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1. Sammanfatining

Revisorerna for Bollebygds Kommun har gett PwC i uppdrag att genomféra en
granskning av intern kontroll i processen for debitering for att bedéoma om
kommunen systematiskt arbetar med att sikerstélla att nuvarande rutiner uppfyller

kraven for god intern kontroll.

Baserat pa detta ar det viktigt att det finns goda interna rutiner och kontroller som
sikerstiller att fakturering samt hantering av fasta data gors i enlighet med lagar
och regler i en god kontrollmiljo.

Granskningen har genomforts av Fredrik Jilmstad, Elin Jangvik och Amanda Elg
(PwC). Processkartliggningen baseras pa intervjuer med berdrd personal i
verksamheten samt granskning av interna dokument som erhallits under

granskningen.

Metoden for granskningen innebdr en Oversiktlig beskrivning av kommunens
process for debitering. Analys av information fran intervjuer baseras pa PwC:s
tidigare erfarenhet av granskningar av liknande processer och rutiner.

Var utgangspunkt dr att det dr i kommunens intresse att ha en tydlighet kring de
rutiner och kontroller som sikerstiller en fullstéindig och riktig redovisning och en i
ovrigt lamplig nivé pa den interna kontrollen samt effektiva rutiner. Vi har i denna
genomgang identifierat ett antal omraden dar kontrollmiljon kan forbéttras.

En sammanstéllning med alla iakttagelser och rekommendationer finns i rapporten
under avsnitt 73 Slutsatser fran granskningen”. Sammanfattningsvis har PwC
noterat ett antal omraden déir kontrollmiljon bor forbéttras for att sakerstilla att
den finansiella informationen dr fullstindig, riktig och godkéind. Exempelvis har
PwC noterat att kommunen saknar ett ramverk for intern kontroll med
kontrollbeskrivningar for de kontroller som bedéms viktiga. For kontrollerna bor
sakerstillas att dessa dokumenteras avseende hur kontrollen utférs, vem som #r
ansvarig, vad bevis for utford kontroll 4r samt hur eventuell rattning ska ske.

PwC har i granskningen identifierat ett antal kontroller som utférs men som inte
dokumenteras. Detta innebér att det inte finns niagon sparbarhet i att kontrollerna

ar utforda och av vem.

Dartill har vi noterat att det finns brister betrdffande kontroller av att fasta data
lagts in korrekt, alternativt att en kontrollberdkning av data som laggs in i systemet

inte gors.
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2.1.
Revisorerna for Bollebygds kommun har gett PwC i uppdrag att genomféra en
granskning av intern kontroll i processen for debiteringsrutiner. Granskningen har
genomforts av Fredrik Jilmstad, Elin Jangvik och Amanda Elg (PwC).
Processkartliaggningen baseras pa intervjuer med berord personal i verksamheten
samt granskning av interna dokument. Féljande personer har varit intervjuade i

Introduktion

Bakgrund och revisionsfraga

granskningen:

Johan Norbelie — utvecklingschef, Samhillsbyggnadsforvaltningen
Jenny Forsberg — teknisk chef, Samhillsbyggnadsforvaltningen

Kirsi Suninmaki — teknisk kundtjénst, Samhillsbyggnadsforvaltningen
Eva Kvistberg — systemfGrvaltare/teknisk kundtjinst,
Samhillsbyggnadsforvaltningen

Rose-Marie Wignids — ekonomiassistent, Ekonomiavdelningen
Marie-Louise Sandebert — ekonomiassistent, Ekonomiavdelningen
Miriam Shead — administratér, Bildnings- och omsorgsforvaltningen
Ulf Gunnarsson — forskolechef, Bildnings- och omsorgsforvaltningen
Maria Lunneryd — systemforvaltare/modulansvarig, Bildnings- och
omsorgsforvaltningen

Jennie Hakansson — avgiftshandlidggare, Bildnings- och
omsorgsforvaltningen

Linda Ternstrém — Bygg- och miljochef, Samhillsbyggnadsforvaltningen

Lena Nilsson — administrativ assistent, Samhéllsbyggnadsforvaltningen

Overgripande revisionsfrdga

Arbetar Bollebygds kommun systematiskt med att sakerstilla att de har en
tillfredsstallande intern kontroll relaterat till debiteringsprocessen? Ansvarig
namnd dr Kommunstyrelsen.

Foljande underliggande revisionsfragor har legat till grund for var granskning:

Finns tillrdckliga kontroller pa plats for att sdkerstilla fullstindighet och
riktighet i debiteringsprocessen?

Hur sikerstills en korrekt periodisering av intakter?

Hur sékerstills god intern kontroll for hantering av olika typer av kunder
och kundavtal inkluderande riktighet i prissattning/efterlevnad av avtal?

Finns en god intern kontroll 6ver behorigheter i debiteringsprocessen?
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2.2. Metod och avgransningar

Granskningen har genomforts genom intervjuer med foretridare frin Bollebygds
kommun. Vidare sker genomging av kommunens eventuella riktlinjer och regler

kring intdktsredovisningen.
Analys av erhdllet material och information fran intervjuer utgor underlag for en
samlad bedomning av kontrollmiljé och befintliga kontroller.

En avgransning gors si att testning av identifierade kontroller i form av en
stickprovsbaserad ansats inte genomférs utan tonvikt ligger pd bedomning av
kontrollmiljén. PwC har bedomt kontrollmiljén, identifierat och bedomt befintliga
kontroller men inte testat dem i detalj.

Analys av erhdllet material och information fran intervjuer baseras pa PwC:s
tidigare erfarenhet av granskningar av liknande processer och rutiner och utgor
underlag for en samlad bedémning av kontrollmiljé och befintliga kontroller.

Rapporten ar faktaavstimd med berdrd personal.

Juni 2016
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3. Slutsatser fran granskningen

Takttagelser och risker for respektive omrade redovisas nedan med klassificering
enligt en skala.

Vi har gjort en prioritering av iakttagelserna dar L star for 1ag prioritet, M fér medel
och H for hog. Definitionen av denna klassificering visas nedan:

» Hog — Syftar pd en svaghet som har stor inverkan pa system, processer och
relaterade kontroller och som kan utsitta enheten for storre forluster,
ineffektivitet och/eller kan resultera i en visentlig felaktighet 1
rikenskaperna.

Medel — Syftar pa en situation eller arbetssatt som skiljer sig fran vad PwC
anser vara god intern kontroll och som vi bedémer har en negativ inverkan
pé den interna kontrollen 6ver den finansiella rapporteringen.

Y

» Lag - Syftar pa en situation eller arbetssitt som enbart har en begrénsad
effekt pa den interna kontrollen.

PwC har noterat ett antal omraden dir kontrollmiljén bor forbéttras for att
silkerstilla att den finansiella informationen ar fullstandig, riktig och godkénd.
Exempelvis har PwC noterat att kommunen saknar ett ramverk for intern kontroll
med kontrollbeskrivningar for de kontroller som bedéms viktiga. For kontrollerna
bor sakerstillas att dessa dokumenteras avseende hur kontrollen utfors, vem som ar
ansvarig, vad bevis tor utférd kontroll ar samt hur eventuell rattning ska ske.

PwC har i granskningen identifierat ett antal kontroller som utférs men som inte
dokumenteras. Detta innebir att det inte finns nagon sparbarhet i att kontrollerna

ar utforda och av vem.

Dartill har vi noterat att det finns brister betraffande kontroller av att fasta data
lagts in korrekt, alternativt att en kontrollberikning av data som ldggs in i systemet

inte gors.
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Ref Omriade

Generella slutsatser

Identifierad brist

PwC:s

rekommendation

Prioritet

Overgripande Det finns ingen formell | Risk for att PwC rekommenderat att Medel
rutin- och rutin for nér revidering | styrande kommunen infér en rutin
rollbeskrivningar | av styrande dokument | gokument inte for att &rligen revidera
‘ﬁka BOLaS. }?et §a§cnas foljer regler och sina styrande dokument
dven en rutin fér hur q 0 -
styrande dokument, .l.agkrav nér d.essa och mfm‘.en 1_'utm for hur
inklusive iindringar, ska | dndrasmedtiden | kommunicering av dessa
kommuniceras. samt att styrande | ska ske.
dokument inte
Dirtill saknas ett f6ljs om de inte PwC rekommenderar
internt kontrollramverk | ar kiindai kommunen att
i kommunen med vilka | verksamheten. dokumenterade
kontroller som ska kontroller som ska goras i
e : e processerna for VA och
utforasirespekiive . R.%Sk fo%‘ a avfallshantering, dldre-
process. Ett ramverk for | visentliga och barnomsorg samt
intern kontroll bér kontroller inte bygglov. For samtliga
sikerstilla efterlevnad utfors eller utférs | kontroller som beddms
av styrande dokument. pa olika sitt av viktiga bor sakerstillas att
kontrollutfirarna | dessa dokumenteras
avseende hur kontrollen
utférs, vem som ar
ansvarig, vad bevis for
utford kontroll 4r samt
hur eventuell rittning ska
ske.
Overgripande Det finns ingen formell | Risk for PwC rekommenderar att | Medel
kommentar om process for felaktigheter i en formell rutin for
behérigheterskont | behérighetsadministrat | behdrigheter hanteringenav
roller i berdrda I'T- | ion (tilldelning, 4ndring | samt obehdrig Peholrlgheter (tilligg,
= dndringar och borttag)
system f)ch . och borttag). atkg‘mst och att inférs. Rutinen bor bygga
arbetsférdelning ) anvindare har pa en formell anstkan
Det saknas aven en behdrighet som som ir signerad av
formell rutin for att ej ar aktuell i narmsta chef.
regelbundet gd igenom | relation till deras
behdérigheter. arbetsuppgifter. ?WC rekommenderar )
dven att en formell rutin
fér uppféljning av
behdérigheter utformas for
att sikerstilla att alla
anvandare i systemet 4r
aktuella samt har
behérigheter som
motsvarar deras
arbetsuppgifter.
Uppfoljningen bor
dokumenteras.
Systemdokumenta | Avseende EDP Future Risk for att PwC rekommenderar att Lag
tion och ProCapita VoO kommunen inte kommunen sikerstiller
finns har kontroll pa fitt sysﬂtemdokumentatmn
behérighetsstrukturern | behdrighetsstrukt Lnne..hfmaﬂdes
: : ehdrighetsstrukturer,
a isystemen ) urer, auton_latlska automatiska kontroller
dokumenterade. For kontroller i och konteringsstyrning
modulen barnomsorg i systemen samt finns for EDP Future,
ProCapita saknas det att transaktioner | EDP Vision och
dokumentation av bokas pa fel ProCapita.
behérighetsstrukturen. | konton i
Betriaffande EDP Vision | huvudboken.
finns det ifrdn systemet
utskrivet vilka
funktioner som
respektive roll har
Juni 2016
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Atkomst till men
dokumentet bor
utvecklas sa att det
framgér vilka
anviéndare som bér ha
ska respektive roll.

For samtliga system
(EDP Future, EDP
Vision och ProCapita)
saknas det
systemdokumentation
for vilka automatiska
kontroller som finns i
systemen samt
konteringsstyrningen
(de konton som
transaktioner i
respektive system bokas
pé i Raindance).

VA och avfallshantering

5.4.1 Anlidggningsavgift | Detsker ingen kontroll | Risk for att alla PwC rekommenderar Medel
VA av att anliggningsavgift | kommunen att infora en

anliggningsavgiften &t | orinte blir kontroll f6r uppféljning

betald innan betalda it av anldggningsavgiften dr

vattenmitare sitts upp. ’ betald innan
vattenmétare sitts upp.

5.4.2 Registrering av Det gors ingen kontroll | Risk for att alla PwC rekommenderar Lag
kunduppgifter och | for att sikerstalla att kunder och kommunen att inféra en
fastigheter alla kundupp%i]gt;r har | ¢, stigheter inte kontml]llfﬁliu upc{)féljnijgg

registrerats i . . av att alla kunduppgifter
F ugtlure. ;egm trera_s, wilket har registrerats i%ﬁpgf’
an paverka Futire.
fullstandigheten i
faktureringen.

5.4.2 Registrering av Kommunen har tidigare | Risk for att PwC rekommenderar Medel
kunduppgifter och | skickat fakturor f6r VA | felaktigheter i kommuren att underséka
fastigheter och avall till kundregistret mojligheten att g igenom

hyresgasten m.en : inte uppticks i kundregistret for att
skickar numera enligt ; ; % P
VA-lagen fakturor till tid, eller inte sakerstilla riktigheten.
#garen till fastigheten. upptdcks alls.

Det har dock inte gjorts

négon regelbunden

genomgang av

kundregistret for att

sikerstilla att tidigare

felaktiga registreringar

blivit rattade.

5.4.3 Vattenmitare Alla handlingar som Risk for PwC rekommenderar Lig
teknisk kundtjénst ineffektivitet i kommunen att se dver
mpttar §paras patre arbetsprocessen. hur underlag arkiveras fér
ggizz;fjﬁﬁggp, i att pa'i.dfet séttet kunna
Platina (diariesystem) effektivisera processen.
och EDP Future. Detta
innebar en ineffektiv
hantering.

5.4.6 Arlig uppdatering | Kontroll av att taxan dr | Risk for felaktiga | PwC rekommenderar Medel

av taxor korrekt utrdknad sker avgifter. kommunen att

av systemfdrvaltare dokumentera den

men dokumenteras T Sa—

ihie. gors av att
taxan har blivit korrekt

Att de nya taxorna ir beriknad for att stirka

korrekt registrerad i den interna kontrollen

systemet gors inte av och méjligheten till
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nigon ytterligare spérbarhet.

person dn

systemfGrvaltaren. Vi rekommenderar
dessutom kommunen att
inféra en kontroll for att
folja upp att samtliga
taxor har blivit korrekt
registrerade i systemet.
Kontrollen bér utforas av
en annan person an den
som utfor indringen och
bér dokumenteras.

5.5.1 Oversikt 1 EDP Future gir det att | Risk for PwC rekommenderar Hog

fakturering ta ut listor som visar felaktigheter i kommunen att inféra
fakturor med hdga faktureringen. kontroller av de listor
belopp och som finns i systemet samt
Aterbetalning av ta stickprov pa fakturor
negativa belopp. Dessa for att sikerstilla
listor tas i dagslaget riktigheten i samband
inte ut och gis igenom. med faktureringen,
Det sker heller ingen Listorna bor kontrolleras
stickprovskontroll av méanadsvis infor varje
fakturor for att fakturering och
sikerstilla dess kontrollerna bor
riktighet. dokumenteras.

5.5.1 Oversikt Kontrollerna Risk for PwC rekommenderar Lag

fakturering uppfdljning av ej felaktigheter i kommunen att
fakturerade tjanster och | faktureringen. kontrollerna
kontroll av att dokumenteras for att 6ka
fakturafilen till sparbarheten i utforda
Stralfors kommit fram kontroller.
fullstandigt och riktigt
dokumenteras inte.

5.5.2 Vattenavldsning Uppfdljning av storre Risk for olika PwC rekommenderar att Medel
avvikelser vid bedémningar av kommunen infér en
vattenavldsning gors, vad en avvikelse riktlinje for hur stor en
men det finns inga dr, vilket kan leda | avvikelse ska vara for att
tydliga riktlinjer for hur | till att vissa uppféljning ska goras.
stor en avvikelse bér avvikelser inte
vara for att uppfolining | foljs upp.
ska goras.

5.5.2 Vattenavlasning Det gdrs ingen Risk for att PwC rekommenderar Medel
uppfoljning av att alla kommunen inte kommunen att f6lja upp
kunder returnerar tar betalt for allt och paiminna de kunder
blanketten for levererat vatten. som inte skickar in sina
vattenavldsning. Det vattenavldsningar for att
skickas inte heller ndgra sakerstilla
paminnelser om att fullstandigheten i
returnera intakterna.
vattenavlasningsformul
ar till de kunder som
inte skickar in dessa
och det sker heller
ingen egen avldsning av
kommunen om inte
vattenavldsning
inkommit.

Barnomsorg

6.3 Uppléagg fasta data | Det finns inga Risk for minskad | PwC rekommenderar att Lag
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instruktioner eller
dokumentation av den
kontroll som gors i
mitten av varje méinad i
samband med métning
av nirvaro, di
administrator utifrdn
en Excelfil med kopta
och sélda platser foljer
upp att avtal for
barnomsorg med andra
kommuner inkommer.

kontroll och
sparbarhet i
processen.

kommunen infér en
instruktion for de
kontroller som bor
utforas i mitten av varje
ménad for att sdkerstilla
fullstindigheten i avtal
for barnomsorg,.

Kontrollerna avseende
uppfoljning av de
vardnadshavare som
inte har uppdaterat sin
inkomst, den
stickprovskontroll som
sker av att priser
uppdaterats korrekt och
den uppféljning som
gors av att alla avgifter
for sdlda platser
faktureras
dokumenteras inte.

Risk for minskad
kontroll och
sparbarhet i
processen.

PwC rekommenderar
kommunen att
dokumentera den
uppféljning som gors for
de vardnadshavare som
inte har uppdaterat sin
inkomst,
stickprovskontrollen som
gors for att sikerstilla att
priser har uppdaterats
korrekt samt den
uppféljning som gors fér
att sikerstilla att alla
avgifter for salda platser
har fakturerats.

Attest av underlag for
avtalsfakturering ska
goras av forskolechef,
men det sker ingen
kontroll av att samtliga
silda platser har
inkluderats i
faktureringen férutom
av administratéren
sjalv. Detsamma géller
for de vanliga platserna,
det ingen mer dn
administratéren som
skapar fakturafilen som
tittar pé filen och goren
rimlighetshedémning
av antal fakturor ete.
Denna kontroll
dokumenteras inte.

Risk for att
faktureringen
inte dr fullstandig
och riktig.

PwC rekommenderar
kommunen att inféra en
ytterligare kontroll av att
samtliga sélda platser och
vanliga platser har
kommit med i
faktureringen. Denna
kontroll bér utforas av en
annan person in
administratéren och
kontrollerna bér
dokumenteras.

Medel

De tvé personer som
arbetar p& kommunens
IT avdelningen har full
behérighet i ProCapita
trots att de inte utfor
négra arbetsuppgifter i
systemet. Detta giller
bade barn- och
dldreomsorg,.

Risk for
obehoriga
andringar i
systemet.

PwC rekommenderar att
kommunen §verviger om
IT behdver ha tillgéng till
ProCapita.

Medel

Det gbrs ingen
uppfoljning av nagon
annan inom

Risk for felaktig
registrering av
data i systemet.

PwC rekommenderar att
kommunen infor en
kontroll for uppfoljning

Medel

6.3 Upplagg fasta data

6.4 Fakturering

Aldreomsorg

6.2 Overgripande
kommentar om
behorighetskontro
ler i berérda IT-
system och
arbetsférdelning

6.3 Upplagg fasta data
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aldreomsorgen att de av att uppgifter har
uppgifter, sisom antal registrerats korrekt i
matportioner, nya systemet. Denna kontroll
brukares bor utforas av nagon
personuppgifter etc, annan dn den som lagger
som registreras av upp data. Kontrollen bér
avgiftshandldggare har dokumenteras.

matats in korrekt.

Andrade omvérdsnivier

kontrolleras av

systemforvaltare

kontinuerligt varje

ménad men kontrollen

dokumenteras inte.

6.3 Upplégg fasta data | SystemfGrvaltaren Risk for felaktig PwC rekommenderar att Medel
kontrollerar att alla registrering av kommunen infor en
uppdateringarna av priseri systemet. | kontroll for uppféljning
avgifterna som gors i av att prisuppdateringar
samband med att har registrerats korrekt i
prisbeloppet faststalls systemet av nfigon annan
av regeringen ir in den som utfor
korrekta genom att gd prisindringarna.
igenom avgiftsbesluten Kontrollen bor
men kontrollen dokumenteras.
dokumenteras inte och
det dr ingen annan som
kontrollerar de
uppdateringar som
systemforvaltaren har
gjort.

Bygglov

e | Overgripande Det finns inga Risk fér minskad | PwC rekommenderar att Medel
rutin- och fastslagna kontroll och att kommunen infor
rollbeskrivningar rutinbeskrivningar eller | man inte arbetar | rutinbeskrivningar och

styrande dokument enhetligt i styrande dokument

avseende processen for .

fakturering av bygglov. processen. avseende bygglov for att
starka den interna
kontrollen.

.2 Overgripande Det finns brister i Risk fér minskad | PwC rekommenderar att Hog
kommentar om arbetsfordelningen i kontroll vid kommunen infor en
behérighetskontro | rollerna i systemet da skapande och kontroll f6r att f6lja upp
ler i berorda IT- en person bade kan godkinnandeav | attettdrende inte har
system och skapa och godkénna ett | ettdrende d& hela | skapats och godkiints av
arbetsférdelning fakturaunderlag (pris flodet kan utféras | samma person.

samt fakturering). av eI person. Uppfoljning kan
forslagsvis goras med
hjalp av stickprov.

7.3.1 Upplagg fasta data | Kontroll av att Risk for felaktig PwC rekommenderar att Medel

- priser prisberdkningen for registrering av kommunen infér en
respektive bygglov dr priser i systemet. | kontroll for att siakerstdlla
korrekt gérs inte. att berdkningen ar

korrekt. Kontrollen bor
utféras av en annan
person in den som utfor
berékningen.

7.4 Fakturering Det dr mdjligt att gora Risk for felaktiga | PwC rekommenderar att Medel
dndringar i fakturafilen | &ndringari kommunen vervager att
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innan den lases in i fakturafilen. begrdnsa magjligheten att
Raindance eftersom utfora dndringar i den
den &r redigeringsbar skapade fakturafilen.
7.4 Fakturering Den uppfoljning som Risk for minskad | PwC rekommenderar att Lag
g0rs av drenden som kontroll och kommunen
inte har blivit sparbarhet i dokumenterar den
debiterade eller processen. uppfoljning som gors av
godkinda infér drenden som inte har
faktureringen blivit debiterade eller
dokumenteras inte. godkiinda.
Slutsatser avseende den gemensamma faktureringsprocessen
5.5.3 Periodisering Det gdrs ingen attestav | Risk for PwC rekommenderar Medel
den manuella felaktigheter i kommunen att inféra
bokéringsordern som periodisering av attest av manuella
OIS fm: att periodisera intékter. bokfdringsordrar som
intakterna. i
avser periodisering av
intékter. Attest bar
utféras av ndgon annan
dn den person som gor
bokningen for att
sikerstdlla att ritt belopp
perdisodiseras.
5.8.1 Uppdatering av Avstimning av Risk for att PwC rekommenderar Medel
kundreskontra inldsning av fakturafil kundreskontran kommunen att infora en
frén ProCapita inte uppdateras kontroll fér att sikerstilla
(8ldreomsorg) och EDP | fullstiindigt och fullstandigheten i
Vision (bygglov) till riktigt. inldsningen av
kundreskontran gors fakturafiler till
inte da Raindance.
ekonomiavdelningen Avstdmningen bér
inte fir information om dokumenteras.
antalet fakturor och det
totala belopp som
fakturafilen innehaller.
Avseende inldsning frin
EDP Future (VA och
avfall) och ProCapita
(barnomsorg)
dokumenteras inte den
avstimning som utfors.
5.8.1 Uppdatering av Fakturafilen som Risk for PwC rekommenderar Medel
kundreskontra skapas i EDP Future ineffektivitet i kommunen att se gver
maste lasas in i processen samt uppsétiningen vid
Raindance innan ny risk for att alla inldsning av filer frin
fakturafil kan skapas fakturor inte blir | EDP Future for att se om
eftersom den forsta inldsta i det gar att andra
filen i s fall skrivs éver. | Raindance. hanteringen av
fakturafilen sa att denna
inte skrivs dver nidr en ny
fil skapas.
5.8.2 Uppdatering av Avstimning mellan Risk for att PwC rekommenderar Medel
kundreskontra forsystemen EDP kundreskontran kommunen att infGra en
Future, EDP Vision och | inte uppdateras regelbunden kontroll for
ProCapita och fullstdndigt och avstimning av forsystem
kundreskontran i riktigt. och kundreskontran i
Raindance gors inte. Raindance.
Avstidmningen bér
dokumenteras.
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5.9 Kravrutiner Kontrollerna for att Risk for minskad | PwC rekommenderar Lag
stimma av filen som 4r | spirbarhet i kommunen att
skickad till inkasso processen. dokumentera den
kommit fram avstimning som gors av
fullstandigt och riktigt att inkassofilen och
och att antalet fakturor fakturafilen till Strélfors
som skickats till har 6verforts fullstandigt.
Stralfors stimmer
dverens med det antal
som anges i
bekriftelsemailet
dokumenteras inte
5.10 Virdering av Det gors ingen Risk for felaktig PwC rekommenderar att | Medel
osikra bedémning och redovisning av kommunen infér delars-
kundfordringar nedskrivning av osdkra | intdkter. och arsbokslut gir
fodringar vid delars- igenom en &lderanalys av
och arsbokslut utan osikra kundfordringar
nedskrivning sker forst och gor en beddmning om
nér man mottar nagon kundfordring ska
information om negativ skrivas ned. Nedskrivning
betalningsférméga. av osikra fodringar och
avskrivning av fodringar
ska ske enligt
delegationsordning.
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4. Allman information om
kommunens intdaktsprocess

Kommunen har bade externa och interna intaktsfloden utéver skatteintikter.
De externa intdkterna bestod under 2015 av:

s VA —ca 12 miljoner

e Avfallshantering — ca 8 miljoner
e Barnomsorg — ca 4 miljoner

e Aldreomsorg — ca 1,5 miljoner

e Bygglov — ca 2 miljoner

Debitering av VA och avfallshantering sker bade manadsvis och kvartalsvis. De
stora debiteringarna sker framst kvartalsvis da ca 2500 st fakturor skickas.

Fakturering av barnomsorgsavgiften sker ménadsvis medan fakturering av salda
platser gors tva ganger per ar. Intdkterna for barnomsorgsavgiften uppgér till ca
500 000 kr/ménad. Intikterna for silda platser inom férskoleverksamheten uppgar

till ca 100 000 kr/ménad.

Fakturering av bygglov sker manadsvis.
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5. VA och avfallshantering -
processbeskrivning

5.1.  Oversikt berorda IT-system

Bollebygds kommun anvénder sig av féljande system for VA och avfallshantering:

e EDP Future (version 2.15). Fasta data finns 1 EDP Future och dven
fakturering for VA och avfall hanteras i systemet. En fakturafil 6verfors
darifrin till Raindance. Leverantér av systemet dr EDP Consult.

» EDP Mobile. System som anvinds pa 2 slambilar och 1 sopbil dar
information om témningar hanteras av foraren och éverfors till EDP Future.

e Raindance. Kommunens ekonomisystem som innehéller huvudboken och
kundreskontra. Raindance uppdateras genom filinlasning fran EDP Future.

2.8, Overgripande rutin- och rollbeskrivningar

Det finns flertalet styrande dokument, rutinbeskrivningar och lathundar for EDP
Future som har utvecklats under de senaste aren.

I dokumentet ”"Rutinbeskrivning betalstrommar EDP-Future” finns det beskrivet
vilka olika roller som finns i systemet, dess respektive behorighet och vem som
innehar respektive roll. Dokumentet beskriver oversiktligt rutinen for
betalstrommar i EDP Future och nagra kontroller i processen.

Rutinbeskrivningarna finns sparade pa en gemensam katalog och i kommunens
arendehanteringssystem Platina. Det finns i dagsldget ingen rutin fér hur ofta
revidering av de styrande dokumenten ska goras, men det kommer framst att goras
vid storre andringar. Den senaste uppdateringen gjordes den 8 april 2016.

Det finns en verksamhetsplan med ett avsnitt om intern kontroll dar det framgar
vilka omraden avseende intern kontroll som fokus ska ligga pa under &ret och med
vilken metod uppféljning av dessa ska goras for att sdkerstilla efterlevnad av de
styrande dokumenten. Daremot framgér det inte vilka specifika kontroller som ska
foljas upp, och inte heller vilka kontroller som ska foljas upp pa arlig basis.

Iakttagelser:

e Det finns ingen formell rutin fér nir revidering av styrande dokument ska
goras. Det saknas dven en rutin f6r hur styrande dokument, inklusive
dndringar, ska kommuniceras.
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o Dirtill saknas ett internt kontrollramverk i kommunen med vilka kontroller
som ska utforas i respektive process. Ett internkontrollramverk bor
sakerstilla efterlevnad av styrande dokument.

5.3. Analyser av intikter

Uppfoljning av intédkter och kostnader mot budget gors i februari, april, augusti och
oktober av ekonomiavdelningen och teknisk chef for
Samhallsbyggnadsforvaltningen. Ekonomiavdelningen ansvarar for att ta fram
underlag for uppfoljningen.

I april och augusti gors delarsrapportering som sammanstalls av
ekonomiavdelningen och ekonomichefen, och stims av med teknisk chef for
Samhallsbyggnadsforvaltningen. Delarsrapporten presenteras darefter for namnden
som godkanner och skickar vidare underlaget till kommunstyrelsen.
Delarsrapporteringen blir en del av kommunens delérs- och arsbokslut.

Teknisk chef foljer dessutom upp de nyckeltal som finns i verksamhetsplanen pa
arlig basis, vilket bl.a. innefattar nyckeltal for vattenldckage. Underlag for
debiterade vattenméngder hdmtas da ut fran EDP Future och presenteras i
namndens arsredovisning. Malet ar att kommunen ska ligga pa Sverigemedel som
ar ungefir 20 %, vilket dvertraffas i dagslaget dd kommunen ligger pa ca 11 % i
Bollebygd, 22 % i Té6llsjo och 42 % i Olsfors/Hultafors.

Identifierade kontroller:

¢ Uppfdljning av utfall mot budget gors fyra ganger per ar av teknisk chef och
ansvarig ekonom.

5.4. Uppldgg av fasta data
5.4.1.  Anldggningsavgift VA

For uppldagg av anldggningsavgift avseende VA finns en rutinbeskrivning som
beskriver processen och arbetsmomenten, "Rutin - Anslutning till kommunalt VA-
handlidggningsregister”.

For nya anldggningar ska en blankett fyllas i av kunden och skickas till teknisk
kundtjinst som registrerar information om fastigheten i EDP Future. I samband
med uppldgg av anldggningsavgift anvinds en Excelfil dar varje delmoment i
processen finns med och dér handliaggare fyller i datum och signatur f6r nér de har
utfort varje delmoment, detta for att sdkerstilla att man inte missar ndgot steg.

Forst gors en utredning for att sékerstilla att fastigheten ligger inom detaljplanen
och att det gir att fi4 kommunalt VA. Ett drende skapas i kommunens
drendehanteringssystem Platina och en servisanmilan skickas ut till kunden.
Servisanmilan ska skickas tillbaka till teknisk kundtjianst som sparar underlaget i
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Platina. Dérefter tas ett brev fram frdn EDP Future med information om
forbindelsepunkt och karta for fastigheten som skickas till kunden.

Beridkning av anldggningsavgiften gérs med hjilp av en Excelmall dir information
om fastigheten fylls i baserat pa det som kunden har uppgett i servisanmilan.
Utifran den inmatade informationen och den géllande taxan for anldggningsavgifter
som finns i mallen rdknas anldggningsavgiften for den specifika fastigheten fram.
Berakningsunderlaget skrivs ut och signeras av den person som har tagit fram
underlaget samt av teknisk chef som gor en kontrollberikning av
beridkningsunderlaget och servisanmilan. Berdkningsunderlaget sparas i Platina
samt pd en gemensam mapp for Samhillsbyggnadsforvaltningen. Darefter fylls
mallen for fakturaunderlag i baserat pa beriikningsunderlaget. Fakturaunderlaget
skickas till ekonomiavdelningen som skapar fakturan i Raindance. I samband med
skapande av fakturan kontrollerar ekonomiassistent att underlaget ir attesterat av
behorig person enligt attestordning.

Identifierade kontroller:

e Kontroll av berdkningsunderlaget och attest av faktureringsunderlaget for
anlidggningsavgiften gors av teknisk chef.

Iakttagelser:

e Det sker ingen kontroll av att anldggningsavgiften ar betald innan
vattenmaitare satts upp.

5.4.2.  Registrering av kunduppgifter och fastigheter
Avtal tecknas inte med kunder utan alla foljer samma prislista.

Alla nya kunder och fastigheter ska registreras i EDP Future, vilket gors av teknisk
kundtjanst. Kundnumret skapas automatiskt i EDP Future nér kunduppgifterna har
registrerats. Kundnumret kopplas direfter ihop med anlidggningsuppgifterna.

Foljande information registreras i EDP Future under respektive flik:

e For- och efternamn

e Fakturaadress

e Personnummer

e Telefonnummer (om det uppges)
¢ Mailadress (om den uppges)

o Fakturafrekvens

e Brutto/nettofakturering

Anliggningsuppgifter
e Fastighetsbeteckning
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e Anldggningens gatuadress

e Typ av byggnation

¢ Kundkategori (foretag eller privatperson)
o Kodning fér koppling till karta

Tjanst
e Taxa
e Typ av tjanst

I vissa fall saknas kunduppgifter i servisanmilan och di registreras endast
fastigheten i systemet. Komplettering med kunduppgifter gérs i efterhand och ska
meddelas av kunden via mail eller blankett till handlaggarna. Det gbrs ingen
uppféljning for att sdkerstilla att alla kunduppgifter har kommit in och lagts upp i
systemet men det gar inte heller tekniskt att leverera tjdnster innan
kunduppgifterna ar registrerade.

Innan en ny kund registreras kontrollerar teknisk kundtjinst att den person som
har uppgetts som fastighetsigare i servisanmélan stimmer Overens med
lantmiteriets register GEOSECMA. Enligt lagstiftning ska anliggningsavgiften
skickas till fastighetsigaren och inte till hyresgisten. Tidigare har
anldggningsavgiften i manga fall skickats till hyresgidsten men sedan arsskiftet
skickas fakturan till fastighetsiigaren. Detta atgérdas lopande av teknisk kundtjanst
i samband med att det uppticks.

Vid dgarbyte av en fastighet tar teknisk kundtjénst ut en blankett fran EDP Future
och skickar till kunden som ska fylla i underlaget och returnera. Underlaget scannas
in och sparas i EDP Future.

Kreditbedomningar av kunder gors inte eftersom det &ar lagstadgat att ha
sophdmtning.

Det har inte gjorts nigon genomgang av kundregistret for att sikerstilla att kund-
och fastighetsuppgifterna stimmer eftersom det skulle bli ett allt for omfattande

arbete och beddms vara lag risk.

Iakttagelser:

e Det gors ingen kontroll for att sikerstalla att alla kunduppgifter har
registrerats i EDP Future.

e Kommunen har tidigare skickat fakturor fér VA och avfall till hyresgisten
men skickar numera enligt VA-lagen fakturor till dgaren till fastigheten. Det
har dock inte gjorts nagon regelbunden genomging av kundregistret for att
sdkerstilla att tidigare felaktiga registreringar blivit rattade.
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5.4.3. Vattenmdtare

Drifttekniker ansvarar for att kopa in nya vattenmétare. Vattenmitarna registreras i
systemet forst nir de tas i bruk och man registrerar da vattenmatarnumret i EDP

Future och kopplas till respektive kund.

Uppsiittning av vattenmétare pa en fastighet gors av drifttekniker baserat pi en VA-
order som de erhéller fran teknisk kundtjénst via mail samt som fysiskt underlag.
En VA-order kan inte skapas utan att en kund finns upplagd. Nar vattenmataren
har satts upp ska drifttekniker ldimna in VA-ordern till teknisk kundtjinst som
registrerar uppgifter om vattenmitaren i EDP Future. VA-ordern scannas in och
sparas pd drendefliken under respektive kund i EDP Future, samt pi gemensam

mapp och i Platina.

Teknisk kundtjanst gor uppfoljning av att alla VA-ordrar som har gitt ut till
drifttekniker aterlimnas nir vattenmitare har satts upp. Uppféljningen gors
l6pande med hjilp av Excelfil och om en VA-order inte har dterlimnats inom ca 3

dagar paminns driftteknikern.

Drifttekniker kan i vissa fall sdtta upp en vattenmitare utan att ha fitt en VA-order,
men de ska i sa fall fylla i en tom blankett som de sedan limnar till teknisk

kundtjénst som gor registrering i systemet.
Underlag sparas i EDP Future, Platina och pa en gemensam mapp.

Teknisk kundtjanst tar arligen ut en lista fran systemet for att se vilka vattenmatare
som behdver bytas under aret. Teknisk chef ansvarar for att lagga in information om

byte 1 systemet.
Identifierade kontroller:

e Uppfdljning av att utlimnade VA-ordrar returneras gors lépande.

Iakttagelser:

¢ Alla handlingar som teknisk kundtjanst mottar sparas pé tre olika stallen; en
gemensam mapp, i Platina (diariesystem) och EDP Future. Detta innebér en

ineffektiv hantering.
5.4.4.  Aufallshantering

Fastighetsdgaren ska anméla om anslutning till avfallshantering, vilket gors via en
dgarbytesblankett i samband med forvirv av fastighet eller nér en ny fastighet liggs
upp. Om kunden redan &dger en fastighet men av ndgon anledning har haft dispens
for uppehall av avfallshantering kontaktar de teknisk kundtjanst via mail eller
telefon. I bada fallen gor teknisk kundtjénst en kontroll for att verifiera att den
person som anmaéler anslutning till avfallshantering ar fastighetsigaren.
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Teknisk kundtjanst registrerar uppgifter om avfallshanteringen baserat pa det
underlag som skickas in vid anmélan om anslutning. Det som finns registrerat i
systemet styr direfter vad som levereras och faktureras, vilket baseras pa

karlstorlek.

I samband med anmailan far kunden ingen bekriftelse pa de uppgifter som har
registrerats, utan det dr forst nar de far den férsta fakturan som de kan kontrollera

att det har blivit korrekt.

Korlistan for avfallstomning skickas ut automatiskt till leverantoren varje fredag for
en vecka framover, vilket féljer ett rullande schema. Om schema inte skulle skickas

ut hor leverantéren av sig.

Nir foraren scannar kirlen uppdateras korlistan automatiskt med information om
tomningen. Nar foraren har avslutat korlistan ska den kvitteras och da fors
informationen over till EDP Future. Teknisk kundtjanst féljer upp att alla korlistor

blir kvitterade.

5.4.5. Taxor it EDP Future

Avfallstaxorna dr baserade pa kirlstorlek och frekvens for tomning. VA-taxorna ar
uppbyggda av en brukningsavgift som bestér av en fast del som avser matarstorlek
och antal ldgenheter, samt en rorlig del som avser kop av vatten per kubikmeter.
Anliggningsavgiften dr baserad pa bl.a. tomtstorleken.

5.4.6.  Arlig uppdatering av taxor

Revidering av taxan hanteras i dagsldget utanfér EDP Future av teknisk chef och
beslutas av kommunfullméktige. Teknisk chef gor en procentuell upprakning av
taxan i Excel och é#ndringarna meddelas till systemforvaltaren som gor
uppdateringen i EDP Future baserat pa Excellistan som har anvints for upprakning.
Systemforvaltaren kontrollerar dven att utrdkningarna &r korrekta utifran de taxor
som finns i EDP Future och beslut ifrdn kommunfullmiktige, kontrollen

dokumenteras inte.

Nir den nya taxan ar inlagd 1 systemet skriver systemforvaltaren ut listan fran Excel
och stimmer av den nya taxan per tjanst mot de uppgifter som har registrerats i
EDP Future genom att bocka av listan. Listan sparas inte.

Det gar att ta ut en logglista 6ver de andringar som har gjorts i EDP Future, men
denna foljs inte upp pa regelbunden basis.

Identifierade kontroller:

e Systemforvaltare kontrollerar att de nya taxor som teknisk chef raknat fram
ar korrekta, kontrollen dokumenteras dock inte.

lakttagelser:
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e Kontroll av att taxan ar korrekt utrdknad sker av systemforvaltare men
dokumenteras inte.

e Att de nya taxorna dr korrekt registrerad i systemet gors inte av nigon
ytterligare person dn systemforvaltaren.

BT Inldsning av filer
Inldsning av taggningsfil fran handdator

Alla kirl ska mirkas med en etikett som skrivs ut av teknisk kundtjanst fran EDP
Future och limnas till leverantoren som mérker kirlen. Kirlen méarks dven med en
tag och kopplas till kunden. Inldsning av taggningsfil paverkar inte fakturering.

Inldsning av filer fran EDP Mobile
Filer frAn EDP Mobile ldses in automatiskt i EDP Future 1 gdng per timme med
information om témningar av avfall och slam. Inlésning av filer fran EDP Mobile

paverkar inte fakturering.
Identifierade kontroller:

s Uppfoljning av fellistor vid inldsning av filer fran handdator och EDP Mobile
till EDP Future gors lopande. Kontrollen dokumenteras inte.

5.4.8.  Konteringsregler

Konteringsregler och konton i EDP Future sattes upp nar systemet
implementerades. Det finns en kontering for alla taxor. Det ar endast
systemférvaltaren i EDP Future som har behorighet att géra dndringar i dessa, men
det har inte gjorts sedan systemet implementerades. Det finns ingen dokumentation
av konteringsreglerna, men det gar att skriva ut information om uppsattningen av

dessa i EDP Future.

5.5. Fakturering
5.5.1.  Oversikt fakturering

Vid fakturering skapas en fakturafil i EDP Future som inkluderar alla fakturor som
ska faktureras fram till och med det forfallodatum som anges nir filen skapas. Det
gors forst en proviakturering dé eventuella fel (vanligaste felet ar att man lagt in ett
AVC-kort som inte ska faktureras) visas pa en lista i systemet. Korrigeringar gérs
och en ny provkorning gors for att sdkerstalla att felen har blivit dtgdrdade innan
den definitiva fakturakorningen gors. Darefter meddelas ekonomiavdelningen via
mail eller telefon att det finns en fil att ldasa in 1 Raindance. Nir
ekonomiavdelningen har last in fakturafilen meddelar de teknisk kundtjanst att

filen ar hanterad.

Teknisk kundtjinst skickar dven en fakturafil till Strélfors via en FTP-server.
Avstdmning gors av att filen som skickas &r lika stor som den fil som laddas upp pa
servern. Nar Stréalfors har mottagit filen skickar de en kvittens, men det gors ingen
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ytterligare uppféljning av att filen har gatt fram fullstindigt och riktigt genom att
exempelvis jimfora antalet skickade fakturor med mottagna fakturor.

Entreprenoren fir betalt utifran den information som skickas till entreprenorens
dator och det ligger dirfor i dennes intresse att sikerstilla att kiirlen r korrekt
taggade. Alla kunder tas med i faktureringen forutom de som har fakturafrekvens
"0” 1 EDP Future. Denna fakturafrekvens sitts i samband med dgarbyte. Varje vecka
tar teknisk kundtjénst ut en lista 6ver de kunder som har fakturafrekvens "0” och
stimmer av mot aktuellt irende avseende dgarbyte for att se om fakturering kan

slas pa.

AVC-kort for foretag faktureras manadsvis (ca 40 st/ménad). I detta fall krivs
manuell hantering dar teknisk kundtjanst ligger in information i EDP Future om
hur ménga besok respektive kund har gjort utifrin information om antal besok som
hémtas fran Flintab (kortsystem som ar kopplat till bommen pa AVC). AVC-kort
inkluderas in den vanliga fakturakérningen.

Vissa kunder har dven autogiro, vilket de fir anmala via en blankett som skickas ut
av ekonomiavdelningen. Information om autogiro anges pa kunden i EDP Future.
Ekonomiavdelningen gor dédrefter anmélan till BGC om att kunden ska ha autogiro.
Fakturor som dras pa autogiro ar inkluderade i1 den fil som skickas till Stralfors

manadsvis.

I EDP Future gors inga kontroller avseende fakturor med héga belopp, fakturor
med negativa belopp, stickprovskontroll av fakturor eller aterbetalning av negativa

belopp.
Identifierade kontroller:

¢ Kontroll gors av ekonomiavdelningen for att sakerstalla att antalet fakturor
som skickas via fil till Stralfors stimmer 6verens med bekriftelsemailet.

Kontrollen dokumenteras inte.

e Veckovis sker uppfdljning av ej fakturerade tjinster (fakturafrekvens ”0”),
kontrollen dokumenteras inte. Alla kunder inkluderas i faktureringen och
pd sa sitt sikerstiller systemet fullstindigheten i faktureringen.

Iakttagelser:

e I EDP Future gar det att ta ut listor som visar fakturor med héga belopp och
aterbetalning av negativa belopp. Dessa listor tas i dagsldget inte ut och gés
igenom. Det sker heller ingen stickprovskontroll av fakturor for att

sikerstilla dess riktighet.

e Kontrollerna uppfdljning av ej fakturerade tjinster och kontroll av att
fakturafilen till Stralfors kommit fram fullstindigt och riktigt dokumenteras

inte.
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5.5.2. Vattenavldsning

Vattenavldsning ska goras en gang per ar. Teknisk kundtjinst skickar ut en blankett
till kunderna dar de ska fylla i sin métarstillning. Nar blanketterna kommer tillbaka
till kundtjanst scannas de in i EDP Future och information ldggs manuellt in p4

respektive kund.

Vid storre avvikelser foéljer teknisk kundtjénst upp vad det kan bero pd och
eventuellt kontaktas kunden som far géra en ny avldsning av métaren. Det finns
ingen tydlig riktlinjer for vad som riknas som en stor avvikelse utan det baseras pa

tidigare erfarenhet.

Det gors ingen uppfoljning av att alla kunder skickar tillbaka blanketten med
information om avlasningen. Fakturering sker da enligt schablon, vilket sedan
justeras i EDP Future om det kommer in information i efterhand om avldsningen.
Om en kund inte dterrapporter sin avlasning kan det som mest g& nio ar mellan
avlasningarna, vilket beror pa att en vattenmétare maste bytas med det intervallet.

Beriknad arsforbrukning styr debitering om inte vattenavldsning gjorts. Efter
inlimnad avldsning raknar systemet ut en ny preliminérdebitering och korrigering
av eventuell avvikelse sker. Systemet jaimfor senaste avldsning med fakturerat och
skillnaden kommer med pé fakturan. Riktigheten i slutdebiteringen ar séledes
beroende av att prelimindrdebiteringen avriknas korrekt. Detta beror i sin tur pa
automatisk funktionalitet.

Identifierade kontroller:

e Automatiska kontroller som férhindrar dubbelregistrering av vattenmétare
samt att avldsning inte kan registreras pa ett datum som ar tidigare in
senaste registreringsdatum finns inbyggda i EDP Future.

Iakttagelser:

e Uppfdljning av stérre avvikelser vid vattenavldsning gors, men det finns inga
tydliga riktlinjer for hur stor en avvikelse bor vara for att uppfoljning ska

goras.

e Det gors ingen uppfoljning av att alla kunder returnerar blanketten for
vattenavliasning. Det skickas inte heller nagra pdminnelser om att returnera
vattenavlasningsformular till de kunder som inte skickar in dessa och det
sker heller ingen egen avldsning av kommunen om inte vattenavlisning

inkommit.

5.5.3. Periodisering
Nedan beskrivning avser alla intdktsfloden som inkluderas i granskningen.
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Vid periodbokslut per den sista augusti och vid arsbokslut per den sista december
gors en manuell periodisering av avgifter. Det finns ingen uttalad grins for hur stor
en post ska vara for att den ska periodiseras utan det dr baserat pa en
rimlighetsbedomning som gors av ekonomichefen.

Periodiseringen baseras pa dialog med respektive enhetschef for alla intdktsfloden.
Bokningen i Raindance gors av ekonomichefen eller en annan person pa
ekonomiavdelningen. Den av dem som inte utfér bokningen kontrollerar att rétt
belopp har blivit bokat. Det gors ingen attest av bokningen.

Periodisering av de avgifter som faktureras tvd ganger per ar avseende sélda platser
i forskolan gors ocksa vid delarsbokslut och periodiseras da per termin.

Iakttagelser:

e Det sker ingen attest av den manuella bokéringsorden som gors for att
periodisera intdkterna.

5.6.  Rutiner kring kreditnotor

Kreditnotor skapas i EDP Future av teknisk kundtjdnst. Om kreditnotan kan dras av
mot en kommande faktura godkinns den av attestbehorig i EDP Future. Om det
inte finns nigon kommande faktura att dra av kreditnotan mot (ex. vid dgarbyte
eller doédsbo) ska en utanordningsblankett fyllas 1 som skickas till
ekonomiavdelningen. Ekonomiavdelningen sdkerstiller att det finns attesterat

underlag innan utbetalning.
Identifierade kontroller:

o Attest av kreditnotor ska goras enligt attestordning, vilket kontrolleras av
ekonomiavdelningen.

5.7 Inbetalningar

Inbetalningar hanteras av ekonomiavdelningen i Raindance. Processen for detta
ser ut pd samma sdtt oavsett vilket intdktsflode inbetalningarna avser.

OCR-inbetalningar hdmtas dagligen via en BgMax-fil som sparas i en Raindance-
mapp. Filen ldses sedan in i Raindance automatiskt nér en ekonomiassistent gar in
och anger vilket datum som ska ldsas in. I samband med inldsningen genereras en
fellista déar det framgar om nédgon inbetalning inte har lasts in. Uppfdljning och
riattning gor av eventuella fel.

Det forekommer en del manuella inbetalningar. Ekonomiassistent skriver ut
kontoutdraget fran internetbanken och bokfér de manuella inbetalningarna i
Raindance. Underlaget for bokforingen ar kontoutdraget. Om det har kommit
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inbetalningar som ekonomiassistenten inte vet vad de avser féljer hon upp detta
med verksamheten.

Ekonomiavdelningen stimmer néstan dagligen av saldot p& bankkontot med
huvudbokskonton 1922 och 1955. I samband med ménadsbokslut dokumenteras
avstimningen for hela perioden genom att bankkontoutdraget bockas av mot
underlag frén huvudboken i Raindance. Avvikelser utreds och kommenteras pé
underlaget. Avstimningen signeras med namn och datum och sparas i parm.

Identifierade kontroller:

e Avstimning mellan kundreskontra och inbetalning gors manadsvis.

5.8. Overforingar fran forsystem till huvudbok
5.8.1. Uppdatering av kundreskontra

5.8.1.1. VA

Ekonomiavdelningen meddelas via mail fran teknisk kundtjanst med vilken
fakturanummerserie filen frin EDP Future innehéller. Ekonomiavdelningen hamtar
fakturafilen och liser in i denna i Raindance. Fakturorna ldses in som prelimindra
och ekonomiavdelningen far sdtta dem som definitiva i systemet efter inlasning. I
samband med inldsningen stimmer ekonomiavdelningen av att hela
fakturanummerserien har lasts in med hjilp av en journal som genereras i
Raindance. Underlag for avstimningen sparas inte.

En fakturafil som skapas i EDP Future méste ldsas in i Raindance av
ekonomiavdelningen innan en ny fakturafil kan skapas eftersom fakturafilen skrivs
over annars. Detta skapar merarbete for bade teknisk kundtjanst och

ekonomiavdelningen.

5.8.1.2. Barnomsorg

Ekonomiavdelningen meddelas via mail med hur ménga fakturor som ar skickade i
fakturafilen fran ProCapita. Vid inlasningen i Raindance stammer
ekonomiavdelningen av att antalet som har ldsts in stimmer med antalet i
fakturafilen. Kontrollen dokumenteras inte.

5.8.1.3. Aldreomsorg

Ekonomiavdelningen meddelas via mail nér det finns en fakturafil frin ProCapita
att lisa in i Raindance. Eftersom det inte framgar i mailet hur manga fakturor filen
innehéller gors ingen avstimning av att inldsningen i Raindance har blivit

fullstédndig.

5.8.1.4. Bygglov

Ekonomiavdelningen meddelas via mail nar det finns en fakturafil frin EDP Vision
att ldsa in i Raindance. Eftersom det inte framgar i mailet hur manga fakturor filen
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innehiller gors ingen avstimning av att inldsningen i Raindance har blivit
fullstandig.

Identifierade kontroller:

o Avstimning av att inldsning av fakturafil frén forsystem till kundreskontran
ar fullstindig och korrekt gors avseende VA och avfall och barnomsorg,.
Kontrollerna dokumenteras inte.

Iakttagelser:

e Avstimning av inlisning av fakturafil fran forsystem till kundreskontran for
aldreomsorg och bygglov gors inte di ekonomiavdelningen inte far
information om antalet fakturor och det totala belopp som fakturafilen
innehéller. Avseende inldsning fran EDP Future och ProCapita
dokumenteras inte den avstimning som utfors.

o Fakturafilen som skapas i EDP Future maste ldsas in i Raindance innan ny
fakturafil kan skapas eftersom den forsta filen i sé fall skrivs over.

e Det saknas for EDP Future, EDP Vision och ProCapita dokumentation av
konteringsstyrning for hur transaktioner i de olika systemen bokas i
Raindance. Dartill saknas det dokumentation for vilka automatiska
kontroller som finns i ndmnda system.

5.8.2.  Overforing frén kundreskontra till huvudbok

Uppdatering mellan kundreskontran i Raindance och huvudboken i Raindance
uppdateras automatiskt och &r helt integrerat. Avstimning mellan kundreskontran
och huvudboken gors vid bokslut i augusti och december av ekonomiavdelningen
och dokumenteras i bokslutsparm.

Avstimning mellan kundreskontra i forsystemen (EDP Future, EDP Vision och
ProCapita) och huvudboken i Raindance gors inte.

Identifierade kontroller:

e Avstimning mellan kundreskontra och huvudbok i Raindance gors vid
delérs- och periodbokslut.

Iakttagelser:

e Avstimning mellan forsystemen EDP Future, EDP Vision och ProCapita och
kundreskontran i Raindance gors inte.

5.9. Kravrutiner
Nedan beskrivning avser alla intdktsfloden som inkluderas i granskningen.
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10 dagar efter att en faktura har forfallit skickar ekonomiavdelningen en
péminnelse till kunden. I samband med detta stims éven listan for foregaende
ménads paminnelser av. Listan inkluderar allt som ar forfallet, men som inte har
f4tt pdminnelser tidigare. Aven kreditnotor som inte har forfallit kommer med pa
listan. Paminnelsefakturor skickas ménadsvis via fil till Stralfors p4d samma satt som

vanliga fakturor.

Inkasso skickas via fil ca 10 dagar efter att pAminnelsen har gétt ut.
Ekonomiavdelningen tar ut en lista frin Raindance avseende kravklass 7 dar det
framgr vilka fakturor som ska ga till inkasso. Vid tveksamheter kontaktas
verksamheten som tar beslut om ifall inkasso ska skickas eller inte. Filen for inkasso
sparas i en mapp som sedan laddas upp pé Intrum Justitias hemsida. Efter nagra
dagar erhalls en bekriftelse via post vad som har ldsts in. Underlaget stims av mot

det som har skickats i filen.

Identifierade kontroller:

o Avstimning av att filinlisning till inkasso stimmer 6verens med
bekriftelsebrev sker, kontrollen dokumenteras inte.

Iakttagelser:

o Den avstimning som gors av att filen som ér skickad till inkasso kommit
fram fullstindigt och riktigt dokumenteras inte.

5.10. Viirdering av osikra kundfordringar

Det gors ingen virdering av osdkra kundfordringar. Intrum Justitia skickar
underlag via webben med information om negativ betalningsférméga for en kund.
Verksamheten tar da beslut om att skriva av hela fakturan, vilket gors av
ekonomiavdelningen. Nedskrivningen ska attesteras av attestbehorig for den
verksamhet som nedskrivningen avser. Attest gors med namn och datum pa
fakturaunderlaget med en kommentar om anledningen till nedskrivning.

Identifierade kontroller:

e Nedskrivning av kundfordringar ska attesteras enligt attestordning.

Iakttagelse

¢ Det gors ingen bedémning och nedskrivning av osikra fodringar l6pande
utan nedskrivning sker endast nir man mottar information om negativ

betalningsférméaga.
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5.11. Overgripande kommentar om
behorighetskontroller i berorda IT-system
och arbetsfordelning

I EDP Future finns foljande behorighetsnivaer:

e Systemforvaltare (administratorsbehdrighet); 2 st
e Kundtjinstbehorighet; 1 st

e Ekonomibehdrighet; 1 st

e Chefbehorighet; 2 st

e Tittbehoriget; ca 10 st

e Entreprendrsbehorighet; o st

De olika behdrighetsnivierna och vem som har respektive behérighet finns
dokumenterade i “Rutinbeskrivning betalstrommar EDP Future”. Rollerna i
systemet har byggts av leverantéren baserat pd kommunens beskrivning av vad
varje roll ska innefatta. I dokumentet finns dven en tabell som beskriver de olika
rollernas arbetsfordelning. Behorigheterna &r konstruerade si att det alltid krévs
minst tva personer for att genomfora atgiarder som innebar kredit, minskad intakt

eller betalning av faktura.
Det dr endast systemforvaltare som kan lagga upp nya behorigheter i EDP Future. I

dagsliaget finns ingen formell process for behérighetsadministration och det gors
inte heller ndgon regelbunden genomgéng av befintliga behorigheter.

lakttagelser:

e Det finns ingen formell process for behorighetsadministration.

e Det gors ingen regelbunden genomgang av behorigheter.
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6. Barn- och dldreomsorg —
processbeskrivning

6.1. Overgripande rutin- och rollbeskrivningar

6.1, Barnomsorg

De  befintliga rutinbeskrivningarna  finns  upplagda 1  kommunens
arendehanteringssystem Platina, bl.a. "Fakturering av barnomsorgsavgift” och
“Betalning av képt/sdld verksamhet”. Rutinbeskrivningarna upprittades under
hosten 2015. Det finns ingen formell plan fér nir revidering av dokumenten ska

goras.
Iakttagelser:

e Det finns ingen formell rutin for nar revidering av styrande dokument ska
goras.

6.1.2.  Aldreomsorg

Det finns en framtagen rutinbeskrivning for hela Vard- och omsorg som avser hela
systemet, "Rutiner for avgiftshandldggning”. Detta dokument har tagits fram
under 2016 och har faststillts i ledningsgruppen for Vard och Omsorg.

Det finns dven ett dokument for behorighetstilldelning, “Systemforvaltarskap
ProCapita”. Hir finns det beskrivet vilka som har fétt vilken roll i systemet. Detta
dokument har faststiillts av Bildnings- och omsorgschef i ledningsgruppen for hela
férvaltningen. Dokumentet uppdateras arligen.

Identifierade kontroller:

e Det finns en formell rutin for att arligen revidera styrande dokument.

6.2. Overgripande kommentar om
behoérighetskontroller i berorda IT-system

och arbetsfordelning

Det system som anvinds inom béde barn- och dldreomsorg ar ProCapita. I
ProCapita finns en del som ar avsedd f6r Vard- och omsorg som ér uppdelad pa fyra

olika moduler.
6.2.1. Barnomsorg

Barnomsorg ligger som en egen modul i ProCapita och alla anvéindarna kan endast
se den information som ligger under barnomsorgen. Diremot gir det att se alla
anvandare 1 ProCapita, dven de som inte tillhor barnomsorg.
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Inom barnomsorgen ar tvA av administratérerna systemforvaltare i ProCapita.
Utdver detta har vtterligare en administratér full behoérighet i systemet. Alla
rektorer i kommunen har ledningspersonal-behdrighet, vilket endast dr en
tittbehorighet. Totalt finns det ca 10 st anvéindare i ProCapita inom barnomsorgen
och det 4r endast tre anvandare som har skrivbehorighet i systemet och kan gora
faktiska dndringar vilket bedéms som rimligt.

Tilligg av nya anvindare gors av systemforvaltare, men information om uppligg
meddelas oftast muntligt.

Det har inte gjorts ndgon genomgang av anvindare i ProCapita avseende
barnomsorg. Iakttagelser:

e Det gors ingen regelbunden genomgang av behorigheter och det saknas en
formell process for behdrighetstilldelning, andring och borttag av
anvandare.

e Det saknas dokumentation pa behérighetsstrukturen i modulen for
barnomsorg i ProCapita.

6.2.2.  Aldreomsorg

I ProCapita for Vard- och omsorg finns det en systemforvaltare samt
modulansvariga for de fyra modulerna SoL, LSS, HSL och Avgifter. Det finns fyra
stycken behoriga avgiftshandlaggare. En avgiftshandldggare kan utfora hela flodet
men det finns kompenserande kontroll pd plats, exempelvis kontrollerar alltid
ytterligare en person dndringar av avgifter i systemet.

Systemet dr uppbyggt av olika roller och vad varje roll har behorighet att gora
framgar 1 dokumentet "Systemforvaltarskap ProCapita”. Systemforvaltaren och IT
avdelningen (tvd personer) har fullstindiga réttigheter till systemet. Det saknas
systemdokumentation som visar vilka automatiska kontroller som finns i systemet
och kontersstyrningen till Raindance. Varje konto som &r kopplat till en avgift har
ett tom datum pé ett &r i Procapita och arsvis gas kontona igenom

Det finns ingen formell process for behorighetsadministration. Systemforvaltaren
ldgger upp anvindare i systemet efter anvisning fran ansvarig chef. Meddelande om
tillagg av ny anvindare ska helst ske via mail, men kommuniceras ibland

muntligen.

Genomgang av behorigheter gors en ging per ar av systemfOrvaltaren och i
samband med detta uppdateras dokumentet for behorigheter i ProCapita.

Genomgangen dokumenteras inte.
Identifierade kontroller:

e Genomgang av anvindare och dess behdrigheter gors drligen. Kontrollen
dokumenteras inte.

Iakttagelser:
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o Trots att de tvA personer pad kommunens IT avdelningen inte gor nigot i
systemet sa har de full behorighet i systemet.

e Det saknas en formell process for behorighetstilldelning, &ndring och
borttag av anvindare.

6.2 Upplagg fasta data

6.3.1, Barnomsorg

Barn

Alla barn som ska g3 i forskola i kommunen maste stélla sig i ko via en e-tjanst pa
kommunens hemsida. Alla som har stillt sig i k6 hamnar i en inkorg 1 ProCapita
som administratoren gar igenom dagligen. Information om de barn som ér
folkbokférda i kommunen uppdateras automatiskt i ProCapita baserat pa den fil
som liises in frin folkbokforingsregistret varje vecka.

Om ett barn #r skriven i en annan kommun kontaktar administratéren familjen for
att hora om de ska flytta till kommunen eller om de av nagon annan anledning vill
att deras barn ska gi i forskola i Bollebygds kommun. Om familjen inte ska flytta till
kommunen méste deras hemkommun godkénna att barnet gar i forskola i en annan

kommun.

Avtal
For salda forskoleplatser som avser barn som ar skrivna i andra kommuner

upprittas avtal mellan kommunerna. Avtalet ska signeras av forskolechef eller
forvaltningschef som @ven kontrollerar att priset stammer. Avtalen returneras
sedan till administratéren som sparar underlaget i Platina samt skickar det till

barnets hemkommun.

Det pris som galler i avtalet d&r hemkommunens priser, vilket inhédmtas frin
respektive kommun. For de kommuner som tillhor Sjuhérad finns ett separat avtal
med en gemensam prislista som har faststillts av kommunens skolchef. Denna

prislista uppdateras arligen.

Uppféljning av att alla avtal returneras gors lopande av administratéren i en
manuellt upprittad Excelfil som avser kopta och salda platser inom forskolan. All
niarvaro mits den 15:e i varje méinad och da gors en extra noggrann kontroll av att
alla avtal har kommit in. De avstamningar och uppfdljningar som gors i mitten pa
varje manad dokumenteras inte och finns inte beskrivna i ndgon rutinbeskrivning.

Identifierade kontroller:

e Avtal for sdlda forskoleplatser ska attesteras av forskolechef eller
forvaltningschef.

lakttagelser:
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e Det gors ingen kontroll av att de prisuppdateringar som gars i systemet, 1
samband med att prisbasbeloppet faststills av regeringen, ar korrekta.

Inkomster

Véardnadshavares inkomst ska uppdateras en gang per ar. Under hosten tar
administratéren ut en lista frin ProCapita 6ver de inkomster som inte har
uppdaterats under det senaste &ret. De som redan betalar maxtaxa filtreras bort i
urvalet. Administratéren skickar sedan ut inloggningsuppgifterna till e-tjansten dar
de sjdlva kan ga in och uppdatera sin inkomst. Om detta inte gors skickas ytterligare
en paminnelse ut via brev, med blankett och svarskuvert.

De som inte dterkommer med uppgifter om sin inkomst inom tre ménader hdjs till
maxtaxa. Om vardnadshavaren efter hdéjningen aterkommer med sina
inkomstuppgifter ir kommunen skyldig att betala tillbaka den summa har blivit
felaktigt debiterad baserad pa deras inkomst.

Identifierade kontroller:

e Uppfoljning av virdnadshavare som inte har uppdaterat sin inkomst gors
drligen. Kontrollen dokumenteras inte.

Iakttagelser:

e Den uppfdljning som gors av de vardnadshavare som inte har uppdaterat sin
inkomst dokumenteras inte.

Priser
Taxorna for barnomsorg ir beroende av inkomstbasbeloppet som éndras av

systemleverantéren Tieto pad bestillning av kommunen. Efter att
systemleverantoren har utfort priséndringen meddelar de administratoren att de
ska ta ett stickprov pé en familj for att sékerstilla att de har fatt ratt avgift. Det sker
stickprovskontroll av att priserna &r korrekt registrerade men kontrollen

dokumenteras inte.

Procentandel av inkomsten féljer den forordningen som har fastslagits i kommunen
och den har inte dndrats sedan maxtaxan infoérdes i borjan pé 2000-talet.

Identifierade kontroller:

o Stickprovskontroll av att priser uppdaterats korrekt sker av administrator,
kontrollen dokumenteras inte.

Iakttagelser:

e Den stickprovskontroll som sker av att priser uppdaterats korrekt
dokumenteras inte.

Juni 2016
Bollebygds kommun
PwC

30 av 39



6.3.2.  Aldreomsorg

Aldreomsorgen inom Bollebygds kommun omfattar foljande avgiftstyper:
hemtjanst, trygghetslarm, siarskilt boende, korttidsvistelse, matdistribution,
dagverksamhet, samt mat inom dagverksamhet.

Bistdndshandliggare registrerar brukare i ProCapita baserat pd uppgifter fran
folkbokforingsregistret. Avgiftstyper ldggs in i ProCapita av avgiftshandlaggare.
Underlag for avgifterna kommer fran bistdndshandlaggare och baseras pé fyra olika
omvardnadsnivéer. Avgiftshandldggare ldgger in uppgifter om matportioner, nya
brukare, dandrade omvérdnadsnivier och korttidsdygn i ProCapita lopande. Alla

underlag sparas per manad.

Foér matportioner kommer det varje manad en lista som dr summerad veckovis
per brukare dar antalet matportioner framgér. Listan dr signerad av ansvarig
kokspersonal och sparas i parm hos avgiftshandldggaren. Den summerade summan
per manad laggs manuellt in i ProCapita for respektive brukare.
Avgiftshandlaggaren gor en rimlighetsbeddmning av summan i samband med

registrering i ProCapita.

Uppgifter om nya brukare liggs in av den person som har forsta kontakten med
brukaren, vilket oftast dr bistindshandlidggare. Avgiftshandlaggare lagger sedan in
information om vilka tjdnster brukaren ska ha baserat pa beslut fran
bistindshandlidggare eller hemsjukvarden. Underlagen &r signerade av
korttidspersonal pa fysiska underlag eller i systemet av bistindshandliggare samt

av ansvarig chef.

Uppgifter om dndrade omvardnadsnivaer fylls i av bistindshandliaggare, vilket
ska godkinnas av brukaren. Det finns fyra olika omvérdnadsnivaer baserat pd hur
manga omvardnadstimmar per ménad brukaren ska ha. Antal timmar framgéar pa
underlaget som fylls i av bistindshandldggaren. Avgiftshandlaggare kontrollerar att
nivderna stimmer och gor en rimlighetshedémning av underlaget i samband med
uppligg av uppgifterna i systemet. Andrade omvardsniver kontrolleras dven av
systemforvaltare kontinuerligt varje ménad men kontrollen dokumenteras inte.

Uppgifter om korttidsdygn som avser brukare som t.ex. har vixelvard eller ar
placerade pé korttidsenheten fylls i av vardpersonal dir det framgér vilka brukare
som ska debiteras. Avgiftshandlaggare lagger in uppgifter om antal dygn i ProCapita
baserat pa underlag.

Avgiftshandlaggarna &r sjilva ansvariga for att de uppgifter som ldggs in i ProCapita
ar korrekta. Det gors darmed inga ytterligare kontroller av de inmatade uppgifterna.

Iakttagelser:

o Det gors ingen uppfoljning av ndgon annan inom aldreomsorgen att de
uppgifter, sdsom antal matportioner, nya brukares personuppgifter etc,
som registreras av avgiftshandliggare har matats in korrekt. Andrade
omvéardsnivier kontrolleras av systemforvaltare kontinuerligt varje
manad men kontrollen dokumenteras inte.
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Priser
Vard- och omsorgsforvaltningen har riktlinjer for avgifter inom éldreomsorgen som

revideras érligen i samband med att prisbasbeloppet faststills av regeringen. I
riktlinjerna framgar det att avgiftsunderlaget baseras pa den nettoinkomst som
brukaren antas kommer fa under kommande tolv méanader.

Systemférvaltaren ir ansvarig for att uppdatera avgifterna i ProCapita i samband
med den #rliga revideringen. Aven Tieto som &r leverantor av systemet gor
uppdatering av skattetabeller. Alla avgifter har faststillts av nimnden och
tillimpningsanvisningen anviinds som underlag for upplagget. Systemforvaltaren
kontrollerar att alla uppdateringarna av avgifterna som gérs i samband med att
prisbeloppet faststélls av regeringen ér korrekta genom att gi igenom
avgiftsberikningen men kontrollen dokumenteras inte och det &r ingen annan som
kontrollerar de uppdateringar som systemftrvaltaren har gjort.

Nya avgifter giller frdn april varje &r. I samband med detta ska information om nya
avgifter och en blankett fér inkomstforfragan skickas ut till alla brukare som har
aktuella beslut rérande hemtjinst, korttid eller sérskilt boende. Avgiftshandlaggare
registrerar de returnerade uppgifterna i ProCapita som sedan ligger till grund for
faktureringen. Om svar inte har erhéllits frdn brukaren innan ett visst datum
skickas en paminnelse ut och direfter faktureras brukaren med maxtaxa om de
trots paminnelsen inte dterkommer med sina inkomstuppgifter.

Iakttagelser:

e Systemforvaltaren kontrollerar att alla uppdateringarna av avgifterna som
gors i samband med att prisbeloppet faststills av regeringen &r korrekta
genom att g igenom avgiftsberikningen men kontrollen dokumenteras inte
och det #&r ingen annan som kontrollerar de uppdateringar som

systemforvaltaren har gjort.

6.4. Fakturering

6.4.1. Barnomsorg
Fakturering gors ménadsvis for barnomsorgsavgiften. Avtalsfakturering for silda
platser gors tva ginger per ar, en géng pa varen och en gang pd hosten.

Infor fakturering gir administratér igenom inkorgen med schemafindringar i
systemet for att sikerstilla att alla dndringar inkluderas och att faktureringen blir
fullstindig. Uppdatering sker via att man rimlighetsbedomer schemat och sedan
trycker pa godkinn i Procapita. For att skapa fakturaunderlag gar administratéren
in under ”Debitering” i ProCapita och skapar faktureringsunderlag for hela
kommunen. Systemet beriknar d& avgifterna och en provkérning gors. En
rimlighetsheddmning gors av beloppet i fakturaunderlaget. Om det finns fel i
underlaget noteras dessa pé en fellista. Administratéren gar igenom fellistan och
gor justeringar. Direfter gérs en ny provkorning for att sikerstilla att alla fel har
blivit &tgirdade. D4 gors en skarp korning som ska ldsas in i Raindance. Samtliga
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avgifter som ska faktureras inkluderas i faktureringen och systemet sakerstéller
ddarmed fullsténdighet i faktureringen.

Nir filen som ska lasas in i Raindance har skapats visas uppgifter i ProCapita om
bl.a. antal fakturor som ar inkluderade 1 fakturafilen. Antal fakturor
rimlighetsbedéms av administrator och uppgifterna kopieras in i det mail som
administratéren skickar till ekonomiavdelningen. Det ingen mer an
administratéren som skapar fakturafilen som tittar pa filen och gor en

rimlighetsbedémning av antal fakturor ete.

Salda platser
Uppfoljning av att alla avgifter blir fakturerade gors av administrator i den Excelfil

for kopta och salda forskoleplatser dar alla barn fran andra kommuner som ska
borja i forskolan eller redan har borjat finns inlagda. Nér fakturaunderlag har
skapats for ett barn gor administratéren en gulmarkering pa det barnet i filen. Antal
barn i Excelfilen stams dven av mot antal barn i ProCapita som de képer/siljer

platser for.

Avtalspriser liggs inte in i ProCapita, utan endast i den Excelfil som anvinda for
uppfoljning av kopta/sélda platser samt i Platina. Avtalspriserna beraknas manuellt
av administrator baserat pa priset i avtalet och barnets schema i ProCapita. Direfter
skrivs ett faktureringsunderlag i Excelfilen. Kommunen fakturerar barnets
hemkommun som i sin tur fakturerar vardnadshavaren.

Faktureringsunderlaget ska attesteras av forskolechefen som gor en
rimlighetsbedomning av summan. Faktureringsunderlaget skickas sedan till
ekonomiavdelningen som léser in filen och fakturor skapas i Raindance. Fakturorna

skickas darefter till respektive kommun.
Identifierade kontroller:

o Uppfoljning av att alla avgifter for salda platser faktureras gors i samband
med skapande av fakturaunderlag.

o Avstimning mellan faktureringsunderlag fran ProCapita och inldsning i
Raindance gors av ekonomiavdelningen. Avstimningen dokumenteras inte.

o Attest av underlag for avtalsfakturering ska goras av forskolechef.

Iakttagelser:

e Attest av underlag for avtalsfakturering ska goras av forskolechef men det
sker ingen kontroll av att samtliga sdlda platser har inkluderats i
faktureringen forutom av administratéren sjélv. Detsamma galler for de
vanliga platserna, det ingen mer &n administratoren som skapar fakturafilen
som tittar pa filen och gor en rimlighetsbeddmning av antal fakturor etc.
Denna kontroll dokumenteras inte.
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e Den uppfdljning som gors av att alla avgifter for silda platser faktureras
dokumenteras inte.

6.4.2.  Aldreomsorg

Fakturering av avgifter for dldreomsorg gors ménadsvis och brukarna blir di
debiterade utifran beviljade insatser. Nir alla avgifter for minaden ir inlagda
skapar avgiftahandldggare en fakturafil i ProCapita. Systemet inkluderar alla som

ska bli fakturerade i filen.

Innan fakturafilen skickas till ekonomiavdelningen kontrollerar systemforvaltaren
en rapport fran systemet som innehaller uppgifter om bl.a. hoga fakturabelopp,
personer som har avlidit och hégt antal matportioner. Nar riattning av eventuella
felaktigheter har gjorts skrivs rapporten ut, signeras och sparas i en péarm.
Systemférvaltaren gor dven en rimlighetsbedomning av beloppet i fakturafilen.
Darefter skickar avgiftshandldggare filen till ekonomiavdelningen via
knapptryckning i ProCapita. Ekonomiavdelningen meddelas via mail att det finns
en fil att lasa in i Raindance.

Identifierade kontroller:

e Uppfdljning av fellista i samband med skapande av fakturaunderlag gors av
systemforvaltare.

6.4.3. Utskick av fakturor
Nedan beskrivning avser alla fakturor som skickas av ekonomiavdelningen (barn-
och dldreomsorg samt bygglouv)

Fakturor skickas pa papper, via mail och som e-fakturor. Alla fakturor géir via
samma fil till Stralfors oavsett vilken fakturatyp kunden har. Stralfors skickar en
bekriftelse nir de har mottagit filen samt nér fakturorna har printats och skickats.

Identifierad kontroller:

¢ Ekonomiavdelningen stimmer av att antalet fakturor som skickades till
Stralfors stimmer 6verens med det antal som anges i bekraftelsemailet,
kontrollen dokumenteras inte.

Iakttagelser:

e Ekonomiavdelningen stimmer av att antalet fakturor som skickades till
Stralfors staimmer 6verens med det antal som anges i bekraftelsemailet men

kontrollen dokumenteras inte.
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= Bygglov

g A Overgripande rutin- och rollbeskrivningar

Bygglov hanteras inom Bygg- och Miljoenheten. Det finns i dagslaget tva stycken
tjanster som bygglovshandlidggare och dessutom en administratér som registrerar

arenden.

Det finns en kortfattad overgripande beskrivning av processen for bygglovsavgifter
som har tagits fram under 2016, men utéver detta finns det inga tydliga rutiner och

arbetsinstruktioner.

Iakttagelser:

e Det finns inga fastslagna rutinbeskrivningar eller styrande dokument
avseende processen for fakturering av bygglov.

7.2.  Overgripande kommentar om
behorighetskontroller i berorda IT-system

och arbetsfordelning

EDP Vision ir det system som anvénds for hantering av avgifter avseende bygglov.
Det &r endast systemférvaltare med rollen "Registrator” som har full behérighet i
systemet. I dagsliget ar det endast administratdren och enhetens bygg- och
miljéchef som har denna behorighet.

Utéver rollen "Registrator” finns dven rollerna "Fastighet Hog” och “Fastighet Lag”.
Totalt har fem personer fran Byggenheten behorigheten "Fastighet Hog”, varav tva
av dessa dr administratéren och ekonomichefen. De som har denna behérighet kan
bade ldgga in och godkinna fakturaunderlag. Rollen “Fastighet Lag” ar endast en
tittbehorighet. Det foreligger déarmed ingen uppdelning av behérigheter for att
uppnd en “god arbetsfordelning” som innebér att det dr tvingande att minst tva

personer ar involverade i processen.

Tilldelning av behorigheter gors av administratéren som far information om vilken
typ av behdrighet anvindaren ska ha muntligt fran bygg- och miljéchefen.

Administratéren har under 2015 gjort en genomgang av anvindarna i systemet och
tagit bort de som inte ldngre ska vara aktiva, men det finns ingen formell rutin fér

hur och nér detta ska goras.

Iakttagelser:

e Det finns brister i arbetsférdelningen i rollerna i systemet da en person kan
bade skapa och godkénna ett fakturaunderlag.
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e Det finns ifrdn EDP Vision utskrivet vilka funktioner som respektive roll har
atkomst till men det framgdr inte vilka anvindare som bér ha ska respektive

roll.

e Det finns ingen formell process for behérighetsadministration for tillagg,
dndring och borttag av behorigheter.

e Det gors ingen regelbunden genomgang av behorigheter.

A Upplagg fasta data

Kommunen far in ca 300 st ansékningar om bygglov per ar.

Den person som sOker bygglov vinder sig till Byggenheten diar de far en
ansokningsblankett dar information om kund- och fastighetsuppgifter ska uppges.
Inskickade blanketter hanteras av administratéren som registrerar uppgifterna i
EDP Vision. Administratoren stimmer #ven av uppgifterna mot lantméteriets
register GEOSECMA for att sikerstiilla att det r ritt fastighet Aven en person som
annu inte dr fastighetsigare kan soka bygglov och administratéren stimmer da av
att uppgifterna dr korrekta med ansvarig handliggare som har den priméra
kontakten med de sékande.

Varje drende tilldelas sedan en ansvarig handliggare, vilket gors vid det byggmate
som hélls mellan bygg- och miljéchefen, handldggare och administratéren 1
gang/vecka. Handldggarna granskar sedan de drenden som de har blivit tilldelade
for att se om bygglovsansokan ar inom eller utanfor detaljplanen och om det foljer
detaljplanen m.m. Direfter avgors drendet via ett delegationsbeslut alternativt ett
nadmndbeslut berocende pa vad &drendet avser. Delegationsbeslutet skickas till
kunden och omfattar bygglov, eventuellt startbesked, upplysningar samt kostnad
for bygglovet. Alla delegationsbeslut sparas i en gemensam mapp.

Handlaggarna fyller i en Excellista med information om alla delegationsbeslut dar
det framgar vilket beslutsnummer &rendet har, vilken handliggare som har
hanterat drendet, vilket datum beslutet togs, vilken fastighet det giller samt vad
beslutet avser. Nummerserien for beslut dr upplagt manuellt 1 Excellistan eftersom
det inte finns nagot systemstod for detta.

Vilka typer av delegationsbeslut handlaggarna har behérighet att fatta framgéar i
Javsndmndens och Samhallsbyggnadsforvaltningens delegat. Uppf6ljning av att riatt
person har behdrighet att ta beslut kontrolleras av nimnden i samband med de
namndméten som hélls varje manad for Samhéallsbyggnadsniamnden och ungefar
varannan manad for Javsndmnden. Administratéren ldmnar i samband med
nimndmdten ut ett utdrag fran Excellistan med alla delegationsbeslut samt
tillhérande underlag som har fattats sedan senaste moétet. Nar administratoren tar
ut listan kontrolleras att nummerserien i Excellistan ar fullstindig. Om nagot
beslutsnummer i nummerserien saknas f6ljs detta upp med handldggarna.

Identifierade kontroller:
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e Uppfdljning av att listan med delegationsbeslut ér fullstindig gors av
administrator infér namndmoten.

e Kontroll av att attest av delegationsbeslut har gjorts av behorig person gors
pa namndmoten.

i o Priser

Handldggarna &r ansvariga for prisberikning av bygglov. Berdkningen baseras pa
Plan- och bygglovstaxan fran 2011 som &r fastslagen av kommunstyrelsen.
Handlaggarna anvinder ett underlag for berikning av priset, vilket har tagits fram
baserat pd den information som finns i Plan- och Bygglovstaxan. I
beriikningsunderlaget ska foljande information fyllas i baserat pa den information
som den sokande har angett i bygglovsansdkan:

e Planavgift

o Bygglovsavgift inkl. startbesked
e Justering av bygglovsavgift

e Underrattelse och expedition

o Avgift for forhandsbesked

o Ovrigt

Berikningsunderlaget fylls i manuellt av handliggaren och det utrdknade priset
laggs sedan in i det drende som administratoren har skapat i EDP Vision. Det
gors ingen kontroll av att utrdkningen eller det inlagda priset dr korrekt, men
administratoren gor viss rimlighetsbedémning av summan i samband med

skapande av fakturafilen.
Iakttagelser:

¢ Kontroll av att prisberdkningen for respektive bygglov ar korrekt gors inte.
7.4. Fakturering

Faktureringen gors manadsvis av administratéren i EDP Vision. Handldggarna har
for varje drende lagt in information om debitering och godkidnnande av
delegationsbeslut. Innan faktureringen féljer administratéren upp drenden som inte
har blivit debiterade samt Arenden som har blivit debiterade men annu inte
godkiinda, vilket gors genom att ta fram en urvalslista i EDP Vision.

EDP Vision genererar sedan en fakturafil i samband med att urval gors av
administratéren. Filen sparas i en sirskild mapp som endast administratéren
kommer at. Direfter meddelas ekonomiavdelningen som ldser in fakturafilen i
Raindance. Om det &r nagot fel i filen gar inte inldsningen igenom och
ekonomiavdelningen kontaktar di administratoren som korrigerar felen i den
befintliga filen, alternativt tar fram en ny fakturafil.
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Nir filen har lists in i Raindance meddelar ekonomiavdelningen det via mail till
administratéren som d& gér in i EDP Vision och sitter fakturafilen som “Inlést i
ekonomisystem”. Da blir fakturfilen list och kan inte skapas eller ldsas in pd nytt.
Om administratéren missar att 13sa filen uppticks detta nér nésta fakturering gors
d4 hon kontrollerar att tidigare fakturfiler har blivit 1asta.

Identifierade kontroller:

e Uppfoljning av drenden som inte har blivit debiterade eller godkanda gors
for att sikerstilla fullstindigheten i faktureringen. Kontrollen dokumenteras

inte.
Iakttagelser:

e Det dr mojligt att gora dndringar i fakturafilen innan den ldses in 1
Raindance dé filen &r redigeringsbar.

¢ Den uppfiljning som gérs av drenden som inte har blivit debiterade eller
godkiinda infor faktureringen dokumenteras inte.
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