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Bilaga 1: Loneprocessen

Allmant om processen
Organisation

Personalkontoret har sju tjanster som férdelar sig enligt foljande:

Personalchef 1,0
Personalstrateg 1,0
Personalkonsult 2,0

Systemforvaltare och I6nehandlaggare 4,0
Forvaltningen av pensioner hanteras av Skandia.

Styrande dokument och rutinbeskrivningar

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 Iamna arbetsgivardeklarationen (AGI) pa individniva varje manad.
Arbetsgivardeklarationen omfattar numera skattepliktiga inkomster, for den anstallde till
exempel bruttolon, olika férmaner 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 uppdaterats 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 stédjande 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 infor varje
I6nekdrning 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.

IT-system och behorighetskontroller
Hultsfreds kommun har Personec-P fran leverantoren Visma som personal- och

I6bneadministrativt system. | systemet, som har anvants sedan ar 2009, sker I6nerapporteringen
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elektroniskt via "Sjalvservice” dar anstallda rapporterar franvaro som t.ex. semester eller
kompledighet.

Overvagande delen av personalen rapporterar via "Sjalvservice” och endast vissa grupper som
godeman, kontaktpersoner och deltidsbrandman rapporterar manuellt via pappersblankett.

Behorigheterna i personalsystemet ar uppbyggda utifran olika roller vars arbetsuppgifter kraver
olika tillgang i systemet. Det finns sarskilda roller for arbetstagare, arbetsledare,
personalredogdrare, dvergripande administration och huvudadministratér. Inom rollen
arbetstagare finns olika typer av behoérigheter beroende pa var arbetstagaren ar anstalld. Inom
varje roll ar antalet val begransade for att minimera risken for fel i samband med
avvikelserapporteringen.

Det ar fyra anstallda pa personalkontoret som har den hogsta behoérigheten. Ingen ar behdrig
att lagga in sin egen |6n eller &ndra andra uppgifter rorande sin egen anstallning.

Anstéllda far i och med anstallningsbeslutet behdrigheten arbetstagare for att kunna
rapportera sin 16n i "Sjalvservice”. De som tilldelas rollen arbetsledare har motsvarande
arbetsuppgifter i anstallningsbeslutet.

Underhall av fast data
Uppgifter om anstéllda

Chefer signerar anstallningsavtal. Hanteringen sker antingen digitalt eller manuellt. Vid
digital hantering signerar chefen dokumentet med bank-ID. For upplaggning av ny
anstalld i personalsystemet kravs ett korrekt ifyllt anstallningsavtal som ar underskrivet
av chefen. Det ar bara I6nehandlaggare pa personalkontoret som andrar uppgifter om
de anstallda. Efter att bade chefen och arbetstagaren undertecknat avtalet skickas det
till personalkontoret fér arkivering. Via personnumret styrs utbetalningen till ett
bankkonto som tillhér den anstallde.

Nar en anstalld slutar visar uppsagningsbeslutet vilket datum som den anstallde slutar.
Datumet registreras som slutdatum i personalsystemet. For tidsbegransade
anstallningar laggs slutdatumet in fran bérjan.

Léneférandringar/lbnerevision

Vid lI6neférhandling anvands en modul i personalsystemet som heter Personec
Forhandling. Budgetutrymmet fér I16nedkningar registreras i modulen. Darefter fordelar
respektive chef ut Idnedkningarna till sina respektive medarbetare. Efter fackliga
forhandlingar importeras uppgifterna till |lbnesystemet.

Vid import till I6nesystemet genereras en fellista. Fellistan kontrolleras av
I6nehandlaggare och eventuella fel rattas. Utdver det genomférs stickprovskontroller.
Exempelvis kontrolleras varje medarbetare som inte har erhallit en I6nedkning och
samtliga medarbetare som fatt nya tjanster.

Konteringsregler/lbnearter/skattesatser
Lonehandlaggare som tillika ar systemférvaltare hanterar férandringar av fasta uppgifter
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som konteringsregler, I6nearter och skattesatser. Kontering andras frdmst vid tillkomst
av nya verksamheter eller vid omorganiseringar.

Systemférvaltaren erhaller filer med uppdatering av till exempel nya I6nearter fran
systemleverantdren. Leverantdren skickar filer med uppdaterade tabeller 9-10 ganger
per ar. Vid inlasning av nya I6énearter bestams konteringen i samrad mellan controller
och systemférvaltare.

Skattesatser uppdateras I6pande genom inlasning av fil fran Skatteverket i samband
med rapportering av individuell arbetsgivardeklaration som sker manadsvis.

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
efterfoljande testningen gors av tva systemforvaltare/lénehandlaggare tillsammans.

Tidrapportering/franvarorapportering
Arbetstagare registrerar avvikelser i "Sjalvservice”. Lénehandlaggare ger stod at

anvandare i systemet. Chefer attesterar avvikelseposterna.

Personalredogdrare gor I6pande kontroller samt en férsta évergripande kontroll av
inrapporterade varden innan chefen attesterar. Varje manad kontrollerar
I6bnehandlaggare I6nelistor och rattar eventuella fel under en dag innan
I6neutbetalningen verkstalls. Kontrollerna sker utifran ett schema som visar vilka
rapporter som ska anvandas och med vilken frekvens som de ska tas ut.

Utbetalning av Ion
Det ar I6nehandlaggare tillika systemforvaltare vid personalenheten som har behdrighet

att verkstalla I6neutbetalningen. Efter verkstallandet skickas en bankfil till
ekonomikontoret som i sin tur skickar filen till banken. 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 Ionefilen.

Eftersom I6nen utbetalas i forvag for de sista dagarna i manaden hander det att I6ner
behover korrigeras. Det forekommer aven att korrigering behdver ske pa grund av att
avvikelserapportering inte skett i ratt tid. Uppkommen I6neskuld korrigeras pa
nastkommande 16n eller senare for att inte behdva fakturera beloppet.

Extrautbetalningar av 16n féorekommer utom i december manad. Rutinen ar densamma
som beskrivits har.

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

Rapportering till Skatteverket

Systemforvaltare tillika I6nehandlaggare tar ut filen fér arbetsgivardeklarationen pa
individniva (AGI) och sparar ner filen i en mapp dar den hamtas upp av
ekonomikontoret.

Beré&kning av semesterlbneskuld etc.

Samtidigt som huvudlonen kérs i manaden genereras aven semesterloneskulden. Efter
det kommer ansvarig chefer till exempel at uppgifter om uttagen och sparad semester
for sina anstallda. Respektive controller tar ut listor och gar identifierar anstallda som
inte tagit ut tillrackligt manga semesterdagar samt paminner chefer att kontrollera
orsaken till att sa ar fallet. | mars manad betalas dverskjutande semesterdagar ut. En fil
genereras och utbetalningen sker per automatik. Vid slutet av ar 2022 far antalet
sparade semesterdagar inte dverstiga 30 stycken.
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Bilaga 2: Process fakturering av
barnomsorgsavgifter

Allmant om processen
Barnomsorgsavgifter baseras pa att vardnadshavare ansoker fran och med januari 2021

om plats i férskola eller fritidshem via en e-tjanst. | e-tjansten kan vardnadshavare
ansOkan om, andra eller saga upp plats pa férskola 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. Ansdkan ska gdras minst fyra manader innan placering 6nskas.

Registrerade uppgifter stams av mot folkbokforingsregistret avseende adress och
familjebild. Om inkomstuppgifter inte lamnas debiteras maxbelopp.

Fakturering sker mellan den 5 och den 10 i manaden och fakturan forfaller den sista
bankdagen i manaden.

Forskole- och fritidsavgifter debiteras manadsvis och fakturan avser innevarande
manad. Eventuella justeringar som inte hinner registreras innan fakturering sker justeras
pa fakturan nastkommande manad.

Styrande dokument och rutinbeskrivningar
Det finns en lathund som beskriver hur fakturering av avgifter i forskola och fritidshem
samt hur andring i styrtabeller ska utféras.

IT-system och behorighetskontroller
Faktureringen sker i programmet IST administration dar behérigheter skapas utifran roll

och arbetsuppgifter. De som har tillgangen till systemet ar férutom
skoladministratérerna, personal foér forskolor och fritidshem, rektorer och
specialpedagoger. Skoladministratérerna, som ar tre till antalet, ar tillika
systemforvaltare vilket bland annat innebar att lagga upp nya anvandare. Det ar endast
skoladministratérerna som har behdrighet att skapa faktureringsfilen.

Personalen pa férskolor har behdrighet att se kontaktuppgifter for vardnadshavare,
godkanna schema och se placeringslistor for den aktuella enheten.

Underhall av fast data
Uppgifter om vardnadshavare

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

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

Barnomsorgsavgiftens storlek grundas pa familjens sammansattning, sammanlagd
bruttoinkomst, antal barn inom olika omsorger och den gallande barnomsorgstaxan.

Allman férskola ar en avgiftsfri forskoleverksamhet for alla tre-, fyra- och femaringar fran
och med hosten det ar barnet fyller tre ar. Allman forskola motsvarar 15 h per vecka. Det
innebar att barnomsorgsavgiften reduceras med 37,5 % under nio manader av aret
vilket motsvarar lasarets manader om barnet har en viselsetid som 6éverstiger 15 h per
vecka. Detta framgar av taxebestdmmelserna fér Hultsfreds kommun.

Konteringsregler

Varje enhet har en unik konteringstrang som registrerades i systemet tillsammans med
enheten. Nar ett barn placeras pa enheten kopplas placeringen till den aktuella
konteringen.

Fakturering
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.

Makuleringar och réttningar

Lépande under manaden far skoladministratérerna notiser om andringar som
vardnadshavare gor i e-tjansten. Det kan till exempel galla andring av inkomst, grund fér
placering (typ av plats), familjebild eller uppsagning. Skoladministratérerna godkanner
forandringarna. Familjebilden &ndras inte forran uppgiften finns registrerad i
folkbokféringsregistret och det sker ingen retroaktiv andring av inkomst.

Felaktiga fakturor makuleras och rattas pa kommande manadsfaktura.

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 fér lag avgift far en faktura i april manad
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.
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Kravrutiner
Obetald barnomsorgsavgift kan medféra avstangning av plats. Avstangningsorder

stdmts av manadsvis av ekonomikontoret. Vid dréjsmal med betalning skickar
ekonomikontoret ut ett brev till brukaren med upplysning om obetalda skulder samt
informerar rektor. Rektor fattar beslut om platsen ska upphdra. Skoladministratorerna
bevakar datumet for betalning av utestaende fakturor och avslutar placeringen.

Rektorer far besluta om avgiftsfri plats eller utdkad vistelsetid gallande vardnadshavare
som har barn med sarskild behovsplats.
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Bilaga 3: Process fakturering av
aldreomsorgsavgifter

Allmant om processen
Till samtliga nya omsorgstagare skickas en information om maxtaxan ut tilsammans

med en inkomstférfragan. Om omsorgstagaren inte skickar tillbaka inkomstforfragan
debiteras maxtaxan utan vidare utredning. FOr omsorgstagare som har skickat in
inkomstuppgifter sker kontroller mot Forsakringskassan och Pensionsmyndigheten.

Det aligger varje omsorgstagare att anmala férandringar exempelvis av pension och
hyra I6pande. Nya avgiftsbeslut upprattas vid varje arende som innebar forandring av
uppgifter som ligger till grund fér omsorgsavgiften. | samband med den generella
inkomsthamtningen och att brukare har skickat in den arliga blanketten, skickas det ut
nya avgiftsbeslut. Samtliga utskickade avgiftsbeslut kan dverklagas.

Bistandshandlaggare fattar beslut, som laggs in i Treserva. Avgiftshandlaggaren
registrerar in uppgifter om kost enligt listor fran Vimmerby kommun (kylmat) och
kostenheterna i kommunen. Sjukskéterskor och rehabilitering lagger in uppgift om
utférda behandlingar och hjalpmedel i systemet.

Aldreomsorgsavgifterna faktureras manadsvis i efterskott och grundas pa hur familjens
sammansattning ser ut samt familjens sammanlagda bruttoinkomst och boendekostnad.
Darutover paverkas avgiften av omsorgsniva och vilken typ av insats brukaren nyttjar.
Hyror inom sarskilt boende faktureras i forskott.

Tiden mellan att fakturan skickas till dess den ska betalas ar cirka 15 dagar vilket
framgar pa avgiftsbeslutet som skickas till omsorgstagare. Fakturering sker kring den
15:e i manaden och fakturorna forfaller kring den 30:e.

Styrande dokument och rutinbeskrivningar

Det finns en rutin fér debitering av avgifter inom aldreomsorgen. Rutinen anger aven
vilka kontroller som ska utféras i samband med debiteringen. Infor varje debitering
kontrolleras berakningen av avgiften for nya brukare.

Analyser av faktureringen
Intakterna kontrolleras i samband med de manatliga uppféljningarna som utférs av

socialférvaltningen. De intervjuade anger att de rimlighetsbedémer avgiftsunderlaget
gentemot foregaende manads underlag. Beloppen ar normalt relativt konstanta mellan
manaderna, vilket underlattar for personalen att upptacka fel. Inom socialférvaltningen
finns det en inbyggd kontroll i systemet som varnar om fakturabeloppet 6verstiger

12 000 kr.

IT-system och behorighetskontroller

Avgiftshandlaggare och ytterligare en tjansteperson pa socialférvaltningen har
behdrighet att utféra faktureringen i verksamhetssystemet Treserva.

10



e

pwc

Avgiftshandlaggaren har behorighet i faktureringsprogrammet EDP Future for att kunna
g6ra manuella fakturor, till exempel till dédsbo for avlidna och bartransporter.

Underhall av fast data
Uppgifter om omsorgstagare

Det ar oftast bistandshandlaggaren som registrerar uppgifter om omsorgstagare i
systemet. Avgiftshandlaggaren kan lagga in och justera uppgifter vid behov

Taxor och avgifter

Nya taxor och avgifter antas arligen av kommunfullmaktige. De nya taxorna registreras i
systemet av forvaltningens systemadministrator. Darefter gors testkorningar och
simulering av fakturor for att sakerstalla att taxorna ar korrekt registrerade. Manadsvis
vid fakturering kontrolleras att arenden som ar slutforda har avslutats i systemet. Vid
registrering av nya omsorgstagare gors kontroller att systemet importerar korrekt
inkomstunderlag.

Konteringsregler

Varje enhet har en unik konteringstrang som registrerades i systemet tillsammans med
enheten. Nar en omsorgstagare placeras pa enheten kopplas placeringen till den
aktuella konteringen.

Fakturering
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 berdkningen. Nar den definitiva
berakningen 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 rimlighetsbeddmer antalet
fakturor och den totala summan. Nar integrationsfilen ar klar skapas aven ett
debiteringsunderlag for inlasning i ekonomisystemet. Inlasning i ekonomisystemet sker
av ekonomikontoret.

Cirka tva ganger per manad tas en lista ut frdn verksamhetssystemet dver nya arenden.
Kontroll sker av att samtliga uppgifter finns med for att berakning ska kunna ske.
Kontrollen dokumenteras genom att de kontrollerade uppgifterna sparas tillsammans
med fakturaunderlaget.

Integrationsfilen laggs over i debiteringssystemet EDP Future. Integreringen skots
centralt pa ekonomikontoret. Innan filen 1aggs 6ver skarpt finns en testdatabas som filen
kors i for att se om filen innehaller fel. Efter att den skarpa inlasningen i
debiteringssystemet har skett gors en kontroll av totalbeloppet och antal fakturor mot
uppgifter i forsystemet. Denna kontroll dokumenteras.

Efter att integrationsfilen ar inlast skapas en fakturafil som skickas till ett externt féretag
som ansvarar for distribution av fakturorna. | samband med att fakturafilen skickas far
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kommunen en orderbekraftelse och nar samtliga fakturor har distribuerats av foretaget
far kommunen en leveransbekraftelse. Pa bada bekraftelserna framgar antal fakturor
och totalbelopp. Kontroll sker av att det &r samma uppgifter som finns registrerade i
debiteringssystemet. Kontrollen dokumenteras.

Inlasning i ekonomisystemet sker genom fil efter att fakturering har skett. Konteringen
skapas i forsystemen. Vid eventuella fel i samband med inldsningen i ekonomisystemet
skapas en fellista. | de fall en fellista genereras kontrolleras avvikelserna och rattas vid
behov.

Makuleringar och réttningar

Om det férekommer felaktigheter avseende avgiftsdebiteringen eller att en brukare
avlider annulleras fakturan och en ny faktura upprattas manuellt. Vid annullering ar alltid
tva personer inblandade och orsak till annulleringen ska dokumenteras.

Kravrutiner
Om betalning uteblir undersdker avgiftshandlaggaren bakomliggande orsaker genom att

ta kontakt med brukaren eller med anhériga. Vid behov goér avgiftshandlaggaren en
anmalan till éverférmyndaren att brukaren behdver en god man. Om brukaren har kyld
mat pa den obetalda fakturan uppsoker ansvarig enhetschef och avgiftshandlaggaren
brukaren for att utreda den bakomliggande orsaken till den uteblivna betalningen.
Kommunen &r inte alagd att leverera mat till brukare som inte betalar sina fakturor.
Leveransen av fardigmat ersatts i sa fall med inkdp av livsmedel och enklare
matlagning.
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Bilaga 4: Process fakturering av
inom miljo- och bygg

Allmant om processen
Milj6- och byggnadsférvaltningen hanterar arenden inom plan- och bygglagen (PBL),

miljobalken (MB), livsmedelslagen och andra foreskrifter samt kartor, matningar och
GIS. Det finns totalt 35 anstallda varav cirka 25 handlagger arenden som ska faktureras.
Anstallda som handlagger ett arende upprattar ett debiteringsunderlag. |
debiteringsunderlaget valjs vilken tjdnst som avses.

Inom miljé och halsa debiteras en arlig tillsynsavgift som faktureras under arets férsta
kvartal. Fakturering sker normalt en gang i veckan, men med tatare frekvens infor
delars- och arsbokslut. Fakturorna férfaller normalt 30 dagar efter fakturadatum.

Styrande dokument och rutinbeskrivningar
Det finns en rutin som beskriver hur faktureringen ska utféras, men inte vilka kontroller
som ska utforas.

Kommunfullmaktige beslutar om nya avgifter, men indexjustering av befintliga avgifter
fattar namnden beslut om.

IT-system och behorighetskontroller
Forvaltningen anvander systemet EDP Future fér arendehantering och fakturering.

Behdrigheter utformas efter de arbetsuppgifter som anvandaren ska utfora.
Namndsekreteraren som utfor faktureringen, kvalitetskoordinatorn och
systemforvaltarna har hogre behorigheter an évriga.

Underhall av fast data
Uppgifter om fakturamottagare

Det ar i forsta hand administratérerna som registrerar kontaktuppgifter till
fakturamottagare. Handlaggare kan komplettera med adresser och telefonnummer som
de far av klienten. | samband med fakturering kontrollerar namndsekreteraren att
fakturaadressen ar giltig.

Taxor och avgifter

Infér nytt verksamhetsar registrerar en av systemforvaltarna tillsammans med
kvalitetskoordinatorn de uppdaterade avgifterna i systemet. Taxorna kontrolleras genom
att timpriset visas i faktureringsunderlaget vid val av tjanst.

Konteringsregler
Till varje tjanst som kan valjas i debiteringsunderlaget finns en kontering registrerad.
Konteringen avgor hur transaktionen ska bokféras i huvudboken.
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Fakturering
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 éverens med antalet underlag.

kontrollerar adressen till fakturamottagaren mot uppgifter i ansoékan.
kompletterar med person- eller organisationsnummer om det saknas.
rimlighetsbeddémer belopp per faktura. | férekommande fall sker avstdmning med
aktuell handlaggare.

Efter genomforda korrigeringar skapas en fil med fakturaunderlag som sparas ner av
systemet pa ett angivet stalle for ekonomikontoret att hantera. Namndsekreteraren
mejlar ekonomikontoret att filen ar redo samt uppgift om antalet fakturor och belopp. Det
gors en kopia av filen for att ekonomikontoret ska kunna gora en testfakturering.

Makuleringar och réttningar

Namndsekreteraren kontaktar ekonomikontoret och ber dem att makulera fakturan. Det
skapas en kvittens dar namndsekreteraren anger orsaken till att fakturan tas bort. Efter
paskrift skickas kvittensen tillbaka till ekonomikontoret. Darefter upprattas ett nytt
fakturaunderlag med korrekta uppgifter.

Kravrutiner
Infor att fakturorna ska dverlatas till Intrum for vidare hantering far namndsekreteraren

en rapport fran ekonomikontoret med uppgift om obetalda fakturor. Namndsekreteraren
kontroller med respektive handlaggare om det finns skal att avsta inkassokrav etc.
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Bilaga 5: Process fakturering
centralt

Styrande dokument
Kommunstyrelsen antog i oktober 2018 fakturerings- och kravregler.' Reglerna

innehaller riktlinjer och rutiner fér beloppsgranser och betalningsvillkor, kravatgarder,
tillaggsavgifter, anstand, avbetalning, bokféringsmassiga avskrivningar och
verkstallighet av signering av kundfakturering och rattning av felaktiga fakturor.

IT-system och behorighetskontroller
Det finns en systemforvaltare for faktureringssystemet EDP Future pa

ekonomiavdelningen. | systemforvaltarens uppgifter ingar bland annat att lagga upp
behdrigheter. Det ar tre assistenter som importerar betalningsfiler. Nagra som har
behorighet att uppratta strofakturor. Ovriga pa ekonomiavdelningen har behérighet att
titta kunduppgifter, fakturor och betalningar.

Fakturering
Pa ekonomikontoret hamtas filerna som sparats ner via foérsystemen och importeras i en

testmiljoé 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 forsystemen. Fakturorna som skapats sparas
ner och hamtas upp i leverantéren |-datas program. I-data skoéter distributionen av
fakturorna. Ekonomiassistenten stdmmer 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. Om en bilaga ska
skickas med hander det att fakturan skrivs ut lokalt.

Inbetalningar
Ekonomiassistenten loggar in pa bankgirots webbsida och hamtar aktuella betalningar.

Det ar tre assistenter som vaxelvis hamtar betalningar som sker dagligen. Filen fran
bankgirot sparas ner och importeras till faktureringssystemet EDP Future. Det skapas
kontrollistor vid importen som till exempel visar om betalningen dverstiger
fakturabeloppet eller om OCR-numret avviker fran det som angivits pa fakturan. Ett
bankgironummer ar avsett for manuella inbetalningar som till exempel betalningar fran
utlandet.

Kravrutiner
Betalningspaminnelse skickas 5-6 dagar efter fakturan forfallodag och ar utformat sa att

det kan foljas av inkassokrav. Det tas inte ut ndgon paminnelseavgift. Innan vidare
atgarder vidtas inhamtas synpunkter fran berérd forvaltning éver obetalda fakturor.
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Darefter lamnas fordran 6ver till Intrum som skickar ut inkassokrav och
betalningsforelaggande samt skoter langtidsbevakningen av obetalda fakturor.

Av kommunens fakturerings- och kravregler framgar féljande gallande att bevilja
anstand och avbetalningsplan. Personalen vid ekonomikontoret har ratt att bevilja tre
manaders anstand fran férfallodagen med betalning av fordringar pa belopp upp till 25
procent av ett prisbasbelopp. Ekonomichefen har ratt att bevilja tre manaders anstand
fran forfallodagen med betalning av fordringar pa belopp upp till 1,5 prisbasbelopp.
Samma regler galler for beviljande av avbetalningsplan. Det som skiljer sig ar att
avbetalningsplan utéver tre manader godkénns av ekonomichef.

Brukare som begar att f4 anstand kontaktar antingen den aktuella avgiftshandlaggaren
inom socialférvaltningen respektive barn- och utbildningsférvaltningen eller
ekonomikontoret direkt.

Inom socialforvaltningen lagger avgiftshandlaggaren in anstandet i systemet och
rapporterar till ekonomiavdelningen.

Kundfordringar
Ekonomiassistenten skapar dagligen en bokféringsfil som importeras till

ekonomisystemet (huvudboken).

Vérdering av utestaende kundfordringar

Hultsfreds kommun skriver ned fordran bokféringsmassigt nar arendet éverlamnas till
Intrum Inkassobevakning. | riktlinjerna anges granser fér vad ekonomichef och
kommunstyrelsens arbetsutskott far bevilja i avskrivna fordringsbelopp. Ekonomichefen
har ratt att bevilja fordringsbelopp upp till ett prisbasbelopp. En férteckning éver
verkstallda avskrivningar ska delges kommunstyrelsen tva ganger/ar. Avskrivning av
fordringsbelopp storre an ett prisbasbelopp ldmnas till kommunstyrelsens arbetsutskott
for beslut. Aven har ska en férteckning éver verkstéllda avskrivningar delges
kommunstyrelsen.

Avskrivningar av kundfordringar gors var och host.

Atervinning av avskrivna kundfordringar
Nar det sker inbetalningar fran Intrum vilket avser fakturor som ligger pa
langtidsbevakning bokfoérs dessa som atervunna kundfordringar i resultatrakningen.

Avstédmning 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.

= "

pwc



Bilaga 6: Processen for
hantering av inkop och
leverantorstakturor

Allmant om processen
Hultsfreds kommun har avtal med Vastervik inkdpscentral som via avtal ar kommunens

upphandlingsenhet. Pa ekonomiavdelningen finns en inkdpssamordnare som stottar
chefer i upphandlingsfragor och haller kontakten med upphandlingsenheten i Vastervik.
Det finns en avtalsdatabas som inkdpscentralen administrerar.

Det finns planer att implementera systemet Visma Proceedo som omfattar och stodjer
bade inkdpsprocessen och fakturahanteringen. | dagslaget finns inget inkdpssystem
men det finns en upphandlingspolicy och riktlinjer for direktupphandling.

Styrande dokument
Foljande riktlinjer och rutiner har identifierats:

Nya attestregler beslutades av kommunfullmaktige i september 2021.%2 Av
attestreglerna framgar att leverantorsfakturor ska attesteras av tva personer medan det
racker med en attest for bokforingsordrar och internfakturor. For leverantdrsfakturor
kravs mottagnings-/granskningsattest samt beslutsattest. Det ar tydligt vilket ansvar som
omfattas av de bada attestanterna. Sarskilda regler finns fér representation, gavor,
hotellfakturor, korttidshyra av fordon, kurser/foreldsare, bransle och kreditkort.

Riktlinjer om mutor, representation och gavor, uppdaterad i november 20173
innehaller riktlinjer for intern- och extern representation, alkohol, hedersgava,
minnesgava och uppvaktning nar medarbetare eller fértroendevald fyller 50 ar.

Baskontoplan enligt KommunBas 2021 anvands och finns tillganglig via en digital
ekonomihandbok. Det finns dven en sokfunktion i ekonomisystemet dar konto och
benadmning visas.

Internkontrollplan 2021, Kommunstyrelsen. Kommunstyrelsens internkontrollplan for
ar 2021 innehaller tva kontrollomraden som avser inkdp och leverantérsfakturor; kontroll
av att kdrjournaler och branslekvitton dverensstammer samt att syfte och deltagare
anges pa fakturor som avser resor och representation.

IT-system och behorighetskontroller
Av intervjuerna framgar att upplagg av behorigheter i ekonomisystemet sker pa

bestallning av férvaltningarna. Det finns tva attestbehoérigheter. Samtliga anstéllda som
har tillgang till ekonomisystemet kan kontera och granskningsattestera. Det finns ingen

2 KF § 112/2021-09-27
¥ KSAU § 266/2017-11-17

_B
pwc

17



forteckning 6ver granskningsattestanter men sparbarhet finns i
fakturanhanteringssystemet till vem som har granskningsattesterat respektive faktura.

Det finns ingen specifik blankett som anvands vid upplagg av nya beslutsattestanter.
Bestallningen kommer som regel via mail till ekonomikontoret fran ansvarig chef. Ansvar
och verksamhet ska anges. Attestlistan uppdateras I6pande i samband med att nya
attestanter har tillkommit eller gamla har tagits bort. Inom kommunstyrelseférvaltningen
har kommunchefen delegation fran kommunstyrelsen att ta beslut om nya
beslutsattestanter. Férteckning éver nya beslutsattestanter ska redovisas i
delegationsbeslut till kommunstyrelsen I6pande. Av intervjuerna framgar att rutinen
avseende delegationsbeslut inte foljs fullt ut.

Inom barn- och utbildningsférvaltningen samt socialférvaltningen ar det respektive
controller som ansvarar for upplagg av nya attestanter samt uppdatering av attestlistan.
Controller meddelas skriftligen eller muntligen av férvaltningschef eller verksamhetschef
gallande upplagg av ny beslutsattestant. Uppgifter om verksamhet och ansvar ska
framga. Inom barn- och utbildningsnamnden har controllern delegation pa att utse
beslutsattestanter. Ratten att utse beslutsattestanter inom socialnamnden framgar inte
av delegationsordningen.

Nar en beslutsattestant tillkommer eller nar en befintlig attestant avgar uppdateras
attestlistan. Uppdaterad attestlista skickas till nAmndsekreterare fér barn- och
utbildningsnamnden respektive socialnamnden for information till ndmnden.
Socialférvaltningens controller kompletterar attestlistan med skrivelse dar tillkommande
respektive avgaende attestant framgar tillsammans med vilken verksamhet och ansvar
som avses.

Uppdaterade attestlistor skickas till respektive férvaltnings administratorer, personal som
ansvarar for skanning av fakturor samt till dvrig personal som berdérs av férandringar i
attestlistan.

Av intervjuerna framgar att attestlistorna kontrolleras grundligt en gang per ar i samband
med att de ska antas av respektive namnd i december manad infér nastkommande ar.
Lépande under aret ar det respektive controller som ansvarar for att attestlistan halls
uppdaterad.

Underhall av fast data
Leverantorsuppgifter

Det finns tva medarbetare pa ekonomikontoret som ansvarar for att lagga upp nya
leverantorer i fakturasystemet. Medarbetarna som lagger upp nya leverantdrer har ingen
beslutsattestratt. Kommunen anvander tjansten Inyett, som bl.a. varnar for bluffakturor
och utfér kontroller av att organisationsnummer stammer med angivet bank/plusgiro.

Leverantérsavtal/inkbpspriser
Inkdpscentralen i Vastervik tillhandahaller en avtalsdatabas som kan nas via
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kommunens webbsida. Flera vander sig istallet till inkdpssamordnaren eftersom det
uppges att det ar svart att soka i databasen.

Konteringsregler

Kontering av leverantorsfakturor utgar fran KommunBas 2021 som finns tillganglig enligt
beskrivning ovan. Det halls introduktionsutbildningar fér nya chefer dar vissa
ekonomiska moment ingar. Nya chefer far dessutom en genomgang av inkép och
hanteringen av leverantorsfakturor tillsammans med controller.

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. Felaktigheter ska enligt instruktionen meddelas till berérda
attestanter. Av intervjuerna framgar att felaktigheterna som upptéacks i stickproven rattas
av ekonomikontoret och att det sker aterkoppling till beroérda attestanter.

Attestanter

Hanteringen av attestanter har inte andrats jamfoért med granskningen ar 2019.
Attestlistorna kontrolleras grundligt en gang per ar i samband med att de ska antas i
styrelse/namnd i december manad infér nastkommande ar. Lépande under aret ar det
respektive controller som ansvarar for att attestlistan halls uppdaterad.

Kontroll och registrering av leverantorsfakturor
Det finns olika vagar in for leverantorsfakturor 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 férsystemet Inexchange.

Det aligger mottagnings-/granskningsattestanten att:

e varan/tjansten mottagits och éverensstdmmer 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 korrekt belopp utbetalas,

e betalningsmottagare och mottagarkonto/giro dverensstammer med fakturan.

Beslutsattesten omfattar kontroll mot beslut, budget eller direktiv for verksamheten samt
att dvriga attester har gjorts av behorig personal. Attesten godkanner att angiven
kontering belastas samt att fakturan ar klar for betalning. Nar fakturan avser
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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 fastighetsfoérvaltningen. 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 férteckning av de fakturor som automatattesteras. Forteckningen
sammanstalls av personal pa ekonomikontoret och ska innehalla leverantérsnamn,
belopp, unikt id, periodicitet, godkanna beloppsintervall och kontering. Det gors en gang
om aret och férteckningen ska férvaras pa ekonomikontoret.

Betalning
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 genomfér kontroller av
till exempel dubbletter, F-skatt hos leverantorer 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 jamférs med ett utdrag fran ekonomisystemet dver betalda fakturor. Bada listorna
sparas som underlag i dagbokféringen.

Bevakning av kreditnotor

Vid betalning av leverantorsfakturor matchas kreditnotorna mot debetfakturor. Om det
inte finns nagon faktura att matcha krediten mot far den ligga kvar en tid sedan
kontaktas leverantdren och ombeds utbetala beloppet.

Avstamning av leverantorsskulder mellan reskontra och huvudbok
Avstamning mellan leverantérsreskontran och huvudboken goérs varje manad. Justering

far goras for kreditfakturor i huvudboken. Dokumentationen sparas.
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