GENOMFORD INTERN KONTROLL 2011
Kommunstyrelseforvaltningen och

samhallsbyggnadsforvaltningen

Inledning

Enligt planen for internkontroll 2011 ska foljande punkter granskas:

Forslag pa kontroller:

Bisyssla
Kontrollatgiird

Metod

Stickprov

Snorojning at externa kunder
Kontrollatgird

Stickprov (10 st) sker genom kontroll
mot bolagsverket.

Metod

Stickprov. Intervjuer, avtal samt bokforing.

Kundfakturering
Kontrollatgird

Kontroll av rutiner fér snorojning for
externa kunder. Kontrollen sker genom
intervjuer och stickprov (3 st).

Metod

Kundfakturor

Kontroll av fakturans innehall samt avtalstrohet
Kontrollatgird

Rutinbeskrivning kontrolleras.
Stickprov (25 st, 5 st/forvaltning) sker
genom att granska faktureringsrutiner
med avseende pa fullstandighet,
riktighet och betalningsvillkor.
Samtliga forvaltningar - for att se hela
kedjan, fran skapande av
fakturaunderlag till utskickad faktura.

Metod

Leverantorsfakturor

Diarieforing avinkommande digitala handlingar
Kontrollatgird

Stickprov (20 st). Kontrollera att
fakturan uppfyller kraven pa
fakturainformation, fakturadatum,
vilken motpart som avses, att samtliga
handlingar finns (fakturabilagor ), att
bolaget har F-skatt, org.nr. samt att
varan/tjansten anskaffats

Metod

Inkommande digitala handlingar

Kontroll ska goras av att handlingar
som inkommer digitalt och som



bedoms som allménna handlingar

diariefors.
Sammanstillning genomford internkontroll 2011
Bisyssla
Kontrollatgird Metod
Stickprov Stickprov (10 st) sker genom kontroll

mot bolagsverket.
Genomford granskning:

Tio personer har genom stickprov valts ut for kontroll av bisyssla. Dessa har kontrollerats mot
upplysningstjdnsten vid Bolagsverket. Tre av tio fanns med 1 Bolagsverkets register over
personer som har registrerad aktivitet eller verksamhet. Direfter gjordes kontroll av
bisyssloblankett hos arbetsgivaren. Det saknades bisyssloblankett for sju av de slumpvis valda
personerna. Efter papekande om detta inkom blanketterna efter hand till personalenheten,
diaremot saknas vid denna rapports skrivande bisyssloblanketten for en person. Den
information som har uppgivits i inkomna bisyssloblanketter stimmer med inlimnade
uppgifter till Bolagsverket.

Slutsats av granskning bisyssloblankett:

Arbetet med insamling av bisyssloblanketterna fran anstillda, som paborjades 2011 har inte
fullfoljts till fullo. Blanketter som har sénts in &r fortfarande inte insorterade och vissa av de
underlag som finns dr inte kompletta. I féorekommande fall 4r blanketten inskickad utan berérd
chefs signatur. Det forekommer att berord enhet sjédlv arkiverat blanketten utan att
vidarebefordra den till personalenheten.

Ur flera perspektiv ar det viktigt att dessa uppgifter inkommer till arbetsgivaren och att de
arkiveras eller pa annat sitt finns lattillgangliga. For att underlitta for alla inblandade parter
borde en standardiserad rutin for detta finnas. Vi rekommenderar att personalenheten ser 6ver
rutinerna kring forfarandet av insamlandet av de anstélldas eventuella bisysslor. Den kunde
exempelvis se ut som:
¢ vid nyanstéllning bifogas en bisyssloblankett anstdllningsavtalet och dessa skickas in
till arbetsgivaren ihop.
e att for pagaende anstéllningar ldgga till bisyssloblanketten till medarbetarsamtalet —
dir redan nu berorda parter skriver under det som 6verenskommits.

Snorojning at externa kunder

Kontrollatgird Metod

Stickprov. Intervjuer, avtal samt bokforing. Kontroll av rutiner fér snorojning for
externa kunder. Kontrollen sker genom
intervjuer och stickprov (3 st).




Genomford granskning:

Intervjuer har gjorts med berérda ekonomer (nuvarande forvaltningsekonom och tidigare
forvaltningsekonom) samt ansvariga chefer. Tre vigforeningar har tagits ut for att granskas
niarmre avseende avtal samt redovisning av intidkter och kostnader.

De avtal som har granskats har alla tre varit gamla (fran 1991 respektive 1992) och 16per
vidare om ingen part kommer in med skriftligt 6nskemal om annat vid i kontrakten angivet
datum arligen. Vid granskningen av avtalen/kontrakten finns flera fragetecken — det storsta
gar att hitta i redovisningen dir det framkommer att det &r av kommunen upphandlade
entreprendrer som utfor vintervighallningen. Det finns i samtliga avtal en paragraf om ett
procentuellt paslag for administrationskostnader — vilket skulle kunna vara svarforenligt med
kommunallagen dar det star att ”’Kommuner och landsting far inte ta ut hogre avgifter &n som
svarar mot kostnaderna for de tjdnster eller nyttigheter som kommunen eller landstinget
tillhandahaller (sjdlvkostnaden). Lag (1998:70).” Det vill siga kommunen skulle regelbundet
behova rikna om vad som ér det skiliga paslaget for administrationen for snorojningen.
Vidare bor kommunen ej agera som en aktor pa 6ppen marknad (snorojning av privata eller
av annan extern part dgda vidg- och gardsytor) om det finns risk for att paverka de
konkurrensmissiga spelreglerna eller om likvirdiga vagforeningar, samfilligheter med flera
ej far samma mojlighet till att kopa tjansten av kommunen.

Vid granskning av rikenskaperna och faktureringsrutiner har framkommit att det finns
bristande rutiner kring fakturering av vigforeningarna och att det finns oreglerade
mellanhavanden mellan kommunen och en av vigféreningarna sedan varen 2011 (fortfarande
oreglerad 20120306) — central handldggare av kundreskontran har pamint berord tjansteman
pa samhillsbyggnadsforvaltningen vid upprepade tillfillen om detta. Vidare kan noteras att
fakturor for snordjning (vintervig) fakturerats i augusti med fakturatext “vigunderhall april —
juni 20117- kostnaderna upparbetades dock under senvintern och borde ha fakturerats i
anslutning till detta.

Slutsats av granskning av snorojning av externa parter:

Vid intervjuerna har det framkommit att det fran medborgare, anstéllda och fran nagon
vigforening finns en osdkerhet om hur snor6jning for externa parter hanteras samt hur den
administrativa processen skots. Det finns dven andra omraden ddr kommunen skoter
vinterviaghallningen vilket baseras pa gamla avtal (exempelvis Krusboda) — dven dessa bor ses
Over for att sdkerstilla att dessa avtal dr forenliga med 1 dag géllande lagstiftning.

Vid denna granskning har det i ett vidare perspektiv framkommit att det behdvs en
genomlysning av vad kommunen skoter at enskilda, vigforeningar, samfilligheter, bolag med
flera utanfor det "kommunala uppdraget” for att se om denna verksamhet pa nagot stt
kolliderar med kommunallagen och annan for kommunen gillande speciallagstiftning — inte
enbart inom snorojningsomradet, och for att sikerstilla att korrekta rutiner och effektiva
processer i sadana fall finns for detta. Detta bor utredas djupare dn i en
internkontrollgranskning.

Kundfakturering



Kontrollatgird Metod

Kundfakturor Rutinbeskrivning kontrolleras.
Stickprov (25 st, 5 st/forvaltning) sker
genom att granska faktureringsrutiner
med avseende pa fullstandighet,
riktighet och betalningsvillkor.
Samtliga forvaltningar - for att se hela
kedjan, fran skapande av
fakturaunderlag till utskickad faktura.

Genomford granskning:

Tjugofem stickprov har tagits pa fakturor som har skickats till externa kunder, fem stycken
fran respektive forvaltning. Underlagen for faktureringen har utgjorts av verktygsviskor,
LASS-timmar, mat, hyror, avgifter samt diverse tjanster. Betalningsvillkoren var i samtliga
fall 30 dagar. Kontakt upprittades med forvaltning/enhet for att kontrollera fakturans dkthet i
relation till underlagen samt rutiner kring fakturering.

Slutsats av granskning av kundfakturor:

Generellt kan noteras att faktureringsprocessen haller en tillfredsstillande standard.
Granskningen visar dock att hanteringen av faktureringen samt vad som faktureras vid nagra
av de kontrollerade enheterna haller mindre god kvalitet. Berérda enheter och chefer har
under granskningen informerats om utvecklingspunkterna. De enheter som ej rutinmaéssigt
fakturerar behover generellt bittre kunskap samt mer stod.

Kontroll av fakturans innehall samt avtalstrohet

Kontrollatgird Metod

Leverantorsfakturor Stickprov (20 st). Kontrollera att
fakturan uppfyller kraven pa
fakturainformation, fakturadatum,
vilken motpart som avses, att samtliga
handlingar finns (fakturabilagor), att
bolaget har F-skatt, org.nr. samt att
varan/tjansten anskaffats.

Genomford granskning:

Tjugo stycken leverantorsfakturor har valts ut genom slumpvisa stickprov, fran arets borjan
till november. Fakturorna har granskats avseende de krav pa fakturainformation som vi
stiller, samt avtalstrohet. Sammantaget kan konstateras att informationen pa
leverantorsfakturorna har blivit bittre, dock finns fortfarande brister bland annat finns en
faktura utan fakturanummer samt korrekt uppgivit organisationsnummer och F-skatt. Femton
stycken av de tjugo slumpvis valda fakturorna och dess leverantorer kan ej hirledas till nagon
av kommunens upphandlade avtal.



Slutsats av granskning av leverantorsfakturor:

Overlag uppfyllde leverantorsfakturorna de krav pa information som vi stiller med undantag
for de som ndmnts ovan. Bestillarna behover generellt mer stod och kunskap om
inkdpsprocessen och forstaelse for de regelverk och riktlinjer som styr denna. Under
granskningen har framkommit att det finns osdkerhet hos nagra enheter om viket ansvar
respektive inblandad har, exempelvis vad en bestéllare/mottagningsattestant i fakturaflodet
ska gora.

Diarieforing avinkommande digitala handlingar

Kontrollatgérd Metod

Inkommande digitala handlingar Stickprov (5 st) sker genom att granska
att allménna handlingar som inkommer
via e-post till medarbetare inom
forvaltningar under kommunstyreslen
diariefors.

Genomford granskning:

Stickprov har tagits for fastighetsenheten, VA-enheten och bygglovsenheten vid
Samhillsbyggnadsforvaltningen samt for Ioneenheten och upphandlingsenheten vid Konsult-
och Servicekontoret.

Fastighetsenheten uppger att de diariefor e-post som kommer in via kontorets officiella
brevlada (sbf @tyreso.se). Den e-post som #r av vikt och genererar ett drende trycks ut och
diariefors. Pa Fastighetsenheten &dr det upp till handldggarna sjélva att skilja ut de e-
postmeddelanden som bor diarieforas. Ca 90% av e-posten dr av rutinartad karaktér sa som
fragor som gar att besvara direkt och bedoms vara av tillfillig betydelse. Ansvaret for den
bedomningen ligger ocksa pa handldggarna vilka dr de som har fortsatt kontakt med personen
som fragar eller har synpunkter.

V A-enheten menar att det ofta &r svart att bedoma vad som bor diarieforas. De upplever att de
mest har rutinartade forfragningar vilka kan besvaras direkt.

Bygglovsenheten diariefor e-post som direkt kan kopplas till ett drende. Man registrerar ocksa
e-post som beddms vara av vikt och eventuellt blir ett drende pa en postlista.

Loneenheten bedomer att de inte far in e-post som &r av sa stor vikt att den behover
diarieforas eller registreras.

Upphandlingsenheten skoter all diarieforing via upphandlingsverktyget. Det dr mest
rutinartade fragor som kommer in via e-post och de &r da till storsta delen av tillfdllig
betydelse. Den e-post som blir drenden skannas och fors 6ver i upphandlingsverktyget.
E-postkorrespondens som har med upphandlingar att gora ér sekretessbelagt fram till dess att
upphandlingen &r klar och diariefors da ihop med drendet. Upphandlingsenheten registrerar
inte e-post som eventuellt kan bli ett drende.

Slutsats av granskning av diarieforing av inkommande digitala handlingar:



Det ér svart att i forviag uppritta rutiner for hur alla eventuellt forekommande inkommande
digitala handlingar bor hanteras varfor det dr viktigt att de tjdnstemén som kan tinkas komma
i kontakt med dessa handlingar har en grundférstaelse om hanteringen och att det finns
tjdnstemin inom respektive berdrd enhet/kontor med fordjupad kunskap vilka har ansvar, med
stod av kanslienheten, for att erforderliga rutiner for detta finns och att dessa foljs.



