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Sammanfattning

PwC har pa uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i Hultsfreds kommun genomfort
en granskning av intern kontroll i system och rutiner som ligger till grund fér
delarsrapport och arsredovisning. Granskningens syfte ar att bedoma om
kommunstyrelsen sakerstaller att den interna kontrollen i granskade processer ar
tillracklig.

Utifran genomfoérd granskning ar var samlade bedémning att kommunstyrelsen inte helt
sakerstaller att den interna kontrollen i granskade processer ar andamalsenligt
utformade.

Nedan ses beddmning for varje revisionsfraga. For fullstandiga bedémningar se
respektive revisionsfraga i rapporten eller det avslutande avsnittet “Sammanfattande
beddémningar utifran revisionsfragor”.

Revisionsfragor Bedémning

Ar processen dokumenterad? Nej .
Ar kontrollerna i granskade processer dndamalsenligt Ja .
utformade?

Rekommendationer
Vi rekommenderar kommunstyrelsen att:

e uppratta en aktuell systemdokumentation med tillhérande behandlingshistorik.
e komplettera dokumentationen av processerna med en beskrivning av vilka kontroller
som ska utféras och hur de ska dokumenteras.
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Inledning

Bakgrund
Enligt kommunallagen 6 kap 6 § ska styrelse och ndmnder ha kontroll éver sin

verksamhet. Namnderna ansvarar for att ha en andamalsenlig styrning sa att
verksamheten bedrivs pa ett effektivt satt, att det finns sakra rutiner som forhindrar
forluster och som sakerstaller att redovisningen ar rattvisande. Kontrollsystemen ska
sakerstalla att beslut fattas pa korrekta underlag. De ska aven skydda mot medvetna
eller omedvetna fel nar det galler hanteringen av kommunens tiligangar.

Revisorerna i Hultsfreds kommun har utfért granskningar av [6neprocessen (2014),
debitering av taxor och avgifter (2014 samt uppféljning 2016) och fakturahanteringen
(2019).

Revisorerna har utifran sin riskanalys beslutat att genomféra uppféljning av tidigare
granskningar av intern kontroll i vissa system och rutiner som ligger till grund for
delarsrapport och arsredovisning.

Syfte och revisionsfragor
Granskningens syfte ar att beddma om kommunstyrelsen sakerstaller att den interna

kontrollen i granskade processer ar tillracklig.

e Ar processen dokumenterad?
e Arkontrollerna i granskade processer andamalsenligt utformade?

Revisionskriterier
Med revisionskriterier avses de beddémningsgrunder som bildar underlag foér revisionens

analyser och beddmningar.

e Kommunallagen
e Lag om kommunal bokféring och redovisning (LKBR)
e Styrdokument med baring pa granskningsomradet

Avgransning

Granskning omfattar kartlaggning av processer samt beddémning av kontroller for 16n,
leverantorsfakturor och taxor och avgifter inom aldreomsorg, barnomsorg samt miljé och
bygg. Kartlaggningen av processer finns i bilaga 1-6 i ett separat dokument.

Metod
Vi har genomfort intervjuer med foljande tjanstepersoner:

Loneprocessen: tre Ionehandlaggare tillika systemférvaltare

Processen for debitering av taxor och avqifter: avgiftshandlaggare aldreomsorgen, tre
skoladministratérer barn- och utbildningsforvaltningen, namndsekreterare miljo- och

byggnadsférvaltningen samt ekonomiassistent pa ekonomikontoret.
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Processen ink6p och hantering av leverantérsfakturor: koncerncontroller, controller,
ekonomiassistent samt inkdbpssamordnare.

Vi har tagit del av féljande dokument:

Loneprocessen: Oversikt Idneprocesser inkl kontroller, kalender 2021 samt rapporter
(kontroller).

Processen for debitering av taxor och avaqifter: Fakturering- och kravregler, debitering i
Treserva, arlig omprovning av avgifter samt maxtaxa aldreomsorgen.

Processen inkdp och hantering av leverantérsfakturor: Upphandlingspolicy, riktlinjer for
direktupphandling, riktlinjer och muta, representation och gavor, attestregler samt
internkontrollplan kommunstyrelsen 2021.

De intervjuade har beretts mdjlighet att sakgranska rapporten.
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Bakgrund

Loneprocessen
Under ar 2014 granskades om den interna kontrollen avseende I6nehanteringen var

tillfredsstallande och dndamalsenlig. Den samlade bedémningen var att
kommunstyrelsens och namndernas interna kontroll avseende I6nehanteringen i stort
sett var tillfredsstallande och andamalsenlig.

Foljande iakttagelser Iag till grund fér bedémningen:

e Det fanns ett personal- och |6nesystem som stédde I6nehanteringen. Den interna

kontrollen kring upplaggning av nyanstallda var god. Det fanns dokumenterade
rutiner och stddjande dokument i form av manualer. Det utfordes kontroller av
inrapporterade varden i I6nesystemet. Det fanns en dokumentation dver vilka
kontroller som skulle utféras.

e Uppgifterna i I6nesystemet/Ioneredovisningen granskades via en registeranalys.

Forklaringar erhélls till avvikelser som dubbletter, ologiska personnummer, anstallda
med flera anstallningsnummer eller avvikande kallskatt. Rapporteringen av évertid
beddémdes fungera val och bevakningen av uttag av semester som tillracklig.

Processen fakturering av taxor och avgifter
Processen fakturering av taxor och avgifter granskades under ar 2014 och ar 2018

gjordes en uppfdljning av den ursprungliga granskningen som avsag om den interna
kontrollen vid debitering av avgifter inom socialnamnden och barn- och
utbildningsndmnden var andamalsenlig. Den sammanfattande bedémningen var att den
interna kontrollen vid debitering av avgifter inom socialndmnden och barn- och
utbildningsnamnden i allt vasentligt var andamalsenlig.

Foljande iakttagelser l1ag till grund fér bedémningen:

e Sedan féregaende granskningen hade den interna kontrollen starkts genom att barn-

och utbildningsnamnden infért retroaktiv avgiftskontroll samt kontroll av
familjesammansattningen gentemot folkbokféringen. Barn- och
utbildningsforvaltningen hade forbattrat sin interna kontroll genom att inféra utskick
av placeringslistor till férskole- och fritidsenheterna for att sakerstalla att deras
uppgifter skulle 6verensstamma med registrerat avgiftsunderlag i systemet.
Socialnamnden hade infért systematiska stickprovskontroller att utférda tjanster
skulle dverensstdmma med registrerat avgiftsunderlag.

e Utforda stickprov visade till 6vervagande del att intaktsflodena hanterats enligt

gallande riktlinjer och rutiner.

e Det kvarstod dock synpunkter pa att det till storsta delen saknades en

dokumentation éver vilka kontroller som skulle utféras. Det saknades systematiska
kontroller av att avgifterna blev ratt redovisade pa kontoniva. Vid tiden for
granskningen pagick ett arbete med uppdatering av systemdokumentation samt
framtagande av riktlinjer for intern kontroll.
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Processen for leverantorsfakturor
Under ar 2019 granskades den interna kontrollen i system och rutiner avseende

leverantdrsfakturor. Den samlade bedémningen var att kommunstyrelsen och
namnderna inte helt sakerstallde att den interna kontrollen i system och rutiner
avseende hanteringen av leverantorsfakturor var tillracklig.

Foljande iakttagelser Iag till grund fér bedémningen:

Det fanns attestreglemente, riktlinje for representation och gavor, lathund fér
fakturahantering samt baskontoplan. Attestreglementet var foraldrat och i behov av
uppdatering. Kontoplanen behdvde anpassas till KommunBas och kompletteras med
instruktioner for hur och till vad respektive konto ska anvandas. Genomférda
stickprov visade ett behov av att &ven momsregler vid representation och leasing av
bilar inkluderas i tilldampningsanvisningarna.

Ekonomikontoret utférde, vid tiden for granskningen, egenkontroller i form av
manatliga stickprov dar transaktioner pa utvalda konton kontrolleras. Bedémningen
var att avvikelserna borde kommuniceras tydligare till berérd personal i syfte att
undvika att avvikelserna upprepas. Det borde tydligare framga vilka kontroller som
ska utféras av gransknings- respektive beslutsattestant. Hanteringen av butikskvitton
till exempel for drivmedel och livsmedel borde bifogas fakturan i stérre grad eftersom
den annars inte uppfyller kraven pa fullstandig verifikation.

Upplagg av nya behorigheter i ekonomisystemet skedde genom begaran av
ansvarig chef, men det skedde inte alltid skriftligen. Delegationsarenden inom
kommunstyrelsen, som avsag forandringar i attestlistan, redovisades inte I6pande.
Det fanns avvikelser i dver 50 % av de stickprov som utférdes i granskningen.



Granskningsresultat

Dokumentation av processer
Revisionsfréaga 1: Ar processen dokumenterad?

lakttagelser

Den interna kontrollen i system och rutiner ska forhindra att fel uppstar och bidra till en
rattvisande redovisning. Varje kommun ska beskriva hur bokféringssystemet ar
organiserat och uppbyggt i syfte att ge dverblick dver systemet. Beskrivningen kallas
systemdokumentation och ar ett krav enlig lagen om kommunal bokforing och
redovisning (LKBR). Det ska aven finnas beskrivningar éver de bearbetningar som
genomférs inom systemet. Beskrivningarna ska gora det mojligt att utan svarighet folja
och forsta behandlingen av de enskilda bokféringsposterna, sa kallad
behandlingshistorik.’

| Hultsfreds kommun har det funnits en systemdokumentation med tillhérande
behandlingshistorik, men den ar inte uppdaterad utifran de system som anvands for
behandling och redovisning av posterna som ingar i arsredovisningens balans- och
resultatrakning. | intervju beskrivs att det finns ett arbete att gora for att uppdatera
beskrivningarna sa att de speglar dagens processer med aktuella system.

Utifran tidigare granskningar sker en uppféljning av tre centrala processer som
tillsammans svarar for huvuddelen har verksamhetens intakter och kostnader i
kommunens resultatrakning.

Loneprocessen
Hultsfreds kommun har Personec-P fran leverantoren Visma som personal- och

I6neadministrativt system. | systemet, som har anvants sedan ar 2009, sker
I6bnerapporteringen elektroniskt via "Sjalvservice” dar anstallda rapporterar franvaro som
t.ex. semester eller kompledighet.

Det finns ett dokument som bendmns “Overgripande processer for I6nehantering,
Hultsfreds kommun, Personec P med Sjalvservice”. Dokumentet beskriver sex olika
processer. For varje process beskrivs flédet, vem som ska gdra vad och vilka kontroller
som ska utféras under olika delar av processerna. Processerna ar foljande: person- och
anstallningsuppagift, inrapportering l6neunderlag, I6nebearbetning, redovisning,
arsskiftesrutin och avslutning av anstallning.

Sedan granskningen ar 2014 har hanteringen av anstaliningsavtal digitaliserats och
flexterminalen har tagits bort. De anstallda registrerar numera sin arbetstid i
webbversionen av I6nesystemet. Den 1 juli 2018 inleddes forsta steget i 6vergangen for
arbetsgivare att lamna arbetsgivardeklaration (AGl) pa individniva varje manad.
Arbetsgivardeklaration omfattar numera skattepliktiga inkomster for den anstallde till
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exempel bruttoldn, olika formaner och kostnadsavdrag samt arbetsgivaravgifter och
avdragen kallskatt. Det innebar att kontrolluppgiften som tidigare lamnades efter avslutat
ar numera lamnas en gang per manad. Processbeskrivningarna har uppdaterat nar det
galler hanteringen av anstallningsavtal och flex, men inte nar det galler inférandet av
AGI och slopandet av den arliga kontrolluppgiften.

Det finns aktuella stddjande dokument i form av instruktioner fér manadsanstallda och
chef gallande “Sjalvservice”.

Personalenheten har en kalender som visar vilka uppgifter som ska utféras manad for
manad av systemadministrator och I6nehandlaggare. Det galler bade infér varje
I6nekérning och arligen aterkommande uppgifter. Det galler till exempel import av
skattetabeller, genomgang av inaktuella anstallningar, kontroll av semesterdagar for
vissa grupper, rapportering av statistik med mera.

Processen fakturering av taxor och avgifter
Kartldggning har skett av processerna for fakturering av taxor och avgifter inom

barnomsorgen och aldreomsorgen samt miljo- och byggnadsférvaltningen.

Aldreomsorgsavgifter bestar av hyra foér sérskilt boende eller liknande, omsorgsavgift,
utférda behandlingar av sjukskdterskor och hjalpmedel som ordinerats av
rehabiliteringen samt maltider. Posterna som ska faktureras registreras i
verksamhetssystemet Treserva. Det finns en skriftlig rutin som beskriver hur
faktureringen av aldreomsorgsavgifter ska utféras. Rutinen anger aven vilka kontroller
som ska utféras i samband med debiteringen.

Barnomsorgsavgifter baseras pa att vardnadshavare ansdker om plats i férskola eller
fritidshem via en e-tjanst. | e-tjansten kan vardnadshavare ansékan om, andra eller saga
upp plats pa forskola och fritidshem, besvara erbjudande om plats, registrera/uppdatera
kontaktuppgifter och inkomstuppgifter, registrera/andra barnets vistelseschema i
forskola samt registrera/avregistrera sambo. Inloggning sker via e-legitimation. Anstkan
ska goras minst fyra manader innan placering 6nskas. Det finns en skriftlig rutin som
beskriver hur faktureringen av avgifter i forskola och fritidshem samt hur andring i
styrtabeller ska utféras.

Miljo- och byggnadsfdrvaltningen hanterar arenden inom plan- och bygglagen (PBL),
miljobalken (MB), livsmedelslagen och andra féreskrifter samt kartor, matningar och
GIS. Det finns en rutin som beskriver hur faktureringen ska utféras, men inte vilka
kontroller som ska goéras.

Det saknas en heltdckande dokumentation éver processerna vilket forut har funnits i
systemdokumentationen.

Processen inkop och leverantorsfakturor
Hultsfreds kommun samarbetar med Vastervik inkdpscentral som via avtal ar
kommunens upphandlingsenhet. P4 ekonomiavdelningen finns en inkbpssamordnare
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som stottar chefer i upphandlingsfragor och haller kontakten med upphandlingsenheten i
Vastervik. Det finns en avtalsdatabas som inkdpscentralen administrerar.

Sedan senaste granskningen har det skett en uppdatering av attestreglerna och av
baskontoplanen. Numera anvands KommunBas 2021 som finns tillganglig via en digital
ekonomihandbok.

Det saknas en dokumentation éver processen vilket férut har funnits i
systemdokumentationen.

Bedbmning
Ar processen dokumenterad?

Nej.

Det saknas en fullstdndig dokumentation éver processerna for 16n, taxor och avgifter
samt inkép och leverantdrsfakturor. Tidigare har processerna beskrivits i
systemdokumentationen och behandlingshistoriken, men dokumentationen ar fér
narvarande inte aktuell efter byte av ekonomisystem och uppdatering av rutiner.

Granskningen visar att det finns rutinbeskrivningar fér delar av processen avseende
fakturering av aldreomsorgsavgifter, avgifter i férskola och fritidshem samt avgifter inom
milj6- och byggnadsférvaltningen. For Ibneprocessen finns flera processer beskrivna i
floadesscheman, men dokumenten behdéver uppdateras i vissa delar och kompletteras
med en beskrivning av transaktionsflédena.

Kontroller
Revisionsfréaga 2: Ar kontrollerna i processerna éndamélsenligt utformade?

lakttagelser

Intern kontroll ska bland annat bidra till att informationen och rapporteringen om
verksamhet och ekonomi ar tillforlitlig och rattvisande. Granskade processer innehaller
mer eller mindre kansliga delar, som ur ett internkontrollperspektiv behdver kompletteras
med kontroller for att sakerstalla en tillforlitlig och rattvisande behandling. | granskningen
har vi identifierat vilka kontroller som utférts och beskrivit dem nedan.

Loneprocessen
Foljande vasentliga kontroller har identifierats:

Uppgifter om anstallda

Det kravs ett anstallningsavtal signerat av chefen for upplaggning av en ny anstalld i
personalsystemet. Namn och adress kontrolleras mot uppgifterna i
Folkbokforingsregistret. Det ar bara Ionehandlaggare pa personalkontoret som lagger in,
andrar och tar bort uppgifter om de anstallda. Via personnumret styrs utbetalningen till
ett konto som tillhér den anstallde.

Loneférandringar/Inerevision
Nar de forhandlade I6nerna importeras till Ibnesystemet genereras en fellista. Fellistan
kontrolleras av I6nehandlaggare och eventuella fel rattas. Utdver det genomférs



stickprovskontroller. Till exempel kontrolleras varje medarbetare som inte har erhallit en
I6nedkning och samtliga medarbetare som fatt nya tjanster.

Uppgifter i styrtabeller

Lénehandlaggare som tillika ar systemforvaltare hanterar férandringar av fasta uppgifter
som konteringsregler, I6nearter och skattesatser. Kontering andras framst vid tillkomst
av nya verksamheter eller vid omorganiseringar.

Systemforvaltaren erhaller filer med uppdatering av till exempel nya I6nearter fran
systemleverantoren. Leverantoren skickar filer med uppdaterade tabeller 9-10 ganger
per ar. Vid inlasning av nya l6nearter bestams konteringen i samrad mellan controller
och systemférvaltare.

Efter andring av fasta uppgifter gors tester for att sakerstalla att andringen har slagit
igenom. | intervju beskrivs att bade andring av uppgifter i styrtabeller och den
efterféljande testningen gors av tva systemforvaltare/lonehandlaggare tillsammans.

Tidrapportering/franvarorapportering
Arbetstagare registrerar avvikelser i "Sjalvservice”. Lénehandlaggare ger stod at
anvandare i systemet. Chefer attesterar avvikelseposterna.

Personalredogdrare, som finns i vissa verksamheter, gor I16pande kontroller samt en
forsta 6vergripande kontroll av inrapporterade varden innan chefen attesterar. Varje
manad kontrollerar Idonehandlaggare I6nelistor och rattar eventuella fel under en dag
innan léneutbetalningen verkstalls. Kontrollerna sker utifran ett schema som visar vilka
rapporter som ska anvandas och med vilken frekvens som de ska tas ut.

Utbetalning av 16n

Det ar Ionehandlaggare tillika systemforvaltare vid personalenheten som har behérighet
att verkstalla I6neutbetalningen. Efter verkstallandet skickas en bankfil till
ekonomikontoret som i sin tur skickar filen till banken. Utbetalningen signeras via bankID
av en tjansteperson. Banken skickar en kvittens pa utbetalningen bade till
ekonomikontoret och till personalkontoret. Av kvittensen framgar det totala utbetalda
beloppet. Personalkontoret kontrollerar kvittens mot den ursprungliga I6nefilen.

Uppdatering av huvudbok

| samband med att I6neutbetalningen verkstalls genereras en ekonomifil som sparas ner
i en gemensam mapp. Ekonomikontoret laser in filen i ekonomisystemet. | samband
med att filen sparas skickas ett mejl till flera mottagare. | samband med inlasning av filen
i ekonomisystemet sker kontroll av att konteringen och de koddelar som ingar i den
stammer dverens med de som finns upplagda. Det sker ingen import av transaktioner
som innehaller felaktiga koddelar utan dessa maste rattas manuellt. | avvaktan pa att
rattning ska ske via lI6nesystemet laggs transaktionen pa ett avrakningskonto i
balansrakningen.

Avstamningar mellan huvudboken och I6nesystemet
Det finns sex avrakningskonton i balansrakningen som behéver stammas av infor
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upprattande av delarsrapport och arsredovisning. En av systemférvaltarna ska utféra
kontrollerna, men for narvarande genomfors avstamningen av en controller pa
ekonomikontoret.

Kommunstyrelsens internkontrollplan 2021

Kommunstyrelsens internkontrollplan fér ar 2021 innehaller ett kontrollomraden som
avser l6neprocessen; kontroll av hur manga poster som inte ar attesterade och som
slapar efter.

For narmare beskrivning av évriga delar i processen se bilaga 1.

Pr n fakturering av taxor och avgifter
Foljande vasentliga kontroller har identifierats:

Barnomsorgsavgifter

Inrapporterade uppgifter vardnadshavare

Vardnadshavare registrerar sina kontaktuppgifter sjalva och uppgifterna, tillsammans
med familjebilden, stdms av mot uppgifter i folkbokféringsregistret vilka hamtas fran
Skatteverket.

Lépande under manaden far skoladministratérerna notiser om andringar som
vardnadshavare gor i e-tjansten. Det kan till exempel galla andring av inkomst, grund for
placering (typ av plats), familjbild eller uppsagning. Skoladministratérerna behover
godkanna férandringarna for att de ska bli giltiga i systemet. Familjebilden andras inte
forran uppgiften finns registrerad i folkbokféringsregistret och det sker ingen retroaktiv
andring av inrapporterad inkomst.

Arsskiftesrutin

Nya taxor och avgifter antas arligen av kommunfullmaktige. De nya taxorna registreras i
verksamhetssystemet av avgiftshandlaggarna. Innan de nya taxorna tillampas gérs
provberakningar for att sékerstalla att de nya taxorna ar korrekt registrerade. Information
avseende taxehdjningar delges vardnadshavare nagra manader i forvag via fakturan.

Skapa fakturaunderlag

Barn- och utbildningsférvaltningen anvander systemet IST Administration for fakturering
av barnomsorgsavgifter. Infor fakturering skapas ett berakningsunderlag och
identifierade fel laggs i en fellogg. Det kan till exempel vara att syskon ar kopplade till
olika familjer eller att en nytillkommen sambo inte registrerats pa samtliga barn som bor
pa adressen. Posterna i felloggen rattas och darefter skapas ett nytt
berakningsunderlag. Berakningsunderlaget blir en integrationsfil som laggs over i
debiteringssystemet EDP Future. Total summa i berakningsunderlaget och antalet
fakturor redovisas till ekonomikontoret.

Retroaktiv avgiftskontroll

Det genomférs en retroaktiv avgiftskontroll en gang per ar gentemot uppgift om taxerad

inkomst fran Skatteverket. De vardnadshavare som betalat in for 1ag respektive for hog

avgift far besked i mars manad. De som betalat for lag avgift far en faktura i april manad
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tva ar efter det verksamhetsar som avses. | intervju beskrivs att beloppen som ska
betalas in och betalas ut har varit i stort sett oférandrade under de ar som
avgiftskontrollen utforts.

For narmare beskrivning av évriga delar i processen se bilaga 2.

Aldreomsorgsavaqifter
Inrapporterade uppgifter brukare

Till samtliga nya omsorgstagare skickas en information om maxtaxan ut tillsammans
med en inkomstférfragan. Om omsorgstagaren inte skickar tillbaka inkomstforfragan
debiteras maxtaxan utan vidare utredning. For omsorgstagare som har skickat in
inkomstuppgifter sker kontroller mot uppgifter fran Férsakringskassan och
Pensionsmyndigheten.

Cirka tva ganger per manad tas en lista ut fran verksamhetssystemet éver nya arenden.
Kontroll gérs att samtliga uppgifter finns med for att berakning ska kunna ske. Kontrollen
dokumenteras genom att de kontrollerade uppgifterna sparas tillsammans med
fakturaunderlaget. Infor varje debitering kontrolleras berakningen av avgiften for nya
brukare.

Arsskiftesrutin

Nya taxor och avgifter antas arligen av kommunfullmaktige. De nya taxorna registreras i
systemet av férvaltningens systemadministratér. Darefter gors testkérningar och
simulering av fakturor for att sékerstalla att taxorna ar korrekt registrerade.

Skapa fakturaunderlag

Vid debitering inleds rutinen med att berakning av avgifter sker per debiteringsomrade. |
samband med denna berakning skapas en fellista som kontrolleras. Efter den inledande
avgiftsberakningen genomférs den definitiva berakningen. Nar den definitiva
berdkningen har godkants gors ytterligare en kontroll genom att ta fram en fellista.
Systemet har en inbyggd kontroll som genererar ett felmeddelande om fakturan
Overstiger 12 000 kr.

Darefter skapas en integrationsfil. Avgiftshandlaggaren rimlighetsbedémer antalet
fakturor och den totala summan. Nar integrationsfilen ar klar skapas aven ett
debiteringsunderlag for inlasning i ekonomisystemet. Inldsning i ekonomisystemet sker
av ekonomikontoret.

For narmare beskrivning av évriga delar i processen se bilaga 3.

férvaltningen

Arsskiftesrutin
Kommunfullmaktige beslutar om nya avgifter, men indexjustering av befintliga avgifter
fattar namnden beslut om.
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Infor nytt verksamhetsar registrerar en av systemforvaltarna tillsammans med ytterligare
en tjansteperson de uppdaterade avgifterna i systemet. Avgifterna kontrolleras genom
att timpriset visas i fakturaunderlaget vid val av tjanst.

Inrapporterade varden/Skapa fakturaunderlag

For varje arende upprattas ett debiteringsunderlag dar val av tjanst styr kontering och
timpris. Handlaggaren registrerar antalet utforda timmar. Infor fakturering tar
namndsekreteraren fram en Excel-fil med debiteringsunderlag och gar igenom arende
for arende. Foljande kontroller utférs:

att antalet debiteringsposter stdmmer dverens med antalet underlag.

kontrollerar adressen till fakturamottagaren mot uppgifter i ansékan.

kompletterar med person- eller organisationsnummer om det saknas.
rimlighetsbeddémer belopp per faktura. Vid avvikelser sker avstamning med aktuell
handlaggare.

Efter genomférda korrigeringar skapas en fil med fakturaunderlag som sparas ner av
systemet pa ett angivet stalle for vidare hantering av ekonomikontoret.

For narmare beskrivning av évriga delar i processen se bilaga 4.

Eakturering av taxor och avgifter
Fakturering

Pa ekonomikontoret hamtas filerna som sparats ner via forsystemen och importeras i en
testmiljo dar antal fakturaunderlag och totalt belopp stdms av. Felaktiga transaktioner
visas pa en fellista. Om det uppstar fel rattas dessa i forsystemet och filen med
fakturaunderlag skickas om. Nar felen ar atgardade importeras filerna i EDP Future. |
samband med importen laggs nya kunder upp i kundregistret och transaktionerna
skapas med de konteringar som angivits i férsystemen. Fakturorna som skapats sparas
ner och hamtas upp i leverantdren |-datas program. I-data skéter distributionen av
fakturorna. Ekonomiassistenten stammer av antalet fakturor och det totala beloppet
samt bekraftar uppgifterna i programmet. | retur kommer en orderbekraftelse och
darefter en leveransrapport fran I-data. Dokumenten sparas i ett ar.

Avstamning av kundfordringar mellan reskontra och huvudbok

Avstamning mellan kundreskontra och huvudbok sker en gang i manaden. Kontoutdrag
fran faktureringssystemet och huvudboken sparas tillsammans med en slagremsa som
visar avstamningen mellan systemen. Dokumenten sparas i en parm tillsammans listor
Over inbetalningar.

For narmare beskrivning av ovriga delar i processen se bilaga 5.

Processen inkop och leverantoérsfakturor

Inrapporterade varden leverantdrsuppgifter

Det finns tre medarbetare pa ekonomikontoret som ansvarar for att lagga upp nya
leverantorer i fakturasystemet. Medarbetarna som lagger upp nya leverantdrer har ingen
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beslutasattestratt. Vid upplaggning av leverantoérer anvands tjansten Inyett som bland
annat utfor kontroller av att organisationsnummer stammer med angivet bank-/plusgiro.

Kontroll och registrering av leverantérsfakturor

Det finns olika vagar in for leverantérsfakturor till leverantérsreskontran Visma loF.
Pappersfakturor scannas via tolkningsprogrammet ReadSoft som laser av referensen
vilken leder till mottagnings-/granskningsattestanten. SWE-fakturor, som utgdér mer an
halften av den totala fakturamangden, hanteras via foérsystemet Inexchange.

Det aligger mottagnings-/granskningsattestanten att kontrollera att:

e varan/tjansten mottagits och dverensstdmmer med bestallt antal och kvalitet,
e pris, rabatt och betalningsvillkor ar korrekta,

e momsen lyfts av enligt lagar och regler,

e syfte och deltagare anges vid representation, gavor och hotellfakturor,

e konteringen ar korrekt,

e Kkorrekt belopp utbetalas,

e betalningsmottagare och mottagarkonto/giro dverensstammer med fakturan.

Beslutsattesten omfattar kontroll mot beslut, budget eller direktiv fér verksamheten samt
att dvriga attester har gjorts av behorig personal. Attesten godkanner att angiven
kontering belastas samt att fakturan ar klar fér betalning. Nar fakturan avser
representation, gavor, hotellvistelse med mera omfattar attesten aven kontroll att
korrekta uppgifter ar lamnade och att nédvandiga underlag ar bifogade.

Attestreglerna tillater att automatattester anvands till exempel for olika typer av avtal
som till exempel manadshyror, elavtal, abonnemang med mera. Automatattester ar en
typ av attest dar fakturan konteras och attesteras per automatik om beloppet haller sig
inom givna granser. For narvarande anvands automatattester for fakturor som avser el
inom fastighetsforvaltningen. Det finns planer pa att ga vidare till exempel med hyran for
leasingbilar. Ett krav ar att det finns ett standigt aterkommande identifikationsnummer pa
fakturorna. Den som i normala fall har beslutsattest far istallet skriva under och
godkanna en forteckning av de fakturor som automatattesteras. Foérteckningen
sammanstalls av personal pa ekonomikontoret och ska innehalla leverantérsnamn,
belopp, unikt id, periodicitet, godkanna beloppsintervall och kontering. Det gors en gang
om aret och forteckningen ska férvaras pa ekonomikontoret.

Enligt de intervjuade utfor ekonomikontoret egenkontroller i form av stickprov pa utvalda
konton. Vid tidpunkten for granskningen ar det 13 baskonton som ingar i kontrollerna.
Konton som granskas ar exempelvis 6vriga personalkostnader, leasing av fordon,
representation, resor, kurser, hotell. Kontrollerna ska enligt plan utféras manadsvis, dar
10 stickprov tas pa respektive konto. Enligt de intervjuerna utdkas antal stickprov i de
fall avvikelser patraffas. Enligt instruktionen ska stickproven dokumenteras i gemensam
fil. | stickproven ingar bl.a. kontroll av dubbel attest, att syfte framgar vid resor samt
kontroll av momskontering. Av intervjuerna framgar att felaktigheterna som upptacks i
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stickproven rattas av ekonomikontoret och att det sker aterkoppling till berérda
attestanter.

Betalning av leverantorsfakturor

Det ar tre ekonomiassistenter som turas om att utféra betalning av leverantérsfakturor.
Leverantorsfakturor valjs ut for betalning enligt ett sarskilt schema och betalfilen skickas
via bankgirots system. Betalfilen skickas samtidigt till Inyett som genomfor kontroller av
till exempel dubbletter, F-skatt hos leverantérer och blufféretag. Om Inyett hittar nagot
som ar oklart hinner betalningen stoppas hos bankgirot. Betalningen signeras via
bankID av en tjansteperson.

Nar betalningen genomforts tas en lista ut som visar vilka fakturor som har betalats.
Listan jamfors med ett utdrag fran ekonomisystemet 6ver betalda fakturor. Bada listorna
sparas som underlag i dagbokféringen.

Avstamning av leverantorsskulder mellan reskontra och huvudbok
Avstamning mellan leverantoérsreskontran och huvudboken goérs varje manad. Justering
far goras for kreditfakturor i huvudboken. Dokumentationen sparas.

Kommunstyrelsens internkontrollplan 2021

Kommunstyrelsens internkontrollplan fér &r 2021 innehaller tva kontrollomraden som
avser inkép och leverantorsfakturor; kontroll av att kérjournaler och branslekvitton
Overensstammer samt att syfte och deltagare anges pa fakturor som avser resor och
representation.

For narmare beskrivning av évriga delar i processen se bilaga 6.

Bedbémning
Ar kontrollerna i processerna &ndamalsenligt utformade?

Ja.

Vi bedomer att det finns kontroller inom samtliga processer och att de i allt vasentligt
tacker de delar dar det beddms foreligga risk for avvikelser. Vi ser positivt pa att det
bedrivs ett aktivt internkontrollarbete inom processerna fér 16n och
inkdp/leverantorsfaktura.

Vi anser att kontrollerna kan starkas ytterligare genom att de beskrivs i kartlaggningen
av processerna samt att det infors krav pa dokumentation av resultat i de delar som det
saknas.

15



pwc

Samlad bedomning

PwC har pa uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i Hultsfreds kommun genomfort
en granskning av intern kontroll i system och rutiner som ligger till grund fér
delarsrapport och arsredovisning. Granskningens syfte ar att bedéma om
kommunstyrelsen sakerstaller att den interna kontrollen i granskade processer ar
tillracklig.

Utifran genomfoérd granskning ar var samlade bedémning att kommunstyrelsen inte helt
sakerstaller att den interna kontrollen i granskade processer ar andamalsenligt
utformade.

Rekommendationer
Vi rekommenderar kommunstyrelsen att:

e uppratta en aktuell systemdokumentation med tillhérande behandlingshistorik.
e komplettera dokumentationen av processerna med en beskrivning av vilka kontroller
som ska utféras och hur de ska dokumenteras.
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Sammanfattande bedomningar utifran revisionsfragor

Revisionsfraga Bedbémning
1. Ar processerna Nej .
dokumenterade? Det saknas en fullstandig

dokumentation éver processerna for
I6n, taxor och avgifter samt inkép och
leverantdrsfakturor. Tidigare har
processerna beskrivits i
systemdokumentationen och
behandlingshistoriken, men
dokumentationen ar fér narvarande inte
aktuell efter byte av ekonomisystem
och uppdatering av rutiner.

Granskningen visar att det finns
rutinbeskrivningar for delar av
processen avseende fakturering av
aldreomsorgsavgifter, fakturering av
forskola och fritidshem samt avgifter
inom milj6- och byggnadsforvaltningen.
For 16neprocessen finns flera processer
beskrivna i flodesscheman, men
dokumenten behdver uppdateras i vissa
delar och kompletteras med en
beskrivning av transaktionsflédena.

2. Ar kontrollerna i Ja .
processerna Vi bedémer att det finns kontroller inom

andamalsenligt samtliga processer och att de i allt

utformade? vasentligt tacker de delar dar det

bedoms foreligga risk for avvikelser. Vi
ser positivt pa att det bedrivs ett aktivt
internkontrollarbete inom processerna
for 16n och inkdp/leverantorsfaktura.

Vi anser att kontrollerna kan starkas
ytterligare genom att de beskrivs i
kartlaggningen av processerna samt att
det inférs krav pa dokumentation av
resultat i de delar som det saknas.
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Denna rapport har upprattats av Ohrlings PricewaterhouseCoopers AB (org nr 556029-6740) (PwC) pa uppdrag
av Hultsfreds kommun enligt de villkor och under de forutsattningar som framgar av projektplanen. PwC ansvarar
inte utan sarskilt atagande, gentemot annan som tar del av och forlitar sig pa hela eller delar av denna rapport.
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