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1 SAMMANFATTNING

Granskningens syfte har varit att bedoma om kommunstyrelsen och nimnderna har si-
kerstillt en tillfredsstéllande styrning, uppfoljning och kontroll for hantering av leveran-
torsfakturor och andra utbetalningar.

Vér sammanfattande bedémning dr att det finns brister gdllande styrning, uppfolining
och kontroll av hantering av leverantérsfakturor och andra utbetalningar. Gransk-
ningen visar pd att forvaltningarna inte arbetar pa ett likartat sdtt utan har utformat
egna rutiner och vid intervjuer har en tydligare central styrning efterfrdgats. Ovriga
iakttagelser och bedomningar som ligger till grund for den sammanfattande bedém-
ningen ar:

- Det finns inte fullt ut finns dokumenterade riktlinjer/anvisningar p& overgripande
niva. Attestreglementet faststilldes &r 2000 och behover uppdateras.

- Det finns till viss del riktlinjer och anvisningar p forvaltningsniva men vissa forvalt-
ningar behover komplettera med ytterligare rutinbeskrivningar. Framst i syfte att
minska sarbarheten vid nyckelpersoners franvaro.

- I ekonomisystemet finns inbyggda kontroller for att sikerstilla att attestreglementet
efterlevs. Daremot finns inte samma kontroller inbyggda i de verksamhetssystem
som anvands pa forvaltningarna dér istéllet manuella attester anvinds. De manuella
attesterna staller krav pa effektiva efterhandskontroller.

- Granskade styrelse och ndmnder, med undantag av barn- och utbildningsnimnden
har, inom ramen for den érliga internkontrollplanen, rutiner for att kontrollera att
attestreglementet efterlevs.

- Ekonomichefer och ekonomer ute p4 forvaltningarna har hga behorigheter och vi
ifrdgasatter om detta dr lampligt med tanke pa att ekonomerna Aven ansvarar for att
genomfora kontroller, bide l6pande och inom ramen for internkontrollplanen.

- Behorighetsattestantens roll och framférallt organisatoriska tillhorighet bor ses Gver
da det inte dr lampligt att en underordnad ska hantera fakturan efter genomford be-
slutsattest.

- Kommunens rutiner kring manuella utbetalningar behover stiarkas. Det ar inte till-
fredsstallande att samma person kan uppritta utbetalning, ligga upp mottagare och
aven registrera betalningen utan att ndgon attestant behover vara inblandad i utbe-
talningen. Eventuella felaktigheter kan upptéckas forst vid efterhandskontroller.

- Rutiner kring utbetalning av foreningsbidrag pa kultur- och fritidsforvaltningen be-
hover stérkas. Brister har identifierats géllande utbetalningsfil, sérbarhet pga. att
endast en person arbetar med systemverktyget samt oklarheter kring ansvaret for att
genomfora utbetalningen.

- Kommunens centrala rutiner for att skapa och genomfora utbetalningar ar inte fullt
ut tillfredsstillande. Vi menar att det bor vara tva i forening som skickar betalnings-
filen till banken.

- Behorigheter i ekonomisystemet 6verensstimmer mot attestforteckningar. Diremot
bygger behorigheter som motsvarar beslutsattest i flera av de enskilda systemen
inom forvaltningarna pa beslutad delegationsordning.

- Det finns attestforteckningar for samtliga forvaltningar, samtliga forvaltningar har
dock inte anmalt attestlistan som ett delegationsbeslut till nimnden.

- Kommunens rutiner for att lagga upp nya leverantorer ar inte fullt ut tillfredsstal-
lande. Sjalva registreringen och kontrollen gentemot Inyett (program for kontroll av
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oseriosa leverantorer m.m.) ger férutsattningar for att beddma om leverantérerna ir
seriosa. Daremot ar det inte rimligt att ett std stort antal medarbetare har behérig-
heter att lagga upp nya leverantorer samtidigt som de har behérighet att genomfora
utbetalningar. Vidare anser vi att det inte ar tillfredsstiallande att det finns medarbe-
tare som bdde har behorighet att ldgga upp nya leverantérer och samtidigt har at-
testratt.

- Det finns delvis dndamalsenliga rutiner for attest av manuella bokféringsordrar. Om
det inte ror sig om rent bokforingsméssiga rattelser bor dock tvAhandsprincipen till-
lampas dven gallande bokforingsorder.

- Detar inte tillfredsstillande att medarbetare inom teknisk forvaltning kan registrera
kostnader pa andra forvaltningar utan godkéand hestillning fran berérd chef. Nar
tjansteman attesterar pd annan forvaltning bor detta aven framga av attestforteck-
ningen i den forvaltning som belastas av kostnaden.

- Det finns inte tydliga rutiner for attest av egna kostnader i tjinsten och for represen-
tation. Stickprovskontroller visar pé brister gillande hanteringen av underlag i form
av syfte och deltagarforteckningar samt att attest har skett av den som sjilv deltagit.

- Det ér inte tillfredsstallande att egna utldgg hanteras p4 olika sétt inom forvaltning-
arna utan tydliga gemensamma rutiner och riktlinjer bor tas fram.

- Det finns brister i den systematiserade kontrollen av fakturor som forfaller till betal-
ning vilket framforallt beror p4 att det saknas kunskaper om vilka rapporter som kan
tas ut ur ekonomisystemet for att bevaka fakturor som forfaller. Bevakning av faktu-
ror som forfaller finns med som ett kontrollmoment i flera nimnders internkontroll-
planer.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att:
- seover attestreglementet och att sékerstdlla att det finns overgripande rutinbe-
skrivningar och tydliga rutiner kring bl.a. egna kostnader i tjdnsten inklusive re-
presentation och for att bevaka fakturor som forfaller till betalning.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen och namnderna att:

- Se over rutinbeskrivningar for forvaltningsspecifika rutiner gdllande utbetal-
ningar.

- Se over rutiner for att minimera manuella attester. I de fall dir manuella attester
inte kan undvikas bor kontrollerna stirkas, bl.a. genom att sikerstdlla att flera
personer mdste vara delaktiga vid samtliga utbetalningar.

- Se over ekonomichefers och ekonomers behérigheter alternativt att se 6ver kon-
trollrutinerna.

- Se over behorighetsattestanternas roll och/eller organisatoriska tillhérighet mot
bakgrund av risken for att de hamnar i en beroendestdlining.

- Sdkerstalla att attestforteckningarna omfattar samtliga beslutsattestanter oavsett
vilket system det avser.

- Sdakerstdlla att det lopande finns aktuella attestforteckningar enligt bestimmelser i
reglementet samt att Gterrapportering av delegationsbeslut genomfors.

- Se over antalet medarbetare som har rdtt att registrera nya leverantorer. Vidare
anser vi att det bor goras en 6versyn av vilka medarbetare som ska ha hog beho-
righet, kombinationen behdrighet att registrera nya leverantorer och beslutsattest
bor begrdnsas helt.

- Infora en attest vid bestdllningar frén teknisk forvaltning for att sikerstélla att be-
rord chef har varit delaktig i bestdllningen.

- Overviga om det behovs en tydligare styrning och kontroll av betalningar frén
centralt hdll, exempelvis kommunens centrala redovisningsenhet.
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2 INLEDNING/BAKGRUND

Ostersunds kommun gér arligen ménga inkop av varor och tjanster fran olika leverantorer
med varierande omfattning och belopp. Det gors dven utbetalningar i form av olika bidrag
och erséttningar. Hanteringen av utbetalningar bestr av flera delar, allt fran att registrera
leverantorer och mottagare i systemet till att granska, beslutsattestera och genomfora
sjdlva utbetalningen. F6r kommunen &r det en kinslig process som for flera moment kan
innebéra risk for felaktigheter. Kommunen méste sikerstilla att utbetalningar gar till ratt
leverantor eller mottagare, med rétt belopp vid ritt tillfalle. Bristande hantering av utbe-
talningar kan leda till sévél ekonomisk skada som fortroendeskada.

Ostersunds kommuns revisorer har mot bakgrund av sin risk- och visentlighetsanalys be-
domt det angeldget att genomfora en granskning av kommunens utbetalningsrutiner.

3 SYFTE, REVISIONSFRAGA OCH AVGRANSNING

Syfte

Granskningens syfte har varit att svara pd om kommunstyrelsen och nimnderna har si-
kerstillt en tillfredsstillande styrning, uppfoljning och kontroll for hantering av leveran-
torsfakturor och andra utbetalningar.

Revisionsfragor
Granskningen besvarar foljande revisionsfragor:

e Har kommunen dndamalsenliga utbetalningsrutiner for att sikerstilla att flera
personer maste vara involverade vid ekonomiska transaktioner?

e Finns det dokumenterade riktlinjer/anvisningar?

e Hur sdkerstalls att attestreglementet efterlevs och att attest sker enligt beslutade
forteckningar?

o Overensstimmer behdrighet i olika system med attestforteckningar?
e Finns aktuella attestforteckningar for samtliga namnder?
e Finns det tillfredsstallande rutiner for uppldgg av nya leverantorer/mottagare?

e Finns det andamalsenliga rutiner for attest av manuella bokforingsordrar?
e Finns det rutiner for attest av “egna” kostnader i tjinsten?

¢ Finns det kontroller for att sakerstilla att fakturor betalas 1 tid?

Avgransning

Granskningen har avgrénsats till utbetalningar via ekonomisystem och verksamhetssy-
stem inom berérda namnder dér olika utbetalningar sker. Granskningar av utbetalningar
genom lonesystemet omfattas ej.
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4 REVISIONSKRITERIER

Var bedomning har utgétt frén:

¢ Kommunallagen (2017:725)

Kommunala redovisnings- och bokforingslagen LKBR

Rédet for kommunal redovisnings (RKR) rekommendationer

e Kommunens attestreglemente och ekonomihandbok pa intranatet

5 ANSVARIG STYRELSE/NAMND

Granskningen avser kommunstyrelsen, social- och arbetsmarknadsnamnden, vard- och
omsorgsnamnden, barn- och utbildningsndmnden, kultur- och fritidsnamnden samt tek-
nisk namnd.

6 METOD

Granskningen har utforts genom inhdmtning och granskning av styrande dokument,
samt intervjuer med:

Redovisningschef och redovisningsekonom, redovisningsenheten

Ekonom, administrator och handlaggare foreningsservice, kultur- och fritidsfor-
valtningen

Ekonomichef, vérd- och omsorgsforvaltningen
Ekonomichef och ekonom, social- och arbetsmarknadsférvaltningen

Forvaltningschef, ekonomichef, ekonom, ekonomisystemadministratér, barn- och
utbildningsforvaltningen

Forvaltningsekonom, ekonom och utanordnare sektor fastighet, ekonom sektor
renhéllning & VA, teknisk forvaltning, ekonomiassistent stad & maltidservice, eko-
nomiassistent gata/park som dven dr systemadministrator for Inkop och Faktura
inom teknisk forvaltning

Controller omrdde styrning, kommunledningsforvaltningen

Substansgranskning har utforts for att i erforderlig omfattning verifiera gjorda utsagor
samt att system och rutiner fungerar pa avsett sétt genom stickprovsvisa kontroller som
omfattat bl.a. att faststéllda rutiner f6ljs, att attest av utbetalningar och leverantorsfaktu-
ror har utforts korrekt samt att syfte och deltagarforteckning har bifogats faktura avse-
ende intern och extern representation.
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7 RESULTAT AV GRANSKNINGEN

71 RUTINER OCH RIKTLINJER

Revisionsfrdga: Finns det dokumenterade riktlinjer/anvisningar?

Fullmiktige har faststallt ”Attestreglemente for Ostersunds kommun” 1995-12-18, en revi-
dering gjordes 2000-10-23. Av detta framgér att reglementet omfattar alla slag av trans-
aktioner som fakturor, 16ner, hyror, placeringar, interna transaktioner och bokforingsord-
rar. Daremot omfattas inte anskaffningsbeslut eller de slutliga moment infor utbetalning
som foljer efter behorighetsattest.

Vidare framgér av reglementet att kommunens styrelser och namnder ansvarar for den
interna kontrollen och tillser darvid att bestimmelserna i reglementet iakttas och att
tillampliga attestmoment utfores. Attestrutinerna ska utformas s3 att de tillsammans
med andra kontroller far en rimlig omfattning med hénsyn tagen till visentlighet och
risk. Varje ndimnd anger innebord och omfattning av attestantens/kontrollantens an-
svar.

I attestreglementet beskrivs vilken innebord beslutsattest respektive behorighetsattest
har. Det framgér dven att attest eller kontroll ej far utforas av den som sjilv har bestllt
varan/tjansten, ska ta emot en betalning, sjalv ska betala till kommunen eller star i bero-
endeforhéllande till betalningsmottagaren (jav).

Diverse riktlinjer/anvisningar finns i Ekonomihandboken pd kommunens intranit gil-
lande attest och utbetalningar. Behov av en 6versyn har framforts vid flera intervjuer och
det har aven efterfragats en tydlig strategi var denna typ av information ska finnas for att
vara lattillganglig; Intranitet, Teams etc. Flera rutinbeskrivningar som efterfragats vid in-
tervjuer har varit svéra att finna da de inte finns p4 intranitet. Vissa har dock hittats efter
en del efters6kning och vissa kan ha kommunicerats via epost.

Kultur- och fritidsforvaltningen har uppréttat egna rutinbeskrivningar och manualer for
vissa av de forvaltningsspecifika rutinerna. Daremot finns ingen manual for de utbetal-
ningar som genomfors via systemverktyget for foreningsstod, Interbook-GO, och det finns
endast en medarbetare som har kunskap om dessa rutiner.

Vard- och omsorgsférvaltningen har upprittat rutinbeskrivningar for utbetalning av er-
sattning enligt SoL och HSL2.

Social- och arbetsmarknadsforvaltningen har upprittat rutinbeskrivningar och manualer
for utbetalningar i de system som anvands pé forvaltningen.

Tekniska forvaltningen, sektor fastighet har upprittat en egen ekonomihandbok som
dock inte ar uppdaterad. Det finns dven rutinbeskrivningar upprittade for Future, verk-
samhetssystemet for VA- och renhéllning.

Barn- och utbildningsnédmnden har inte uppréttat rutinbeskrivning for utbetalningar dir
underlaget skapas i verksamhetssystemet Extens.

Kommunstyrelsen har inga verksamhetsspecifika system dar underlag till utbetalningar
skapas.

1 Sodialtjanstlagen respektive Halso- och sjukvardslagen



Revisionskontoret Revisionsrapport 8 (28)
2020-11-30 Dnr: REV/00012/2020

Bedomning

e Vibedomer att det till viss del finns dokumenterade riktlinjer/anvisningar pé 6ver-
gripande niva. Attestreglementet faststélldes &r 2000 och vi anser att det kan fin-
nas behov av en Gversyn. Rutinbeskrivningar for vissa enskilda rutiner och mo-
ment saknas pa Intranétet trots att det finns framtagna rutiner. Vi instimmer uti-
frén intervjuer att det behover fortydligas var denna typ av information ska publi-
ceras s att de ar lattdtkomliga.

e Vibedomer att till viss del finns riktlinjer och anvisningar pa forvaltningsnivd men
att vissa forvaltningar behover komplettera med ytterligare rutinbeskrivningar i
syfte att minska sérbarheten vid nyckelpersoners franvaro.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att se 6ver attestreglementet och att sikerstilla att
det finns évergripande rutinbeskrivningar som dr littillgéiingliga for samtliga berérda
medarbetare.

Vi rekommenderar ndmnderna att se 6ver rutinbeskrivningar for forvaltningsspecifika
rutiner gdllande utbetalningar.

7.2 ATTESTREGLEMENTE

Revisionsfraga: Hur sikerstdlls att attestreglementet efterlevs och att attest sker enligt
beslutade forteckningar?

1.1.1 Hantering av leverantorsfakturor

Attest av leverantorsfakturor forekommer inom samtliga naimnder. Darutéver har respek-
tive namnd olika typer av utbetalningar med tillhorande rutiner som beskrivs under av-
snittet 7.3.1.

Hantering av leverantorsfakturor sker via leverantorsfakturasystemet Inkop och Faktura.
Kommunen koper tjanst for inldsning av fakturor och det gors 1opande éverféringar till
kommunens ekonomisystem. P4 fakturorna ska det finnas en angiven referens och faktu-
rorna gér direkt till angiven referens for behandling. Det finns en sparr inlagd dér det
kravs dubbel attest for samtliga leverantorsfakturor som behandlas elektroniskt.

Obligatoriska kontroller i ekonomisystemet ar beslutsattest och behérighetsattest. Den se-
nare sker efter utford beslutsattest. Det finns inga systemkrav p att leverans- och mottag-
ningsattest ska goras, ddremot framgar av attestreglementet att beslutsattestant ansvarar
for att dessa moment genomfors. Det finns dock mojlighet att fylla i mottagningsattest vil-
ket ocksd ar ett bevis for beslutsattestanten att momentet har genomforts.

Av attestreglementet framgar vidare att det i behorighetsattesten ingér att granska att be-
horig person har tecknat attest samt att utfora en rimlighetskontroll av transaktionen. Om
det i IT-baserade rutiner finns funktioner for kontroll av behorigheter ersitter denna den
manuella kontrollen. Eftersom i princip alla leverantorsfakturor hanteras elektroniskt in-
nebar detta att behorighetsattestantens roll ar att utfora en rimlighetsattest, i detta ingér
bl.a. att kontrollera kontering, pris och moms. Behérighetsattesten bendmns ibland dven
utanordningsattest.

Rutiner kring behorighetsattest varierar mellan forvaltningar och éven inom forvaltning-
arna. Vissa forvaltningar har nyckelpersoner som tar emot fakturorna, gor en forsta kon-
troll och konterar innan fakturorna gar vidare for attest. Andra férvaltningar har som ru-
tin att fakturan gar direkt till mottagningsattestant. Systemet staller inget krav pa mottag-
ningsattest men enskilda forvaltningar/avdelningar kan ha egna krav pa mottagningsat-
test.
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Efter genomférd beslutsattest méste behorighetsattest géras innan fakturan géar vidare for
betalning. Det &r vanligt att den nyckelperson som har tagit emot fakturan #ven utfor be-
horighetsattest. Inom flera forvaltningar aterfinns behorighetsattestanten inom den egna
avdelningen/sektorn vilket innebér att en underordnad ska ifrigasitta sin chefs attest. Det
har framf6rts att behorighetsattestanten anses f3 ett stort ansvar eftersom den gér den
sista kontrollen. '

Inom en del forvaltningar har det framforts att nar beslutsattestanten har attesterat anses
kontrollerna vara genomforda och behorighetsattestantens ansvar ir endast att klarmar-
kera fakturan sé att den kan gé ivag for betalning.

1.1.2 Kontroller som utférs inom ramen for namndernas internkontrollplaner

Namndernas internkontrollplan innehéller flera moment gillande utbetalningsrutiner
med undantag av barn- och utbildningsndmnden. En sammanstillning av kontrollmo-
ment per namnd &terfinns i bilaga. Kontrollerna omfattar bland annat att behorig admi-
nistrator inte registrerat utbetalning till sig sjalv, att leverantorsfakturor inte hinner for-
falla innan de attesterats klart och att attestreglementet foljs.

1.1.3 Ekonomers behdorighet

Vi har noterat att ekonomichefer och ekonomer inom flera forvaltningar har hoga behérig-
heter géllande beslutsattest, i forsta hand gillande bokféringsordrar men #ven avseende
leverantorsfakturor pa vissa forvaltningar. Samma medarbetare ansvarar sven for att ge-
nomfora efterhandskontroller.

Bedomning
e Vibedomer att det i ekonomisystemet finns inbyggda kontroller for att sikerstilla
att attestreglementet efterlevs. Daremot finns inte samma kontroller inbyggda i de
verksamhetssystem som anvénds pé forvaltningarna dr istillet manuella attester
anvéands som beskrivs under avsnitt 7.3. De manuella attesterna stéller krav p4 ef-
fektiva efterhandskontroller.

e Vianser att behorighetsattestantens roll och framforallt organisatoriska tillhorig-
het bor ses G6ver da det inte ar lampligt att en underordnad ska hantera fakturan
efter genomford beslutsattest.

e Vibedomer att granskade styrelse och nimnder, med undantag av barn- och ut-
bildningsndmnden, inom ramen f6r den &rliga internkontrollplanen har rutiner for
att sakerstilla att attestreglementet efterlevs.

e Ekonomichefer och ekonomer har hoga behorigheter och vi ifrigasitter om detta
ar lampligt med tanke pé att ekonomer 4ven ansvarar for att genomfora kontroller,
béde l6pande och inom ramen for internkontrollplanen. Ett sitt att stirka den in-
terna kontrollen &r att kontroller utfors av annan forvaltning.

Vi rekommenderar styrelse och ndmnder att se 6ver rutiner for att minimera manuella
attester. I de fall didr manuella attester inte kan undvikas bor kontrollerna stérkas.

Vi rekommenderar styrelse och ndmnder att se over behérighetsattestanternas roll
och/eller organisatoriska tillhérighet mot bakgrund av risken for att de hamnar i en be-
roendestdllning.

Vi rekommenderar styrelsen och ndmnder att se over ekonomichefers och ekonomers be-
horigheter alternativt att se 6ver kontrollrutinerna.
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7.3 UTBETALNINGSRUTINER
Revisionsfraga: Har kommunen dndamdlsenliga utbetalningsrutiner for att scikerstdlla
att flera personer mdste vara involverade vid ekonomiska transaktioner?
7.3.1 Rutiner inom respektive namnd

Attest av leverantorsfakturor forekommer inom samtliga namnder. Déarutover har respek-
tive namnd vilket tidigare ndmnts olika typer av utbetalningar med tillhorande rutiner.
Vid intervjuer har vi fatt en kortfattad beskrivning av de olika typerna av utbetalningar per
namnd som specificeras nedan. Det framgar 4ven kortfattat hur attest och betalning sker.

Kommunstyrelsen

Manuella utbetalningar Ambitionen ar att minska antalet manuella ut-

betalningar. Féretag och féreningar uppmanas
i forsta hand att skicka faktura som kan hante-
ras elektroniski. Sju personer pa forvaltningen
kan registrera en utbetalning.

En risk under semestrar ar att utbetalningar
betalas dubbelt, vilket kan intraffa om ersattare
inte har kunskap om vad ordinarie attestant
har hanterat.

Kultur och fritidsnamnden

Foreningsbidrag — via systemstod Utbetalning sker efter beslut i namnd eller av
forvaltningschef. En handlaggare anvénder ett
speciellt program, Interbook Go, och genomfor
samtliga moment; upplagg av mottagare, regi-
strering av belopp och skapar en fil som fors
over till ekonomisystemet. Beloppet maste re-
gistreras tva ganger for att varje enskilt bidrag
ska kunna fardigstallas men i 6vrigt finns inga
begransningar i systemet. Handlaggaren gor
dock en rimlighetskontroll av den totala sum-
man i den skapade filen. Filen sparas pa for-
valtningen men skrivs inte ut och det gors
ingen attest.

Ekonom gor efterhandskontroller (oftast i sam-
band med ekonomiska uppfodljningar) av att
namndens beslut har verkstallts och att utbe-
talda belopp ar korrekia.

Féreningsbidrag — manuell utbetalning Vissa foreningsbidrag administreras av eko-
nom eller féreningsadministrator. Bidragen
hanteras da som en manuell utbetalning i eko-
nomisystemet. Forvaltningschef eller berord
enhetschef attesterar utanordningen.

Det finns ingen tydlig gréns for vilka bidrag
som ska hanteras via systemet eller manuelit.
Till viss del beror det pa vem som handlagger
arendet. Om den handlaggare som anvander
systemet inte ar pa plats blir det per automatik
en manuell utbetalning eftersom ingen annan
anvander systemet.
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Vid intervjuer framfors att namndsbeslutet i
vissa fall kan skickas bade till handlaggare,
féreningsadministrator och/eller ekonom. Det
finns ingen utarbetad rutin fér vem som ansva-
rar for utbetalningen eller att en avstdmning
ska goras mellan dessa tre medarbetare. Det
finns dérmed en risk for att alla tre skulle
kunna utféra samma utbetalning. Anm. Vid ge-
nomgang av protokoll under 2020 har vi kon-
staterat att det endast ar tva av dessa som
samtidigt har férekommit pa ndmndens sand-
lista.

Barn- och utbildningsnimnden

Utbetalning till friskolor

En avlasning av antalet elever gérs manadsvis
och ett underiag skapas i verksamhetssyste-
met Extens som fors over till Visma. Ett bokfo-
ringsunderlag skrivs ut som beslutsattesteras
av ekonomichef.

Manuella utbetalningar

De manuella utbetalningar som férekommer
inom forvaltningen ar framst egna utlagg i
tjdnsten. Varje enhet som har en administrator
kan gdra en manuell utbetalning. Om det ar en
utbetalning som berér administratoren sjalv
ska den [amnas &ver till kollega for hantering.
Men det ar fullt mojligt att sjalv genomféra ut-
betalningen. Underlaget ska dock attesteras
(manuellt) av ndrmsta chef.

Vard- och omsorgsniamnden

Avskrivning av [6neskuld och avgifter

Redovisningsenheten upprattar underlag som
attesteras av ekonomichef VON utifran dele-
gationsbeslut. En kopia pa beslutet delges
namnden.

Foreningsbidrag

Utbetalning 1 gang per ar, manuell utbetalning
utifran beslut i namnd. Underlag och attest
sker péa blankett som registreras pa forvalt-
ningen. Detta géller samtliga manuella utbetal-
ningar som beskrivs nedan.

Erséttning till utférare avseende personlig om-
vardnad och servicetjanster

Bistandshandlaggare beslutar utifran behovs-
beddmning om ersattning som registreras i
ProCapita (verksamhetssystemet). Ev franvaro
registreras manuellt innan uppgifterna via ett
e-tjanstprogram fors over till ekonomisystemet
via fil. En utanordning skapas for varje enskilt
féretag och typ av insats. Attest gors av eko-
nomichef. | dag férekommer en del handpa-
laggning men nya rutiner inférs vid arsskiftet
2021/2022 i samband med byte av system.
Rutinbeskrivning finns som bl.a. innehaller en
uppmaning och beskrivning av kontroll av att
dubbla erséattningar inte betalas ut.
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Utbetalning av pedagogiska méltider inom LSS | Den boende stér fér inkdp av mat bade till sig
sjalv och personalen. Personalen fyller i en
lista och varje manad gérs en utbetalning till
de boende sa att de far erséttning. Utbetalning
sker via manuell utbetalning som attesteras av
respektive chef.

Aterbetalning av felaktiga fakturor Fakturorna makuleras och en manuell aterbe-
talning till medborgarna dvs avgifter fér om-
vardnad, servicetjanster m.m. sker som attest-
eras av ekonomichef.

Personliga utlagg Manuell utbetalning, éverordnad chef atteste-
rar.

Social- och arbetsmarknadsnimnd

Forsorjningsstod och fakturor som betalas via | Respektive handlaggare fattar besiut om for-
Cambio sorjningsstod utifran delegationsordning. Bade
beslut och utbetalning registreras i Cambio.

Leverantérsfakturor som avser placeringar
hanteras i Cambio. Anledningen till att faktu-
rorna hanteras har och inte i ekonomisystemet
ar for att kunna sakerstalla sekretess. Beslut
om placering maste registreras i Cambio innan
utbetalning gors. Nar pappersfakturan ankom-
mer registreras den i Cambio och handlagga-
ren attesterar manuellt pa pappersfakturan. En
skriftlig rutin finns om hanteringen.

En betalnings- och bokforingsfil skapas dagli-
gen i Cambio och respektive enhetschef atte-
sterar de delar som den ansvarar for. Filen far-
digstalis klockan 11.00 varje dag men den
skickas inte till banken forran kl 14.00 for att
det ska finnas tid for rattelse och justeringar.

*vi har granskat att attester hanteras korrekt
men eftersom materialet omfattas av sekretess
har vi inte lagrat detta som revisionsbevis

Manuella utbetalningar — till maestrokort Utbetalningen genomfors direkt i Swedbanks
e-fjanst. Attest sker av tva handlaggare, om
beloppet dverstiger 20 tkr kravs attest av en-
hetschef. Beslutet och betalningen registreras
i verksamhetssystemet och en bokforingsfil
skickas till ekonomisystemet. Utbetalningslis-
tan f6ljs upp varje manad.

Manuella utbetalningar — till handkassor Utbetalning sker till bankkonto eller kort direkt i
Swedbank. Enhetschef beslutar vilka handkas-
sor som ska finnas, for vissa finns beslut om
att de ska fyllas pa med 1500 kr per manad
medan andra fylls pa efter behov. Ekonomer
ansvarar for utbetalningen. Ingen extra signe-
ring av chef om utbetalning foljer beslut.
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Manuelia utbetalningar 6vrigt Utbetalning av sociala fonder utférs av redo-
visningsenheten utifran ett manuellt uppréattat
och attesterat underlag fran férvaltningen.

Foreningsbidrag Hanteras som en manuell utbetalning som at-
testeras av forvaltningschef.

Tekniska namnden

Utbetalning via Future (verksamsamhetssy- Utbetalningar avser vanligtvis 6verbetalningar
stem VA & renhalining) pé kundfakturor. Om beloppet understiger
1500 kr flyttas detta 6ver till nasta faktura, an-
nars gors en utbetalning. En aterbetalnings-
lista skapas i Future som attesteras av behorig
chef. En SUS-il (se rutin om SUS under 7.6.3)
skapas som skickas till Swedbank varje ons-
dag och kunden far tillbaka pengarna pa freda-
gen. Det krévs tva personer i forening som at-
testerar filen for att den ska skickas till banken.
Det ar fyra personer som har denna behorig-
het inom teknisk forvaltning.

Om det finns belopp éver 30 tkr tas denna ut
separat, extra kontroller gors och en separat
attest kravs.

Manuella utbetalningar - dvriga De manuella utbetalningar som forekommer i
ovrigt inom férvaltningen ar personliga utlagg.
Attest och registrering utférs utifran underlag

pa forvaltningen.

Personliga utliigg — exempelvis drivimedel, parkeringsavgifter

Vid intervjuer har framkommit att férvaltningarna tillampar olika rutiner for personliga
utldgg. P4 vissa forvaltningar hanteras personliga utbetalningar via 16n medan andra han-
terar detta som en manuell utbetalning. Personliga utligg beskrivs ytterligare under rubri-
ken 7.8 Egna utlagg i tjansten.

Bedomning
e Vibedomer att kommunens utbetalningsrutiner inte ar fullt ut indamélsenliga.

Framforallt behover rutiner avseende manuella utbetalningar stirkas. Det 4r inte
tillfredsstallande att samma person kan uppritta utbetalning, ligga upp mottagare
och dven registrera betalningen utan att ndgon attestant behéver vara inblandad.
Eventuella felaktigheter kan eventuellt upptickas endast vid efterhandskontroller.
Ett satt att stiarka kontrollen kan vara att det infors elektronisk attest av utbetal-
ningar, alternativt att registrering och utbetalning hanteras av Ekonomi och Fi-
nans.

e Vibedomer att social- och arbetsmarknadsnamnden och tekniska nimnden i hu-
vudsak har sikerstillt en sédker hantering av utbetalningar i de forvaltningsspeci-
fika systemen. Inom vard- och omsorgsnimnden sker utbetalningar till privata ut-
forare och vi ser positivt pa de fordndringar som kommer att genomforas i sam-
band med Gvergéngen till nytt system vid &rsskiftet.

e Rutiner kring utbetalning till friskolor inom barn- och utbildningsforvaltningen
bedoms i huvudsak vara tillfredsstéllande. D& hanteringen 4r manuell ser vi behov
av nagon form av dokumenterade stickprovskontroller.
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» Rutiner kring utbetalning av foreningsbidrag pé kultur- och fritidsférvaltningen
behover starkas. Brister har identifierats gallande utbetalningsfil, sdrbarhet i och
med att endast en person arbetar med systemverktyget samt oklarheter kring an-
svaret for att genomfora utbetalningen.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen och berorda ndmnder att se 6ver den manuella
hanteringen av utbetalningar genom att sikerstdlla att flera personer mdste vara del-
aktiga vid samtliga utbetalningar.

7.3.2 Centrala rutiner for att skapa och genomféra utbetalningar

Betalning av leverantérsfakturor och manuella utbetalningar sker genom att en fil dagli-
gen skapas i ekonomisystemet som skickas till banken for betalning. Momentet utfors av
en ensam medarbetare pd redovisningsenheten. Vid intervjuer har framforts att detta har
bedomts som tillrdckligt eftersom samtliga fakturor &r attesterade i forsystemet och att
det, forutom betalningsdag, inte gar att gora andringar i bankfilen. Det krivs ingen dosa
eller Bank-id for att skicka filen. En kontroll mot banken gors men denna dokumenteras
inte.

Anm. Vi har inom ramen for granskningen inte gjort ndgon kontroll av om det ar mojligt
gora andringar i bankfilen och kan darfor inte verifiera om det stimmer.

Banken har informerat om en ny tjanst som kraver tvé i forening, men denna fil gar i nuli-
get inte att skapa i ekonomisystemet. Redovisningsenheten ser dven vissa brister i denna
hantering da det gér att géra vissa andringar i filen i efterhand.

En oversiktlig kontroll av filen gors som omfattar en rimlighetsbedomning av totalsum-
man, genomgang och stickprovskontroller av fakturor med storre belopp. Betalningen
gors klart klockan 13, darefter sker en automatisk kontroll mot Inyett? innan filen skickas
klockan 16. Det finns ddrmed viss tid for att gdra mindre rattelser som att stoppa dubbel-
betalning eller andra betalningsdag.

Manuella utbetalningar, grundregeln &r att forvaltningarna sjalva hanterar och registre-
rar manuella utbetalningar och dessa finns med i den utbetalningsfil som beskrivs ovan.
Vissa av forvaltningarnas utbetalningar hanteras av redovisningsenheten som gor kontrol-
ler gentemot attestforteckningar. Om attestanten saknas pé forteckning gors ingen utbe-
talning,.

Utlandsbetalningar hanteras manuellt och signeras via inloggningskort frn bank. Ett f3-
tal medarbetare har behorighet att signera dessa och det krivs att tvé i forening signerar.

Bedomning

¢ Vibedomer att kommunens rutiner centralt for att skapa och genomfora utbetal-
ningar inte ar fullt ut tillfredsstillande. Vi menar att det bor vara tvé i forening som
skickar bankfilen alternativt att kontroll av genomford utbetalning dokumenteras.

7.4 BEHORIGHET | SYSTEM

Revisionsfrdga: Overensstimmer behdrigheter i olika system med attestforteckningar?

Av attestreglementet framgar att detta omfattar alla slag av ekonomiska transaktioner, se
avsnitt 7.1 ovan. Generell rutin

2 Inyett &r ett program som kontrollerar oseridsa leverantérer, dubletter etc.
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Uppligg av behorigheter

Vid upplédgg av nya behérigheter finns en elektronisk blankett pa Insidan. Berord forvalt-
ning registrerar ny medarbetare och IT-avdelningen lagger upp medarbetaren och medde-
lar berorda systemforvaltare att medarbetaren ska laggas upp i de enskilda systemen.

Avslut av behorigheter

Avslut av behorighet sker via bestillning till Heroma (1onesystemet). En blankett skickas
frdn Heroma till respektive systemforvaltare som avslutar medarbetaren. Vid flera inter-
vjuer har det framkommit att detta inte alltid fungerar utan att systemadministrator
maste ha en bevakning av vilka medarbetare som slutar for att sdkerstalla att de avslutas
korrekt.Alla forvaltningar kinner inte till att det finns en blankett for avslut. Anvandare
avslutas darfor istillet genom att forvaltningarna meddelar avslut for varje enskilt system.

Vid avslut i ekonomisystemet registreras ett stoppdatum for anvindarna, men de tas inte
bort ur systemen eftersom historiken skulle gé forlorad. Efter ménga r med samma eko-
nomisystem ar anvandarregistret omfattande och det finns planer pa att rensa for att fa
battre kontroll pa registret.

7.41 Ekonomisystemet

Redovisningsenheten registrerar den nya anvindaren i ekonomisystemet medan ekonom
pa respektive forvaltning registrerar villkor och restriktioner for behorigheten. Anvan-
darna delas in i olika grupper, Ekonom, Férvaltningsadministrator, Chef etc. som styr
vilka funktioner som de ska ha behorighet till. Det finns inga styrdokument som reglerar
behorigheterna men det finns en excelfil med beskrivning av behorigheter.

Vard- och omsorgsnamnden kommer infor 2021 att se Gver att samtliga beslutsattestanter
i ekonomisystemet ar aktuella. Behorigheterna utgr 2020-12-31 och for att fornya attes-
ten krévs ett nytt beslut.

Social- och arbetsmarknadsnamnden har fornyat sin attestforteckning infor 2020. For-
valtningen har gjort en genomgéng av att den 6verensstimmer mot ekonomisystemet.

Négra liknande 6versyner har inte framkommit vid 6vriga intervjuer.

7.4.2 Behorighet i enskilda rutiner/system inom férvaltningarna

Kultur- och fritidsforvaltningen Handliggare for foreningsservice och kul-
tur har delegation p4 att bevilja/avsla bi-
drag upp till 50 tkr samt behorighet att ge-
nomfora utbetalningar utifran beslut fran
namnd eller ansvarig tjansteman. Detta
framgar inte av attestforteckning.

Vard- och omsorgsforvaltningen Bistindshandliggare har rétt att fatta be-
slut enligt delegationsordning men detta
framgar inte av attestforteckning.

Social- och arbetsmarknadsforvaltningen | Socialsekreterare eller handlaggare har
ratt att fatta beslut enligt delegationsord-
ning men detta framgar inte av attestfor-

teckning.
Barn- och utbildningsforvaltningen Avviker inte fran attestreglemente.
Teknisk forvaltning Beslutsattestant attesterar manuell utbe-

talningslista som skapas i Future. Darefter
kravs tva personer i forening for att skicka
filen till banken.

Kommunstyrelsen Avviker inte fran attestreglemente.
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Stickprovskontroller

I samband med genomforda stickprovskontroller under punkt 7.8 Attest av egna kostna-
der har vi konstaterat att samtliga genomférda attester i ekonomisystemet 6verensstamde
med attestforteckning. Daremot har vi inte gjort liknande stickprovskontroller p& ovriga
system utan vi har utgatt fran den information vi har fatt vid intervjuer.

Bedoémning
e Vibedomer att behorigheter i ekonomisystemet, gillande beslutsattestanter, over-
ensstammer med attestforteckningar. Daremot bygger behorigheter som motsva-
rar beslutsattest i flera av de enskilda verksamhetssystemen inom forvaltningarna
pé beslutad delegationsordning. Dessa beslutsattester finns inte alltid med i attest-
forteckningar.

¢ Vibedomer att det finns vissa brister géllande avslut av behorighet vilket innebér
att det kan tidigare anstéllda kan finnas kvar som behoriga i bade i ekonomisyste-
met och Gvriga system.

Vi rekommenderar ndmnderna att siikerstdilla att attestforteckningarna omfattar samt-
liga beslutsattestanter oavsett vilket system det avser. Alternativt bor det framgd av at-
testforteckningarna att separata delegationsbeslut har fattats angdende enskilda sy-
stem/rutiner.

Vi rekommenderar ndmnderna att siikerstilla att behorighet avslutas korrekt i samband
med avslut av tjdnst.

7.5 ATTESTFORTECKNINGAR
Revisionsfrdga: Finns aktuella attestforteckningar for samtliga nimnder?

Enligt attestreglementet ansvarar varje naimnd for att uppratta och halla aktuella forteck-
ningar over utsedda besluts- och behorighetsattestanter. Namnd utser beslutsattestanter
och ersattare for dessa men kan delegera ritten att utse attestanter och ersattare for dessa
till forvaltningschef. Av styrelse och ndmnders delegationsordningar framgér att samtliga
har delegerat beslut om attestanter till forvaltningschef. Delegationsbeslutet ska aterrap-
porteras till nimnden.

I ekonomisystemet finns det mojlighet att styra behorigheten med beloppsgranser. I ov-
riga system finns inte dessa majligheter utan kontroller gors manuellt.

Kommunstyrelsen Attestforteckning finns. Delegationsbeslutet
har anmalts till kommunstyrelsen.

Vérd- och omsorgsndmnden Delvis. En attestblankett for varje attestant
finns som dven delges namnden. En samlad
forteckning over attestanter har efter begéran
skrivits ut fran ekonomisystemet under
granskningen. Beloppsgrinser finns, merpar-
ten har attestritt upp till 150 tkr.

Kultur- och fritidsnamnden Ja, forteckning med beloppsgranser finns.
Delegationsbeslut har anmalts till ndimnden.
Tillfalliga attester under semestrar laggs upp
utan ytterligare beslut. Daremot saknas med-
arbetare pa teknisk forvaltning som attesterar
bokforingsordrar pa uppdrag av kultur- och
fritdsforvaltningen i attestforteckningen.
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Social- och arbetsmarknadsndmnden Attestforteckning finns. Delegationsbeslut
har anmalts till nimnden.

Tekniska ndimnden Attestforteckningen for 2020 blev klar i okto-
ber 2020. Den dr inte anmald till namnd.

Barn- och utbildningsnamnden Forvaltningen tar ut en egen attestlista som
undertecknas vid ett gemensamt mote. Den
attestlista som kan tas ut fran ekonomisyste-
met kan inte styras tidsmassigt utan innehél-
ler samtliga attestanter dven de som slutat.
Delegationsbeslut om attester har inte an-
malts till namnd.

Bedomning

e Vibedomer att det finns attestforteckningar for samtliga forvaltningar, dock efter
forfradgan pa vissa forvaltningar. Samtliga forvaltningar har inte anmalt attestlistan
som ett delegationsbeslut till ndmnden.

Virekommenderar vdrd- och omsorgsnimnden att sikerstdlla att det l6pande finns ak-
tuella attestforteckningar enligt bestimmelser i reglementet

Vi rekommenderar berdrda ndmnder att sikerstdlla att dterrapportering av delegat-
ionsbeslut gdllande attestforteckningar genomfors.

7.6 UPPLAGG AV NYA LEVERANTORER/MOTTAGARE

Revisionsfrdga: Finns det tillfredsstdllande rutiner for uppldgg av nya leveranté-
rer/mottagare?

7.6.1 Ekonomisystem

Det finns skriftliga rutiner for uppligg av nya leverantorer. Merparten av de intervjuade
kinde inte till att den fanns och vi fick del av den efter forfrigan. En ensam handliggare
registrerar nya leverantorer, det finns alltsa inga krav pé tva i forening. Vid uppldgg av en
ny leverantor sker en kontroll gentemot Inyett och bankgirot. Samma kontroller kan inte
goras vid upplagg av privatpersoner och foreningar m.fl. i samband med en manuell utbe-
talning, se dven avsnitt 7.3.1.

Merparten av kommunens leverantérsfakturor dr antingen elektroniska eller inskannade
av ett externt foretag. Vissa fakturor inkommer fortfarande i pappersformat och kan dven
komma direkt ut till forvaltningarna. Vad vi har forstdtt ar rutinen att dessa ska skickas till
det foretag som skannar fakturor, eller till Ekonomi och Finans. Det forekommer dock att
fakturorna registreras direkt p4 forvaltningen och om det 4r en ny leverantor registreras
aven denna ute pd forvaltningen. Vid intervjuer har det forekommit en del frigetecken
kring hanteringen av pappersfakturorna; ska exempelvis varje forvaltning arkivera en
egen parm med inkomna pappersfakturor?

Behorigheter styrs till olika anvindargrupper. Grupperna Ekonom, Forvaltningsadminist-
rator samt Leverantorsbetalningar har ritt att 1agga upp ny leverantor. En anviandare kan
inga i alla tre grupperna sé det &dr svart att fi en uppfattning om exakt hur manga medar-
betare som har ritt att ligga upp en leverantér men det ror sig om ett stort antal. Bide
grupperna Forvaltningsadministratdrer och Leverantorsbetalningar har en behorighet
som omfattar bade att ligga upp ny leverantor och att slut/direkiregistrera en betalning.
Ingen av anvandarna har beslutsattest men slutregistrering av en manuell utbetalning kra-
ver ingen elektronisk attest utan endast ett manuellt attesterat underlag.
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Flera i gruppen Ekonom har rétt att ligga upp ny leverantdr och har samtidigt beslutsat-
test. Samtliga medarbetare pa redovisningsenheten har ratt att genomfora en utbetalning
och skicka utbetalningsfilen samtidigt som de har dven ratt att lagga upp ny leverantér.
Vid intervjuer har framkommit att risken for felaktigheter inte har bedomts som allvarlig
eftersom samtliga fakturor har attesterats och att de medarbetare som dagligen skickar ut-
betalningsfilen inte har beslutsattest.

Forandringar i leverantorsregistret loggas i ekonomisystemet och sparas i form av listor
over hindelser. Dock finns inga rutiner for att 16pande kontrollera eller stimma av dessa
listor.

Anm. Forekomsten av enskilda anviandare som har héga behorigheter inom flera delar i
leverantors/utbetalningsprocessen kan vara effektivt for att klara bemanning vid langre
ledigheter och sjukfranvaro. Samtidigt 6kar det risken for att bAde medvetna och omed-
vetna felaktigheter blir oupptéckta.

7.6.2 Verksamhetsspecifika system

Nedan beskrivs kortfattat rutiner kring upplédgg av mottagare i de verksamhetsspecifika
systemen.

Vard- och omsorgsforvaltningen

Systemforvaltare registrerar nya mottagare avseende utbetalningar till privata utforare.
Bistandshandlaggaren kan bara vilja att gora utbetalning till de utférare som redan ir in-
lagda i systemet. Om ett foretag inte langre utfor tjanster meddelar handlaggare pa Upp-
dragsenheten detta till systemforvaltare for ProCapita som tar bort foretaget ur verksam-
hetssystemet.

Social- och arbetsmarknadsforvaliningen

Nya klienter (mottagare av forsorjningsstod etc) laggs upp av ServiceCenter i verksam-
hetssystemet Viva. Utbetalning sker via s.k. SUS-betalningar som innebar att kommunen
vid utbetalning skickar personnummer, namn, adress och belopp till banken och banken
tar fram konto kopplat till personnumret.

Systemforvaltare och placeringssamordnare har behorighet att registrera ny leverantor
(avser HVB-hem) i verksamhetssystemet Viva. Ingen av dessa har beslutsattest. Kontroller
av leverantorer gors pa forvaltningen. Varje HVB-placering lidggs in i ett exceldokument
som foljs varje manad gentemot utfall vilket innebér att avvikelser uppticks.

Kultur- och fritidsforvaltningen

Den handlaggare som verkstaller utbetalningar registrerar éven nya foreningar. En fil
skapas som skickas till ekonomisystemet och sparas. Ingen attest eller kontroll genomfors
av annan person an den som skapade filen innan utbetalning. Daremot utfor ekonom en
efterkontroll av utbetalade bidrag i samband med ekonomisk uppfoljning.

Bedomning

e Vibedomer att kommunens rutiner for att ldgga upp nya leverantorer inte ar fullt
ut tillfredsstallande. Sjélva registreringen och kontrollen gentemot Inyett ger forut-
sattningar for att bedoma om leverantorerna ar seritsa. Daremot ar det inte rimligt
att ett std stort antal medarbetare har ritt att 1agga upp en ny leverantor samtidigt
som de har ratt att genomfora utbetalning. Vidare anser vi att det inte ar tillfreds-
stallande att det finns medarbetare som bade har ritt att ldgga upp ny leverantor
och samtidigt har attestritt.

e Rutiner {or att registrera nya mottagare inom vérd- och omsorgsférvaltningen be-
doms vara helt tillfredstéllande utifrdn att samma medarbetare som lagger upp ny
leverantor inte kan registrera utbetalning.
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e Rutiner for att ldgga upp nya klienter inom social- och arbetsmarknadsnimnden
bedoms vara tillfredsstillande. Rutinen med att ServiceCenter ligger upp nya kli-
enter samt att utbetalningen sker via SUS-betalning bedoms sakerstalla en siker
hantering. Daremot bedéms uppldgg av nya leverantorer i systemet Viva inte lika
saker di samma person som registrerar leverantoren dven genomfor sjilva utbetal-
ningen.

e Rutiner for att lagga upp nya mottagare i foreningsregistret inom kultur- och fri-
tidsndmnden beddms inte fullt ut vara tillfredstillande mot bakgrund av att det &r
samma medarbetare som registrerar mottagare och genomfor sjilva utbetalningen.

Vi rekommenderar kommunen att se fver antalet medarbetare som har ritt att regi-
strera nya leverantérer. Vidare anser vi att styrelsen och namnder behéver se éver vilka
medarbetare som ska ha hdg behorighet, kombinationen behorighet att registrera nya
leverantdrer och beslutsattest bor begrdnsas helt. Trots att kommunen har gjort bedom-
ningen att ingen direkt risk anses foreligga rekommenderar vi dven att kommunen sd-
kerstdller att de personer som har behérighet att ligga upp leverantorer inte dr samma
personer som senare genomfor utbetalning till samma leverantor.

7.7 MANUELLA BOKFORINGSORDRAR

Revisionsfraga: Finns det dndamdlsenliga rutiner for attest av manuella bokforingsord-
rar?

I Ekonomihandboken finns en speciell rutin f6r bokforingsordrar.® Av rutinen framgar att
med bokforingsorder kan man gora rattelser i redovisningen, gora kostnadsfordelningar
samt rapportera in budget. Beslutsattestanten har ansvar for och styrker med sin under-
skrift att belopp och kontering ar riktiga, att motivet av atgarden framgar och att hinvis-
ning sker till ratt underlag. Vidare framgar att bokforingsordern ska bestyrkas av den som
ar ansvarig for transaktionen.

Vid intervjuer har framkommit att ekonomichef och/eller ekonomer har ritt att attestera
bokforingstekniska omféringar inom forvaltningarna enligt delegationsbeslut*. Ritt-
ningen gors direkt i ekonomisystemet, verifikationen skrivs ut och attesteras. Mellan for-
valtningar och enheter sker ddremot attest av den som har attestratt enligt upprittad ru-
tin.

For att minska administrationen i form av interndebitering bokfor medarbetare p4 teknisk
forvaltning interna kostnader pa 6vriga forvaltningar, bl.a. gillande korttidshyra av lea-
singbilar, elektriker, snickare, sn6r6jning och projektledning i investeringsprojekt. En be-
stallning gors elektroniskt i KomMa eller via ett mejl dar kontering ska anges. Det krivs
dock inte ndgot godkdnnande eller attest av behorig chef utan enskilda medarbetare kan
gora bestéllningen. Kostnaden bokf6érs ménadsvis och oftast ser ansvarig chef inte kostna-
den forran den har bokforts och finns med p&d ménadsrapporten. Att medarbetare pa tek-
nisk forvaltning har ratt att registrera kostnader pa ovriga forvaltningar utan godkin-
nande framgar inte av nimndernas attestforteckningar.

Bedomning

» Vibedomer att det delvis finns &ndamélsenliga rutiner for attest av manuella bok-
foringsordrar. Om det inte ror sig om rent bokforingsmaissiga rittelser bor dock
tvdhandsprincipen tillimpas dven gillande bokforingsorder.

3 Dokument “Bokféringsordrar” p& Insidan, uppdaterad 2018-11-16
4 Kultur- och fritidsndmnden 2020-04-27, KFN 00013-2020
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e Vianser inte att det ar tillfredsstallande att medarbetare inom teknisk forvaltning
kan registrera kostnader pa andra forvaltningar utan godkiind bestéllning fran be-
rord chef. Nar tjanstemaén attesterar p& annan forvaltning bor detta dven framgi av
attestforteckningen i den forvaltning som belastas av kostnaden/intikten.

Virekommenderar att det infors en attest vid bestdllningar frén teknisk forvaltning for
att sakerstdlla att berérd chef har varit delaktig 1 bestdillningen.

7.8 ATTEST AV EGNA KOSTNADER
Reuvisionsfrdga: Finns det rutiner for attest av "egna” kostnader 1 tjiinsten?

Av attestreglementet 9 § framgar att attest eller kontroll ¢j far utféras av den som sjilv ska
ta emot betalning, sjalv ska betala till kommunen eller som stir i beroendeférhallande till
betalningsmottagaren. Med formuleringen att sjilv ta emot betalning avses forutom di-
rekta utbetalningar &ven egna resekostnader som faktureras via resebyra etc.

Enligt intervjuade ska egna utldgg attesteras av 6verordnad chef. Det finns inga automa-
tiska begransningar i ekonomisystemet utan det ar upp till varje chef att sjilv att bevaka
att inte egna utlagg attesteras. Inom barn- och utbildningsforvaltningen kommer samtliga
fakturor forst till administrator inom respektive enhet, om berord chefs namn star pa fak-
turan skickas den till 6verordnad chef for attest.

Rutinerna for attest nér chefen deltar i en mindre aktivitet, lunch eller hyra av lokal i sam-
band med personalméte eller liknande, hanteras lite olika mellan férvaltningarna. Inom
kultur- och fritidsndmnden ska fakturan delas upp och den del som avser berord attestant
ska attesteras av ndarmaste chef. Vard- och omsorgsnimnden har valt att inte dela upp fak-
turan om det ar ett mindre belopp utan chefen attesterar dven om denne har deltagit.

En av behorighetsattestantens uppgifter r att se till att deltagarforteckningar och syfte
framgér eller har bifogats pa den hér typen av transaktioner. Vid intervjuer har framforts
att detta kan forsvéras om behorighetsattestanten ar i beroendestillning till beslutsattes-
tanten. Det finns ingen obligatorisk kontroll i ekonomisystemet av att det ska bifogas del-
tagarforteckning och syfte till en faktura som konterats som representation.

Vid intervjuer har flera inte kunnat svara pd om det finns en skriftlig rutin for hur egna
kostnader ska hanteras, exempelvis att deltagarforteckning och syfte ska framga. Vid en
intervju gjordes en s6kning i Ekonomihandboken och rutiner kring representation ter-
fanns under rubriken "Viktig information”.

Stickprovskontroller

Mot bakgrund av den rddande coronapandemin har utbildningar och representation ge-
nomforts i mindre omfattning under 2020 jamfort med ett normalt &r. Urvalet for att géra
stickprovskontroller har ddrmed varit begransat.

Vi har begirt ut transaktioner for perioden januari-augusti 2020 for foljande konton:

644 Livsmedel Kontot har valts mot bakgrund av att det utifrin
erfarenhet ar vanligt att representation felaktigt
konteras som livsmedel

71 Intern och extern representation

70540 Hotell och logi Kontot har valts dels for att analysera om ansva-
rig chef bade har deltagit och attesterat fakturan,
dels om fakturan egentligen avser intern repre-
sentation.
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Vi har granskat totalt 30 verifikationer, 10 fakturor for varje konto. Urvalet har baserats
pé de hogsta beloppen och att f& en spridning pd olika leverantérer och forvaltningar.

Kontrollerna har omfattat féljande delar:
- korrekt kontering avseende konto
- att attest inte har utforts av den som deltagit
- att attestant finns med i attestférteckning
- att syfte och deltagarforteckning har bifogats fakturan
- att extern representation har aterrapporterats som delegationsbeslut till sty-

relse/namnd

Resultat

644 Livsmedel

Atta av de granskade fakturorna avser méaltider och enligt Kom-
munbas ska dessa konteras p4 746 Méltider. Sex av de tta fak-
turorna avser maltider inom daglig verksambhet, ingen anteck-
ning om syfte eller deltagare har gjorts vilket inte heller ar nigot
krav inom kommunen. Eftersom inga uppgifter om deltagare
finns kan vi inte granska om beslutsattest har utforts av den som
deltagit.

Tvé fakturor avser fikabrod.

71 Representation

Fem fakturor saknar deltagarforteckning. P4 tre fakturor fram-
gar deltagare pé fakturan men det finns ingen bifogad deltagar-
forteckning. Pa fyra fakturor saknas syfte och pa ovriga gr det

att utlasa syfte pa fakturan.

En faktura har attesterats av en person som sjilv deltagit. For

tvd fakturor kan vi inte granska om beslutsattest har utforts av
den som deltagit eftersom deltagarforteckning saknas.

70540 Hotell och
logi

Tre fakturor avser en installd konferens som har hanterats flera
ganger i ekonomisystemet. Inga felaktigheter har identifierats.

En faktura avser boendekostnad i samband med brand och
borde ha konterats pa annat konto.

Ovriga sex fakturor avser intern representation och borde ha
konterats pa konto 71010. Fyra fakturor har beslutsattesterats av
person som sjalv deltagit. Syfte saknas pé fem fakturor. Delta-
garforteckningar har bifogats tva fakturor och aterfinns pa faktu-
ran pA tre.

Bedomning

e Vi bedomer att det inte finns tydliga och lattillgédngliga rutiner for attest av egna
kostnader i tjdnsten och for representation. Stickprovskontroller visar p4 brister
gallande hanteringen av underlag i form av syfte och deltagarforteckningar samt
att attest har skett av den som sjélv deltagit. Vi har 4ven noterat felaktigheter gil-

lande kontering.

e Vibedomer att det inte ar tillfredsstillande att egna utldgg hanteras pé olika sitt
inom forvaltningarna.

Vi rekommenderar att kommunstyrelsen sdkerstdller att det finns tydliga rutiner gdl-
lande egna kostnader i tjéinsten inklusive representation och att de tillimpas enhetligt.
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7.9 KONTROLL AV ATT FAKTUROR BETALAS I TID
Revisionsfrdga: Finns det kontroller for att sikerstdlla att fakturor betalas i tid?

Fakturasystemet skapar inte automatiskt en rapport Gver fakturor som ir pa vig att for-
falla till betalning. Det finns inte heller ngon rutin for att vidarebefordra ej attesterade
fakturor till 6verordnad chef (eskalering).

Vid intervjuer har framkommit att det finns lite olika rutiner for att sikerstalla att faktu-
rorna betalas i tid.

Kommunstyrelsen En viss bevakning sker av de attestanter
som av erfarenhet ar sena med att hantera
sina fakturor. Kontrollmoment finns i sty-
relsens internkontrollplan.

Kultur- och fritidsndmnden Tva veckor fore forfallodatum blir faktu-
rorna rodmarkerade. Ekonom kan inte gora
nagon overgripande kontroll av vilka faktu-
ror som forfaller utan maste g in pé varje
enskild attestant for att se vilka som ar rod-
markerade.Kontrollmoment finns i nimn-
dens internkontrollplan.

Vérd- och omsorgsndmnden En uppfoljning gors av redovisningsenheten
maénadsvis och om det dr ménga fakturor
som beror forvaltningen far administrato-
rerna en forteckning 6ver aktuella fakturor.

Social- och arbetsmarknadsnimnden Ekonomichef och ekonom bevakar lopande
beslutsattestanternas inkorgar for att se
vilka fakturor som forfaller till betalning.

Barn- och utbildningsférvaltningen En administrator pa varje verksamhet eller
rektorsomrade bevakar ansvariga chefers
inkorgar.

Teknisk forvaltning Rutiner varierar mellan sektorerna. Ekono-

michef och ekonomer bevakar lopande be-
slutsattestanternas inkorgar for att se vilka
fakturor som forfaller till betalning. Sektors-
ekonom for VA- och renhéllning tar fram en
lista 6ver samtliga fakturor som forfaller till
betalning inom sektorn.

Samtliga forvaltningar Om en attestant i kedjan, exempelvis mot-
tagningsattestant, ar langtidssjukskriven
kan den fakturan fastna i hanteringen ef-
tersom bevakning oftast endast gors av be-
slutsattestanternas inkorgar.

Bedomning
e Vibedomer att det finns brister i den systematiserade kontrollen av fakturor som
forfaller till betalning vilket framférallt beror pa att det saknas kunskaper om vilka
rapporter som Kkan tas ut for att bevaka fakturor som forfaller. Merparten har angi-
vit att det inte pd ett enkelt sitt gdr att ta fram Gvergripande statistik over fakturor
som ar pd vag att forfalla och att de har valt att kompensera detta med att genom-
fora manuella kontroller. Bevakning av fakturor som forfaller finns dven med som
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ett kontrollmoment i flera naimnders internkontrollplaner. Vi har dock fatt inform-
ationen att enstaka ekonomer tar fram den statistik som har efterfragats.

e Vibedomer att det inte &r tillfredsstallande att fakturor kan riskera att fastna hos
attestanter som ar sjukskrivna. Denna risk bor elimineras om rapporter éver faktu-
ror som forfaller till betalning tas fram.

Vi rekommenderar att kommunstyrelsen som har ett 6vergripande ansvar for att siker-
stalla att system och rutiner fungerar sdkerstdller att det finns tillfredsstdllande rutiner
Jor att bevaka fakturor som forfaller.

710 AVSLUTANDE ANALYS

Vid flertalet intervjuer har en tydligare styrning frén kommunledningsforvaltningen efter-
frgats. I nuléiget saknas till viss del aktuella rutinbeskrivningar och i brist p& gemen-
samma utbildningar ar risken stor att egna forvaltningsspecifika rutiner och arbetssitt
byggs upp. Aven 6nskemal om mer gemensamma riktlinjer kring attester, exempelvis en
gemensam beloppsgrins for 1:a linjens chefer, 2:a linjens chefer, forvaltningschefer ete.
har framforts.

Vid samtliga intervjuer har framforts att det finns en stor efterfrigan pa utbildning, bide
vad galler ekonomiska rutiner och i ekonomisystemet. De flesta har endast fatt en snabb
genomgdng och dérefter har de frigat sig fram eller lart sig sjilva. Genomgang for nya
chefer genomfors oftast lokalt och det finns inget utbildningsmaterial.

Ekonomicheferna tréffas regelbundet via ekonomichefsforum och kan utbyta erfarenheter.
Nyckelpersoner som exempelvis utanordnare deltar vid vissa ekonomgrupper inom for-
valtningarna och barn- och utbildningsférvaltningen har ett eget nitverk for administrato-
rer.
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7.11 SAMLAD BEDOMNING OCH REKOMMENDATIONER

Granskningens syfte har varit att bedéma om kommunstyrelsen och namnderna har si-
kerstallt en tillfredsstallande styrning, uppfoljning och kontroll f6r hantering av leveran-
torsfakturor och andra utbetalningar.

Var sammanfattande bedémning ar att det finns brister gallande styrning, uppfoljning och
kontroll av hantering av leverantoérsfakturor och andra utbetalningar. Granskningen visar
pa att forvaltningarna inte arbetar pi ett likartat sitt utan att de har byggt upp egna ruti-
ner. Vid intervjuer har en tydligare central styrning ocksé efterfragats.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att:

- Utifran framkomna synpunkter sdkerstdlla att det finns en 6vergripande styr-
ning och gemensamma rutiner inom kommunen avseende utbetalningar-.

- Se dver attestreglementet och att sikerstdlla att det finns overgripande rutinbe-
skrivningar och tydliga rutiner kring bl.a. egna kostnader i tjdinsten inklusive re-
presentation och for att bevaka fakturor som forfaller till betalning.

Vi rekommenderar styrelse och namnder att:

- Se dver rutinbeskrivningar for forvaltningsspecifika rutiner gdllande utbetal-
ningar.

- Se dver rutiner for att minimera manuella attester. I de fall ddr manuella attester
inte kan undvikas bor kontrollerna stdrkas, bl.a. genom att sékerstdlla att flera
personer mdste vara delaktiga vid samtliga utbetalningar. Mer specifika rekom-
mendationer till ndmnderna finns under avsnitt 7.3.1.

- Se over ekonomichefers och ekonomers behérigheter alternativt att se dver kon-
trollrutinerna.

- Sdkerstalla att attestforteckningarna omfattar samtliga beslutsattestanter oav-
sett vilket system det avser-.

- Sdakerstdlla att det lopande finns aktuella attestforteckningar enligt bestammel-
ser 1 reglementet samt att dterrapportering av delegationsbeslut genomfors.

- Se dver antalet medarbetare som har rdtt att registrera nya leverantorer. Vidare
anser vt att det bor goras en oversyn av vilka medarbetare som ska ha hog beho-
righet, kombinationen behorighet att registrera nya leverantérer och beslutsat-
test bor begrdnsas helt. Mer specifika rekommendationer till berérda ndmnder
Jfinns under avsnitt 7.6.

- Att det infors en attest vid bestdllningar fran teknisk forvaltning for att sdker-
stdlla att berord chef har varit delaktig 1 bestdllningen.

- Overvdga om det behous en tydligare styrning och kontroll av betalningar fréin
centralt hall, exempelvis kommunens centrala redovisningsenhet.
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Revisionsfraga

Svar

Kommentar

Har kommunen andamalsenliga ut-
betalningsrutiner for att sakerstalla
att flera personer maste vara invol-
verade vid ekonomiska transakt-
ioner?

Del-
vis

Brister finns gallande manuella utbetalningar, det
ar vanligt att samma person som registrerar ny
mottagare &ven registrerar utbetalningen. Attes-
ten ar endast manuell och det ar fullt mojligt att
genomfora utbetalningen utan attest.

Nar det galler de centrala rutinerna for att skapa
och skicka utbetalningsfil till banken anser vi att
det bor vara tva i férening som skickar filen.

Finns det dokumenterade riktlin-
jer/anvisningar?

Del-
vis

Attestreglementet faststalldes senast 2000 och
det finns behov av uppdatering. Aven Ekonomi-
handboken pa intranatet behdver ses 6ver. For-
valtningsspecifika rutinbeskrivningar finns till viss
del, men behover utvecklas pa vissa forvalt-
ningar.

Hur sékerstalls att attestreglemen-
tet efterlevs och att attest sker en-
ligt beslutade forteckningar?

Del-
vis

Rutiner finns for att sakerstalla att attestregle-
mentet efterlevs gallande de transaktioner som
hanteras i ekonomisystemet. Exempelvis gors
kontroller inom ramen foér merparten av namnder-
nas arliga interna kontroll.

Utbetalningar hanteras aven i andra system men
regleras da vanligtvis genom delegationsord-
ningen.

Overensstammer behérighet i olika
system med attestforteckningar?

Del-
vis

Behorigheter i ekonomisystemet dverensstammer
mot attestforteckningar men daremot inte for 6v-
riga system.

Finns aktuella attestforteckningar
for samtliga namnder?

Del-
vis

Attestforteckningar finns men de har inte delgivits
samtliga namnder.

Finns det tillfredsstallande rutiner
for upplagg av nya leveranto-
rer/mottagare?

Nej

Bedomningen gors mot bakgrund av att det finns
ett stort antal medarbetare som har behérighet att
registrerar nya leverantorer. Dessutom kan
samma medarbetare som registrerar ny leveran-
tor aven skicka utbetalningsfilen till banken.

Finns det andamalsenliga rutiner
for attest av manuella bokférings-
ordrar?

Del-
vis

Ekonomer har ratt att attestera bokféringsorder
som avser bokféringsmassiga fel. Om det ror sig
om andra felaktigheter anser vi att tvahandsprin-
cipen bor tillampas aven gallande bokféringsor-
der.

Finns det rutiner for attest av egna
kostnader i tjansten?

Del-
vis

Rutinerna beddéms vara otydiiga och inte helt latta
att hitta. Stickprovskontroller visar pa brister.

Finns det kontroller for att séker-
stalla att fakturor betalas i tid?

Del-
vis

Brister finns i den systematiserade kontrollen vil-
ket beror p& att det saknas kunskaper om vilka
rapporter som finns for bevakning.
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8 KVALITETSSAKRING

Berorda uppgiftslamnare och verksamhetsansvariga har givits mojlighet att faktagranska
lamnade uppgifter som finns med i revisionsrapporten.

Projektledare svarar for kvalitetssikring gentemot uppgiftslamnare och av de insamlade
uppgifter som anvands i analysen. Projektledaren har det priméara ansvaret for att den
analys och de bedomningar och forslag som fors fram ar tillrackligt underbyggda.

Ansvarig for kvalitetssakring har det 6vergripande ansvaret for att kontrollera om gransk-
ningen har en tillracklig yrkesméssig och metodisk kvalitet samt att det finns en overens-
stammelse mellan revisionsfragorna/kontrollmélen, metoder, fakta, slutsatser/bedom-
ningar och framforda forslag.

9 UNDERTECKNANDE

Projektledare: Kvalitetssakring:

Anneth Nyqvist Leif Gabrielsson
Certifierad kommunal revisor Revisionsdirektor
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Identifierade risker i nimndernas internkontrollplaner avseende at-
tester och utbetalningsrutiner

Kommunstyrelsen (KS 2020-03-11 § 48)

Identifierad risk

Kontrollmoment

Uppfoljning delar

Risk att felaktiga utbetal-
ningar sker.

Samtliga utbetalningar 6ver
10 000 kronor kontrolleras i
Visma RoR.

Samtliga 44 undersokta ut-
betalningar ar korrekta.

Risk att behorig administra-
tor registrerar utbetalning
till sig sjalv.

Stickprovskontroller av ut-
betalningar registrerade i
Visma RoR.

Inga avvikelser har upp-
tackts.

Risk att manuella utbetal-
ningar saknar information
om eventuell moms.

Stickprovskontroller.

Vissa smarre avvikelser
finns.

Risk att leverantorsfakturor
scannas fel dar moms inte
framgar.

Stickprov tas.

Inga felaktigheter har upp-
tackts.

Risk att leverantorsfakturor
hinner forfalla innan de at-
testerats klart.

Avstamningar 1 Visma RoR.

Exempel finns pa for sent
betalda fakturor under se-
mestertiden, men inte upp-
seendeviackande ménga.

Risk att betalning inte sker
da kundreskontra inte an-
vands.

Folj upp och minimera anta-
let utbetalningar via rutinen
Manuella betalningar.

Antalet utbetalningar for
matperioden har minska
med cirka 22 % jamfort med
2019 och 2018.

Risk att attestreglementet
inte f0ljs och forandringar
registreras inte.

Stickprov dar attestant och
anslagskod kontrolleras.

Inga avvikelser upptackta.
Sambandskontroller auto-
matiserar kontrollen.

Social- och arbetsmarknadsnimnden (2020-02-26 § 14)

Identifierad risk

Kontrollmoment

Uppfoljning delar

Att utbetalning av forsorj-
ningsstod inte sker enligt
faststallda riktlinjer.

Kontroll av att utbetalning
av forsorjningsstod sker en-
ligt faststallda riktlinjer.

Inga stickprovskontroller
har genomforts. Andra ruti-
ner for upptackt finns. Inga
avvikelser har uppmarksam-
mats.>

Att delegationsordningen
inte efterlevs.

Kontroll att delegationsord-
ningen efterlevs.

Inga stickprovskontroller
har gjorts. Andra rutiner for
upptackt finns. Inga avvikel-
ser har uppmarksammats.

Risk att felaktiga utbetal-
ningar sker.

Stickprov av manuella utbe-
talningar

Stickprov har gjorts. Inga
avvikelser har rapporterats.

5 Enligt ekonomichef p& forvaltningen har kontroller gjorts men det har blivit felaktigt registrerat i Stratsys.
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Risk att behorig administra-
tor registrerar utbetalningar
till sig sjalv.

Stickprov av utbetalningar.

Stickprov har gjorts. Inga
avvikelser har rapporterats.

Risk att attestreglementet
inte {6ljs och forandringar
registreras inte.

Kontroll av att befintliga ru-
tiner foljs.

Ny lista for beslutsattestan-

ter ar uppdaterad for 2020.

Kompletteringar gors under
aret.

Kultur- och fritidsnimnden (KFN 2019-11-19 § 79)

Identifierad risk

Kontrollmoment

Uppfoljning delar

Risk att leverantorsfaktura
scannas fel dar moms inte
ingar.

Kontrollera att leverantors-
faktura scannas korrekt och
att moms framgar.

Stickprov har gjorts utan
avvikelser.

Risk att leverantorsfakituror
hinner forfalla innan de at-
testerats klart.

Kontrollera att fakturor be-
talas 1 tid.

Stickprov har gjorts utan
avvikelser.

Vard- och omsorgsnimnden (VON 2020-03-26 § 13)

Identifierad risk

Kontrollmoment

Uppfoljning delar

Att felaktiga ersédttningar
betalas ut till interna och
externa utforare.

Granskning att de utbetal-
ningar som betalas ut ar kor-
rekta.

En forebyggande atgard ar
att utforma tillforlitliga sy-
stem for stickprovskontroller
for respektive form av ersatt-
ning.

Ingen uppfoljning har
gjorts.

Tekniska nimnden (TN 2020-02-26 § 22)

Identifierad risk

Identifierad risk

Uppfoljning delar

Risk att behorig administra-
tor registrerar utbetalning
till sig sjalv.

Varje sektor kontrollerar ett
antal utbetalningar.

Kontroller har genom-
forts.

Risk att leverantorsfakturor
hinner forfalla innan de at-
testerats klart.

Skickas mejl automatiskt att
det ar dags att dtgarda for-
fallna fakturor.

Administrator komplette-
rar med ytterligare pa-
minnelser nar det behovs.

Risk att personer med skyd-
dad identitet rjs.

Kontroll att rutinen foljs.

Kontroll utfors senare un-
der aret.

Barn- och utbildningsnidmnden
Namndens internkontrollplan innehéller inte nagra identifierade risker avseende faktura-
hantering eller utbetalningsrutiner.
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