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Granskning av hyror och arrenden

Sammanfattning

PwC har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Vingékers kommun genomfort en
granskning av intern kontroll avseende fakturering av hyror och arrenden. Intdkterna
avseende hyror och arrenden uppgér till viisentliga belopp, drygt 15 mnkr enligt
arsredovisning 2015. Kommunens egna kostnader for hyror uppgick 2015 till drygt 58
mnkr. Det bedoms finnas risker kopplat till hanteringen, till exempel kopplat till att alla
avtal faktureras med korrekt belopp. Hanteringen &r i viss man fértroendekénslig.

Efter genomférd granskning ar den sammanfattande beddmningen att kommunstyrelsen
och 6vriga nimnder inte har en tillrécklig intern kontroll avseende rutinerna for
fakturering av hyror och arrenden. Den sammanfattande bedémningen grundar sig pa
bedomning av nio kontrollmal. Dessa kontrollmal har bedomts genom intervjuer,
dokumentstudier, verifiering av 20 fakturor mot underliggande avtal samt granskning av
ett hyresavtal och ett arrendeavtal ur synpunkt om avtalen dr tydliga och &ndamalsenliga.
I tabellen nedan presenteras bedémningen av respektive kontrollmal.

Kontrollmal Bedomning
Det finns dokumenterade

riktlinjer/anvisningar kring hantering och | Delvis uppfyllt
fakturering av hyror och arrenden.

Alla utférda avtal faktureras. Delvis uppfyllt
Underlag for fakturering baseras pa .
overenskomna villkor. Dehids uppiylit
Upprittade fakturor dverensstaimmer med Diglvis tipaiyilt
underlag.

Registrering av underlag sker vid ratt

tidpunkt. Uppiyllt
Betalningsbevakningen ar tillracklig

avseende kundfakturorna. Uppiyll

Det finns principer for erséttningsnivéer .

som efterlevs Ej upplylle
Det finns bevakning av nar forutséttningar

foreligger for att avtal om hyror och .

arrende behover forlangas, omforhandlas Delvis uppfylit
eller sdgas upp.

Avtalen #r tydliga och &ndamalsenliga. Uppfyllt
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Granskning av hyror och arrenden

»= Det finns dokumenterade riktlinjer/anvisningar kring hantering
och fakturering av hyror och arrenden.

Var bedomning ar att det saknas dokumenterade riktlinjer och anvisningar kring
hantering av hyror och arrenden. Det finns en viss séarbarhet i verksamheterna varpa vi
bedomer att risken for att den interna kontrollen inte ar tillrécklig vid avsaknad av tydliga
rutiner och anvisningar. Det finns dokumenterade lathundar avseende fakturering av
arrende och hyror varpé vi anser att kontrollmalet delvis dr uppfyllt.

= Alla utforda avtal faktureras.

Inom ramen for granskningen har det inte gjorts nigon kontroll av att samtliga avtal
faktureras, men vir bedémning ar att kontrollmalet delvis dr uppfyllt. Bedomningen
grundar sig pd att ekonomienheten bedéms ha vil fungerande och dokumenterade rutiner
for fakturering. Men det saknas tydliga rutiner fér hur ekonomienheten far vetskap om
avtal som genererar intikt till kommunen. Det har férekommit tillfallen da avtal inte har
fakturerats vid avtalsstart da det inte funnits kiinnedom om avtalen fran
ekonomienhetens sida.

»  Underlag for fakturering baseras pa overenskomna villkor.

Var bedémning dr att kontrollmélet delvis dr uppfyllt efter genomford verifiering och
kontroll avseende 10 kundfakturor gentemot avtal. I verifieringen kontrolleras att fakturor
overensstimmer med avtal. Av de tio utvalda kundfakturorna avseende hyror och arrende
finns 9 avtal, 1 avtal saknas dir det istéllet finns ett undertecknat fakturaunderlag. De
avtal som finns dr samtliga undertecknade. I nagra fall saknas namnfértydligande for de
som undertecknat.

= Upprittade fakturor éverensstaimmer med underlag.

Var bedomning &r att kontrollmalet delvis dr uppfyllt efter genomford verifiering och
kontroll av 10 kundfakturoror gentemot avtal. Fakturafrekvens 6verensstimmer med
avtal for sju fakturor och med ovanndmnda fakturaunderlag for en faktura. Belopp pa
avtal och fakturor 6verensstimmer for samtliga avtal. 9 av de 10 fakturorna har betalats i
tid. Den faktura som inte betalades i tid var en dag forsenad. I de fall indexupprikning
gjorts har utrikning inte kontrollerats utan enbart begirts in fran ekonomienheten.

= Registrering av underlag sker vid ritt tidpunkt.

Var bedomning ér att registrering av underlag i huvudsak sker i rétt tidpunkt. De avtal
som inkommer till registrator registreras i drendehanteringssystemet omgaende i
normalfallet. Vid avslut av avtal far berérda parter besked. Underlag f6r uppsigning
registreras i diariet av registrator som darefter skickar underlag vidare till
ekonomiadministrator via internposten.

» Betalningsbevakningen ar tillricklig avseende kundfakturorna.

Var bedomning ar att det finns en fungerande rutin for betalningsbevakning avseende
kundfakturor. Bedémningen grundar sig pa att kommunens betalningsbevakning skots av
en part; ekonomienheten samt att rutinen &r dokumenterad. Kommunens
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Granskning av hyror och arrenden

inkassouppdrag skots av externpart. Det finns dven dokumenterade rutiner for den
hanteringen.

= Det finns principer for ersittningsnivier som efterlevs.

Vér bedomning ar att det saknas principer for ersittningsnivaer. Det finns inga
dokumenterade riktlinjer eller rutiner for prissittning av hyror och arrenden.

= Det finns bevakning av nir forutsittningar foreligger for att avtal
om hyror och arrenden behéver forlingas, omférhandlas eller
siagas upp.

Var bedémning ar att kontrollmélet delvis dr uppfyllt. Det finns viss bevakning avseende
om avtal om hyror och arrenden behéver férlangas, omforhandlas eller séigas upp genom
drendehanteringssystemet och dess mailfunktion. Ddremot anses rutinen inte fungera
fullt ut gillande dterkopplingar frin handldggarens sida. En skriftlig rutin r under
bearbetning.

= Avtalen ir tydliga och indamalsenliga.

Avtalen innehaller de avtalstekniska komponenter som bor finnas och far betraktas som
tydliga och Andamailsenliga. Vid standardavtal som géller for det ena avtalet, bor man
dock alltid forvissa sig om att anpassa det till de faktiska omsténdigheterna vilket torde
vara si i detta fall.

Rekommendationer

Utifrén de iakttagelser som har gjorts inom ramen for denna granskning limnas foljande
rekommendationer;

»  Utarbeta dokumenterad rutin, anvisning eller processbeskrivning avseende
hanteringen av hyror och arrenden i syfte att starka den interna kontrollen
samt att minska sarbarheten vid franvaro. I samband med att rutin utarbetas
kan 6versyn goras av varje forvaltnings nuvarande arbetssitt for att se vad som
kan goras battre for att hantera hyror och arrende.

» Inritta en kontrollfunktion som sékerstéller att indexregleringar och
eventuella hyreshojningar beriiknas och registreras pa ritt sitt.

» Utarbeta, dokumentera och kommunicera rutin for att sdkerstilla att samtliga
fakturor avseende hyror och arrenden kontrolleras gentemot avtal.

= Tafram principer for ersidttningsnivéer och sikerstilla att dessa efterlevs.

»  Utarbeta dokumenterad rutin avseende bevakning vilket enligt uppgift har
paborjats samt att sikerstilla att rutinen kommuniceras och efterlevs.

= Tydliggdra och dokumentera rutinen for hur ekonomienheten far vetskap om
hyres- och arrendeavtal som ska faktureras.
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101.

1. Inledning
Balkgrund

Intikterna avseende hyror och arrenden uppgér till visentliga belopp, drygt 15 mnkr
enligt drsredovisning 2015. Kommunens egna kostnader for hyror uppgick 2015 till drygt
58 mnkr. Det bedoms finnas risker kopplat till hanteringen till exempel att alla avtal
faktureras respektive betalas med korrekt belopp. Hanteringen &r i viss man
fortroendekénslig. Revisorerna har bland annat mot denna bakgrund identifierat
fakturering av hyror och arrenden som ett prioriterat granskningsomrade.

1.29

Syfte, revisionsfraga och kontrollmal

Granskningen inriktas mot att bedoma foljande revisionsfrégor:

Ar den interna kontrollen avseende rutinerna for fakturering av hyror och
arrenden tillracklig?

Ar den interna kontrollen avseende rutiner for betalning av hyror och arrenden
tillrdcklig?

Ar den interna kontrollen avseende uppfoljning av nér avtal avseende hyror och
arrenden behover omférhandlas eller sdgas upp tillracklig?

Ar uppgifterna i redovisningen aktuella, fullstindiga och rittvisande?

Granskningsobjekt 4r kommunstyrelsen och Gvriga nimnder. For att besvara
revisionsfrigorna och dirmed uppni syftet med granskningen har féljande kontrollmal
formulerats:

Maj 2017

Det finns dokumenterade riktlinjer/anvisningar kring hantering och fakturering av
hyror och arrenden.

Alla utforda avtal faktureras.
Underlag for fakturering baseras pa overenskomna villkor.
Upprittade fakturor 6verensstammer med underlag.

Registrering av underlag sker vid ritt tidpunkt.

‘Betalningsbevakningen ér tillriicklig avseende kundfakturorna.

Det finns principer for ersittningsnivaer som efterlevs.

Det finns bevakning av nér forutsdttningar foreligger for att avtal om hyror och
arrenden behover forlingas, omférhandlas eller sdgas upp.

Avtalen ar tydliga och dndamalsenliga.
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Granskning av hyror och arrenden

1.3 Revisionsmetod och avgrdansning

Granskningsmetoden som tillimpats bygger pa intervjuer, genomgang och bedémning av
rutiner och system for fakturering samt av vitala kontroller. Verifiering av ett urval
fakturor (10 stycken dir betalning erléggs och 10 stycken som faktureras, bade avseende
hyror och arrenden) mot underliggande avtal har genomforts. Ett hyresavtal och ett
arrendeavtal granskas ur synpunkt om de ir tydliga och andamaélsenliga.

Intervjuer har genomforts med socialchef, samhallsbyggnadschef, barn- och
uthildningschef, registrator for samhéllsbyggnadsnamnden samt ekonomihandldggare
och ekonomiadministrator pA ekonomienheten. I samband med verifiering och kontroller
har kontakt héllits med ekonomihandlaggare, ekonomiadministrator och ekonom pé
ekonomienheten.

Granskningen har genomforts under perioden mars — april 2017. Granskningen
behandlar endast kommunens externa hyror, arrenden, Granskningen fokuserar pa
hantering och fakturering av hyror och arrenden. Rapporten har varit féremal {6r
sakgranskning av de inblandade och intervjuade i granskningen.
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Granskning av hyror och arrenden

2, Granskningsresultat

-1, Organisation och ansvarsfordelning

Inom Vingékers kommun hanteras hyror och arrenden av tre forvaltningar; social-
forvaltningen, barn- och utbildningsforvaltningen samt kommunledningsforvaltningen.
Av intervjuer framgér att de flesta avtal tecknas av kommunstyrelsen. Varje nimnds
registrator ansvarar for att hantera inkomna avtal och registrera dessa i
arendehanteringssystemet, W3D3. Det finns totalt sex personer i kommunen som kan
registrera i drendehanteringssystemet (ndmndsekreterare, registratorer samt
forvaltningsassistenter) varpa registrering i drendehanteringssystem inte anses sabart.

Det dr i huvudsak ekonomienheten pid kommunledningsforvaltningen som ansvarar for
fakturering av hyror och arrenden. P4 socialférvaltningen finns handlaggare som
forbereder faktureringsunderlag till ekonomienheten. Det &r ocksa ekonomienheten som
ansvarar for indexutriakningar, P ekonomienheten finns flera som kan vara behjalpliga
varpd fakturering av hyror och arrenden inte anses sarbart. Kommunens dotterbolag
Vingikershem AB och Kommunfastigheter AB hanterar ocksa hyresavtal och skapar
fakturor pa uppdrag av kommunen. '

2.2, Registrering av hyres- och arrendeavtal

Vingékers kommun anvénder d&rendehanteringssystemet; W3D3, for att registrera avtal
for hyror och arrenden. Arendehanteringssystemet har anvints for avtalen sedan 2007 d
det inforskaffades. Under perioden 2007 - 2016 har avtalen registrerats i avtalsserie och
per nimnd. Sedan 2017 har avtalen enbart registrerats per nimnd for att komma ifrin
dubbelregistrering. Avtalen skannas dven in i drendehanteringssystemet.

Ilathunden for Registrering av kommunstyrelsens post framgar hur avtal ska registreras
i arendehanteringssystemet, att ekonom f6r nimnden ska fa vetskap om avtal som
genererar intakt till kommunen samt att eventuella bevakningsdatum och
bevakningsorsak sitts pa drendet. I dokumentet Arendehandbok for Vingdikers kommun
framgér registrator och handlidggares ansvar.

Registrator for berérd ndimnd gor en manuell registrering av hyres- och arrendeavtal i
arendehanteringssystemet. Alla registratorer med registratorbehorighet kan registrera
nya avtal, gora dndringar i avtal och har tillgéng att se avtalen. Det finns mdjlighet att
sitta olika behorigheter t.ex. "s6k och tittfunktion” till olika roller i organisationen.

Vid intervjuer framkommer att drendehanteringssystemet anses fungera bra avseende
registrering av avtal. De avtal som inkommer till registrator registreras i
drendehanteringssystemet omgéiende i normalfallet, ibland kan det hinda att avtal
registreras dagen efter. Avtal kommer till registrator antingen brevledes eller via
handldggare s snart avtalet ar undertecknat. Det dr handlidggare som ansvarar for att
limna in avtalet for registrering om det inte kommer in brevledes. Uppfattningen ar att de
flesta avtal inkommer den normala postgéngen.
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Det kan finnas brister nar det giller bevakningar och aterkopplingar, framforallt fran
handlaggarnas sida. Handlaggare far besked om bevakning via mail med forfragan om
avtalet ska sigas upp eller forlingas. Det finns en osiikerhet Gver hur rutinen for
bevakningar fungerar. En skriftlig rutin dr under bearbetning.

Uppsigningar av avtal registreras av registrator. Uppségningsavtalet skannas och
registreras pa drendet. Ansvarig handldggare for avtalet meddelas om uppsédgningen via
mail frin drendehanteringssystemet,

Det anses osikert om det gar att fa fram en komplett lista pa samtliga kommunens avtal
avseende hyror och arrende utifrin drendehanteringssystemet Det uppges vara beroende
pé hur drenderubrik/handlingsrubrik sitts.

Originalavtal for hyror och arrenden forvaras i arkiv pa kommunhuset.

2.3. Hantering av hyresavtal och arrendeavtal

Enligt intervjuer har handlédggare for hyres- eller arrendeavtal ansvar for att ha koll pa om
avtal ska forlangas, gér ut eller avslutas. Handlédggaren ar den person som sétts som
handliggare i drendehanteringssystemet, inte alltid den person som undertecknat avtalet.
Den som dr handlédggare har dven ansvar for att avtalet registreras samt faktureras.

2.9.1. Socialforvaltningen

Socialforvaltningen har ca 15 avtal for hyror med andra aktérer. Férvaltningen hyr sarskilt
boende, trygghetsboende, gruppbostider, boende till ensamnkommande barn och unga och
HVB-hem av kommunens dotterbolag Vingdkershem AB. Harbarge hyrs av
tekniska/kommunsledningsférvaltningen och IFO kontoret hyrs av Vingakers
kommunfastigheter AB. Av andra aktorer hyr forvaltningen serviceboende LSS,
anhorigcentral, motesplatsen samt utslusslagenheter. Socialférvaltningens storsta
avtalspart for hyror i pengar riaknat ar Vingakershem AB. Socialforvaltningen hyr flest
objekt frin AB Sofielunds fastigheter géllande utslusslagenheter.

Forvaltningen hyr &ven i sin tur ut till andra aktérer. Framforallt giller det ldgenheter i
form av sarskilt boende, men dven lokaler till landstinget; MVC och BVC samt en
fotvardslokal.

Forvaltningen har inga dokumenterade rutiner eller riktlinjer kring hanteringen eller
processen kring hyresavtal. Socialchef har delegation pa att teckna avtal for
socialforvaltningen enligt delegationsordning fér socialndmnden, 2016-12-12. Samtliga
stora hyresobjekt har dven férankrats politiskt innan avtal undertecknats. Inom
forvaltningen hanteras de sociala kontrakten av IFO, uthyrningen av sérskilt boende sker
genom bistandsbeslut dar enhetschef skriver hyresavtal. Uthyrning och avtal géillande
ligenheter till trygghetsboendet hanteras av Vingékershem AB. Utslussldgenheter har
delegerats till verksamheten fran socialchefen. For de enstaka lokaler som
socialforvaltningen hyr ut till extern part pa egen hand skriver socialchef ett enkelt avtal
pa egen hand.

Efter att avtal Gversdnts till nimndsekreterare for registrering i drendehanteringssystemet
sitts kopia pé avtalet i en parm som férvaras pa socialférvaltningen. Socialférvaltningen
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héller reda pa sina hyresavtal vad giller forlangning och uppségning. Man far dven
information om det av nimndservice.

2,35, Barn- och utbildningsforvaltningen

Barn- och utbildningsforvaltningen hyr lokaler till sin verksamhet via Kommunfastigheter
AB. Avtalen med Kommunfastigheter AB har tagits fram av kommunstyrelsen som dven
ar hyresgast enligt hyresavtalen. Forvaltningen har tagit fram tva hyresavtal pa egen hand
avseende tillfalliga lokaler som hyrs i vintan pé att en nybyggnation av forskola ska bli
klar.

Det finns inga dokumenterade rutiner eller riktlinjer kring hanteringen eller processen
kring hyresavtal inom forvaltningen. Vid intervjun framkom att hantering av hyresavtalen
gir genom kommunstyrelsen. De enda hyresavtalen som forvaltningen hanterar géller de
tvé tillfalliga hyresavtalen. Forvaltningschef har delegation att teckna avtal fér barn-och
utbildningsférvaltningen enligt delegeringsordning for barn- och utbildningsndmnden,
2016-12-14. Forvaltningens ansvar gillande avtalen som de inte har tecknats av
forvaltningen pa egen hand handlar om mottagningsattest och beslutsattest i samband
med att avtalet faktureras. Namndsekreterare pa barn- och utbildningsférvaltningen
bevakar avtalen.

En pdrm med kopia pé avtalen finns pa férvaltningen med férvaltningens samtliga
hyresavtal. Varje ar far forvaltningschef en lista av ekonomienheten for att gora en
avstimning av lokaler. Forandringar noteras och atersinds till ekonomienheten.

290 Samhdllsbyggnad

Samhallsbyggnad under kommunledningsforvaltningen hanterar kommunens uthyrning
av arrenden. Arrenden som finns i kommunen &r; jordbruksarrende, jaktarrende samt
anldggningsarrende. Samhillsbyggnad hyr dven ut industrilokal till ett féretag samt hyr
lokaler som man hyr ut i andra hand till andra aktérer. Samhallsbyggnad hyr ca 20 lokaler
av Kommunfastigheter AB.

Det finns inga dokumenterade rutiner eller riktlinjer kring hanteringen eller processen
kring hyresavtal eller arrendeavtal. Det anses inte finnas ett tydligt och utarbetat satt for
hur man arbetar med hyror och arrenden inom samhéllsbyggnad, det ar 4ven oklart om
ansvar for de olika delarna ar bestamt. Troligtvis fungerar processen med hyror och
arrenden for att processen ar personbunden dar de olika personerna vet vad som ska
goras.

Det var oklart under intervjun vem som har ansvar for att teckna avtal for uthyrning av
arrende och hyror. Det fanns inte heller nigon kiinnedom om vem som har ansvar for att
ha koll pd om avtalen ska forldngas, gar ut eller avslutas. Det har inte tecknats nagot nytt
avtal for hyror eller arrende sedan samhéllsbyggnadschef borjade tjinsten sommaren
2016. Enligt kommunstyrelsens delegationsordning framgar att kommunchef har
delegation for uppsigning av arrendeavtal for omforhandling med samhéllsbyggnadschef
som ersattare.

Nir ett nytt arrendeavtal ska tas fram involveras GIS-ansvarig pa samhillsbyggnad for att
ta fram kartor, granser och storlek pa arrendet. Avtalet ska sedan ldmnas till
namndservice for registrering och ekonomienheten for fakturering och bevakning.
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Férandringar inom avtal sdsom exempelvis minskning av yta pa ett arrende har
forandringen hanterats genom tillaggsavtal.

2.4. Ersdtiningsnivaer
2.4.1, Ersdtiningsnivdaer for hyror
Det finns inga dokumenterade riktlinjer eller rutiner for hyressittning av externa lokaler

eller bostader. For nyprisboséttning finns det inte heller nagra dokumenterade riktlinjer
for hyressattning av bostéder eller ligenheter.

2.4.2.  Ersdttningsnivaer for arrenden
Det finns inga faststallda ersidttningsnivaer for arrenden. Det saknas riktlinjer eller policys
pé hur ersitiningsnivier for arrenden ska sittas.

2.5. Indexregleringar och hyreshojningar

Enligt kommunstyrelsens delegationsordning har kommunchef delegation for
hyresforhandlingar med samhallsbyggnadschef som erséttare och ekonomichef som
tillforordnad delegat.

Ekonomienheten ansvarar for indexregleringar for avtal de fakturerar. Indexreglering
gors for de avtal dar det framgar att indexreglering ska goras. Utrédkningen gors i samband
med att underlag till fakturan gors. Om ett avtal ska indexregleras eller inte framgar pa
forsattsbladet till avtalet som finns i ekonomiadministratérens parm. Forsattsbladet
skapas i samband med att avtalet fis och innehéller kortfattad information om hyres- eller
arrendeavtalet. Kommunfastigheter AB och Vingikershem AB hanterar indexupprékning
pé de lagenheter och lokaler som de hyr ut till socialforvaltningen. Enligt intervjuer har
socialforvaltningen inga hyresavtal som index upp- eller nedraknas dar forvaltningen ar
hyresvird.

Hyresavtal diar kommunen ar hyresvird regleras med en procentsats varje dr efter att
hyreshojningen ar forhandlat med Vingékershem AB och Hyresgistforeningen. Underlag
for hyreshojningen skickas till den gemensamma Taxe- och avgiftsndmnden i Hallsberg.
Kommunen har inget hyressystem som hanterar dndrade lokalhyror. Den som &dger
hyresavtalen har ansvar att meddela ekonomienheten om dndrade hyror. Det anses vara
en fungerande rutin.

2.6. Rutiner for fakturering av hyror och arrenden

Fakturering av hyror och arrenden sker dels av kommunen men &ven av Vingakershem
AB samt av den gemensamma ndmnden Taxe- och avgiftsnamnden i Hallsberg.

For avtal for hyror och arrenden som kommunen fakturerar borjar faktureringsprocessen
med att ekonomiadministrator pa ekonomienheten far fakturaunderlag och/eller
tillhorande avtal av registrator efter att avtalet har registrerats i
arendehanteringssystemet. Pa fakturaunderlaget fyller handlaggare i uppgifter som
ekonomiadministrator behover for att hantera bokféring sdsom kund,
organisationsnummer, period, konto, kostnadsstille, vara/tjanst, antal och enhet, & pris.
Fakturaunderlaget ska dven undertecknas. Mall for fakturaunderlag finns att skriva ut
fran kommunens intranat.
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Nir ekonomiadministrator fir fakturaunderlag och/eller avtal skickar denna underlaget
Avtalsfakturering — rutin, till ansvarig chef for kompletterande uppgifter. P4 rutinen
framgar att blanketten ska fyllas i i samband med att avtal tecknas. Den ska lamnas till
ekonomienheten tillsammans med kopia pa avtalet. Ingen fakturering kan goras innan
underlaget ar inldimnat och korrekt ifyllt. Nar avtalet inte ska faktureras langre ska
ekonomienheten meddelas. Underlaget ar uppdelat pa tva delar; avtalet och fakturering.
Avseende avtalet ska foljande uppgifter anges; arrendator/hyresgast, avtal, avtalsperiod,
avtalsansvarig. Avseende fakturering ska foljande uppgifter anges; antal fakturor per ar,
nér forsta fakturan ska skickas, faktureras i efterskott (ja eller nej), ska beloppet riknas
upp (fran vilken indexuppriikning?), konto, projekt, kostnadsstille, summa exklusive
moms procentsats, moms summa, summa inklusive moms, kommentarer, datum samt
underskrift. Underlaget mailas till ekonomienheten.

Nir ekonomiadministrator fatt samtliga underlag sétts de i en av de tre parmar som finns
for att hantera avtalen avseende hyror och arrenden; underlag for debitering av hyror och
ovriga avtal, underlag for debitering av jordbruks och jaktarrende samt underlag for
debitering av bolagen. Varje avtal far ett forsittsblad med kortfattad information om
avtalet. Detta gors for att underldtta vid faktureringen da forséttsbladet innehaller en
kortfattad sammanfattning med uppgifter for att kunna fakturera.

Fér att ge 6verblick och kontroll av fakturering av hyror och arrenden finns en Excelfil
over samtliga hyres- och arrendeavtal som ska faktureras under aret; fakturor som ska
skickas 2017. Filen innehaller uppgifter sdsom; Namn, datum da faktura ska skapas,
forfallodag, naimnd, vem som ska skapa faktura samt falt for kommentarer. Nar
fakturaunderlag skapats i Navision noteras datum for skapandet i en kolumn.

Ekonomiadministrator gér underlag for fakturor 16pande under ménaden i
ekonomisystemet Navision utifran Excel filen fakturor som ska skickas 2017.
Faktureringsprocessen ar en manuell hantering dir mélet dr att samtliga avtal ska vara
med i debiteringsfilen vid manadskorningen. Om det inte hinns med till ordinarie korning
gors en manuell utskrift av fakturan. Kérning av fakturaunderlag gors en gdng i ménaden.
Kundfakturor gar ut runt den 11:e varje manad. Fakturor med tillhérande bilagor skrivs
dven ut pd ekonomienheten och skickas till kund. Det uppges ske tva till tre gdnger om
fret. Nar debiteringsfilen dr fardig for ménaden skickas den till extern part; Idata, som
skriver ut fakturorna, kuverterar och skickar till kund.

Rutinerna finns skriftligen dokumenterade i form av lathundar; lathund for bokforing/
utskrift av manuell faktura, lathund debiteringsfil — manuella fakturor och barnomsorg
m m, lathund for pdminnelser och lathund manuell fakturering NAV.

I tabellen p# nistkommande sida framgér antalet fakturor respektive berérda kontrakt
som fakturerades varje ménad under perioden januari till december 2016. Av tabellen gir
att utlisa att antalet fakturor ar relativt jimt utspridda under perioden.

Maj 2017 11 av 16
Vingakers kemmun
PwC



Granskning av hyror och arrenden

Antal

Manad £ Antal berérda kontrakt
akturor
Januari 223 223
Februari 236 236
Mars 241 241
April 559 255
Maj 221 221
Juni 237 297
Juli 199 199
Augusti 208 208
September 246 246
Oktober 200 200
November 216 216
December 241 240
Totalt 2 690 2 689

I nedan tabell framgar vilka belopp som har fakturerats avseende hyror och arrende under
At 2016. Av tabellen gar att urskilja en trend nér kvartalsfaktureringen sker.

Externt fakturerat®

Méanad (tkr) *exklusive moms
Januari 1103
Februari 1438
Mars 2145
April 1130
Maj 1110
Juni 2114
Juli 1065
Augusti 1089
September 2 419
Oktober 1122
November 088
December 2392
Totalt 18 115

Det gors ingen avstimning eller kontroll gentemot totalbelopp f6regéende méanad for att
bedoma rimlighet i fakturerat belopp frin ekonomienhetens sida. Vid intervju framkom
att ekonomer gor ménadsavstimningar och utifrdn det borde se om det finns nédgon
differens pé intdkter avseende hyror och arrenden.
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Fakturaperiod Antal
Manad 2 562
Kwvartal 91
Halvar 21

Ar 12

5 manader 1

7 manader 2

14 manader 1
Totalt 2 690

Vid uppsagning av avtal fir ekonomiadministrator ett uppsagningsavtal av registrator
eller handliggare via internkuvert. Kontroll gors att det 4r samma person som har skrivit
avtalet som dven handhar uppsidgningen. Det hinder &ven att avtal sdgs upp muntligen.
D3 sitts det uppsagda avtalet pé bevakning tills ett skriftligt uppsdgningsavtal inkommer.
Nar sista fakturan har skickats till kunden tas kunden bort fran filen fakturor som ska
skickas 2017 och kopian pé avtalet tas ur parmen och arkiveras.

2.7, Bevakning

Bevakning av kundfakturor skots av ekonomienheten efter framtagen rutin for
betalningspadminnelser. Runt den 8:e varje manad gors en kontroll i kundreskontran f6r
att se vilka fakturor som inte dr betalda. Betalningspaminnelse skickas till kund som inte
betalt faktura. Betalningspiminnelsen har tio dagars forfallodag. Efter ca 15 dagar gors en
ny genomgéng Gver vilka fakturor som ar obetalda. En {orfragan skickas till cheferna om
arendet ska gé vidare till inkasso pa de fakturor som ar obetalda. Rutinen for
betalningsbevakning dr dokumenterad genom dokumentet Lathund for pdminnelser.

Om faktura inte betalas av kund trots betalningspdminnelse gar drendet vidare till inkasso
efter att behorig chef godként drendet. Kommunens inkassouppdrag skéts av extern part,
Visma. Vid inkassouppdrag finns en framtagen lathund Visma Inkasso 2017.
Inkassouppdrag skapas pa Vismas hemsida av ekonomiadministrator.
Ekonomiadministrator har skriftligen dokumenterat lathund Visma.

Det finns i dagslaget inget pagdende drende hos Visma avseende obetalda hyror och
arrenden. Daremot forekommer det att betalningspdminnelser skickas ut. Innan
kommunen anvinde Visma var Justitia extern part. Det finns fortfarande fodringar hos
Justitia, huruvida de avser hyror och arrende finns ingen vetskap om.

2.8. Rutiner for betalning av hyror och arrenden

Ekonomienheten hanterar samtliga fakturor som inkommer till kommunen. Fakturorna
skannas i ett system for hantering av leverantorsfakturor, Lexmark. For att hantera
fakturor, godkinna och attestera anviander kommunen systemet Navision exflow.
Ekonomienheten ger ibland forslag pa kontering och skickar elektroniskt till varje
ansvarig chef for kostnadsstiallet. Oftast framgér vilket kostnadsstélle som avses pa
fakturan, utifrén delegationsordning gar att se vem fakturan ska stéillas till. Varje

Maj 2017 13 av 16
Vingékers kommun
PwC



Granskning av hyror och arrenden

forvaltning godkinner och attesterar fakturor avseende hyror och arrende som beror
deras forvaltning. Om ekonomienheten inte ger forslag pa kontering konteras fakturan av
den person som attesterar fakturan i forsta hand. Man anvander sig alltid av en tva-
stegsattest, ibland dven en tre-stegsattest vid behov di det finns extra behov av verifiering.

Ekonomienheten gor ingen kontroll av att fakturor stimmer gentemot avtal. Den
kontrollen forutsitts goras pa forvaltningen i samband med att fakturan godkdanns och
attesteras. P ekonomienheten uppfattar man att de flesta fakturor godkédnns och
attesteras i tid och siledes dr betalade i tid.

Socialforvaltningen har ingen rutin i att stimma av fakturor mot avtal vid varje betalning.
Det gors frimst forsta gingen nér en hyra ska betalas. Ddremot noteras om beloppen hajs
opékallat under &ret, men det anses inte vara ett problem. I regel gors ingen kontroll av
att index upp- eller nedrikning stimmer, man litar pa att utrikningen stimmer. Over
tiden har hyror ifrigasatts av forvaltningen utifran att dndringar i lokaler har gjorts eller
att kostnadsstillen har bytts.

Barn- och utbildningsforvaltningen gor ingen kontroll av att belopp pa faktura stimmer
mot avtal eller att indexuppriikningar och hyreshijningar stimmer. Den kontrollen
forutsatter barn- och utbildningsforvaltningen gors av ekonomienheten. Fakturorna
mottagningsattesteras och beslutsattesteras pa forvaltningen enligt attestforteckning.

Pa samhallsbyggnad gors i regel ingen kontroll av att belopp, indexupprikning eller
hyreshéjning stimmer med hyresavtal i samband med mottagningsattest eller
beslutsattest. Man har vetskap att samhéllsbyggnad ansvarar fér kontrollen och man ser
att det finns férbéttringspotential.

2.9, Verifiering

Inom ramen for granskningen genomfordes verifiering av 20 fakturor mot underliggande
avtal, 10 stycken kopplat fakturerade betalningar avseende hyror och arrende och 10
stycken kopplat till erlagd betalning avseende hyror och arrenden. I verifieringen
kontrollerades att det finns ett avtal, att det &r giltigt (underskrivet och inte har 16pt ut),
att belopp som anges i avtalet 6verensstammer med vad som fakturerats och att
fakturafrekvens 6verensstimmer med avtal.

5.9.1. Fakturerade betalningar avseende hyror och arrende
I tabellen nedan presenteras resultatet av genomford verifiering utav 10 stycken
kundfakturor avseende hyror och arrende dir kommunen hyr ut.

Giltigt avtal Underskrift Belopp Fakturafrekvens
finns finns overensstammer overensstammer
Ja 9 0 10 7
Nej 1 1 0 3

Av de tio utvalda kundfakturorna avseende hyror och arrende finns g avtal, 1 avtal saknas
dar det istdllet finns ett undertecknat fakturaunderlag fran davarande samhalls-
byggnadschef.

Maj 2017 14 av 16
Vingakers kommun
PwC



Granskning av hyror och arrenden

De avtal som finns #r alla undertecknade. I nigra fall saknas namnfortydligande for de
som undertecknat. Fakturafrekvens Gverensstimmer med avtal for sju fakturor och med
ovannamnda fakturaunderlag for en faktura. I tva fall saknas information om
fakturafrekvens i avtalen. Belopp pa avtal och fakturor 6verensstimmer fér samtliga avtal.
9 av de 10 genomgangna fakturorna har betalats i tid. Den faktura som inte betalades i tid
var en dag férsenad. I de fall indexupprikning gjorts har utrikning inte kontrollerats utan
enbart begirts in fran ekonomienheten. I ett fall rader otydlighet vid en hyres-
overenskommelse mellan kommunen och socialndmnden dér avtalstiden har strukits och
dndrats till tillsvidare utan att dndring signerats med initialer och datum. I samma avtal
har ingen justering gjorts att det &r ett tidsbegridnsat avtal under sirskilda bestimmelser.
Andring har gjorts pa kopia pd avtalet.

2.9.2.  Erlagd betalning avseende hyror och arrende

I tabellen nedan presenteras resultatet av genomford verifiering utav 10 stycken
leverantorsfakturor avseende hyror ddar kommunen hyr av annan part.

Giltigt avtal Underskrift Belopp Fakturafrekvens
finns finns Overensstimmer overensstammer
Ja 10 10 3 10
Nej 0 0 7 0

Av de tio leverantorsfakturorna avseende hyror finns tio avtal som ir giltiga och
undertecknade. Samtliga fakturor ir betalda, varav sju fakturor har betalats i tid. Ovriga
tre har betalts inom tvé veckor efter forfallodag. Fakturafrekvens 6verensstimmer for
samtliga mellan faktura och avtal.

Av de tio leverantdrsfakturorna 6verensstimmer tre helt med verifieringen; det finns
giltigt undertecknat avtal dir belopp och fakturafrekvens 6verensstimmer med avtal.

De resterande sju fakturorna brister i verifieringen dir belopp pé faktura inte
overensstimmer med avtal. Tre fakturor hor till barn- och utbildningsférvaltningen och
fyra fakturor till socialférvaltningen. I kontakt med ekonom pa barn-och
utbildningsforvaltningen konstateras genom kontroll av indexutrikning i efterhand att
belopp inte 6verensstimmer med belopp angivna pa fakturor. Beloppen ér bade lagre och
hogre genom aren. Inga storre avvikelser uppfattas och det konstateras att fakturorna
dnda verkar relativt rimliga. I kontakt med socialchef konstateras att belopp mellan
faktura och avtal ar svara att {6lja da avtalen innehéller en mingd delar. En
rimlighetsbed6mning gors av socialchef att beloppen pa fakturorna dnda dr rimliga aven
om exakt jamforelse med KPI eller arliga forhandlingsprotokoll inte har gjorts.

2.9.3.  Andamdlsenliga och tydliga avtal
Ett hyresavtal och ett arrendeavtal har granskats ur synpunkt om de ar tydliga och
dndamalsenliga.

2.9.3.1. Viadidakt

Avtalet innehéller de avtalstekniska komponenter som bor finnas och far betraktas som
tydligt och dndamalsenligt. Man bor dock alltid férvissa sig om att ndr man anvander sig
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av standardavtal att de anpassas till de faktiska omstindigheterna vilket torde vara sa i
detta fall.

Avtalet ir ett standardavtal avseende lokalhyra framtaget av Sveriges Fastighetsigare 1
samarbete med SABO. Avtalsformularet dr utformat sa att det finns valméjligheter genom
“ikryssningsrutor” vilket ger avtalet olika omfattning beroende pa vilka alternativ som
viljs.

Avtalet stipulerar en fast hyresyta om 1497 kvm. Avtalet anger vidare att i det fall denna
kvadratmeterangivelse inte skulle Gverensstimma med verkligheten har hyresgésten inte
ratt till neds#ttning av hyran skulle den verkliga ytan understiga 1497 kvm. A andra sidan
har inte hyresvirden ritt till en hGjning av hyran i det omvénda fallet.

Vidare kan det konstateras att uppsidgningstiden ar minst 9 ménader. Sker inte
uppsigning minst 9 manader innan avtalstidens utgang forlangs avtalet med 5 ar.
Uppsigningstiden pd minst 9 ménader forefaller ligga i det 6ver spannet enligt vart
formenade. Det kan ocksa konstateras att skulle avtalet forlangas per automatik (dvs.
ingen uppsigning inom stipulerad tid) forliangs avtalet med ett &r lingre in avtalstiden i
grundavtalet (5 respektive 4 ar). Det kan vidare konstateras att det enligt kontraktet ror
sig om en andrahandsuthyrning. Avtalet innehéller ocksé en hanvisning till en
indexklausul som #ven den dr baserad pa en mall framtagen av Sveriges Fastighetsagare i
samarbete med SABO, klausulen ir av standardkaraktar.

2.9.3.2. Olsson John-Erik och Jerker

Avtalet innehaller de avtalstekniska komponenter som bor finnas och fir betraktas som
tydligt och Andamalsenligt.

Avtalet ingicks 2006 med en arrendetid om 5 ar. I avtalet hdnvisas till reglerna i kap 7,8

samt 9 i Jordabalken (JB) som giller for avtalet. Avtalet dr inte uppsagt enligt vad som ar

bekant. Enligt JB 9:3 ar dirfor avtalet att betrakta som forlangt tom 2021-03-15 genom

forlangning 2011-03-15 och 2016-03-15. Utifran vad vi tagit del av kan konstateras att

avtalet ar oférandrat. |
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