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Uppdrag och bakgrund

Deloitte AB har av de fortroendevalda revisorerna i Jonkdpings kommun
fatt uppdraget att granska intern kontroll avseende attestering av
leverantorsfakturor i J6nkdpings kommun.

Revisionsfraga

Har kommunstyrelsen en tillfredsstéllande intern kontroll avseende
attestering av leverantérsfakturor?

Revisionskriterier

Kommunens rutinbeskrivningar.

Svar pa revisionsfraga

Kommunstyrelsen har en god intern kontroll avseende attestering av
leverantorsfakturor.

lakttagelser

e Detfinns ingen centralt framtagen rutinbeskrivning fér hela
inkdpsprocessen. Endast rutinbeskrivning avseende attestering
av leverantorsfakturan har tagits fram centralt.

«  Endast certifierade inkdpare ska kunna genomfdra en bestéllning

fran leverantorer. Vi har noterat att det inte finns nagon kontroll
om sakerstéller att detta foljs.

e Samtliga mottagningsattestanter dokumenterar inte avstamning
av faktura mot féljesedel och bestallning.

«  Utbetalningar frAn bankgirot kraver inte tva personer i férening.

Rekommendationer

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att:

*  Virekommenderar att dokumenterade policy pa dvergripande
nivd sammanstalls. Detta sakerstaller att processen ar enhetlig i
hela kommunen och att eventuella brister i rutinen kan
identifieras.

« Infora kontroller for att sékerstélla att endast certifierade
bestallare har mojlighet att lagga bestallningar.

¢ Faktura stdms av mot bestélining och féljesedel i samband med
attestering och dokumentering.

»  Det alltid &r tva personer som utanordnar utbetalningarna.
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1.1 Bakgrund

Jonkoping kommun gor varje ar ca 240 000 betalningar av
leverantorsfakturor och utbetalningsunderlag.

Det bor finnas ett system som sékerstéller att endast fakturor med
rorelsetillhdrighet betalas. Systemet bor dven sékerstélla att leveranserna
ar bestallda och att pris och kvantitet ar korret samt att korrekt moms ar
avdragen.

Om det inte finns tillfredstéllande rutiner finns istéllet en 6kad risk for att
felaktigt utstéllda fakturor, oseritsa leverantorer eller felaktiga betalningar
hanteras utan upptéckt.

1.2 Syfte och avgrénsning

Syftet med granskningen &r att bedoma kvaliteten pa den interna
kontrollen vad avser hanteringen av leverantdrsfakturor och
betalningsrutiner. Urvalet har begréansats till de vasentliga processerna.

1.3 Revisionsfraga

Har kommunstyrelsen en tillfredsstéllande intern kontroll avseende
attestering av leverantorsfakturor?

1.4 Underliggande fragestallningar

*  Finns det rutinbeskrivningar upprattade for attestering av
leverantorsfakturor?

¢ Foljer kommunen dessa rutinbeskrivningar?

«  Ar kommunens rutiner tillfredsstéllande ur ett
internkontrollperspektiv?

1.5 Revisionskriterier

Granskningens revisionskriterier & kommunens rutinbeskrivningar for
intern kontroll.

1.6 Metod och granskningsinriktning

Granskningen kommer att genomféras genom att befintliga rutiner jamfors
med de skriftliga rutiner som kommunen har faststallt. Rutinerna kommer
att testas dels genom intervjuer med berdrda och dels genom kontroll av
betalningar som genomférts. Testerna kommer att géras med hjélp av
representativa stickprov.

1.7 Kvalitetssakring

Rapporten har kvalitetsgranskats genom Deloittes interna
kvalitetssakringssystem samt genom faktakontroll av intervjuade
tjnsteman.



2. Granskningsresultat

Utifrdn genomforda intervjuer och dokumentstudier presenteras i
féljande kapitel resultatet av genomford granskning.

Organisationen

Jonkodpings kommun féljer nedan organisationsstruktur. Det ar tre
tjansteman som arbetar pa stadskontorets ekonomiavdelning. De arbetar
framst med avvikelser, uppféljning, betalning och upplaggning av ny
leverantér. Respektive forvaltning ansvarar for att bestélla de
varor/tjanster som behovs, ta emot bestéliningarna och attestera
leverantdrsfakturorna. Ingen rutinbeskrivning finns framtagen i dagslaget

Forvaltning 1

Forvaltning 2 Forvaltning 3

fér hela inkdpsprocessen men det finns framtagna rutinbeskrivningar for
vissa av de olika momenten.

Allman beskrivning av inkdpsprocessen

Respektive enhet identifierar ett inkdpsbehov och genomfor dérefter en
bestallning. Inom varje enhet finns utbildade certifierade bestallare for att
sakerstalla att inkopet gors sa kostnadseffektivt som mojligt samt foljer de
avtal som finns. | dagsléget finns ingen kontroll dver att detta efterlevs
vilket innebar att samtliga inom organisationen kan géra bestallningar. Ett
projekt ar paborjat for att infor ett e-system for inkop vilket kommer
underlatta kontrollen av bestéllningar.

Attesteringsansvarig pa respektive enheten ansvarar for att bestallaren
stdmmer av foljesedel mot order vid leverans, dokumentation av
avstamning sparas lokalt pa respektive enhet.

Inkommande fakturor férdelas ut per enhet ifall leverantéren ar kand
sedan tidigare och referens finns. Endast felaktiga fakturor behandlas
centralt, ca 8 %. Ar leverantéren inte kéand sedan tidigare s& hamnar
fakturan pa en fellista i leverantorsreskontramodulen i ekonomisystemet.
Nya leverantorer kontrolleras av tva personer, en som lagger upp och en
annan som gor bakgrundskontroll.

Fakturan mottagsattesteras pa enheten och darefter gar fakturan vidare i
attestledet for granskningsattest dar bokning gors. Slutligen slutattesteras
fakturan genom sa kallad beslutsattest. Beslutsattestant ansvarar aven for
mottagnings- eller granskningsattest om en av dessa inte ar gjorda innan
beslutattestanten signar av.



Varje dag gar tjanstemannen pa leverantorsfakturaavdelningen pa Efter utbetalning stammer kanslisten pa stadskontoret av, pa totalniva, att

stadskontoret igenom leverantorsreskontra for att fa fram det som ska ga det som gatt for utbetalning Gverensstammer med vad som har dragits pa
for utbetalning nastkommande vardag. En elektronisk fil skickas till bankkontot.

Bankgirot samtidigt som en kopia skickas till Inyett AB. Inyett AB ar ett

foretag som tillhanda haller en tjanst som gar igenom betalfilen med Flodesschema

samtliga fakturor. De sakerstéller att inga betalningar gors till blufféretag,
att risk for dubbelbetalningar minimeras och varnar aven fér om beloppet
till en leverantor avviker mycket fran tidigare betalningar till den

Deloitte har efter utforda intervjuer tagit fram ett flidesschema for att
beskriva hur processen ser ut.

leverantoren. Skulle ndgot av ovanstaende intraffa sa far tjanstemannen
pa leverantorsfakturaavdelningen pa stadskontoret ett mail inom nagon
minut och de hinner d& stoppa betalningen innan den genomfors.

2. Ratt att utfora bestallining 3. Attestering av faktura 4. Betalning av fakturan
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1. Tillgang till leverantorsregistret



Jonkopings kommun erhéller totalt ca 260 000 fakturor per ar. Hur manga
fakturor som respektive leverantor skickar varierar vilket framgar av
tabellen nedan.

Overst i tabellen framgar det att 32 leverantérer har skickat mer &n 1 000
fakturor var under perioden januari-oktober. Det motsvarar i snitt 2 947
fakturor per leverantdr och innebér att kommunen erhaller ca 12 fakturor
per dag och leverantér. Det kraver tid och innebar stérre arbetsbelastning
for de som ar attestanter pa dessa fakturor.

Kategori Antal Summerat Antal % av antal
leverantorer belopp fakturor lev.

per

kategori
> 1000 32 507 954 268 94 312 0,7%
501 till 1000 18 203 622 843 12 955 0,4%
101 till 500 146 509 721 037 32078 3,0%
21 till 100 428 855 786 798 18 703 8,8%
11till 20 360 459 059 425 5247 7,4%
2till 10 1962 442 024 767 8 600 40,4%
1st 1906 50392 605 1906 39,3%
Summa 4852 3028561742 173801 100,0%

Vi har vid genomgang av leverantorsregistret sett att 93,5 % av fakturorna
har betalats i tid medan 5,7 % av fakturorna hade forfallit mer mellan 1-20
dagar innan de betalades.

Antal dagar 6ver Antal fakturor
forfallodag

< 0 dagar 207 965
loch5 5688
6 och 10 4225
10 och 20 2904
21 och 30 680
31 och 90 dagar 752
>90 91
Summa 222 305

Att fakturor forfaller innan betalningsdagen beror framst pa att de har
fastnat i attestflodet. Fakturor som har forfallit féljer
leverantorsfakturaavdelningen upp och skickar fraga till ansvarig for att ta
reda pa varfor attestering inte har utférts. Den som ansvarar for fakturan
kan i systemet skriva en kommentar till varfér de inte attesterar den t.ex.
om det &r ndgon tvist som pagar med leverantorer eller liknande.

Totalbelopp

709 840 708
138 121 463
74 415 180
87 843 797
16 293 625

18 619 689
2155442
4047 289 904



En rutinbeskrivning dver inkdpsprocessen bor innehalla riktlinjer for hela
processen, fran att ett behov har identifierats till att leverantorsfakturan har
blivit betald. Av rutinbeskrivningen bor det aven framga vilka kontroller
som finns for att uppréatthalla rutinerna. Delar som inkopsrutinen bor
innefatta ar:

e Bestallning av varor/tjanster
o0 Vem har rétt att bestélla.
o Vilka ramavtal finns.
o | vilka fall far en direktupphandling goras.

o0 Finns det olika beloppsgranser vid bestéllining baserat
pa tjanst.

e Mottagning av vara
o0 Matcha foljesedel med bestéaliningsunderlaget.
o Stammer erhallen vara/tjanst med bestéllningen.
e Fakturahantering
o0 Vem har ratt att attestera fakturan.
0 Bokning av faktura.
e Utbetalningar
o0 Vem har ratt att utféra betalning.

0 Bokning av betalning.

e Leverantdrsregister
o Vem kan lagga upp ny leverantor.
0 Vem kan andra uppgifter i leverantérsregistret.

Det finns ingen dvergripande rutinbeskrivning for hela inkdpsprocessen i
Jonkdépings kommun. P& kommunens intranat finns dokument som
tydliggor nar direkt upphandling far goras. Det finns dven en bild éver
vagledning vid inkdp. Det finns @ven ett dokument med namnet
"Attestregler och kontrollrutiner”, som Deloitte tagit del av. For samtliga
attestanter galler att de ska vara anstéllda eller fértroendevalda i
Jonképings kommun. Endast i undantagsfall kan namnden besluta om att
nagon utomstaende kan attestera.

Fyra typer av attester finns, attestmomenten beskrivs pa foljande vis i
kommunens rutinbeskrivning:

* Mottagningsattest — Innebér att varan eller tjansten &r mottagen
och att kvantiteten och kvaliteten éverensstimmer med vad som
ar avtalat. Mottaningsattest kan ske pa en foljesedel som i s fall
bifogas med fakturan.

¢ Granskningsattest — Innebar en kontroll mot bestallning,
ramavtal eller taxor inklusive kontroll av pris, betalningsvillkor och
andra utrdkningar. Vid bidragsutbetalning innebar
granskningsattest kontroll av bidragsansékan samt mot
bidragsregler.

¢ Beslutsattest — Sker i normalfallet av den som har
budgetansvar. Beslutsattesten innefattar aven ansvar for
kontering, kontroll av att 6vriga formella beslut som kravs ar
fattade samt kontroll av att transaktionen ryms inom beslutad
burgetttilldelade resurser.



«  Behorighetsattest— Ar en kontroll mot attestférteckning. | det
elektroniska attestflodet ar behdrighetsattesten inbyggd och
kontrollerar behdrighet och attestbelopp. Vid manuella
betalningar gérs kontroll av signatur, kontering, belopp och
attestforteckning.

Av rutinbeskrivningen framgar att kontrollrutinerna ska vara ett stéd i den
internkontrollen. Kontrollatgarden ska vara anpassad till transaktionens art
s& att den star i rimliga proportioner till risken. Nedanstaende punkter ska
beaktas:

Kontrollrutiner

| | | | | 1
Ansvars- 3 :
fﬁrdelning m n ety Kontrouordnmg

Ansvarsfoérdelning — Huvudregeln ar att ingen person ensam
ska hantera en transaktion fran bérjan till slut och den ska minst
vara attesterad av tva personer utdver behdrighetsattestanten.

Kompetens — Varje attestant ska ha erforderlig insikt och
kunskap om attest och rutiner.

Integritet — Innebéar att den som utfor kontroller ska ha
sjalvstandig stallning gentemot den kontrollerade.

Jav — Innebér att man attesterar nagot som berér en sjalv
personligen. Detta ar inte tillatet, du far aldrig attestera kostnader
eller intékter som berér dig personligen, eller som har nara
anknytning till dig personligen.

Dokumentation — av attest sker.

Kontrollordning — | IT-baserade system ar minikravet att
beslutsattestanten har godkant betalningsunderlaget med dess
slutgiltiga innehall. | pappersbaserade rutiner ska
mottagningsattest samt granskningsattest utféras fore
beslutsattest, efter det skall behérighetsattest utféras.



lakttagelser och rekommendationer

I samband med var granskning har vi noterat att det inte finns nagon
rutinbeskrivning for hela inkdpsprocessen. Vi har fatt ta del av
rutinbeskrivning rérande attestering av leverantdrsfakturor.

Foljer kommunen dessa rutinbeskrivningar?

For att kunna svara pa denna fradga har vi tagit fram fyra stycken
nyckelkontroller som vi har granskat. For att se vilka delar respektive
kontroll tillhor var vanlig och se flodesschema péa sidan 4. Kontrollerna ar:

1. Tillgang till leverantérsregistret

2. Ratt att utféra bestallning

3. Attestering av faktura

4. Betalning av faktura.

Det &r tre tjansteman som jobbar med leveranttrsfakturor pa
stadskontorets ekonomiavdelning som har behdérighet att gora andringar i
leverantorsregistret. Nar faktura fran en ny leverantér erhalls s& hamnar
den pa en fellista i leverantérsreskontramodulen i ekonomisystemet. Tva
av tjanstemannen pa leverantorsfakturaavdelning har som ansvar att
hantera dessa. En lagger upp den nya leverantéren medan den andra
utfor bakgrundskontroll av leveranttren via t.ex. bankgirocentralen och
Inyett. Nar bakgrundskontrollen ar genomférd godkanns upplaggningen.

Vid andringar av uppgifter i leverantorsregistret t.ex. &ndring av
bankgironummer, adress m.m. ansvarar tjanstemannen pa
leveranttrsfaktura avdelningen for detta. Det &r bara de som har de
behorigheterna i systemet. Aven andringar av masterdata kravs att en
lagger upp och en annan godkénner.

lakttagelser

Kontrollen kring &ndring av uppgifter i leverantérsregistret samt
upplaggning av ny leverantér bedomes tillforlitlig. Det kravs tva personer for
att genomféra en &ndring eller lagga upp ny leverantdr vilket minimerar
risken for oegentligheter.

Under 2015 pabdrjades ett projekt med att utbilda certifierade bestéllare
inom hela kommunen. Utbildningen inriktade sig pa att ge bestallarna
information om Lagen om offentlig upphandling (LOU) samt hur viktigt det
ar att folja de ramavtal som finns. Uthildning avslutades med ett test och
de som klarar det far ett intyg pa att de ar certifierade bestallare. For att fa
gOra ett avrop mot ramavtal kravs det att personen har en
stallningsfullmakt. Denna fullmakt far respektive person genom att bli
certifierad bestallare. Fullmakten &r inget som maste visas upp i samband
med bestallning utan &ar bara for att internt kunna pavisa vem som har ratt
att utféra bestallningar.

Under hosten 2016 utsags en projektledare som ska ansvara for att ta
fram ett elektroniskt bestéllningssystem. Detta kommer att ytterligare
sakerstalla att bara certifierade bestéllare kan géra bestallningar.

lakttagelser och rekommendationer

Eftersom leverantdrerna inte vet vilka som &r certifierade bestéllare kan
aven personer som inte har gatt utbildningen gora bestallningar. Det finns
risk att de som utfér bestéallningar inte foljer de ramavtal som kommunen
har. Vid avsteg frdn ramavtalen s uppméarksammas detta forst nar faktura
erhalls. Enligt tjianstemannen pa leverantorsfaktura avdelningen sa slapps
dessa fakturor igenom och personen i friga far endast en tillsagelse.



I denna kontroll ser vi den storsta risken i hanteringen av
leverantorsfakturor. Detta da bestallning kan géras av samtliga inom
kommunen och felet upptacks forst nar bestallning erhalls alternativt nar
faktura erhalls. Vi rekommenderar att rutinerna ses 6ver och att atgarder
vid tas for att sékerstélla att endast certifierade bestéllare kan gora
bestallningar.

Vi har pa stickprovsbasis granskat 40 stycken fakturor for att granska
attesteringen av leverantorsfakturor i kommunen.

1) Mottagningsattest/granskningsattest

I var granskning kan vi se att en del av den granskning och avstamning
som gors vid mottagningen av en faktura inte dokumenteras. Rutinen for
attestering skiljer sig mellan de olika enheterna. Det som &r gemensamt
for nastan alla som ingatt i vart stickprov ar att mottagen faktura stams av
mot avtal/bestallning, antingen genom faktisk avstimning mot dokument
eller genom samtal med den som lagt bestéllningen. Det finns ett litet
antal som inte stdmmer av mot varken féljesedel eller order. De beddémer
att de har tillrackligt god kommunikation med bestallaren som hade
meddelat om det uppkommit avvikelser mellan bestallning och vad som
levererats. Detta uppkommer framst vid mottagning av fakturor som &r
aterkommande och rutinméassiga.

2) Beslutsattest

Den som beslutsattesterar kontrollerar &ven att konteringen blir ratt. Vi har
i var granskning sett att detta fungerar och att bokféring av kostnaden
hamnar pa ratt konto. Vi har daremot inte kunnat folja upp pa vilket satt
beslutsattestanten sakerstéller att kostnaden ryms inom budgeten sett till
totala kostnader under aret.

lakttagelser och rekommendationer

Vi bedémer att det kan uppsta en risk i och med att samtliga
mottagningsattestanter inte alltid dokumenterar gjord granskning. Vi
rekommenderar att faktura stdms av mot bestéllning och foljesedel i
samband med attestering och att detta dokumenteras.

En av tjanstemannen pa leverantorsfakturaavdelningen gar dagligen
igenom leverantdrsreskontran for att se vilka fardigattesterade fakturor
som forfaller nastkommande vardag. De fakturor som ska betalas
markeras och en betalfil skapas. Betalfilen skickas elektroniskt till banken
samt till Inyett.

Godkannande av betalningar gors av en person nér det géller bankgiro
och tva personer nar det galler plusgiro. Efter betalningen har genomforts
kontrollerar kanslist i kassan att utbetalt belopp pa totalniva stammer
overens mellan betalfil och dragning fran bankkontot.

lakttagelser och rekommendationer

Vi bedémer att hanteringen kring betalning av faktura &ar god.
Anvandningen av Inyetts tjanster gor att sékerheten kring betalning starks
ytterligare da de far avvikelse mail vid risk for dubbelbetalning eller
betalning till blufféretag.

Vi rekommenderar att det alltid ar tvd personer som utanordnar
utbetalningarna. Aven om fakturan har passerat igenom gallande
attestordning &r det ytterligare en kontroll att anvanda sig av
dubbelattestering.
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