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Sammanfattning

Vi har av Huddinge kommuns revisorer fatt i uppdrag att 6versiktligt granska
kommunens rutiner kring attesthantering. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar
2021.

Syftet med granskningen har varit att bedéma om kommunen har erforderlig kontroll
Over attestrutinerna samt om gallande riktlinjer p& omradet efterlevs.

Var sammanfattande bedémning utifran granskningens syfte ar att kommunen i
huvudsak har erforderlig kontroll 6ver attestrutinerna samt att gallande riktlinjer pa
omradet i huvudsak efterlevs.

Utifran var bedémning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen och
namnderna att:

¢ understka mojligheten att ytterligare effektivisera fakturaflédet i syfte att minska
kostnaderna vad galler drojsmalsrantor och férseningsavgifter.

e utifran en risk- och vasentlighetsbedomning besluta om vilka rutiner och
processer, kopplat till hanteringen och attesteringen av leverantérsfakturor, som
ska finnas med i respektive styrelses/namnds internkontrollplan. Detta for att fa
till stand en storre enhetlighet kring vilka kontroller och avstamningar som ska
ske. Om styrelse/namnd vdljer att inte ta med detta i internkontrollplanen bér
atminstone de efterkontroller som utfors tecknas ned i en rutinbeskrivning.
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Inledning/bakgrund

Vi har av Huddinge kommuns revisorer fatt i uppdrag att 6versiktligt granska
kommunens rutiner kring attesthantering. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar
2021.

Det ar viktigt att kommunen har tydliga, sékra och tillforlitliga rutiner och processer vad
géller attesthantering och behorigheter kopplat till denna. En god intern kontroll inom
detta omrade forebygger att fortroendeskada for kommunens politiker och
tjanstepersoner uppstar samt att ekonomisk skada for kommunen som helhet kan
undvikas. Det galler framforallt poster kring representation, resor och konferenser etc
dar en otillracklig hantering utifran internkontrollsynpunkt kan fa stora negativa
konsekvenser.

Revisorerna har i samband med sin revisionsplanering for 2021 bedémt att en
granskning behover ske inom omradet.

Syfte och revisionsfragor

Granskningen har syftat till att konstatera om kommunen har erforderlig kontroll 6ver
attestrutinerna samt om gallande riktlinjer pa omradet efterlevs.

Granskningen har besvarat féljande revisionsfragor:

— Finns rutiner for seriositetskontroll av leverantorer?

— Finns det rutiner for férandring av leverantorsregister?

— Finns aktuella riktlinjer for attestering av leverantorsfakturor?

— Finns ett andamalsenligt system for kontroll och attestering av leverantorsfakturor?

— Finns aktuell attestforteckning avseende attest av leverantdrsfakturor som
overensstammer med registrerade attestbehodrigheter i ekonomisystemet?

— Efterlevs géallande regler och riktlinjer rérande attest?

Avgransning

Granskningen omfattar rutiner och processer gallande attesthantering och behdérigheter
i samband med granskningstillfallet 2021.

Revisionskriterier
Vi har bedomt om rutinerna uppfyller:

— Kommunallagen 6 kap. 6 §. Namnderna ska var och en inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har
bestdmt samt de bestdmmelser i lag eller annan férfattning som géller for
verksamheten. De ska ocksa se till att den interna kontrollen &r tillracklig och att
verksamheten bedrivs pa ett i dvrigt tillfredsstallande satt.

— Tillampbara interna regelverk, policyer och beslut.
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Metod

Granskningen har genomfdrts genom:

e Dokumentstudier
e Intervjuer och avstamningar med tjanstepersoner

e Granskning av rakenskapsmaterial

Rapporten ar faktakontrollerad av intervjuade tjanstepersoner.
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Resultat av granskningen

Styrande och st6édjande dokument m m

I Huddinge kommun finns f6ljande styrande och stddjande dokument som beror
leverantdrsfakturor och attesteringen av dessa:

”Proceedo, anvandare — Bestillare, granskare, attestant” — Dokumentet
innehaller bl a hur anvandare laggs upp i Proceedo och hur de tilldelas
behdrigheter. Proceedo ar kommunens system for hantering och attest av
leverantorsfakturor. En anvandare laggs upp i Proceedo nar ratt behdrighet ar
sokt i MIM (kommunens behorighetssystem) samt att anvandare finns pa ett
attestflode som ar ifyllt och inskickat av aktuell forvaltnings ekonomifunktion. |
manualen framgar aven hur anvandare avslutas i Proceedo.

”Proceedo, referenser, attesthierarki och attestregler”- Dokumentet
innehaller det som ska galla kring attestfloden, referenser, attesthierarki samt
attestregler.

Flodesscheman — dessa visar hur hanteringen av leverantorsfakturor ser ut i
kommunen. Det finns aven bilder/manualer utskrivha som visar olika steg i
Proceedo. Nedan finns tva flodesscheman, en dar order anvands och en dar
order inte anvands:

Faktura med order i Proceedo

ordernumret

- =Rl

MAl, att inte behdva hantera fakturor endast order

S
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Faktura utan order i Proceedo

Nyckeln ar angiven identitet (lamnasin
lewerantéren vid bestillning)

S

Kommentarer och bedémning

Utifran gjord granskning bedoémer vi att de styrande och stodjande dokument, bl a
flodesscheman, som finns i kommunen och som ror hantering och attestering av
leverantorsfakturor ar andamalsenliga och heltackande.

Rutiner och processer kring attestering av leverantorsfakturor

Organisation

Huddinge kommun anvéander systemet Proceedo som inkdps- och
fakturahanteringssystem vad galler leverantorer. Systemet ar kopplat till kommunens
ekonomisystem UBW Agresso. Relativt nyligen har kommunen genomfoért en
organisationsforandring sa till vida att det &r upphandlingssektionen som har
systemansvaret, vilket bl a innefattar supportansvar till verksamheterna och
administration av behdrigheter, och att redovisningssektionen har fakturaansvaret.

Flode vad géaller leverantorsfakturor

De flesta leverantorsfakturor skickas numera som elektroniska fakturor, men det
férekommer aven fortfarande s k pappersfakturor. | de senare fallen anlitar kommunen
ett skanningsforetag som ser till att leverantorsfakturorna hamnar i systemet Proceedo.

| samband med att leverantorsfakturor hamnar i Proceedo sker en matchning av
leverantorsuppgifter mot ekonomisystemet UBW Agresso. Kommunens
leverantorsregister ligger i UBW Agresso.
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De uppgifter som matchas ar bl a org nr samt betalningsuppgifter (bankgiro, plusgiro,
bankkonto m m). Lépande skickas kommunens leverantdrsuppgifter till Proceedo for
uppdatering.

Om det ar fraga om en ny leverantor sker upplagg av denne av administrator i UBW
Agresso. | samband med detta upplagg sker en kontroll gentemot saval Creditsafe som
Inyett kring bl a att leverantoren har F-skatt, att inga anmarkningar finns pa
leverantoren, bankgiro eller plusgiro osv. Det forekommer aven att befintliga
leverantorer t ex har bytt betalningsuppgifter varvid férnyad kontroll sker. Upplagg av
nya leverantorer sker av nagon i leverantorsfakturagruppen i kommunen. Denna bestar
av 8 olika medarbetare, men i praktiken ar det totalt 6 olika personer som lagger upp
nya leverantorer. Efter att nyuppléagg skett sparas fakturan ned pa server for
godkannande av person inom redovisningssektionen (person som inte ingar i
leverantorsfakturagruppen) i enlighet med den sa kallade tvahandsprincipen. Varje dag
tas aven en lista ut 6ver de forandringar som skett i leverantérsregistret. Processen for
godkannande av nya leverantorer tar ett dygn.

Leverantdrsfakturorna ska vara markta med en s k identitetskod (en 5-siffrig kod eller
ett rekvisitionsnummer) for att kunna skickas ut till respektive verksamhet for vidare
hantering. S k kreditfakturor hanteras pa samma satt som ordinarie leverantorsfakturor.

Om fakturan ar ofullstandig, t ex att identitet saknas, att fakturanumret redan ar anvant,
att forfallodatum gj finns angett, att det ar fel i féljden faktura- respektive forfallodatum,
att momsen inte ar rimlig eller att betalningsuppgifterna inte stammer etc fastnar
fakturan i systemet och da maste nagon i leverantdrsfakturagruppen understka
arendet och darefter genomfora réattelse eller ocksa komplettera informationen. Ibland
forekommer aven s k dubbletter som maste hanteras. For vissa leverantorer sker alltid
kontroller kring bl a moms, forfallodag etc. | vissa fall tas kontakt med leverantdren for
att det ska ga att komma vidare. Det forekommer aven att skanningen ibland tolkar
uppgifter felaktigt.

Vad galler leveranttrsregistret férsoker leverantdrsfakturagruppen lépande sparra aldre
leverantOrer som inte langre anvands samt &ven uppdatera uppgifter for befintliga
leverantérer. Ambitionen ar att varje leverantor endast ska vara upplagd en gang i
leverantorsregistret.

Nedan framgar en sammanstéllning av antalet fakturor per manad under ar 2020
(férdelat pa digitala och skannade fakturor):

Ar 2020

Manad Digital |Skannad | Totalsumma | Andel Digitala
Jan 13919 2375 16311 85%
Feb 13489 1796 15301 88%
Mar 14362 2411 16803 86%
Apr 13173 1585 14777 89%
Maj 13184 1454 14660 90%
Jun 13650 1914 15605 88%
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Jul 10241 1362 11628 88%
Aug 12521 1226 13772 91%
Sep 15613 2135 17776 88%
Okt 15407 1615 17046 91%
Nov 16089 1508 17644 91%
Dec 19714 2120 21885 90%
TOTAL 171362 | 21501 193208 89%

Typer av attester och behdrigheter

De typer av attester pa leverantorsfakturor som forekommer i Huddinge kommun ar
granskningsattest och beslutsattest. Automatiskt sker &ven en s k behérighetsattest i
systemet Proceedo i 0 m att handlaggare/tjanstepersoner endast ar behériga att
kontera och godkanna leverantorsfakturor pa sarskilt tilldelade ansvarskoder.

Respektive forvaltnings ekonomifunktion skickar underlag till upphandlingssektionen
over vilka personer som ska ha granskningsattestbehdrighet (utifran identiteter)
respektive beslutsattestbehoérighet. Det sker i form av en excelférteckning dar
respektive forvaltnings attestflode framgar. Ansokningar om attestbehdrighet sker i ett
sarskilt system som heter MIM och respektive éverordnad chef &r ansvarig att anstka
om attestbehorigheter for de personer som ska erhalla behdrigheterna. Upplagg
av/forandringar av behorigheter sker [6pande. Nar nagon slutar ska det framga vem
som blir ersattare vad galler attestbehdrighet.

Personer med granskningsattestbehorighet har ocksa behorighet att gora bestallningar
i Proceedo. Kommunen anvander uttrycket Certifierade bestéllare. Personer med
beslutsattestbehorighet ar budgetansvariga och attestbehorigheten bestams utifran de
beloppsgranser som framgar av respektive styrelses/namnds delegationsordning.

For att fa behorighet i systemet Proceedo maste handlaggare/tjanstepersoner
genomga en sarskild obligatorisk utbildning.

Om nagon tjansteperson far en faktura som ror den egna s k tjansteutévningen sker
beslutsattest istéllet av ndrmast 6verordnad person. Berord person klickar i en ruta i
Proceedo sa att fakturan skickas vidare till 6verordnad.

Kontroll och uppfdljning

Varje forvaltning har ett eget s k efterkontrollansvar, d v s ett ansvar att kontrollera att
rutiner och processer fungerar pa de satt som de ar tankt att fungera. Respektive
forvaltning valjer stickprovsvis ut fakturor for kontroll av att reglerna efterfoljs.

Kommunen betalar fakturor enligt betalningsvillkoren 30 dagar netto fran det att
fakturan ankom. Under coronapandemin har dock kommunen tillampat
betalningsvillkoren 20 dagar netto. Ibland tas kontakt med leverantdren vad galler
betalningsvillkoren.

Det gar automatiskt ut mail till anvandare i Proceedo om att det finns fakturor som
maste hanteras. Aven paminnelsemail gar automatiskt ut.
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Ibland skickar handlaggare inom leverantorsfakturagruppen ut vanliga mail, sa ar t ex
fallet d& inkassokrav inkommit.

Betalningspaminnelser, inkassokrav och kontakter med Kronofogdemyndigheten
hanteras centralt av redovisningssektionen.

Nedan framgar vilka kostnader kommunen haft avseende dréjsmalsrantor och
férseningsavgifter sedan 2018:

Kostnad
dréjsmalsrdantor
Kostnad i
Ar kr
2018 296 953
2019 144 223
2020 179 893
2021 t o m 30 april 32 545
TOTAL 653 614

Kostnad férseningsavgifter

Ar Kostnad i kr
2018 115 204
2019 140 105
2020 84989
2021t o m 30 april 26 275
TOTAL 366 573

Redovisningssektionen ar behjalplig i fall da det t ex ror sig om s k tvistiga fakturor for
att I6sa situationen pa ett for kommunen andamalsenligt satt.

S k bluffakturor var vanligare for nagra ar sedan. | samband med granskningstillfallet
uppges detta inte vara nagot storre problem.

Nedan foljer en sammanstallning av de kontroller som sker pa respektive férvaltning:

e Kommunstyrelseférvaltningen — En kontroll sker I6pande varje manad och
senast ett kvartal i efterskott och avser tre olika delar; ledningsnéra kostnader,
tjanster och ovriga utbetalningsunderlag/fakturor. Syftet med kontrollerna &r att
sakerstalla att utbetalningar sker enligt interna och externa regelverk samt att
utbetalningsunderlag/fakturor ar korrekt dokumenterade. Nar avvikelser
identifieras rattas dessa till och aterkoppling sker till ansvarig. Forvaltningen har
en dokumenterad rutinbeskrivning vad galler kontrollfunktionen.
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Barn- och utbildningsforvaltningen — En kontroll sker varje manad vad galler
kostnader som konterats pa kostnadsslag for resor, representation, utbildning
etc sa att underlag/program finns med och att &ven syfte och deltagare/grupp
av deltagare finns bifogat respektive verifikat. | samband med
granskningstilifallet haller forvaltningen pa att uppratta en rutinbeskrivning kring
denna kontrollfunktion.

Gymnasie- och arbetsmarknadsforvaltningen — En kontroll sker en gang om
aret vad galler transaktionerna pa kostnadskontona for gavor och
representation. Upphandlingsenheten genomfor dessutom stickprov varvid
inkop utanfor ramavtal identifieras. Resultatet gas igenom pa forvaltningen.
Rutinbeskrivning 6ver vilka kontroller som ska genomféras saknas.

Kultur- och fritidsférvaltningen — En kontroll sker en gang i manaden vad
galler kostnader som konterats pa konton vad géller resor, representation,
utbildning etc. Kontroll sker mot séarskild mall/sarskilt granskningsprogram.
Rutinbeskrivning 6ver vilka kontroller som ska genomféras saknas.

Miljo- och bygglovsforvaltningen — En kontroll sker tva ganger om aret (juli
och december) att leverantorsfakturor hanteras korrekt. Detta omrade finns
med i VP (verksamhetsplan) 2021 dar det framgar att "Kontrollen syftar till att
sakerstalla att lagar, regler och rutiner kring leverantorsfakturor foljs pa
forvaltningen.” Kontroll sker bl a av leverantorsfakturor som konterats pa
kostnadsslag for bl a representation, konferenser och konsulter. Férvaltningen
har en dokumenterad rutinbeskrivning vad géaller kontrollfunktionen.

Socialférvaltningen — En kontroll sker varje manad av leverantorsfakturor.
Kontroll sker av bl a kontering pa "kansliga” kostnadskonton (7***), av fakturor
som saknar affars-’lkommunmoms, av leverantdrsfakturor som kommer fran
statliga verk, andra kommuner eller regioner, att leverantdrsfakturorna inte ar
konterade med intéktskonto m m. Rutinbeskrivning dver vilka kontroller som ska
genomftras saknas.

Kommentarer och bedémning

Utifran gjord granskning bedémer vi att rutiner och processer vad géller hantering och

attestering av leverantorsfakturor i huvudsak ar andamalsenliga och i huvudsak
tillrackligt sakra utifran internkontrollsynpunkt.

Vi bedémer dock att kommunen bor understka mojligheten att ytterligare effektivisera

fakturaflodet d& kommunen i nulaget haft ej férsumbara kostnader vad galler
drojsmalsrantor och forseningsavgifter.

Styrelse och ndmnder bor &ven dokumentera de rutiner och processer vad géller

kontroller som ska goéras av leverantorsfakturor i den s k efterkontrollen samt &ven

beddma om dessa rutiner och processer ska finnas med i respektive styrelses/ndmnds

internkontrollplan utifran en bedémning av vasentlighet och risk.
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Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedoémning utifran granskningens syfte ar att kommunen i
huvudsak har erforderlig kontroll Gver attestrutinerna samt att gallande riktlinjer pa
omradet i huvudsak efterlevs.

Utifran var bedémning och slutsats rekommenderar vi Kommunstyrelsen och
namnderna att:

¢ Understka mdjligheten att ytterligare effektivisera fakturaflodet i syfte att
minska kostnaderna vad galler drojsmalsrantor och forseningsavgifter.

e Utifran en risk- och vasentlighetsbedomning besluta om vilka rutiner och
processer, kopplat till hanteringen och attesteringen av leverantorsfakturor, som
ska finnas med i respektive styrelses/namnds internkontrollplan. Om
styrelse/namnd valjer att inte ta med detta i internkontrollplanen bor atminstone
de efterkontroller som utfors tecknas ned i en rutinbeskrivning.

Datum som ovan

KPMG AB

Adens D, /L"L']‘(,f'_g,.(_ A, !‘Lf({'é,’,"/L/

Anders Petersson Micaela Hedin

Certifierad kommunal yrkesrevisor Certifierad kommunal yrkesrevisor samt
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