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Sammanfattning

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Osthammars kommun har vi granskat
kommunens rutiner avseende leverantorsfakturor samt kundfakturering inklusive
betalningsbevakning.

Granskningen visar att kommunen pa évergripande niva har riktlinjer avseende
hantering av kund- och leverantdrsfakturor samt attest. Dessa ar skriftligt
dokumenterade och innehaller bl.a. tydliga instruktioner om kontrollmoment. Det finns
aven dokumenterade rutiner for arbetet med kund- och leverantorsfakturor. Rutinerna
ar enligt var bedémning vélkanda och uppfattas av respondenterna efterlevas.
Mojligheten att lagga upp nya leverantérer ar begransad till att endast omfatta
personalen pa enheten Lednings- och verksamhetsstod.

For vissa faktureringsprocesser som sker utifran férsystemen saknas dock
rutinbeskrivningar. Det handlar i sammanhanget om den "stréfakturering” som gors av
administratorer/handlaggare. Vi anser att det bor finnas skriftliga rutinbeskrivningar
aven for dessa processer i syfte att tydliggora hur olika avgifter ska specificeras.

Efter genomford granskning kan vi konstatera att den inkassorutin som verksamheten
féljer inte stammer 6verens med kommunens 6vergripande riktlinje for
fordringsbevakning och inkasso. Vi anser darfor att riktlinjen bor revideras sa att den
Overensstammer med aktuell arbetsprocess.

De forvaltningsrepresentanter som vi har talat med uppger att de har olika
kontrollrutiner for att sdkerstélla korrekt fakturering. Som komplement till de I6pande
kontrollerna genomférs aven inom vissa foérvaltningar stickprovskontroller for att
sakerstalla att de uppgifter som rapporteras in av utférarna och som ligger till grund for
kommunens fakturering &r korrekt.

Mot bakgrund av resultatet i var substansgranskning bedémer vi att det finns vissa
brister vad géaller den interna kontrollen kring attest. Det vanligast férekommande felet
ar att hogste chef inte signerat blanketten som lamnas till enheten Lednings- och
verksamhetsstod och har darmed inte godkant utfardandet av en attestbehdérighet. Vi
anser darfor att det finns anledning for kommunen att vidta atgarder for att sékerstalla
att inte felaktiga behdrigheter 1aggs upp i ekonomisystemet.

Vad galler hantering av leverantorsregistret sa konstaterar vi att det saknas en rutin for
nar en leverantdr ska sparras/stangas av. Vi anser att kommunen bor uppréatta en rutin
for detta.

Sammanfattande revisionell bedémning och rekommendationer

Utifran genomford granskning beddmer vi att den interna kontrollen inom hanteringen
vad galler leverantdrsfakturor samt kundfakturering inte ar helt tillracklig. Var
beddmning grundar sig att det finns dokumenterade riktlinjer och rutiner samt ett utbrett
kontrollarbete, bade pa forvaltningarna och enheten Lednings- och verksamhetsstod,
som syftar till att sakerstalla en korrekt fakturahantering. Mot bakgrund av resultatet i
var substansgranskning anser vi dock att den interna kontrollen behover starkas vad
géller attest.
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Foljaktligen rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

- revidera kommunens riktlinje for fordringsbevakning och inkasso sa att den
overensstammer med aktuell arbetsprocess,

- uppréatta en rutin for nar en leverantdr ska spéarras/stangas av,
- sakerstélla att gransknings- och beslutsattest sker av godkand attestant,

- sakerstélla att det finns skriftliga rutinbeskrivningar for samtliga
faktureringsprocesser.
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Inledning/bakgrund

KPMG har fatt i uppdrag av Osthammars kommuns revisorer att granska kommunens
rutiner avseende leverantérsfakturor samt kundfakturering inklusive
betalningsbevakning.

Manga anvandare &r involverade i dessa processer och ett stort antal fakturor hanteras
arligen i kommunen vilket staller hoga krav pa effektiva och andamalsenliga rutiner och
kontroller.

Av kommunallagens 6 kap. 7 § framgar att "Namnderna skall var och en inom sitt
omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullméktige har bestdmt samt de féreskrifter som galler for verksamheten. De skall
ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett
i Ovrigt tillfredsstallande satt...”.

Intern kontroll definieras vanligen som en process genom vilkken kommunstyrelse,
namnder, ledning och annan personal skaffar sig rimlig s&kerhet for att kommunens
mal uppnas. Syftet med den interna kontrollen ar att skapa en effektiv forvaltning och
att undga allvarliga fel. Det ar styrelsens ansvar att tillse att den interna kontrollen i
verksamheten ar tillracklig. Forvaltningarna ansvarar i sin tur for att integrera intern
kontroll som en naturlig del av styrning och ledning, vilket &r en viktig forutsattning for
saker och andamalsenlig verksamhet.

Osthammars kommuns revisorer bedomer att det finns en risk att kommunens
internkontroll kring leverantorsfakturor samt kundfakturering inklusive
betalningsbevakning inte fungerar tillfredstallande vilket kan leda till negativa
konsekvenser for bade kommunen och for den enskilde medborgaren. Det &r vasentligt
att internkontrollen fungerar for att bl a sékerstélla en korrekt debitering och forhindra
felaktigheter.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Syftet med granskningen har varit att ge revisorerna underlag for att bedéma om den
interna kontrollen avseende hantering av leverantdrsfakturor samt hantering av
kundfakturering inklusive betalningsbevakning ar tillracklig.

De revisionsfragor som ar aktuella i samband med granskningen ar:
Kundfakturering inkl betalningsbevakning:
— Finns dokumenterade rutinbeskrivningar och riskanalyser avseende
hanteringen av kundfakturering inkl betalningsbevakning?
— Har kommunen rutiner som sékerstaller ett samlat grepp och tillracklig kunskap
over samtlig kundfakturering? Hur ar ansvaret fordelat?

— Har kommunen kontrollrutiner for att sékerstalla att ratt underlag for fakturering
finns samt att allt faktureras?
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— Har kommunen kontrollrutiner for att sékerstalla att inbetalningar kommer in i tid?
Leverantdrsfakturor:

— Finns dokumenterade rutinbeskrivningar och riskanalyser avseende
hanteringen av leverantorsfakturor?

— Hur &r ansvarsfdrdelningen mellan ekonomienheten och attestanter i
verksamheten?

— Hur ar attestkedjan utformad och vilka kontroller utférs av respektive attestant?
— Vilka rutiner och kontroller finns avseende upplagg av nya leverantérer?

- Omfattningen av drojsmalsranta?

Granskningen omfattar hur rutinerna ser ut i samband med granskningstillfallet och
avser ar 2019.
Revisionskriterier
Vi har bedomt om rutinerna uppfyller:
e Delegationsordning,
e Attestreglemente, samt

o Tillampbara interna regelverk, policyer och fullmaktigebeslut.

Metod

Granskningen har genomfdrts genom:
— Intervjuer med ansvariga handlaggare i kommunen,
- Genomgang av styrande och stédjande dokument, samt
— Substansgranskning.

Rapporten har varit foremal for faktagranskning.

Projektorganisation

Granskningen har utforts av Sofie Wiessner, revisor, under ledning av Anders
Petersson, certifierad kommunal yrkesrevisor och kundansvarig.
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Resultat av granskningen

Regelverk

Externt

Forutom kommunallagens regler om ekonomisk forvaltning sa stéller Lagen om
kommunal bokféring och redovisning ytterligare krav pa tidpunkt for bokforing,
verifikation m.m.

Enligt Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning 3 kap 4 § ska kontanta
in- och utbetalningar bokféras senast pafoljande arbetsdag. Andra ekonomiska
handelser ska bokftras sa snart det kan skel. Detta innebar att om bokféring inte sker
omedelbart sa kravs ndgon form av ankomstregistrering.

Utobver den |6pande bokféringen kan en kommun behdva féra en sidoordnad bokféring.
Den sidoordnade bokféringen kan vara nédvandig for att skapa en dverblick 6ver
forhallandet till enskilda leverantérer och kunder, lI6ner och anlaggningstillgangar i
foretaget m.m. Radet for Kommunal Redovisning (RKR) rekommenderar att
avstamningar mot den sidoordnade bokftringen? sker lopande enligt fasta rutiner.
Vidare rekommenderas att eventuella avvikelser som identifieras vid en avstamning,
och hanteringen av dessa, dokumenteras.

Internt

| kommunen finns ett attestreglemente som faststalldes av kommunfullmaktige i
november 2014. Reglementet galler fér kommunens samtliga ekonomiska
transaktioner samt medel som kommunen alagts eller atagit sig att forvalta eller
férmedla.

Delegationsordningen ar beslutad av kommunstyrelsen ar 2019. Av denna framgar att
den administrativa chefen har ratt att bevilja anstand med betalning av kommunens
fordringar i htgst sex manader samt besluta om avskrivningar av kommunens
fordringar som uppgar till max 10 000 kronor. Kommunstyrelsens arbetsutskott har ratt
att bevilja anstand med betalning av fordringar 6ver sex manader samt avskrivningar
av kommunens fordringar intill ett belopp av 50 000 kronor.

Enligt delegationsordningen har den administrativa chefen mandat att faststalla en
forteckning Over beslutsattestanter och ersattare inom kommunstyrelsens forvaltning.
Den administrativa chefen kan vidaredelegera ansvaret.

! 53 snart det kan ske innebar att bokforing ska goras s& snart kommunen har tillrackliga uppgifter for att
kunna bokfora de ekonomiska handelserna pa ett godtagbart satt.

2 En sidoordnad bokforing kan behovas for att ge 6verblick 6ver forhallandet till enskilda leverantérer och
kunder, l6ner och anlaggningstiligangar i foretaget.
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Attestering

Riktlinjer for attestreglemente (tillampningsanvisningarna) ar ett komplement till
kommunens attestreglemente och beskriver grundreglerna for attest. Riktlinjerna har
faststallts av kommunfullmaktige i mars 2007 och syftar till att sékerstalla en god
kontroll av alla ekonomiska transaktioner for att forhindra avsiktliga eller oavsiktliga fel
vid hantering av kommunens tillgangar.

Samtliga ekonomiska transaktioner ska attesteras innan de utférs och attesteringen
ska ske av minst tva personer; en beslutattestant och en behdrighetsattestant.
Behdrighetsattest kan ersattas med en automatisk behdorighetskontroll.

| Osthammars kommun tillampas, beroende pa inkdpsforfarandet, fem olika
kontrollmoment; granskningsattest, beslutsattest, bestallningsattest, leveransattest
samt behorighetsattest. Definitionen av respektive kontrollmoment aterges nedan.

e Granskningsattest: "Kontroll av att den ekonomiska handelsen tillhér
verksamheten och ar rimlig.”

e Beslutsattest: "Kontroll av beslut, kontering och finansiering.”

e Bestéllningsattest: "Kontroll av bestéllning i elektroniskt bestaliningssystem som
gors av beslutsattesterare innan bestallning delges leverantér.”

e Leveransattest: "Kontroll av leverans mot bestallning i elektroniskt
bestallningssystem.”

e Behdrighetsattest: "Kontroll av att nddvandig attest skett av behérig person.”

Granskningsattestanterna kan attestera alla konteringskombinationer.
Beslutsattestbehorighet ar knutet till ett visst ansvarsomrade eller verksamhet/konto.

Vid attest av elektroniska fakturor sker attestering i ekonomisystemet med
anvandaridentitet och l6senord.

| intervjun med kommunens redovisningsekonom och systemférvaltare framkommer att
varje forvaltning meddelar foréndringar i attestforteckningen till enheten Lednings- och
verksamhetsstdd som sedan lagger in behdrigheter i ekonomisystemet. Vid bestallning
av inloggning till ekonomisystemet ska forvaltningarna fylla i en blankett och skicka in
till enheten Lednings- och verksamhetsstod. Pa blanketten ska en beloppsgrans for
attest anges.

Ansvarsfordelning

Enligt reglementet har respektive ndmnd det yttersta ansvaret for att attestreglementet
féljs och for att den interna kontrollen ar tillracklig. Namnden ansvarar aven for att
uppratta forteckningar éver godkanda attestanter. Férteckningen ska delges enheten
Lednings- och verksamhetsstod.

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av tillampningsanvisningarna som
komplement till kommunens attestreglemente, men aven for uppféljning, utvardering
och eventuell revidering av regelverket.

Forvaltningschefen ansvarar inom namndens verksamhetsomrade for att personalen
har kunskap om reglerna och anvisningarnas innebérd.
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Ansvaret att tillAmpa faststallda regler och anvisningar samt att rapportera
forekommande fel och brister till narmast 6verordnad aligger personalen.

Respektive beslutsattestant ansvarar for att leverantdrsfakturor godkanns och betalas
vid ratt tidpunkt sa att kostnader for drojsmalsrantor undviks.

Riktlinjer for fordringsbevakning

Riktlinjerna utgér kommunens regelverk vid fakturering och indrivning av fordringar.
Malet med kommunens fakturering och fordringsbevakning ar att fa betalt i tid, att
utstaende fordringar och kreditférluster minimeras samt att kommunens kunder far en
likartad och rattvis behandling.

Kommentarer

Utifran var genomgang av befintligt regelverk sa bedomer vi att kommunen pa
overgripande niva har andamalsenliga riktlinjer avseende hantering av kund- och
leverantorsfakturor samt dartill kopplad attest. Var bedomning grundar sig bl.a. pa att
riktlinjerna ar skriftligt dokumenterade och innehaller tydliga instruktioner avseende
kontrollmoment.
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Kundfakturering

Styrdokument och riskanalyser

Kommunens systemdokumentation fér ekonomisystemet (Raindance) innehaller rutiner
och lathundar for kundfaktureringen.

| vara intervjuer framkommer att forvaltningarna i vissa fall har upprattat egna rutiner
for de storre kundfaktureringsprocesserna, exempelvis interkommunal erséttning.
Andra forvaltningar utgar fran de rutiner kring avgiftsdebitering som finns pa
kommunens intranat.

Kravverksamheten omfattas av dels riktlinjerna fér fordringsbevakning och inkasso,
dels av riktlinjer for attestreglemente.

Kommunen har aven uppréattat en rutin som beskriver inkassoprocessen (se avsnitt
3.2.4).

| vara intervjuer uppges att forvaltningarna generellt sett inte genomfor riskanalyser pa
omradet. Dock framkommer att barn- och utbildningsforvaltningen genomfort en
Oversyn Over ansvarsfordelningen kring fakturering for att sékerstalla en tydlig roll- och
ansvarsfordelning.

Kravverksamhetens organisation

Kommunens kravverksamhet handlaggs av enheten Lednings- och verksamhetsstod
och omfattar samtliga atgarder som vidtas for att indriva utstdende fordringar. Inkasso
drivs in och réantor berdknas av ett externt inkassoféretag (Intrum).

Respektive nAmnd ansvarar for att kundfordringarna &ar korrekta innan de skickas till
enheten Lednings- och verksamhetsstdd. Pa forvaltningarna finns ansvariga
handlaggare som arbetar med att sammanstalla underlaget for kundfaktureringen till
enheten Lednings- och verksamhetsstdd. De handlaggare som vi intervjuat uppger
aven att det vid en handlaggares eventuella franvaro finns ersattare som kan ta 6ver
arbetet med kundfaktureringen.

Enheten Lednings- och verksamhetsstod har i sin tur uppdraget att samordna och
ansvara for kundreskontrahantering. Detta innebar ett ansvar for bade kundreskontran,
administrationen av kundregister, fordringsbevakning samt utfardande av kundfakturor.
Pa enheten Lednings- och verksamhetsstod ansvarar en specifik person for
kundreskontran.

Kontroller

Enligt attestreglementet ska kontroller av prestation, kvalitet, pris, villkor,
bokforingsunderlag, kontering och beslut ske innan en transaktion far slutféras.
Beslutsattestanten ar ansvarig for att kontrollerna genomfors.

Vidare rekommenderas att granskning/attest sker av tva personer vid ekonomiska
transaktioner som genererar inbetalningar (debiteringar, forsaljningsintékter, rekvirering
av statsbidrag).
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Processbeskrivning
Nedan beskriver vi kundfaktureringsprocessen pa évergripande niva.

1. Ansvarig person pa forvaltningen (handlaggare) mottar underlag fran
verksamheterna. Det kan exempelvis handla om besked om antal barn i
forskola pa heltid/deltid. Inom vissa verksamhetsomraden finns digitala
forsystem, exempelvis Pulsen Combine eller Extens, dar informationen lagras. |
andra fall mottar handlaggarna skriftliga underlag for faktureringen.

2. Handlaggarna kontrollerar uppgifterna. Kontrollerna &ar anpassade till respektive
verksamhetsomrade och till underlagets omfattning. | vissa fall kontrolleras
darfor samtliga uppgifter och i andra fall kontrolleras de uppgifter som anses
avvikande. Exempelvis finns det en administrator pa utbildningsforvaltningen
som arbetar heltid med att stAmma av att uppgifterna vad galler registrerade
elever ar korrekt. Inom socialférvaltningen kontrolleras att belopp, antal insatser
och utford tid per brukare inte avviker mot tidigare inrapporterade uppgifter. Var
tredje manad genomfor socialforvaltningen aven stickprovskontroller for att
sakerstalla att hemtjanstgrupperna gor en korrekt tidsrapportering.

3. Nar uppgifterna kontrollerats skickas underlaget in elektroniskt eller pa papper
till enheten Lednings- och verksamhetsstod.

4. Enheten Lednings- och verksamhetsstod skapar en faktura som sedan skickas
ut till kund.

5. Om inte betalningen inkommer till kommunen i tid skickas en paminnelse ut till
kund.

6. Vid behov vidtas inkassoatgarder av ett externt bolag (Intrum).

Kravrutiner och paminnelser

Samtliga fakturor som skickas ut av kommunen har en betalningstid om 30 dagar. Om
fakturan inte ar betald pa forfallodagen skickas en paminnelse ut efter ca 10 dagar.

Om fakturan inte ar betald 15 dagar efter det att paminnelsen gatt ut skickas arendet till
inkasso (se bild 1).

Bild 1. lllustration 6ver kommunens inkassoprocess.
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Tk Qe avgilter

Innan beslut om inkassoatgarder fattas ska godkannande fran berérd namnd inhamtas.
Enligt kommunens ekonomichef drojer det i vissa fall innan namnden inkommer med
svar vilket drar ut pa processen. Tidslinjen ovan aterspeglar darfor hur processen ska
ga till snarare an hur den faktiskt gar till.

Det externa foretag som skéter kommunens inkassodrenden har som rutin att skicka ut
ytterligare en paminnelse till kunden innan arendet gar vidare till Kronofogden. Kunden
maste alltid betala en inkassoavgift och ranta utéver det ursprungliga fakturabeloppet.
Om arendet gar vidare till Kronofogden tillkommer ytterligare avgifter.

For de kostnader som uppstar i samband med vidtagna kravatgarder tar kommunen ut
en avgift. Det kan i sammanhanget handla om rantekostnader vid anstand.

Anstand med betalning, avbetalningsplan och avskrivning

Anstand med betalning kan ges av handlaggare i maximalt 90 dagar och upp till 15 000
kronor. For belopp som déverstiger 15 000 kr eller vid beslut langre &n 90 dagar maste
chefsekonomen godkanna beslutet.

Upprattande av avbetalningsplan ska endast ske om det finns sannolika skal att
galdenaren kommer att betala tillbaka skulden inom ett ar. En generell regel ar att
skuldbeloppet maste Gverstiga 1 000 kronor for att en avbetalningsplan ska upprattas.
Handlaggare har mandat att uppratta avbetalningsplaner upp till 15 000 kronor.
Ekonomichefen beslutar om avbetalningsplaner éver 15 000 kronor. Om arendet redan
har gatt vidare till inkasso ar det Intrum som ansvarar for att uppratta en
avbetalningsplan pa kundens begéaran.

Avskrivningar av kundfordringar ska ske i de fall dar kommunens atgéarder inte gett
onskat resultat. Ekonomichefen har méjlighet att genomféra bokféringsmassiga
avskrivningar upp till 50 000 kronor. For belopp som 6verstiger 50 000 kronor maste
kommunstyrelsens arbetsutskott fatta beslut om arendet.
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lakttagelser

| kommunens "Regler och riktlinjer for fordringsbevakning” finns en kravrutin som bl.a.
beskriver de moment som kommunen ska genomféra nar en faktura inte betalas i tid.
Innehallet i rutinen éverensstammer dock inte med den rutin som aterges i kommunens
beskrivning av inkassoprocessen. Som exempel star det att lasa i kommunens Regler
och riktlinjer for fordringsbevakning att kommunen inte skickar ut
betalningspaminnelser till kund medan motsatsen uppges i den rutin som beskriver
inkassoprocessen. Enligt kommunens redovisningsekonom beror diskrepanserna pa
att den individ som upprattade det formella regelverket inte var insatt i verksamhetens
arbetsprocess. Den rutin som faktiskt tillampas av verksamheten &r enligt uppgift den
som aterges i dokumentet "Inkassoprocessen”.

Uttver den fakturering som sker utifran forsystemen sker aven i vissa fall sa kallad
"strofakturering", vilket gors av administratérer/handlaggare pa forvaltningen. Det kan i
sammanhanget exempelvis handla om avgifter for specifika kurser som kommunen
fakturerar kunden. Enligt uppgift saknas rutinbeskrivningar foér denna typ av
faktureringsprocesser vilket resulterar i att det foreligger viss oklarhet kring hur olika
avgifter ska specificeras.

| vara intervjuer med representanter fran socialférvaltningen framkommer att
kommunen tidigare haft problem med kundfaktureringen. Problemen orsakades av fel i
verksamhetssystemet. De felfaktureringar som skedde i samband med detta
uppmarksammades av enheten Lednings- och verksamhetsstod och atgardades sedan
av forvaltningen. Enligt uppgift ar systemet idag valfungerande.

Kommentarer

Mot bakgrund av vad som framkommit beddmer vi att kommunens kundfakturering
sker systematiskt utifran uppréattade rutiner och regelverk. Rutinerna ar enligt var
beddmning vélkéanda och uppfattas av respondenterna efterlevas. De problem som
tidigare funnits i kundfaktureringsprocessen kopplat till verksamhetssystemet pa
socialférvaltningen uppges aven ha atgardats.

De forvaltningsrepresentanter som vi har talat med uppger att de har olika
kontrollrutiner for att skerstélla korrekt fakturering. Som komplement till de I6pande
kontrollerna genomfdrs &ven inom vissa foérvaltningar stickprovskontroller for att
sakerstalla att de uppgifter som rapporteras in av utférarna och som ligger till grund for
kommunens fakturering ar korrekt.

Vi noterar dock att det den inkassorutin som verksamheten foljer inte stammer éverens
med kommunens 6vergripande riktlinje for fordringsbevakning och inkasso. Vi anser
darfor att riktlinjen bor revideras sa att den 6verensstammer med aktuell
arbetsprocess.

Utifran vad som framkommit i vara intervjuer bedomer vi aven att forvaltningarna bor
sékerstélla att det finns rutinbeskrivningar for alla faktureringsprocesser.

11

© 2019 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.3

3.3.1

3.3.2

KPMG'

Osthammars kommun

Granskning av hantering av leverantérsfakturor samt kundfakturering inklusive
betalningsbevakning

2019-06-13

Leverantorsfakturor

Styrdokument och riskanalys

Hanteringen av leverantdrsfakturor omfattas bl.a. av foljande politiskt antagna
dokument:

e Attestreglemente,
e Delegationsordning, samt
o Riktlinjer for attestreglemente.

Enheten Lednings- och verksamhetssttd har aven flera rutiner som berdr hanteringen
av leverantorsfakturor bl.a:

e Rutin for avstamning av reskontra,
¢ Rutin for kontroll av leverantdrsbetalningar innan betalning, samt
¢ Rutin fér manuell registrering av leverantdrsbetalningar.

| intervjun med representanter fran enheten Lednings- och verksamhetsstod
framkommer att det inte genomfors regelbundna riskanalyser av omradet men att det
har skett vid enstaka tillfallen, exempelvis i samband med implementeringen av
ekonomisystemet ar 2015.

Processbeskrivning

Nedan beskriver vi processen fran det att fakturan inkommer till kommunen till att
betalning av fakturan sker. Vi har aven valt att beskriva vilka kontroller som utfors i
syfte att aterge processen i sin helhet.

1. Fakturan inkommer till enheten Lednings- och verksamhetsstdd, antingen via
post eller elektroniskt. Scannade och elektroniska fakturor lases in automatiskt i
ekonomisystemet dar de cirkulerar via upplagda cirkulationsmallar. Om fakturan
inte kan lasas in automatiskt registreras den manuellt.

Ekonomihandlaggarna/fakturamottagarna konterar fakturan.
Fakturan skickas ut till verksamheterna utifran angiven referenskod pa fakturan.

Fakturan granskas och attesteras i verksamheten.

o b~ N

Nar fakturan ar godkand av granskningsattestanten skickas den automatiskt till
beslutsattestanten utifran attestregelverket. Beslutsattestanten signerar
fakturan genom att skriva in sitt anvndarnamn och lésenord i systemet.
Samma person kan inte bade gransknings- och beslutsattestera fakturan i
systemet.

Nar fakturan ar attesterad och signerad far den en "definitiv status” i systemet.

Kontroll av bl.a. belopp, kontering och attest sker av handlaggaren pa enheten
Lednings- och verksamhetsst6d.
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8. Underlaget lamnas till kommunens redovisningsekonom som gor en kontroll av
utbetalningen.

9. Betalning skickas till banken.

Mot bakgrund av ovanstaende processbeskrivning av leverantdrsfakturor kan vi
konstatera att kommunen tillampar en tvahandsprincip i attestmomentet, dvs. att ingen
faktura kan hanteras av en och samma person.

| vissa fall sker utbetalningar via ett annat system. Detta galler i fall dar
socialforvaltningen gor utbetalningar via systemet "Pulsen Combine”. Forvaltningen
ansvarar for utbetalning och enheten Lednings- och verksamhetsstdd far i dessa fall
endast en fil med underlag fér bokféring.

Substansgranskning

Vi har totalt granskat 25 slumpmassigt utvalda leverantérsfakturor. Vi har granskat om:
- Fakturorna har gransknings- och beslutsattesterat av godkand attestant,
- Leverantdren ar registrerad for F-skatt,

- Det pa fakturan framgar vad den avser, nar den upprattades, moms, belopp
samt vilken motpart som berors.

Resultat av granskningen

| tva fall har attestanten varit behorig beslutsattestant men inte inom det
ansvarsomrade som fakturan avsag (ver. Nr 11280863, 17289907). | ett fall hade
attestanten beslutsattesterat fakturan trots att vederbérande endast var behérig
granskningsattestant (ver nr 11283230).

| fyra fall saknas ett formellt beslut (signatur) av hégste chef om att den som attesterat
fakturan ar en godkand attestant (ver. Nr 17288490, 11280863, 11283946, 11284115).

Inga andra avvikelser noteras vad géller F-skattsedel eller fakturornas innehall. | ett av
fallen var det endast mdjligt att granska attest da underlaget (fakturan) var
sekretessbelagd.

Uppléagg av nya leverantorer

| systemet Raindance finns alla leverantdrer upplagda med bankgironummer som
leverantorsid.

| intervjun med kommunens redovisningsekonom och systemfdrvaltare framkommer att
det sker en kontroll av samtliga leveranttrer innan de l&aggs upp i leverantérsregistret.
Det ar systemférvaltaren som i samband med kontrollen stammer av att leverantdren
ar godkand for F-skatt via Skatteverkets hemsida.

Det finns ingen dokumenterad rutin for nér en leverantdr ska sparras/stangas av. |
intervjun med kommunens redovisningsekonom och systemférvaltare framkommer
dock att enheten Lednings- och verksamhetsstod har en ambition om att g igenom
leverantorsregistret arligen for att kontrollera att inregistrerade uppgifter ar korrekta och
att leverantorerna fortfarande ar aktiva.

13
© 2019 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.3.5

3.3.6

3.3.7

KPMG'

Osthammars kommun

Granskning av hantering av leverantérsfakturor samt kundfakturering inklusive
betalningsbevakning

2019-06-13

| intervjun med kommunens redovisningsekonom och systemforvaltare framkommer att
mdjligheten att lagga upp nya leverantorer i leverantdrsreskontran ar begransad till
personalen pa enheten Lednings- och verksamhetsstod.

| vara intervjuer framkommer att det aven finns systembaserade kontroller?.

Dréjsmalsranta

Under 2017 uppgick kommunens kostnader fér dréjsmélsrénta till 14 870 kronor. Ar
2018 uppgick kostnaden for drojsmalsranta till 28 130 kronor.

lakttagelser

| vara intervjuer framkommer att enheten Lednings- och verksamhetsstdd i samband
med att ekonomisystemet Raindance inférdes i kommunen ar 2015 gjorde en
utvardering av leverantorsfakturaprocessen. Som en del i utvarderingen gjordes en
riskanalys for att identifiera kritiska moment i processen. Nagon ytterligare riskanalys
har inte gjorts.

I intervju med kommunens redovisningsekonom och systemférvaltare framkommer att
det en vecka innan fakturans forfallodatum skickas ut en paminnelse till verksamheten
om att betala fakturan. Om leverantorsfakturan inte betalas i tid eskaleras arendet upp
till narmsta chef eller férvaltningsekonom.

Vidare framkommer i intervjun att det forts diskussioner inom kommunen om att kdpa
in kontrolltjanster via Inyett, ett foretag som bl.a. tillhandahaller en tjanst for kontroll av
leverantdrsbetalningar. Kommunen har valt att inte kdpa in tjansten da det uppges vara
alltfor kostsamt.

Kommentarer

Hanteringen av leverantdrsfakturor omfattas av flera riktlinjer och rutiner som ar
skriftligt dokumenterade. Leverantdrsfakturor granskas och godkanns ute i
verksamheten och kontrolleras &ven av enheten Lednings- och verksamhetsstéd.
Enheten tillampar aven en tvahandsprincip i samband med utbetalningar vilket innebar
att ingen faktura hanteras av en och samma person. Mojligheten att lagga upp nya
leverantOrer ar aven begransad till att endast omfatta personalen p& enheten Lednings-
och verksamhetsstod.

Mot bakgrund av resultatet i var substansgranskning beddémer vi att det finns vissa
brister vad géaller den interna kontrollen kring attest. Det vanligast férekommande felet
ar att hogste chef inte signerat blanketten som lamnas till enheten Lednings- och
verksamhetsstdd och har darmed inte godkéant utfardandet av en attestbehérighet. Vi
anser darfor att det finns anledning for kommunen att vidta atgarder for att sakerstélla
en god intern kontroll vad géller attest.

Vad galler hantering av leverantorsregistret sa konstaterar vi att det saknas en rutin for
nar en leverantor ska sparras/stéangas av. Vi anser att kommunen bor uppréatta en rutin
for detta.

3 Med systembaserade kontroller syftar vi exempelvis pa att org.nr/pers.nr endast kan registreras pa ett
visst satt, att vissa falt maste vara ifyllda for att en ny leverantor ska kunna sparas i systemet m.m.
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Svar parevisionsfragor

Finns dokumenterade rutinbeskrivningar och riskanalyser avseende hanteringen
av kundfakturering inklusive betalningsbevakning?

Delvis. Det finns dokumenterade rutinbeskrivningar for kundfaktureringen inklusive
betalningsbevakning. Forvaltningarna arbetar dock inte med att regelbundet genomféra
riskanalyser av omradet.

Har kommunen rutiner som sakerstéller ett samlat grepp och tillracklig kunskap
over samtlig kundfakturering? Hur &r ansvaret férdelat?

Ansvaret for att sammanstélla underlag till kundfaktureringen aligger respektive
forvaltning. Enheten Lednings- och verksamhetsstod ansvarar for att, utifran
underlaget, skicka ut fakturor till kund. Kommunens systemdokumentation for
ekonomisystemet (Raindance) innehaller rutiner och lathundar for kundfaktureringen.

Har kommunen kontrollrutiner for att sékerstalla att ratt underlag for fakturering
finns samt att allt faktureras?

Ja. Ansvaret for att sammanstalla underlag for fakturering aligger respektive enhet pa
forvaltningen. Enheterna tillampar olika kontrollrutiner i syfte att sakerstélla att ratt
underlag for fakturering finns samt att allt faktureras som ar anpassade efter respektive
verksamhetsomrade.

Har kommunen kontrollrutiner for att sakerstalla att inbetalningar kommer in i tid?

Ja. Innan fakturabeloppet gar till inkasso skickas en betalningspaminnelse ut 10 dagar
efter fakturans forfallodag. Om betalning inte inkommer till kommunen trots
paminnelsen gar arendet till inkasso. Kommunen har anlitat en extern aktor som
ansvarar for att vidta inkassoatgarder.

Finns dokumenterade rutinbeskrivningar och riskanalyser avseende hanteringen
av leverantorsfakturor?

Delvis. Det finns dokumenterade rutinbeskrivningar for hanteringen av
leverantdrsfakturor, dock saknas dokumenterade rutiner for de kontroller som
genomfors av enheten Lednings- och verksamhetsstod.

Hur &r ansvarsfdrdelningen mellan ekonomienheten och attestanter i
verksamheten?

Granskningsattest och beslutsattest ska ske ute i verksamheten av godkanda
attestanter. Attestering sker automatiskt i ekonomisystemet. Enheten Lednings- och
verksamhetsstod ansvarar for att lagga in behorighet i ekonomisystemet i enlighet med
attestforteckningen.
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Hur ar attestkedjan utformad och vilka kontroller utfors av respektive attestant?

Attestkedjan ar utformad sa att fakturan forst granskningsattesteras av
granskningsattestanten. | samband med detta kontrolleras att den ekonomiska
handelsen tillhor verksamheten och ar rimlig. Darefter sker beslutsattestering vilket
innebar att kontroll sker av beslut, kontering och finansiering.

Vilka rutiner och kontroller finns avseende upplégg av nya leverantérer?
Innan en ny leverantor l&aggs upp i registret ska kontroll ske av att leverantoren ar
godkand for F-skatt. Kontroller av att de uppgifter som registrerats in fér en ny
leverantor ar korrekta och att leverantoren fortfarande ar aktiv sker enligt uppgift
arligen.

Omfattningen av drojsmalsranta?

Under 2017 uppgick kommunens kostnader for dréjsmélsréanta till 14 870 kronor. Ar
2018 uppgick kostnaden for dréjsmalsranta till 28 130 kronor.

2019-06-13

KPMG AB
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