
procestrin der indgar i den samlede lonkontrol.

4.1 Parter 1 kontrolkeden

Uanset hvordan organiseringen er om lonopgaven, fx brug af et administrativt fal-
lesskab (lon og/eller HR) — er det arbejdsgiver (institutionen), der har det endelige
ansvar for lonudbetalingen. Det gzlder savel, at den udbetalte lon er korrekt, og at
der kun udbetales lon til medarbejdere, der er ansat eller har udfort en opgave, fx
censorer og undetvisere.

Lonopgaven kan organiseres pé en af folgende tre former, som ogsa danner ud-
gangspunkt for vejledningsmaterialet:

1 |Institutionen loser
alle lonopgaver i
eget hus.

2 |Institutionen far
lost lonopgaven — Administrativt
eller dele heraf - hos feellesskab for
et administrativt lon

feellesskab for lon.

3 |Institutionen far
lost lonopgaven i et
administrativt fzl- Administrativt Administrativt
lesskab for HR, der Institution feellesskab for fellesskab for
har kontrakt med et HR fon
administrativt fzl-
lesskab for lon.

Lonkontrolprocessen er den samme uanset, hvilken organisering der er tale om,
men der er en stigende kompleksitet i opgave- og ansvarsdelingen, jo flere parter
der er involveret og hermed oget risiko for dobbeltkontrol og sager, der ”falder
mellem 2 stole”.

Administrativt fallesskab for lon

Et administrativt fellesskab for lon kan have ansvaret for, at de bestillinger 1 form
af grundbilag mv., der modtages, bliver registreret med korrekte koder i lonsyste-
met ud fra bestillingen/grundbilaget (fx rette PKAT, londele og anszttelsessted).



For kunder 1 SAM er ansvarsdelingen for kontroller, der skal udferes af henholds-
vis institutionen og af SAM beskrevet i bilag 1. SAM’s kontroller er uddybet i EPI
centeret og i kontrolplanen pa Statens Administrations hjemmeside.

Adpinistrativt faellesskab for HR

Et administrativt fellesskab for HR kan have ansvaret for at behandle de bestillin-
ger, der modtages fra eller er aftalt med institutionen, herunder sikre, at bestilling
er korrekt 1 henhold til geldende regler og overenskomster, og at der er hjemmel
til at foretage en given udbetaling, ndring mv. Korrekte grundbilag er en forud-
seetning for, at lennen i de naste led bliver korrekt.

Det administrative fallesskab for HR skal ogsa sikre, at grundbilag mv., der skal
lenbehandles i et administrativt fellesskab for lon, fremsendes til rette sted.

4.2 Procestrin i kontrolkeeden

I forhold til den kontrolkede, der knytter sig til lon, kan de forskellige led beskri-
ves ved en rakke procestrin i kontrolkaden, som hver iser udforer et element i
den samlede kontrol:

Bestillin> Fremsendelse> Sagsb(eﬁ:;dlmg > Sagsl)(izdel|ng> Godkendelse > Uddatakontrol > Controlling >

Athaengig af hvordan institutionen har organiseret sig om lonopgaven, kan der
vare flere personer, der udferer det samme procestrin, dog tilrettelagt pa en sidan
made, at de enkelte parter i processen supplerer hinandens kontrol — sd der ikke
udferes én og samme kontrol flere steder.

Procestrinene afhznger som sagt af, hvordan den enkelte institution har organise-
ret sig om lenopgaven. Den samlede proces ligger dog fast:

Procestrin Kort beskrivelse
Bestilling Forestar disponering af bestilling med relevans for lonudbetaling.
Fremsendelse Forestar fremsendelse af bestilling/grundbilag.

Sagsbehandling (HR) Forestar behandling af hendelse eller bestilling, og udarbejder evt.

grundbilag,.

Sagsbehandling (Leon) Forestir behandling af grundbilag og indrapporterer til lonsystem.

Godkendelse Forestar kontrol og godkendelse af indtastning — for lonkersler
(inddatakontrol).

Uddatakontrol Forestar kontrol af lonudbetaling — efter lonkersler (uddata-kon-
trol).

Controlling Forestar den interne lonopfelgning.
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Flere af processerne kan udferes af én og samme person som fx:

- Sagsbehandling (HR) og sagsbehandling (Lon)
- Sagsbehandling (HR+Len) og uddatakontrollen

Der skal dog vare personmassig adskillelse mellem:

- Personen der foretager fremsendelsen og den der udferer uddatakontrol-
len
- Personen der foretager sagsbehandling og den der forestar godkendelsen.

De enkelte procestrin har hver deres ansvar for at sikre, at de rette oplysninger er
til stede pa det givne tidspunkt. Den samlede kontrolkede giver bade en sikring
for rette kvalitet i bestillinger og grundbilag og skal samtidig sikre, at der ikke er én
person, der pa noget tidspunkt, alene har raderet over en given lonudbetaling.

Vedrorende institutioner, der betjenes af SAM

SAM varetager helt eller delvist folgende procestrin:

2. Sagsbehandling (Len), /. afsnit 5.1.2.
3. Godkendelse, jf. afsnit 5.1.3.
4. Uddatakontrol, . afsnit 5.2.1.

Se SAM-kasse i hvert procestrin for en udforlig beskrivelse af, hvilke kontroller SAM va-

retager.

4.2.1 Funktionsadskillelse

I kontrollen for lonkorsler skal der vare mindst to personer involveret, idet der
skal vare personadskillelse mellem den person, der forestar lonsagsbehandling og
indtastning i lonsystemet, og den person der varetager kontrol af det indtastede.

Person 1 Person 2
Sagsbehandling Indrapportering | == Godkendelse
Online doku-

Varige lonandringer
P".-_— ___--"'1
— ]

Lentjek/lgntest Inddata-/kontrolliste
S ———

mentation

Grundlaget for kontrollen for lonkorsler er de bestillinger/grundbilag, der er
lonsagsbehandlet og indtastet i lonsystemet.
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Kontrol efter lonkorsler kan udferes af den person, der har foretaget lonsagsbe-
handling og indtastning, evt. af en tredje person som ikke har varet involveret i
kontrollen for en lonkorsel.

(evt. A eller B)

Lonsagsbehandling og ind- Kontrol og godkendelse Uddatakontrol
tastning
Medarbejder A ’

Medarbejder B ‘ Medarbejder C

Det skal lobende kontrolleres, at brugere har rettigheder svarende til deres ar-
bejdsbetingede behov. Som det fremgir ovenfor, kan en bruger godt udfere flere
af procestrinene, si lenge der ikke er tale om procestrin, hvor der er kraevet en
personmassig adskillelse. Det bor i forbindelse med kontrollen vurderes, om det
er nodvendigt, at en bruger udfere flere af procestrinene. Jo mere begranset ad-
gang der er, jo mere begrenses risikoen for tilsigtede og utilsigtede fejl. Kontrollen
bor endvidere sikre, at alle procestrin er tildelt medarbejdere, som rent faktisk er
til stede, da visse kontrolrapporter ellers ikke kommer frem til den rette modtager
automatisk.



5. Lgnkontrol

Med oget digitalisering og ny funktionalitet i lonsystemet er der skabt et
grundlag for at udfere lonkontrollen pa en mere effektiv made, end det har
vaeret muligt tidligere.

Der er ikke kontroller koblet til procestrin for bestilling og fremsendelse. Kontrol-
lerne i1 de ovrige procestrin foregir henholdsvis for og efter lonkorslen.

Kontrol efter lonkorsel

Sagsbehandling Sagsbehandling Godkendelse Uddatakontrol Controlling
(HR) (Lgn)

I de enkelte procestrin gennemfores en rekke nermere kontrolelementer. An-
svarsfordelingen for de enkelte kontrolelementer er fordelt siledes (jf. ogsd beskri-

velse 1 bilag 1):

Kontrol for lonketrsel

Disponering og ' . Sagsbehandling
bemyndigelse > Hjemmel > Fejl og mangler (Lon)

Kontrol fgr
Ignkgrsel

Sagsbehandling
(HR)

. Pategning af Kontrollere at Kontrollere
Fuldsteendig, . " N " .
N Lontjek/Igntest grundbilag og Godkendelse > grundbilag er indtastede svarer
entydig og korrekt > > indrapportering > behandlet > til bestilte
kontrollere s Kontrol Uddata 721,
indrapportering til > i??;s?i?&:;iit efter Udatakontrol Uddata 720 > herunder Fejl og
Ignsystemet Ignkorsel advis

v

uddata722 > | uddatasaz | Controlling Lokal opfolgning

Tilstedevaerelses-
kontrol

@Pvrige
kontroller

\4

Vurder andringer i

. - N Review af
Kvalitetssikring > lfont_rol af > Kontrgl _af brL_lger- > Review af politikker > forre(n_lngsgange > overfgrselsfiler
esvigelse administration og procedurer og interne (Statens HR)
kontrolmiljg
\L |
v
Monitorering af Kontrol af

status pa > duplikerede
Serviceanmodninge udbetalinger
r (Statens HR) (Statens HR)

Hyvis institutionen fraviger fra ovenstiende, skal der sorges for, at der ved tilrette-
leggelsen tages hojde for disse forhold.

Den konkrete organisering om lenopgaven vil have betydning for, hvor en given
kontrol udferes. Kontrollerne skal dog vare tilrettelagt saledes, at der altid er en
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personmassig adskillelse mellem dem der udferer sagsbehandlingen og godken-
delsen og mellem dem der udferer fremsendelsen og uddatakontrollen, jf. beskrivel-
sen i afsnit 4.2.

De enkelte procestrin har hvert deres ansvar for at sikre, at de rette oplysninger er
til stede pa det givne tidspunkt. Den samlede kontrolkede giver bade en sikring
for rette kvalitet i bestillinger og grundbilag og skal samtidig sikre, at der ikke er én
person, der pa noget tidspunkt, alene har raderet over en given lonudbetaling.

5.1 Kontrol for lonketrsel — Inddatakontrol

Denne kontrol har til formal at sikre overensstemmelse mellem xndringsfore-
sporgslen fra den enkelte leder med det indtastede i Statens HR, saledes at fejlind-
tastninger findes og korrigeres, inden data er overdraget til videre behandling, fx
ved et administrativt fellesskab.

Det anbefales, at den primare lonkontrol udferes som led i inddatakontrollen, og
at der altid udfores lontjek/lontest ved alle nyanszttelser og af varige og midlerti-
dige lonzendringer samt af sarlige lonhandelser (af mere kompliceret karakter).
Hvis der undtagelsesvist ikke bliver foretaget lontjek/lontest som led i inddata-
kontrollen, legges bestillinger/grundbilag for disse til side, og der foretages en
kontrol ved hjalp af dokumentationsmateriale i tilknytning til uddatakontrollen.

Det vil givet betyde, at der skal bruges mere tid pa kontrol for lonkersler — bade 1
HR og i Leon, men udgangspunktet vil vaere, at der kan spares tid pa kontrol og
fejlrettelse efter lonkorsler. Det giver ogsa mindre risiko for, at fejl der har varig
betydning for lonudbetalingen ikke opdages 1 rette tid.

Det er alt andet lige altid mindre tidskraevende at rette op pé fejl inden en lonkor-
sel, end det vil vare efter en lonkorsel.

Kontrol for lonkersler handler om, at de involverede parter i sagsbehandlingen
sikrer, at bestillinger, grunddokumentation og grundbilag har den rette kvalitet.
Kvalitetssikringen bestar af en rakke kontrolelementer.

Kontrolelementerne for en lonkersel indgar i felgende procestrin:

1. Sagsbehandling (HR).
2. Sagsbehandling (Lon).
3. Godkendelse.

Kontrolelementerne i de enkelte procestrin vil blive beskrevet nedenfor.

5.1.1 Sagsbehandling (HR)
Det centrale grundlag for lonsagsbehandling og indrapportering til lonsystemet er
bestillinger i form af grundbilag. For en bestilling er klar til behandling i forhold til
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registrering i lonsystemet, foretages der en kontrol og et kvalitetstjek. Sagsbehand-
ling (HR) er det forste procestrin til at behandle bestillingen, hvilket medferer et
ansvar for en rekke kontroller.

Sagsbehandling (HR) har efterfolgende ansvaret for at alle bestillinger i form af
grundbilag enten viderebehandles 1 HR eller fremsendes til viderebehandling i
procestrinet sagsbehandler (Lon). Hvis bestillingen bliver viderebehandlet i HR,
skal kontrollerne i afsnittet 5.1.2. varetages 1 procestrinet sagsbehandler (HR).

Disponering og benyndigelse

Procestrinet skal kontrollere, at bestillingen (grundbilaget) er godkendt/pategnet
af en hertil bemyndiget person. En disponeringsbemyndigede person kan vare en
chef/personaleleder, der kan godkende overarbejde, anszttelse mv. En admini-
strativt bemyndigede person kan ogsa godkende en bestilling. Dette kunne fx vare
en HR-medarbejder, der kan underskrive ansattelsesbreve.

Det skal derudover ogsa kontrolleres at den person, som fremsender bestillingen,
er bemyndiget hertil.

Disse kontroller kan kvalitetssikres ved at have en oversigt, hvor det fremgar,
hvilke personer der er bemyndiget til at disponere, og hvilke personer der ma
sende grundbilag til lenbehandling.

Hienmel
Procestrinet sagsbehandling (HR) skal ogsa kontrollere, at bestillingen (grundbila-
get) er 1 overensstemmelse med gaxldende regler og overenskomster.

Hjemmelkontrollen omhandler bl.a. kontrol af, at:

- en given @ndring er i overensstemmelse med galdende regler og overens-
komster.

- anszttelsesbreve er kontrolleret mod eksamensbevis, cv, kontrakt mv. —
og at det indeholder alle vasentlige forhold for medarbejderen, eksempel-
vis oplysning om anciennitet, lon og pension.

- der er sket godkendelse af rette chef (disponent).

- oplysninger i grunddokumentationen er fuldstendige og korrekte.

Hvor hjemmelkontrollen foretages kan athange af, hvordan institutionen er orga-
niseret. Hvis institutionen gor brug af et administrativt fellesskab for HR, vil det
typisk vaere dér, hjemmelkontrollen udferes.

Fel og mangler
Det skal kontrolleres at der ikke forekommer dbenlyse fejl eller mangler 1 grundbi-
laget.



Aflevering til et administrativt faellesskab
Hyvis institutionen betjenes af et administrativt fellesskab, skal der vere 2 godken-
dere af bestillingen, for bestillingen afleveres til det administrative fzllesskab.

Institutionen skal ved anvendelse af et administrativt fellesskab kontrollere, at op-
lysningerne, som fremsendes til et administrativt fxllesskab, 1 bestillingen er kor-
rekte.

Statens HR

Institutioner der anvender Statens HR, skal foretage kontrol af sammenhangen
mellem det indtastede i Statens HR og Statens Lonsystem. Der kan laeses nermere
om kontrollerne forbundet med Statens HR i Bilag 2.

5.1.2 Sagsbehandling (Lgn)

I dette procestrin modtager en sagsbehandler lenbestillingen fra den tidligere pro-
ces, sagsbehandling (HR), og foretager herefter en lonsagsbehandling af bestillin-
gen. Denne lonsagsbehandling palagger ansvar for en reekke kontroller.

Fuldstandig, entydig og korrekt
Der skal ved modtagelse af bestillingen sikre, at oplysningerne i grundbilaget er
fuldstendige, entydige og korrekte.

Procestrinet skal kontrollere, at grundbilaget indeholder alle relevante oplysninger.
Dette gxlder blandt andet oplysninger om medarbejders cpr.nr., navn og fra hvil-
ken dato; evt. den periode en given xndring galder.

Det skal kontrolleres, at oplysningerne der fremgar af grundbilaget er entydige, fx
at det fremgar 1 hvilket niveau et belob er anfort i.

Det skal derudover kontrolleres, at alle oplysningerne 1 grundbilaget er korrekte.

Hyvis institutionen betjenes af et administrativt fellesskab, har institutionen ansva-
ret for at kontrollere, at lonoplysningerne i bestillingen/grundbilaget er korrekte.
Det administrative fallesskab skal derimod kontrollere, at grundbilaget er fuld-
stendigt og entydigt.

Lontjek/ lontest
Procestrinet sagsbehandling (Len) har ansvaret for at kontrollere, at der udferes
lontjek/lontest for visse typet saget.

For disse typer af sager, foretages lontjek/lontest som led i sagsbehandlingen:

- Nyanseattelser

- Varige lonendringer

- Midlertidige lonandringer

- Komplicerede sager i ovrigt, fx fratreden og feriegodtgorelse
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Pategning af grundbilag og indrapportering
Der skal ske en pategning pa de enkelte grundbilag i takt med, at de er behandlet
og indrapportering er foretaget.

Pategning pa grundbilag, kan fx besta af folgende oplysninger:

- Dato

- Personkode

- Longeneration
- Initialer

I procestrinet skal Sagsbehandleren huske at attestere (pategne), bade pa grundbi-
lag og resultat af lontjek/lontest, at man har foretaget indtastning. Hos Statens
Administration foretages pategningen elektronisk i et sagsbehandlingssystem.

Det er oftest dette procestrin, der star for indrapporteringen til lonsystemet. Ind-
rapportering bestar af folgende opgaver:

- Sikre behorige bestillinger/grundbilag til alt, hvad man registrerer i lonsy-
stemet.

- Sikre, at indrapporteringer — herunder de automatiske foljeajourforinger
(som fx pensionsbidrag og pensionskasse) — svarer til et givet grundbilag.
Vear fx opmarksom pa, om en opnormering betyder, at der eksempelvis er
et tilleg, der skal bortfalde og et nyt tilleeg, der skal indrapporteres som
folge af opnormeringen.

- Gennemfore lontjek/lontest for alle nyanszttelser og for alle de sager, der
medforer varige/midlertidige lonendringer og for de mere komplicerede
sager, hvor der kan vare tvivl om, hvad resultatet bliver af en given ind-
rapportering. Fx om der opstar skyldigt belob, eller at udbetalingen har en
sadan storrelse, at der skal 2ndres pa den max, der er fastlagt for udbetalte

belab.

Nar lonsagsbehandlingen, indtastningen og evt. lontjek/lontest er foretaget, afle-
veres bestillingen til godkendelse.

Statens HR

Institutioner der anvender Statens HR, skal foretage kontrol af sammenhangen
mellem det indtastede i Statens HR og Statens Lonsystem. Der kan laeses near-
mere om kontrollerne forbundet med Statens HR i Bilag 2.

Vedrorende institutioner, der betjenes af SAM

SAM har ansvaret for, at lonbestillinger, som modtages via Lonportalen og
Statens HR, bliver registreret med korrekte lonkoder m.v. i lonsystemet.
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SAM har ansvaret for at sikre, at bestillingen er fyldestgorende jf. SAM’s for-
retningsgang i EPI centeret.

SAM har ikke mulighed for at kontrollere, at oplysningerne i bestillingen er
korrekte, hvorfor institutionen selv har ansvaret for dette. SAM kontrollerer
derimod, at oplysningerne i lonbestillingen er fuldstendige og entydige.

OBS: SAM foretager ikke kontrol af engangsudbetalinger 1 HR-lon.

Lontjek/lontest
SAM har ansvaret for at sagsbehandle de modtagne blanketter indsendt via

Lonportalen og Statens HR, foretage de nodvendige lontjek/lontest og indrap-
portere i HR-Lon/SLS.

Indrapportering

Ved indrapportering og godkendelse i HR-lon og SLS foretager SAM en funk-
tionsadskillelse mellem Lonkonsulent 1 (Sagsbehandling (Lon)) og Lenkonsu-
lent 2 (Godkendelse), hvor Lenkonsulent 1 foretager indrapporteringen, og
Lonkonsulent 2 foretager godkendelsen.

5.1.3 Godkendelse
Godkendelse er det sidste procestrin i kontrolkaden for lonkersel. Der er i dette
procestrin en rakke kontroller, som skal udfere.

Kontroller

Det skal forst og fremmest kontrolleres, at alle grundbilag er behandlet og det ind-

tastede svarer til bestillingen.
Det skal kontrolleres, at indrapporteringer i lonsystemet er 1 overensstemmelse
med grundbilag, samt der ikke er foretaget indrapporteringer, hvortil der ikke fo-

religger et grundbilag.

I det omfang, der er foretaget et lontjek/lontest, skal resultatet af lontjek/lontest

gennemgds for dbenlyse fejl eller mangler. Er der ikke gennemfort lontjek/lontest,

skal der sikres afklaring af, om dette sker efter lonkerslen (grundet tidspres), eller
om det skal ske for lonkorslen.

Putegning

Der skal ske en pategning pa de enkelte grundbilag, i takt med at de er gennem-
gaet. Der skal online markeres for kontrol i hhv. inddatalisten 1 SLS og kontrolli-
sten 1 HR-Lon.

Der gores opmarksom pa, at da bade SLS og HR-Lon er online-systemer, s er
inddata- og kontrolliste alene dokumentation for gennemfort kontrol. Hvis en gi-
ven indrapportering fx er markeret af i godkendelse som “fejl”, nir lonkerslen
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igangsattes — evt. slet ikke er godkendt vil lonnen til den pagzldende medarbejder
blive standset.

Husk at indarbejde en rutine i processen, sa der forud for hver lonkersel altid fo-
retages en kontrol af, om alle indrapporteringer er godkendt. Hvis der til en lon-
korsel er ikke-godkendte indrapporteringer vil lonnen til den pageldende medar-
bejder blive standset.

Det er vigtigt, at der er klare aftaler mellem sagsbehandleren i1 procestrinet sagsbe-
handling (Lon) og godkenderen i procestrinet godkendelse, i forhold til kontrollen
for en lonkorsel, eksempelvis at:

- Bilag til behandling fremsendes lobende.

- Der gennemfores lobende kontrol og godkendelse i forlengelse af, at ind-
rapportering er foretaget.

- Hvordan og hvor indrapportering afleverer grundbilag.

- Om procestrinet godkendelse evt. ogsa gennemforer lontjek/lontest, hvis
det vurderes nodvendigt.

- Ved godkendelse, afleveres grundbilag retur og angiver tydeligt, hvis der er
sporgsmal eller fejl i forhold til givne grundbilag og indrapporteringer.

Godkendelsesprocessen skal give evt. ikke-godkendte grundbilag retur til sagsbe-
handling (Lon) med bemarkning om, hvad der evt. skal undersoges eller fejl, der
skal rettes.

Nir kontrollen er afsluttet, skal godkendelsesprocessen sikre at grundbilaget arki-
veres behorigt.

Vedrorende institutioner, der betjenes af SAM

SAM kontrollerer og godkender 1 forhold til grunddokumentationen. Hvor-
med det sikres, at det indrapporterede i SLS og HR-Lon er korrekt.

Op til en lonkersel foretager SAM opfelgning pa, at alle indrapporteringer i
HR-lon og SLS er godkendt af bade 1. og 2. Godkender.

5.2 Kontrol efter lonkorsel — Uddatakontrol

Med en grundig kontrol i bide HR og Lon samt lontjek/lontest som led i oget fo-
kus pa kontrol for lonkersler vil uddatakontrollen efter lonkeorsler kunne fokuse-
res pa de kontroller, der matte folge af ndringer fra seneste til indevarende lon-
korsel, jf. fx loninformation og grundbilag der er modtaget efter tidsfristen, fx
standsning af en lon.
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Kontrol efter lonkorsel opdeles pa folgende procestrin:

4. Uddatakontrol.
5. Controlling.

Dokumentationsmateriale fra Qkononistyrelsen

De grundbilag, der har ligget til grund for indrapporteringer til lonkorslen, skal
ogsa vare til radighed for uddatakontrollen, men de danner ikke det primare
grundlag for selve uddatakontrollen. Det gor det dokumentationsmateriale, som
Okonomistyrelsen leverer umiddelbart efter en lonkersel:

Grunddokumentation (uddata 720): Anvendes i procestrinnet Uddatakontrol.

Dette uddatamateriale indeholder dokumentation for de zndringer, der er foreta-
get til en given lonkersel. Uddata 720 fra en 2. lonkersel indeholder endvidere re-
sultat af lonberegningen — sidste og indevarende maned, samt en forskel pa bereg-
ningsresultater fra sidste til indevaerende maned. Beregningsresultater fra sidste 1.
lonkorsel er ikke vist. Det fremgar af materialet, hvor en given indberetning stam-
mer fra, fx indberetninger via HR-Lon.

Kontrollog (uddata 721): Anvendes i procestrinnet Uddatakontrol.

Dette uddatamateriale indeholder de hendelser, der er genereret i selve lonkors-

len, bl.a. pa baggrund af de indberetninger der er foretaget. Uddata 721 danner

udgangspunkt for lenkontrol til en given lonkorsel. De forhold, der giver anled-

ning til enten orientering eller nermere behandling, fremgar af uddata 721, f.eks.

fejl, advis, standsede anvisninger, skyldige beleb og erindringer.

- Fejl og advis: Listen hentes fra SLS efter lonkorslen og indeholder alle

fejl og advis, herunder fra NemKonto eller fra SKAT — inkl. fejl og advis,
som skal behandles 1 @konomistyrelsen.

Tvaergaende overblik (uddata 722): Anvendes enten i procestrin Uddatakontrol eller
Controlling.

Dette uddatamateriale indeholder det samlede resultat af en lonkersel (kun 2. lon-
korsel). Skal afklare, hvor denne del af kontrollen skal varetages, fx hos en teamle-
der. Det fremgér af materialet, hvilken bruttolon der er beregnet, og den nettolon
der anvises. Resultatet vises pa udvalgte lonelementer, fx over- og merarbejde.
Uddataet giver et hurtigt overblik over resultatet af en lonkersel og kan danne
grundlag for at identificere, om det giver anledning til naermere analyse af nogle af
elementerne, fx over- og merarbejde. Til analysedele henvises til standardrappot-
ter i @S LDV.

Bankkonto 1 - Kontrolliste (uddata 842): Anvendes i procestrinnet Controlling.
Dette uddatamateriale indeholder oplysning om alle anvisninger, uden om Nem-
konto, bade inden- og udenlandske, med angivelse af lonnummer, kontooplysnin-
ger og anvist belob ved lonkerslen. For de udenlandske anvisninger kan kontrolli-
sten anvendes til check af korrekte kontooplysninger og beleb og for de inden-
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landske skal kontrollisten anvendes til at sikre, at der ikke, ved en fejl eller 1 for-
bindelse med svig, anvises til samme konto for flere personer (uddata 842 er sor-
teret pa kontooplysningerne — registreringsnummer forst og herefter kontonum-
mer). Det bor ogsa altid overvejes om det ikke er muligt at anvende Nemkonto i
stedet og eventuelt tage en dialog med medarbejderen om dette.

Der vil fortsat blive leveret uddata 198 fra SLS, og standardrapporten (uddata 998)
vil ogsa stadig kunne hentes i @S LDV.

Leas mere om de enkelte uddata og standardrapporter i vejledningen om varkto-
jer.

5.2.1 Uddatakontrol

I procestrinet uddatakontrol skal kontrollanten kontrollere, at der ikke er foretaget
indrapporteringer, hvortil der ikke er et tilherende grundbilag, og at der ikke er
udbetalt lon til personer, der ikke er ansat.

Det primzare fokus i kontrollen efter lonkorslen er at sikre, at der foretages be-
handling af de konsekvenser, der har varet af en given lonkorsel, som fx hurtig
behandling af skyldige belob, standsede anvisninger og opfelgning pa, om der er
belob eller andet der skal kontrolleres grundet andringer til en given lenkersel (jf.
fx Loninformation fra Jkonomistyrelsen).

Der skal ske en pategning for, at kontrollen efter en lonkersel er udfort.

Vedrorende institutioner, der betjenes af SAM

Efter en lonkersel foretager SAM en opfelgning pa, at alle indrapporteringer i
HR-lon og SLS er godkendt.

SAM foretager kontrol af uddata 720, 721 samt af Fejl og Advis fra SLS. SAM
foretager desuden en afstemning af lonkladden 1 Navision mod uddata 914.

Til regnskabserkleringen foretager SAM desuden en afstemning af Navision
mod SLS.

SAM foretager udligning og afstemning af balancekonti i Navision.

5.2.2 Controlling

Controlling forestar den lokale lonopfelgning og skal som led i den processen be-
sked om evt. uretmassigheder i forhold til lon, fx udbetaling til ikke ansatte eller
fejl i konteringselementer til Budget-, Lon- eller Personaleenheden.



Lokal lonopfelgning er, hvor der som led i den lokale okonomistyring sker lonop-
folgning et af flere steder i en institution, athangig af hvordan institutionen er or-
ganiseret, og hvor det skonomiske ansvar er placeret. Det kan vare 1 en central
budgetfunktion eller hos en lokal chef.

Controllingen har til formal at sikre, at loenudbetalingen er nejagtig ud fra en til-
gang om vasentlighed og risiko. Controllingen skal mindske risikoen for, at der er
oprettelser, andringer eller fratradelser til lonudbetalingen, som ikke er korrekte.

Uanset hvordan institutionen har tilrettelagt den lokale lonopfelgning er det vig-
tigt, at der er truffet aftale om, hvordan og til hvem den ansvarlige for denne lon-
opfelgning giver besked om eller stiller sporgsmal til loanforhold, der afspejler sig
ved lonopfelgningen. Det kan vare storrelsen af lonforbrug eller konteringen af
samme.

Denne kontrol forudsattes udfort hos institutionen, uanset hvordan i evrigt insti-
tutionen er organiseret om lonopgaven.

5.3 Ovrige kontroller

Der er en rekke vigtige dimensioner af den samlede lonkontrol, som ikke fremgar
af overstaiende gennemgang af lonkontrol for og efter en lonkersel. Hvis instituti-
onen anvender et administrativt fzllesskab, skal institutionen sikre, at handtere de
risici, som ligger inden for institutionens del af opgavesplittet.

De ovrige kontroller udger:

- Tilstedevarelseskontrol.

- Kbvalitetssikring.

- Kontrol af besvigelse.

- Kontrol af brugeradministration.

- Review af politikker og procedurer.

- Vurder @ndringer i forretningsgange og interne kontrolmilje.
- Review af overforselsfiler (Statens HR).

- Monitorering af status pa Serviceanmodninger (Statens HR).
- Kontrol af duplikerede udbetalinger (Statens HR)

Kontrollerne vil blive gennemgaet nedenfor.

Vedrorende institutioner, der betjenes af SAM

Stikprevekontrol
SAM udforer en stikprovekontrol pa tvears af alle kunder hver maned som
supplement til de ovrige kontroller. Stikprovekontrollen udferes af controllere
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og lonkonsulenter, hvor der kontrolleres, om processerne er overholdt, og om
der er fejl i lon, pension eller lignende.

Bagudrettet kontrol af bestillinger i Public 360

Alle lonblanketter fra Lonportalen overfores til Public 360. SAM foretager en
kontrol af, om dokumenter og filer modtaget i Public 360 er andret og palagt
yderligere informationer, og dermed potentielt udger en risiko for svig.

5.3.1 Tilstedeveerelseskontrol

Denne kontrol har til formal at sikre, at oprettelser, endringer eller fratreedelser 1
SLS er autoriserede og validerede. Kontrollen mitigerer risikoen for uautoriseret
oprettelser, @ndringer eller fratreedelser af medarbejdere, sa der udelukkende ud-
betales lon til aktive medarbejdere.

Det er kun institutionen, der kan foretage tilstedevarelseskontrollen. Kontrollen
vil typisk blive foretaget af den personaleansvarlige chef for et institut, kontor,
team mv., der fx modtager standardrapport i ¥S LDV fra personaleenheden
umiddelbart efter en lonkorsel.

Hvis kontrollen skal have den rette kvalitet skal det sikres, at en lenudbetaling
standses, hvis en medarbejder er fratradt. Derfor bor opfelgningen ske helt tat pa,
hvor medarbejderen er ansat.

Denne kontrol forudszttes udfort hos institutionen, uanset hvordan institutionen
1 ovrigt er organiseret om lenopgaven.

5.3.2 Kvalitetssikring

Det er essentielt for en korrekt behandling af bestillinger, at det materiale (de
grundbilag) der modtages i Lon, har den rette kvalitet i form af de rette oplysnin-
ger. Det galder bade de oplysninger, der knytter sig til selve lonnen, og at bestil-
lingen er godkendt af en bemyndiget (disponent) samt er fremsendt af en person,
der er bemyndiget hertil.

Det skal af aftaler, intern instruks eller kontrolplanen fremga, hvilke personer der
er bemyndiget til at godkende bestillinger, og hvilke personer der er bemyndiget til
at fremsende bestillinger. Endvidere skal det fremga, hvem der er modtager af be-
stillinger/grundbilag.

I det omfang det overhovedet er muligt, vil det vaere en fordel at arbejde med et
st af standardformularer til forskellige typer af bestilling, fx anszttelsesbreve, fra-
treden, orlov, overarbejdstimer mv.

Hvis der mangler eller er forkerte oplysninger i bestillinger, skal sagsbehandleren
sorge for at indhente de manglende oplysninger og fa rettet evt. fejl i materialet.



Der skal til enhver manuel indberetning, der foretages til lonsystemet, altid fore-
ligge et grundbilag, som er godkendt af dispositionsbemyndiget person. Doku-
mentation for system-til-system indberetninger, fx timer fra et lokalt tidsregistre-
ringssystem via webservice til lonsystemet, forudsattes at forefindes 1 lokalsyste-
met. Overforsel til statens lonsystem forudsattes at vare testet, og det er derfor
nok med en stikprevekontrol, der som minimum kan udferes hvert kvartal — bade
af inddatasiden og af lonudbetalingen. Det skal fremga af kontrolplanen, hvordan
institutionen handterer system-til-system indberetninger 1 forhold til lenkontrol-
opgaven.

5.3.3 Kontrol af besvigelse
For at dekke besvigelsesrisikoen skal folgende kontrolforanstaltninger vare til
stede:

1. Funktionsadskillelse — se narmere i afsnit 4.2.1.
a. Personmassig adskillelse mellem Fremsender og Kontrollant.
b. Personmassig adskillelse mellem Sagsbehandler og Godkender.
2. Dokumentation for haxvelse af belobsgrense i lonsystemet.
a. Hvor der er tale om haevelse af belobsgranse for en hel virksom-
hed. Skal vere godkendt af en dertil bemyndiget.
Kontrol af medarbejdere med sarlige adgange.
a. Udsegning pa lonnummer/personkode for medarbejdere der bade
kan indberette og godkende i lonsystemet.
4. Tilstedevarelseskontrol — se narmere i afsnit 5.3.1.
a. Kontrol af, at medarbejdere der far lon er ansat eller har udfert ar-
bejde i en given periode.

&

5. Lokal lenopfelgning — se narmere i afsnit 5.2.2.

a. Vurdering af lonnen til de enkelte medarbejdere, herunder konte-
ring. Her kan fx uretmassigheder i lonniveauer og fejl i kontering
opdages.

6. Kontrol af udbetalinger der er registreret 1 lonsystemet uden om Nem-

konto.

a. Alle anvisninger uden om Nemkonto fremgar af uddata 842, bade
inden- og udenlandske. Uddata 842 indeholder oplysning om lon-
nummer, konto oplysninger og anvist belob 1 en given lonkorsel —
uddata 842 udsendes til alle institutioner bade efter 1. og 2. lonkor-
sel, hvis der er foretaget en eller flere udbetaling(er) uden om
Nembkonto.

b. Herudover gives der advis i lensystemet, hvis SLS automatisk sat-
ter institutionens bankkonto op (fremgar af uddata 721)

7. Kontrol af dispositionsbemyndigelse — se narmere i afsnit 5.1.1.

a. Sikre, at dispositionen er foretaget af en dertil bemyndiget person.
Hvis grunddokumentationen med disponeringen xndres til et nyt
bilag — eksempelvis ansxttelsesbrev, skal der ske funktionsadskilt
kontrol, hvor der ogsa kontrolleres for disponering.

8. Kontrol af godkendelse umiddelbart for lonkersel — se narmere i afsnit 5.1.3.
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a. Sikre, at alle indberetninger er godkendt og er markeret herfor i
online inddata-/kontrolliste.

Vedrerende institutioner, der betjenes af SAM

Kontrol af udbetalinger uden om Nemkonto

SAM udferer i forbindelse med uddatakontrollen en fuldstaendig kontrol af Ud-
data 721, hvor der gives et advis, hvis der ikke er tilknyttet en Nemkonto.

Safremt institutioner, der betjenes af SAM, selv foretager en andring, kan der
foretages en kontrol af Uddata 842, hvis der er foretaget udbetalinger uden om
Nemkonto.

5.3.4 Kontrol af brugeradministration

Denne kontrol har til formal at sikre, at andringer i Statens HR foretages af be-
myndigede ansatte. En bemyndigelseskontrol vil besta af en adgangsrettigheds-
kontrol med tilleg af en funktionsadskillelseskontrol. Bemyndigelseskontrollen
sikrer, at adgangsrettigheder er hensigtsmaessigt tildelt og godkendt 1 SLS og Sta-
tens HR. Gennemforelse af kontrollen betyder at risikoen for fejlagtige adgangs-
rettigheder 1 SLS og Statens HR mindskes. Funktionsadskillelseskontrollen skal
vaere med til at handtere risikoen for en uhensigtsmaessig funktionsadskillelse, som
kan medfore risici for brud pa systemkonfigurationer og systemmzassige funkti-
onsadskillelser.

Brugeradministrationen i SLS, HR-lon og SLS-webservice handteres i Brugersty-
ringlon (BSL). I tilknytning hertil, er det institutionen/administrative fallesskab
der udforer de opgaver, der knytter sig til administration af brugerkoder til Statens
Lonlosning. Det betyder, at det skal sikres at alle tre roller (bestiller, administrator
samt kontrollant) er opsat i systemet. Derudover skal det kontrolleres at personen
der besidder rollen ”’kontrollant” er aktivt tilstede og foretager kontrol af de @n-
dringer der sker i brugerrettighederne i systemet. I Statens Administrations guide
til brugeradministration - len fra 2020, kan man lase nermere om administratio-
nen af brugerrettigheder til Statens Lonlosning.

Da der ikke er begraensninger for de @ndringer mv. som brugeradministratoren
kan foretage — pa de forskellige brugeradgange for SLS og HR-Lon — er det vig-
tigt, at der er klare retningslinjer, bade for de arbejdsgange der knytter sig til selve
brugeradministrationen, og for deres kontrolprocedurer, hhv. lobende kontroller
og opfolgning pa brugeradgange og -rettigheder.

5.3.5 Review af politikker og procedurer

Denne kontrol har til formal at sikre, at forretningsgange og interne kontroller er
dxkkende. Kontrollen mindsker risikoen for at politikker og procedurer pa HR-
og lenomradet er utilstrekkelige.


https://statens-adm.dk/media/10838/guide-til-ba.pdf
https://statens-adm.dk/media/10838/guide-til-ba.pdf
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Institutionen skal gennemga alle politikker og procedurer vedrorende HR- og lon-
omradet. Validér at indholdet er korrekt og er dekkende.

Institutionen kan fx kontrollere om der foreligger en lonpolitik om udbetaling af
merarbejde, hvis indhold er korrekt og tilstreekkelig daekkende.

5.3.6 Vurder &endringer i forretningsgange og intern kontrolmiljg

Grundlaget for et godt internt kontrolmilje bygger pa analyse og hiandtering af de
iboende risici. For at definere de iboende risici er det en forudsztning, at instituti-
onen har et overblik over de interne forretningsgange.

Denne kontrol har til formal at sikre, at forretningsgange og interne kontroller er
dxkkende. Kontrollen mindsker risikoen for en manglende proces for foran-
dringsledelse.

Institutionen kan fx kontrollere at der foreligger en forretningsgangs for hvordan
institutionen registrerer og indberetter medarbejde.

Interne forretningsgange og processer skal med jevne mellemrum gennemgas
med henblik pa at revurdere de iboende risici. Der skal lobende tages stilling til,
om de designede kontroller imodekommer de vasentligste risici, sa de interne
kontrolmiljo lobende tilpasses.

Resultatet af risikogennemgangen og de interne kontroller skal for SAM kunder
oplistes i en lonkontrolplan, som er udarbejdet ud fra sammenholdelse af de kon-
troller, som foretages af SAM.

5.3.7 Review af overfgrelsesfiler (Statens HR)

Der er en iboende risiko for, at der sker fejl i forbindelse med overforslen fra Sta-
tens HR til Statens Lonsystem. I denne forbindelse anbefales det, at der foretages
en kontrol af overforslen pa baggrund af systemloggen. Dette skal sikre, at der
ikke sker fejl i overforslen grundet forretningsmassig fejl som fejlindtastninger el-
ler systemmueessige fejl. Hvis der foreligger oveforelser fra andre systemer anbefa-
les det, at der foretages tilsvarende kontroller.

Denne kontrol har til formal at sikre, at overforslen af data mellem SLS og Statens
HR er fuldstendig. Kontrollen mindsker risikoen for, at data ikke overfores mel-
lem systemerne grundet fejl i den automatiske overforsel. Fejlene kan bade grunde
1 en systemmaessig fejl samt en forretningsmaessig fejl, safremt der er fortaget en
fejlindtastning i Statens HR.

Safremt der konstateres systemmassige fejl, skal der oprettes en sag til @konomi-
styrelsen, som kan foelge op pa fejlarsagen og foretages en rettelse af systemet.



5.3.8 Monitorering af status pa serviceanmodninger (Statens HR)

Formalet med kontrollen er at sikre, at alle serviceanmodninger bliver behandlet
rettidigt. Kontrollen mindsker risikoen for, at en serviceanmodning om oprettelse
af ny medarbejder, @ndringer eller fratraedelser ikke behandles rettidigt.

Gennemgi listen med alle serviceanmodninger, der har overskredet tidsfristen for
behandling. Hvis en sagsbehandler er tildelt sagen, kontaktes sagsbehandler for at
tolge op pa, hvorfor sagen ikke er behandlet inden fristen. Noter 1 rapporten,
hvilke opfelgningsaktiviteter der laves.

For serviceanmodninger uden en sagsbehandler skal der tildeles en sagsbehandler.
Noter i rapporten tildeling af sagsbehandler.

Sorg for, at en sagsbehandler behandler serviceanmodningen hurtigst muligt, med-
mindre der er en drsag til, at serviceanmodningen ikke kan/skal behandles pa nu-
verende tidspunkt. I dette tilfelde skal arsagen noteres i rapporten ved den gal-
dende serviceanmodning.

5.3.9 Kontrol af duplikerede udbetalinger (Statens HR)

Formalet med kontrollen er at sikre, at udbetalinger registreret i Statens HR kun
foretages én gang. Kontrollen mindsker risikoen for, at det samme engangsveder-
lag udbetales flere gange.

Kontrollen skal udferes efter lonkorslen, men inden lonudbetalingen, sa eventu-
elle duplikerede udbetalinger kan korrigeres inden endelig udbetaling.

Foretag filtrering af personnumrene i rapporten i Excel. Gennemga personer med
flere udbetalinger. Bearbejd de personer, som har duplikerede engangsudbetalin-
ger over samme eller flere lonkorsler, dvs. udbetalinger af samme belob. Er der
personer med duplikerede engangsudbetalinger, skal der folges op pa disse og un-
dersoges, om kunden har bestilt disse udbetalinger 1 Statens HR. Der skal kom-
menteres i rapporten pa opfelgning og evt. korrektion.
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6. Opsamling pa fejl

Der skal sikres en metodisk opfelgning pa fejl, sa erfaringerne kan bidrage
til at justere de rette steder 1 lonkeeden og mindske fremtidige fejl.

Fejl i lonudbetaling beror ikke nodvendigvis pa forkert sagsbehandling eller fejlag-
tig registrering i lonsystemet. Arsag til fejl kan fx ogsi vare, at bestilling/grundbi-
lag ikke indeholder alle relevante oplysninger.

Ved metodisk opsamling pa fejl og typer af fejl gives der mulighed for at identifi-
cere kilder til fejl, og hermed kan der foretages justeringer de rigtige steder i ”fo-
dekazeden”.

Eksempel

Eksemplet bygger pa, at det pa baggrund af metodisk opsamling pa fejl er identifi-
ceret, at kilden til en generel fejl er, at man ikke har faet specifikke nok oplysnin-
ger 1 forbindelse med udmentning af resultatet af en lenforhandling. I stedet for at
registrere midlertidig lonforbedring — har man registreret varig lonforbedring 1
lonsystemet.

For at imedega disse fejl fremadrettet beslutter institutionen at udarbejde en stan-
dardskabelon, som anvendes til bestilling af udbetaling af resultatet af en lonfor-

handlingsrunde.

Skabelon til tillag i tilknytning til udmentning af lenforhandlingsresultat2014

0BS: Ved midlertidigt tillg skal der angives den periode tillegget skal udbetales, fx 01-01-2014 — 31-12-2015
Udfyldes af bestiller Udfyldes af sagsbehandler (lgn)

Medarbejdernavn | Belgb | Varigt | Midlertidigt | Engang | | gnnummer Lgndel

{
Udfyldt af: ] Udfyldt of:
Godkendt af: Tastet i lgnsystem:

Viden om arsager til fejl kan bruges malrettet i forhold til blandt andet:

- Oget kvalitetssikring, fx ved brug af skabeloner til indberetning.

- Opfolgning pa, at de involverede parter i processen er bekendt med ar-
bejdsgange, ansvar og forventninger.

- Justering pd inddata- og/eller uddatakontrol, fx ved brug af ”specialistet”
til kontrol/godkendelse af visse typer af sager. Det kunne vare anszttelser
og fratraden.

I relevant omfang kan de justeringer, der foretages, indarbejdes i kontrolplanen.
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Skabelonen til metodisk opsamling pa fejl skal indeholde de rette dimensioner, sa
institutionen far afspejlet, hvor indsatsomraderne er. Det kunne veare disse para-
metre:

- Antal fejl som har betydning for lenudbetaling.

- Antal fejl som ikke har betydning for lonudbetaling.
- Arsag til fejl.

- Kilde til fejl.

Det foreslas, at skabelonen anvendes med resultat pr. lonkersel og bade i forhold
til inddata- og uddatakontrollen.

Vi har udarbejdet et bud pa en skabelon, som kan anvendes, som den er eller kan
give inspiration til, hvordan institutionen selv kan etablere en skabelon til brug for
den metodiske opsamling pa fejl.

Det anbefales, at der opsamles viden om fejl hen over 2 — 3 fulde lonkorsler (ma-
neder), for institutionen igangszatter initiativer til justeringer - med mindre, at der
identificeres abenlyse tiltag efter en enkelt eller to lonkorsler.



Bilag 1 — Roller og ansvar for institutioner,
som anvender SAM

Lonkontrolprocessen er ens uanset hvilken organisering, der er af lenopga-
ven. For institutioner, der anvender SAM forestair SAM en del af kontrol-
lerne. Beskrivelsen af arbejdsfordelingen skal sikre, at der ikke opstar mis-
forstaelser eller dobbeltkontroller i opgavelosningen.[Introtekst]

Nedenfor er der med udgangspunkt i risici pa tvars af opgavesplittet givet eksem-
pler pa hvilken institution, der har ansvaret for de oplistede risici. Det er saledes
institutionens ansvar at designe de nodvendige kontroller, som skal beskrives i in-
stitutionens lenkontrolplan.

Risici oglmnhon‘lmlhr end-to-end

Figur 1: Risici og kontroller fordelt pa procestrin i lonadministrationen:

Procestrin  Insti- Personale- SAM Risici Kontroller

tution falles-
skab/HR

Disponering x - Manglende godkendelse af dispositionsbemyn- |- Godkendelase af 2ndring ved den dispo-
diget chef. sitionsbemyndiget chef.

Bestilling - Ufuldstendige oplysninger i grunddokumenta- - Kontrol af oplysninger i lonblanketten til
tionen, herunder anszttelsesbrev og ancienni- ~ undetliggende grunddokumentation.
tetsberegning til eksamensbevis, kontrakt, dre- - Kontrol af oplysninger i lonblanketten

X X malsaftale mv. for tvetydige formuleringer.
- Tilbagelob pa grund af tvetydige oplysninger i
grunddata.

- Manglende eller mangelfuld dokumentation
for 2endring af lonnen.
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Procesttin Insti- Personale- SAM Risici Kontroller
tution felles-
skab/HR
Sagsbehand- - Lonudbetaling til stoppede medarbejder. - Kontrol af tilstedevarelse af medarbejder.
ling (HR) - Manglende udbetaling til nye medarbejder. - Kontrol af medarbejdernes stamoplysnin-
- Besvigelse grundet lonoverforsel uden om ger for Nem-Konto.
X Nem-Konto. - Kontrol af at timeregistreringerne er god-
- Fejl i udbetaling pa baggrund af de registrerede | kendt af den personaleansvarlige chef.
timer. - Kontrol af hjemmel til ndring af medar-
- Andring i lon uden hjemmel. bejdernes lon.
Sagsbehand- < I SAM - se Risici og kontroller pd Epi-centeret. - SAM - se Risici og kontroller pa Epi-cen-
ling (Lon) teret.
Godkendelse - SAM - se Risici og kontroller pa Epi-centeret. |- SAM - se Risici og kontroller pa Epi-cen-
X teret.
Uddatakon- - Unojagtig udbetaling af over/-merarbejde. - Kontrol af over-/merarbejde.
trol - Der foretages ®ndring af lonnen uden doku- - Kontrol af tilleg, engangsvedetlag, trak
mentation for xendring af tilleg, engangsveder-  af fetie uden lon mv.
lag, traek af ferie uden lon mv. - Tilstedevarelseskontrol af at der er kort
X X - SAM - se Risici og kontroller pa Epi-centeret. lon for alle ansatte medarbejdere.
- Storst risici jf. fejlopsamlingen i SAM’s lon- - Temakontroller og analyser ud fra va-
kontroller. sentlighed og risiko.
- SAM - se Risici og kontroller pa Epi-cen-
teret.
Controlling - Storst risici jf. fejlopsamlingen i SAM’s lon- - Stikprovevis kontrol af uddata ud fra ve-
X X kontroller. sentlighed og tisiko.
- Fejl ved indtastning af data i HR-len samt beri- - Kontrol af sarlige feriedage, nedskrivning
gelse i sagsbehandlingen. af tidssaldo ved udbetaling.

Ovenfor er oplistet eksempler pa risiko og kontroller, som er fordelt pa de enkelte
procestrin i lonkontrolprocessen end-to-end. To kryds ved det samme procestrin
betyder, at ansvaret kan ligge begge steder fx enten hos institutionen eller ved et
personalefallesskab/HR. Der skal altsd afklares hvem der har ansvaret, for at
undga dobbeltkontrol.

De enkelte institutioner skal vaere opmarksomme pa de procestrin de har ansvar
for og dermed sikre, at man som institution har handteret de risici, som ligger in-
den for institutionens del af opgavesplittet. Institutionerne skal endvidere veare
opmarksomme pa, at safremt institutionen velger at afdakke risici, som ikke lig-
ger inden for deres definerede procestrin i lonkontrolprocessen, vil der kunne op-
std en dobbeltkontrol.
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Bilag 2 — Roller og ansvar for institutioner,
som anvender Statens HR

Ved overgangen til Statens HR er der ud fra en risikovurdering af lonkon-
trolprocessen i et end-to-end-perspektiv foretaget en oplistning af risici pa
tvars af opgavesplittet. Dette har til formal at tydeliggore roller og ansvar

pa tvaers af de involverede institutioner.

Anvendelse af Statens HR introducerer @ndrede arbejdsgange og pavirker dermed
kontrollerne. I nedenstaende figur 1 beskrives de enkelte institutioners rolle og an-
svar 1 lenforvaltningen med synliggorelse af de iboende risici, som ligger i rollen
med oplistning af mitigerende handlinger i form af interne kontroller.

Figuren beskriver opgavefordelingen i en situation, hvor der bade er et personale-
teellesskab og betjening af Statens Administration. For institutioner, som ikke an-
vender Statens Administration, vil ansvaret for kontrollerne ligge hos institutionen
selv. To kryds ved det samme procestrin betyder, at ansvaret kan ligge begge ste-
der fx enten hos institutionen eller ved et personalefallesskab/HR. Der skal altsd
afklares hvem der har ansvaret, for at undga dobbeltkontrol.

Figur 1: Risici og kontroller fordelt pa procestrin i lonadministrationen:

Procestrin  Insti- Personale- SAM OS Risici Kontroller
tution felles-
skab/HR
Disponering - Oprettelse af fiktiv medarbejder. - Godkendelse af @ndring ved den di-
X - Uautoriseret oprettelse, 2endring og fratredelse | spositionsbemyndiget chef.
i Statens HR/SLS. - Kontrol af tilstedevarelse af medar-
bejdere.
Bestilling - Fejl i oprettelse af stamdata i Statens HR. - Kontrol af oplysninger i lonblanket-
- Ufuldstendig stamdata i Statens HR ved opret-  terne for utvetydige formuleringer.
telse, @ndringer og fratredelse. - Kontrol af oplysninger i lonblanket-
X X - Uautoriseret information om oprettelse, n- ter til underliggende grund doku-
dring og fratraedelse i Statens HR/SLS. mentation.

- fejlagtig forstaelse af felter i Statens HR ved
oprettelse, ndring og fratredelse.

Sagsbehand- - Manglende kundskab pi lonomridet ved an- |- Kontrol af medarbejdernes stamop-
ling (HR) seettelse, endringer og fratradelse. lysninger for Nem-Konto.
- Fejlagtig indberetning til SKAT. - Kontrol af at timeregistreringerne er
- Uoverensstemmelse mellem loninformation i godkendt af den personaleansvar-
X K
SLS og ansattelsesbrevet ved ansazttelse og lige chef.
andringer. - Kontrol af hjemmel til 2ndring af

- Fejl i ndring af stamdata i Statens HR ved an- | medarbejdernes lon.
settelses- og fratredelsesendringer.

Side 37 af 49



Procesttin Insti- Personale- SAM @S Risici Kontroller
tution felles-
skab/HR
Sagsbehand- - Fejl i stamdata i SLS ved oprettelse, endringer - Afstemning mellem Statens HR og
ling (Lon) eller fratredelse. SLS.
- Ufuldstendig stamdata i SLS ved oprettelse, - SAM - se Risici og kontroller pa
andringer eller fratredelse. Epi-centeret.

- Fejlagtig indberetning til SKAT.

- For sen information til lenafdelingen om op-
rettelse, endringer eller fratraedelse.

- Uautoriseret loninformation ved oprettelse,
andringer eller fratreedelse i SLS og statens

X HR
- Manglende oprettelse af service request ved
ansattelse, endringer cller fratredelse.
- Manglende oprettelse af ny service request ved
yderligere 2endringer i Statens HR.
- Manglende kundskab pé lonomridet ved an-
sxttelse, endringer eller fratradelse.
- Udbetaling af engangsudbetalinger flere gange.
- Manuel @ndring af status.
Godkendelse - Fejl i stamdata i SLS ved oprettelse, endringer |- 2. Godkendelse: Review af opret-
eller fratredelse. telse/xndring af londata i SLS (sy-
- Ufuldstendig stamdata i SLS ved oprettelse, stemunderstottet kontrol i Statens
andringer eller fratradelse. HR).
- Uautoriseret loninformation ved oprettelse, - Monitorering af status pa servicean-
X andringer eller fratredelse i SLS. modninger.
- Fejlagtig indberetning til SKAT. - SAM - se Risici og kontroller pa
- Foresporgsel om oprettelse, @ndringer eller Epi-centeret.
fratreedelse behandles ikke af SAM.
- Forkert valg af kommunikationskanal ved op-
rettelse, 2ndringer eller fratredelse.
- Manuel @ndring af status.
Uddatakon- - Oprettelse af fiktive medarbejder. - Kontrol af tilleg, engangsvederlag,
trol - Uautoriseret oprettelse, ndring eller fratrae- trek af ferie u. lon mv.
delse i Statens HR/SLS. - Tilstedevarelseskontrol af at der er
- Udbetaling af engangsudbetaling flere gange. kort lon for alle ansatte.
- Systemkonfiguration godkender fejlagtigt ind- - Korrekt afregning af variable ydelser
beretning efter 1. godkender i SLS. (over- og merarbejde).
X X - SAM - se Risici og kontroller pa
Epi-centeret.
- Temakontroller og analyser ud fra
vasentlighed og risiko
- Kontrol af duplikerede udbetalinger.
- Kontrol af 2. godkendelse i Epi-cen-
teret.
Controlling - Storste risici jf. fejlopsamlingen i SAM’s lon- |- Stikprovevis kontrol af uddata ud
X X kontroller fra vaesentlighed og risiko.

- Temakontroller og analyser ud fra
vasentlighed og risiko.

Figur 2: Risici og kontroller i forbindelse med brugerstyring i SLS og Statens HR:

Brugeradministrator Insti- Personale- SAM @S Risici Kontroller
tution falles-
skab/HR
Brugerkontrol og brugerad- - Fejlagtig adgangsrettigheder | - Kontrol af tildeling ad administra-
ministration af Globale ret- X | iStatens HR. torrettigheder samt brugerkontrol
tigheder i Statens HR af globale rettigheder i Statens HR.
Brugeradministration af Ad- - Fejlagtig adgangsrettigheder - Kontrol af tildeling af administrator-
ministratorrettigheder i Sta- X X i Statens HR. rettigheder i SLS og Statens HR.
tens HR
Brugeradministration af Ad- X - Fejlagtig adgangsrettigheder | - Kontrol af tildeling af administrator-
ministratorrettigheder i SLS iSLS. rettigheder i SLS.
Brugerkontrol i Statens HR x - Fejlagtig adgangsrettigheder - Kontrol af administratorrettigheder i
i Statens HR. Statens HR.
Brugerkontrol i SLS X - Fejlagtig adgangsrettigheder | - Kontrol af administratorrettigheder i
iSLS. SLS.

Figur 3: Risici og kontroller for de involverede systemejere:
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Systemejet  Insti- Personale- SAM @S Risici Kontroller
tution felles-
skab/HR
Systemejer i - Manglende kundskab pé lonomridet ved ansettelse, |- Review af overforselsfiler.
Statens HR endringer eller fratredelse. - Review af systemkonfiguratio-
- Fejlagtig forstéelse af felter i Statens HR ved opret- ner i Statens HR.

telse, endringer eller fratraedelse.
- Uautoriseret @ndringer af 2. Godkender ved opret-
X | telse, ndringer eller fratraedelser i Statens HR.

- Systemkonfiguration godkender fejlagtig indberet-
ning ved ansattelse, endringer cller fratredelse ef-
ter 1. Godkender i Statens HR.

- Ufuldsteendig overforelse af data mellem Statens

HR og SLS.
Systemejer i - Manglende kundskab pé lonomridet ved anszttelse, - Review af systemkonfiguratio-
Statens Lon- andringer eller fratredelse. ner i SLS.
system (SLS) - Uautoriserede 2ndringer af 2. Godkender ved op- - Review af overforselsfiler.

rettelse, zendringer eller fratraedelse i SLS.

- Systemkonfiguration godkender fejlagtig indberet-
ning ved ansattelse, ndringer eller fratradelse ef-
ter 1. Godkender i SLS.

- Fejlagtig forstdelse af felter i Statens HR ved fratrae-
delse.

- Uhensigtsmaessig systemopsatning i SLS.

- Ufuldstzendig overforsel af data mellem Statens HR
og SLS.

Figur 4: Vedligeholdelse af interne politikker og procedurer samt forretningsgange
og interne kontroller:

Insti- Personale- SAM @S Risici Kontroller
tution faelles-
skab/HR
Interne politikker x X - Utilstraekkelige politikker og proce- | - Review af politikker og procedurer.
og procedurer durer pa HR- og lonomradet.
Forretningsgange - Manglende proces for forandringsle- - Vurder @ndringer i forretningsgange
. X X =

og interne kontroller delse. og kontrolmiljo.

De ovenstiaende figurer tydeliggor roller og ansvar, som er galdende for de invol-
verede institutionet.

Den enkelte institution skal vare opmearksomme péd deres rolle og dermed sikre,
at man som institution har handteret de risici, som ligger inden for institutionens
del af opgavesplittet. Institutionen skal endvidere vaere opmarksom pa, at safremt
institutionen valger at afdakke risici, som ikke ligger inden for deres definerede
rolle i lonkontrolprocessen, vil der kunne opsta en dobbeltkontrol.
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Bilag 3 — Registrering i Statens Lan
System (SLS)

I vid udstrakning understotter Statens Lon System (SLS) lonsagsbehandling
og indtastning, idet der i tilknytning til registreringer i lonsystemet er indlagt
test og kombinationskontrol i forhold til brug af lensystemets koder og be-
greber i relation til geldende overenskomster, aftaler, love og regler.

Der er flere veje til at fa foretaget registreringer i Statens Lon System. Enten di-
rekte 1 lonsystemet eller ved overforsler:

HER-Lgn
Masseindrapportering

5LS Statens

l@nsystem

System til system

Da der ligger forskellige forudsztninger til grund for de enkelte typer af indberet-
ninger til lonsystemet, skal de ogsa behandles forskelligt i lonkontrolsammen-
hang.

System-til-system transaktioner

Inddata, der stammer fra et lokalsystem, og er overfort til lonsystemet via webser-
vice eller @DUP, forudszttes kontrolleret og godkendt i lokalsystemet. I et tidsre-
gistreringssystem vil bade medarbejder og personaleleder have godkendt timer og
overarbejde. Saledes skal disse inddata ikke kontrolleres som led i kontrollen for
lonkeorslen.

Det lokale system udger saledes digital dokumentation for selve anvisningen af ti-
mer mv. og tilsvarende en digital godkendelse af anvisningen. Var dog opmaerk-
som pa at det forudsatter, at den personaleleder der godkender, ogsa er dispositi-
onsbemyndiget.

Kontrol

Indberetninger, der foretages fra system-til-system, fra et lokalsystem via webset-
vice eller @DUP, skal alene indga i en stikprovekontrol i tilknytning til uddatakon-
trollen. Arsagen til det er, at det forudszttes, at indberetningerne fra lokalsystemet
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er behorigt kontrolleret og godkendt samt digitalt dokumenteret, for de indberet-
tes til lonsystemet. Hvor det ikke er tilfxldet, skal indberetninger fra lokalsystemer
gennemga den samme lonkontrol, som evrige indberetninger til statens lonsystem.

Nir man indrapporterer data ”fra system til system”, fx fra tidsregistreringssystem
til SLS via webservice, forudsattes kontrolopgaven (kontrol for lonkersel) loftet 1
tilknytning til lokalsystemet. Udgangspunktet er, at lokalsystemet udger dokumen-
tation og indeholder den kontrol og godkendelse, der er udfert af hhv. medarbej-
der og personaleleder. Overforsel fra lokalsystemet til Statens Lon System forud-
sattes at vare testet ved idriftsetning. Endvidere skal Rigsrevisionen have haft ad-
gang til at udtale sig forud for idriftsaetning, jf. § 11, stk. 5 i Finansministeriets be-
kendtgorelse nr. 116 af 19/02/2018 om Statens regnskabsvasen mv.

Saledes vil en stikprovekontrol, der som minimum udferes hvert kvartal — bade af
inddatasiden og af lonudbetalingen — mellem lokalsystemet og statens lonsystem,
stille sikkerhed for, at der sker en korrekt overforsel.

Masseindrapportering i HR-Lgn

Der er forskellige typer af heendelser, som man kan indberette via masseindrap-
portering, fx engangsydelser og nyanszttelser. For varige og midlertidige lonan-
dringer via masseindrapportering, fx en anszttelse - gelder ogsa, at der som led i
inddatakontrollen for lonkersler, bor udfores lontjek/lontest.

Nir man anvender masseindrapportering i HR-Lon, skal der uanset hvilken kilde

transaktionerne stammer fra, ske en ”manuel” indlesning i HR-Lon. Det betyder,
at der kan vere risiko for, at der foretages en andring i de data, som er indeholdt i
den ”fil” /det grundlag, som er leveret til indlesning.

Indrapporteringen kan skitseres sdledes, hvor ”System” eksempelvis kan vare et
lokalt system eller et regneark:

"System" |=| Skabelon =] Indlaesning

v J

Webservice }= 5LS

Kontrol

Kontrollen athanger af, hvordan indrapporteringen er tilrettelagt i den enkelte in-
stitution og hvilken type af haendelse der masseindberettes. Der skal dog som ho-

vedregel foretages en personadskilt kontrol som led i kontrollen for lonkersler; og
en stikprovevis kontrol efter lonkorslen.
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For at demme op for evt. svig og fejl i indlesningen kan der aftales nogle hoved-
principper for de handelser, der masseindberettes. Her et par eksempler:

- Regnearket der udger grundbilag, sendes som last”, og relevante non-
senstotaler (fx sum for cpr.nr., leobenummer og timer) skal vere anfort i
mail eller pa andet.

- Der sendes en PDF-fil til afsender af det, der masseindberettes i skabelo-
nen i HR-Lon. PDF-filen dannes i vinduet Kontrol af indberetning (Dan
PDF). Herfra er der mulighed for at tjekke grundbilag med det, der indbe-
rettes.

- Lenmedarbejder har leeseadgang til fx lokalt tidsregistreringssystem, sa pa-
gxldende kan foretage stikprovevis kontrol mod det, der er registreret og
godkendt i lokalsystemet.

Kontrollens omfang athanger af, hvordan institutionen vurderer vaesentlighed og
risiko.
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Bilag 4 — Kontrollisten i HR-Lgn

Som led i kontrollen for lonkersler anvendes enten kontrolliste i HR-ILen
eller inddatalisten 1 SLS. I dette afsnit er kort beskrevet om kontrollisten i
HR-Lon.

HR-Lon har en kontrolside, som du kan fa adgang til via forsiden. Nér du er inde
pa kontrolsiden, kan du fremsege indberetningerne pa den made, der passer bedst
i forhold til kontrollen af indberetninger og grundbilag. Det er ogsa her, at du
umiddelbart inden hver lonkersel foretager kontrol af, om alle indrapporteringer
er godkendt. Du kan valge:

- at se ikke-kontrollerede indberetninger, godkendte indberetninger, de ind-
beretninger, der er meldt fejl eller dem alle.

- 1hvilken periode du vil se indberetninger. Systemet soger indberetninger
frem, der er gemt i den periode, du fremsoger.

- at sortere efter indholdet i en af kolonnerne. S4 hvis du fx har en bunke
med bilag, der er sorteret efter cpr-nr., sa kan du markere kolonnen der
hedder ”CPR- og lon-nr.”. Sa vil kontrollisten sta 1 cpr-nr. rackkefolge.

- fx at sortere pa bruger, hvis du gerne vil se indberetningerne fra den ene af
dine kollegaer forst.

vis period
Oktober 2010 ¥ - December 2010 b g

CPR-nummer Bruger 2 Type 2
Intet er valgt v Seg

Viser 3 resultater &l

Nir du markerer en indberetning, kommer der en lille boks frem, hvor du kan se i
detaljer, hvad det er der er indberettet og hvem der har gjort det. Du skal tjekke, at
det, der stir i boksen, er korrekt, og at oplysningerne svarer til de oplysninger, der
er i grunddokumentationen (fx bestilling fra kontor omkring barselsotlov).

Kontrolsiden i HR-Lon er en dokumentations- og revisionsfacilitet, der gemmer
oplysninger om lenkontrollen op til en lonkersel. Hvis ikke I kontrollerer og god-
kender indberetningerne inden lonnen kerer, vil der ikke ske lonudbetaling til den
pagaldende medarbejder. Det samme galder, hvis du melder fejl pa en indberet-
ning til din kollega, der star for indrapporteringen, sa vil den givne indberetning
ikke indga i lonkerslen. Fejlmelding betyder altsa, at lonnen vil blive standset.

Kontroloplysningerne gemmes i HR-Lon efter galdende regler, og det er derfor
ikke nedvendigt for revisionen at printe og/eller gemme kontrolsiderne.
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Bilag 5 — Inddatalisten i SLS

Som led i kontrollen for lonkersler anvendes enten kontrolliste i HR-LLen
eller inddatalisten 1 SLS. I dette afsnit er kort beskrevet om inddatalisten i
SLS.

SLS har en inddataliste til brug for godkenderrollen som led i kontrol for lonkers-
ler. Nar du er inde pa inddatalisten, kan du fremsege indberetningerne pa den
made, der passer bedst i forhold til kontrollen af indberetninger og grundbilag.
Det er ogsa her, at du umiddelbart inden hver lonkersel foretager kontrol af, om
alle indrapporteringer er godkendt. Du kan valge at:

- se ikke-kontrollerede indberetninger, godkendte indberetninger, de indbe-
retninger, der er meldt fejl eller alle indberetninger.

- sortere efter indholdet i en af kolonnerne. S4 hvis du fx har en bunke med
bilag, der er sorteret efter cpr-nr., sa kan du markere kolonnen der hedder
”CPR- og lon-nr.”, og sa vil inddatalisten sta i cpr-nr. rekkefolge.

- sortere pa eksempelvis bruger, hvis du gerne vil se indberetningerne fra
den ene af dine kollegaer forst.

m Inddataliste - alle lannr. ] I - @—M
Liste Redigér Indstillinger Vinduer Hjeelp
Godkendt | CPR-nr, Lbar. | indhold
Ja 050 |Lendel 4585 Fra 01-05-2014 Timer 44,00 -
Ja 050  |Londel 4654 Fra 01-06-2014 Sats 201 Registreringsenhed 28983401 Segment 2 40480100 Segment 3 50022...
Ja 000 (Londel S010 Fra 20-12-2013 Antal lentimer 1,00 lkke afh. ferie 4,00 Optjent ferie 4,00 E
Ja 000 |Londel S027 Fra 20-12-2013 Antal arb.timer 1,00 Dage til udbet. 832 Optjente dage B32 Sats 0 eller 11
Ja 000 |Lendel 5102 Fra 01-05-2014 Afv. landeistekst Ulempetileeg Maj 2014 Timer m. 2 dec. 130,00
Ja 000 |Lendel 6220 Fra 01-05-2014 Timer m. 2 dec. 140.60
Ja 000 |Londel 6105 Fra 24-05-2014 Afv. londelsiekst Weekendgodty. 24-2%5 2014 Timer m. 2 dec. 16,00
Ja 000 |Landel 6102 Fra 24-05-2014 Afv. landeistekst Ulempetillzeg 24-29/S 2014 Timer m. 2 dec. 16,00
Ja 000 |Landel 6104 Fra 24-05-2014 Afv. bndelstekst Weekendgodty. 24-29/5 2014 Timer m. 2 dec. 18,00
la 051 :Gmppenulrmer 17 Fast fek operator = Skift e-skattekort type 2
Ja 000 |Lendel 8080 Fra 25-08-2014 Afv. londelstedst Ferie uden len 25-31/2 2014 Antal timer 37,00
Ja 000 |Lendel 8060 Fra 01-09-2014 Afv. andeistekst Ferie uden lon 1-5/9 2014 Antal timer 37,00
Ja 000 |Londel 8060 Fra 23-06-2014 Afv. landelstekst Ferie uden lon 23-27/6 2014 Antal timer 37,00 2t
« m | "
I Status... Jﬁ_iﬂ::‘qjl&dﬂmbr...j Kontro i Forrige ||, >> Hesste
Der er fiere forekomster, tryk pd == for at se de naeste (starter ved |:|]
4

T7p: Du kan valege at se alle”, si fir du ogsa vist transaktioner som fx er dannet
g > g
automatisk:



[ Inddatsliste - alle lgnnr. - Sog > a— B

Q Godkenat Ja ¥

CPR-ar
Labenr
Vindue -
I Oprndelsestype -
Gruppenr 100 Gruppent
Regsirerngsenhed Begnr

Admnsiratnt enestested Admiyst e

Type: |Grund =

Fysigent Jakai
Ll —

Rettet fra Dato og tid (dd-mm-4d44, & mmss)

i Retiet Dato og tid (dd-mm-didd, t-mmss)

" Godkendt af.
L]
N se Annuber
L] .

[

Inddatalisten er en dokumentations- og revisionsfacilitet, der gemmer oplysninger
om lenkontrollen op til en lonkersel. Hvis ikke I kontrollerer og godkender ind-
beretningerne inden lonnen korer, vil der ikke ske lonudbetaling til den pagal-
dende medarbejder. Det samme gaelder, hvis du melder fejl pa en indberetning til
din kollega, der star for indrapporteringen, sa vil den givne indberetning ikke
indga 1 lenkerslen. Fejlmelding betyder altsa, at lonnen vil blive standset.

Inddatalisten gemmes i SLS, og det er derfor ikke nedvendigt for revisionen at
printe og/eller gemme kontrolsiderne.
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Bilag 6 — Tips og huskelister

I dette bilag gives der tips og ideer 1 forbindelse med lenkontrol.

Der indgiar to huskelister, som institutionen kan anvende som inspiration og kan
supplere efter behov. Det kan vare relevant at strukturere huskelisterne anderle-
des, athaengig af hvordan institutionen er organiseret, eksempelvis en huskeliste til
HR og en til Lon, hhv. til brug for kontrol for og efter lonkorsler.

Sender din institution bestillinger (grundbilag) til et administrativt faellesskab for
lon, som ikke behandles og tastes til den forstkommende korsel? Du kan gemme
sidanne bestillinger/grundbilag i en mappe, hvor du har ”faneblade” med de 12
longenerationer (LG), eksempelvis:

Elektronisk Fysisk mappe
Hyvis du gemmer elektronisk, kan du Hvis du har bestillinger/grundbilag
oprette et antal mapper pr. lonkorsel: pa papir, kan du have en mappe
4 i Kontrol_folgende lankarsler med skilleblade pr. lonkorsel:

03 1Go1

[ LG 02 ;

3 LG03 :'Gusf:mm

3 1G04 e

Sa kan du nemt finde tidligere fremsendte bilag, nar du skal foretage kontrol efter
en given lonkersel.

Sorg for, at I altid fir kontrolleret og markeret for Godkendelse 1 Inddata-
og Kontrolliste.

Gor det til en fast praksis, altid at kontrollere om alle indrapporteringer er god-
kendt for en lonkersel.

Satien periode fokus pd, at I far markeret for udfert kontrol i Inddata- og Kon-
trollisten i forbindelse med kontrollen i god tid for lonkersler, og felg op og fa
droftet praksis herfor.

Fa beskrevet hvordan I handterer det — fx i kontrolplanen, og fa afklaret hvem der
har ansvaret for opfelgningen. Malet er, at I altid har fuld dokumentation for god-
kendelse i SLS og HR-Lon.
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Lonkgrsel Lgngruppe/institution Delregnskab
Sagsbehandling og indrapportering Saet hak/kryds Initialer

1 | Bestillinger/grundbilag er kontrolleret for hjemmel.

2 | Bestillinger/grundbilag er kontrolleret for disponeringsbemyndiget.

2 | Bestillinger/grundbilag er kontrolleret for umiddelbare fejl og mangler.

3 | Der er kontrolleret for, at de faktiske registreringer i Ignsystemet, sva-
rer til grundbilag og til aftaler, regler mv.

4 | Der er foretaget Igntjek/Igntest som led i sagsbehandling og registre-
ring i lgnsystemet for: nyansaettelser, varige og midlertidige Ignaendrin-
ger samt for udvalgte sager af kompliceret karakter.

6 | Konstaterede fejl er registreret i ”Opsamling pa fejl”, der er videregivet
til Godkender.

7 | De enkelte grundbilag er pategnet.

Godkendelse

8 | Der er kontrolleret for, at indrapporteringer svarer til grundbilag.

9 | Der er kontrolleret for, at der foreligger lgntjek/Igntest for: nyansaettel-
ser, varige og midlertidige Ignaendringer samt for udvalgte sager af
kompliceret karakter.

10 | Kontrol af at Igntjek/Igntest er foretaget, og at resultatet ser korrekt
ud.

11 | Det er kontrolleret, at der ikke er foretaget indrapporteringer hvortil
der ikke er et tilhgrende grundbilag.

12 | Der er markeret i online Inddata-/Kontrolliste for godkendelse eller fejl.

13 | Relevante grundbilag med bemarkninger er givet retur til sagsbehand-
ling for naermere undersggelse/rettelse.

14 | De enkelte grundbilag er pategnet, og svarer til pategning online i sy-
stemet.

15 | Konstaterede fejl er registreret i skabelon til Opsamling pa fejl.

Tip —tjek disse en ekstra gang:

Hjemmel — foreligger der den rette hjemmel
Disponering — er der godkendt af en dertil bemyndiget

Oplysninger — er der alle relevante oplysninger — og er de korrekte, fx cpr.nr. og pension
Indrapporteringsdato — szrligt for varige og midlertidige aendringer og for nyansattelser

Timelgnnet (LF 3) — at pageeldende grundet automatik pa PKAT - ikke far manedslgn

Husket AKKO/afgangsarsag — ved fratraeden og afregning af feriegodtggrelse
Husket feriegodtggrelse — ved registrering af AKKO/afgangsarsag

Lgndel, sats, dato, belgb — hvis du er i tvivl, tjek Igndelsbeskrivelsen en ekstra gang — eller brug lgn-

tjek/lgntest.

Huskelisten erstatter ikke pategning pa hvert grundbilag eller markeringen online i lonsystemet i
Inddata-/ Kontrolliste. Kontrollisten kan evt. gemmes i PDF-version pa et fallesdrer.
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Lonkgrsel Lgngruppe/institution Delregnskab

Kontrol efter Ignkgrsel Seet hak/kryds Initialer

1 | Der er kontrolleret for evt. indrapportering for udvalgte lgnnumre.
Fokus er indrapportering uden tilhgrende grundbilag (besvigelse).

2 | Der er kontrolleret for evt. indrapportering for udvalgte personko-
der. Fokus er indrapportering uden tilhgrende grundbilag (besvi-
gelse).

3 | Der er kontrolleret for umiddelbare fejl og mangler, ved screening
af resultat af Ignkegrsel.

4 | Kontrollog er behandlet, og relevante rettelser er foretaget eller er
forberedst til neermere undersggelse/rettelse.

5 | Der er foretaget kontrol jf. resultat af Tilstedeveerelseskontrol.

6 | Der er foretaget relevant stikprgvevis kontrol, fx af timelgn.

7 | Lgninformation fra @konomistyrelsen er gennemgéet, og der er ta-
get stilling til evt. fornyet kontrol af Isnudbetaling.

8 | Relevante parter er informeret/orienteret.

9 | Der er taget stilling til evt. naermere analyse af fx:
- kontering
- overenskomstaendringer
- nyansattelser
- feriegodtggrelse
- refusion

10 | Konstaterede fejl er registreret i skabelon til Opsamling pa fejl.

Evt. bemaerkninger

Huskelisten ndgor dokumentation for gennemfort kontrol efter lonkorsel, og kan evt. gemmes i
PDF-version pa et fellesdre, sammen med skabelon for “Pategning” (som bilag).



[Indseet tekst her eller slet (max. 800 anslag)]
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