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Intern kontroll leverantdrsfakturor och uppféljning av tidigare upphandlingsgranskning

1. Sammanfattande bedomning och
forslag

PwC har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Kalix kommun granskat
om kommunen har indamalsenliga rutiner och tillracklig intern kontroll av externa
fakturor och andra utbetalningar frdn kommunen?

Granskningen har skett utifran féljande kontrollmal;

¢ Genomgang av de krav kommunen har pa leverantorsfakturor for att dessa
ska kunna betalas till leverantor

¢ Genomgang av kommunens regelverk och rutiner avseende utbetalningar
¢ Genomgang av kommunens attestreglemente

e Stickprov for att sdkerstilla att kommunens krav pa externa leverantors
fakturor tillampas samt att kommunens attestreglemente foljs

e Vidtagna atgirder utifran revisorernas tidigare granskning (2009/2010) av
upphandlingsverksamheten. Sarskilt vad galler tillimpningen och
kontrollen av avtalet om glasmaisteritjanster

Den sammanfattande bedomningen ir att den interna kontrollen avseende externa
fakturor i huvudsak ar god men att det finns utrymme for forbattringar inom
hanteringen av leverantorsfakturor och andra utbetalningar. Vi noterar som positivt
att kommunen oOverlag tillimpar attestreglerna korrekt. Det finns uppdaterade
forteckningar over vilka som ar behoriga att godkdnna respektive attestera.
Kommunen har dven lagt fast beloppsgranser vid attestering.

Véara rekommendationer sammanfattas nedan.

¢ Kommunstyrelsen bor skriftligt dokumentera vilka kontroller av
inkommande fakturor som ska ske. Detta har forutsattningar att bade
underlattar hanteringen av fakturor och kvalitetssiakra densamma.

¢ Kommunstyrelsen bor sa snart riktlinjerna for representation, gavor, mutor
och jav ar fastlagda av kommunfullméaktige sdkerstilla implementeringen av
riktlinjerna, samt utforligt informera om hur de ska foljas. Exempelvis giller
detta fragor som hur kontering ska ske, hur moms ska hanteras och nar man
ska anvinda sig av vilka konton; t ex representation kontra livsmedel och
fardiglagad mat.

¢ Kommunen bor, exempelvis genom ekonomikontoret, verka for att fler
fakturor har referensnummer dé en stor andel fakturor saknar sddana. Detta
skulle underlédtta hanteringen och sikerstilla att flodet gar snabbare, att
fakturan med storre sannolikhet bokfors pa ratt projekt, objekt och konto.
Att 2 till en markning av fakturorna maste ske redan vid bestéllning och
ansvaret vilar dirmed pa bestillarna.
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Intern kontroll leverantdrsfakturor och uppféljning av tidigare upphandlingsgranskning

o Atgirder for att 6ka antalet mirkta fakturor kan t ex vara att
regelbundna leverantorer far en handling av Kalix kommun déar det
framgar vilken information som ska efterfragas av bestéllaren samt
att den stalls till ratt enhet inom Kalix kommun, d v s enhet inom
kommunen eller nigot av kommunens bolag. Atgirderna begrinsas
dock inte till endast detta utan bor utarbetas i samarbete mellan
ekonomikontoret och nimnderna.

0 Arbetet bor ledas av ndgon pa ekonomikontoret som under en
tidsperiod intensivt samverkar med namnder och bolag. Matningar
bor sedan ske hur antalet ratt markta fakturor 6kar. Tydliga och
matbara mal bor sittas och foljas upp regelbundet.

¢ Kommunstyrelsen bor dokumentera och faststilla rutiner for utbetalningar
som inte sker mot faktura.

Avseende upphandlingsverksamheten bedomer vi att viasentliga atgirder vidtagits
sedan forra granskningstillfallet for att starka den interna kontrollen. Var
uppfoljning visar dock att det aterstar for kommunen att sakerstélla information
om, och koptrohet mot, samtliga ramavtal, samt att utveckla vissa rutiner i
samband med direktupphandlingar.
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Intern kontroll leverantdrsfakturor och uppféljning av tidigare upphandlingsgranskning

2, Bakgrund

Brister i den interna kontrollen avseende externa leverantorsfakturor kan innebara
att kommunen felaktigt betalar for varor och tjanster som inte levererats/bestallts
eller att ett felaktigt pris betalas for levererade varor och tjanster. Kommunens
regelverk for den interna kontrollen av leverantorsfakturor ska forhindra att detta
sker. Vidare ska den interna kontrollen tillse att endast personer som har
behorighet att kopa in varor och tjanster gor det.

2.1. Revisionsfraga
Har kommunen dndamaélsenliga rutiner och tillracklig intern kontroll av externa
fakturor och andra utbetalningar frdn kommunen?

Granskningen har skett utifran foljande kontrollmal;

¢ Genomgang av de krav kommunen har pa leverantorsfakturor for att dessa
ska kunna betalas till leverantor

¢ Genomgang av kommunens regelverk och rutiner avseende utbetalningar
¢ Genomgang av kommunens attestreglemente

e Stickprov for att sdkerstilla att kommunens krav pa externa leverantors
fakturor tillampas samt att kommunens attestreglemente foljs

e Vidtagna atgirder utifran revisorernas tidigare granskning av
upphandlingsverksamheten. Sarskilt vad galler tillimpningen och
kontrollen av avtalet om glasmaisteritjanster

2.2, Metod och avgransning

Dokumentstudier och stickprov samt intervju med ekonomichef, controller, och
kortare samtal med tjinsteman i bestallarfunktion utifran vad som framkommer i
stickprovet. Stickprov har tagits for att sdkerstilla att kommunens krav pa externa
leverantors fakturor tillimpas samt att kommunens attestreglemente foljs.

Granskningen omfattar inte kommuninterna fakturor och betalningar.
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Intern kontroll leverantdrsfakturor och uppféljning av tidigare upphandlingsgranskning

3. Granskningsresultat

3.1. Hantering av inkomna leverantorsfakturor

I Kalix kommun scannar man sina leverantorsfakturor sjélv i systemet IoF. En
person ar ansvarig for skanningen. P4 ekonomienheten finns det en kortfattad
upprattat instruktion hur inkomna fakturor skall hanteras. Av intervjuer framgar
det att man vid bestillning skall ange ett referensnummer i form av ansvar, objekt,
projekt eller referensperson. Detta gors for att fakturan lattare skall matchas och
underlitta den fortsatta hanteringen. Av intervjuerna framgar det att detta
informeras i organisationen muntligt eller via mail. Trots information kring att
referens skall uppges saknas referens pa delar av fakturorna. Detta framkommer
dels enligt stickproven samt genom intervju. Avsaknaden av referens gor att den
person som hanterar dessa orsakas merarbete och handpaldggning, samtidigt som
det finns en risk att fakturan konteras pa fel ansvar, projekt, objekt eller konto.

Nar en faktura inkommer till kommunen ankomststamplas fakturan och
registreras. Det kontrolleras att fakturan uppfyller de formella kraven péa en faktura,
d v s bland annat att det framgér vem som stallt ut fakturan, vem som ar
fakturamottagare, att merviardeskatt anges och att utstillaren har F-skattsedel.
Exakt vilka kontroller som ska goras framgar dock inte av nagon skriftlig
instruktion.

Efter kontrollerna ovan scannas fakturan in och far ett verifikationsnummer, den
bokfors mot ett preliminart kostnadskonto, ett preliminért leverantorskonto och
momskonto. Fakturorna arkiveras bade fysiskt och elektroniskt.

Efter detta moment med ankomstregistrering, grundlaggande kontroller och
preliminarbokningar sker arbetsflodet inne i ekonomisystemet. Forst hanterar en
mottagningsattestant fakturan genom att kontrollera moms och att leverans skett.
Kontroll sker mot underlag i form av f6ljesedlar, kvitton. Darefter gar fakturan till
granskningsattest. Kalix kommun har en upprittad anvisning for attest och
utanordning. Alla attester gors elektroniskt i systemet. Varje faktura ska attesteras
av minst tva olika personer. Automatiska kontroller gors i systemet via
styrparametrar.

Via styrparametrar kan beloppsgrans for attesteringen anges, vilket Kalix kommun
ocksa tillampar. Efter att minst tva personer har attesterat fakturan gar den till
betalning. Av intervjuerna framkommer det att fakturor inte alltid betalas i tid.
Detta sker framforallt vid jul och sommarsemestrar.

Attestanter i systemet styrs av attest-och utanordningsreglementet.
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Intern kontroll leverantdrsfakturor och uppféljning av tidigare upphandlingsgranskning

3.2. Stickprov

3.2.1. Stickprov leverantorsfakturor

Totalt gjordes 50 stickprov pa leverantorsfakturor fran 2012-01-01--2012-11-30 ur
ekonomisystemet. Urvalet gjordes utifran alla leverantorsfakturor under angiven tid
och darefter slumpmaissigt. Nedan redovisas endast de som vi har nagon synpunkt
pa. De Ovriga har granskats utan anmarkning. De brister som framkom i
granskningen avsag framst representationsfakturorna. Det saknades i dessa fall
anteckningar om vilka som deltagit och i vilket syfte representationen skett, samt
att fakturorna ar bokforda pa fel konton. Manga av fakturorna saknar dven
referensnummer och dar det finns referens ar det oftast ett namn eller bara ett
fornamn.

3.2.1.1. Sportbaren i Skelleftea AB

Fakturan avser mat for 6477 kr, inklusive moms pa 698,61 kr. Fakturan ar daterad
2012-07-06 och ankomststamplades 2012-07-10 pa Kalix kommun.
Betalningsvilkor ar 10 dagar fran och med 2012-07-06. Fakturan har godkénts,
attesterats och bokforts pa konto 46438 Fardiglagad mat. Detta borde enligt
kommunens redovisningsprinciper ha bokforts som representation.

Korrekt bokforing ar enligt nedan.

Konto 5870 Representation avdragsgill
90 kr * 29 personer = 2 610 kr

Konto 5872 Representation ej avdragsgill
5738,39 kr — 2610 kr = 3 128,39 kr

Konto xxxx Ingdende moms avdragsgill
2 610 kr *0,12 = 313 kr

Konto xxxx Ingdende moms ej avdragsgill
688,61 kr -313 kr = 376,61 kr

Totalt deltog 29 personer under middagen. Brister i denna faktura var framst att det
saknades anteckningar om vilka som deltagit och i vilket syfte. Den avdragilla
momsen har dragits av med for hogt belopp utifran gillande skatteregler.
Ytterligare brister var att fakturan var konterad som fardiglagad mat vilket inte
foljer kommunens redovisningsprinciper.

Enligt skatteverkets krav kan representation rikta sig antingen utat mot
arbetsgivarens affarsforbindelser och samarbetspartners (extern representation).
Eller inat mot kommunens personal (intern representation) (11 kap. 2 § IL). Med
intern representation avses i formanssammanhang personalfester, interna kurser,
informationsmoten med personalen och planeringskonferenser. Méten for
information om det lopande arbetet, moten for planering av det 16pande arbetet,
arbetsluncher och liknande raknas inte som intern representation. For att i
efterhand kunna visa att en sammankomst ar hanforlig till representation, bor
arbetsgivaren se till att uppratta och spara en dokumentation for motet, t ex.
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Intern kontroll leverantdrsfakturor och uppféljning av tidigare upphandlingsgranskning

Program, dagordning, deltagarforteckning, inbjudan ete. (Skatteverket 2009-03-10,
dnr 247797-09/111).

Kalix Kommuns riktlinjer for representation, gavor, mutor och jav (nedan)
beskriver hur redovisningen av representation ska ske. Noteras ska dock att
kommunstyrelsen antog riktlinjerna 2012-10-16 men att fullmaktige inte har antagit
riktlinjerna nir denna revisionsrapport skrivs. Enligt samtal med tjdnstemén ar
arbetet med att sprida information i organisationen kring riktlinjerna darfor inte
paborjat. Nar riktlinjerna har antagits kommer information att ga ut till nAmnderna
och forvaltningarna. Kalix kommun saknade négra motsvarande riktlinjer innan &r
2012.

“Redovisningsunderlagen ska vara i original. Till underlaget faktura, kvitto etc. ska
bifogas foljande.

e Datum for representationstillfillet och maltidens bendmning t.ex. lunch,
middag etc.

e En forteckning 6ver deltagarna. Om det ar tio eller farre deltagare ska det av
forteckningen framgé deltagarnas namn och vid extern representation dven
vilket foretag/organisation de representerar. Om det ar fler deltagare ska
hela gruppens namn anges, till exempel enhetens namn.

e Syftet med representationen. Dagordningen eller programmet ska bifogas.

¢ Vid konferens befogas dven programmet for konferensen.

Vid tio eller fler deltagare ska overordnad chef attestera. Annars attesterar den chef
som har deltagit i representationen. Saknas det nodvandiga underlaget belastas
berord enhet aven med kostnaden for moms”.

3.2.1.2. Interflora

Fakturan daterad 2012-01-20 avser snittblommor 200 kr. Fakturan ar bokford pa
konto 6492 Plantor och Froer. Den borde som vi bedomer det ha bokforts som gava.
Gavor i kontoplanen kan delas upp som externa gavor och gavor till anstillda.

Gavor till anstillda jamstills i princip med ersiattning for utfort arbete. Detta
innebar att sdidana gavor utgor skattepliktig inkomst for mottagaren. Minnesgéavor,
julgavor av mindre viarde och sedvanliga jubileumsgavor dr dock undantagna fran
skatteplikt. Likasa uppvaktning av enklare art med t ex blommor eller lunch vid
disputation, fodelsedag, anstillningens upphorande. Sddan uppvaktning ar skattefri
for den anstallde.

Enligt Kalix Kommuns riktlinjer for representation, gavor, mutor och jav stéar det att
“grundtanken ir att en anstilld aldrig ska erhalla en gava, eller annan forméan, som
skulle kunna medfora skatteplikt for henne eller honom”.

Julgava ar skattefri om virdet inte overstiger 450 kronor inklusive moms.
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Jubileumsgava ir en gava till en anstilld nir foretaget firar 25-, 50-, 75- eller
100-arsjubileum. Virdet far inte 6verstiga 1 350 kronor inklusive moms.

Minnesgava ir en gava av minneskaraktar som lamnas till varaktigt anstillda i
samband med att den anstéllde uppnar viss alder (till exempel den anstilldes 50-
arsdag), langre tids anstillning (25 ar eller mer) eller nar en anstéllning upphor
(under forutsittning att man har varit anstilld i minst sex ar). Minnesgavor ar
skattefria om virdet inte Gverstiger 10 000 kronor inklusive moms inkomstaret
2012 och 15 000 kronor inkomstéret 2013 och inte ges vid mer &n ett tillfalle utover
nir anstillningen upphor.

Med varaktigt anstéllda i samband med minnesgavor anses anstillda med en
sammanlagd anstéllningstid om minst sex ar. Mer kan lasas om kravet pa varaktig
anstillning i Skatteverkets stillningstaganden under Réttsinformation pa verkets
hemsida.

Ovriga gavor, det vill siga annan giva frin arbetsgivaren in julgdva av mindre
varde, sedvanlig jubileumsgava och skattefri minnesgéva, jaimstélls med ersittning
for utfort arbete. En sddan géva ar skattepliktig for den anstéllde.

3.2.1.3. Lilla Grand Hotell

Fakturan avser restaurangmat for 9 personer, totalt belopp ar 675 kr. Fakturan ar
bokford pa konto 5871 Representation for anstéllda vilket vi bedomer som korrekt.
Syfte for representationen finns ocksa med, lunch under planeringsdag. Dock
saknas en forteckning over deltagarna. Om det ar tio eller farre deltagare ska det av
forteckningen framgéa deltagarnas namn.

3.2.1.4. Nya konditoriet Haparanda Kalix AB

Fakturan avser fikabrod for ett totalt belopp av 955 kr. Fakturan ar bokford pa
konto 6441 Livsmedel vilket vi bedomer som felaktigt. Fakturan borde ha bokforts
pa konto 5871 Representation for anstéllda. Vidare borde det finnas ett syfte och en
deltagarlista.

3.2.1.5. Nya konditoriet Haparanda Kalix AB

Fakturan avser tartor och biskvier for ett totalt belopp av 1 800 kr. Fakturan ar
bokford pa konto 6441 Livsmedel vilket vi bedomer som felaktigt. Fakturan borde
ha bokforts pa konto 5871 Representation for anstillda. Vidare borde det finnas ett
syfte och en deltagarlista.

3.2.1.6. Brannvalls Café AB

Fakturan avser smorgasar och kaffe for ett totalt belopp av 1 035 kr. Fakturan ar
bokford pa konto 25131 Leverantorsskulder vilket vi bedomer som felaktigt.
Fakturan borde ha bokforts pa konto 5871 Representation for anstéllda. Vidare
borde det finnas ett syfte och en deltagarlista.

3.2.2. Forklaring konton

Konto 6441 Livsmedel
Har bokfors kostnader for livsmedel for beredning av maltider.

Inkop av fardiglagade maltider fran extern producent redovisas pa konto 464x,
Entreprenader och kop av stodverksamhet.
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Med stodverksamhet avses verksamhet som ar ett stod for att kunna utfora
huvudverksamheter, till exempel barnomsorg, utbildning och omvardnad.

1. Avtal eller liknande 6verenskommelse om att bedriva viss verksamhet finns med
extern producent.
2. Verksamheten skulle annars ha utforts i egen regi.

Exempel pa stodverksamhet:

« stadning, fonsterputsning och hygien for fastigheter och lokaler
«maltidsproduktion samt inkop av fardiglagade maéltider fran extern producent
» fastighetsskotsel

« administrativt stod

« kostnader for uppdragstagare som kan betraktas som kop av verksamhet fran
enskilda
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4. Uppfolhning av 2009/2010 ars

upphandlingsgranskning

Revisorerna granskade under 2009/2010 kommunens upphandlingsverksamhet.
Utifran de iakttagelser som gjordes och de rekommendationer revisorerna limnade
har revisorerna uppdragit at PwC att f6lja upp vilka atgarder som vidtagits. I
foreliggande uppfoljning har sarskilt tva ramavtal granskats. Detta géller
tillampningen och kontrollen av avtalet om glasmasteritjanster respektive
tillampningen av kommunens ramavtal for mindre byggentreprenader.

Foljande noteringar har gjorts i den uppféljande granskningen:

Inkopspolicyn resp. inkopshandboken ar dnnu inte uppdaterade utifrén
forandringar i LOU, t ex inforandet i lagen av fasta belopp for
direktupphandling

Det péagar en generell "uppstddning” av kommunens intranét och de
styrdokument som ligger diar — 4ven upphandlingsdokumenten ska ses 6ver
och vid behov kompletteras, men redan idag ar det forhallandevis vil
forsorjt med information om ink6p och upphandling pa intranitet

Avropar vissa tjanster via SKL./Kommentus inképscentral, t ex banktjanster
och kontorsmaterial. Detta frigor tid till de upphandlingar kommunen gor
sjalv — battre forstudier t ex vilket anses ge battre forutsattningar for
korrekta och affarsmissiga upphandlingar

Dokumentationen som hor till en genomférd upphandling samlas i dia-
bas/idrendesystemet och inte i upphandlingsverktyget. Klickbara lankar
emellan systemen finns

Blivit vanligare med direktupphandlingar de senaste aren, vilka enligt
kommunens regler ska dokumenteras fr o m ett prisbasbelopp. Férekommer
dock att dokumentation sker dven pa lagre belopp. Blivit betydligt vanligare
att de som genomfor direktupphandlingar dokumenterar dessa i
kommunens drendesystem

Vid direktupphandling fragas minst tva for att sdkerstilla konkurrens. Det
finns, enligt upphandlingsansvariga, 4&nda en viss risk att nagon potentiell
leverantor missas och funderar darfor pa att 14gga ut pa hemsidan dven
denna typ av direktupphandlingar

Informationen om vilka avtal kommunen har trianger enligt genomférda
intervjuer inte igenom pa alla nivaer. Manga ar okunniga om befintliga avtal
och var de gar att hitta

Januari 2013
Kalix kommun 9avil

PwC



Intern kontroll leverantdrsfakturor och uppféljning av tidigare upphandlingsgranskning

Nar avtal ar pa vag att 16pa ut skickas larmsignaler ut fran drendesystemet
och/eller avtalssystemet. Larmdatum sétts manuellt utifrdn en bedomning
av hur omfattande en ny upphandling ar — ofta ett halvar innan avtalet 16per
ut. Avtalsansvarig ska dd bedoma om omradet fortfarande ar aktuellt och
ifall ny upphandling ska inledas

Utgangna avtal ligger kvar i upphandlingssystemet, trots pdpekanden till
systemleverantoren om att detta maste atgardas. Nyligen har kommunen
blivit lovad att det ska vara atgardat till nasta uppdatering av systemet

I arendesystemet finns vidare mojlighet att 14gga in uppgifter till ansvariga
handlaggare, t ex ett stickprov avs. genomforda avrop. Mojligheten nyttjas,
enligt intervjuerna, i viss utstrackning

Inget specifikt omrade f n som inte ar avtalsupphandlat — dyker upp ibland i
samband med att forvaltningarna presenterar nya behov. Senast gillde det
tolk- och oversattningstjanster som SFI-verksamheten behovde

Koptroheten uppges bli allt battre — halen tapps till allteftersom.
Fortfarande forekommer dock sidoinkdp men oklart i vilken omfattning da
ingen mer omfattande uppf6ljning ar genomford. Viss uppfoljning
genomford avseende kontorsmaterial som uppges visa pa relativt stora
brister i koptroheten

Vi nista upphandling av bygg- och entreprenadtjanster kommer ramavtal
tecknas med flera i rangordning. Nu har kommunen avtal med en och det
forekommer att denne tackar nej och da gors direktupphandling frén en
leverantor

Angéende mindre byggentreprenader finns i nuvarande avtal inget belopp
satt for vad som ar att betrakta som mindre. Att vad som kan uppfattas som
en storre entreprenad tagits via avtalet beror pa detta samt pa tidspress fran
extern hyresgist (Domstolsverket). I sammanhanget noterar de intervjuade
att en battre och tidigare arsplanering behover goras med start direkt efter
budgetbeslut. En planering som betydligt tidigare under aret dn f n ger
underlag for avgorande om vilka upphandlingar som ska goras

I den nya upphandlingen som ska ske da nuvarande avtal om
byggentreprenader snart loper ut kommer inte beteckningen mindre finnas
kvar. En diskussion pagar f n om vilka beloppsgranser som kan vara rimliga
och ska tillampas och vilka undantag som kan goras p g a av akuta behov

Tillampningen av avtalet om glasmasteritjanster ledde till aterkrav pa drygt
10 tkr fran den tidigare leverantoren for matning som inte fick debiteras

m m. Darutover fanns ett antal "tveksamma fall” dar arbeten/material skilde
fran vad som fanns upphandlat/specificerat i avtalet och dar det kanske
hade gatt att anvinda avtalet men dar detta inte i efterhand gick att
faststalla
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e Den efterfoljande upphandlingen gjordes med stod av extern expert och nu
anses avtalet vara heltackande. Kommunen har inte sett nagra negativa
konsekvenser av det nya avtalet eller fatt nagon kritik 6ver hur det tillampas

e Fortsatt utveckling/forbattringspotential enligt de intervjuade:

0 Viktigt att vidmakthéalla den goda dokumentationsprocessen som
ockséa inkluderar ménga direktupphandlingar

o Hitta forenklingar i upphandlingsprocessen som underlattar dven for
leverantorer, t ex mallar av olika slag att folja vid anbudslamnande

o Tidigare arsplanering pa investeringssidan

0 Operativt ansvariga for ramavtal maste bli battre pa
koptrohetskontroller och stickprovskontroller att avtalen tillampas
t ex att Overenskomna priser tillampas

0 Rangordning av flera leverantorer pa vissa ramavtal

14 januari 2013

Conny Erkheikki, projektledare Hans Forsstrom, uppdragsledare
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