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0. SAMMENDRAG  
 

På oppdrag fra kontrollutvalget i Horten kommune har Vestfold kommunerevisjon 

gjennomført forvaltningsrevisjonsprosjektet Internkontroll lønn. Revisjonskriteriene, som er 

lagt til grunn for revisjonens vurderinger, går fram av rapportens kapittel 3 og 5. Kapittel 4 

omhandler fremgangsmåte og metode. For faktagrunnlag og mer utfyllende versjon av 

revisjonens vurderinger vises det til kapittel 5 i rapporten, samt vedlegg. Administrasjons-

sjefens høringsuttalelse til rapporten fremgår i kapittel 7. 

 

Gjennomføring av forvaltningsrevisjonen 

I dette prosjektet har vi undersøkt om Horten kommune har betryggende internkontroll på 

lønnsområdet. Videre har vi undersøkt om Horten kommune har sikret at det er tilstrekkelig 

kompetanse og ressurser innen lønnsområdet og foretatt stikkprøvekontroller på utvalgte 

lønnsområder.  

 

Oppsummering av revisjonens vurderinger 

Hovedmålsettingen i prosjektet har vært å få svar på følgende tre problemstillinger: 

 

 

 

 
 

Revisjonen kan konkludere med at vårt hovedinntrykk er at Horten kommune, på et 

overordnet nivå, har tilrettelagt for et godt system for å ivareta god internkontroll i 

kommunen, i tråd med Coso-rammeverket. Internkontrollsystemet i Horten kommune er 

digitalisert og er synliggjort på kommunens intranettside. Denne består av tre moduler som 

inkluderer en Rutineportal, med styrende dokumenter og rutiner, et avviksssytem (KF Avvik) 

og en rapporteringsmodul.  

 

Vår gjennomgang av internkontrollsystemet innenfor lønnsområdet, har imidlertid vist at det 

er områder hvor systemet for internkontroll har potensial til forbedring. Dette fremgår av 

revisjonens anbefalinger og problemstilling 2 og 3.  

 

 

 

 
 

Kompetanse 

Kommunen bør fortsatt jobbe systematisk og overordnet for å sikre tilstrekkelig kompetanse 

på lønnsområdet. Revisor konkluderer med at HR- seksjonen med fordel kunne ha utarbeidet 

en overordnet kompetanseplan, hvor blant annet avdelingens samlede kompetansebehov 

hadde blitt synliggjort. Revisor registrerer også at kommunen kan vise til en rekke 

opplæringstiltak som har vært gjennomført i prosjektperioden. I tillegg har HR- avdelingen 

styrket kompetanseheving internt på avdelingen med nyansettelser.  

 

Et systematisk arbeid relatert til kommunens avvikssystem og HR- brukerstøtte er sentralt for 

å videreutvikle kompetanse i organisasjonen.  Gjennomgangen viser at kommunens 

avvikssystem blir benyttet til å rapportere avvik på lønnsområdet, og revisor er positiv til at 

1. I hvilken grad har Horten kommune betryggende internkontroll på 
lønnsområdet? 

2. I hvilken grad sikrer Horten kommune at det er tilstrekkelig kompetanse og 
ressurser innen lønnsområdet?  

xxxxx? 
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HR- seksjonen fortsetter denne prosessen. Revisor konkluderer også med at brukerstøtten kan 

videreutvikles, slik at HR- seksjonen får bedre oversikter over hvilke problemer som 

rapporteres.   

 

Ressurser 

 

Revisor konkluderer med at HR- seksjonen kan vise til mindre konsulentbruk og overtid i 

2016. Revisor ser positivt på denne utviklingen. Ressurssituasjonen har vært vanskelig i en 

periode, hvor HR- avdelingen har hatt høyt sykefravær og vikarbruk. Sykefraværet for 2016 

er fortsatt høyt på HR- seksjonen, noe som er knyttet til langtidsfravær. HR- seksjonen har 

hatt økte lønnskostnader i 2016, noe som kan forklares med nyansettelser og at 

prosjektlederstilling er overført fra investeringsregnskapet til drift.  

 

 

 
 
Revisors hovedinntrykk, etter en kontroll av utvalgte rapporteringer og utbetalinger, er at Horten 

kommune i hovedsak etterlever lov, forskrift og aktuelle retningslinjer på lønnsområdet.  Tabell 

nr. 10, 12, 13, 15, 17, 20 og 22, viser imidlertid at Horten kommune har potensial til forbedring på 

flere områder. 

 
Revisors kontroll av fast lønn viser at kommunen har etablert gode rutiner og kontroller. 

Revisor ser imidlertid at kommunen har forbedringspotensial knyttet til kvalitetssikring av 

endringer i fast lønn som gjøres ute i enhetene og avdelingene, blant annet ved å bruke 

beskrivelsesfeltet i lønnsystemet i tråd med interne retningslinjer, slik at lønnsavdelingen 

får mulighet til kvalitetssikre innlegging av data i lønnsystemet.  

 

Revisors kontroll av variabel lønn viser at kommunen har etablert flere gode rutiner og 

kontroller. Revisor ser imidlertid at kommunen har forbedringspotensial knyttet til å følge 

egen attestasjon og anvisningsrutine, krav i bokføringsloven om sporbarhet til bilag, krav i 

Skattebetalingsloven om informasjon i reiseregninger, samt korrekt skatt- og 

avgiftsbehandling.  

 

Revisors kontroll av rapporteringer til A-ordning, sykepenger og kontrolloppstilling viser 

at lønnsavdelingen har et potensial til bedre rutiner og kontroller. Revisor ser også at 

kommunen har forbedringspotensial knyttet til løpende avstemmingsrutiner.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Skjer rapportering og utbetaling i henhold til krav i lov, forskrift og etter 
aktuelle retningslinjer? 

xxxxx? 
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Anbefalinger 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        Kompetanse og ressurser 

1. HR- seksjonen bør vurdere om de har kartlagt kompetansebehovet for ansatte i 

tilstrekkelig grad, og utarbeide en overordnet kompetanseplan med opplæringstiltak. 

 

       Fast lønn 

2. Horten kommune bør sikre gode kontrollrutiner ved fastlønnsendringer, jf. 

brukerhåndbok for selvbetjening. 

 

        Variabel lønn 

3. Horten kommune bør sørge for at attestasjon- og anvisningsrutinen etterleves, jf. 

økonomireglementet.  

4. Horten kommune bør sikre at reiseregninger inneholder alle pliktige opplysninger og 

dokumenteres, i tråd med bokføringslovens og skattelovens bestemmelser. 

5. Horten kommune bør sørge for at lønnsarter bokføres med riktig konto i regnskapet i 

forhold til om ytelsen er arbeidsgiveravgifts- eller oppgavepliktig, i tråd med 

bokføringslovens bestemmelser. 

 

          Avstemminger på lønnsområdet 

6. Horten kommune bør etablere bedre løpende avstemmingsrutiner av vesentlige 

lønnskonti i regnskapet, herunder rapportering A-ordning og sykepengerefusjoner.  
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1. INNLEDNING 

1.1 BAKGRUNN FOR PROSJEKTET 
 

Dette forvaltningsrevisjonsprosjektet bygger på RSK 001 Standard for forvaltningsrevisjon, 

som angir hva som er god kommunal revisjonsskikk i forvaltningsrevisjon. Prosjektet 

Internkontroll lønn, ble bestilt av kontrollutvalget i Horten kommune i møte den 1. februar 

2016.  

 

1.2 AVGRENSING AV PROSJEKTET 
 

I prosjektet fokuserer revisjonen på kommunens lønnssystem. Innføringen av nytt system ble i 

2013 organisert som et prosjekt med en tidsramme på tre år.  

 

Lønnssystemet har vært i bruk fra april 2014.  Revisjonen har tatt utgangspunkt i lønnskjøring 

for mai 2016 som grunnlag for stikkprøvekontroller. Kontroll med avstemminger er 

gjennomført med utgangspunkt i 3. termin 2016, og siste årsoppgjør for årlige avstemminger. 

 

2. FORMÅL OG PROBLEMSTILLINGER 

2.1 FORMÅL 
 

Formålet med prosjektet har vært å undersøke om Horten kommune har betryggende 

internkontroll og rutiner på lønnsområdet. Videre har vi undersøkt om Horten kommune har 

sikret at det er tilstrekkelig kompetanse og ressurser innen lønnsområdet og foretatt 

stikkprøvekontroller på utvalgte lønnsområder. 

 

2.2 PROBLEMSTILLINGER 
 

Det er utledet tre hovedproblemstillinger i prosjektet:  
 

1. I hvilken grad har Horten kommune betryggende internkontroll på 

lønnsområdet?  

 

2. I hvilken grad sikrer Horten kommune at det er tilstrekkelig kompetanse og 

ressurser innen lønnsområdet?  

 

3. Skjer rapportering og utbetaling i henhold til krav i lov, forskrift og etter 

aktuelle retningslinjer? 
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3. REVISJONSKRITERIER 
 

Revisjonskriterier er krav og forventninger revisor bruker for å vurdere avdekkede funn.  

I dette prosjektet er revisjonskriteriene utledet fra:  

 

 Kommuneloven 

 Bokføringsloven med forskrifter 

 A-opplysningsloven  

 Skattebetalingsloven med forskrift 

 Arbeidsmiljøloven § 4-2, 1. Ledd 

 COSO-rapporten, ”Intern kontroll – et integrert rammeverk”, oppdatert i 2013  

 Kommunens egne rutiner og retningslinjer innenfor lønnsområdet 

 

Revisjonskriteriene er nærmere beskrevet i kapittel 5.   

 

4. METODE OG KVALITET 
 

4.1 PRAKTISK GJENNOMFØRING 
 

Revisjonen er gjennomført i mai- september i 2016. Tidsrammen for prosjektet var ca. 400 

timer.  

 

Vestfold kommunerevisjon har:  

 

 sendt oppstartsbrev til kommunen 

 gjennomført oppstartsmøte med administrasjonssjef, kommunalsjef for administrasjon, 

assisterende administrasjonssjef, HR-sjef og økonomisjef 

 gjennomført avslutningsmøte med kommunalsjef for administrasjon, HR-sjef, 

økonomisjef, regnskapssjef, fagansvarlig lønn og systemansvarlig Agresso 

 gjennomført møter/ intervju med ressurspersoner ved HR-seksjonen 

 gjennomført anonym spørreundersøkelse til lønnsmedarbeidere ved HR-seksjonen, i 

tillegg til hovedtillitsvalgte i kommunen 

 gjennomført stikkprøvekontroller  

 innhentet diverse informasjon om kommunens internkontrollsystem, lønnssystem og 

gjennomført dokumentanalyser 

 hatt løpende dialog med ressurspersoner i kommunen  

 

Vestfold kommunerevisjon vil takke alle i Horten kommune som har bidratt konstruktivt med 

informasjon til rapporten. 

 

4.2 METODEVALG 
 

Metodene som er benyttet i forvaltningsrevisjonen omfatter intervju, analyser av dokumenter 

og statistikk, spørreundersøkelse og stikkprøvekontroll.  
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Spørreundersøkelsen, som ble sendt til HR-seksjonen, ble sendt til lønnsmedarbeiderne. I alt 8 

personer mottok det elektroniske skjemaet og samtlige besvarte, dvs. 100 % svar. 

Spørsmålene omhandlet blant annet ansattes erfaringer med innføringen av nytt system og 

deres vurderinger av interne rutiner og etterlevelsen av disse.  På oppstartmøte med 

administrasjonen kom vi frem til at det ville være aktuelt å få innspill fra de tillitsvalgte 

hvordan de hadde opplevd prosessen med innføringen av nytt lønns- og personalssystem. I 

samråd med avdelingsleder på HR-seksjonen kom vi frem til at det var mest hensiktsmessig å 

sende undersøkelsen til de hovedtillitsvalgte. Det er totalt over 50 tillitsvalgte i kommunen, og 

undersøkelsen ble i alt sendt ut til 15 personer. I alt 13 hovedtillitsvalgte besvarte 

undersøkelsen, dvs. 87 % svar. Hovedfokuset var tillitsvalgtes opplevelse og beskrivelse av 

hvordan implementeringsperioden har vært, bruk av overtid og opplevd servicenivå. I begge 

undersøkelsene ble det lagt opp til bruk av åpne svaralternativ, hvor respondentene kunne 

utdype svarene med egne kommentarer.  

 

Revisjonen har gjennomgått en rekke dokumenter knyttet til kommunens internkontroll-

system, interne rutiner på HR-seksjonen, i tillegg til diverse prosjektdokumentasjon om HR-

prosjektet. 

   

Revisjonen har også gjennomført stikkprøvekontroller for å vurdere hvorvidt rapportering og 

utbetaling skjer i henhold til krav i lov, forskrift og etter aktuelle retningslinjer. 

 

4.3 KVALITETSSIKRING 
 

Opplysninger fra intervjuene, som ligger til grunn for konklusjoner og andre vurderinger gjort 

i denne revisjonsrapporten, er verifisert ved at administrasjonen har fått kommentere 

møtereferater, i tillegg til at revisjonen har sendt foreløpig rapport til høring.   

Administrasjonen er med dette gitt anledning til å korrigere faktafeil og avklare 

misforståelser. Vi har også hatt løpende dialog med kommunen der vi har hatt behov for 

avklaringer eller nærmere forklaring til aspekter ved lønnssystemet.  

 

Revisjonen har også fått innspill fra HR- seksjonen i forbindelse med utforming av 

spørreundersøkelsen.  I tillegg har vi hatt et oppsummeringsmøte med sentrale personer i 

kommunen ved avslutning av prosjektet.  

 

Kvalitetssikringen i prosjektet er også ivaretatt gjennom diskusjoner i revisjonsteamet om 

metode, veivalg, vurderinger og betydningen av enkelte funn. Kvalitetssikring av 

revisjonsrapporten er også utført ved at oppdragsansvarlig revisor har gjennomgått og gitt 

innspill på den endelige rapportens utforming og innhold.  

 

4.4 PÅLITELIGHET OG GYLDIGHET 
 

Metodebruk skal sikre validitet (gyldighet) og reliabilitet (pålitelighet). Vurderinger av 

dataenes validitet skal sikre at kontrollens datagrunnlag samlet bidrar til å besvare 

problemstillingene. Vurderinger om reliabilitet fokuserer på om de dataene som er innsamlet 

er påvirket av den måten innsamlingen gjennomføres på. Revisor vurderer at grunnlaget for 

rapportens konklusjoner, er basert på data med høy grad av validitet og reliabilitet. 



Forvaltningsrevisjon - Horten kommune - Internkontroll lønn 

10 

 

Datagrunnlaget skal kunne etterprøves, og revisor har utarbeidet en egen perm med innsamlet 

dokumentasjon, som er benyttet i rapporten.  

 

4.5 HØRING 
 

Rapporten er oversendt administrasjonssjefen til høring den 22.09.2016. 

Administrasjonssjefens uttalelse, mottatt på e-post 30.09.2016, er tatt inn under pkt. 7 i 

rapporten.  
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5. FAKTA OG VURDERINGER 
 

I dette kapittelet belyser vi problemstillingene, presenterer innhentet fakta knyttet til 

problemstillingene og vurderer disse opp mot revisjonskriteriene.  

 

5.1 ORGANISERING  
 

Kommunens øverste ledernivå består av administrasjonssjef, internrevisor, havnefogd og fem 

kommunalsjefer. HR-seksjonen er knyttet til kommunalområdet Administrasjon. HR-

seksjonen består per august 2016 av 12 personer (11,6 årsverk) inklusiv leder, henholdsvis 5 

innenfor personalområdet (personalrådgivere) og 5,6 innenfor lønnsområdet.  

 

Følgende organisasjonskart viser kommunalområde Administrasjon:  

 

 
 
Figur 1: Organisasjonskart kommunalområde Administrasjon 
 

Organisasjonskartet viser at HR-seksjonen, Økonomiseksjonen og Skatteseksjonen er 

organisert innenfor samme kommunalområde.  

 

5.2 HR- OG LØNNSSYSTEM 
 

Totalt produserer Horten kommune ca 3500 lønns- og trekkoppgaver per år.
[1]

 Per 2013 hadde 

sentralt lønnskontor 4 ansatte
[2]

, som alle hadde tilgang til NLP/ EDB virksomhetsportal. I 

tillegg benytter kommunen seg av en rekke andre fagsystemer.
[3]

  
                                                           
[1]

 Kilde: Kvalifikasjonskrav. Avtale om kjøp av lønn- og personalsystem til Horten kommune.  
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Bakgrunnen for innføringen av nytt lønns- og personalsystem var at kommunens daværende 

lønnssystem (NLP) måtte erstattes. I selve anskaffelsesprosessen ble prekvalifisering 

kunngjort på Doffin 20.3.2013. Kontrakt med leverandøren ble inngått 17.9. 2013. Agresso 

lønn ble valgt som kommunens nye lønnssystem og innføringen av nytt system ble organisert 

som et prosjekt. Selve prosjektperioden varte frem til 31.12.15.  

 

Med innføringen av dette systemet har kommunen som mål å gi prosesstøtte for gode og 

effektive lønns- og personalprosesser på alle nivå i organisasjonen. Dette skal oppnås 

igjennom god informasjonsflyt og enkle og intuitive brukergrensesnitt, samtidig som 

nødvendig sikkerhet skulle ivaretas.
[4]

 Det var også en målsetting at lønnssystemet skulle være 

det styrende systemet i en tett integrert og rollestyrt utnyttelse av kommunale støtte- og 

styringssystemer.   

 

Figur 2 viser alle moduler i Agresso lønn og i hvilken applikasjon disse ligger.  
 

 
Figur 2: Moduler i Agresso 

 

Følgende beskriver de ulike modulene i figuren:  

 
Felles og systemadministrasjon:  

Inneholder løsningens registre. Dette inkluderer organisasjonsregister (begreper, 

relasjoner) kodeplan, verktøy som IntelAgent, designet arbeidsflyt/fullmaktsstruktur, 

brukeradministrasjon, rolle og tilgangsoppsett, samt oppsett for felles parametere.  
 

Økonomi:                       Inneholder lønn- og personalløsningens hovedbok, leverandør- og kundereskontro og 

bankavstemmingsfunksjonalitet. Økonomimodulen importerer hovedbok 

transaksjoner fra andre moduler via standard grensesnitt, ’Import fra forsystemer’ 

(GL07). Visma er økonomisystemet er Visma og lønn overføres til Visma økonomi 

                                                                                                                                                                                     
[2]

 Per september 2016 er det ansatt 7 medarbeidere på sentralt lønnskontor.  
[3]

 Kommunen benytter blant annet følgende fagsystemer; Extens, Ressursstyring-Notus, Socio, Familia, 

WebSak. Revisjonen vil i dette prosjektet ikke komme eksplisitt inn på disse fagsystemene.  
[4]

 Kilde: Power Point presentasjon: Horten HR Kickoff 
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hver måned. Denne kontrollen er en vesentlig kontroll for å sikre integritet mellom de 

to systemene. 

 

Lønn:                    Inneholder ansatt- og stillingsregisteret, samt oppsett og prosesser for lønnsproduksjon 

og rapportering innen personal og lønnsområdet.  

 

 Reise:                  Inneholder oppsett og prosess for registrering og godkjenning av reiseregninger.  

Time/prosj:        Inneholder budsjettering, timeregistrering  

 

Kompetanse:    Gir systemstøtte til aktiviteter knyttet til planlegging av virksomhetens fremtidige 

ressurs- og kompetansebehov. Dette innebærer å avdekke gap mellom dagens og 

fremtidens behov, samt sikre best mulig bruk av de ressursene som til enhver tid er 

tilgjengelig i organisasjonen.  

 

Fravær:               Inneholder oppsett og prosesser for registrering, kontroll og rapportering av fravær.  

 

Refusjon:           Inneholder oppsett og prosesser for beregning, ajourhold og oppfølging av refusjon.  

 

 HMS:                    Inneholder oppsett og prosesser for oppfølging av saker med tiltak knyttet til IA og 

HMS-området. HMS-modulen er en opsjon i anskaffelsen som per dato ikke er utløst. 

 

For Horten kommune inneholder Agresso mer enn ett lønnssystem. Det vil bli tatt i bruk ny 

refusjonsmodul med funksjonalitet for import av filer fra NAV og automatisk utligning i løpet 

av høsten 2016. Videre vil det bli tatt i bruk mer HR- funksjonalitet i Selvbetjening. Ny 

funksjonalitet i refusjonsmodulen for automatisk utligning er planlagt implementert høsten 

2016. Horten kommune har også gått til anskaffelse av HR- rapporteringsmodul, hvor 

rapportene for lederne vil være tilgjengelig for selvbetjening i løpet av oktober. Etter 

sommerferien 2016 vil også spørringen ”Spesifisert konteringsliste- regnskap (drift) for ledere 

i Selvbetjening. Det vil også bli satt opp en spørring på refusjon som kan legges ut i 

Selvbetjening for ledere. Kompetansemodulen er satt opp i produksjon og skal bli tatt i bruk 

høsten 2016. Andre moduler og øvrig funksjonalitet vil vurderes nærmere.  
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5.2.1 Arbeidsflyten på lønnsområdet 

 

Flytskjema- lønn

Lønnsavdelingen*

Manuelle lønnsmeldinger
Manuelle lønnsbilag

Agresso lønn
Selvbetjening
Reiseregninger

Timelister
Elektroniske lønnsmeldinger

Sosio

Introduksjonsstønad

Extens

Variabel lønn
Fravær

Notus/ Visma
ressursstyring

Variabel lønn

Agresso hovedbok

Visma enterprise
regnskap

Bank

Manuell overføring

Fil overføring

Hel integrasjon

 
Figur 3: Flytskjema lønn 

 

Arbeidsflyten på lønnsområdet er illustrert ved figur 3, og kan i korte trekk beskrives slik:  

 

 Lønnsavdelingen legger manuelt inn lønnsmeldinger og lønnsbilag inn i Agresso lønn.  

I tillegg har en ansatt ved kommunalteknisk drift tilgang til å registrere variabel lønn 

for avdelingen. 

 Ledere har tilgang til RPW, og overfører elektroniske lønnsmeldinger. Videre kan 

ansatt endre bankkontonummer, se informasjon om ansettelse, lønn, fravær (ikke 

refusjonsberettiget), feriesaldo, ta ut lønnsslipp m.v. 

 I selvbetjening kan den enkelte ansatte registrere egne reiseregninger og timelister. 

Ansatte kan vedlikeholde kontaktopplysninger som f.eks. adresse, telefonnummer, 

legge inn navn på pårørende med kontaktinformasjon. Ansatte med attestasjons- og 

anvisningsmyndighet legger inn fastlønns endringer for avdelingens/enhetens ansatte. 

Dette gjelder nyansatte, ved endring av stillingsstørrelse eller stopp av lønn.  

 Fra Agresso lønn sendes personalstamdata. 

 Fra Sosio overføres fil månedlig som ligger til grunn for utbetaling av 

introduksjonsstønad. 

 Fra Extens overføres ukentlig fravær fra skoler og barnehager. Månedlig overføres fil 

over timelønn til vikarer.  

Fra Agresso lønn sendes personalstamdata en gang per døgn.  
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 Fra Visma ressursstyring overføres fil månedlig med timer og tillegg for vikarer og 

endringer i oppsatt turnus for ansatte i turnus innen helse og velferd.  

Fra Agresso lønn sendes personalstamdata en gang per døgn. 

 Det som registreres og behandles i Agresso lønn bokføres automatisk i Agresso 

hovedbok. 

 I Agresso hovedbok kjøres remitteringsfiler til og fra bank etter lønnskjøringen. Det 

kjøres filer med bokføring av posteringer vedrørende lønn og refusjoner. 

 I Visma enterprise regnskap hentes filer fra Agresso hovedbok manuelt inn for 

bokføring. 

 

5.2.2 Rapportering fra regnskapsrevisjon på lønnsområdet 

Vestfold kommunerevisjon oversendte 15.april 2016 nummerert brev nr.1/2016 til 

kontrollutvalget, med kopi til administrasjonssjef og økonomisjef. Følgende fremgår av 

revisors brev: 

 

I forbindelse med revisjon av årsregnskapet 2015 for Horten kommune er det avdekket 

svakheter i den interne kontrollen rundt avstemminger tilknyttet lønnsområdet. Horten 

kommune anskaffet våren 2014 nytt lønnsystem, Agresso. Skifte av lønnsystem skapte store 

avstemmingsmessige utfordringer, og disse har fulgte med inn i 2015 men ny a-melding. 

Revisjon har tidligere anbefalt at det etableres tilfredsstillende avstemmingsrutiner mellom 

lønnsystem og kommuneregnskapet. Horten kommune har ikke etablert rutiner for løpende 

avstemming av lønnsystemet mot regnskapet i 2015. I forbindelse med årsoppgjøret for 2015 

er det foretatt enkelte korreksjoner på lønnsområdet. Revisor har ikke avdekket feil eller 

mangler som ikke er korrigert ved revisjon av lønnsområdet, og det er avgitt ren 

revisjonsberetning datert 15.4.16.  

 

Horten kommune har iverksatt flere tiltak med tanke på å bedre de interne kontrollrutinene 

rundt lønnsystemet. Det er gjennomført nyansettelser og omrokkeringer av oppgaver og 

ansatte for å sikre nødvendig kompetanse i HR seksjonen.  

 

Revisjon anbefaler kommunen å fortsette arbeidet med å bedre internkontroll på 

lønnsområdet.  
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5.3 PROBLEMSTILLING 1 

I HVILKEN GRAD HAR HORTEN KOMMUNE BETRYGGENDE 

INTERN KONTROLL PÅ LØNNSOMRÅDET? 

 

5.3.1 Revisjonskriterier  

 

Revisjonskriteriene er hentet fra:  

  

 Kommunelovens § 23 

 COSO-rapporten, ”Intern kontroll – et integrert rammeverk”, oppdatert i 2013.  

 

I kommuneloven § 23.2 beskrives det at administrasjonssjefen skal sørge for at 

administrasjonen drives i samsvar med lover, forskrifter og overordnede instrukser, og at den 

er gjenstand for betryggende kontroll.  

 

I tillegg til administrasjonssjefens ansvar for den overordnede internkontrollen, finnes det en 

rekke bestemmelser i kommuneloven og ulike særlover og forskrifter som er relevante for 

kommunenes arbeid med intern kontroll. 

 

Rammeverk for vurdering av internkontroll 
Som grunnlag for forvaltningsrevisjonen har vi brukt COSO-rapporten

1
”Intern kontroll – et 

integrert rammeverk. Teksten nedenfor er hentet fra denne rapporten.  

 

Internkontroll defineres slik i COSO-rapporten: 

 

  Internkontroll er en prosess, utført av en virksomhets styre, ledelse og øvrige 

ansatte, utformet for å gi rimelig sikkerhet for oppnåelse av målsettinger relatert 

til drift, rapportering og etterlevelse. 

 

Internkontrollkomponenter 
 

I COSO-modellen deles den interne kontrollen inn i fem innbyrdes sammenhengende 

komponenter; kontrollmiljø, risikovurdering, kontrollaktiviteter, informasjon og 

kommunikasjon, samt oppfølging. Det er samspillet mellom og anvendelsen av disse 

komponentene som er avgjørende for om et foretak vil lykkes i å nå målsettingene for den 

interne kontrollen.  

 

1. Internt kontrollmiljø 

Det interne kontrollmiljøet omfatter standarder, prosesser og strukturer som danner 

grunnlaget for å ivareta internkontroll i hele organisasjonen.  

 

Det interne kontrollmiljøet omfatter: 

• organisasjonens integritet og etiske verdier; parameterne som gjør styret i stand 

                                                           
1
 COSO-rapporten ”Intern kontroll – et integrert rammeverk” ble utgitt av The Committee of Sponsoring 

Organizations of the Treadway Commission i 1992. Den ble oversatt til norsk og utgitt av NIRF i samarbeid med 
Norsk Bankrevisorforening i 1996. I 2013 la COSO frem et oppdatert rammeverk.  
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til å ivareta sitt tilsynsansvar 

• organisasjonsstrukturen og fordelingen av myndighet og ansvar 

• prosessen med å rekruttere, utvikle og beholde kompetente medarbeidere 

• fastsettelse av prestasjonskrav, incentiver og belønningsordninger som skal få 

de ulike aktørene til å ta ansvar for virksomhetens ytelse 

 

2. Risikovurdering 

Alle virksomheter står overfor en rekke risikoer fra eksterne og interne kilder. Risiko 

defineres som muligheten for at en hendelse vil inntreffe som vil ha en negativ effekt 

på måloppnåelsen. Risikovurdering er en dynamisk og gjentagende prosess der 

formålet er å identifisere og vurdere risikoer knyttet til oppnåelsen av målsettinger. 

 

Det er en forutsetning for risikovurdering at det etableres målsettinger som 

henger sammen på ulike nivåer av virksomheten. Ledelsen spesifiserer drifts-, 

rapporterings- og etterlevelsesmålsettinger som er tydelige nok til at man kan 

identifisere og analysere risikoer knyttet til dem.  

 

3. Kontrollaktiviteter 

Kontrollaktiviteter er handlinger etablert gjennom retningslinjer og prosedyrer, som 

bidrar til å sikre at ledelsens føringer for å redusere risikoer knyttet til oppnåelse 

av målsettinger blir iverksatt. Kontrollaktiviteter blir gjennomført på alle nivåer av 

virksomheten, på ulike trinn av forretningsprosessene og omfatter også teknologimiljøet. 

De kan være forebyggende eller avdekkende av natur og kan omfatte en 

rekke ulike manuelle og automatiserte aktiviteter som for eksempel autorisasjoner 

og godkjennelser, verifikasjoner, avstemminger og analyser. Ved valg og utvikling av 

kontrollaktiviteter inngår arbeidsdeling som et naturlig element. Når arbeidsdeling 

ikke er praktisk mulig, vil ledelsen velge å utvikle alternative kontrollaktiviteter. 

 

4. Informasjon og kommunikasjon 

Virksomheten trenger informasjon for å kunne ivareta internkontrollansvaret på en 

måte som bidrar til å sikre måloppnåelsen.  

 

Kommunikasjon er den kontinuerlige, gjentagende prosessen med å fremlegge, dele og 

innhente nødvendig informasjon. Den interne kommunikasjonen er måten informasjon blir 

spredt på i organisasjonen– oppover, nedover og på tvers. Gjennom den kan de ansatte få 

tydelige signaler fra toppledelsen om at kontrollansvar må tas på alvor.  

 

5. Oppfølgingsaktiviteter 

Løpende evalueringer, frittstående evalueringer, eller en kombinasjon av de to, 

brukes til å finne ut om alle de fem internkontrollkomponentene, herunder 

kontroller for å effektuere prinsippene innenfor hver komponent, er til stede og 

fungerer.  
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Forholdet mellom målsettinger og internkontrollkomponenter 
 

Det er et direkte forhold mellom 

målsettingene, som er det 

virksomheten forsøker å oppnå, 

komponenter, som representerer 

det som kreves for å oppnå 

målsettingene og virksomhetens 

organisasjonsstruktur (driftsenheter, 

den juridiske virksomhetsstrukturen 

osv.). Forholdet kan fremstilles som 

en kube. 

• De tre målsettingskategoriene – 

drift, rapportering og etterlevelse 

– fremstilles i kolonnene. 

• De fem komponentene fremstilles 

i radene. 

• Virksomhetens organisasjonsstruktur 

fremstilles i den tredje dimensjonen.                     Figur 4 – Forholdet mellom målsettinger 

                                                                                        og internkontrollkomponenter 
 

De fem komponentene i den interne kontrollstrukturen i COSO-modellen, skal forhindre, 

oppdage og korrigere feil og uregelmessigheter som måtte oppstå. Kontrollen må utformes ut 

fra kommunens størrelse og organisasjonsstruktur. Med utgangspunkt i ovennevnte fem  

internkontrollkomponenter, har vi utledet følgende revisjonskriterier for å vurdere Horten 

kommunes internkontroll på lønnsområdet; 

 

 

1. Horten kommune skal ha etablert et internt kontrollmiljø innenfor 
lønnsområdet, som innebærer; 

o felles etiske verdier  
o myndighet og ansvar er klart definert 
o tilstrekkelig kunnskap, ferdigheter og hjelpemidler 

 
2. Horten kommune skal foreta risikovurderinger og etablere målsettinger 

innenfor lønnsområdet 
 

 
3. Horten kommune skal etablere kontrollaktiviteter innenfor lønnsområdet som 

bidrar til redusert risiko, herunder; 
o retningslinjer og prosedyrer som skal videreformidles og settes ut i 

praksis  
 

 
4. Horten kommune skal sørge for tilstrekkelig informasjon og kommunikasjon 

innenfor lønnsområdet 
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5. Horten kommune bør sørge for oppfølgingsaktiviteter av 

internkontrollsystemet på lønnsområdet, herunder; 
o etablere mekanismer som fanger opp, rapporterer og følger opp 

mangler ved internkontrollsystemet (avvikssystem)  
 

 

5.3.2 Horten kommunes system for internkontroll  

Horten kommune har utarbeidet et overordnet dokument; Hoveddokument – ledelses- og 

styringssystem, datert 12.12.2014. Dokumentet beskriver blant annet administrasjonssjefens 

overordnede ansvar for internkontroll, jf. kommunelovens § 23, og hvordan kommunen har 

tilrettelagt for å ivareta god internkontroll gjennom; 

 

- kommunens planprosesser 

- ROS-vurderinger/analyser 

- Rutineportalen 

- Avvikssystem 

- Virksomhetsplanlegging og –rapportering 

- Ledelsens egne interne gjennomgang 

- Opplæring 

- Prosesser for forbedring, utvikling og læring 

- Arenaer for samhandling, dialog og beslutninger 

- Revisjoner og tilsyn 

 

Horten kommunes system for internkontroll bygger på Coso-rammeverket og de samme fem 

hovedkomponentene; 1. Internt kontrollmiljø – grunnmuren, 2. Risikovurdering, 3. 

Kontrollaktiviteter, 4. Informasjon og kommunikasjon, 5. Oppfølgingsaktiviteter, som vi har 

lagt til grunn for problemstilling 1. I de neste punktene vil vi beskrive hvordan Horten 

kommune og lønnsavdelingen har tilrettelagt for disse hovedkomponentene. Etterlevelsen av 

enkelte komponenter er i hovedsak vurdert i problemstilling 2 og 3.  

 

Internkontrollsystemet i Horten kommune er digitalisert og er synliggjort på kommunens 

intranettside. 

 

Systemet består av 3 moduler som inkluderer: 

- Rutineportalen - Styrende dokumenter og rutiner 

- Avvikssystemet (KF Avvik) 

- Rapporteringsmodul (regnearkbasert, digital utgave under utvikling)  

 

5.3.3 Internt kontrollmiljø  

 

”Kontrollmiljøet setter standarden for en organisasjon når det gjelder å påvirke de ansattes 

holdning til kontroll. Det danner grunnlaget for de øvrige kontrollkomponentene og gir orden 

og struktur. Kontrollmiljøfaktorer består av integritet, etiske verdier og kompetanse hos 

virksomhetens medarbeidere, lederens filosofi og driftsform, måten ledelsen fordeler ansvar 

og myndighet på, og hvordan den organiserer og utvikler virksomhetens menneskelige 

ressurser, samt til slutt styrets tilsyns- og kontrollfunksjon.” (Coso-rapporten).  
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Følgende er vurdert: 

- Er felles etiske verdier etablert og formidlet innenfor lønnsområdet? 

- Er myndighet, ansvar og den/de man blir holdt ansvarlig overfor klart definert? 

 

5.3.3.1 Etikk 

Rammeverket fra COSO viser til at ledelsens preferanser i forhold til integritet og etiske 

verdier påvirker adferdsnormene i organisasjonen. Ledelsens integritet er en forutsetning for 

etisk adferd i alle aspekter ved en virksomhets aktiviteter. Å ivareta kommunens gode navn og 

rykte krever at adferdsnormene går ut over den rene etterlevelsen av lovkrav. 

 

Etiske retningslinjer 
 

Horten kommune har utarbeidet Etiske retningslinjer for perioden 2015 – 2019 og en 

Etikkplakat.  

 

I følge de etiske retningslinjene er etisk kvalitet på tjenesteyting og myndighetsutøvelse en 

forutsetning for at innbyggerne skal ha tillit til kommunen. Målet med disse generelle etiske 

retningslinjene er at alle folkevalgte og ansatte skal være seg dette bevisst og dermed ta 

ansvar for å opptre i tråd med kommunens normer og verdier. De etiske retningslinjene skal 

være generelle rettesnorer som krever refleksjon av den enkelte og i fellesskap. 

 

Horten kommunes etiske retningslinjer gjelder for alle ansatte og folkevalgte og legger til 

grunn allmenngyldige etiske verdier og normer som rettferdighet, lojalitet, ærlighet, 

pålitelighet, sannferdighet og at man skal behandle andre slik man selv ønsker å bli behandlet.  

 

I følge administrasjonssjefen har kommunen mye fokus på etikk. Kommunen har opprettet et  

etisk arbeidsutvalg, som skal jobbe med en egen analyse av etisk arbeid. De har møte hver 14. 

dag.  

 

Revisjonen har spurt de ansatte innenfor lønnsområdet om deres kjennskap til kommunens 

etiske verdier/ retningslinjer:  

 
Q1: I hvilken grad kjenner du til kommunens etiske verdier/ retningslinjer? 

 
Tabell 1 – De ansattes kjennskap til kommunens etiske retningslinjer/verdier 

 

Svarfordelingen i tabell 1 viser at hovedandelen av lønnsmedarbeiderne i stor grad har 

kjennskap til kommunens etiske verdier/ retningslinjer.  
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5.3.3.2 Organisering og ansvarsforhold 

Organisasjonsstrukturen gir rammeverk for å planlegge, utføre, kontrollere og følge opp 

organisasjonens aktiviteter og inkluderer derfor definisjon av nøkkelområder for ansvar og 

myndighet, og etablering av formålstjenelige rapporteringslinjer. Delegering av makt og 

myndighet i organisasjonen er en sentral del av det interne miljøet. Tildeling av ansvar og 

myndighet handler om i hvilken grad enkeltpersoner eller grupper blir bemyndiget og 

oppmuntret til å ta opp og løse problemstillinger, så vel som begrensninger i deres myndighet. 

For å oppnå målsettinger er det sentralt at hver enkelt medarbeider forstår hvordan egne 

handlinger henger sammen med andres. 

 

Organisering, ansvar og delegering av myndighet 
Horten kommune har tre ledernivåer – med administrasjonssjef, kommunalsjefer og enhets- 

og seksjonsledere. Administrasjonssjefen, og de seks kommunalsjefene utgjør kommunens 

ledergruppe, og kommunalsjefene har delegert myndighet fra administrasjonssjefen innenfor 

sine områder. Administrasjonssjefens ledermøte (ALM), som er øverste administrative 

beslutningsmøte, vedtar årshjul, innhold og frekvens på rapportering (månedlig) for alle 

nivåer og gjennomfører månedlig styringsdialog med tilhørende orientering til politisk nivå 

m.v.  

 

HR-seksjonen i kommunen har ansvaret for det praktiske, sentrale lønnsarbeidet i kommunen. 

Seksjonen har per juni 2016 12,6 årsverk. Av disse er det 5,6 årsverk som jobber innenfor 

lønnsområdet fra 23.08.2016.  

 

Kommunestyret i Horten kommune vedtok 10. desember 2012 administrative 

delegeringsbestemmelser for perioden 2012 – 2015. Bestemmelsene angir 1. Kommunestyrets 

delegering av myndighet til administrasjonssjefen, 2. Saker som skal gis politisk behandling 

og 3. Administrasjonssjefens videredelegering av myndighet til kommunalsjefer. I tillegg har 

Horten kommune har også utarbeidet Attestasjon- og Anvisningsreglement, som er en del av 

kommunens Økonomireglement.  
 

Horten kommune har også utarbeidet en oversikt som viser hvem som har fått delegert 

myndighet per kommunalområde. Listen viser blant annet hvem som har attestasjon og 

anvisningsmyndighet innenfor de ulike ansvar- og tjenesteområdene, samt hvem som har 

delegert fullmakten.  

 
Videre fordeler administrasjonssjefen ressurser og spesifiserer krav i tildelingsbrev til 

kommunalsjefene. Kommunalsjef Administrasjon har videre sendt tildelingsbrev til HR-sjef 

for 2016, se vedlegg 1.  

 

Det fremgår av brevet at seksjonsleder skal ivareta lover og forskrifter som er felles for 

Horten kommune, samt de krav som ligger innenfor eget ansvarsområde. Det forventes videre 

at seksjonen arbeider på en målrettet og systematisk måte for forbedring, læring og utvikling i 

Horten kommune, gjennom etterlevelse av kommunens internkontrollsystem. Seksjonen skal 

kontinuerlig arbeide for å sikre en målrettet og effektiv drift, ivaretakelse og etterlevelse av 

lover og forskrifter, samt pålitelig rapportering.  

 

Ansvarsfordelingen innenfor lønnsområdet, er skriftliggjort i et eget dokument. Dokumentet 

viser oppgaver for systemansvarlig og hvem som er systemansvarlig. Videre fremgår 
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oppgaver innenfor Team lønn og Team fravær og refusjon, og navn på hvem som har de ulike 

oppgavene. 

 

 

5.3.3.3 Kompetanse og hjelpemidler  

 

Kompetanse og ferdigheter 
I henhold til COSO gjenspeiler kompetansen den kunnskap og de ferdigheter som er 

nødvendige for å utføre tildelte oppgaver. Ledelsen må beslutte hvilket kvalitetsnivå som er 

påkrevd for hver enkelt oppgave og foreta en avveining mellom kompetanse og kostnader. 

 

For nærmere beskrivelse av kompetanse innenfor lønnsområdet, se problemstilling 2.  

 

Hjelpemidler  
For å kunne oppfylle det ansvar og den myndighet som er tildelt dem, er det ifølge COSO 

sentralt at de ansatte har tilstrekkelige hjelpemidler utover nødvendig kompetanse og 

ferdigheter.  

 

Utgangspunktet for denne forvaltningsrevisjonen er innføringen av nytt lønn- og 

personalsystem, som et hjelpemiddel for Horten kommune. Horten kommune har etter en 

omfattende vurdering valgt HR- og lønnssystem fra Agresso, som i dag anses som et godt og 

anerkjent system blant norske kommuner. Agresso er en norskutviklet Enterprise resource 

planning-programvare. HR- og lønnsløsning er en av de fullintegrerte kjernemodulene. 

Løsningen gir en omfattende støtte for alle aspekter fra oppstart til avslutning av 

arbeidsforhold og lønnssprosesser i en organisasjon, med en rekke fullt integrerte funksjoner, 

som for eksempel kurs og kompetanse, lønn, godtgjørelser, lønnsforhandling, reise og utlegg, 

a-melding, fravær og refusjonsbehandling og HR rapportering. Det er sentralt for kommunen 

å ha et godt fungerende lønns- og regnskapssystem.  Revisor vurderer kommunens HR- og 

lønnssystem som et godt og sentralt hjelpemiddel for kommunen. 

 

For nærmere beskrivelse av kommunens HR- og lønnsystemet, se omtale i kapittel 5.2. 

 

5.3.4 Revisors vurderinger - Internt kontrollmiljø 

 

Etiske retningslinjer 

Revisor vurderer at Horten kommune har et godt regelverk som skal gi et etisk fundament for 

virksomheten og i følge administrasjonssjefen har kommunen mye fokus på etikk. Spørsmål 

rettet mot lønnsmedarbeiderne viser at 87,5 % mente de i stor grad har kjennskap til 

kommunens etiske verdier/reglement.  

 

Organisering, ansvar og delegering av myndighet 

Revisors hovedinntrykk er at delegering av ansvar og myndighet i Horten kommune er 

definert gjennom dokumentasjon, som administrative delegeringsbestemmelser, Attestasjons- 

og anvisningsreglement, liste over hvem som har attestasjons- og anvisningsmyndighet 

innenfor de ulike ansvars- og tjenesteområdene, herunder også lønnsområdet. Ansvars-

fordelingen innenfor lønnsområdet, fremgår av et eget dokument.  

https://no.wikipedia.org/wiki/Programvare
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Svar fra ansatte i lønnsavdelingen i spørreundersøkelsen viser at 75 % mener at egne 

arbeidsoppgaver og arbeidsfordelingene innenfor lønnsavdelingen er tydelig definert.  

Revisor vurderer at Horten kommune har tilrettelagt for et internt kontrollmiljø innenfor 

lønnsområdet. Datagrunnlaget tyder på at ansatte vurderer at de har god kjennskap til 

kommunens etiske verdier samt at de vurderer at myndighet og ansvar er klart definert 

innenfor lønnsområdet.  

 

Kompetanse  

Revisors vurdering av tilstrekkelig kontrollmiljø knyttet til kompetanse fremgår av 

problemstilling 2.  

 

Hjelpemidler  

Horten kommune har etter en omfattende vurdering valgt HR- og lønnssystem fra Agresso. 

Det er sentralt for kommunen å ha et godt fungerende lønn- og regnskapssystem.  Revisor 

vurderer kommunens HR- og lønnsystem som et tilstrekkelig godt hjelpemiddel for 

kommunen. 

 

5.3.5 Risikovurderinger og etablering av målsettinger  

 

”Enhver virksomhet står overfor en rekke eksterne og interne risiki som den må forholde seg 

til. En forutsetning for å kunne vurdere disse er etablering av internt forenlige målsettinger 

som er knyttet til hvert enkelt nivå i bedriften. Risikovurdering består av identifisering og 

analyse av risiki som er relevante når det gjelder oppnåelse av virksomhetens målsettinger. 

Identifiseringen og analysen danner så et grunnlag for hvordan risiko skal håndteres. Siden 

økonomiske, bransjemessige, reguleringsmessige og driftsmessige forhold til enhver tid vil 

endre seg, trengs det også mekanismer som kan identifisere og håndtere den spesielle typen 

risiko som er forbundet med endringer.” (Coso-rapporten). 

 

Følgende er vurdert: 

- Er målsettinger etablert?  

- Er vesentlige interne og eksterne risiki, som kan hindre kommunen i å nå de 

målsettinger den har fastsatt, identifisert og evaluert?  

 

5.3.5.1 Etablering av målsettinger 

Etablering av målsettinger er i henhold til COSO en forutsetning for identifisering av 

hendelser, risikovurdering og risikohåndtering. Målsettinger gir virksomheten milepæler som 

den beveger seg i retning av ved å utføre sine aktiviteter. Mål- og resultatstyring er en 

integrert del av Horten kommunes helhetlige ledelses- og styringssystem. Kommunens ledelse 

utarbeider strategier og planer med ettårig og flerårig perspektiv, tilpasset områdenes egenart. 

Alle enheter med budsjettansvar utarbeider en årlig virksomhetsplan i eget verktøy; Mål og 

resultatstyring (MRS). 

 

Kommunens fokusområder og målsettinger innen lønnsområdet framgår av tildelingsbrev fra 

kommunalsjef Administrasjon til HR-sjef  2016, se vedlegg 1, og virksomhetsplanen for HR-

seksjonen 2016, se vedlegg 2. Disse målene bygger opp under kommuneplanens samfunnsdel 

og mål i økonomiplanperioden 2016 – 2019. HR- seksjonens mål i virksomhetsplanen er en 

integrert del av seksjonens månedsrapportering, hvor det månedlig rapporteres på følgende 

utvalgte indikatorer/parametre for alle enheter/seksjoner i kommunen; Økonomi, Personal, 

Internkontroll og Enhetsmål. 
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5.3.5.2 Identifisering og vurdering av risiko 

Å identifisere og analysere risiko er en kontinuerlig og iterativ prosess og en kritisk 

komponent i et effektivt internt kontrollsystem. Ledelsen må fokusere på risiko på alle nivåer 

i virksomheten og utføre de handlinger som er nødvendige for å håndtere den. Både eksterne 

og interne faktorer kan påvirke at målsettingen ikke nås og det er avgjørende for en effektiv 

risikovurdering at disse faktorene identifiseres. Risiko som vil ha stor betydning for 

virksomheten og med en viss sannsynlighet vil inntreffe, må gis oppmerksomhet og det må 

vurderes hvordan risikoen bør håndteres, dvs. iverksette aktiviteter for å redusere risikoen.  

 

Det er også svært viktig for risikovurderingen at man identifiserer endringer i omgivelsene og 

tar de nødvendige forholdsregler fordi det som regel er forhold som stadig endrer seg. 

Overvåking av eksterne og interne faktorer er viktig for å fange opp informasjon som kan gi 

signaler om eventuelle behov for å revurdere kontrollen. En må derfor ha på plass en formell 

eller uformell prosess som kan identifisere endringer i forhold som kan påvirke målsettingen 

på lønnsområdet. Denne prosessen kan være parallell med eller en del av den ordinære 

risikovurderingsprosessen.  

 

Internkontrollen i Horten kommune er risikobasert. I følge det overordnede dokumentet, som 

beskriver kommunens system for intern kontroll, skal det foretas risiko- og sårbarhets- (ROS) 

vurderinger/ analyser – på ulike nivå i kommunen, både sektorovergripende, per 

kommunalområde og på seksjons- og enhetsnivå.  

 

Administrasjonssjefen har besluttet at samtlige kommunalområder skal gjennomføre 

nødvendige risikovurderinger innen eget ansvarsområde. De årlige tidsperiodene for dette 

arbeidet er synliggjort i Horten kommunes årshjul. Det fremgår av årshjulet, datert 

21.12.2015, at det blant aktivitetene 1. kvartal skal utarbeides virksomhetsplaner, samt ROS-

vurderinger, mål og internkontroll. Alle ledere med budsjettansvar skal følge opp aktivitetene 

i Horten kommunes årshjul.  

 

Det fremgår av dokumentasjon i Rutineportalen at HR-seksjonen har gjennomført risiko-

vurderinger første kvartal 2016 for systemene Websak, Visma samhandling arkiv og Agresso.  

 
Ansattes synspunkter 
 

I forbindelse med spørreundersøkelsen ble lønnsmedarbeiderne spurt om Horten kommune 

har etablert gode målsettinger innenfor lønnsområdet og foretatt tilstrekkelig 

risikovurderinger innenfor lønnsområdet. Tabellen nedenfor viser svarfordelingen:  

 

 

 
Tabell 2 – De ansattes synspunkter om målsettinger og risikovurderinger 

 

Tabellen viser at hovedandelen av lønnsmedarbeiderne er svært enig eller enig i at kommunen 

har etablert gode målsettinger innenfor lønnsområdet.   
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Videre viser tabellen at det er ulik oppfatning blant de ansatte i lønnsavdelingen, knyttet til 

hvorvidt kommunen har foretatt tilstrekkelige risikovurderinger innenfor lønnsområdet, da 1/3 

er svært enig eller enig, 1/3 er verken enig eller uenig, mens 1/3 er uenig eller svært uenig.  

 

5.3.6 Revisors vurderinger - Risikovurderinger og etablering av 
målsettinger 

 

Etablering av målsettinger 

Mål- og resultatstyring er en integrert del av Horten kommunes helhetlige ledelses- og 

styringssystem.  

 

Revisors gjennomgang av dokumentasjon viser at HR- seksjonen har fastsatt målsettinger som 

omhandler lønnsområdet i kommunen. Disse fremgår av seksjonens virksomhetsplan for 

2016, som er en integrert del av seksjonens månedsrapportering. Målene bygger opp under 

kommuneplanens samfunnsdel og mål i økonomiplanperioden 2016 – 2019, og i tråd med 

forventningene i Tildelingsbrev fra Kommunalsjef Administrasjon til HR-sjef 2016. Dette 

vurderes å være i tråd med revisjonskriteriet, utledet fra Coso-modellen, som sier at 

målsettinger skal etableres. Resultater fra spørreundersøkelsen viser også hovedandelen av 

lønnsmedarbeiderne er svært enig eller enig i at kommunen har etablert gode målsettinger 

innenfor lønnsområdet.   

 

Identifisering og vurdering av risiko 

Gjennomgangen viser at internkontrollen i Horten kommune er risikobasert. Det skal foretas 

risiko- og sårbarhets- (ROS) vurderinger/ analyser – på ulike nivå i kommunen, både 

sektorovergripende, per kommunalområde og på seksjons- og enhetsnivå.  

 

Det fremgår av dokumentasjon i Rutineportalen at HR-seksjonen har gjennomført 

risikovurderinger innenfor lønnsområdet første kvartal 2016. På bakgrunn av dette, vurderer 

revisjonen at HR-seksjonen har foretatt risikovurderinger på lønnsområdet, i tråd med 

revisjonskriteriet, utledet fra Coso-modellen. Tilbakemeldinger fra de ansatte i 

lønnsavdelingen viser imidlertid at det er ulik oppfatning om hvorvidt kommunen har foretatt 

tilstrekkelige risikovurderinger innenfor lønnsområdet.  

 

5.3.7 Kontrollaktiviteter 

”Kontrollaktiviteter er handlingsplaner og rutiner som sikrer gjennomføring av ledelsens 

direktiver. De sørger for at de handlinger utføres som er nødvendige for å håndtere risiki, 

som kan hindre oppnåelse av virksomhetens målsettinger. Kontrollaktiviteter foretas i hele 

organisasjonen, på alle nivåer og i alle funksjoner. De omfatter en rekke aktiviteter, blant 

annet godkjennelser, anvisninger, verifikasjoner, avstemminger, driftsgjennomgåelser, sikring 

av ressurser og ansvarsfordeling.” (Coso-rapporten). 

 

Kontrollaktiviteter er spesifikke retningslinjer og rutiner som etableres for å håndtere de 

risikofaktorene som foreligger, og for å sikre at en når målsettingene med den interne 

kontrollen. Kontrollaktivitetene kan virke forebyggende, oppdage feil, eller de kan korrigere 

avdekkede feil. Retningslinjene må videreformidles til personalet og implementeres slik at 

alle blir klar over hva som forventes av dem. 

 



Forvaltningsrevisjon - Horten kommune - Internkontroll lønn 

26 

 

Kontrollaktiviteter inkluderer vanligvis to elementer: først retningslinjer som etablerer hva 

som skal gjøres, og deretter rutiner som skal sette retningslinjene ut i livet. Retningslinjene 

danner derfor grunnlaget for rutinene. Viktige rutiner bør foreligge skriftlig og angi 

kontrollpunkter, hva som skal kontrolleres, dokumentgrunnlag, ansvar for gjennomføring, 

tidsfrister/hyppighet osv.  

 

Følgende er vurdert:  

- Har kommunen utarbeidet retningslinjer og rutiner, videreformidlet og satt disse ut i 

praksis slik at alle er klar over hva som forventes av dem og graden av deres 

handlefrihet?  

 

5.3.7.1 Etablering av retningslinjer og rutiner  

Horten kommunes elektroniske system for internkontroll innholder en Rutineportal. Denne 

portalen inneholder både sektorovergipende og fagpesifikke rutiner. Rutineportalen har 

følgende strukturelle inndeling: 

 

 

 Struktur og organisering av kvalitetsarbeid 

 Rutiner og håndbøker - sektorovergripende 

 Ivaretakelse av lover og forskrifter 

 Avvikshåndtering 

 Opplæring og kompetanse 

 Fagspesifikke dokumenter og rutiner for enhet/område/seksjon 

 Revisjon  

 

 

I følge Horten kommunes hoveddokument, som beskriver systemet for internkontroll i 

kommunen, skal rutineportalens dokumenter og rutiner være oppdatert og alltid tilgjengelig 

for ansatte. Kommunalområdene skal bruke rutineportalen for å sikre overholdelse av de lover 

og regler som kommunen er underlagt.   

 

Under Fagspesifikke dokumenter og rutiner for HR-seksjonen, foreligger det rutiner for 

personal- og lønnsområdet. Revisors gjennomgang av rutinene på lønnområdet, viser at det 

foreligger en rekke rutiner som viser detaljert oversikt over hva som skal gjøres og registreres 

på lønnsområdet, herunder registrering av ressurser, lønnskjøring, feilrettinger, rapportering, 

fravær, refusjon, arkivering og avstemminger med mer. 

 

Under problemstilling 3 har vi foretatt en ytterligere stikkprøvekontroll av om det er etablert 

tilstrekkelige rutiner og kontrollaktiviteter på lønnsområdene. 

 

5.3.8 Revisors vurderinger - Kontrollaktiviteter 

 

Etablering av retningslinjer og rutiner 

Horten kommunes elektroniske system for internkontroll inneholder en rutineportal, som skal 

inneholde både sektorovergripende og fagspesifikke rutiner. Under fagspesifikke rutiner for 

HR-seksjonen, foreligger det blant annet rutiner for lønnsområdet. Revisor vurderer at Horten 

kommune, gjennom Rutineportalen, har tilrettelagt for et system for rutiner og retningslinjer 

for kontrollaktiviteter, i tråd med revisjonskriteriene utledet fra Coso-rapporten.  
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5.3.9 Informasjon og kommunikasjon 

 

”Viktig informasjon må identifiseres, fanges opp og formidles til riktig tid og gjøre de ansatte 

i stand til å utføre sine ansvarsoppgaver. Informasjonssystemer skaffer informasjon om drift, 

økonomi og overholdelse av lover og regler som muliggjør en kontinuerlig og målrettet drift 

og styring av foretaket. I tillegg til internt genererte data, behandler systemene også 

informasjon om eksterne hendelser og forhold som er nødvendige for å ta veloverveide 

økonomiske beslutninger og for ekstern rapportering. Effektiv kommunikasjon må også 

gjennomsyre organisasjonen i vid forstand, dvs. ned, på tvers og opp i organisasjonen. Alle 

ansatte må motta et klart budskap fra toppledelsen om at ansvaret for kontroll må tas 

alvorlig. De må forstå sin egen rolle i det interne kontrollsystemet, så vel som hvordan de 

enkelte aktivitetene og handlingene relaterer seg til andres arbeid. De må dessuten ha 

kanaler for formidling av viktig informasjon opp i hierarkiet til ledelsen. (Coso-rapporten). 

 

5.3.9.1 Formidling av informasjon 

Informasjon og kommunikasjon er av vesentlig betydning for å kunne utøve styring og 

kontroll, og for å kunne utføre oppgaver i samsvar med fastsatte retningslinjer.  

COSO-rapporten understreker at informasjon er nødvendig på alle nivå i en organisasjon for å 

identifisere, vurdere og håndtere risiko. Viktig informasjon må identifiseres, fanges opp og 

formidles i en form og på et tidspunkt som setter de ansatte i stand til å ivareta sine 

ansvarsområder. 

 

Følgende er vurdert: 

- Er tilstrekkelig og relevant informasjon identifisert og formidlet i rett tid slik at 

personer kan gjennomføre det ansvar de er tildelt.  
 

Revisjonen tok temaet om informasjon opp i samtale med lønningsansvarlig. Vi spurte om 

hvordan lønnsavdelingen sikrer at tilstrekkelig og relevant informasjon blir formidlet innenfor 

avdelingen og til økonomi og skatt. Svaret var at det er etablert flere møtearenaer hvor 

informasjon blir formidlet, herunder; 

 

- Fast samarbeidsmøte med skatt, økonomi, lønn en gang pr. måned  

- Faste ukentlige møter på lønnsavdelingen 

- Fast personalmøte hver 14. dag i HR-seksjonen  

 

Det er i tillegg etablert faste møtepunkter med alle ledere i Horten kommune i Lederforum 

hver siste onsdag i mnd. Der er temaet; sånn gjør vi det i Horten, og det er som regel 

administrative rutiner som tas opp ved undervisning, diskusjoner, oppgaver med mer. 

AGRESSO og lønnsrutiner er tema omtrent hver gang.  

 

HR-seksjonen skal også sørge for opplæring av lederne ute i lønnssystemet. Videre er 

Brukerstøtte opprettet for at lederne ute skal kunne henvende seg til HR-seksjonen ved 

spørsmål.  

 

5.3.9.2 Kommunikasjon 

Effektiv kommunikasjon bør gjennomsyre virksomheten både nedover, sideveis og oppover i 

organisasjonen. Dermed må også de ansatte ha kanaler til ledelsen for formidling av viktig 

informasjon oppover i organisasjonen.  
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Følgende punkter er vurdert:  

• Er målene kommunisert?  

• Er arbeidsoppgaver og kontrollansvar effektivt formidlet? 

• Er det etablert kommunikasjonskanaler der medarbeidere kan rapportere mistanke om 

uredelig oppførsel?   

 

Kommunikasjon av mål 
 
Kommunens målsettinger på lønnsområdet fremgår av virksomhetsplanen for HR-seksjonen.  

I følge lønningsansvarlig i Horten kommune, er alle lønnsmedarbeiderne involvert i arbeidet 

med utarbeidelse av virksomhetsplanen.   

 

Fordeling av arbeidsoppgaver og kontrollansvar  
 

Lønnsavdelingen er delt inn i to team; Team lønn og Team fravær/refusjon. Ansvars-

fordelingen innenfor lønnsområdet, fremgår av dokumentet Ansvarsfordeling. Dokumentet 

beskriver hvem i lønnsavdelingen som har ansvar for hva.  

 

Ansattes synspunkter 
 

I forbindelse med spørreundersøkelsene ble lønnsmedarbeiderne bedt om å ta stilling til to 

påstander som omhandlet ansvarsfordeling innen lønnsområdet. Tabell 3 viser 

svarfordelingen:  

 

 

 
Tabell 3 – De ansattes synspunkter om arbeidsoppgaver og arbeidsfordeling 

 

75 % av lønnsmedarbeiderne mener at egne arbeidsoppgaver og arbeidsfordelingen innen 

lønnsområdet er tydelig definert, mens 25 % verken er enig eller uenig i disse påstandene.  

 
 
Kommunikasjon/samhandling mellom avdelinger 
 
Ansattes synspunkter  
 

I forbindelse med spørreundersøkelsen ble lønnsmedarbeiderne spurt om følgende: 
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Q12: I hvilken grad mener du at kommunen har etablert en tilstrekkelig rutine for samhandling mellom 

følgende avdelinger i kommunen: 

 

 

 
 
Tabell 4 – De ansattes synspunkter om rutiner for samhandling  
 

Tabell 4 viser at lønnsmedarbeiderne i varierende grad mener kommunen har etablert 

tilstrekkelige rutiner for samhandling mellom avdelinger. Vi registrerer at 

lønnsmedarbeiderne svarer mest positivt på spørsmålet om de mener det er etablert en 

tilstrekkelig rutine for samhandling mellom lønnsavdelingen og sentrale offentlige 

myndigheter.  

 
Varsling 
 
Arbeidsmiljøloven har regler om arbeidstakeres varsling om kritikkverdige forhold i 

virksomheten der de arbeider.  

 

 arbeidstakere har rett til å varsle om kritikkverdige forhold (§ 2-4), 

 et styrket vern mot gjengjeldelser (§ 2-5), 

 arbeidsgivere skal legge forholdene til rette for varsling (§ 3-6).  

 

Disse reglene gjelder alle ansettelsesforhold i alle virksomheter i privat og offentlig sektor og 

bygger på at varsling også er et spørsmål om virksomhetens psykososiale arbeidsmiljø og et 

virkemiddel mot korrupsjon og andre misligheter.2 En situasjon der arbeidstaker sier fra om 

kritikkverdige forhold i virksomheten, kan sees i lys av arbeidspliktene ved å være 

arbeidstaker.  

 

Horten kommune har i 2015 utarbeidet og vedtatt Etiske retningslinjer for folkevalgte og 

ansatte i kommunen. Målet med disse generell etiske retningslinjene er at alle folkevalgte og 

ansatte skal være seg bevisst og dermed tar ansvar for å opptre i tråd med kommunens normer 

og verdier. De etiske retningslinjene skal være generelle rettesnorer som krever refleksjon av 

de enkelte og i fellesskap. De etiske retningslinjene inneholder også et punkt om Varsling om 

kritikkverdige forhold, hvor ansatte har full rett til å varsle om kritikkverdige forhold gjennom 

kommunens varslingssystem. Ansatte skal kunne kontakte og uttale seg til media dersom 

varslingen ikke når frem, hele tiden innenfor grenser satt av lovbestemt taushetsplikt. 

 

 

 

                                                           
2 Kilde: Juss-Arbeidsrett-2007-Nr 02: «Arbeidstakeres varsling om kritikkverdige forhold. Nye regler i arbeidsmiljøloven».    
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5.3.10 Revisors vurderinger - Informasjon og kommunikasjon 

 

Formidling av informasjon 

Revisor vurderer at informasjon i hovedsak blir formidlet i møter og vi har registrert at det er 

etablert ulike faste møtearenaer, hvor lønnsmedarbeiderne deltar.  

 

Kommunikasjon av mål  

Revisor vurderer at målene for HR-seksjonen er kommunisert til medarbeiderne i seksjonen, 

gjennom arbeidet med å utarbeide virksomhetsplan og mål for seksjonen. Dette vurderes å 

være i tråd med revisjonskriteriet, utledet fra Coso-modellen. I følge leder for lønn i Horten 

kommune, skal alle medarbeiderne være involvert i dette arbeidet. 

 

Fordeling av arbeidsoppgaver og kontrollansvar  

Ansvarsfordelingen innenfor lønnsområdet, fremgår av et eget dokument. Svar fra 

spørreundersøkelsen, viser at de fleste lønnsmedarbeiderne mener at egne arbeidsoppgaver og 

arbeidsfordelingene innenfor lønnsavdelingen er tydelig definert.  

 

Kommunikasjon/samhandling mellom avdelinger 

På bakgrunn av tilbakemeldinger fra de ansatte i lønnsavdelingen, er det i varierende grad 

etablert tilstrekkelig rutiner for samhandling mellom lønnsavdelingen og økonomi, 

lønnsavdelingen og skatt og lønnsavdelingen og enhetslederne. Hovedandelen av de ansatte 

mener det er etablert en tilstrekkelig rutine for samhandling mellom lønnsavdelingen og 

sentrale offentlige myndigheter.  

 

Rutiner for varsling  

Revisor vurderer at Horten kommune har etablert kommunikasjonskanaler der medarbeidere 

kan rapportere mistanke om uredelig oppførsel, gjennom kommunens varslingssystem og 

kommunens Etiske retningslinjer for folkevalgte og ansatte i kommunen, som inneholder et 

punkt om Varsling om kritikkverdige forhold.  

 

5.3.11 Oppfølgingsaktiviteter  

 

”Interne kontrollsystemer trenger overvåking – en prosess som vurderer hvor effektivt 

systemet er over tid. Dette oppnås gjennom kontinuerlig overvåking, frittstående evalueringer 

eller ved en kombinasjon av de to. Kontinuerlig overvåking skjer parallelt med driften og 

inngår i den daglige ledelsen, som en del av den helhetlige overvåkningsfunksjonen og 

integrert med andre handlinger som ansatte gjør når de utfører sine oppgaver. Omfanget og 

hyppigheten av de frittstående evalueringene avhenger primært av risikovurderingen og hvor 

effektive de kontinuerlige overvåkningsrutinene er. Mangler i den interne kontrollen bør 

rapporteres til ledelsen, og alvorlige forhold bør gå helt til toppledelsen og styret.” (Coso-

rapporten). 

 

5.3.11.1 Oppfølging  

Oppfølging er viktig for å sikre at internkontrollen fortsetter å fungere effektivt. Løpende 

og/eller frittstående evaluering gjør ledelsen i stand til å avgjøre om de andre komponentene i 

internkontrollen fortsetter å fungere over tid, og mangler i internkontrollen kan identifiseres 

og kommuniseres i tide til de som har ansvar for å iverksette korrigerende tiltak, og til 

ledelsen etter behov.  
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Oppfølging innebærer
3
 å prioritere relevante risikoer som kan ha en betydelig innvirkning på 

lønnsområdets målsettinger og som er fastsatt gjennom internkontrollens risikovurdering. 

Deretter velges det nøkkelkontroller som er rettet mot relevante risikoer. Når 

nøkkelkontrollene er valgt skal evalueringsansvarlig identifisere informasjonen som skal 

underbygge en konklusjon om i hvilken grad disse kontrollene er blitt gjennomført og 

fungerer slik de var ment. Informasjonen må være tilstrekkelig og egnet for at oppfølgingen 

skal være hensiktsmessig. Videre gjennomføres oppfølgingsprosedyrer for å evaluere i 

hvilken grad systemet fungerer.  

 

Oppfølging omfatter også at resultatene rapporteres til rette vedkommende. Å gi informasjon 

om avvik og mangler i den interne kontrollen til riktig instans er kritisk for å opprettholde et 

effektivt internt kontrollsystem. Slike rapporteringsdirektiver baserer seg på at en leder bør 

motta så mye informasjon som er nødvendig for å kunne påvirke atferden til de 

medarbeiderne han eller hun er ansvarlig for og for å kunne oppnå virksomhetens 

målsettinger. 

 

Følgende er vurdert: 

 

• Er det etablert et system som fanger opp og rapporterer mangler ved internkontroll systemet  

 (avvikssystem)?  

 

Under dette punktet har vi vurdert om Horten kommune har rutiner og system for 

avviksregistrering og avviksoppfølging.  

 
Skriftlig rutine for avvik og avvikssystem 
 

Horten kommune anskaffet nytt avvikssystem i 2014 (Kommuneforlagets KF-Avvik), med 

bakgrunn i at tidligere leverandører ikke satset på dette som et produkt. Systemet ble 

implementert i 2015. Det er utarbeidet en rutine for avvikshåndtering og prosedyren gjelder 

for alle ansatte. Med avvik menes praksis som ikke er i samsvar med lover, forskrifter eller 

egne styrende dokumenter og rutiner. Det vises også til at manglende eller mangelfulle rutiner 

også er avvik, og at opplevd avvik ut fra egen faglig vurdering skal meldes.  

 

Internrevisor i kommunen har ansvar for å kvalitetssikre kommunalområdenes rapportering på 

avvik og øvrige internkontrollparametre. Videre skal internrevisor bidra til utvikling, 

implementering og opplæring, samt påse at uhåndterte avvik og avvik med høy grad av risiko 

følges opp. Dette synliggjøres i referater. 

 

Under problemstilling 2 har vi undersøkt hvorvidt lønnsområdet i HR-seksjonen har registrert 

avvik i det elektroniske avvikssystemet (KF-avvik).  

 

5.3.12 Revisors vurderinger - Oppfølgingsaktivteter 

 

System for avvikshåndtering 

 

Registrering og behandling av avvik gjør det mulig å rette opp og lære av feil som eventuelt 

blir begått i en organisasjon. Revisor vurderer at Horten kommune har tilrettelagt for et 

                                                           
3
 Veiledning i oppfølging av internkontroll. Coso. 



Forvaltningsrevisjon - Horten kommune - Internkontroll lønn 

32 

 

system som skal fange opp avvik ved internkontrollsystemet og følge opp disse avvikene, 

gjennom kommunens elektroniske system for avvikshåndering i KF-avvik, implementert i 

2015. Det er utarbeidet en rutine for avvikshåndtering og prosedyren gjelder for alle ansatte. 

Videre har internrevisoren i kommunen en sentral rolle i forbindelse med oppfølging av avvik 

på et ordnet nivå i kommunen. Dette systemet vurderes å være i tråd med revisjonskriteriet, 

utledet fra Coso-modellen, som sier at det skal etableres et system som fanger opp og 

rapporterer mangler ved internkontroll systemet.  

 

HR-seksjonens bruk av avvikssystemet for lønnsområdet, fremgår av problemstilling 2.  

 

5.3.13 Revisjonens totalkonklusjon problemstiling 1: 

I hvilken grad har Horten kommune betryggende internkontroll på 
lønnsområdet?  

 

Revisjonen kan konkludere med at vårt hovedinntrykk er at Horten kommune, på et 

overordnet nivå, har tilrettelagt for et godt system for å ivareta god internkontroll i 

kommunen, i tråd med Coso-rammeverket. Internkontrollsystemet i Horten kommune er 

digitalisert og er synliggjort på kommunens intranettside. Denne består av tre moduler som 

inkluderer en Rutineportal, med styrende dokumenter og rutiner, et avviksssytem (KF Avvik) 

og en rapporteringsmodul.  

 

Vår gjennomgang av internkontrollsystemet innenfor lønnsområdet har imidlertid vist at det 

er områder hvor systemet for internkontroll har potensial til forbedring. Dette fremgår av 

revisjonens anbefalinger og problemstilling 2 og 3.  
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  5.4 PROBLEMSTILLING 2 –  

I HVILKEN GRAD SIKRER HORTEN KOMMUNE AT DET 

ER TILSTREKKELIG KOMPETANSE OG RESSURSER 

INNEN LØNNSOMRÅDET? 

 
I dette kapitlet vil vi først redegjøre for revisjonskriterier. Deretter rettes fokus på kompetanse 

og ressurser på HR-seksjonen, hvor data fra spørreundersøkelsene også presenteres. Kapitlet 

avsluttes med revisjonens vurderinger og konklusjoner vedrørende om kommunen har sikret 

tilstrekkelig kompetanse og ressurser innen lønnsområdet. Lønnsområdet er hovedsakelig 

definert til å omhandle kompetanse og ressurser innenfor HR-seksjonens arbeid med lønn. 

Kapitlet fokuserer på hvordan HR-seksjonen har jobbet med kompetanseoppbygging blant 

sine ansatte, i tillegg til kompetanseheving på lønnsområdet i kommunen for øvrig. For å rette 

fokus på ressurser, har revisjonen sett nærmere på den personalmessige sitasjonen på HR- 

seksjonen.  

 

5.4.1 Revisjonskriterier  

 

I henhold til COSO-rammeverket som er beskrevet i tilknytning til problemstilling 1, skal 

Horten kommune ha etablert et internt kontrollmiljø innenfor lønnsområdet. Dette innebærer 

tilstrekkelig kunnskap, ferdigheter og hjelpemidler hos ansatte ved sentralt lønnskontor.  

 

Administrasjonssjefen fordeler ressurser og spesifiserer krav i de årlige tildelingsbrevene til 

kommunalsjefene. Kommunalsjef Administrasjon har videresendt tildelingsbrev til HR-sjefen.  

I tildelingsbrevet fra Kommunalsjef Administrasjon til HR-sjefen 2016, står blant annet 

følgende beskrevet som spesielt for HR-seksjonen:  

 

Det legges til grunn at HR-sjefen sikrer innføringen av nytt HR- system i 2016, 

gjennom tydelig oppgavefordeling, kompetansebygging internt og overfor aktuelle 

ansatte, samt utnyttelse av effektiviseringspotensialet i digitale arbeidsprosesser.  
 

Videre heter det at:  

  

HR-sjefen må i 2016 ha et spesielt fokus på å sikre tilstrekkelig kompetanse og 

ressurser i egen organisasjon, bl.a. for å sikre normalisering av driften og kontroll 

med bruk av overtid.  

 

Det fremgår også av tildelingsbrevet for 2016 at fokuset på HR-seksjonen også skal være 

revidering og oppfølging av overordnet kompetanseplan. Det fremkommer videre at gjennom 

etterlevelse av internkontrollsystemet må seksjonen vise til at de arbeider målrettet og 

systematisk for forbedring, læring og utvikling.  
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Revisor har vektlagt følgende aspekter fra COSO-rammeverket og tildelingsbrevet til HR-
sjefen for 2016:  
 

 HR- seksjonen må vise til revidering og oppfølging av en overordnet kompetanseplan 
som tydeliggjør kompetansebygging internt.  

 HR-seksjonen må vise til normalisering av driften og ha kontroll med bruk av overtid.  

 HR-seksjonen må vise til at de arbeider målrettet og systematisk for forbedring, 
læring og utvikling.  

 
 

5.4.2 Fakta 

 

5.4.2.1 Kompetansebygging 

 

Samarbeid med leverandøren 

 

Opplæring ved innføring av nytt lønnsystem har blitt holdt som: 

 

o Workshops på løsningsdesign  

o Kurs - Introduksjonskurs til Agresso  

o Kurs - Grunnkurs ressurs og stillingsadministrasjon  

o Kurs - Grunnkurs lønnsarter  

o Kurs - Ressursforvaltning på web  

o Kurs - Kurs Reise  

o Kurs - Grunnkurs lønn  

o Kurs - Fravær og refusjon  

o Kurs - Feriepenger  

o Kurs - Offentlig rapportering for Lønn og Personal  

o Kurs - Økonomi og leverandørreskontro for lønnsmedarbeidere 

o Kurs - Browser for lønn og personal 

o Kurs - Lønnsforhandlingsmodulen (LFM) 

o Kurs - Årsavslutning 

o Workshops/opplæring A-melding 

o Kurs - A-meldingen årsavslutning 

 
Utarbeidelse og revidering av overordnet kompetanseplan internt på HR-seksjonen 
 

Med utgangspunkt i intervjudataene er revisors inntrykk at det har vært interne 

kompetanseutfordringer hva gjelder både ”systemforståelse” og generell ”økonomiforståelse”. 

Det fremheves også at lønnskjøring og refusjonsbehandling i et økonomisystem som Agresso, 

er noe annet enn å forberede lønn/føre fravær/refusjon i det gamle systemet NLP. Fra tidligere 

har også lønnsmedarbeiderne vært vant til at leverandøren har utført det meste av 

myndighetsrapportering.  

 

Revisjonen har fått opplyst at HR- seksjonen ikke har utarbeidet en overordnet 

kompetanseplan, men at det er utarbeidet årlige kompetanseplaner for hver enkelt ansatt. 

Dette skisseres i virksomhetsplanen for HR- seksjonen, hvor det synliggjøres hvilke 
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opplæringstiltak som er tiltenkt medarbeiderne på HR- seksjonen, frist for gjennomføring og 

ansvarlig for tiltaket. Behovet for opplæring blir kartlagt i forbindelse med medarbeider-

samtalene på HR- seksjonen. I tilknytning til de siste rekrutteringene, har seksjonen ansatt to 

nye medarbeidere med bachelor i økonomi, som har erfaring fra regnskap, skatt og lønn.  

 

Intern opplæring gjøres i forbindelse med de interne fagmøtene, hvor det deles 

problemstillinger osv. Hver uke gjennomføres fellesopplæring gjennom fast lønnsmøte. I 

tillegg gjennomføres fast personalmøte og personalfagmøte annenhver uke.  HR-seksjonen 

opplyser også at de siste nyansatte er godt i gang med opplæringen.  

 

I HR- seksjonens virksomhetsplan for 2016 er det formulert et eget punkt som omhandler 

oppfølging av opplæringsplaner. Følgende tabell oppsummerer HR- seksjonens egen 

vurdering av oppfølgingen:  

 

HR- seksjonens virksomhetsplan 2016: 
Oppfølging av opplæringsplaner 

Status 

 
Er generelle og individuelle kompetansebehov kartlagt? 

 

Ja 

Er det utarbeidet en egen plan for opplæringen i tråd med 

overordnet plan og internkontrollkrav?  

Ja 

 

Er planen behandlet i samarbeid med ansatte og aktuelt 

kvalitets/HMS- utvalg?  

Ja 

Følges planen opp i prosess og evalueres på en 

systematisk måte?  

Ja 

Er nyansatteopplæringen ivaretatt?  Ja 

Tabell 5 – HR seksjonen 2016- oppfølging av opplæringplaner  

 
Det fremheves at ansatte har fått mye opplæring, i tillegg til at det er planlagt mer. Det 

påpekes også at det er behov for mer opplæring både internt på lønnsavdelingen og ute på 

enhetene, spesielt knyttet til selvbetjening.  

 

Opplæring i systemet og brukerdokumentasjon  

 
Revisjonen får opplyst at alle lederne i kommunen er opplært i systemet. I tillegg er det lært 

opp cirka 200 kollegastøtter som skal veilede og lære opp sine kollegaer.  

 

Brukerdokumentasjon for alle ansatte og for ledere ligger i Rutineportalen.  

 

Ansattes og hovedtillitsvalgte synspunkter 
 

I forbindelse med spørreundersøkelsene ble både de hovedtillitsvalgte og lønnsmedarbeiderne 

bedt om å ta stilling til en rekke påstander som omhandlet kompetanse. Tabell 6 viser 

svarfordelingen blant lønnsmedarbeiderne:  
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Tabell 6: Lønnsmedarbeidernes vurderinger av kompetanse 

 

Tabellen viser at medarbeiderne er mest uenig i at de har deltatt på kurs innen sitt arbeidsfelt 

de siste 12 månedene. Syv av medarbeiderne var uenig/ svært uenig at de hadde deltatt på 

kurs innen sitt arbeidsfelt. Svarfordelingen tyder også på at HR- seksjonen fortsatt har behov 

for å spisse arbeidet med en mer tydelig kompetanseoppbygging blant lønnsmedarbeiderne. 

Kun tre av medarbeiderne er svært enig/ enig i avdelingens kompetansebehov er kartlagt i 

tilstrekkelig grad. Halvparten av lønnsmedarbeiderne var uenige i at de hadde fått tilstrekkelig 

opplæring i nytt lønnssystem, og kun tre medarbeidere var enig i at opplæringen hadde vært 

tilstrekkelig. Lønnsmedarbeiderne var mer positive i vurderingen av hvorvidt det var 

tilstrekkelige personalressurser til å ivareta oppgavene.  

 

I tilknytning til de åpne svarfeltene i spørreundersøkelsene har både hovedtillitsvalgte og 

lønnsmedarbeiderne pekt på flere utfordringer knyttet til kompetanseoppbygging knyttet til 

lønnsområdet. Blant utfordringer som blir nevnt er:  

 

 

 Bedre opplæring av ledere som bruker selvbetjening er viktig.  

 Mangelfull opplæring i systemet, både utad i organisasjonen og internt på HR-

seksjonen 

 Flere kurs i Agresso er viktig.  

 Kompetanse på systemansvarlig Agresso bør spres til flere.  

 

 

Representanter for de hovedtillitsvalgte poengterer at en utfordring er å ta ut gevinstene av det 

nye systemet, da det fortsatt er mye som er uklart. Det påpekes at det også er utfordringer 

knyttet til å melde om feil i for eksempel utbetaling av lønn. Av spørreundersøkelsen til de 

hovedtillitsvalgte fremkommer det at manglende opplæring og stort arbeidspress, blir sett på 

som de mest sentrale hovedutfordringene ved innføringen av lønnssystemet.   
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5.3.2.3 Brukerstøtte HR og håndtering av avvik 

 
Brukerstøtte Agresso HR 
 

Brukerstøtte Agresso HR i Pureservice ble opprettet i juni 2015.  Hit kan alle ansatte sende 

feilmeldinger og annet som gjelder lønn. Det er utarbeidet en brukerveiledning, som skal være 

en hjelp til ledere og ansatte som trenger bistand eller svar på spørsmål vedrørende Agresso 

HR. Alle henvendelser til HR-seksjonen, inklusive lønningskontoret, skal gå via Brukerstøtte.  

 

Personalrådgiverne har ansvaret for brukerstøtte 2-3 dager hver. Primært er det 

brukerstøtteansvarlig som løser henvendelsen, men den kan også bli sendt til andre hvis 

ansvarlig ikke kan løse dette selv. Brukerstøtten er tidkrevende, og det er satt opp turnus for å 

dekke dette opp. Det er mange henvendelser som blir sendt til brukerstøtten, og revisjonen har 

fått opplyst at i perioden juni 2015- juni 2016 ble det mottatt over 4000 henvendelser. Revisor 

har fått opplyst at omfanget av henvendelser ikke har gått ned i 2016, men andelen 

feilmeldinger har gått betydelig ned sammenlignet med oppstarten. Brukerstøtte er primært 

ikke et system for å avdekke feil, det er det avvikssystemet som håndterer, og som blir brukt 

for kontinuerlig forbedring. Brukerstøtte er mest for å kanalisere henvendelser til et sted, slik 

at svar på henvendelser kan gjenbrukes. Etter revisors forståelse blir det imidlertid ikke tatt ut 

statistikk fra brukerstøtte, som viser hvilke problemer som går igjen. Revisors datagrunnlag 

viser at ulike hovedutfordringer gjentagende har blitt rapportert, som feil knyttet til utbetaling 

av lønn og selvbetjening Agresso.  

 

Revisor har fått tilbakemelding om at det kan oppleves som utfordrende med tilbakemeldinger 

når det blir meldt inn feil. Data fra spørreundersøkelsen viser at i alt ni tillitsvalgte beskrev 

med egne ord hva som ble opplevd som status på innføringen av nytt lønnssystem. Ulike 

aspekter knyttet til eksempelvis feil utbetaling av lønn og avklaring av sykepengerettigheter, 

har både vært tidkrevende og frustrerende. Det poengteres at en god tilbakemeldingskultur er 

svært sentralt, ikke minst for at enhetsledere skal oppleve trygghet med å melde feilmeldinger.  

 

I intervjudataene poengteres det også at det brukes mye tid på feilregistreringer. Ansatte får 

beskjed om at feilen er løst, men ikke informasjon om hva de har gjort feil eller hvordan 

saken skal løses. Det fremheves at det er viktig med gode tilbakemeldinger om hvordan ting 

skal gjøres riktig, og det ønskes mer opplæring på selvbetjening.  

 
Registrering av avvik på HR-seksjonen 
 

I forbindelse med innføringen av nytt HR-system, hadde kommunen, i følge prosjektleder, 

fokus på endringsledelse/ endring av arbeidsprosesser. Den interne opplæringen var deriblant 

knyttet til:  
 

o å dokumentere endringer/ eventuelt feilsituasjoner  

o endring av arbeidsfordeling lønn, fravær/ refusjon m.v. 

 

På oppstartsmøte med kommunen fikk revisjonen opplyst at kommunens avvikssystem i liten 

grad har vært benyttet i prosjektperioden, før rutiner i det nye HR-systemet kommer på plass. 

Enkelte avvik på overordnet nivå har likevel vært registrert og håndtert i kommunens egne 

systemer. Gjennom prosjektperioden har utfordringer og avvik i forbindelse med innføringen 

av nytt system, vært jevnlig fulgt opp av Administrasjonssjefens ledermøte (ALM).  

 



Forvaltningsrevisjon - Horten kommune - Internkontroll lønn 

38 

 

Gjennom intervju får revisor også tilbakemelding om at kommunens elektroniske 

avvikssystem ikke har vært mye brukt hittil blant lønnsmedarbeiderne. Samtlige interne avvik 

på lønn har ikke blitt meldt, da dette ville blitt for mange avvik. En praksis nå er at 

lønnsmedarbeiderne samler opp større feil og melder dette som et avvik. Elektroniske avvik 

sendes seksjonsleder, som behandler avvikene, ser tendenser, og er ansvarlig for 

gjennomføring av tiltak for forbedring.  

 

Eksempler på avvik er:  

 

 Ledere har ikke sendt inn melding om at en ansatt ikke skal trekkes for ferie 

 Ledere har ikke sendt inn lønnsmeldinger med mer 

 Manglende kunnskap ute slik at det gjøres endringer på lønn som er feil 

 

Statistikk fra KF- avvik fra perioden 1.1. 2015- 29.6.2016 viser at HR-seksjonen har meldt 

totalt 21 avvik. 15 av disse er lukket og 7 er forfalt. Av disse meldte avvikene er 18 knyttet til 

tjenester/ kvalitet/ saksbehandling, mens de resterende er knyttet til HMS og 

informasjonssikkerhet.   
 

Revisjonen får også opplyst at kunnskapen seksjonen har fått av disse avvikene er bakgrunn 

for at det i høst 2016 har vært innkalt til repetisjonskurs i Agresso for ledere og merkantile. I 

tillegg er det satt inn i årshjulet månedlige temamøter Agresso. Interne avvik blir fulgt opp i 

lønnsfagmøter og personalmøter, for å øke kunnskapen og kompetansen.  

 
Tilbakemeldinger fra ansatte  
 

I spørreundersøkelsen til lønnsmedarbeiderne ble de spurt spørsmålet Synes du det er lett å 

definere avvik innenfor fagområdet lønn? Samtlige besvarte spørsmålet og i alt 5 svarte ja 

(62,5 %) på spørsmålet, mens 3 svarte nei (37,5 %).  
 

Lønnsmedarbeiderne ble spurt om hvordan avvik ble rapportert hvis det oppstod.  

 

 
Tabell 7: Lønnsmedarbeidernes vurderinger av kompetanse 

 

Flere kryss var mulig på spørsmålet. I alt 8 besvarte spørsmålet og 5 pekte på at avvik ble 

meldt i kommunens avvikssystem. 4 mente at avvik ble rapportert til nærmeste leder og 1 

viste til at det ble rapportert til de tillitsvalgte.  
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5.3.4.3 Den personalmessige situasjonen: bruk av overtid og sykefravær  
  

I årsmeldingen for 2015 for Horten kommune er det påpekt at 2015 var preget av innfasingen 

av nytt HR- system. I månedsrapporteringen for oktober 2015 påpekes det at 

kommunalområdet er preget av vedvarende høyt arbeidspress og mange samtidige og 

omfattende prosesser som berørte hele kommunen. Dette bidro blant annet til at 

overtidsbruken var høyere enn budsjettert og at støttefunksjonene måtte prioritere resurssene 

mot kjernedriften. En konsekvens av dette var at det hopet seg opp med oppgaver og 

forventninger om blant annet opplæring, teknisk support og lignende. Arbeidspresset ble 

vurdert til å være for høyt og for vedvarende. I spørreundersøkelsene og gjennom intervju blir 

det fremhevet at lønnsavdelingen nå har tilstrekkelig personalressurser til å ivareta sine 

arbeidsoppgaver. Med nyansettelser i 2016 vurderes det fra ledelsen på HR- avdelingen at den 

nå er riktig bemannet.  

 

Lønnskostnader for perioden 
 

Tabell 8 – Lønns- og konsulentkostnad i HR seksjon – drift og investering 

 

For å vise de totale lønns- og konsulentkostnadene knyttet til HR- seksjonen, har revisor valgt 

å ta med seksjonens kostnader fra både drift- og investeringsregnskapet. 

 

Tabellen viser at netto lønnskostnader, drift for HR- seksjonen, for årene 2014 til 2016, er på 

tilnærmet samme nivå som budsjett-tallene. Vi registrerer også at budsjettet for netto 

lønnskostnader i 2016 er økt med 22 % fra 2015, som tilsvarer 1,75 mill. kroner. HR-

seksjonen har per juni 2016 12,6 årsverk. Av disse er det 5,6 årsverk som jobber innenfor 

lønnsområdet.  

 

Økte lønnskostnader i 2016 kan forklares med:  

 

 nye stillinger 

 fra 2016 er prosjektlederstilling overført fra investeringsregnskapet til drift.  

Bruk av konsulenter er begrenset i 2016, og betydelig redusert i kontrollperioden.  

Ansvar:  2260 HR-

SEKSJONEN Regnskap Buds(end) Regnskap Buds(end) Regnskap Buds(end) 

beløp i hele 1000 

2016 (pr. 

august) 2016 2015 2015 2014 2014 

              

Netto lønnskostnader, drift 6 527 9 567 7 843 7 819 7 216 7 302 

       Konsulenttjenester drift 378 100 340 50 1 387 275 

  
      Sum drift 6 905 9 667 8 183 7 869 8 603 7 577 

              
Netto lønnskostnader, 

investering 
  

2 138 
 

1282 
   

      konsulenttjenester 

investering 1 112 - 1 627 - 1 612 - 

  
      Sum investering 112 

 
3 765 

 
2 894 
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Tabell 8 viser videre netto lønnskostnader og kostnader til konsulenter, som er bokført i 

investeringsregnskapet. Vi ser av tabellen at det i 2014 og 2015 er bokført lønnskostnader og 

konsulenttjenester i investeringsregnskapet i forbindelse med innføring av nytt lønn- og HR-

system.  

 

Bruk av overtid 

 

Ansvar:  2260 HR-SEKSJONEN Regnskap Regnskap Regnskap 

beløp i hele 1000 

2016  

(pr. august) 2015 2014 

        

OVERTID – drift 145 10 447 

  
   OVERTID – investering - 321 95 

Tabell 9 – Overtid i HR-seksjonen 

 

Tabellen viser at kostnader til overtid for HR-seksjonen, var høyest i 2014. Tabellen viser en 

positiv utvikling fra 2014 til 2016 med hensyn til overtidsbruk på seksjonen.  

 

Sykefravær 

 

 
Tabell 10 – Sykefravær HR seksjonen 
*2014 gjelder for perioden mars – desember 

**2016 gjelder for perioden januar-juni 

 

 

 
Figur 5 – sykefravær i HR seksjonen 

 

Sykefraværet i HR seksjonen har vært høyt i 2014 på 12,11 % og 2016 på 9,25 %. I 2015 var 

sykefraværet lavere med 3,71 %. Rapportering om sykefravær i kommunens Årsmelding for 

2014 og 2015 viser snitt sykefravær for kommunalområdet Administrasjon på henholdsvis 7,8 

År Fravær % Korttid % Langtid%

2014* 12,11 % 1,69 % 10,42 %

2015 3,71 % 2,10 % 1,61 %

2016 9,25 % 1,74 % 7,51 %
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% og 5 %. Vi ser at HR- seksjonen har hatt noe høyere sykefravær enn snitt for 

kommunalområdet for 2014 og 2016.  

 

Gjennom intervju med ledelsen i HR seksjonen har vi fått informasjon om at sykefraværet har 

hatt fokus den siste tid, hvor det er forsøkt å gjøre kompenserende tiltak som bruk av 

konsulenter etc. Sykefraværet i avdelingen gjelder i hovedsak langtidsfravær for 

enkeltindivider og har ikke arbeidsrelatert begrunnelse.  

 

5.4.3 Revisors vurderinger 

 
Utarbeidelse og revidering av en overordnet kompetanseplan som tydeliggjør 
kompetansebygging internt.  
 

Det er ikke utformet en overordnet kompetanseplan for HR-seksjonen, noe som etter 

revisjonens vurderinger ikke samsvarer med revisjonskriteriet. I henhold til COSO – 

rammeverket gjenspeiler kompetansen den kunnskap og de ferdigheter som er nødvendige for 

å utføre tildelte oppgaver. Ledelsen må beslutte hvilket kvalitetsnivå som er påkrevd for hver 

enkelt oppgave og foreta en avveining mellom kompetanse og kostnader. Det er også sentralt 

at organisasjonen har et personale med nødvendige ferdigheter. 

 

Etter revisors vurderinger har overgangen til nytt lønnssystem vært krevende for 

lønnsmedarbeiderne, blant annet grunnet interne kompetanseutfordringer hva gjelder både 

”systemforståelse” og generell ”økonomiforståelse”.  

 
Kommunen kan vise til at det er gjennomført kompetansetiltak for lønnsmedarbeiderne. 

Virksomhetsplanen viser også til opplæringsplaner for hver enkelt medarbeider. Selv om HR- 

seksjonen kvitterer ut positiv status på flere forhold knyttet til opplæring, vurderer revisjonen 

at seksjonen fortsatt har et utviklingspotensial knyttet til en overordnet oversikt over 

kompetansebehov og opplæring. Ansattes tilbakemelding gjennom spørreundersøkelsene, 

indikerer ønske om en grundigere kartlegging av kompetansebehovet internt på HR-

seksjonen.  

 
Målrettet og systematisk arbeid for forbedring, læring og utvikling.  
 
HR- seksjonen har i større grad tatt i bruk kommunens avvikssystem, noe som etter revisors 

vurdering er nyttig for å avklare hvor det er behov for mer opplæring internt og ute i 

kommunen forøvrig. Etter revisors vurderinger er avvikshåndtering viktig for kommunens 

læring og utvikling, og revisor understreker betydningen av at kommunen viderefører dette 

arbeidet.  

 

Brukerstøtten mottar og behandler en rekke problemstillinger, men etter revisors vurderinger 

har ikke kommunen klart å få en systematisk oversikt over hvilke feil som gjøres. En mulighet 

kommunen i liten grad har klart å benytte, er å få statistikk over hvilke problemer som er 

gjentagende og fokusere på opplæring knyttet til dette.  
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Normalisering av driften og kontroll med bruk av overtid.  
 
De siste tre år har av mange vært beskrevet å bære preg av høyt arbeidspress og høyt 

sykefravær. Dette skyldes i stor grad etablering av nye rutiner og nytt HR- og lønnsystem i 

perioden. Fra 2016 gjenstod fortsatt enkelte restanser før modulene i det nye systemet var 

implementert og spørreundersøkelsene gir uttrykk for at det fortsatt er utfordringer knyttet til 

bruk av det nye systemet. Revisor legger merke til at sykefraværet i seksjonen ligger over 

snittet for kommunalområdet Administrasjon i 2014 og 2016. Revisor registrerer også at det i 

2014 ble satt inn kompenserende tiltak i seksjonen som bruk av konsulent etc. Bruk av overtid 

og konsulenter er imidlertid blitt redusert den siste tiden. Sykefraværet i 2016 er fortsatt høyt, 

noe som skyldes enkeltindivid og er ikke begrunnet i arbeidssituasjonen. 

Seksjonen har blitt styrket ressursmessig den siste tiden, fra 4 ansatte i 2013 til 7 ansatte i 

2016.  Ledelsen i HR-seksjonen mener at bemanningen i seksjonen nå er på et tilfredsstillende 

nivå. 

 

5.4.4 Revisors totalkonklusjon problemstilling 2 

I hvilken grad sikrer Horten kommune at det er tilstrekkelig 
kompetanse og ressurser innen lønnsområdet? 
 

Revisor har i tilknytning til problemstilling to rettet fokus på hvorvidt kommunen har sikret 

tilstrekkelig kompetanse og ressurser innen lønnsområdet.  

 

Kompetanse 

Kommunen bør fortsatt jobbe systematisk og overordnet for å sikre tilstrekkelig kompetanse 

på lønnsområdet. Revisor konkluderer med at HR-seksjonen med fordel kunne ha utarbeidet 

en overordnet kompetanseplan, hvor blant annet avdelingens samlede kompetansebehov 

hadde blitt synliggjort. Revisor registrerer også at kommunen kan vise til en rekke 

opplæringstiltak som har vært gjennomført i prosjektperioden. I tillegg har HR- avdelingen 

styrket kompetanseheving internt på avdelingen med nyansettelser.  

 

Et systematisk arbeid relatert til kommunens avvikssystem og HR-brukerstøtte er sentralt for 

å videreutvikle kompetanse i organisasjonen.  Gjennomgangen viser at kommunens 

avvikssystem blir benyttet til å rapportere avvik på lønnsområdet, og revisor er positiv til at 

HR-seksjonen fortsetter denne prosessen. Revisor konkluderer også med at brukerstøtten kan 

videreutvikles, slik at HR-seksjonen får bedre oversikter over hvilke problemer som 

rapporteres.   

 

Ressurser 

Revisor konkluderer med at HR-seksjonen kan vise til mindre konsulentbruk og overtid i 

2016. Revisor ser positivt på denne utviklingen. Ressurssituasjonen har vært vanskelig i en 

periode, hvor HR- avdelingen har hatt høyt sykefravær og vikarbruk. Sykefraværet for 2016 

er fortsatt høyt på HR- seksjonen, noe som er knyttet til langtidsfravær. HR- seksjonen har 

hatt økte lønnskostnader i 2016, noe som kan forklares med nyansettelser og at 

prosjektlederstilling er overført fra investeringsregnskapet til drift.  
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5.5 PROBLEMSTILLING 3 

SKJER RAPPORTERING OG UTBETALING I HENHOLD TIL KRAV I 

LOV, FORSKRIFT OG ETTER AKTUELLE RETNINGSLINJER? 

 

I dette kapitlet vil revisjonen vurdere i hvilken grad rapportering og utbetaling er ihht. lov, 

forskrift og aktuelle retningslinjer. Vi har også spurt lønnsmedarbeiderne om de mener at 

lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner på utvalgte områder. 

 

Vi har foretatt stikkprøvekontroll for utvalgte områder innenfor lønnsområdet i 2016. 

Fastlønnsendringer og variabel lønn er gjennomført med utgangspunkt i mai-lønn 2016.  

 

Følgende lønnsområder er kontrollert: 

 Fast lønn 

 Variabel lønn 

 Rapportering A-ordning 

 Kontrollrutiner ved lønnskjøring 

 Fraværsregistrering og rapportering 

 Avstemminger på lønnsområdet 

 

Horten kommunes kontrollrutiner, knyttet til ovennevnte lønnsområder, fremgår av vedlegg 4. 

 

5.5.1 Revisjonskriterier  

 

Revisjonskriteriene er hentet fra følgende kilder:  

- Coso-rammeverket 

- Lov- og forskrift om bokføring 

- Lov- og forskrift om betaling og innkreving av skatte- og avgiftskrav 

- Kostra-veileder 2016 

- Økonomireglement Horten kommune 

- Øvrige interne rutiner på lønnsområdet 

 

Til hvert av de utvalgte lønnsområdene, nevnt over, har vi utledet kontrollkriterier fra 

ovennevnte kilder. Kontrollkriteriene fremgår av tabeller som fremgår av revisors 

vurderinger.  

 

5.5.2 Faktagjennomgang med revisors vurderinger 

 

Fast lønn 
 

Vi ønsket å gjennomføre følgende kontroller med fastlønnsendringer: 

- Fastlønnsendringer er attestert og anvist av bemyndiget person 

- Ansatt ligger inne med riktig stillingsprosent og årslønn 

- Lønn stoppes til riktig sluttdato 
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Lønnsmeldinger skrives på to måter: 

 Hovedsakelig elektronisk i selvbetjening av merkantilt personell, kontrollert av leder 

 Lønnsmeldingsskjema som skal være attestert og anvist, og som legges inn manuelt av 

lønnsmedarbeiderne. Mengden av disse er ikke så stor lenger. 

 

Ansattes synspunkter 

De ansatte i lønnsavdelingen ble spurt om de mener lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner 

på fast lønn, svarene vises i tabellen nedenfor: 

 
Tabell 9 – Kontrollrutiner på fastlønn 
 

Tabellen viser at det er ulike oppfatninger knyttet til tre aspekter ved kontrollen:  

 Om kontrollen gjennomføres av en annen person enn den som har registrert 

endringen, 

 Hvorvidt endringer i fastlønn i selvbetjening er tilfredsstillende dokumentert.  

 Om kontrollene som gjennomføres blir dokumentert.  

Svarfordelingen er mest tydelig på spørsmålet, som omhandler hvorvidt lønns- 

medarbeiderne kontrollerer endringer i fast lønn, som skjer fra selvbetjening. Samtlige 

besvarte bekreftende på dette. Vi registrerer at de fleste mener at endringer i fastlønn i 

selvbetjening ikke er tilfredsstillende dokumentert.  

 

Kontroll - Fastlønnsendringer 

Vår kontroll er gjennomført med utgangspunkt i liste over fastlønnsendringer i mai 

2016. Vi valgte ut 30 ansatte for kontroll. Vi har avgrenset vår kontroll av 

fastlønnsendringer til den internkontrollen som lønnsavdelingen gjennomfører. Denne 

kontrollen skjer ved at det blir kvittert ut på bilde 5 – ansettelse under ressurs i 

lønnssystemet. Vi har i vår kontroll av korrekt registrering i lønnssystemet lagt vekt på 

kontroll av stillingsstørrelse og årslønn. 

 

Listen, som er utgangspunkt for vår kontroll, er hentet ut fra lønnssystemet Agresso. Av 

de 30 vi kontrollerte, gjelder 18 endring i stillingsstørrelse, 10 nyansatte og 2 opphør. 

Resultater av vår kontroll vises under revisors vurderinger.  
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Revisors vurderinger og konklusjon 
Horten kommune kan vise til skriftlige rutiner for endring av fastlønnsdata med 

kvalitetssikring av lønnsmedarbeiderne. Etterlevelsen av rutinene har påvist til dels store 

mangler. Tabellen nedenfor viser resultater av vår kontroll: 

 

Kontroll - Fastlønnsendringer Ja Delvis Nei 
Er endrings- og sluttmeldinger anvist av bemyndiget 
person? 

30   

Framkommer dato til eller fra av beskrivelsesfeltet for 
Nyansatte? 
Endrings stillingsstørrelse 
Opphør 

 
2 

14 
2 

 
2 
1 

 
6 
3 

Framkommer stillingsstørrelse av beskrivelsesfeltet for: 
Nyansatte? 
Endring stillingsstørrelse? 

 
3 
3 

 
1 
2 

 
6 

13 
Framkommer avtalt årslønn ved nyansettelser av 
beskrivelsesfeltet?4 

4  6 

 

Tabell 10 – Kontroll av Fastlønnsendringer 

 

Vår kontroll i lønnssystemet viste at alle endrings- og sluttmeldinger er anvist av 

bemyndiget person. Den som har registrert og attestert lønnsendringen i selvbetjening 

dokumenteres ikke i systemet, og vi har derfor ikke fått kontrollert attestasjon. Vi har 

fått opplyst at det er to personer som må involveres ved fastlønnsendringer. Det er kun 

opplysninger om godkjenner/anviser som framkommer av Agresso i ettertid. 

 

Tabellen viser at opplysninger om ”til dato/ fra dato” framkommer i beskrivelsesfeltet 

for 18 av 30 kontrollerte. Antallet, som er oppført under delvis, viser navn på hvem den 

ansatte vikarierer for. Stillingsstørrelse fremkommer ikke av beskrivelsesfeltet for 19 av 

de 28 kontrollerte fastlønnsendringene via selvbetjening. Manglende beskrivelse av 

stillingsstørrelse gjør at lønnsmedarbeider ikke kan kvalitetssikre riktig stillingsstørrelse 

for nyansatt eller endring stillingsstørrelse for en ansatt. For de 3 stillingsendringene, 

som er vurdert som delvis, fremgår navnet på personen den ansatte vikarierer av 

beskrivelsesfeltet. Etter revisors vurdering kunne beskrivelsesfeltet vært brukt bedre. 

 

For 6 av 10 nyansettelser framkommer ikke årslønn av beskrivelsesfeltet. Utbetalt lønn  

var lavere enn lønn i tekstfeltet for en ansatt. Dette skyldes manglende innlevering av 

dokumentasjon på ansiennitet.  

 

Manglende utfylling i beskrivelsesfeltet er ikke i tråd med brukerdokumentasjonen/ 

rutinen til Horten kommune og dette svekker internkontrollen når det gjelder å sikre 

riktig lønn og stillingsstørrelse i lønnssystemet. Når denne rutinen ikke følges har ikke 

de ansatte ved lønnsavdelingen tilstrekkelig dokumentasjon til å kontrollere at 

opplysningene er korrekt registrert i lønnssystemet. 

 

I Agresso framkommer lønnsavdelingens kvalitetssikring med tekst ”gjennomført.” Det 

fremkommer ikke av lønnssystemet hvem som har kvalitetssikret, tidspunkt for 

kvalitetssikring eller hvilke opplysninger som er kvalitetssikret.  

 

                                                           
4
 Her er de tilfellene hvor HR har vært inne og registrert lønn etter fastsettelse av ansiennitet også medtatt. 
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Spørreundersøkelsen til lønnsmedarbeiderne gir indikasjon på at endringer i fastlønn i 

selvbetjening ikke er tilfredsstillende dokumentert. Disse tilbakemeldingene samsvarer 

med revisors funn i kontrollen av fastlønnsendringer, hvor vi registrerte flere tilfeller av 

manglende dokumentasjon på korrekte opplysninger. 

 

Variabel lønn 
 

Følgende kontroller med reiseregninger og timelønn er gjennomført: 

- De variable lønnsbilagene er attestert og anvist 

-  Reiseregninger er tilstrekkelig dokumentert i forhold til forskriftens krav 

-  Utlegg er tilfredsstillende dokumentert 

-  Timelister lest inn via fil er korrekt overført  

-  Bilaget er kontrollsummert og riktig antall registrert i lønnsregnskapet 

-  Riktige satser er benyttet 

-  Lønns- og trekkart gir riktig lønnsinnberetning 

 

Ansattes synspunkter 

 

De ansatte i lønnsavdelingen ble spurt om de mener lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner 

på variabel lønn. Svarene vises i tabellen nedenfor: 

 

 
Tabell 11 – Kontrollrutiner variabel lønn 

 

Tabellen viser varierende tilbakemeldinger på om det er gode kontrollrutiner på variabel lønn. 

Vi registrerer at kun 50 % av lønnsmedarbeiderne oppgir at de kontrollerer variable 

lønnstransaksjoner, som registreres i selvbetjening, og kun 57 % oppgir at de kontrollerer 

bilag som er manuelt registrert i inn i lønnssystemet. Svarfordelingen viser at 14,2 % mener at 

kontrollen av manuelt registrerte bilag gjennomføres av en annen person enn den som har 

registrert bilaget.  
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Kontroll – Variabel lønn 
 

Under variabel lønn har vi kontrollert reiseregninger og timelister.  

 

Reiseregninger 
Reiseregninger fylles hovedsakelig ut via selvbetjening. Vedlegg til reiseregningen skal 

leveres til lønningskontoret. Vi valgte 30 reiseregninger for kontroll. 15 ble valgt fra bunken 

med bilag til reiseregning og 15 ble valgt fra spesifisert konteringsliste. Av de 15 bilagene, 

valgt fra spesifisert konteringsliste, var det 8 med utbetaling etter bilag. 

Det var ingen direkte link mellom reiseregning/vedlegg på papir og utbetalt godtgjørelse via 

lønnssystemet. Kontrollspor mellom vedlegg til reiseregningen og utbetaling mangler. Dette 

er ikke i samsvar med bokføringsloven. 
 

Bokføringsloven § 4 nr. 7 krever at det skal foreligge et toveis kontrollspor mellom 

dokumentasjon, spesifikasjoner og pliktig regnskapsrapportering. I Bokføringsloven § 6 

utdypes kravet ved at bokførte opplysninger lett skal kunne følges fra dokumentasjon via 

spesifikasjoner frem til pliktig regnskapsrapportering. Det skal likeledes på en lett 

kontrollerbar måte være mulig å finne tilbake fra pliktig regnskapsrapportering til 

dokumentasjon for de enkelte bokførte opplysningene. Dokumentasjon av bokførte 

opplysninger skal være nummerert eller identifisert på annen måte som gjør det mulig å 

kontrollere at den er fullstendig. Dersom dokumentasjonen består av flere dokumenter, skal 

det være referanse fra primærdokumentet til øvrige dokumenter, jf. Bokføringsloven § 10 

første ledd. 

 

Av reiseregningene, valgt ut fra konteringslistene, manglet det 6 reiseregninger med vedlegg  

på lønnsavdelingen på kontrolltidspunktet.    

 

Mva-kompensasjon 

Det har ikke vært krevd mva-kompensasjon av bilag som kommer fra lønnsregnskapet. I 

lønnsregnskapet er flere arter kontert med mva-kode. Kommunen vil ha krav på mva-

kompensasjon på reiser med kollektivtransport for yrkesreiser og på utlegg til bruk i 

kommunal virksomhet, men ikke gaver, representasjon, bespisning med mer. Dette krever god 

kjennskap til mva-kompensasjonsregelverket. Det er også strenge foreldelsesfrister. 

 
Revisors vurderinger og konklusjon 
 

Tabellen nedenfor viser resultater av vår kontroll: 

Kontroll – Reiseregninger/kjørebok Ja/ ia Delvis Nei 
Er reiseregningen anvist? 30   
Er reiseregningen attestert? 28  2 
Er utlegg dokumentert med originale bilag og tilstrekkelig 
dokumentert?  

25 1 4 

Inneholder reiseregningen arbeidstakers navn, adresse og 
underskrift? 

30   

Inneholder reiseregningen dato (og klokkeslett ved diett) 
for avreise og hjemkomst? 

24  6 

Inneholder reiseregningen formål med reisen?  
 

19 1 10 

Inneholder reiseregningen reiserute?  
 

24 2 4 
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Inneholder reiseregningen antall kilometer?  
 

30   

Inneholder reiseregningen navn på passasjer?  29  1 
Benyttes riktige satser? 30   
Stemmer beløpet med grunnlaget, og er reiseregningen 
korrekt summert? 

26  4 

Er det benyttet lønns- og trekkart som medfører korrekt 
innberetning?  

30   

Tabell 12 – Kontroll av Reiseregninger 

Tabellen viser at alle bilagene er anvist. Det er imidlertid flere mangler med de formelle 

kravene til reiseregninger, og kontrollen med at beløp som framkommer av vedlegg, stemmer. 

Kontrollpunkter som ikke er aktuelt for et bilag er medtatt i kolonnen ja/ ikke aktuelt. 

Vi har registrert to tilfeller hvor ansatte har attestert egen reiseregning i selvbetjening. Dette 

strider mot kommunens økonomireglement, under pkt 11.2: Den attestasjonsberettigede kan 

ikke attestere når det foreligger inhabilitet. 

Videre viste vår kontroll av dokumentasjon for utlegg, at utlegg for hotell kun var kontoutdrag 

bank, spesifisert kvittering fra hotellet mangler. En annen kontroll av utlegg, viser at det var 

utbetalt kr 518 for lite for en reiseregning.  

 

Dato for avreise og hjemkomst for hver reise manglet for seks av reiseregningene. Vi ser at 

dette er en systematisk feil. Når flere reiser registreres på samme reiseregning i selvbetjening 

legges ikke dato for hver reise inn i tekstfeltet. Det skrives ikke alltid en reiseregning for hver 

reise. Når flere reiser framkommer på samme reiseregning viser ikke reiseregningen dato for 

den enkelte tur.  

 

Formål/arrangement arbeidstakeren har deltatt på manglet for enkelte av reiseregningene.  

Reiseregninger, som inneholder flere reiser, kan ha med formål for noen av reisene, mens 

formål er utelatt for andre reiser. Dette er også en systematisk feil ved bruk av en reiseregning 

som kjørebok.  

 

Reiseruten er også dårlig spesifisert for enkelte av reiseregningene registrert i selvbetjening.  

Det benyttes kommunenavn i stedet for adresse/ navn på sted det reises til og fra. Enkelte har 

også lagt inn sum kjørebok i selvbetjening, uten at den spesifisert manuelt utfylte 

reiseregningen lå blant lønnsbilagene på kontrolltidspunktet.  

 

Når det gjelder manuelle reiseregninger, manglet særlig støttekontakter dokumentasjon på 

reiserute. Støttekontakter fyller ut egne timelister som også inneholder km. Listen har ikke 

egen rubrikk for reiserute. Det var en manuell reiseregning som manglet navn på passasjer. 

 

Ved utbetaling av diett, manglet dokumentasjon på formål/arrangement. Det manglet da 

kontroll- grunnlag i forhold til om det skulle vært gjennomført måltidstrekk. For en 

reiseregning utgjør måltidstrekket hele diettbeløpet. Ingen av bilagene, som omfatter diett, 

inneholder dokumentasjon i forhold til antall måltider.  

En god internkontrollrutine er at bilag med underdokumentasjon ikke utbetales før 

lønnsavdelingen har mottatt underdokumentasjonen. Mottatt underdokumentasjon bør påføres 

bilagsnummer tildelt ved overføring til lønnssystemet, og arkiveres i bilagsnummer-
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rekkefølge for å etterleve kravet til sporbarhet. Lønnsavdelingen bør gjennomføre 

stikkprøvekontroller av reiseregninger for å sikre etterlevelse av rutiner og regelverk. 

 

Timelister  
 

Timelister godkjennes i forsystemet. Hovedsakelig Visma ressursstyring. Timelisten fra 

forsystemene overføres på filer og leses inn i Agresso. Samlebilag for timene for hver 

avdeling arkiveres ved lønnsavdelingen. Timelistene blir datert, attestert og anvist. 

 

Vi har kontrollert et tilfeldig utvalg av timelister med automatisk overføring til lønnsystemet. 

Utvalget er basert på lister for april med utbetaling i mai. Totalt har vi kontrollert 28 

timelister, herunder 16 tilhørende helse- og velferd, 5 tilhørende oppvekst og skole og 7 

manuelle timelister. 

 

Der satsen avviker mellom forsystem og Agresso, benyttes satsen i Agresso. Flere av de 

ansatte ligger uten sats i Agresso. Disse timene kommer på feilliste ved import av filen, 

og timene legges inn manuelt. 

 

Det er ikke etablert fast rutine for kontroll av at innhold i fil stemmer med det som er overført 

til i Agresso. Dette ble kontrollert og testet i forbindelse med oppstart av Agresso. Lønn 

kontrollerer at alle transaksjoner i respektive filer blir lest inn i Agresso.  

 

Revisors vurderinger og konklusjon 
 

Tabellen nedenfor viser resultater av vår kontroll: 

Kontroll - Timelister Ja Delvis Nei 
Er timelistene attestert? 28   
Er timelistene anvist?  23 5  
Er antall timer fra forsystemene korrekt overført?  23 5  
For de manuelle timelistene (7 stk.):  

- Timelistene er signert av arbeidstaker 
- Bilaget er riktig summert 
- Riktig antall timer er registrert i Agresso  

 

7 
7 
6 

 
 

 
    1 

 

Tabell 13 – Kontroll av Timelister 

 

Det er en forholdsvis høy andel som mangler anvisning. Leder godkjenner timene elektronisk 

før eksport.  

 

Tre av avvikene viser lavere antall timer overført til Agresso enn det som framkommer av 

timelisten. Tilbakemeldingene fra lønnsavdelingen er at antall timer som er utbetalt er i 

samsvar med filen. Leder kan godkjenne «lokal timeliste» flere ganger for å korrigere evt. 

feil. 

 

To av avvikene gjelder timer som er belastet på et annet ansvar enn det som framkommer av 

timelisten. I tilbakemeldingen fra lønnsavdelingen framkommer det at en kan overstyre ansvar 

ved kontering av timelister i Visma Ressursstyring. Stilling i Agresso er gyldig i forhold til 

begge ansvar, og transaksjonen har derfor ikke kommet på feillisten i forbindelse med 

bokføringen. Den andre feilen er kontert på feil ansvar i Visma Ressursstyring. 
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For de manuelle timene viste kontrollen et avvik. Det var registrert for høy sats ved 

registrering av bilaget, slik at kr 9000 i stedet for 1500 ble utbetalt. Forholdet ble oppdaget, og 

var korrigert i juni lønn.   

 

Vår kontroll av timelister viser at flere av samletimelistene mangler anvisning på 

papirutgaven, og at enkelte timelister har blitt endret i systemet etter den er utkjørt. At det er 

mulig å overstyre ansvar som ikke fanges opp av systemet gjør at kontroll av konteringslister 

ute i virksomhetene er viktig og nødvendig.  Flere av de utkjørte timelistene inneholdt ikke 

beløp, kun antall timer. Det bør vurderes om opplysninger om antall timer også kan 

framkomme av konteringslisten. 

 

Rapportering A-ordning  
 

Kontrollpunkter gjennomført i forbindelse med a-ordningen: 

- Lønnssystemet og innrapportering til a-meldingen samsvarer 

- regnskapet og innrapportering til a-meldingen samsvarer 

- arbeidsgiveravgifts- og oppgavepliktige ytelser avstemmes 

 

A-meldingen ble innført som lovpålagt innrapportering for alle opplysningspliktige fra 1. 

januar 2015. A-ordningen er en digital, samordnet innrapportering av inntekts- og 

arbeidsforhold og skattetrekksopplysninger fra opplysningspliktige (primært arbeidsgivere) til 

NAV, Statistisk sentralbyrå og Skatteetaten. Innrapportering skjer via en elektronisk a-

melding.  

 

Ansattes synspunkter 

 

De ansatte i lønnsavdelingen ble spurt om de mener lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner 

på A-ordningen. Svarene vises i tabellen nedenfor: 

 

 
Tabell 14 - Kontrollrutine A-ordning 

 

Tabellen viser at det er en høy andel av respondentene som ikke vet om innsendt a-melding 

avstemmes månedlig mot lønnsregnskapet. Det var også noe usikkerhet knyttet til om det 

sendes inn flere enn en a-melding per måned.  

 

Kontroll – Rapportering A-ordning – sammenheng mellom lønnssystem og hovedbok – test 

av kontroller 

 

Vi har foretatt en test av lønnskjøringen i mai og juni 2016. KOSTRA-veileder inneholder en 

obligatorisk kontoplan for KOSTRA-rapporteringen, slik denne er definert i rapporterings-

forskriftene. Beløpene som rapporteres via a-meldingen skal stemme med de ulike kontiene i 

regnskapet når det tas hensyn til avsatte feriepenger, utbetalte feriepenger og periodiseringer. 

All lønn som er utbetalt skal være med i arbeidsgiveravgiftsgrunnlaget på a-meldingen. 
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Hvert år skal det utarbeides et skjema ”kontrolloppstilling”. Dette skjema viser avstemmingen 

mellom lønnsregnskapet og kommuneregnskapet.  

 

Revisors vurderinger og konklusjon 
 
Tabellen nedenfor viser resultater av våre to kontroller: 

Kontroll – Rapportering A-ordning – sammenheng 
mellom lønnssystem og hovedbok 

Ja Delvis Nei 

Er det samsvar mellom lønnssystemet og innrapportering 
til a-meldingen? 

 2  

Er det samsvar mellom regnskapet og innrapportering til 
a-meldingen? 

 2  

Gjennomføres avstemming i forhold til 
arbeidsgiveravgifts- og oppgavepliktige ytelser? 

  2 

Tabell 15 – Kontroll – Rapportering A-ordning – sammenheng mellom lønnssystem og hovedbok 

 

Vi har gjennomført stikkprøvekontroll av linjer innrapportert til a-ordningen og sammenholdt 

disse med lønnsregnskap og regnskap for 3 termin.  

 

I kommuneregnskapet er det ført lønnsarter i mai som ikke er oppgavepliktige.  

 

Vi har sammenholdt liste med beløp per lønnsart fra Agresso med sum innrapportert A-

ordningen. Artene er sortert i arbeidsgiveravgiftspliktige og oppgavepliktige. Sum 

oppgavepliktige lønnsarter stemmer med A-meldingen. Det er imidlertid avdekket et avvik 

vedrørende arbeidsgiveravgiftspliktige beløp som i hovedsak gjelder rapportering av 

elektronisk kommunikasjonstjenester som telefon/internett. Tilsvarende er 

arbeidsgiveravgiftsgrunnlaget fra A-meldingen kontrollert mot arbeidsgiveravgiftspliktige 

konti i regnskapet. Her er det også avdekket enkelte mindre avvik som i hovedsak gjelder 

manglende bokføring av elektronisk kommunikasjonstjenester, skattepliktig del av km-

godtgjørelse og feil bokføring av ikke oppgavepliktige lønnarter. 

 

Vår kontroll viser at det i Horten kommune ikke er etablert avstemminger mellom A-

meldingen og lønnsregnskapet eller regnskapet. Det er mindre avvik både mellom a-

meldingen og lønnsregnskapet og a-meldingen og regnskapet.  

 

Kontrollrutiner ved lønnskjøring  
 

Vi har testet kontrollrutinen ved lønnskjøring og utbetaling  

-    Det foreligger sjekkliste for kontroller 

-  Det signeres for gjennomførte kontroller 

-  Utbetalingsbilag signeres av bemyndiget 

 

Ansattes synspunkter 
 

De ansatte i lønnsavdelingen ble spurt om de mener lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner 

ved lønnskjøring, svarene vises i tabellen nedenfor: 

 



Forvaltningsrevisjon - Horten kommune - Internkontroll lønn 

52 

 

 
Tabell 16 - Kontrollrutiner ved lønnskjøring 

 

Samtlige svarte bekreftende på at det foreligger en sjekkliste over hvilke kontroller som skal 

gjennomføres i forbindelse med lønnskjøring og at store utbetalinger blir gjenstand for 

kontroll. Det var også stor grad av enighet om at det foretas en skjønnsmessig vurdering av 

netto lønn før overføring av fil til bank.  

 

Kontroll  - utbetaling av lønn 

Ledere gjennomfører en rimelighetsvurdering av lønn via månedsrapporteringen. Vi har 

avgrenset vår kontroll til at vi ser kun på rutiner som gjennomføres på lønnsavdelingen. 

 

Vi har foretatt kontroller av utbetaling og registrering av lønn for mai og august. 

Sjekklisten viser hvilke kontroller som skal gjennomføres i forbindelse med lønnskjøring, og 

har kolonner for frist, utført dato og signatur.  
 

Vi har testet rutinen for sjekklisten med stikkprøver mot enkelte av rapportene, og kontrollen 

viser at rutinen er funnet i orden.  

 

Feil i forbindelse med lønnskjøringer 

Flere reverseringer som må gjennomføres i lønn skyldes manglende informasjon om at ansatte 

ikke har fulle refusjonsrettigheter hos NAV.  

I desember 2015 startet en ny rutine med å fakturere for mye utbetalt lønn. Restansen føres på 

egen konto i balansen, som har en saldo i overkant av kr 60 000 per 31.08.16. Fra desember 

2015 til august 2016 er det totalt fakturert over kr 650 000. 

 
Revisors vurderinger og konklusjon 
 

Tabellen nedenfor viser resultater av vår kontroll: 

Kontroll –Test av at rutinen for registrering og 
utbetaling av lønn fungerer som forutsatt 

Ja Delvis Nei 

Foreligger det en egen sjekkliste for kontroller som skal 
gjøres ved hver lønnskjøring, og kontrollene 
dokumenteres? 

2   

Er sjekklister for gjennomført kontroller for mai og august 
signert? 

 
2 

  

Er utbetalingsbilag som går til økonomiavdelingen signert 
for godkjenning?  

2   

Stemmer beløpene på utbetalingsbilagene med beløp 
som er gått ut av bank? 

1 1  
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Tabell 17 – Kontroll – Test av at rutinen for registrering av lønn fungerer som forutsatt 

 

Tabellen viser at det foreligger en egen sjekkliste for kontroller som skal gjøres ved hver 

lønnskjøring, og kontrollene dokumenteres. Videre har vi registrert at det er gjennomført og 

signert for utført kontroll for de fleste kontrollpunktene på sjekklista for mai og august 2016, i 

tråd med Horten kommunes sjekkliste for lønnskjøring i Agresso lønn, som inneholder 46 

kontrollpunkter.  

 

I augustlønnen er beløpet som er gått ut av bank noe lavere enn banklisten. Dette skyldes at 

feil lønn kan stoppes helt til beløpet er gått ut av bank. 

 

Fraværsregistrering og rapportering 
 

For fraværsregistrering og rapportering er det gjennomført følgende kontroller: 

- Meldingsrutinen for sykemeldinger fungerer 

- Det er sendt refusjonskrav for sykemeldingene 

- Refusjonsinntektene er riktig registrert i regnskapet 

- Mottatte refusjoner er avregnet 

- Utestående refusjoner følges opp  

 

Ansattes synspunkter 
De ansatte i lønnsavdelingen ble spurt om de mener lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner 

ved fraværsregistrering og rapportering. Svarene vises i tabellen nedenfor: 

 

 
Tabell 18 - Kontrollrutiner fraværsregistrering 

 
Samtlige ansatte har ikke fraværsregistrering og rapportering som sine arbeidsoppgaver. Dette 

er en rimelig forklaring på hvorfor såpass mange har krysset av for ”vet ikke” for de aktuelle 

spørsmålene. Det er imidlertid interessant at det også er noen som har krysset av for ”nei” på 

spørsmålene, da dette kan indikere at det er ulike oppfatninger internt. Svarfordelingen tyder 

på at en hovedtendens er at ansatte vurderer det dit hen at rutinen for oppfølging av sendte 

refusjonskrav ikke fungerer tilfredsstillende.   
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Utestående refusjoner 

I slutten av august er det purre-rutinen i Agresso ikke benyttet. Det er ikke sendt purringer på 

utestående sykepengrefusjoner til NAV. Skyldig restanseliste mottatt 29.08.16 viser at 

restansen på 13,9 mill. kroner inneholder store gamle fordringer og har følgende fordeling per 

år: 

 
Restanse refusjoner  

2012       9 475 

2013  252 538 

2014 2 581 013 

2015 3 400 001 

2016 7 686 742 

Totalt 13 929 769 

Tabell 19 - Utestående krav sykepenger 
 

Lønnsavdelingen kan ikke bekrefte at de eldste fordringene er reelle. Det har per dato ikke 

vært gjennomført en systematisk gjennomgang av kravene. I forbindelse med 

regnskapsavslutningen for 2015, gjennomførte kommunen imidlertid  en overordnet vurdering 

av refusjonskrav sykepenger, som resulterte i en tapsavføring på 4,7 mill. kroner. Som vi ser 

av tabellen over, har kommunen fortsatt gamle utestående refusjonskrav, og må forsette 

arbeidet med å rydde opp i disse kravene.  

 

Kontroll  - Fraværsregistering og refusjon 

 

Lønnsavdelingen registrerer alt refusjonsberettiget fravær manuelt, med unntak av skoler og 

barnehager hvor fravær ukentlig overføres fra Extens.  

 

Vi har foretatt kontroller av fraværsregistrering med følgende utgangspunkt. Det er innhentet 

sykemeldinger ute i to virksomheter. Det er kontrollert at sykemeldingene er riktig registrert i 

lønnssystemet. Kontrollen omfatter 26 ansatte som har hatt 50 sykemeldinger. 

Med utgangspunkt i de samme sykemeldingene er det kontrollert at det er sendt refusjonskrav 

for refusjonsberettiget fravær, dette utgjør 22 refusjonskrav. 

 

Innbetalinger fra NAV bokføres og utlignes manuelt.  Refusjon sykepenger reduserer 

arbeidsgiveravgiftsgrunnlaget den måneden det rapporteres via a-meldingen. Ved utgangen av 

august var refusjon for juni registrert i Agresso. 

 

Revisors vurderinger og konklusjon 
 
Tabellen nedenfor viser resultater av vår kontroll: 

Kontroll – Rutiner for sykemelding og fravær Ja Delvis Nei 
Fungerer meldingsrutinene for sykemeldinger fra 
arbeidsstedet til lønningskontoret som forutsatt (50 stk)? 

50   

Er det sendt refusjonskrav (22 stk)? 22   
Er kravet riktig registrert i regnskapet (22 stk)? 22   
Er grunnlaget det er krevd refusjon for riktig (7 stk.)? 2 5  
Er tidligere sykepengerefusjon utlignet i Agresso (26 
ansatte) 

19 7  

Tabell 20 – Kontroll – Rutiner for sykemelding og fravær 
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Det er ikke avdekket avvik ved registrering av sykemeldinger eller utsendelse av 

refusjonskrav. Utsendte refusjonskrav er inntektsført i regnskapet. 

Det utarbeides en inntektsoversikt som sendes til NAV. Lønnsystemet beregner automatisk 

inntektsbeløpet som framkommer. Vi har etterkontrollert inntektsopplysningene for sju 

ansatte. For to ansatte stemte opplysningene på inntektsopplysningsskjema med månedslønn 

og faste tillegg. For de øvrige fem er inntektsopplysningene høyere. Dette kan skyldes at 

ansatte, som er kontrollert, arbeider i deltidsstillinger og at de har arbeidet ekstravakter i 3 – 6 

mnd. før sykefraværet, som også medtas i inntektsoversikten. Beløpet som framkommer i 

inntektsoversikten skjer på bakgrunn av beregninger i Agresso. De ulike kravene beregnes 

også maskinelt i Agresso. 

 

Av de 26 ansatte vi kontrollerte har 7 ansatte en gammel saldo på sykepenger som ikke var 

utlignet. 

 

Etter revisors vurderinger er det uheldig at det ikke er sendt purringer på utestående 

sykepengerefusjoner til NAV. Dette bør følges videre opp slik at kommunen ikke taper 

økonomisk på fordringer som er blitt foreldet.   

 

Avstemminger på lønnsområdet 
 

Test av at vesentlige balansekonti på lønnsområdet avstemmes regelmessig: 

- Skattetrekk 

- Arbeidsgiveravgift 

- Feriepenger 

- Sykepenger 

- Pensjon 

- Kontrolloppstilling 

Avstemminger er viktige kontroller for å sikre riktige overføringer mellom lønn og 

regnskap og at lønn ikke blir utbetalt uten å lønnsinnberettes. Følgende kontroll 

gjennomføres ved lønnsavdelingen på lønnsområdet per august 2016:  

 

 

 

 

 

 

 

 

Følgende avstemmingsrutiner foreligger i Rutineportalen: 

 

- Rutine Avstemming – kontroll av bokføring 

   Formålet med rutinen er kontrollrutine for avstemming, ansvarlig er lønnsmedarbeider.  

 

I Horten kommune er det i 2016 etablert rutine hvor det kun er lønnssystemet som skal 

bokføre på lønnskonti. På denne måten stemmer alltid lønn og regnskap. Imidlertid vil 

feil i lønnssystemet også medføre feil i regnskapet. Det er derfor viktig å ha løpende 

avstemminger i lønnsregnskapet. 

 

 

 

 

 Alt som er bokført i Agresso hovedbok er overført til Visma  

 Avstemmer konto for negativ lønn  

 Avstemmer konto for forskudd feriepenger  

 Sjekker at det som er bokført av refusjoner er overført til Visma 

file://isfil01/ressurser$/Økonomi/Avstemming/2016/Horten%20kommune/2.13%20Kortsiktige%20fordringer/Sykepenger
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Ansattes synspunkter 
De ansatte i lønnsavdelingen ble spurt om de mener lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner 

ved avstemminger på lønnsområdet. Svarene vises i tabellen nedenfor: 

 

 
Tabell 21 – Avstemming lønnsområdet 

 

Svarfordelingen på de ulike spørsmålene er interessante. Respondentene har benyttet samtlige 

svarkategorier, noe som indikerer enten uklar praksis knyttet til avstemminger og/ eller ulik 

grad av kunnskap internt vedrørende praksisen. Dette kan til en viss grad forklares med at 

ikke samtlige ansatte har dette området som sitt hovedområde, men samtidig viser dette et 

mulig kompetansebehov for økt forståelse for koblingen mellom lønn og regnskap.  

 

Kontroll  - avstemminger 
 

Kontrolloppstilling 

 

Kontrolloppstillingen, skjema RF 1022 lønns- og pensjonskostnader, skal fylles ut av 

alle som har lønnsopplysningspliktige utbetalinger og som er bokføringspliktige etter 

lov eller forskrift, herunder offentlige etater og institusjoner. Hensikten med skjemaet er 

å avstemme utbetalinger som er rapportert via A-ordningen og med lønnsregnskap og 

kommuneregnskap. Revisor skal signere skjemaet.  

 

Kontrolloppstillingen tar utgangspunkt i saldo på den enkelte konto i regnskapet.  

Denne saldoen korrigeres for kostnader som er kostnadsført tidligere år, men som er 

utbetalt dette året. Dette gjelder for eksempel feriepenger og periodisert lønn. Likeledes 

trekkes avsatte lønnskostnader, som ikke er utbetalt i løpet av året, i fra. Beløpet som 

framkommer skal da stemme med innberettet oppgavepliktig og arbeidsgiveravgifts-

pliktige ytelser.  

 

Horten kommune har i både 2014 og 2015 hatt store utfordringer med å sette opp 

kontrolloppstillingen.  
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Naturalytelser som fri avis og fri telefon/ elektronisk kommunikasjon blir ikke overført 

til regnskapet. I lønnsystemet føres fordelen og motposten mot samme lønnsart, slik at 

denne viser 0. Fordelen blir ikke overført og synliggjort i regnskapet. Dette er ytelser 

som det skal beregnes arbeidsgiveravgift av, og som må framkomme av 

arbeidsgiveravgiftspliktige konti i regnskapet.  

 

A-meldingen 

 

Det gjennomføres ikke månedelig/terminvis avstemming av a-meldingen mot 

regnskapet.   

 

Revisors egen avstemming for mai framkommer med noen mindre differanser.   

 

Øvrige avstemminger 

 

Ved økonomiseksjonen foreligger oversikt over hvem som er ansvarlig for å avstemme 

de ulike balansekonti, og hyppighet i avstemmingene. Gjennomførte avstemminger skal 

legges ut på server på R-området hvor også revisjon har tilgang. 

 

I mappen for avstemming av skattetrekk og arbeidsgiveravgift ligger det for hver termin 

regneark over alle posteringer hentet fra regnskapssystemet, oppsummerte opplysninger 

for a-meldinger og for et par av terminene også rapporter fra lønnssystemet. Grunnlaget 

for avstemming er på plass, men det settes ikke opp eget skjema som enkelt viser 

resultatet av avstemmingen. Et avstemmingsskjema som viser saldo regnskap og saldo 

a-melding/skatteregnskap med eventuelle differanser og forklaring av disse bør 

utarbeides.   

 

Påløpte feriepenger fra fjoråret skal være i 0 etter alle feriepengene er utbetalt i juni-

lønnen. I regnskapet til kommunen gjenstår fremdeles en saldo over påløpte feriepenger 

2014. Saldo for feriepenger 2015 viser heller ikke saldo 0.  

 

Avstemming av pensjon gjennomføres i forbindelse med årsoppgjøret og skal stemme 

med oppgaver over betalt premie fra KLP og SPK redusert for ansattes andel. Fra 

årsoppgjøret 2015 foreligger det en avstemming, men denne er ikke gjennomført mot 

oppgaver fra pensjonsleverandør. 

 

Flere av avstemmingene som ligger på R-området er ikke reelle avstemminger, men en 

utskrift av bevegelse på de ulike kontiene. Disse oversiktene er nødvendig som grunnlag 

ved en avstemming, men det bør i tillegg utarbeides egne skjemaer som også inneholder 

dato for avstemming, hvem som har utført avstemmingen, saldo i regnskapet og 

dokumentasjon av saldo. For skattetrekk og arbeidsgiveravgift vil a-meldingen per 

termin være kontrollgrunnlaget mot regnskapet. 

 

Avstemming Agresso mot Visma 

Ved lønnsavdelingen gjennomføres det avstemming konto for konto mellom Agresso og 

Visma. Denne avstemmingen er viktig for å sikre at alle føringer i Agresso overføres til 

regnskapet. Agresso blir ikke i perioder stengt på samme måte som i regnskapet, og 

saldoene for den enkelte periode i Agresso kan derfor endre seg når det gjennomføres 

korrigeringer bakover i tid. 
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Avstemmingen er gjennomført per måned og er à jour per mai. Det er flere konti som 

viser differanse.  Differansene er forklart og skyldes posteringer i 2015 i Agresso 

bokføres i 2016 i Visma. I tillegg til at bilagsnummer fra Agresso ikke er overført 

Visma på kontrolltidspunktet.  

 

Avstemmingen viser kun at de samme posteringene som er ført i Agresso også er ført i 

Visma. Avstemmingene dokumenterer ikke inngående saldo, og alle konti tilknyttet 

lønnsområdet er ikke medtatt.  Konti som ikke er medtatt er konti uten bevegelse i 

Agresso hittil i 2016.   

 

Avstemming sykepenger 

 
Per i dag avstemmer ansatt ved lønnsavdelingen konti vedrørende sykepenger mellom 

Agresso og lønn, som en del av avstemmingen mellom Agresso mot Visma. Avstemmingen 

bekrefter at de samme beløpene er ført i begge regnskap, men gir ingen dokumentasjon på hva 

som ligger i saldoen. Det foreligger per dato ingen avstemming av saldo refusjon sykepenger 

mot til gode sykepenger i regnskapet. Denne avstemmingen er ikke gjennomført etter 

innføring av Agresso. Lønnsavdelingen har tidligere ikke kunnet levere lister om hvilke krav 

som ligger i saldoen. 

 

Revisors vurderinger og konklusjon 
 

Faktagjennomgangen viser at det er flere utfordringer knyttet til avstemminger på 

lønnsområdet. Følgende tabell viser hvilke utfordringer revisor ser som de mest 

sentrale:  

 

Tabellen nedenfor viser resultater av vår kontroll: 

Kontroll – Avstemminger på lønnsområdet Ja Delvis Nei 
Blir balansekontoer for refusjon av sykepenger og 
foreldrepenger avstemt?  

  2 

Blir balansekonto for skattetrekk regelmessig avstemt?  2  
Blir balansekonto for arbeidsgiveravgift regelmessig avstemt?  2  

Blir balansekonto for feriepenger regelmessig avstemt?  2  
Blir balansekonto for lønn- og reiseforskudd regelmessig 
avstemt? 

 2  

Blir balansekonto for påleggstrekk regelmessig avstemt?  2  
Foreligger det avstemming av pensjonskostnadene pr 31.12 i 
samsvar med aktuarberegning, og innberettet pensjon via a-
meldingen? 

 1  

Foreligger det avstemming av skjema RF-1022 Lønns- og 
pensjonskostnader? Kontrolloppstilling som viser avstemming 
mellom innberettet lønn, lønnsregnskap og 
kommuneregnskap per 31.12.  

 1  

Tabell 22– Kontroll – Avstemminger på lønnsområdet 
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5.5.3 Revisors konklusjon problemstilling 3: 

Skjer rapportering og utbetaling i henhold til krav i lov, forskrift og etter 

aktuelle retningslinjer? 

 

For å få svar på denne problemstillingen har revisor foretatt en kontroll av praksis og rutiner 

innenfor utvalgte lønnsområder. 

 

Revisors hovedinntrykk, etter en kontroll av utvalgte rapporteringer og utbetalinger, er at 

Horten kommune i hovedsak etterlever lov, forskrift og aktuelle retningslinjer på 

lønnsområdet.  Tabellene foran, som viser resultatet av revisors kontroll, viser imidlertid at 

Horten kommune har potensial til forbedring på flere områder. 

 
Revisors kontroll av fast lønn viser at kommunen har etablert gode rutiner og kontroller. 

Revisor ser imidlertid at kommunen har forbedringspotensial knyttet til kvalitetssikring av 

endringer i fast lønn som gjøres ute i enhetene og avdelingene, blant annet ved å bruke 

beskrivelsesfeltet i lønnsystemet i tråd med interne retningslinjer slik at lønnsavdelingen får 

mulighet til kvalitetssikre innlegging av data i lønnsystemet.  

 

Revisors kontroll av variabel lønn viser at kommunen har etablert flere gode rutiner og 

kontroller. Revisor ser imidlertid at kommunen har forbedringspotensial knyttet til å følge 

egen attestasjon og anvisningsrutine, krav i bokføringsloven om sporbarhet til bilag, krav i 

Skattebetalingsloven om informasjon i reiseregninger, samt korrekt skatt- og 

avgiftsbehandling.  

 

Revisors kontroll av rapporteringer til A-ordning, sykepenger og kontrolloppstilling viser 

at lønnsavdelingen har et potensial til bedre rutiner og kontroller. Revisor ser også at 

kommunen har forbedringspotensial knyttet til løpende avstemmingsrutiner.  
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6. REVISORS ANBEFALINGER 
 

6. Horten kommune bør etablere bedre løpende avstemmingsrutiner av vesentlige 

lønnskonti i regnskapet, herunder rapportering A-ordning og sykepengerefusjoner. 

        

 

 

Borre, 22. september 2016 

Vestfold kommunerevisjon 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

       Kompetanse og ressurser 

1. HR- seksjonen bør vurdere om de har kartlagt kompetansebehovet for ansatte i 

tilstrekkelig grad, og utarbeide en overordnet kompetanseplan med 

opplæringstiltak. 

 

       Fast lønn 

2. Horten kommune bør sikre gode kontrollrutiner ved fastlønnsendringer, jf. 

brukerhåndbok for selvbetjening. 

 

        Variabel lønn 

3. Horten kommune bør sørge for at attestasjon- og anvisningsrutinen etterleves, jf. 

økonomireglementet.  

4. Horten kommune bør sikre at reiseregninger inneholder alle pliktige opplysninger 

og dokumenteres, i tråd med bokføringslovens og skattelovens bestemmelser. 

5. Horten kommune bør sørge for at lønnsarter bokføres med riktig konto i 

regnskapet i forhold til om ytelsen er arbeidsgiveravgifts- eller oppgavepliktig, i 

tråd med bokføringslovens bestemmelser. 

 

          Avstemminger på lønnsområdet 
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7. ADMINISTRASJONSSJEFENS UTTALELSE 
 

Administrasjonssjefens uttalelse, mottatt på e-post 30.09.2016; 

 
 

Forvaltningsrevisjon lønn - tilsvar fra administrasjonssjefen 

Forvaltningsprosjektet har vurdert om Horten kommune har betryggende kontroll på 
lønnsområdet. Videre har kommunerevisjonen undersøkt om kommunen har sikret 
tilstrekkelig kompetanse og ressurser innen lønnsområdet på utvalgte områder.   
  
Forvaltningsrapporten gir kommunen en status over vesentlige forhold og synliggjør 
forbedringsområder etter kommunens innføring av et nytt lønnssystem. Kommunen har lagt 
til rette for en helhetlig struktur med oppmerksomhet på god ledelse og styring for god 
internkontroll dette i henhold til gitte lover og forskrifter. 
  
Administrasjonssjef vektlegger at implementering av det nye lønnssystemet nå er over i 
driftsfasen. Kommunerevisjonen påpeker viktige tiltak for å forbedre daglig drift med 
tilhørende rutiner og forvaltning. Anbefalingene i rapporten tas til etterretning og 
organisasjonen har et kontinuerlig fokus på forbedringsarbeid. Funnene i rapporten er kjente 
problemstillinger, som også er avdekket gjennom avviksystemet og brukerstøtte m.v. – og 
det er allerede satt i gang flere tiltak. 
  
Oppfølgingsplanen nedenfor har tatt utgangspunkt i revisors anbefalinger: 
  
Revisjonens 
anbefalinger 

Tiltak Ansvar Tid  

Kompetanse 
og ressurser 
(pkt. 1) 
  

 Kartlegge kompetansebehov hos 
lønnsmedarbeidere og HR-seksjonen 
forøvrig. Det gjennomføres gjennom 
medarbeidersamtaler med alle ansatte før jul 
2016.  
  

 Revidering av kommunens overordnede 
kompetanseplan. Det skal lages en 
kompetanseplan med gap-analyse for HR-
seksjonen ihht kravene i den overordnede 
kompetanseplanen.  
  

Kommunal-sjef 
Administrasjon 

i samarbeid med 
HR-sjef 
  

Påbegynt og 
ferdigstilles 01. 01. 
2017  
  
Opplærings-tiltak 
vil komme som en 
del av 
virksomhetsplanen 
og budsjett for 
2017. 

  
Fast lønn 

(Pkt. 2) 

 Det er gjennomført et repetisjonskurs i 
Agresso for ledere og attestanter. Det er 
planlagt en runde til før jul. 

   
 Det er planlagt månedlige temamøter 

Agresso for å sikre lederes og attestanters 
kompetanse slik at kravene til gode 
kontrollrutiner ivaretas. 

   
 Brukerveiledningen oppdateres iht 

revisjonsanmerkningene.  

Kommunalsjef 
administrasjon 
i samarbeid med 
HR-sjef 

Påbegynt og vil 
inngå som faste 
innslag i årshjulet 
for 2017 
  



Forvaltningsrevisjon - Horten kommune - Internkontroll lønn 

62 

 

  
Variabel lønn 

  
(pkt. 3, 4 og 5) 

 Opplæring slik at attestasjons- og 
anvisningsrutinen etterleves. 
  

 Gjennomgang og forbedring av rutiner for 
utbetaling av godtgjøring til oppdragstakere 
  

 Opplæring i reiseregninger i et temamøte 
Agresso og i enheter der det fremdeles er 
nødvendig å benytte reiseregninger på papir.  
  

 Brukerveiledningen for variabel lønn og 
reiseregninger oppdateres iht 
revisjonsanmerkningene 
  

 Sammenheng mellom lønnarter og kontoplan 
gjennomgås og rettes opp. 
  

Kommunalsjef 
Administrasjon  
i samarbeid med 
HR-sjef 

Påbegynt og 
ferdigstilles 
01.12.2016  

  
Av-stemminger 
på lønns-
området 
(Pkt. 6) 
  
  
  

 Lønn og regnskap utarbeider rutine for 
avstemming av balansekontoer, og sikrer 
tilstrekkelig dokumentasjon i henhold til 
regnskapsforskriften. 
  

 Lønn og regnskap utarbeider rutine for 
månedlig/terminvis avstemming av A-
meldingen. 
  

 Lønn og regnskap etablerer rutine for 
avstemming av sykepenger. 
  

 Lønn iverksetter og følger opp rutine for 
purringer på utestående refusjoner til NAV . 

Kommunalsjef 
Administrasjon  
i samarbeid med 
HR-sjef og 
Økonomisjef 
  

Påbegynt og 
ferdigstilles 15.02. 
2017 

  
Prosjekter med innføring av nye systemer er tidkrevende, og høy kompetanse innen lønnsområdet, 
ressurser (tid) og stor grad av service er avgjørende. Administrasjonssjefen vil følge anbefalingene og 
anser at tiltakene i planen vil gi nødvendige forbedringer, god implementering og en styrket innsats for 
god internkontroll – lønn, både innen kommunalområdene og enhetene lokalt. 
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8. Vedlegg 
 

Vedlegg 1 - Tildelingsbrev fra Kommunalsjef Administrasjon til HR-sjef 2016 
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Vedlegg 2 – Målsettinger lønnsområdet  

 

Målsettinger som fremgår av Virksomhetsplanen for HR-seksjonen 2016, som spesielt gjelder 

for lønnsområdet:  
Kommuneplanens samfunnsplans fokusområde: 

1. Attraktivtet 

Mål i økonomiplanen 2016-2019: Indikator/delmål: Tiltak: 

1.1 Effektive arbeidsprosesser  
o Lett tilgjengelige systemer 

 
o Brukerstøtte på AGRESSO 
o Øke antall digitale 

prosesser i AGRESSO 

 
 o Effektiv  o Gå gjennom 

arbeidsfordeling Lønn 

Kommuneplanens samfunnsplans fokusområde: 
4. Natur og miljø 

Mål i økonomiplanen 2016-2019: Indikator/delmål: Tiltak: 

1.1 Effektive arbeidsprosesser  
o Mindre papir 

 
o Elektroniske rutiner 

erstatter papirrutiner på 
lønn 

HMS-plan: være med? 

 Indikator/delmål: Tiltak: 

o Nye stillingsbeskrivelser o Lage ny 
stillingsbeskrivelse 
lønnskonsulent. 

 
o Feire gjennomført 

AGRESSO-prosjekt 

 
o Reise bort et par dager. 

Kombinert seminar og 
kos. 

o Personalfest  
 o Opplæringsplan o Ulike opplæringstiltak 

spesifisert for hver 
medarbeider i 
lønnsavdelingen.  

 

I tillegg mål og tiltak som fremgår av tabellen, har HR-seksjonen definert indikatorer/delmål 

og tiltak som gjelder for hele seksjonen. For hvert delmål/indikator er det en kolonne for 

Resultat, samt kolonner for Oppnådd resultat, herunder Ønsket resultat, Akseptabelt resultat, 

Ikke godkjent. Videre er det for hvert tiltak kolonner for Status, Frist og hvem som er 

Ansvarlig.  
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Vedlegg 3 – Virksomhetsplan HR-seksjonen 2016 
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Vedlegg 4 – Utvalgte rutiner på lønnsområdet – Horten kommune 
 

 

Rutine - Fast lønn – endringer av lønnsdata 

 

Registrering av fastlønnsendringer skjer i lønnsavdelingen eller ved selvbetjening ute på 

enhetene med kvalitetssikring av lønnsmedarbeider. I alt fire rutiner foreligger på området:    

 
Innlegging av ny ressurs 

i SMART
5
 

 

Brukerdokumentasjon – 

selvbetjening for ledere – 

elektronisk lønnsmelding 

Kvalitetssikring av 

ressurs 

Endringer på stilling 

 

Formål med denne 

rutinen er riktig 

registrering av ressurser, 

som ikke er registrert i 

selvbetjening. Det er 

lønnsmedarbeider som 

har ansvar for å legge inn 

ny ressurs med ulike 

handlinger. Grunnlaget 

for registreringen er et 

Lønnsmeldingsskjema. 

 

 

Brukerdokumentasjonen 

vektlegger:  
 

Skrive inn utfyllende 

tekst i Beskrivelsesfeltet 

på stillingen.  
Skrive dato fra og til. 
 Faste lønnstillegg skal 

ikke gis tilbake i tid.  

 
Rutinen inneholder 

kontroller. 

Formålet med denne 

rutinen for 

fastlønnsendringer er å 

sikre korrekt 

kvalitetssikring av ansatte 

som er lagt inn med 

elektronisk lønnsmelding. 

Rutinen gjelder for alt 

som blir lagt inn i 

selvbetjening (elektronisk 

lønnsmelding), og 

ansvarlig er 

lønnsmedarbeider.  
 

Formålet med denne 

rutine er riktig håndtering 

av endringer på stillinger. 

Rutinen gjelder for 

ansatte som endrer fra 

fastlønn til timelønn for 

eksempel. Ansvarlig er 

lønnsmedarbeider.  

 

 
 

Rutiner - Variabel lønn  

 

Registrering av variabel lønn kan enten skje i lønnsavdelingen eller ved selvbetjening ute på 

enhetene med kvalitetssikring av lønnsmedarbeider. I alt to rutiner foreligger på området:  

 

Registrering av variabel lønn i SMART 
 

Brukerdokumentasjon – selvbetjening for 

ledere – variable lønn, overtid med mer. 
Formål med rutinen er korrekt registrering av 

variabel lønn, i de tilfeller der variabel lønn ikke er 

lagt inn i selvbetjening eller overført via forsystem. 

Ansvarlig for rutinen er lønnsmedarbeider. 

 

Hovedinnholdet i rutinen er: 

 

Reiseregninger skal registreres hver gang man har 

gjennomført en reise, og sendes inn i slutten 

måneden. 

 

Dersom du har utlegg som skal dokumenteres, for 

eksempel kvitteringer, skal bilag med kvitteringer 

signeres og leveres til den som attestere 

reiseregninger i egen enhet og sendes 

lønningskontoret.  

 

Arbeidsflyt: Reiseregninger uten vedlegg sendes 

automatisk til en attestant i egen avdeling, eller til 

leder. Attestant skal kontrollere mottatt 

dokumentasjon før vedkommende attesterer 

reiseregningen i arbeidsflyt. Leder skal anvise før 

det overføres til lønn til utbetaling. Ledere skal ikke 

legge inn noe for sine ansatte. Dersom de gjør det 

vil det gå i flyt til kommunalsjef.  

 

                                                           
5
 SMART er navnet på lønnssystemet 



Forvaltningsrevisjon - Horten kommune - Internkontroll lønn 

76 

 

 

Rutiner - Rapportering A-ordning – sammenheng mellom lønnssystem og hovedbok  

 

Følgende rutiner er utarbeidet, hvorav det kun er den første rutinen som omhandler 

rapportering som er arkivert i rutineportalen:  

 

Rapportering – A-melding – 
generere sammenstilling - 
Brukerdokumentasjon 
 

A-meldingen – tips til 
avstemmings- og 
oppgjørsrutine for 
forskuddstrekk og 
arbeidsgiveravgift. 
 

A- meldingen – 
brukerveiledning – Unit 4 
Agresso 
 

 
Dette er en 
brukerdokumentasjon som 
viser bilder for hvordan man 
skal kjøre rapport for A-
meldingen.  
 
 

 
Dette er et dokument som 
inneholder en del punkter 
som kan være til hjelp i 
arbeidet med avstemmings- 
og oppgjørsrutiner i 
forbindelse med innføring av 
a-meldingen.  

 
Dette er en omfattende 
brukerveiledning for A-
meldingen, som bl.a. 
inneholder beskrivelser på 
hvordan man bestiller og 
sender inn a-melding. 

 

 

Kontrollrutiner ved lønnskjøring 

 

Følgende kontrollrutiner er utarbeidet til lønnskjøringen i Horten kommune:   

 
Behandling av data til og fra 

bank samt eksport av filer til 

regnskap 

 

Lønnsslipper - produksjon 

 

Sjekkliste - Lønnskjøring i 

Agresso lønn 

 

 

Formålet med rutinen er riktig 

håndtering av overføring til 

bank og Visma økonomisystem. 

Rutinen skal følges hver mnd. 

før lønnsutbetaling. Ansvaret 

ligger hos lønnsmedarbeider.  

Rutinen inneholder 

kontrollpunkter.  

 

Formålet med rutinen er 

produksjon av lønnsslipper. 

Rutinen skal følges hver mnd. i 

forbindelse med lønnskjøring.  

Ansvaret ligger hos 

lønnsmedarbeider. Rutinen viser 

til Sjekkliste lønnskjøring i 

Agresso lønn, pkt. 30 – 33 som 

omhandler Lønnsslipper.  

 
Dette er en liste over 46 sjekk-

punkter, som skal følges i 

forbindelse med lønnskjøring i 

Agresso lønn. Listen viser 

hvilke kontroller som skal 

gjennomføres i de ulike fasene 

av lønnskjøringen, herunder 

Forarbeid, Lønnskjøring, 

Remmitering, Lønnsslipper, 

Etterarbeid etter lønnskjøring.  

Sjekklisten har for hver 

handling et felt for Utført dato 

og et felt for Signatur. 

Sjekklisten ble utarbeidet før 

lønnskjøringen i mai 2016.  

 

 

Kontrollrutiner – fraværsregistrering og rapportering 

 

Følgende kontrollrutiner er utarbeidet i forbindelse med fraværsregistrering og rapportering:   

 

 
Refusjonsprosessen Brukerdokumentasjon – 
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selvbetjening for ledere 

Brukerdokumentasjon - 

selvbetjening for alle ansatte.  

 

 

Formålet med rutinen er 

riktig håndtering av 

sykefravær og refusjon, 

ansvarlig for handlingene er 

lønnsmedarbeider. 

 

 
I disse brukerdokumentasjonene 

er det et kapittel om 

Fraværsregistrering.  
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Vedlegg 5 – Spørreundersøkelse til lønnsmedarbeidere Horten kommune  
 

Powered by

Internkontroll lønn
12. september 2016

 
Q1: I hvilken grad kjenner du til kommunens etiske verdier/ retningslinjer? 
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Q2: Hvor enig eller uenig er du i følgende påstander? 

 
 

Q3: Mener du at lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner påfast lønn? 
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Q4: Mener du at lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner på variabel lønn? 

 
 

Q5: Mener du at lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner pårapportering A-ordning? 

 
 

Q6: Mener du at lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner ved lønnskjøring? 
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Q7: Mener du at lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner ved fraværsregistrering og rapportering? 

 
 

Q8: Mener du at lønnsavdelingen har gode kontrollrutiner ved avstemminger på lønnsområdet? 

 
 

 

Q9: Kjenner du til muligheter i lønnssystemet Agresso som kommunen burde ha tatt i bruk? 
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Q10: Har du kjennskap til om kommunen har etablert målsettinger knyttet til lønnsområdet beskrevet i 

virksomhetsplan eller øvrige planer for lønnsavdelingen? 

 
 

Q11: Hvor enig/ uenig er du i følgende påstander? 

 
 

Q12: I hvilken grad mener du at kommunen har etablert en tilstrekkelig rutine for samhandling mellom 

følgende avdelinger i kommunen: 

 
 

Q13: Synes du det er lett å definere avvik innenfor fagområdet lønn? 
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Q14: Hvis avvik oppstår- hvordan rapporteres dette? Flere kryss er mulig. 
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Vedlegg 6 – Spørreundersøkelse til tillitsvalgte Horten kommune  
 

Powered by

Intern kontroll lønn -

hovedtillitsvalgte
12. september 2016

 

Q1: Har du som tillitsvalgt vært involvert i innføringen av nytt lønnssystem i kommunen? 

 
 

 

Q3: Ved innføringen av lønnssystemet; Hvilke hovedutfordringer mener du har vært de mest sentrale? 

 
 

 

 

 

 

 

Q4: Ta stilling til følgende påstander: 
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Q5: I hvilken grad mener du det eretablert en god praksis for informasjon/ kommunikasjon mellom: 
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9. Litteratur og kilder 
 

Regelverk, lover, forskrifter og veiledere 

 Lov om kommuner og fylkeskommuner (kommuneloven) av 25.09.1992  

 COSO- rapporten ”Internkontroll et integrert rammeverk” utgitt av The Committee of 

Sponsoring Organizations of the Treadway Commission 1992. Den ble oversatt til 

norsk og utgitt av NIRF i samarbeid med Norsk Bankrevisorforening i 1996. I 2013 la 

COSO frem et oppdatert rammeverk. 

 Lov om bokføring (bokføringsloven) av 19.11.2004 med forskrift 

 Lov om betaling og innkreving av skatte- og avgiftskrav (skattebetalingsloven) av 

17.06.2005 med forskrift 

 Lov om arbeidsgivers innrapportering av ansettelses- og inntektsforhold m.m. (a-

opplysningsloven) av 22.06.2012 

 Lov om arbeidsmiljø, arbeidstid og stillingsvern mv. (arbeidsmiljøloven) av 

17.06.2005 

 Kostra-veileder 2016 

 

Dokumenter fra Horten kommune 

 Tildelingsbrev fra Kommunalsjef Administrasjon til HR- sjef (2016) 

 HR-seksjonens virksomhetsplan for 2016 

 Økonomireglement Horten kommune 

 Attestasjonsreglement  

 Anvisningsreglement 

 Administrative delegeringsbestemmelser 2012-2015, vedtatt 10.12.2012  

 Etiske retningslinjer og Etikkplakat for Horten kommune – for perioden 2016 - 2019 

 Horten kommunes rutineportal på intranett 

 Rapporter fra Visma regnskap 

 Timelister med mer fra Horten kommune 
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