Granskningsprogram Intaktsprocessen — Skiarholmens
stadsdelsnamnd

Granskning genomford av: Annika Hansson och Gustav Naslund

Intervjuade:

Jainisha Gandhi, redovisningsansvarig

Katarina Ronnqvist, ekonomiadministrator

Emilie Sundbom, samhallsvigledare/kéhandlaggare forskola

Kerstin Hogmo, medborgarkontoret/kéhandlaggare forskola

Sandra Guerreo, administrator, dldreomsorgsavgifter, avgiftshandliaggare dldre- och
fuktionsnedsatta

Sakgranskning: Jainisha Gandhi med 6nskan om vidarebefordran till 6vriga intervjuade.

Granskade intiktsprocesser: barnomsorgsavgifter, dldreomsorgsavgifter, hyror

I granskningen har ingétt att beddma om:

Det finns dokumenterade regler, rutiner och ansvarsfordelning for fakturering och
kravhantering

Det framgér av nimndens delegationsordning vem som &r behorig att besluta om
makulering av fakturor.

Det finns en 18pande uppf6ljning av de drenden som Sverldmnats till inkassoftretaget.

Den senaste bokféringsmissiga nedskrivningen har anmaélts i ndmnden.
Granskade fakturor kan beddmas som korrekta utifran f6ljande kriterier:
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Utforda tjdnster faktureras vid ritt tidpunkt,

Utforda tjdnster faktureras till avtalade villkor

Verifikationen uppfyller kraven i den kommunala redovisningslagen, god
redovisningssed och stadens regler

Betalning skett vid ritt tidpunkt enligt stadens regler

Bokfdringen sker vid rtt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod.
Transaktionen dr rétt konterad.

Makulering av kundfakturor har gjorts enligt stadens regler

Forvaltningen har bedomt inom vilka omraden/verksamheter som risk finns for

nérstdendetransaktioner (jdv) inom intéktsprocessen.

Det finns ett forebyggande arbete for att motverka nérstdendetransaktioner inom

intdktsprocessen.

Inhamtat material:

Stads8vergripande material

Regler for ekonomisk férvaltning (kap 3 § 2)

Rutinbeskrivning M4 Fakturering till inbetalning
Tillampningsanvisning Regler fakturering, krav och inkasso 1.2
Riktlinjer om mutor och representation (Dnr 160-1416/2015)




Processbeskrivining
Fakturering

Enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning ansvarar varje namnd for sin fakturering och
krav- och inkassoverksamhet. Respektive nimnd ansvarar dven for att finns dokumenterade
regler, rutiner och ansvarsfordelning for fakturering och kravhantering.

Fakturering ska ske s snart som méjligt och registreras i stadens kundreskontra. Vid forskotts-
eller preliminérfakturering ska fakturan stillas ut en manad fore forfallodatum. Vid
efterskottsfakturering ska fakturan stiillas ut senast pa leveransdagen/sista dagen i
leveransperioden.

Fakturabelopp och-information

Taxor och avgifter beslutade av kommunfullmiktige ska alltid faktureras oavsett beloppets
storlek. Belopp pé Gvriga tjinster/varor som ér s 18ga att kostnaden for fakturering bedoms
Gverstiga intikten bor i normalfallet inte faktureras. Undantagna ar fordringar for
tomtrittsavgilder pa grund av lagkrav. Grinsen {or fakturering &r i normalfallet 100 kr.
Fakturabeloppet ska avrundas till hela kronor. Staden ska inte ta ut faktureringsavgifter for sina
kunder.

Av Regler for fakturering, krav och inkasso 1.2. framgér vilken information som en kundfaktura
alltid ska innehilla.

Taxor och avgifter

Beslut om taxor, avgifter, prestationsrelaterade ersittningar till privata utforare (sa kallad peng),
investering, forsiljning av mark och anliggningar samt andra drenden, som anges i lag, fattas av
kommunfullmiktige. For de verksamheter dir kommunfullmiktige har beslutat om inférande av
pengsystem ska ersittningsnivierna vara samma for alla utforare oavsett egen regi, entreprenad
eller privat utforare. Vid kdp och forsiljning mellan stadsdelsnimnder ska de ersittningsnivéer
som kommunfullmiktige beslutat om gélla, inga extra paslag ska goras.

Kommunallagens bestimmelser om sjilvkostnad bor vara styrande vid all prissittning. Enligt
kommunallagen far priset for en vara eller en tjiinst avse kostnaderna for enbart denna klart
urskiljbara tjanst. Ett Iigre pris p en tjanst far inte kompenseras med ett f6r hogt pris pa en
annan tjanst.

Makulering av fakturor

Makulering av utstilld faktura gors om fakturan &r felaktig. Respektive namnd ska i
delegationsordningen faststilla vem som &r behorig att besluta om makulering av fakturor. Av
underlaget ska fakturanummer och orsak till makulering framga.

En reglering av en fordran som innebir att gdldendren inte langre har ndgon betalningsskyldighet
mot staden far inte ske om fordran #r utstilld enligt i enlighet med stadens regler om det inte
foljer av lagar och férordningar. Kommunallagens regler om likstéllighet innebér att alla ska
behandlas lika nir det giller kommunala avgifter, hantering av fordran och kravverksamhet. En
fordran far séledes endast makuleras om den #r felaktigt utstélld. Kravatgarder ska vidtas for
oreglade fordringar enligt med stadens instruktioner.

Krav och inkasso

Om betalning inte erh&llits inom sju dagar efter forfallodag ska i normalfallet? en
betalningspadminnelse skickas ut. I betalningspdminnelsen ska skuldens storlek framga.

' Kommunfullmaktige kan ge uppdrag &t namnd att besluta i sitt stélle i den omfatining som féljer av kommunallagen.

2| vissa fall, som till exempel skadestandsfordringar enligt dom, arrenden m.m. kan det vara aktuellt att inte skicka nagon
betalningspaminnelse. | dessa fall ska det redan av ursprungsfakturan framga att eventuell betalningspaminnelse inte kommer
att skickas.




Mottagaren ska ocksé informeras om att fordran Gverldmnas till inkasso om betalning inte sker
inom 10 dagar.

Om betalningen inte ir staden tillhanda 21 dagar efter forfallodatum skickas den per automatik
till det inkassobolag som staden anlitar. Inkassobolaget ska hantera inkassoatgirder enligt
gillande lagstiftning och god inkassosed.

Inkassobolaget har ritt att bevilja anstind for inkassokravet med 10 dagar frin sista
betalningsdag. Eventuellt lingre ansténd ska beviljas av respektive namnd. Hantering av anstind
och avbetalning hanteras i avsnitt 3 Om kunden inte betalar sin skuld i Regler fakturering, krav
och inkasso.

Avstingning frin tjanster/varuleveranser

Om en gildenir inte betalar for tjinster/varor efter pdminnelse och inkassokrav bér, om mojligt,
gildensren avstingas fran aktuell tjinst eller leveransen av varor avbrytas. Ett flertal av stadens
avgiftsbelagda verksamheter, t.ex. ildreomsorg och barnomsorg ar staden skyldig att erbjuda
kommunmedborgarna enligt lag. Fér dessa verksamheter finns sérskilda regler om avstingning.

Redovisning av osdkra fordringar

En fordran anses som oséker nir betalningstiden enligt inkassokravet 16pt ut. Fordran ska
dirmed bokforas som en befarad kundforlust efter 33 dagar. Fordran kostnadsfors pa ett
virdeminskningskonto i resultatrikningen och pé ett virderegleringskonto for kundfordringar i
balansrikningen. Vid bokslutstillfillet ska provning goras av att fordringar bokférda som osékra,
verkligen #r osikra.

Nar samtliga aktuella kravatgirder genomforts eller senast vid bokslutet narmast ett &r efter
forfallodatum ska bokforingsmissig nedskrivning av fordran ske. En bokféringsmassig
nedskrivning innebir inte att kravatgirderna ska upphdra utan att fordran ska tas bort ur
redovisningen. Vid bokfringsmissig nedskrivning ska fordran bokféras som en konstaterad
kundfdrlust. Bokforingsmissig nedskrivning ska anmélas i ndmnd.

Fordringar med i stadens ekonomisystem pagiende tgirder, som t.ex. avbetalningsplaner, skrivs
ned forst nar atgirderna dr avslutade.

Nir en kundfordring blivit nedskriven debiteras konto 7351 (Konstaterade kundférluster). Om en
betalning inkommer pa en nedskriven kundfordring samma rékenskapsar som nedskrivningen
skedde, ska kundfSrlusten bokas bort genom att 7351 Krediteras. Om en betalning inkommer pé
en nedskriven kundfordring, som skrivits ned tidigare ar ska detta ses som en intékt och konto
3771 (Atervunna kundférluster) krediteras.

Niarstiendetransaktioner

Nirstiendetransaktioner hanteras bl.a. i Riktlinjer om mutor och representation samt genom en
hinvisning pé intranitet till SKLs Om mutor och jdv.

Processgenomgang
Barnomsorgsavgifter

Processen for barnomsorgsavgifter inleds med att ett barn erhéller en forskoleplats. Da skickas
inkomstblanketter ut till foraldrarna vilket ligger till grund for avgiftsbeloppet. Om inkomstblanketter
inte skickas in i tid far foraldrarna maxavgift. Utver inkomst baseras avgiften pé deltid (6 timmar)
eller heltid (8 timmar).

Nér avgiften ska faktureras fors information 6ver fran barn- och elevregistret till Agresso. Det &r
serviceférvaltningen som hanterar inlisningen.

Serviceforvaltningen hanterar sedan fakturering och uppféljningen av eventuella fakturor som inte
betalas. Om fakturorna inte betalas pa 2 ménader s& fir stadsdelen information. Men svil
paminnelser som inkassodrenden hanteras frn serviceforvaltningen.




Makuleringar gors av serviceforvaltningen genom att behdriga hos stadsdelen skickar in en ifylld
blankett.

Aldreomsorgsavgifter

Processen startar med en ansSkan om hjalp. Utifrin det gor handlaggaren en utredning om
hjilpbehovet. Sedan skickas en bestillning pd hjilp utifréin det som beviljats. Handléggaren fattar
sedan ett avgiftsbeslut. Avgiften ir timbaserad och baseras pa vilken typ av insats. Det finns
schablontider for respektive insatstyp. Avgifterna hanteras i paraplyet. UtGver inkomsten péverkas
avgiften fven av eventuella fordyrande omstindigheter, exempelvis specialkost.

Arligen skickas det ut inkomstblanketter till alla klienter. Om négon inte skickar in sin
inkomstblanketter s& fir den klienten maxavgift. Om inkomstblanketten kommer in i efterhand och
visar att personen skulle haft en ligre avgift sd betalar stadsdelen tillbaka. Detta gors genom att
enheten skickar in en begiran om &terbetalning via en sirskild blankett. Alla handlédggaren ir behdriga
att justera fakturor, men detta gors via blanketter som ska skrivas under av chef.

Serviceférvaltningen hanterar sedan fakturering och uppféljningen av eventuella fakturor som inte
betalas. Om fakturorna inte betalas p& 2 ménader s fir stadsdelen information. Men savil
paminnelser som inkassodrenden hanteras fran serviceférvaltningen.

Makuleringar gérs av serviceforvaltningen genom att behoriga hos stadsdelen skickar in en ifylld
blankett.

Hyror

Processen for hyror hanteras i systemet Lois. I systemet 14ggs alla avtal och dvrig information in.
Stadsdelen skickar in ett dokument med alla information till servicefrvaltningen som sedan ligger in
det i Lois. Det #r sedan serviceférvaltningen som skoter faktureringen av hyrorna och paminnelser
samt inkassoirenden. Stadsdelen fir ménatligen rapporter om inkassodrenden och paminnelser.
Serviceforvaltningen meddelar dven om bostiider dir inga hyror kommer in. P4 s vis kan stadsdelen
fanga om nigon boende inte faktureras eller om ett boende som ar vakant faktureras. Rapporterna
frén serviceforvaltningen skickas ut till verksamheterna som genomfor kontrollen.

Makuleringar gors av serviceforvaltningen genom att behériga hos stadsdelen skickar in en ifylld
blankett.

Finns (ja/nej)

Det finns dokumenterade regler, Stadsdelen uppges 1 intervju f6lja stadens Ja

rutiner och ansvarsférdelning fér overgripande riktlinjer och regler pa

fakturering och kravhantering3 omrédet, bland annat vad galler
ansvarsfordelningen mellan stadsdelen och
serviceforvaltningen.

Det framgér av nimndens Det framkommer inte i Nej

delegationsordning vem som #r delegationsordningen vem som &r behorig

behérig att besluta om makulering | att besluta om makulering.

av fakturor.

Det finns en 16pande uppfdljning av | Den l6pande uppfdljningen hanteras av Ja

de drenden som Overlamnats till serviceforvaltningen (SF). Efter en

inkassofdretaget. paminnelse skickas fakturan till inkasso

(Sergel inkasso). ST informerar stadsdelen
nir tva fakturor ir hos Sergel inkasso.

Stadsdelen har en kontaktpersoner mot
Sergel Inkasso och har
inloggningsbehorighet.

Det forekommer ingen 16pande uppfdljning
av stadsdelen. Lingtidsbhevakning sker hos

3 Ska finnas enligt Tillimpningsanvisning Regler for fakturering, krav och inkasso 1.2.




Sergel inkasso som 1 férekommande fall
informerar stadsdelen.

Den senaste bokforingsmissiga
nedskrivningen har anmilts i
nimnden.

Har anmilts senast i november 2017. Har
tagit del av tjansteskrivelse

Ja

Det finns kontroller som
sikerstiller att:

Beskrivning av kontrollen

Kontroll fungerar
(ja/nej)

Att alla utforda tjanster
faktureras.

Alla tjanster baserar sig pa ett eller flera
myndighetsbeslut vilka dokumenteras i
de olika verksamhetssystemen. Besluten
gér vidare som ett uppdrag till en
utférare som i och med mottagandet far
ersittning foér utford tjanst. Filer for
fakturering av kunderna fors ménatligen
med automatik dver fran
verksamhetssystemen till
ekonomisystemet.

Uppfyllt

Att alla utforda tjdnster faktureras
vid ritt tidpunkt.

Aldreomsorgsavgift 14 av 15 korrekt

Styrs per automatisk via forsystem.

Stickprovskontroll har genomforts av 15
fakturor inom barnomsorg, 15 fakturor
inom dldreomsorg och 15 fakturor inom
bostadshyra (45 fakturor) for att
kontrollera att fakturering har gjorts vid
ratt tidpunkt enligt stadens regler. Nedan
foljer resultatet.

Barnomsorgsavgift 15 av 15 korrekt

Bostadshyra 15 av 15 korrekt

Uppfyllt

Att levererad vara eller tjidnst
stimmer med avtalade villkor
(géllande taxor och avgifter)

fakturor inom barnomsorg, 15 fakturor

bostadshyra (45 fakturor) for att
kontrollera att fakturor 6verensstimmer

Aldreomsorgsavgift 14 av 15 korrekt

Stickprovskontroll har genomférts av 15
inom #ldreomsorg och 15 fakturor inom
med avtalade villkor, Nedan f6ljer
resultatet.

Barnomsorgsavgift 14 av 15 korrekt

Bostadshyra 15 av 15 korrekt

Uppfyllt

Att verifikationen uppfyller
kraven i den kommunala
redovisningslagen, god
redovisningssed och stadens
regler,

fakturor inom barnomsorg, 15 fakturor

bostadshyra (45 fakturor) for att
kontrollera att fakturor uppfyller kraven i

Aldreomsorgsavgift 14 av 15 korrekt

Stickprovskontroll har genomforts av 15
inom aldreomsorg och 15 fakturor inom
den kommunala redovisningslagen, god
redovisningssed och stadens regler.
Nedan féljer resultatet.

Barnomsorgsavgift 15 av 15 korrekt

Bostadshyra 15 av 15 korrekt

Uppfyllt

Att betalning sker vid ritt
tidpunkt i enlighet med stadens
regler.

Stickprovskontroll har genomforts av 15
fakturor inom barnomsorg, 15 fakturor
inom dldreomsorg och 15 fakturor inom
bostadshyra (45 fakturor) for att
kontrollera att betalning sker vid ritt

Uppfyllt




tidpunkt i enlighet med stadens regler.
Nedan foljer resultatet.

Barnomsorgsavgift 15 av 15 korrekt
Aldreomsorgsavgift 14 av 15 korrekt
Bostadshyra 15 av 15 korrekt

Att bokféring sker vid ritt
tidpunkt och i rétt
redovisningsperiod.

Stickprovskontroll har genomférts av 15
fakturor inom barnomsorg, 15 fakturor
inom #aldreomsorg och 15 fakturor inom
bostadshyra (45 fakturor) for att
kontrollera att bokforing sker vid rétt
tidpunkt och 1 rétt redovisningsperiod.
Nedan foljer resultatet.

Barnomsorgsavgift 15 av 15 korrekt
Aldreomsorgsavgift 15 av 15 korrekt
Bostadshyra 15 av 15 korrekt

Uppiyllt

Att transaktionen ar ratt
konterad.

Stickprovskontroll har genomforts av 15
fakturor inom barnomsorg, 15 fakturor
inom #ldreomsorg och 15 fakturor inom
bostadshyra (45 fakturor) for att
kontrollera att transaktionen ar ritt
konterad. Nedan foljer resultatet.

Barnomsorgsavgift 15 av 15 korrekt
Aldreomsorgsavgift 14 av 15 korrekt
Bostadshyra 15 av 15 korrekt

Uppfyllt

Att makulering av kundfakturor

gjorts enligt stadens regler.

Tre av femton stickprov pd makulerade
fakturor saknar korrekt underlag

Delvis uppfyllt

Beskriv kontrollen

Bedomning

Forvaltningen har

bedémt inom vilka
omréden/verksamheter som

risk finns for
narstdendetransaktioner (jav) inom
granskad process.

Det har genom tidigare uppkomna
jévsituationer uppmérksammats att det
finns risk for sddana fall inom
intdktsprocessen.

Uppfyllt

nirstaendetransaktioner har
identifierats?

utfors bedomningen av drendet pa en
annan stadsdel som sedan debiterar
Skarholmen for den utférda tjansten.

Det finns ett forebyggande arbete Anvinder stadens riktlinjer om mutor och Uppfyllt
for att motverka representation samt SKL:s "Om mutor och
nirstiendetransaktioner inom jiv”, vigledning for anstillda inom
granskad process. kommuner, landsting och regioner. For att
sikerstilla att alla nyanstillda far del av
reglerna kommer ett avsnitt att liggas in i
forvaltningens introduktionsutbildning for
nyanstilldagan dr uppe vid utbildningar av
nyanstiillda. Ej dokumenterat.
Hur hanteras de fall da I de fall javsproblematik har identifierats Uppfyllt

Shutsats

Utifran genomford granskning gor vi beddmningen att nimndens interna kontroll dr delvis

tillriicklig avseende intiktsprocessen for barnomsorg, dldreomsorg och hyror.

Bedomningen grundar sig pa foljande iakttagelser:




Det uppges att man foljer stadens rutiner och riktlinjer.
Det framgdr inte av namndens delegationsordning vem som &r behorig att besluta om
makulering av fakturor.

Det forekommer inte en lI6pande uppféljning av de drenden som Gverlimnats till inkasso.
Hanteringen skots av Serviceforvaltningen och Sergel Inkasso. Forvaltningen har en
kontaktperson for detta.

Den senaste bokforingsmaissiga nedskrivningen har anmalts i ndimnden.

Inga avvikelser noterade fran stickprovskontrollerna fér hyror. Fér barnomsorgsavgifter avvek
en faktura i stickprov avseende taxor och avgifter. For dldreomsorgsavgifter avvek en fakiura
iflertalet stickprov.

I stickprovskontrollen av makulerade fakturor saknades korrekt underlag for tre av femton
makulerade fakturor.

Det saknas kontroller som sikerstiller att alla utforda tjanster har fakturerats.

Det finns ingen dokumenterad riskanalys specifikt for nirstdendetransaktioner (jav) utifrin
ett intdktsperspektiv, men frigan har uppmérksammats inom omradet p.g.a. tidigare fall, Det
finns inget systematiskt eller regelbundet forebyggande arbete for att motverka eller forhindra
narstdendetransaktioner avseende intdktsprocessen, men stadens riktlinjer och SKL:s skrift
anvinds. Det uppges att det kommer att liggas in ett avsnitt i utbildning fér nyanstéllda.

Rekommendationer

Att i ndmndens delegationsordning ta in vem som har r behdrig att besluta om makulering av
fakturor for respektive rutin.

Att 16pande f6lja upp de drenden som 6verlamnats till inkasso.

Infora kontroller for att sakerstilla att alla utforda tjanster har fakturerats. Béde rutinen och
resultatet av kontrollen dokumenteras.

Dokumentera riskanalys och rutiner for att motverka nérstdendetransaktioner (jav)




