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Sammanfattande revisionell
bedomning

De fortroendevalda revisorerna har gett PwC i uppdrag att genomfora en
granskning av intern kontroll i kundfaktureringsprocessen.

Granskningen ska besvara féljande revisionsfraga:

Ar den interna kontrollen tillricklig avseende avstimningsrutinerna i
kundfakturering?

Var samlade revisionella bedomning iir att den interna kontrollen inte
ar tillricklig avseende avstimningsrutinerna i kundfakturering.

Var bedomning grundar vi pa:

det saknas dokumenterade riktlinjer/anvisningar kring regler och hantering av
kundfakturor inklusive rollférdelning och ansvar. Det finns vissa regler kring
hantering av kundfakturor men det &r dock osikert hur pass kinda dessa regler
och rutiner ar i organisationen. Dokumenterad tillimpning gillande regler och
avgifter finns inom dldreomsorg och barnomsorg, dock saknas uppdaterade och
sakerstillda rutinbeskrivningar géllande hela kundfaktureringsprocessen
gillande samtliga debiteringar.

det sker tillracklig betalningsbevakning vad géller kundfakturor dock saknas
kravpolicy eller liknande gillande som reglerar reglerna for
betalningsbevakning.

det finns inga systematiska kontroller av kundfaktureringsprocessen.
det &r sdrbart nér endast enstaka personer arbetar med hela processen .

det gors inte tillrickliga avstimningar mellan forsystem och ekonomisystem.

Utifran véra iakttagelser ger vi foljande forslag:

Dokumentera ned processerna dels for att sikersilla att fler personer kan
utfora jobbet vid eventuell franvaro samt for att identifiera risker som kan
finnas.

Utfor regelbundna systematiska kontroller for att sikerstalla
kundfaktureringsprocessen.

Utfor avstdmningar mellan forsystem och ekonomisystem for att sékerstilla att
samtliga poster/fakturor féljer med.
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1 Inledning

gt Bakgrund

Ijusnarsbergs kommun tillhandahé&ller och utfér en méngd olika tjénster for vilka
man debiterar avgift till kommuninvénare, andra kommuner, féretag m.fl. Det
handlar exempelvis om hyror, dldreomsorgssavgifter, barnomsorgsavgifter ete. Att
ha en vilfungerande rutiner och system ar siledes viktigt for att sdkerstilla en
tillforlitlig hantering av kommunens fakturering.

Redovisningsrevisionella insatser styrs av risk och visentlighet. Det vill sdga
vasentligheten ar hog da dessa tjanster genererar stora intékter till kommunen. Det
finns dessutom risker forknippade med faktureringsadministrationen, exempelvis
bristande avstimningsrutiner mellan forsystem och redovisningen som kan leda till
att fakturering av brukare inte sker eller sker pa ett felaktigt satt.

1.2, Revisionsfraga
Granskningen ska besvara foljande revisionsfraga:

Ar den interna kontrollen tillréicklig avseende avstdmningsrutinerna i
kundfakturering?

Foljande kontrollmal ska besvaras inom ramen for denna granskning;:

e Det finns dokumenterade riktlinjer/anvisningar kring hantering av
kundfakturor.

e Avstamnings gor regelbundet.

e Alla utforda tjanster faktureras.

e Underlag for fakturering baseras pa 6verenskomna villkor.

e Registrering av underlag sker vid ratt tidpunkt.

e Det sker en tillricklig betalningsbevakning vad géller kundfakturorna.

1.3. Revisionsmetod och avgrdansning

Granskningen sker genom dokumentstudier av tillampliga styrdokument och
rutinbeskrivningar. Intervjuer sker med berérda befattningshavare. Stickprov tas av
relevanta processer. Granskningen omfattar kommunstyrelsen.

Rapport har varit foremél for faktaavstamning.
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2.  Kundfakturering i Ljusnarsbergs
kommun

Kundfakturering inom olika verksamhetsomraden inom Ljusnarsbergs kommun
utgor en visentlig del av kommunens intakter.

Ekonomiavdelningen 4r ansvarig for hantering av kundfordringar och kundfakturor
samt betalningsbevakning. Utifrin de olika verksamheternas férsystem skickas
fakturaunderlagsfiler till kundreskontran i kommunens ekonomisystem, Aditro, for
bearbetning dar sedan skickas fakturafiler till fakturautstéllare for utskrift av
kundfakturor alternativt s skrivs fakturorna ut pa lokal skrivare och postas direkt
fran kommunen. De stora fakturakdrningarna géllande barnomsorg, dldreomsorg
och hyror som sker en gdng i m&naden (de som &r 6ver 100 st fakturor) skickas till
fakturautstillare for utskrift. Ar det under 100 st fakturor (vilket frimst ar allmén
debitering och stréfakturor) sé skrivs de ut lokalt pa skrivare och kuverteras och
skickas direkt frin kommunen. Griansen &r satt till 100 st fakturor da det tas ut en
engngsavgift vid varje fil som skickas for fakturautskick via fakturautstillare som
bedoms som det hog.

Ett antal forsystem anviinds inom olika verksamheter inom kommunen.
Socialférvaltningen anvinder forsystemet VIVA for dldreomsorg,
barnomsorgsavgifter hanteras i forsystemet Extens och hyrorna géllande
allménnyttan hanteras i forsystemet Real.

Ekonomisystemet Aditro innehéller en sk faktureringsmodul dér allmén debitering
hanteras, dvs allt annat forutom det som f6r barnomsorg, dldreomsorg och hyror.

2.1, Rutinbeskrivning for kundfakturering
Det finns ingen dokumenterad rutin gallande kundfakturering i Ljusnarsbergs
kommun.

PA ekonomiavdelningen ar det framst tva handlédggare som arbetar med
kundfakturering, varav en ir systemadministrator i ekonomisystemet for
kundfakturering. Det dr en som har det dagliga ansvaret for att ta emot filer till
ekonomisystemet fran forsystemen och skicka filerna till fakturautstillare, den
andra har det dagliga ansvaret for lopande allmén debitering. De héller pa att
arbetat upp en rutin dér de kan gé in f6r varandra under semester och sjukdom.

De stora fakturakorningarna fran forsystemen &r sagt att de ska goras innan den
tionde i varje ménad. Nér det géller dldreomsorgsavgifter si administrerar
handlidggare inom socialférvaltningen hela kedjan fran registrering i VIVA till att
skicka fakturafil till fakturautstillare. Nér det géller barnomsorg och hyror s&
skapar respektive ansvarig person i verksamheten en fil i férsystemen som sedan
sparas ned i en mapp som &r uppsatt p& deras datorer. Nér det ar gjort sa skickar de
ett mail till ansvarig handldggare p& ekonomiavdelningen for att tala om att nu ér
fakturorna klara. D4 gr handldggaren pd ekonomiavdelningen in i
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ekonomisystemet Aditro och ser att filen ligger for import. Filen importeras i
ekonomisystemet och definitiv fakturering gors, fakturor skapas och bokférs. Om
det &r fel pé fakturan sa visas det och man far 6ppna fakturan och ritta den. Fel som
kan uppstd ar felaktigt konto i konteringen. Enligt uppgitt forekommer det séllan fel
vid import av fakturor frdn forsystem. Nar allt &r klart skickas fakturafilen till
fakturautstillare.

Enligt intervjuer sé strivar kommunen efter att organisationsnummer eller
personnummer ska anvindas som kundnummer. Ett skil ar séker identifiering
samt att for att kunna skicka fakturorna vidare till inkasso sa kriavs de fyra sista
siffrorna i personnumret.

Blanketter for underlag finns upptryckta och ligger i ett arkiv vid
ekonomiavdelningen. Fakturaunderlaget ska skickas till de handlaggare som
administrerar kundfakturering. Det &r framst vid allmén debitering som
fakturaunderlaget anvénds. Vid 16pande fakturering, exempelvis tomtréatter bestar
underlagen av dels avtal samt sammanstéllningar som gjorts av handldggare for att
veta hur mycket och vilket intervall de ska faktureras.

Enligt de intervjuande tas inga fakturaavgifter ut vid fakturering. Det dr oklart om
det finns beslut angéende detta. Kommunens fakturor har vanligtvis 30 dagars
kredittid om inget annat dr avtalat. De stora kérningarna med fakturor brukar
skickas runt den tionde varje ménad och da sétts den sista dagen i ménaden som
forfallodatum.

Fakturorna kan betalas via ocr eller autogiro. Vid undantag kan faktura dven betalas
utan ocr da via ett annat plusgirokonto i kommunen. Kommunen dr pa gang att
borja med eFaktura. Avtal &r paskrivet dock dr det inte &nnu implementerat i
kommunen. Om fakturan inte betalas pa forfallodagen inleds kravprocessen med
betalningspdminnelse, inkasso och anstkan om betalningsforeldggande.
Drojsmaélsranta som debiteras ar referensrénta plus 8% fran och med dag efter
forfallodag enligt faktura. Sa har det enligt uppgift alltid varit. Referensrantan ar
satt i ekonomisystemet. Den uppdaterar systemadministratdren tvé génger per ar
efter information fran SVEA ekonomi.

Nir betalningsfilen kommer sa lases den in i ekonomisystemet oftast utan problem.
Saknas ocr-nummer sd kommer dessa ut pé fellistor. Det ar oftast inte svart att
harleda vilken faktura som betalat in pa "fel” satt. Det hiander inte sd ofta.
Exempelvis blir det ofta fel pa inbetalningar fran statliga myndigheter da de sista
siffrorna saknas i filen.
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2,2, Kravprocessen
Det finns ingen beslutad kravpolicy i kommunen inte heller finns det nagon
dokumenterad rutin géllande kravprocessen.

Enligt beskrivning skapas pdminnelse fakturor tidigast fem till sju dagar efter den
sista i varje mnad. D4 de allra flesta fakturor har den sista i varje manad som
forfallodatum blir det &ven fem till sju dagar efter forfallodatum. Infor varje ar sitts
datum nér padminnelser ska skapas i sk korlistor i Aditro av systemadministrator
och nir det &r gjort sa skapas pdminnelserna automatiskt efter kérschemat som éar
inlagt. Det ldggs inte till ndgon pdminnelseavgift. Samma regler géller for samtliga
fakturor. Det skickas ut en padminnelse innan inkassodtgérder satts in. Det ar regler
som har funnits i kommunen sedan 2002 nir ekonomisystemet sattes upp.
Paminnelsefakturorna skrivs ut pa lokal skrivare och innan de skickar ut dem géar en
handldggare igenom dem for att se s att ingen har hunnit bli betald under dagen
for att slippa onddig hantering.

Om fakturorna and3 inte betalas skickas de till inkasso. Kommunen anviander
inkassoftretaget SVEA Inkasso.

Det varierar om det ar en ging varje eller varannan ménad som nya drenden
registreras som inkassodrenden. Forst tas listor ut pa fakturor som &r obetalda och
dir pdminnelse gétt ut. Listorna gés igenom av handldggare pa
ekonomiavdelningen for att sikerstilla att de ska registreras som inkasso och att de
t ex inte dr avlidna (dldreomsorgsfakturor), dd maste drenden skrivas till dédsboet
eller om kommunen har en tvist om ndgon faktura. Om os#kerhet finns tas kontakt
med ansvarig for fakturan.

Det gér inte att skicka fil till inkassoforetaget utan handlédggare maste logga in pa
inkassoforetagets sjilvservice och registrera varje enskilt drende for sig. I
ekonomisystemet markerar handldggarna i kundreskontran att man skickar till
inkasso (KF 2).

Nar drendena ar inregistrerade skickar inkassoforetaget ett uppdragserkdannande
per post. Ar det personer/organisationer som redan har drenden hos SVEA Inkasso
slés de nya drendena ihop med dem for att fa en helhetsbild.

Det finns ingen uttalad beloppsgrins for vilka fakturor som blir aktuella for
betalningspaminnelser eller gir vidare till inkasso. Det bedoms fran fall till fall. Vid
mindre belopp skrivs det av.

Vid inbetalning kommer pengarna in pd kommunens plusgirokonto och
handlidggarna gar in och bokar av inbetalningen i kundreskontran. Rantan bokfors
som réanta och provisionskostnad for SVEA Inkasso bokfors som kostnad. Rédntan
bokfors fore sjdlva kapitalskulden.

Idag &r det bara en handldggare som ligger upplagd och kan logga in och registrera
drenden hos SVEA Inkasso. Ytterligare en handlaggare haller pa att lar sig
processen. Ansvarig hanlaggare dr nojd med SVEA Inkasso och upplever dem som
kunniga och fér den hjilp de behover.
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Kommunen skriver av kundfordringarna bokféringsméssigt efter tva ar. Det ar
kommunstyrelsen som beslutar om att bokféringsmaissigt skriva av fordringarna.
Fordran pé personen/organisationen kvarstir dock och bevakningen sker via SVEA
Inkasso.

Makulering av fakturor sker endast vid enstaka tillfillen enligt intervjuade.
Makuleringar gors nir det har blivit fel och ofta gors ny (rétt) faktura vid samma
tillfalle. Det &r tre handlédggare som kan makulera fakturor i ekonomisystemet och
det finns spérbarhet i ekonomisystemet dir det syns vem som makulerat fakturan.
Det ar dven sagt att man ska gora en anteckning i systemet om varfor makulering ar
gjord. Det ar dock ingen spérr 1 systemet. Vid stickprov visade det sig att anteckning
saknades vid ett antal makuleringar.

2.3. Intern kontroll avseende kundfakturering
Det finns inte négot internkontrollreglemente i Ljusnarsbergs kommun, heller inte
négon internkontrollplan fér 2014.

Det dr handlaggare pd ekonomiavdelningen som ansvarar for avstimning géillande
balanskonton som har med kundfordringar att géra. Avstamning gors tva ganger
per ar vid deldrsbokslut och arsbokslut. Historiskt sett brukar det staimma. De fel
som kan uppsta dr att fel konto har anvénts for fakturagruppen och da ligger
motsvarande fel oftast pa ett annat fordringskonto. Om annan differens upptécks
blir det ett detektivarbete. Det finns dven ett avrakningskonto under kortfristiga
fordringar som alltid ska vara noll efter att alla ocr-inbetalningar bokforts och allt ar
avbokat och dagbokforingen ar gjord for dagen. Detta konto stdms av 16pande varje
vecka. Ansvarig handldggare har inte varit med om nigon storre differens gallande
kundfordringskonton som inte har kunnat hérledas och rattas.

Det finns ingen dokumenterad rutin for hantering av differenser som kan komma
att uppsta.

Avstamningar gor inte mellan vad forsystemen levererar i fil och det som
importeras i ekonomisystemet. I ekonomisystemet finns uppgifter om hur manga
fakturor som finns i varje fil.

2.4. Ilakttagelser och bedomning

Var bedomning dr att det finns regler och rutiner kring hantering av kundfakturor
och kundfaktureringsprocessen dessa ar dock inte dokumenterade och det ar
osédkert hur pass kdnda dessa regler och rutiner &r i organisationen. De ar en brist
att det inte finns nagra dokumenterade riktlinjer/anvisningar kring regler och
hantering av kundfakturor. Det gér enligt gamla rutiner s som man alltid har gjort
och s3 som ekonomisystemet ar uppsatt.

Var bedomning &r att det sker en tillricklig betalningsbevakning vad géller
kundfakturorna. Kommunen har en central betalningsbevakning. PAminnelse
skickas ut automatiskt efter satt kdrschema utan undantag. Inkassoforetaget SVEA
Inkasso anviands och det dr en del handpélaggning att registrera drendena via deras
sjalvservice. Det dr en brist att det idag endast en person som har behorighet att
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logga in pa sjilvservice vilket vi beddmer dr mycket sdrbart. Inregistrering av
drenden till SVEA Inkasso bor ske regelbundet efter beslutat intervall. Vi
rekommenderar kommunstyrelsen att sakerstalla att rutinerna finns
neddokumenterade samt att dessa efterlevs och att det finns back-up vid eventuell

frinvaro.

Vér bedomning &r att det saknas systematiska kontroller avseende
kundfaktureringsprocessen. Det sikerstills inte att det som kommer fran
forsystemen dverensstimmer med det som blir bokfort i ekonomisystemet. Vér
bedémning #r att det finns risker med att endast en person har kunskap om och
utfor hela eller stora delar av kundfaktureringsprocessen utan att pa négot sitt
kontrolleras.

april 2015
Ljusnarsbergs kommun 7 av 15
PwC



3. Kundfakturering

2.1, Allmdan debitering

Fakturering inom allmén debitering hanteras framst av tva handldggare pa
ekonomiavdelningen. Det som faktureras &r allt forutom barnomsorgavgifter,
dldreomsorgsavgifter samt hyror som kommer via forsystem. Det kan bland annat
vara tomtratter, musikskoleavgifter, diverse tjanster utférda av servicegruppen mm.
Fakturering sker vid olika tillfallen under manaden.

Underlag for allmén debitering kommer fortradesvis i form av framtagen blankett
for kundfakturering men det férekommer dven andra typer av underlag. P4
fakturaunderlags-blanketten specificeras uppgifter om kundnamn adress mm,
datum, handlaggare, debiteringstyp, betalningsvillkor 30 dagar om annat ska detta
fyllas i, fakturatext, antal, pris per enhet, belopp exkl moms samt momssats i %.
Langst ner pa blanketten finns konteringsrutor.

Lopande fakturering dir avtal finns i botten sammanstills av ekonomiavdelningen
drligen for hantering en géng i ménaden /kvartalet/aret. Sdédana 16pande fakturor
har ansvarig handldggare samlat i en padrm som hon gar igenom varje manad.
Pirmen uppdateras 16pande. Det giller dock att information nar
ekonomiavdelningen vid fordndring av underliggande avtal mm.

En 6nskan som kom fram av intervjuerna var att det i ekonomisystemets
faktureringsmodul gick att lagga in underlagen vid lopande fakturor sa att det
genererades fakturor med automatik, for att underlétta och inte behova registrera
likadana fakturor varje manad/kvartal ete. Det dr oklart om det gir att gora i
nuvarande ekonomisystem.

Servicegruppen utfor en del tjdnster ar pensionirer (de som &r 65 ar eller dldre) det
kan bland annat vara gransklippning, sndskottning etc. Underlag for detta kommer
till ekonomiavdelningen i form av en mall dir det framgar kund, utford tjanst,
datum och pris. Det kan vara allt ifran en tjanst till fem tjanster utférda vid olika
tillfallen som specificeras. Underlagen géllande tjansterna servicegruppen utfort
kan droja och fakturor till kunder kan bli flera ménader sena. Enligt intervjuer har
hanteringen forbéttrats men négon systematik i hanteringen finns @nnu inte.
Stickprov visar att personnummer saknas pa underlagen.

I Aditro &r det systemansvarig och tre andra som har behorighet till
kundfaktureringsprocessen. Det ar tva som jobbar aktivt med den. Enligt
intervjuade pagér ett arbete med att uppritta en parm dér det finns
rutinbeskrivningar for olika delar av kundfaktureringsprocessen men dven andra
arbetsuppgifter. Syftet ar att det ska bli en allmén parm dér det rutinerna finns
nedtecknade for att sidkerstilla att kunskap inte gar forlorat.
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3.1.1. lakttagelser och bedomning

Var bedomning 4r att kundfaktureringsprocessen gillande allmin debitering
fungerar delvis andamélsenligt. Det finns vil inarbetade rutiner hos handldggare
samt att kompetensoverforing har paborjats till ytterligare en handlaggare. Vi
saknar en dokumenterad rutinbeskrivning 6ver hela processen. Aven om det kan
vara svért att ha enhetliga rutiner da allmén debitering fakturerar for ménga olika
verksamheter s dr det viktigt att komma Gverens om minimikrav och dokumentera
ned dessa. Det &r positivt att det har paborjats att skriva ned rutiner och processer
for att kunna sékerstélla kompetens vid eventuell franvaro.

Vi bedémer att den interna kontrollen kring avstimning av kundfakturering av
allméndebitering inte helt till fullo ar tillracklig. Det baserar vi pé att trots att vissa
kontroller finns sa ar det i de flesta fall samma person som utfor hela kedjan i
kundfaktureringsprocessen och det i sig utgor en risk. Det finns dock tvé personer
som har mojlighet att ga in for varandra och kontroll &r darfor méjlig.

Allman debitering sker i ekonomisystemet si historik finns dar det dven framgér
vem som har gjort vad.

Stickprov visar att samtliga utforda tjanster faktureras i ekonomisystemet utifran
underlag. Underlagen varierar stort. Fakturorna éverensstimmer med underlagen.
Fakturering sker i vissa fall regelbundet enligt avtalat medan andra tjanster
faktureras flera manader efter utfort arbete fraimst beroende pé att underlagen
kommer till handldggare sent.

Servicegruppens fakturor som géller bland annat snéskottning visar att fakturorna
skickades i mitten av mars och tjansterna utfordes i januari. De 6verenskomna
villkoren framgér inte pa underlagen. Det finns risker som bor beaktas i att inte
fakturera i tid och for att minimera dessa risker rekommenderar vi att fakturera
mer lopande de tjanster som dven utfors av servicegruppen.

Stickprov visar &ven att det inte noteras pa underlagen vilken faktura som det
géller, dvs det hinvisas inte till fakturanumret frin ekonomisystemet. P4
fakturaunderlagsblanketten som ekonomiavdelningen tillhandahéller finns dven
dar ett lopnummer. Det noteras inte ndgonstans.

Vi rekommenderar att undersoka méjligheten till att registrera in underlagen i
ekonomisystemet for att kunna skapa lépande fakturor automatiskt och darigenom
underldtta fakturering.
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3.2.  Barnomsorgsdebitering

Fakturering av barnomsorgsavgifter hanteras av forskoleassistent inom forskola och
barnomsorg. Varje ménad skickas ca 150 fakturor avseende barnomsorgsavgifter.
Kommunen har tva forskolor med 157 inskrivna (vid granskningstillféllet).

P& kommunens hemsida finns information om forskoleverksamheten i kommunen
bland annat finns information om ansokan och uppségning av barnomsorg samt
vilka avgifter och regler som giller i kommunen.

Administrationen av barnomsorgsavgifterna sker i Extens som har anvénts av
kommunen i 10-15 &r. Forutom forskoleassistenten som administrerar
barnomsorgsavgifter ér det tvd andra som har behorigheter i Extens att utfora
fakturering, férskolechefen och bildningschefen. Enligt uppgift héller
forskolechefen pé att ldra sig systemet s att hon kan agera back-up om sa krivs
nagon gang.

Det finns ett dokument Barnomsorg — forslag till ny taxa och bestdmmelser
rorande barnomsorg och skolbarnomsorg i Ljusnarsbergs kommun som géller fran
2012-07-01. Dér framgar bestaimmelser om taxan bland annat om vad som ar
avgiftsgrundande inkomst, faststillande av avgift samt uppgifter och bestimmelser
om barnomsorg och skolbarnomsorg.

Ansokan om plats inom barnomsorgen och skolbarnomsorgen ska ske av
virdnadshavare genom att fylla i den blankett som finns p& kommunens hemsida.
Blanketten skickas in till kommunen. Placering sker i man av plats enligt énskemal
vid ansékan. Barnomsorgskon ér ordnat utifrdn ansékningsdatum. Ambitionen ar
att placering sker snarast, men enligt lag senast inom 4 manader fran ansokan om
behov finns.

Nar vardnadshavare erbjudits plats i verksamheten och tackat ja till placeringen,
ska en inkomstanmalan fyllas i via blankett som delas ut vid inskolningstillfille och
finns dven pa kommunens hemsida. Forskoleassistenten gor aven en arlig kontroll
av inkomstuppgift for samtliga vardnadshavare. En blankett for schema fér barnet
samt virdnadshavarnas arbetstider ska aven det lamnas in. Barnomsorg erbjuds
med hénsyn till fordldrars arbetstid/studier plus restid.

Ar virdnadshavare arbetssékande har barn ritt till forskola eller familjedaghem
upp till 15 timmar/ vecka med reducerad avgift. I hindelse av arbete har
arbetsstkande alltid ratt till omsorg enligt sin arbetstid. Vid tillfalligt arbete har
arbetssokande ritt till heldagsomsorg host 5 dagar i ménaden mot en avgift pa 50
kr/dag. Vid arbete mer dn 5 dagar i mdnaden debiteras enligt taxan. De dagar man
arbetat redovisas i till forskolan och debiteras sedan i efterskott.

Blanketterna med redovisning av arbetsdagar ska sedan skickas till
forskoleassistenten en gang i manaden. Det ar lite pyssel och ibland far hon ringa
till avdelningarna for att hora vilka av de barn som gér max 15 timmar/vecka har
gatt fler dagar. Hinner hon inte fa in alla blanketter tar hon informationen muntligt
och blanketterna skickas in efterat. Informationen registreras in i Extens.

april 2015
Ljusnarsbergs kommun 10 av 15
PwC



3.3. Aldreomsorgsdebitering

Fakturering av dldreomsorgsavgifter hanteras av avgiftshandldggare inom
socialforvaltningen. Varje manad skickas ca 260 fakturor avseende
aldreomsorgsavgifter av olika slag.

Administrationen av dldreomsorgsavgifterna sker i ett system som heter VIVA. Dar
ldgger bistAindshandliggarna in de beslut som de tar och som ar underlag till
fakturorna. Det #r forst nér bistdndsbesluten ir registrerade som de kommer upp
for fakturering. Forutom avgiftshandldggaren finns det andra om har behérigheter i
VIVA i olika delar. Det ar bara en person som arbetar lopande med fakturering i
VIVA.

Det finns dokumenterade Tilldmpningar for regler och avgifter inom dldre- och
handikappomsorgen. I tillimpningarna stdr hur handldggarna ska ga tillviga vid
debitering av avgifter. Det ar som en handbok dar det star hur de ska gora. Dar stér
bland annat om avgiftsunderlag, forbehallsbelopp, avgifter, de olika insatserna samt
debitering av avgift och dverklagande. Forméansbelopp &r det belopp som den
enskilde har ritt att behélla av egna medel for att tdcka normala levnadskostnader
inklusive boendekostnader innan avgiften for insatser enligt socialtjanstlagen eller
halso- och sjukvirdslagen kan tas ut.

Det finns #ven en bilaga dir avgifterna fér 2014 finn géllande de olika insatserna.
Bilagan uppdateras varje r. Avgiftshandlaggaren uppdaterar systemet VIVA efter
att de nya taxorna. Forindringar gors en gdng om aret.

En ging om aret skickar avgiftshandlaggar ut blanketter till samtliga med
bistdndsbeslut om inkomstforfrigan for berdkning av avgift. Kommer inte svar in sa
pa&minns de om att skicka in uppgifterna annars sitts maxtaxa. I vissa fall reagerar
den enskilde forst nér de blir debiterade maxtaxa och skickar da in blanketten.

Vid felaktiga avgifter skall for hogt uttag aterbetalas om felet beror pd kommunens
handldggning. Om for 1&g avgift debiterats sker ingen retroaktiv debitering. Beror
felaktigheterna p4 att inlimnade uppgifter ej varit ritt eller att de varit ofullstdndiga
och detta har resulterat i for hog avgift sker rittelse maximalt tre ménader tillbaka.
Om avgiften, av samma skal, blivit for 1&g sker retroaktiv debitering med tre
manader.

Avgiftshandliggare registerar varje manad de matportioner, dagrehab samt
tvittomkostnad som den enskilde har haft under ménaden. Kontroll gérs dven om
négon varit borta periodvis och inte ska faktureras allt de vanligtvis faktureras eller
om ndgon avlidit. Nér allt &r inregisterat sa kors rapportering i VIVA darefter
skapas debiteringsunderlag och fakturor som blir till fil som sedan importeras i
kundreskontran i ekonomisystemet. Nar debiteringsunderlag skapas i VIVA
framgér slutsumma samt antal fakturor, denna summa stimmer
avgiftshandlaggaren av mot summa av den kundfaktura korning som gors i
ekonomisystemet. Nir allt &r bokfort och klart skickas en fil till fakturautstillare.
Avgiftshandldggaren pa socialforvaltningen gor hela kedjan sjélv. I VIVA gér det att
se historik, de debiteringar som har gjorts de senaste dren. Det gar alltsd att g&
tillbaka och se hur mycket som &r debiterat varje manad och antal fakturor.
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Ett problem som uppstatt i VIVA och som uppticks genom att enskilda hort av sig
var att matkostnader vid ett tillfille inte kom med pa fakturorna. Det visade sig att
om avgiftshandlaggaren i faktureringsprocessen lagger till tillexempel
matkostnader for foregdende méanad i rapporteringsmodulen innan faktureringsfil
skapas kan detta forsvinna. I andra rapporteringsmoduler i systemet gér det inte att
ha tvd manader 6ppna samtidigt s& de har i sin modul gatt in dndra manad till
nastkommande och dérigenom har det som avgiftshandldggaren lagt in for
fakturering manaden innan helt férsvunnit. Efter att detta uppticktes si fick de
dndra i rutinen s att forst nir avgiftshandléggaren gjort klart hela faktureringen for
en manad skickar hon ut ett mail till andra anviandare och talar om att nu kan ni g
in och dndra ménad.

Kontakt har tagits med systemleverantor som inte har varit medveten om att det
kan uppsta.

284 Iakttagelser och bedomning

Vi bedémer att kundfaktureringsprocessen gillande dldreomsorgsavgifter fungerar i
huvudsak dndamalsenligt. Det finns vil inarbetade rutiner hos avgiftshandlaggare.
Det finns dokumenterade rutinbeskrivningar fran systemleverantdren och en
oversiktlig rutinbeskrivning for debitering och rapportering i VIVA. Vi saknar dock
en dokumenterad rutinbeskrivning 6ver hela processen. Det ar sirbart att endast en
person kan och gor hela kedjan. Det dr dérfor viktigt att dokumentera ned hela
processen for att sikerstilla kompetensen vid eventuell frénvaro.

Vi ser det positivt att det finns tydliga tillimpningsrutiner for regler och avgifter
inom dldre- och handikappomsorgen.

Vi bedémer att den interna kontrollen kring avstimning av kundfakturering av
aldreomsorgsavgifter inte fullt ar tillricklig. Det baserar vi pa att trots att det finns
kontroller si dr det samma person om utfor hela kedjan i
kundfaktureringsprocessen efter det att bistandsbeslut tagits till att fakturafiler
skickas.

Vi ser det positivt att systemet VIVA sparar varje debitering som gors sé att det gar
att ga tillbaka och se historik.

Vi ser dock allvarligt pa den brist som upptéckts i systemet VIVA da det visar sig att
genom att 6ppna en ménad i en modul raderar det som &r inlagt foregdende ménad
ien annan modul innan fakturering gors. Vi rekommenderar starkt att kontakta
systemleverantor och underséka om det inte finns mdéjlighet till sparr i systemet att
Oppna ny manad i en modul innan féregdende ménad ir helt klar om det raderar
inlagd information. Det medfor idag extra arbete for avgiftshandlaggare och utgor
fortfarande en risk. Detta kan medfora att intdkter gar forlorade for kommunen.

Stickprov visar att samtliga beslut faktureras enligt giltig taxa. Alla utférda tjanster
faktureras. Underlag for fakturering baseras pa o6verenskomna villkor. Fakturering
sker manatligen och darvid vid ratt tidpunkt.
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2.0, Hyresdebitering

Fakturering av hyror hanteras av hyreshandlaggare inom fastighetsavdelningen.
Varje ménad skickas ca 270 fakturor avseende hyror i den stora fakturakérningen
sedan forekommer ca 5 stycken strofakturor vid andra tillfillen. Det hiinder t ex att
nytt kontrakt skrivs med inflyttning direkt eller deposition av nycklar.

Administrationen av hyrorna sker i ett system som heter REAL som &r ett
webbaserat system. Forutom hyreshandlaggaren ar det 5 st som har behorighet i
REAL men det &r bara en som jobbar aktivt i systemet. Det finns en kortfattad
dokumenterad rutinbeskrivning géllande uthyrning och kontrakt och avisering som
hyreshandlaggare har upprittat med hjélp av ekonom. Férutom den sé finns stod
att f& via systemet med beskrivningar och filmer hur man ska g tillvaga samt
supporten man kan ringa.

Underlag till varje kundfaktura dr hyresavtal som skrivs under av hyresgasten. Varje
fastighet och ligenhet har ett objektsnummer i REAL dér information om hyresgast
laggs in. Utifrén det som ligger registrerat sa skapas fakturor varje manad. Utover
de l6pande fakturorna kan det tillkomma extra fakturor gillande till exempel skada
som hyresgisten ska betala eller sanering efter rokare i lagenheter. Nagra
ldgenheter har vattenméitare som reglerar del av kostnaden, dvs om de férbrukar
mindre vatten s fir de avdrag pa fakturan och om de forbrukar mer sé far de betala
extra. Det ir for att hyresgésten ska bli mer miljomedveten och inte forbruka s
mycket vatten.

Kommunstyrelsen beslutade i hostas om att ungdomsrabatt upp till 24 ars alder ska
ges pa alla lagenheter med 15 procent.

Varje manad tar hyreshandldaggaren ut en preliminar debiteringslista ur systemet
och gér igenom den och dubbelkollar allt som avviker fran det normala tex avdragen
samt gor en rimlighetsbeddmning géllande slutsumman. Sedan skapas en fil som
landar i ekonomisystemet och dér tar ekonomiavdelningen vid. Det preliminéra
debiteringsunderlaget sparas i en parm i pappersform och raderas ur systemet. I
REAL finns ingen historik nér det géller de fakturakorningar som gors.

S, Iakttagelser och bedomning

Var bedomning &r att kundfaktureringsprocessen géllande hyresdebitering fungerar
delvis indamalsenligt. Det finns inarbetade rutiner hos handlédggare gillande
lopande hyresdebitering. Vi saknar dock en dokumenterad rutinbeskrivning 6ver
hela processen inkl arbetet runtomkring sjalva systemet REAL med t ex rabatter och
hyreshGjningar mm.

Var bedomning ar att den interna kontrollen kring avstimning av kundfakturering
av hyresdebitering inte &r tillréicklig. Det baserar vi pa att trots att vissa kontroller
finns sé gors ingen avstdimning mellan forsystem och ekonomisystem. Det dr aven
samma person utfor stora delar av kedjan i forsystemet utan att si ménga andra har
insyn, det i sig utgor en risk. Det fir en brist att systemet REAL inte sparar det som
debiteras och man saknar déri historiken i forsystemet.
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Stickprov visar att avtal finns till samtliga utférda tjanster i forsystemet. Dock ar
belopp svart att verifiera d& det har skett ett antal hyreshdjningar genom aret och
det saknas historik i systemet pa hyreshojningar for olika ar.

Fakturorna overensstaimmer med underlagen. Fakturering sker en gang i manaden i
forskott enligt avtal.

2015-04-23

Anna Grondahl
Projektledare/Uppdragsledare
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