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Socialndgmnden
Fakturahantering

Vihar av Luled kommuns revisorer fétt i uppdrag att granska kommunens fakturahantering.
Uppdraget har ingatt i revisionsplanen for ar 2014.

Syfte med granskningen har varit att bedsma om kommunstyrelse och namnder har en
tillfredsstillande intern kontroll avseende hantering av leverantérs- och kundfakturor.

Nedan gors sammanfattande bedsmningar och rekommendationer baserade pé revisorernas
revisionsfrigor.

Organisation

lakttagelser och bedommingar

Den till ndmnder/styrelse decentraliserade hanteringen av fakturor upplevs fungera av de besskta
forvaltningarna och forvaltningarna synes inte kinsliga for franvaro av personal. Daremot ser vi
andra alternativ som kan 6vervigas vad giller decentraliserad atkomst till vissa delar i
ekonomisystemet Raindance (se avsnitt 10.4).

Anviinda system

lakttagelser och bedémningar

Ekonomisystemet Raindance dr huvudsystemet for att hantera leverantdrs- och kundfakturor och
medger en strukturerad hantering av fakturorna. Nimnder/styrelse har ocksa forsystem som forser
ekonomisystemet med information s4 att kundfakturor kan framstillas. Exempel pé sadana system
ar Treserva hos socialndmnden respektive Jeeves och Sumarum pa tekniska nimnden (numera
stadsbyggnadsndmnden). Tekniska ndmnden har dessutom system som man anvinder i samverkan
med Luled Renhallning AB och entreprendrer. Barn- och utbildningsforvaltningens forsystem
Procapita férser ekonomisystemet med information gillande kundfakturor.

Det ér cirka 170 000 leverantérsfakturor per ar dar cirka 45 % inkommande pappersfakturor
skannas in i ekonomisystemet for hantering, cirka 35 % avser mottagande av elektroniska fakturor
direkt till ekonomisystemet och cirka 20 % avser e-handel dér bestillning frin kommunen sker
direkt i ekonomisystemet och automatisk matchning sker mot inkommande leveranttrsfaktura.
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Antalet kundfakturor under 2014 var 125 000 st. Av dem 4r 115 000 fran forsystem och 10 000 &r
manuella. Totalt 4r 26 500 e-fakturor och 16 500 dr autogiro, men som exempel har socialfsrvalt-
ningen bara pappersfakturor (de har bara en liten méngd e-fakturor) och den stérsta méngden
kundfakturor finns inom avgiftsomrédet. Tekniska forvaltningen har drygt 16 700 pappersfakturor
och drygt 1 400 elektroniska fakturor.

En normal princip vid hantering av fakturor i ekonomisystem #r att den som kan lagga upp
grunduppgifter for leverantsrer eller kunder inte sjalv ska kunna hantera den 16pande hanteringen.
En form av férkontroll for att personen inte ska kunna hantera hela kedjan i transaktionen. 1
Luleés fall har man beslutat att 13 st pa forvaltningarna kan hantera hela kedjan pa leverantors-
sidan (exkl ekonomikontoret), s att forvaltningarna ska kunna hantera stora delar av transaktions-
kedjan. Man forlitar sig pa en efterkontroll i form av beslutsattestantens kontroll i ekonomi-
systemet innan utbetalning till leverantsr. Kontroll sker ocksa pa ekonomiserviceavdelningen
dagligen pa dndrade och nya leverantérer i systemet.

Vér bedémning &r att kommunen skulle vinna P4 att gora riskanalyser gillande tilldelning av
behdrigheter i ekonomisystemet. Dels i relation till antalet anstéllda som maste ha behdrigheterna

och dels for att efterat kunna fa en samlad bild av kontrollstrukturen p3 forvaltningarna gillande
ekonomisystemet.

Rekommendationer

° Kommunen bdr &verviga att nirmare analysera principen om att tillita anstillda pa
forvaltningar att ha tillgdng till flera steg i hanteringen av fakturor i ekonomisystemet
Raindance, till exempel att ha tillgang till “kodplanen” och kunna lagga upp grunduppgifter om
till exempel leverantér och senare kunna hantera fakturor frin samma leverantér. Alternativt att
forvaltningarna sjilva analyserar risker forknippade med anstilldas behérigheter som dérmed
kan ligga till grund for en beskrivning av forvaltningarnas kontrollstrukturer.

e Kommunen bér overviga mdjligheten till efterkontroll av vissa personers &dtkomst till
ekonomisystemet genom att periodiskt ta ut utskrifter (logglista) som visar nér anstillda pa IT-
avdelningen, systemforvaltare och systemleverant6r varit inne i ekonomisystemet. Till detta
hor ocksa mojligheten att simulera vad som skulle kunna hinda om hackers skulle f3 tillgéng
till ekonomisystemet.

Leverant6rsfakturahantering

lakttagelser och bedsmningar

Attest och betalning av leverantorsfakturor sker via ekonomisystemet Raindance diir behdrigheter
finns for fakturakontroll och beslutsattest. Som stsd finns kommunstyrelsens delegationsordning,
ndmnders beslut om beslutanderitt och delegering, attestreglemente med tillimpningsanvisningar,
och forteckning ver attestbehdrigheter i ekonomisystemet.

Utdver skannade fakturor, e-fakturor och e-handelsfakturor finns s& kallade manuella fakturor nar
det ibland maste vara en snabbare handlaggning.
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KreditbedSmningar av leverantérer sker kontinuerligt i samband med upphandling av ramavtal.
Dock sker ingen uppf&ljning av leveranttrerna nir de vl fatt avtal pa ibland upp till fyra &r.

Socialforvaltningen, barn- och utbildningsforvaltningen och tekniska forvaltningen har p3 ett
utmérkt sitt beskrivit sina processer for hantering av leverantdrsfakturor (se bilagor 2-4). Det
betyder att framforallt de tre forvaltningarna har bra forutsittningar att beskriva sin verksamhet
f6r utomstiende” och dessutom ha beskrivningarna som underlag vid eventuella riskanalyser
vilka i sin tur kan ligga till grund vid framtida forandringar i processerna.

Vér bedomning #r att utformade rutiner foljs vad giller hanteringen av leverantdrsfakturor, men
att de manuella betalningarna skulle kunna analyseras med avseende pa risker i syfte att kunna
forbittra forvaltningarnas kontrollstrukturer.

Férvaltningarna &r vil medvetna om att sena betalningar till leverantsrer kan uppsta. Darfor finns
detta med i flera forvaltningars internkontrollplaner 2015. Det som rér vard av leverantorsregistret
ligger dock efter och i praktiken har Ekonomikontoret varit tvunget att ligga ner stora resurser pa
att ”rensa” och kvalitetssikra grunduppgifterna om leverantorer.

Med hénsyn till att det kan ske saker som ror leverantérer efter att exempelvis ramavtal tilldelats
sé skulle det finnas utrymme att folja upp leverantérer nigon gang ytterligare.

For momsen som finns pa leverantérsfakturorna sker automatisk registrering och fSrvaltningarna
litar p4 att leverantdrerna anger ritt momsbelopp pa fakturorna. Det skulle inte vara
kostnadseffektivt att ha mer forkontroller och Ekonomikontorets 4tgird att anlita konsult for
efterkontroll 4r darfor relevant. Kundfakturorna r littare att momskontrollera eftersom momsen
sétts av Ekonomikontoret. Systemet har koder f5r momsen och véljs av den som registrerar
fakturan.

Rekommendationer

e Kommunens alla forvaltningar bor Overviga att uppritta processbeskrivningar av hanteringen
av leverantdrsfakturor med utgéngspunkt i den beskrivning som finns och inkSpsprocessen i
kommunens “Riktlinjer for ink6p”. En bra hjilp #r de redan upprittade processbeskrivningarna
frén tre av de granskade forvaltningarna. Till dessa beskrivningar finns méjligheter att koppla
enkla instruktioner om vilka aktiviteter som utfors i varje processdel.

e Kommunens forvaltningar bor ges mdjlighet att genomfora riskanalyser vad giller “manuella”
eller ”snabba” utbetalningar sa att kommunen far en uppfattning om eventuella risker och
ddrmed en erfarenhet som kan anviindas vid rutinbeskrivningar.

Kundfakturahantering

lakttagelser och bedémningar

Bara tekniska forvaltningen hade upprittat processbeskrivningar som gor det ltt att folja
kundfakturaprocesserna. Vi ser det som en fordel om alla fSrvaltningar hade liknande
beskrivningar.
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Alla forvaltningar arbetar med samma typer av underlag for fakturering, men exempelvis
socialfSrvaltningen anvinder ett forsystem dir underlag till avgiftsfakturor produceras. Tekniska
forvaltningen har ett par egna férsystem som producerar underlag for fakturering och har ocksa
systemsamverkan med Luled Renhallning AB for produktion av underlag.

Eftersom hanteringen av ekonomisystemet 4r decentraliserat ir det respektive fSrvaltning som #r
ansvarig for vard av kundregistret. Dock har man i praktiken Gverlatit registervarden &t
ekonomikontoret p4 grund av tidsbrist och eventuella fel som uppstér i férvaltningarna far
ekonomikontoret ritta till. Under granskningen har framkommit synpunkter pa att kundregistret
kan innehélla flera identifikationer for en kund. Var bedémning &r att kommunen nirmare skulle
kunna analysera véarden av kundregistret.

Det finns inga gemensamma regler inom kommunen vad giller kreditbeddmningar av kunder.
Dock har exempelvis tekniska forvaltningen riktlinjer vid uthyrning och barn- och
utbildningsforvaltningen gor kontroller av foretag. I regel ror faktureringen inte s stora belopp.
For socialfdrvaltningen 4r denna typ av hantering inte aktuell eftersom det mestadels r fraga om
avgiftsfakturor. Véar beddmning #r att det nog skulle vara virdefullt om forvaltningarna kunde
byta erfarenheter.

Alla forvaltningar redogjorde pa samma sitt hur forfarandet var om kunden inte betalar j tid,
vilket regelsystem som giller i forhallande till anlitat inkassoftretag och hur de ser pa
avbetalningsplaner. Kommunen anvinder inga paminnelser utan en obetald faktura gér direkt till
inkassoftretaget. Det fanns ocksa kunskap om vilka regelsystem som giller vid eventuell
avstingning av kommunal service. Var bedémning ar drfor att det finns god kunskap och vil
inarbetade rutiner.

Kommunens fordringar nedskrivs av forvaltningschefer enligt delegation fran ndmnd/styrelse.
Alla fordringar éldre 4n 13 ménader nedskrivs i bokslutet. Den externa inkassoleverantdren &r den

som har hand om ldngtidsbevakningen av kundfordringar. Var beddmning &r att rutinerna
fungerar.

Rekommendationer
° Samtliga fOrvaltningar som inte har processer for kundfakturering bér Overviga att uppritta
processbeskrivningar och koppla ihop respektive processdel med en kortare beskrivning av

vilka aktiviteter som utfors inklusive de dtgéirder och registreringar som sker i ekonomisystemet
Raindance.

e Kommunen bor verviga mdjligheten att ta upp en diskussion med forvaltningarna om hur vard
av kundregister ska ske i praktiken, d.v.s. lokalt eller centralt.

e Kommunen bor dverviga méjligheten att friga de forvaltningar som gor kreditbed6mningar av
kunder huruvida det finns behov av gemensamma riktlinjer vad giller vissa sakfragor
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Revisorerna dverldmnar hirmed granskningsrapporten for kinnedom och yttrande. Yttrande frén
kommunstyrelsen och de granskade nimnderna 6nskas senast den 24 april 2015.

For Luled kommuns revisorer

i ;:fw NN étﬂ%“wwfm“}
Lars Lassinantti
Ordférande
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Sammanfattning

Vi har av Luled kommuns revisorer fitt i uppdrag att granska kommunens fakturahantering.
Uppdraget ingér i revisionsplanen for ar 2014. Granskningen har omfattat kommunstyrelsen,
tekniska nimnden (numera stadsbyggnadsndmnden), barn- och utbildningsndmnden,
socialndmnden varvid granskning skett vid kommunledningsférvaltningens ekonomikontor och
kansli, tekniska fSrvaltningen (numera stadsbyggnadsforvaltningen), barn- och utbildnings-
forvaltningen samt socialforvaltningen.

Syfte med granskningen #r att bedéma om kommunstyrelse och nimnder har en tillfredsstillande
intern kontroll avseende hantering av leverantors- och kundfakturor. For att bedoma detta har
revisorerna stillt revisionsfragor som ror:

- Organisation.

- Anvinda system sisom ekonomisystemet Raindance.
- Leverantérsfakturahantering,

- Kundfakturahantering.

Revisionsfrigorna framgar nedan under avsnitt 3. Nedan gors sammanfattande bedomningar och
rekommendationer baserade pa revisorernas revisionsfragor. Vi har organiserat beddmningarna och
rekommendationerna efter ovan angivna omraden.

Organisation
Iakttagelser och bedémmingar

Den till namnder/styrelse decentraliserade hanteringen av fakturor upplevs fungera av de bestkta
férvaltningarna och forvaltningarna synes inte kénsliga for frénvaro av personal. Daremot ser vi
andra alternativ som kan &vervigas vad géller decentraliserad &tkomst till vissa delar i
ekonomisystemet Raindance (se avsnitt 10.4).

Anvinda system
lakttagelser och bedomningar

Ekonomisystemet Raindance ar huvudsystemet for att hantera leverantsrs- och kundfakturor och
medger en strukturerad hantering av fakturorna. Namnder/styrelse har ocksa forsystem som forser
ekonomisystemet med information s4 att kundfakturor kan framstillas. Exempel pa sadana system
ar Treserva hos socialndmnden respektive Jeeves (interna kundfakturor) och Sumarum pa tekniska
ndmnden (numera stadsbyggnadsnimnden). Tekniska namnden har dessutom system som man
anvinder i1 samverkan med Luled Renhéllning AB och entreprensrer. Barn— och
utbildningsférvaltningens forsystem Procapita forser ekonomisystemet med information gillande
kundfakturor.

© 2015 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative (‘"KPMG International’), a Swiss entity. All rights reserved.
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Det 4r cirka 170 000 leverantérsfakturor per ar dér cirka 45% inkommande pappersfakturor skannas
in i ekonomisystemet for hantering, cirka 35% avser mottagande av elektroniska fakturor direkt till
ekonomisystemet och cirka 20% avser e-handel dir bestillning fran kommunen sker direkt i
ekonomisystemet och automatisk matchning sker mot inkommande leverantsrsfaktura.

Antalet kundfakturor under 2014 var 125 000 st kundfakturor. Av dem 4r 115 000 st fran forsystem
och 10 000 &r manuella. Totalt dr 26 500 e-fakturor och 16 500 &r autogiro), men som exempel har
socialforvaltningen frimst pappersfakturor(de har bara en liten mangd e-fakturor) och den storsta
méngden kundfakturor finns inom avgiftsomradet. Tekniska forvaltningen har drygt 16 700
pappersfakturor och drygt 1 400 elektroniska fakturor.

En normal princip vid hantering av fakturor i ekonomisystem #r att den som kan lagga upp
grunduppgifter for leverantorer eller kunder inte sjilv ska kunna hantera den I5pande hanteringen.
En form av for kontroll for att personen inte ska kunna hantera hela kedjan i transaktionen. I Luless
fall har man beslutat att 13 st pa forvaltningarna kan hantera hela kedjan pa leverantdrssidan,
(exklusive ekonomikontoret) sd att forvaltningarna ska kunna hantera stora delar av
transaktionskedjan. Man forlitar sig pa en efterkontroll i form av beslutsattestantens kontroll i
ekonomisystemet  innan  utbetalning till leverantér. Kontroll sker ocksa pa
ekonomiserviceavdelningen dagligen p4 dndrade och nya leverantdrer i systemet.

Viér beddmning &4r att kommunen skulle vinna pa att gora riskanalyser gillande tilldelning av
behorigheter i ekonomisystemet. Dels i relation till antalet anstéllda som maste ha behorigheterna

och dels for att efterdt kunna fa en samlad bild av kontrollstrukturen pa forvaltningarna géllande
ekonomisystemet.

Rekommendationer

e Kommunen bdr &vervdga att nirmare analysera principen om att tillata anstillda pa
forvaltningar att ha tillgang till flera steg i hanteringen av fakturor i ekonomisystemet
Raindance, till exempel att ha tillging till “kodplanen och kunna ligga upp grunduppgifter
om till exempel leverantr och senare kunna hantera fakturor fran samma leverantor.
Alternativt att forvaltningarna sjélva analyserar risker forknippade med anstilldas behorigheter
som dérmed kan ligga till grund f6r en beskrivning av forvaltningarnas kontrollstrukturer.

e Kommunen bér &verviga mojligheten till efterkontroll av vissa personers atkomst till
ekonomisystemet genom att periodiskt ta ut utskrifter (logglista) som visar nir anstillda pa IT-
avdelningen, systemf6rvaltare och systemleverantdr varit inne i ekonomisystemet. Till detta
hor ocksd mojligheten att majligheten att simulera vad som skulle kunna hinda om hackers
skulle fa tillgang till ekonomisystemet.

Leverantorsfakturahantering
lakttagelser och bedomningar

Attest och betalning av leverantorsfakturor sker via ekonomisystemet Raindance dir behorigheter
finns for fakturakontroll och beslutsattest. Som stéd finns kommunstyrelsens delegationsordning,
ndmnders beslut om beslutanderitt och delegering, attestreglemente med tillimpningsanvisningar,
och forteckning Sver attestbehorigheter i ekonomisystemet.

© 2015 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative ("KPMG Intemnational”), a Swiss entity. All rights reserved.
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Utdver skannade fakturor, e-fakturor och e-handelsfakturor finns si kallade manuella fakturor nér
det ibland méste vara en snabbare handlaggning.

Kreditbedémningar av leverantorer sker kontinuerligt i samband med upphandling av ramavtal.
Dock sker ingen uppftljning av leverantdrerna nér de vil fitt avtal pé ibland upp till fyra ar.

Socialférvaltningen, barn- och utbildningsforvaltningen och tekniska forvaltningen har pa ett
utmérkt sitt beskrivit sina processer for hantering av leverantdrsfakturor (se bilagor 2-4). Det
betyder att framforallt de tre forvaltningarna har bra forutsittningar att beskriva sin verksamhet for
“utomstdende” och dessutom ha beskrivningarna som underlag vid eventuella riskanalyser vilka i
sin tur kan ligga till grund vid framtida foréandringar i processerna.

Vér beddmning &r att utformade rutiner fSljs vad giller hanteringenav leverantdrsfakturor, men att
de manuella betalningarna skulle kunna analyseras med avseende pé risker i syfte att kunna
forbittra forvaltningarnas kontrollstrukturer.

Forvaltningarna 4r vl medvetna om att sena betalningar till leveranttrer kan uppsti. Dérfor finns
detta med i flera forvaltningars internkontrollplaner 2015. Det som ror vard av leveranttrsregistret
ligger dock efter och i praktiken har ekonomikontoret varit tvunget att ligga ner stora resurser pa
att “rensa” och kvalitetssikra grunduppgifterna om leverantérer.

Med hénsyn till att det kan ske saker som rdr leverantérer efter att exempelvis ramavtal tilldelats
sé skulle det finnas utrymme kan foljas upp leverantérer ndgon gang ytterligare.

For momsen som finns pa leverantdrsfakturorna sker automatisk registrering och fSrvaltningarna
litar pd att leverantSrerna anger ritt momsbelopp pa fakturorna. Det skulle inte vara
kostnadseffektivt att ha mer forkontroller och ekonomikontorets atgdrd att anlita konsult for
efterkontroll &r darfor relevant. Kundfakturorna 4r littare att momskontrollera eftersom momsen
sétts av ekonomikontoret. Systemet har koder for momsen och viljs av den som registrerar fakturan.

Rekommendationer

e Kommunens alla férvaltningar bor 6verviga att uppritta processbeskrivningar av hanteringen
av leverantSrsfakturor med utgangspunkt i den beskrivning som finns och ink&psprocessen i
kommunens “Riktlinjer for inkp”. En bra hjilp ir de redan upprittade processbeskrivningarna
frén tre av de granskade forvaltningarna. Till dessa beskrivningar finns méjligheter att koppla
enkla instruktioner om vilka aktiviteter som utfors i varje processdel.

e Kommunens forvaltningar b6r ges mdjlighet att genomfora riskanalyser vad giéller “manuella”
eller ”snabba” utbetalningar si att kommunen far en uppfattning om eventuella risker och
ddrmed en erfarenhet som kan anvéndas vid rutinbeskrivningar.

© 2015 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative ("KPMG International”), a Swiss entity. All rights reserved.
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Kundfakturahantering
Iakttagelser och bedémmingar

Bara tekniska forvaltningen hade upprittat processbeskrivningar som gor det litt att folja
kundfakturaprocesserna. Vi ser det som en fordel om alla forvaltningar hade liknande
beskrivningar.

Alla forvaltningar arbetar med samma typer av underlag for fakturering, men exempelvis
socialfdrvaltningen anvénder ett forsystem dar underlag till avgiftsfakturor produceras. Tekniska
forvaltningen har ett par egna forsystem som producerar underlag for fakturering och har ocks
systemsamverkan med Luled Renhéllning AB f5r produktion av underlag.

Eftersom hanteringen av ekonomisystemet 4r decentraliserat &r det respektive forvaltning som &r
ansvarig for vird av kundregistret. Dock har man i praktiken Gverlétit registervarden At
ekonomikontoret pd grund av tidsbrist och eventuella fel som uppstar i forvaltningarna far
ekonomikontoret ritta till. Under granskningen har framkommit synpunkter pé att kundregistret
kan innehalla flera identifikationer for en kund. Var beddmning 4r att kommunen néirmare skulle
kunna analysera varden av kundregistret.

Det finns inga gemensamma regler inom kommunen vad géller kreditbeddmningar av kunder. Dock
har exempelvis tekniska forvaltningen  riktlinjer  vid uthyming och bam- och
utbildningsfsrvaltningen gér kontroller av foretag. I regel ror faktureringen inte si stora belopp.
Fér socialforvaltningen 4r denna typ av hantering inte aktuell eftersom de mestadels &r fraga om

avgiftsfakturor. Var beddmning r att det nog skulle vara virdefullt om forvaltningarna kunde byta
erfarenheter.

Alla férvaltningar redogjorde pa samma sitt hur forfarandet var om kunden inte betalar i tid, vilket
regelsystem som giller i forhallande till anlitat inkassoftretag och hur de ser pa avbetalningsplaner.
Kommunen anvinder inga pAminnelser utan en obetald faktura gér direkt till inkassoforetaget. Det
fanns ocksd kunskap om vilka regelsystem som géller vid eventuell avstiangning av kommunal
service. Var bedomning 4r dérfor att det finns god kunskap och vil inarbetade rutiner.

Kommunens fordringar nedskrivs av forvaltningschefer enligt delegation frdn nimnd/styrelse. Alla
fordringar 4ldre &n 13 ménader nedskrivs i bokslutet. Den externa inkassoleverantdren 4r den som
har hand om langtidsbevakningen av kundfordringar. Var beddmning ér att rutinerna fungerar.

Rekommendationer

° Samtliga forvaltningar som inte har processer for kundfakturering bor dverviga att uppritta
processbeskrivningar och koppla ihop respektive processdel med en kortare beskrivning av
vilka aktiviteter som utfors inklusive de dtgirder och registreringar som sker i ekonomisystemet
Raindance.

e Kommunen boér 6verviga méjligheten att ta upp en diskussion med forvaltningarna om hur
véard av kundregister ska ske i praktiken, d.v.s. lokalt eller centralt.

© 2015 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member fitm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative ("KPMG International”), a Swiss entity. All rights reserved.




Luled kommuns revisorer
Fakturahantering
Rapport

2015-03-11

° Kommunen bdr dverviga mdjligheten att fraga de forvaltningar som gor kreditbedomningar av
kunder huruvida det finns behov av gemensamma riktlinjer vad giller vissa sakfragor

Bakgrund

Vi har av Luled kommuns revisorer fitt i uppdrag att granska kommunens fakturahantering
(leverantérsfakturor och kundfakturor). Uppdraget ingér i revisionsplanen for &r 2014.

Kundfakturering svarar exempelvis for en betydande del av kommunens intikter. Det &r viktigt att
det finns system och rutiner som sikerstiller att faktureringen skots pa ritt sitt. Det 4r ocksa viktigt
att ha rutiner som sikerstiller att kunder betalar i riitt tid och att det finns bevakning och uppf6ljning
av de kunder som inte skoter betalningarna p4 avsett sitt.

Det dr ocksa véisentligt att det finns en tillrécklig intern kontroll som sikerstiller att gillande regler
och rutiner avseende fakturahanteringen fungerar tillfredsstillande. Brister i den interna kontrollen
kan innebira att det finns risk for uteblivna intdkter, felaktig fakturering, felaktiga utbetalningar
och férskingring.

Syfte

Syftet med granskningen 4r att bedsma om kommunstyrelsen, barn- och utbildningsndmnden,
socialndmnden och tekniska namnden har en tillfredsstillande intern kontroll avseende
fakturahanteringen.

For att beddma om kommunens fakturahantering (leverantsrsfakturor och kundfakturor) fungerar
som avsett och bedrivs pa ett kostnadseffektivt sitt inriktas granskningen pa f6ljande omraden:

- Hur ér fakturahanteringen organiserad? Vilka forvaltningar skoter egen fakturering och vilket
fakturering sker centralt?

- Vilka system anvinds for fakturering? Hur 4r dessa integrerade med kommunens
ekonomisystem? Hur sikerstills att integrationen fungerar mellan systemen? Hur #&r
fordelningen mellan pappersfakturor och elektroniska fakturor? Hur stor del av kunderna
anvinder autogiro?

- Vilka rutiner tillimpas for fakturering och f&ljs de? Hur sakerstills att rutinerna fungerar vid
ordinarie medarbetares franvaro?

- Vilka underlag ligger till grund for verksamheternas fakturering?

- Hur & statusen for kundregister och vilka regler giller for uppliggning av kunder i
kundregistret? Sker kreditbedémning av kunder? Kan samma person ha flera poster i
kundregistret? Hur ofta sker genomgéng och stidning av kundregister?

- Hur sker hanteringen for fakturor som inte betalas i tid? Niir gar paminnelser ut och nir gar
fakturor till inkasso.

© 2015 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative (“KPMG International”), a Swiss entity. All rights reserved.




Luled kommuns revisorer
Fakturahantering
Rapport

2015-03-11

- Anvédnder kommunen nagot inkassoforetag och hur sker integrationen mellan dem och
kommunen?

- Vilka regler tillimpas for kunder som inte betalar? I vilka lagen kan kundfordringar skrivas
bort? Upprittas avbetalningsplaner? Vilken eller vilka har ritt att fatta beslut kring detta?

- Vilka regler tillimpas for kunder som inte betalar? Sténgs de av fran barnomsorg och i fall nar?
Stéings de av fran vattendistribution eller motsvarande?

- Vilka rutiner har kommunen fér attest och betalning av leverantérsfakturor?

- Vad g6rs for att komma till ratta med f5r sent betalda leverantsrsfakturor?

1

Finns tillfredsstallande rutiner for hantering av moms?

Avgrinsning

Granskningen avser det urval av forvaltningar som anges ovan under avsnitt 3 Syfte. Granskningen
omfattar inte kommunens bolag.

Revisionskriterier

Vi har bedémt hanteringen av leverantorsfakturor och kundfakturor med hénsyn till interna
regelverk sdsom inkdpspolicy, riktlinjer for inkdp, kommunstyrelsens delegationsordning,
namnders beslut om beslutanderitt och delegering, attestreglemente med tillimpningsanvisningar,
internkontrollplaner samt attestbehorigheter i ekonomisystemet Raindance.

Dessutom har de krav som stills pa fakturahanteringsprocesserna beaktats vid genomgang av de
beskrivna processerna pa férvaltningarna.

Ansvarig nimnd/styrelse

Granskningen har avsett kommunstyrelsen, tekniska nimnden (numera stadsbyggnadsnamnden),
barn- och utbildningsndmnden och socialndgmnden.

Rapporten &r saklighetsgranskad av de som intervjuats p& respektive forvaltning.

Metod

Granskningen har genomférts genom:
e Studier av de dokument som omnémns ovan under revisionskriterier.
e Intervjuer med berdrda tjanstemin.

° Riskanalyser med tjansteménnen baserade pi forvaltningarnas beskrivningar av
fakturahanteringsprocesserna i kombination med &tkomstmojligheter till olika delar i
ekonomisystemet Raindance.
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Projektorganisation

Granskningen har genomforts av Larry Ribbeklint under ledning av Ingegerd Mannfeldt, certifierad
kommunrevisor.

Organisation av fakturahanteringen

Bertrda revisionsfragor:

- Hur &r fakturahanteringen organiserad? Vilka forvaltningar skoter egen fakturering och vilken
fakturering sker centralt?

- Hur sakerstills att rutinerna fungerar vid ordinarie medarbetares franvaro?

Hanteringen av leverantors- och kundfakturor &r decentraliserad till nimnderna/ forvaltningarna och
det finns fakturacentraler/-grupper pa tekniska forvaltningen (numera stadsbyggnadsférvalt-
ningen), barn- och utbildningsforvaltningen, socialforvaltningen, fritidsforvaltningen, kultur-
forvaltningen, riddningstjénsten, arbetsmarknadsfrvaltningen och miljo- och byggnads-
foérvaltningen.

Ekonomikontoret fungerar som fakturacentral &t stadsbyggnadskontoret (vi har inte tagit hdnsyn
till sammanldggning med tekniska forvaltningen) och kommunledningsforvaltningen.

Den organisatoriska decentraliseringen  4tfSljs av en decentraliserad handlaggning i
ekonomisystemet Raindance. Detta i sin tur péverkar hur manga personer som har tillgang till
ekonomisystemet och vilka krav man d& maste stilla pa vilka som har ritt att tilldela behorigheter
for upplégg av grunduppgifter for leverantsrer och kunder, vilka som fér fatta beslut om att tilldela
behérigheter for fakturakontrollant respektive beslutsattest, d.v.s. kontrollstrukturen.

Som stéd vid fakturahanteringen finns inkdpspolicy, riktlinjer for ink6p, kommunstyrelsens
delegationsordning, nimnders beslut om beslutanderitt och delegering, attestreglemente med
tilldimpningsanvisningar, internkontrollplaner samt attestbehdrigheter i ekonomisystemet
Raindance.

Det finns forteckningar 6ver beslutsattestanter som respektive nimnd/styrelse beslutar om varje Ar.
For kanslichefen pa kommunledningsférvaltningen giller ocks3 att denne har rédtt att attestera dven
pé kommunfullmaktiges vignar under forutsittning att det foreligger ett beslutsunderlag i form av
protokoll eller dylikt. Till forteckningarna finns en sarskild blankett vad giller beslut om
behdrighetstilldelning i ekonomisystemet Raindance.

I forteckningarna forekommer begransningar i form av maximala belopp som angivna personer far
besluta om. For forvaltningschefer giller att det ska vara inom budgetramen. 1 ekonomisystemet
finns inga beloppsgrinser for beslutsattest inlagda i systemet.

P4 socialférvaltningens ekonomienhet finns en inkdpssamordnare som utbildar de anstillda i
inkdpsfragor. I bilaga 1 finns en beskrivning av inkdpsprocessen som anvinds i utbildningen.
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Generellt har forvaltningarna flera personer involverade i fakturahantering och fakturacentralerna
ar bland annat till for att klara frénvaro. Dessutom finns det flera som har &tkomst till varje del i
ekonomisystemet Raindance.

Bedémning

Vi har inga synpunkter pa den decentraliserade hanteringen av fakturor och fdrvaltningarna synes
inte kénsliga for frénvaro av personal vad giller fakturahantering och hantering av
ekonomisystemet. Daremot ser vi andra alternativ som kan &vervigas vad giller decentraliserad
tillgang till vissa delar i ekonomisystemet Raindance (se avsnitt 10.4).

System och speciellt ekonomisystemet Raindance med
behorigheter

Berorda revisionsfragor:

- Vilka system anvdnds for fakturering? Hur &4r dessa integrerade med kommunens
ekonomisystem? Hur sakerstills att integrationen fungerar mellan systemen? Hur ar

fordelningen mellan pappersfakturor och elektroniska fakturor? Hur stor del av kunderna
anvinder autogiro?

- Vilka rutiner har kommunen for attest och betalning av leverantdrsfakturor?

Vid revisionen har f6ljande omraden ocksa berorts:

- Atkomst till olika delar i ekonomisystemet Raindance och hur detta regleras i
behorighetstilldelning.

- Typiskarisker forknippade med att en anstilld kan ha tillgéng till flera delar i ekonomisystemet.

- Fragor kring mojlighet att paverka slutliga betalningsfiler.

Anvinda system och typ av fakturor

Det system som anvénds vid hantering av leverantdrs- och kundfakturor dr ekonomisystemet
Raindance. P4 socialforvaltningen anvinds dessutom verksamhetssystemet Treserva dir
kunduppgifter ldggs upp och avgiftsberdkningar genomfors som underlag till senare 6verforing till
ekonomisystemet dir skapande av kundfaktura sker.

Tekniska forvaltningen forser Lulea Renhallning AB system Future med uppgifter for fakturering
och har sjdlva forsystemet Jeeves (interna kundfakturor) for hantering av lagersaldon, ordersedlar
etc. vad giller forrddsverksamhet, forsdljning av ror, transportcentralen etc. Dessutom anvinder
man kundsystemet Sumarum f6r bland annat interna hyreskontrakt gillande socialférvaltningen,
skola och fritid.
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Barn— och utbildningsférvaltningens forsystem Procapita forser ekonomisystemet med information
géllande kundfakturor (cirka 4500 st kundfakturor/mén).

Det ar cirka 170 000 leverantdrsfakturor per ér dér cirka 45% inkommande pappersfakturor skannas
in i ekonomisystemet for hantering, cirka 35% avser mottagande av elektroniska fakturor direkt till
ekonomisystemet och cirka 20% avser e-handel dir bestillning fran kommunen sker direkt i
ekonomisystemet och automatisk matchning sker mot inkommande leverantsrsfaktura. For
skanning av inkommande pappersfakturor anvinds en utomstéende leverantor.

Antalet kundfakturor under 2014 var 125 000 st kundfakturor, Av dem &r 115 000 st fran forsystem
och 10 000 &r manuella. Totalt 4r 26 500 e-fakturor och 16 500 ar autogiro), men som exempel har
socialférvaltningen framst pappersfakturor(de har bara en liten méngd e-fakturor) och den stérsta
méngden kundfakturor finns inom avgiftsomradet. Tekniska forvaltningen har drygt 16 700
pappersfakturor och drygt 1 400 elektroniska fakturor. Socialforvaltningen som har ménga
privatpersoner som kunder erbjuder alltid autogiro. Den totala volymen p4 fakturerade avgifter till
forvaltningens kunder 4r cirka sju miljoner kronor per manad. Tekniska forvaltningen har drygt
2 800 autogiron.

Behorigheter

Generellt sett har f5ljande kategorier tillgéng till ekonomisystemet Raindance:

- Utvalda anstillda pa forvaltningarna.

- SystemfGrvaltare pa ekonomikontoret.

- Utvalda anstillda pa IT-avdelningen.

- Utvalda anstillda pd den externa systemleverantoren.

Nedan gjorda iakttagelser #r relaterade till de anstillda pé forvaltningarna som hanterar leverantérs-

och kundfakturor i ekonomisystemet inklusive systemfSrvaltare. Vi har inte granskat IT-

avdelningens roll eller de kvalitetssakringsrutiner den externa systemleverantéren har for att

sakerstélla att oauktoriserad anvindning inte sker av ekonomisystemet.

Behorigheter avseende leverantorsfakturahantering respektive kundfakturahantering beror framst:

- Mojligheten att lsigga upp grunduppgifter om leverantor eller kund i Raindance.

- Behorighet till “Kodplanen” som innebir ritt att registrera uppgifter om ansvar, verksamhet,
aktivitet, projekt och objekt. Behorigheten ger dven tillgdng till att ldgga upp grunduppgifter

for leverantérer.

- Mgjligheten att 1Spande registrera inkommande leverantdrsfakturor eller att uppritta
kundfakturor.
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- Principen &r att det 4r ett mycket decentraliserat system for bestimmande av behorigheter dér

sdrskilt utsedda pa forvaltningarna kan ligga upp grunduppgifter om kunder och leverantérer
(for leverantdrer dven inklusive plusgiro/bankgiro).

- Blanketten ”Anmilan om behdrighet i Raindance” ifylls av forvaltningschef/
verksamhetschef/omradeschef/enhetschef/ledning och stab och sinds till kommunlednings-
forvaltningens Ekonomikontor dar registrering av blankettens innehall sker. Forvaltningschefer
ansvarar for att avanmalan sker till ekonomikontoret for borttagande av behdrigheter nér
personer slutar sin anstillning eller av annat skal.

- Behorighet kan kopplas till *fakturakontrollant” som kontrollerar fakturan innan den gér vidare
till “beslutsattestant”.

- Behorighet kan kopplas till “beslutsattestant™ dér attest sker i systemet av leverantsrsfakturan
sa att den gér vidare till betalningsfilen och betalning. Forvaltningschefer ar till exempel
“beslutsattestanter” och har mandat att inom sitt verksamhetsomrade godkénna vilka som ska
vara “beslutsattestanter”.

- Sammantaget ar det 13 anstillda pa leverantdrssidan och 57 anstillda pa kundsidan pa
forvaltningarna som kan bade ldgga upp grunduppgifter for leverantdrer och kunder och i nista

steg registrera inkommande leverantdrsfakturor respektive hantera registrering av utgiende
kundfakturor.

Kontroller eller inte kontroller

“Fakturakontrollant™ kontrollerar leverantdrsfakturor innan “beslutsattestant” godkanner.

- Anvindare som registrerar kunder och kundfakturor kan inte paverka layouten p& kund-
fakturorna (kan till exempel inte &ndra plusgiro-/bankgironummer till eget nummer).

- Samtliga nya och 4ndrade leverantorer kontrolleras av Ekonomiservice innan utbetalning
genereras s att plusgiro/bankgiro for leverantdren i Raindance 6verensstimmer med
leverantdrsuppgifter pa Plusgirot/Bankgirocentralens hemsida dver plusgiro/bankgiro.

- Det finns utvalda anvindare pa forvaltningarna som behdrighetsmissigt har tillgang till hela
kedjan av behorigheter fran uppligg av exempelvis grunduppgifter for leverantdr, via
registrering av inkommande leverantSrsfaktura till att som fakturakontrollant kontrollera
fakturan. Dock stoppas anvéndarna generellt av att de inte bade kan vara “fakturakontrollant”
och “beslutsattestant™.

- Manuella utbetalningar gors da och da varvid attest sker manuellt pa “papper” for att sedan
registreras i Raindance och ga for utbetalning. Har finns flera personer pa forvaltningarna (tva
anstillda pa socialférvaltningen, fem anstillda pé stadsbyggnadsforvaltningen, tva anstillda pa
barn och utbildningsférvaltningen, tva anstillda pd fritidsfSrvaltningen och tva anstillda
kulturforvaltningen) som kan handha hela kedjan fran upprittande av registreringsunderlag till
att initiera en utbetalning. Endast Ekonomiservice har behorighet att skapa utbetalningsfiler till
Plusgirot och Bankgirocentralen.
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- En genomging har skett huruvida information i redan attesterade betalningar kan #ndras
(exempelvis dndring av bankgironummer) i vintan pa att Sverforas till banken for utbetalning.
Betalningarna “mellanlagras” i en mapp som finns i en databas i avvaktan pa att
integrationsplattformen TEIS skannar av mappen var 10:e minut for att det ska leda till
utbetalning. Det finns méjligen en teoretisk risk att personal pa ekonomikontoret och IT-
avdelningen med hoga behérigheter skulle kunna hinna att manipulera utbetalningen inom en
tiominutersperiod. Risken 4r dock liten eftersom det krivs djup teknisk kunskap och insikt om
hur Raindance fungerar. Dessutom #terredovisas betalningsfiler av Plusgirot och
Bankgirocentralen och Ekonomiservice stimmer av totalbelopp. Det finns #ven andra
kontroller och inte minst att ritt mottagare far sina pengar.

- Néagon utskrift och kontroll via “logglista” sker inte vad betriffar de anstillda pa IT-
avdelningen eller nir systemleverantdren varit inne i systemet. Didremot framkom pa
socialforvaltningen att systemleverantdren alltid méste ha skriftligt godkéinnande fran
forvaltningen.

- Ekonomisystemet har inga inlagda beloppsgrinser for beslutsattestanten.

- Nagon simulering av vad som kan hiinda om hackers skulle ta sig in i ekonomisystemet 4r inte
aktuell enligt informationssékerhetsansvarig,

Bedomningar och rekommendationer

Generellt sett kan man siga att den succesiva Overgéngen till e-handel medfor en sikrare och
mindre tidsdande kontroll. E-faktura och skannad pappersfaktura har samma kontrollstruktur.

Aven om det finns personer med behdrigheter som ger atkomst till att bade ldgga upp
grunduppgifter om leverantsrer och kunder och att vara fakturakontrollant si finns det ett logiskt
stopp vid Svergangen till att beslutsattestera en leverantsrsfaktura for utbetalning i Raindance. Fn
fakturakontrollant kan inte ha dven en beslutsattest.

Vid manuella betalningar dér underlaget baseras pd av forvaltningen sjilv upprittat
utanordningsunderlag sker manuell attest, men i detta fall finns mojlighet f6r den som har
omfattande behorigheter att paverka innehallet (belopp, girokonto) i utbetalningen.

En normal princip vid hantering av fakturor i ekonomisystem 4r att den som kan ligga upp
grunduppgifter for leverantorer eller kunder inte sjilv ska kunna hantera den 16pande hanteringen.
Detta for att personen inta ska kunna hantera hela kedjan i transaktionen. I Luleés fall har man
beslutat att relativt ménga pa forvaltningarna ska kunna hantera stora delar ay transaktionskedjan.
For att kunna hantera ett sadant principiellt uppligg maste man vara siker pa att det finns ett ”stopp”
nagonstans i hanteringskedjan. I detta fall att beslutsattestanten inte missbedémer en
leverantérsfaktura utan 4r saker pa att bade leverantoren, leverantdrens grunduppgifter och den
enskilda fakturan r riktig. Det 4r 13 anstillda pa forvaltningarna (exklusive ekonomikontoret) som
kan hantera hela kedjan pa leverantsrssidan. Kontroll sker dagligen av ekonomiserviceavdelningen
géllande dndringar och uppligg av nya leverantdrer i ekonomisystemet.

Vi beddmer att kommunens princip med att tillita tkomst till flera steg i Raindance leverantors-
och kundfakturahantering i sig stiller extra krav p4 att ha ett begrénsat antal personer med denna
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typ av dtkomst liksom att vara siker pa att det finns ett sikert stopp via beslutsattesten. Alternativet
som mdjligen skulle kénnas sikrare ar att separera atkomst av grunduppgifter for leverantor och
kund fran den Iopande handldggningen eller helt enkelt centralisera den mycket viktiga
registreringen av grunduppgifter.

Vér dvergripande bedémning 4r att kommunen skulle vinna pé att gora riskanalyser gillande
tilldelning av behdrigheter i ekonomisystemet. Dels i relation till antalet anstillda som maste ha
behdrigheterna och dels for att efterat kunna fi en samlad bild av kontrollstrukturen pa
forvaltningarna gillande ekonomisystemet

Rekommendationer

Vi rekommenderar:

e Att kommunen (i forsta hand) analyserar principen om att Sverhuvudtaget tillita anstillda pa
forvaltningar att ha tillging till flera steg i hanteringen av fakturor i ekonomisystemet
Raindance, till exempel att ha tillging till “kodplanen” och kunna ligga upp grunduppgifter
om till exempel leverantsr och senare kunna hantera fakturor frin samma leverantér. En
dndring skulle innebira att grunduppgifter f6r dtminstone leverantorer skulle centraliseras til]
ekonomikontoret. For uppgifter om kunder maste en mer noggrann analys goras baserad pa en
riskanalys.

Denna rekommendation hér ocksi samman med det faktum att kommunen har varit tvungen

att lagga ner stora resurser pi att “rensa” och kvalitetssikra grunduppgifter om framst
leverantérer.

e Att (i andra hand) forvaltningarna analyserar mojligheten att skilja pa personer som har
behdrighet att ldgga upp grunduppgifter om leverantsr och kund fran de som l&pande hanterar
och kontrollerar fakturorna. I denna rekommendation ligger ocksa att se &ver om antalet
anstéllda som nu har dessa dubbla méjligheter kan reduceras till forslagsvis maximalt tva per
forvaltning.

e Att kommunen beaktar mgjligheten att periodiskt ta ut utskrifter (logglista) som visar nir
anstdllda pd IT-avdelningen och hos systemleverantér varit inne i ekonomisystemet och
analyserar anledningen till det. Detta giller ocksi for systemforvaltare eftersom denne har full
tillgéng till ekonomisystemet.

e Att kommunen analyserar vilka risker som kan uppstd genom att det inte finns beloppsgrinser
inlagda for beslutsattestanter i ekonomisystemet och om nagon form av signalsystem kan vara
aktuellt vid ”stora” utbetalningar bade i relation till beloppets storlek, men ocksa i forhallande
till leverantor.

e Att kommunen Sverviger mojligheten att simulera vad som skulle kunna hinda om hackers
skulle fa tillgéng till ekonomisystemet.
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Hantering av leverantérsfakturor

Berorda revisionsfragor:

- Vilka rutiner tillimpas for fakturering och f5ljs de? Hur sikerstills att rutinerna fungerar vid
ordinarie medarbetares franvaro?

- Vilka rutiner har kommunen for attest och betalning av leverantorsfakturor?
- Vad gors for att komma till rétta med for sent betalda leverantsrsfakturor?

-  Finns tillfredsstéllande rutiner fr hantering av moms?

Hantering av fakturor

Barn- och utbildningsforvaltningen har cirka 27% inkommande pappersfakturor (kommunen 45%)
som skannas in i ekonomisystemet, cirka 33% (kommunen 35%) elektroniska fakturor och cirka
40% (kommunen 20%) e-handel.

Leverantorsregister

Leverantorsregistret 4r f5remal for versyn och ekonomikontoret ligger lite efter i tiden vad giller
byte till nya identifikationsnummer fran plusgiro/bankgiro till ett unikt nummer for varje
leverantor. Forhallandet kan troligen kopplas till den decentraliserade hanteringen av
grunduppgifter pa forvaltningarna.

Nér nagon pa Ekonomiservice lagger upp grunduppgifter for en leverantsr sa kan detta kontrolleras
genom att den lista som tas ut kontrollerasav annan person.

Typ av fakturor

Pé de inkommande pappersfakturorna som skannas finns uppgifter om ansvarig varvid fakturan,

liksom vid e-fakturor, styrs till den personen eller gruppen for fakturakontroll och sedan vidare till
beslutsattestant for skapande av utbetalning.

P4 e-fakturor som ankommer direkt till ekonomisystemet utan skanning finns angivet vem som &r
ansvarig varvid fakturan, liksom vid skannade pappersfakturor, styrs till den personen f6r
fakturakontroll och sedan vidare till beslutsattestant for skapande av utbetalning.

Vid inkommande e-handelsfakturor dér bestillning till leverantor gjorts direkt via
ekonomisystemet kontrolleras att f5ljesedel finns och matchas uppgifterna pa fakturan automatiskt
mot bestéllningen. Vid avvikelser hanteras detta av forvaltningarnas fakturacentraler.

Fakturor fran exempelvis Luled Energi AB (ca 10 000 st/ar) och Lule Renhéllning AB faktureras
elektroniskt och blir inte kontrollerade (avser abonnemangsfakturor). Dock sker si kallad
stickprovsvis efterkontroll. P4 liknande st sker stickprovskontroll av fakturor fran Telia (ca 6500
st/ar). Har haller man pé att forbittra den tekniska I6sningen i samband med elektronisk faktura.
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Pa ekonomikontoret och fSrvaltningarna finns rutiner for si kallade ”snabba” fakturor eller
“manuella” utbetalningar n#ir man vill betala snabbt av ndgon anledning. Det #r vid denna typ av
transaktioner som vissa anstillda med behdrighet att hantera flera steg i ekonomisystemet kan
péaverka utbetalningarnas innehall eftersom attest bara finns pé utanordningsunderlaget och den
stegvisa kontrollen i ekonomisystemet inte anvinds. Vid dessa utbetalningar anvinds Corporate
Netbank via kommunens bank och utbetalningen méaste dock verifieras av tva personer.

Som tidigare ndmnts anvinder socialforvaltningen verksamhetssystemet Treserva och d& ocksi
som underlag vid betalningar till exempelvis vardforetag. Forvaltningen hanterar ockss
“sekretessfakturor” dar informationen i sekretessirendet inte ir synligt i ekonomisystemet.

Bluffakturor férekommer, men omfattningen 4r osiker. De foretag som finns pé& Svensk handels
varningslista gés igenom ett antal ganger per ar. Finns de upplagda i Raindance, spirras de. Det
finns fall pa bamn- och utbildningsnimnden dér man samarbetat med kommunens jurist. For att en

bluffaktura ska passera i ekonomisystemet maste bade fakturakontrollant och beslutsattestant missa
att den &r obehérig.

Exempel pa processer pa forvaltningar

De processbeskrivningar som finns rérande hantering av leverantérsfakturor p4 socialférvaltningen
(bilaga 2), barn- och utbildningsforvaltningen (bilaga 3) och tekniska forvaltningen (bilaga 4)
bifogas som dversiktlig information. Ekonomikontoret har inte motsvarande processer beskrivna.

Kommunledningsforvaltmingen Ekonomikontoret

Leverantorsfakturor som har rétt ansvarsnummer cirkuleras direkt il ritt fakturakontrollant. De
fakturor som saknar ritt referens hamnar hos fakturacentralgruppen (Ekonomiservice) som
cirkulerar till rétt kontrollant eller annan fakturacentralgrupp. Kontrollanten stimmer av och
konterar fakturan och cirkulerar darefter vidare till attestant som definitivsitter och fakturan &r klar
betalning.

Socialforvalmingen

Bestllningar g6rs pa tva olika sitt nir det giller elektronisk handel via Raindance-portalen. Det
som skiljer dessa alternativ 4r att i bestillningsprocess 1 (se bilaga 1) beslutsattesteras bestillningen
och nér inleverans har gjorts s betalas fakturan efter matchning automatiskt. I bestillningsprocess
3 dédremot gors attest efter att faktura kommit till beslutsattestant (pa det gamla sittet).

Bestillningsprocess 1 giller alla verksamheter utom Vard och omsorgsboende, Fyrens mat o café
samt Kompassen (konferens).

Bestallningsprocess 3 giller Vard och omsorgsboende, Fyrens mat o Café samt Kompassen
(konferens).

Vid direktupphandling och nir varor inte finns att bestilla i Raindance-portalen via elektronisk
handel anvinds E-rekvisition som 4r en ny rutin fran och med hésten 2014. Den foljer samma
princip som bestéllningsprocess 1.
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Barn- och utbildningsfsrvalmingen
I'bilaga 3 framgér forvaltningens inkSpsrutin/fakturarutin.
Tekniska forvaltningen

I bilaga 4 framgar det som forvaltningen kallar processen “Hantera
leverantsrsfakturor/internfakturor”.

Exempel pa underlag till entreprensrers fakturor ir dels snérdjning, dels mark- och
belysningsarbeten. I det forsta fallet anvinder snérdjaren ett GPS-system for att trycka
“start/stopp” och detta ligger sedan till grund for fakturan. Anvindningen av systemet kan
kontrolleras via en "call report” av forvaltningen. I det andra fallet anvinder leveranttren ett
”app-system”.

Fran Lule Energi AB erhalls flera tusen fakturor som lases direkt in i ekonomisystemet
Raindance. Det finns ett abonnemangsregister kopplat till ekonomisystemet och forvaltningen har
lagt in en rimlighetskontroll dar betalda kostnader oversiktligt matchas mot vad man tar ut i
internhyra av exempelvis socialférvaltningen. Forvaltningen har ocksa ett ”forkontrollsystem”
genom att man har prognoser tre ganger per ar och ett “efterkontrollsystem” genom en normal
ekonomisk uppfoljning men ocksa genom ett energiuppfSljningssystem.

Kommunledningsforvaltningen

Vid kommunledningsforvaltningens kansli upprattas utanordningsunderlag som kanslichefen
attesterar efter att forst ha jamfort med kommunens budget och beslutsunderlag om det géller
utbetalning som ror det politiska omradet och mot egen budget om det giller forvaltningen. Nagon
Ovre grins for attest av utbetalning finns inte.

Leverantdrsbedomningar

Samtliga granskade forvaltningar arbetar mest med ramavtal vilket innebdr att leverantsrerna
bedéms redan i samband med upphandlingen. Barn- och utbildningsforvaltningen har bara 6-7
stycken direktupphandlingar per ar.

Tekniska forvaltningen anvinder Credit Safe vid direktupphandlingar.

Krediteringar

Hiér finns det lite olika rutiner. Socialforvaltningen fSljer den normala hanteringen av fakturorna
och senare avriknar krediteringen mot vad forvaltningen ska betala till leverantoren. Tekniska
forvaltningen behandlar fakturan i den normala processen och gor en anteckning i
informationsféltet i ekonomisystemet att man exempelvis talat med leverantdren. Barn- och
utbildningsfSrvaltningen vill att leverantsren makulerar fakturan och sinder en korrekt faktura
istéllet for en kreditfaktura.
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For sent betalda fakturor

I internkontrollplanerna for 2015 for socialférvaltningen, barn- och utbildningsférvaltningen och
ekonomikontoret finns forsenade betalningar av fakturor med som kontrollmoment. P4 tekniska
forvaltningen finns inga direkta riktlinjer for sena betalningar. Dock har man dir mérkt att man
tvingas fordroja betalningar ndr forvaltningen ifrAgasatt innehéllet i fakturorna.

Exempel pé nir frseningar kan uppkomma #r vid samlingsfakturor eftersom de tar tid att utreda
vilka poster som tillhor vilken ansvarig. Det kan d4 orsaka drdjsmalskostnader.

Utbetalningar

Utbetalningar sker via ekonomisystemet med betalningsfil till banken. Det finns ocksé mojligheter
att gbra utbetalningar via banken vid sidan om ekonomisystemet. Det 4r dock den normala rutinen
och ekonomikontoret in involverat.

Det finns ocksa utbetalningar som inte baserar sig pa en leverantdrsfaktura (till exempelvis till
flyktingar) utan dér ett kontantkort (maxbelopp finns) laddas av arbetsmarknadsforvaltningen eller
socialférvaltningen. Den som far detta kort maste ta ut hela beloppet direkt i en bankomat varvid
bankomaten behaller kortet.

Nagra begrénsningar finns inte att utbetala stora belopp sa linge de &r inom budgetramen och till
exempel socialférvaltningen, som har en nettoomséttning pad 1,5 miljarder kronor, har
kontrollfunktioner genom att de cirka 150 budgetansvariga fljer upp budgeten varje méanad.

Hantering av moms

Kommunen har ca 170 000 stycken leverantdrsfakturor och vid skanning av fakturorna sker
automatisk registrering av moms och forvaltningarna litar pa att leverantdrerna anger ritt
momsbelopp pa fakturorna. Kundfakturorna ér lattare att momskontrollera eftersom momsen sitts
av ekonomikontoret.

Ekonomikontoret har dock tidigare anlitat en konsultfirma for genomgéng av fakturamoms och
avser att fortsétta med det. Den tidigare genomgéngen visade att kommunens kontroll var god enligt
ekonomikontoret. For att sikerstilla kompetensen i momsfragor har anstillda pa Ekonomikontor
och férvaltningar deltagit i momskurser anordnade av Sveriges Kommuner och Landsting.

Exempel p4 hantering av moms #r nir ekonomikontoret far datafiler fran de stérre forvaltningarna,
som analyseras. Underlaget till kundfakturor pa Socialforvaltningen  skapas av
verksamhetssystemet Treserva och uppgifterna dverfors till Raindance. Det kan intriffa tillfillen
ndr momsen maste kontrolleras extra, till exempel nar det géller kostnader via kreditkort.

Tekniska forvaltningen har ofta att gra med ideella foreningar ddr momsfragan inte #r aktuell.

Bedomningar och rekommendationer

Socialforvaltningen, barn- och utbildningsforvaltningen och tekniska forvaltningen har pi ett
utmérkt sdtt beskrivit sina processer for hantering av leverantdrsfakturor (se bilagor 2-4).
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Ekonomikontoret har ingen liknande beskrivning. Det betyder att framfGrallt de tre forvaltningarna
har bra forutsittningar att beskriva sin verksamhet for “utomstiende” och dessutom ha
beskrivningarna som underlag vid eventuella riskanalyser vilka i sin tur kan ligga till grund vid
framtida fSrandringar i processerna.

En aterkommande diskussion har forts med forvaltningarna om vilka risker som kan finnas vid
“manuella” eller ”snabba” utbetalningar baserade pa ett manuellt uppréttat utanordningsunderlag.
Riskerna skulle i sa fall vara férknippade med, att oavsett manuell attest pa ett pappersunderlag,
kunna paverka utanordningen i ett senare skede och fore utbetalning. Vi har inte granskat detta

djupare, men diskussionerna med férvaltningarna ger anda vid handen att foreteelsen nog kriaver
mer analys av risker.

Kreditbeddmningar av leverantorer sker kontinuerligt i samband med upphandling av ramavtal.
Denna typ av avtal r de vanligaste. Dock sker ingen uppfoljning av leverantdrerna nar de vl fatt
avtal pd ibland upp till fyra ar. Eftersom det kan ske saker som rér leverantsren s& borde det finnas
rutiner for att ndgon géng fSlja upp i vart fal de stérre avtalen.

Vid andra typer av upphandlingar #n ramavtal anvinder socialftrvaltningen en checklista och
tekniska forvaltningen anvénder forfragan till Credit Safe. Vid granskningen framkom fragor
roérande vad som kan diskvalificera en leverantér.

Férvaltningarna &r vil medvetna om att sena betalningar till leverantsrer kan uppstd och deras
atgdrder att ta med detta i internkontrollplanerna #r relevanta.

Hanteringen av moms pa leverantdrsfakturor bygger p4 efterkontroll och momsen pa kundfakturor

pé att den forkontrolleras innan registrering i ekonomisystemet. Vi bedomer att detta 4r en relevant
hantering.

Rekommendationer

Vi rekommenderar:

e Att kommunens alla forvaltningar Sverviger att uppritta processbeskrivningar av hanteringen
av leverantdrsfakturor med utgdngspunkt i den beskrivning som finns och ink&psprocessen i
kommunens "Riktlinjer for inkp”. En bra hjilp ér de redan upprittade processbeskrivningarna
fran tre av de granskade forvaltningarna. Till dessa beskrivningar finns mojligheter att koppla
enkla instruktioner om vilka aktiviteter som utfors i varje processdel.

e Att kommunens forvaltningar genomfor riskanalyser vad giller “manuella” eller snabba”
utbetalningar si att kommunen fir en uppfattning om eventuella risker och dirmed en
erfarenhet som kan anvéndas vid rutinbeskrivningar.

° Att kommunen &verviger mdjligheten att folja upp tidigare gjorda kreditbedomningar av
leverantdrer vad giller ldngre ramavtal och ta upp frigan om vad som kan diskvalificera en
leverantdr generellt sett vid upphandlingar.
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Hantering av kundfakturor

Berdrda revisionsfragor:
- Vilka rutiner tillimpas for fakturering och foljs de?
- Vilka underlag ligger till grund for verksamheternas fakturering?

- Hur &r statusen for kundregister och vilka regler giller for uppliggning av kunder i
kundregistret? Kan samma person ha flera poster i kundregistret? Hur ofta sker genomgang och
stddning av kundregister?

- Sker kreditbedmning av kunder?

- Hur sker hanteringen for fakturor som inte betalas i tid? Nir gér pdminnelser ut och nar gar
fakturor till inkasso?

- Anvinder kommunen nigot inkassof6retag och hur sker integrationen mellan dem och
kommunen?

- Vilka regler tillimpas for kunder som inte betalar? I vilka lagen kan kundfordringar skrivas
bort? Upprittas avbetalningsplaner? Vilken eller vilka har ritt att fatta beslut kring detta?

- Vilkaregler tillimpas for kunder som inte betalar? Stangs de av fran barnomsorg och i fall nir?
Stéings de av fran vattendistribution eller motsvarande?

Hantering av fakturor

Fakturahanteringsrutiner

Av de besokta forvaltningarna var det bara tekniska forvaltningen som hade tecknat ner sina
processer for olika typer av kundfakturor.

Antalet kundfakturor under 2014 var 125 000 st kundfakturor. Av dem &r 1 15 000 st fran forsystem
och 10 000 &r manuella. Totalt &r 26 500 e-fakturor och 16 500 4r autogiro), men som exempel har
socialforvaltningen framst pappersfakturor(de har bara en liten miéngd e-fakturor) och den storsta
méingden kundfakturor finns inom avgiftsomradet. Tekniska forvaltningen har drygt 16 700
pappersfakturor och drygt 1 400 elektroniska fakturor.

I verksamhetssystemen kontrolleras kunduppgifter frin exempelvis folkbokforingsregister och
Skatteverket. Ingen kontroll sker av Ekonomikontoret pa inlagda uppgifter. Dock #ir t.ex.
fakturalayouten last for anvindamna.

Kommunledningsforvaltningen Ekonomikontoret

Ekonomikontoret producerar fakturor 4t Lonekontoret och Samhéllsutvecklingskontoret. Underlag
till kundfakturorna uppréttas pa respektive kontor och limnas till Ekonomikontoret for registrering.
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Vidare gors bevakning av kundfakturafiler fran forsystemen  till ekonomisystemet av
systemforvaltaren.

Tekniska forvaltmingen

I bilaga 5 framgér fakturaprocesserna for anslutningsavgifter VA, VA-férbrukningsavgifter,
externa hyresdebiteringar samt fakturering via ekonomisystemet Raindance.

Forvaltningen har mest interna fakturor och Luled Renhéallning AB skoter om fakturering till
kunderna. Bolaget #ger systemet Future dir underlaget kommer fran forvaltningen.

Férvaltningen anvinder forsystemet Jeeves for hantering av lagersaldon, ordersedlar etc. vad giller
forrddsverksamhet, forsiljning av rér, transportcentralen etc. Systemet Sverfor en bokfSringsfil till
ekonomisystemet.

Forvaltningen anvéinder ocksd kundsystemet Sumarum for interna hyreskontrakt géllande
socialfSrvaltningen, skola och fritid. De interna kontrakten har en volym pé cirka 495 miljoner
kronor och de externa kontrakten cirka 30 miljoner kronor.

Socialforvalmingen

Socialforvaltningen har bara pappersfakturor och den storsta méngden kundfakturor finns inom
avgiftsomradet dir grunden &r verksamhetssystemet Treserva. I Treserva finns utredningar och
dokumentation om kunder som underlag till myndighetssektionens beslut om insats.
Ekonomiavdelningen tar in uppgifter fran kunden géllande inkomster m.m. och fattar sedan beslut
om avgift innan en filsverforing sker till ekonomisystemet Raindance for skapande av kundfaktura.

I 6vrigt skapas underlag till kundfakturor via blanketten “Rékningsspecifikation”. De verksamheter
som har mycket lite kundfakturor skickar blanketten Réakningsspecifikation ifylld till
ekonomienheten (socialfsrvaltningen) som registrerar/skapar fakturan i Raindance. De enheter som
fakturerar mer frekvent skoter registreringen sjilva i Raindance. Det giller exempelvis Jobbcenter
S&dra som utfor bildvardstj4nster.

Barn- och uthildningsforvaltningen

Forvaltningen har fréimst en person som tar fram underlag for kundfakturering, till exempel vad
avser barnomsorg, for att detta ska leda till produktion av kundfaktura via ekonomisystemet.
Ekonomiavdelningen upprittar underlag for framstillning av cirka 10-20 stycken manuella
kundfakturor per vecka pa uppdrag av mindre verksamheter.

Kommunledningsforvalmingens kansli

Fakturorna for kommunledningsfdrvaltningens kansli produceras hos kansliet och for exempelvis
serveringstillstind vid underlag i form av Rékningsspecifikation och underlag fran restauratsren.
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Externa leverantorer for utskrift och distribution av faktura

Kommunen anlitar en extern leverantdr for utskrift av kundfakturor. Det finns ett format for layout
pa fakturorna som kommunen tillhandahaller. Teoretiskt sett har vi diskuterat med
ekonomikontoret huruvida det &r méjligt, for till exempel den systemfGrvaltare, att sndra i layouten
sd att plusgiro/bankgiro dndras s4 att inbetalning sker till obehérig. Att gora en 4ndring for enskild
faktura torde vara svart eftersom uppgifterna da sndras for alla kommunens kundfakturor och att
det snabbt skulle leda till upptickt.

Vid elektroniska fakturor anvander kommunen en annan leverantér.
Vird av kundregister

Kundnummer &r personnummer for privatpersoner och organisationsnummer for foretag. Det kan
ocksé finnas [6pnummer.

Eftersom hanteringen av ekonomisystemet #r decentraliserat 4r det respektive forvaltning som ar
ansvarig for vard av kundregistret. Dock har man i praktiken Gverlatit registervarden At
ekonomikontoret pa grund av tidsbrist och eventuella fel som uppstér i forvaltningarna far
ekonomikontoret ratta till. Under granskningen har framkommit synpunkter pa att kundregistret
kan innehélla flera identifikationer for en kund.

Kreditbedomningar
Det finns inga gemensamma regler inom kommunen vad géller kreditbedomningar av kunder.

Tekniska forvaltningen har dock riktlinjer for godkédnnande av hyresgést vid uthyrning av bostider
som kontroller vad giller uthyming av lokaler till externa hyresgister. Forvaltningen arbetar
dessutom p3 att forbéttra sina rutiner.

Socialftrvaltningen gor egentligen inga kreditbedomningar eftersom det mest ror sig om
avgiftsbeslut inom till exempel dldreomsorgen. Dir giller i stillet att avviga hur stor avgift som
ska betalas med hénsyn till flera bakomliggande uppgifter.

I regel ror inte kundfaktureringen s4 stora enskilda belopp, men barn- och utbildningsfsrvaltningen
kontroller foretag vad avser exempelvis skatter inklusive moms.

Kunder som inte betalar i tid

Kommunen anvinder ett externt inkassoforetag som handhar all administration. Da kommunen
beslutat att inte tillaimpa ett forfarande med paminnelser skickar foretaget ut ett inkassokrav (avgift
160 kr) for betalning inom 10 dagar. Om kunden inte betalar har inkassoftretaget fullmakt att
skicka #rendet till Kronofogdemyndigheten och att i ett senare skede foretrida kommunen i
domstol.

Om kunden &nda betalar till kommunen, trots att 10 dagar Just 6verskridits (om betalning sker
samtidigt som fil skickas), s& finns kommunikation om detta mellan kommunen och
inkassof6retaget och i dessa fall tar inte kommunen ut nagon forseningsavgift.
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Barn-och utbildningsnimnden kan besluta om att avstinga kunden fran kommunal service sasom
barnomsorg. Tekniska namnden (bendmning 2014) kan besluta om att stinga av vatten och
elektricitet. Avfallshantering far inte stingas av.

Det forekommer sillan eller aldrig avbetalningsplaner pa forvaltningarna och inom
socialfdrvaltningen, som hanterar privatpersoner, finns f4 avbetalningsplaner. Barn- och
utbildningsforvaltningen har inga avbetalningsplaner utan det 4r en fraga for det externa
inkassoftretaget eller ocksd mojligen ekonomikontoret. Tekniska forvaltningen har bara haft ett
fatal avbetalningsplaner. Det #r forvaltningscheferna som fattar beslut om eventuella
avbetalningsplaner.

Nedskrivning av fordringar

Kommunens fordringar nedskrivs av forvaltningschefer enligt delegation fran nimnd/styrelse. Alla
fordringar dldre 4n 13 manader nedskrivs i bokslutet. Den externa inkassoleverantdren 4r den som
har hand om langtidsbevakningen av kundfordringar. Den bevakningen har dock ingenting med
kommunen att gora utan 4r en afféirsméssig hantering hos leverantdren. Ur kommunens synpunkt
kan fordringarna vara hur gamla som helst och man vet om fordringar som #r sedan 2008.

For att ge ett exempel pa nedskrivningar s& hade tekniska forvaltningen 70 000 kr i nedskrivningar
sista dret vad giller VA.

Inbetalningar

Kundens betalning sker till den av kommunen anvidnda banken och matchning sker i
ekonomisystemet mot fakturans OCR-nummer.

Inbetalningar av till exempel EU-medel bevakas av respektive forvaltning och kommunikation ska
ske med ekonomikontoret att medel ska komma in till fSrvaltningen. Dock uppstir di och da
kommunikationsmissar si att Ekonomiservice far utreda inbetalningen. Kommunlednings-
forvaltningens kansli har inga inbetalningar av denna typ.

Barn- och utbildningsférvaltningen far in miljonbelopp i form av statsbidrag och EU-bidrag. Det
finns en elektronisk rutin dér sokande ska ligga in uppgifter, men rutinen fungerar inte helt som
man vill. For att ha kontroll 6ver dessa inbetalningar ingér i rutinen att anvinda diariet.

Bedomningar och rekommendationer

Bedomningar

Bara tekniska forvaltningen hade upprittat processbeskrivningar som gor det litt att folja
kundfakturaprocesserna. Vi ser det som en fordel om alla forvaltningar hade liknande
beskrivningar, inte minst for att litt kunna kommunicera internt, men ocksa for att pa ett transparent
sitt kommunicera externt. Processbeskrivningarna kan ocksa kopplas till olika registreringar i
ekonomisystemet Raindance och fungera som underlag till riskbeddmningar gillande bade
aktiviteter i processerna och dtkomsten i ekonomisystemet.

21
© 2015 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative ("KPMG International’}, a Swiss entity. All rights reserved.




Luled kommuns revisorer
Fakturahantering
Rapport

2015-03-11

Forvaltningarnas ansvar betraffande vard av kundregister verkar inte vara nagon stor fraga pa
forvaltningarna. I vart fall inte s stor frdga att man har nagra speciella rutiner for det.

Vid samtliga granskade forvaltningar har diskuterats och dven framférts synpunkter pa om det inte
finns behov av vissa gemensamma principer och regler vad giller kreditbedémning av kunder.

Alla forvaltningar redogjorde pa samma sétt hur forfarandet var om kunden inte betalar i tid, vilket
regelsystem som giller i férhallande till anlitat inkassofSretag och hur de ser pa avbetalningsplaner.
Det fanns ocksa kunskap om vilka regelsystem som giller vid eventuell avstingning av kommunal
service. Var beddmning &r dérfor att det finns god kunskap och vél inarbetade rutiner.

Principen for nedskrivning av fordringar &r enkel och férvaltningscheferna 4r involverade genom
delegation.

Rekommendationer

Virekommenderar:

e Att samtliga forvaltningar som inte har processer for kundfakturering Svervager att uppritta
processbeskrivningar motsvarande vad tekniska forvaltningen har samt koppla ihop respektive
processdel med en kortare beskrivning av vilka aktiviteter som utfors inklusive de atgérder och
registreringar som sker i ekonomisystemet Raindance.

e Att kommunen 6verviger att ta upp en diskussion med forvaltningarna om hur vérd av
kundregister ska ske i praktiken, d.v.s. lokalt eller centralt.

e Att kommunen dvervager mdjligheten att fraga de frvaltningar som gor kreditbeddmningar av
kunder huruvida det finns behov av gemensamma riktlinjer vad géller vissa sakfragor.

KPMG, dag som ovan
Wiy K RAS Y SN R
4
Larry Ribbeklint Ingegerd Mannfeldt
Senior radgivare Certifierad kommunal revisor
Kundansvarig
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LULEA KOMMUN Bilaga 3
Barn- och utbildningsférvaltningen

2011-10-11
Bilaga 1: Inképsrutin/fakturarutin
Personalen ser dver sitt kammande behov
av varor och tjinster och kommer
gemensamtmed assistent fram ill bra
rutiner och uppligg for inkép.
Behov
uppstar..
i > P e e P -
! 1. 2, ( 3. ( 4. 5 B | 6.
| Personal fyller Skolassistent Skolassistent | Personaltar Skolassistent Rektorn
| i bestallnings- genomfér orderbekraftar l emot varorna registrerar attesterar
blankettoch bestallning bestallningen ’ "d} *"°Cka" 2y leverans / fakturan
skickardenna till personal fol]esedel,. genomfor
| till skolassistent : ‘ mailar/faxar till | fakturakontroll
\ s ey s | skolassistent | | L
e e ! = el L S

( 7. Skolassistent bevakar att 5
fakturorna blir attesterade i
l tid.

1. Personal skriver ned bestillning pa BUFs bestéllningsblankett (hittas pa intranét) och mailar/postar den till
skolassistent.

2. Skolassistent effektuerar bestéllning enlig féljande prioritetsordning:
a. Via Raindanceportalen Inkép
b. Fran avtalsleverantor via mail/fax
¢. Via direktupphandling

Vid eventuella frigetecken kring bestillning si kontaktar skolassistenten personalen.
Vid eventuella frigetecken kring direktupphandling si kontaktar skolassistenten inkdpsamordnaren.

3. Skolassistent bekriftar bestillningen till personalen med orderbekréftelse eller annat 6verenskommet sétt.

4. Personal tar emot varorna och bockar av foljesedel, som sedan postas/mailas till skolassistent.
Om varor/foljesdel saknas:
Personal kontaktar skolassistenten som i sin tur tar kontakt med leverantoren.
5. Skolassistenten registrerar leverans i Raindanceportalen Inkép vid e-handelsbestéllning, i annat fall jAmfor
fakturan med foljesedeln och konterar fakturan.

Om skolassistent inte mottagit foljesdel:

Kontakta personal och efterlys f6ljesdel, om skolassistent &nda inte far tag pa foljesdel sd kan
skolassistent registrera leverans/genomfér faktura kontroll efter muntligt “ok” fran personal eller rektor.

6. Fakturan gar sedan till rektor for attest.

7. Skolassistent bevakar att fakturorna blir attesterade i tid.
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Processen "Hantera leverantérsfakturor/internfakturor”
Fakturakontrollant med mottagningsattest
Fakturan gér inte il bestdllaren/inksparen

*Centrala
Attestreglementet
* TN- beslut

Styrd elektronisk foktura '
fran skanningsforetaget i
(ankomstregistreradi ekonomi- |
Systemet) gdr till i
fakturakantrollant pd TF

1. Foktura-
kontrollanten
utfar mottagnings-
attest

1. Fakture-
kontrollanten utfér
Kund: alla mottagningsattest
Avdelningar pd TF, | ochkentering
Behov: hjdlp med

betalning av faktura
for levererade
varor/tjinster,

3, Beslutsattestant
dkénner

L 2.Dendigitala \—7'
akfuran skickas till
beslutsattestant /<] 3- Beslutsattestan?
godkdnner och

/ Godkand foktura till

Betalning (blir bokford
ekonomisystemet).

Bestdlloren stimmer
av med leverantsr

3. Fakturacentr

Felaktig faktura

al-
3T¥§fi‘cﬁ'rﬂif> Makulerad faktura
Faktura till
annan férvaltning

Fakturan trots allt
[¢]3

1. Mottagningsattest: Fakturakontrollanten gér en avstdmning mot signerad
foljesedel och/eller rekvisition (rdtt antal, rdtt pris, ratt momssats,
faktureringsavgift, fakturadatum, forfallodatum efc.). Fakturakontrollant=
hdgon handldggare inom fakturacentralgruppen pd TF eller utsedd person pa
respektive avdelning. Fakturacentralgruppen: en grupp handldggare pa
avdelning ekonomiadministration.

2. Beslutsattestant: Den som har budget for den aktuella bestdllningen/det
aktuella inkdpet. Personrelaterade inkép skickas forst till narmast
éverordnade chef for attest, Det kan intrdffa att fakturan gar till
beslutsattestant innan man upptdcker att fakturan dr felaktig.
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Processen "Hantera leverantorsfakiuror/internfakturor"
Fakturakontrollant utan mottagningsattest
Fakturan gar till bestéllaren

+Centrala
Atfestreglementet
+ TN- besjut
Styrd elekironisk faktura
frén skanningsfbretoget/egen- | |
forvattning/annan férvaltaing i
(ankomstregistrerad i ekonomi- |

U\
v

systemet) gdr 1ill !
fakturakentrollant p8 TF ‘ 3, Beshitsattestant
2. Bestdllaren utfar dki
1. Fakturakentrollant\ 7| mottagningsattest 3. Den digitala fakturar [:'
sklcku!;‘ éligitul faktura fabktul:“nn skickas till /V ik
i eslutsattestont i
huh:?fgl?:f] | 2. Bestiillaren utfor sattestonl, "N 4. Beslutsattestont s;g}ﬁ:‘,;&'},’: E‘:,;‘f'é,.d]
mottagnirgsattest godkinner och ekonomisystemet).
och kontering I;o;:‘u'"ar
I(ur‘;ld:1 alla ' e
Avdelningar pa TF, i
Behov: hjdlpl:!\ed E
betalning av faktura v Makulerad faktura
fir levererade
varer/fnster. D . Bestillaren stimmen ;ﬂ;“;‘:;’"ﬂ:’;‘::‘&'; _,A_D
av med leverontor eller skickar vidore Falctura Il
Felaktig fakiura annon férvaltning

Fakturan trots allt
OK

Bilaga 4

1. Fakturakontrollant= nagon handldggare inom fakturacentralgruppen pd TF
eller utsedd person pd respektive avdelning.

2. Mottagningsattest: Bestdllaren (den som effektuerar
bestdllningen/inkdpet) gor en avstdmning mot signerad foljesedel och/eller
rekvisition (rdtt antal, rdtt pris, ratt momssats, faktureringsavgift,
fakturadatum, férfallodatum etc.). Om inte bestdllaren konterar fakturan sd
gors detta av beslutsattestanten (den som har budget for den aktuella
bestdllningen/det aktuella inkdpet).
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