Granskning av
intaktsprocessen

Rapport

Vastra Malardalens kommunalforbund

2026-03-18

Antal sidor 17



Granskning av intaktsprocessen| Azets

1

INNEHALLSFORTECKNING

8

9

Sammanfattning

Bakgrund

Syfte, revisionsfragor och avgransning
Avgransning

Revisionskriterier

Metod

Lag och god redovisningssed avseende intdkter

Resultat av granskningen

8.1 Kommunalférbundets intékter
8.1.1 Kommunalférbundets olika intaktsfloéden
8.1.2 Intakter enligt Tjanstekatalogen

8.2  Rutiner for hantering av intdktsslag enligt tjéinstekatalogen
8.2.1 Beddmning

8.3  Rutiner som sdkerstdller att korrekta intékter erhdlls i tid
8.3.1 Beddmning

8.4  Rutiner som sékerstdller korrekt redovisning och periodisering av intdkter
8.4.1 Beddmning

Samlad bedémning och rekommendationer

Page 2 of 17

10

11
12

13
13

13
14

15



Granskning av intaktsprocessen| Azets

1 SAMMANFATTNING

Azets Revision & Radgivning har av Vastra Malardalens kommunalférbunds revisorer fatt i
uppdrag att granska intaktsprocessen.

Syftet med granskningen har varit att bedéma om det finns en tillracklig styrning och intern
kontroll avseende intdkter.

Var samlade bedomning utifran granskningens syfte ar att kommunalférbundets styrning
och interna kontroll ar endast delvis tillracklig.

Bakgrunden till var samlade bedémning ar att det finns dokumenterade rutiner, men
prisinformation och gransdragningen mellan bas- och tillaggstjanster ar otydlig. Vidare
saknas tillrdckliga rutiner for korrekt redovisning och periodisering, sarskilt vid
schablonavstamningar dar dokumentationen ar bristfallig.

| det foljande redovisas vara samlade bedomningar av respektive revisionsfraga.

Nej Endast delvis | alit vasentligt Ja
Revisionsfraga Bedomning
Finns dokumenterade dndamalsenliga rutiner for hantering av Endast delvis

intdktsslag enligt tjanstekatalogen?

Finns andamalsenliga rutiner som sakerstaller att korrekta Endast delvis
intakter erhalls i tid?

Finns andamalsenliga rutiner som sakerstaller korrekt redovisning  Endast delvis
och periodisering av intakter?

Fér ndrmare beskrivning av bakgrunden till vara bedémningar hdnvisar vi till respektive
avsnitt i revisionsrapporten.

Utifran vara iakttagelser och bedémningar rekommenderar vi forbundsdirektionen att:
Tydliggdra prisinformation i Tjéinstekatalogen

e Sikerstalla att styckepris och timpris for tillaggstjanster alltid framgar.

e Ange tydligt vilka tjdanster som faktureras separat.

Fértydliga gréinsdragningen mellan bastjénst och tilldggstjdnst
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e Tafram gemensamma definitioner tillsammans med medlemskommunerna.
e Dokumentera och kommunicera dessa i Tjanstekatalogen.
Stidrka kommunikationsrutinerna

e Sikerstilla att informationen nar alla berérda personer i medlemsorganisationerna, inte
enbart HR-chefer.

e Overviga regelbundna informationsméten eller digitala utbildningar.
Formalisera 6verenskommelser innan tjéinst utférs

o Infora en kontrollpunkt i Topdesk som sakerstaller att dverenskommelse finns innan drendet
kan pabdrjas.

e Undvika att tillaggstjanster utférs utan avtal, dven vid akuta situationer.
Fé6lj upp och kvalitetssékra
e Genomfora regelbundna stickprov pa fakturor i syfte att sakerstalla att rutinerna foljs.

e Folja upp med medlemmarna kring deras upplevelse av tydlighet och transparens.

Inféra skriftliga kravrutiner

e Dokumentera en tydlig process for hantering av férsenade betalningar, dven om risken ar
lag.

e Ange ansvar, tidsramar och atgarder (paminnelser, kontakt med kund, ev. rantedebitering).
Utoka dokumentationen av intéiktsprocessen

e Komplettera befintliga rutiner med en samlad beskrivning av hela intdktsflodet, fran
fakturering till betalning.

e Sdkerstalla att rutinerna ar tillgangliga for berérda medarbetare.

Genomféra regelbunden uppféljning av kundreskontran

e Folja upp forfallna fakturor med en viss regelbundenhet och analysera orsaker till
fordrojningar.

e Rapportera avvikelser till ledningen for att skapa transparens.
Stdrka den interna kontrollen
e Infora en kontrollpunkt som sakerstéller att alla intdkter registreras och féljs upp i tid.

e Overviga att anvinda nyckeltal (till exempel andel férfallna fakturor) som en del av den
interna rapporteringen.

Page 4 of 17



Granskning av intaktsprocessen| Azets

Inféra dokumenterade rutiner for periodisering

e Beskriva tydligt hur intdkter som avser flera perioder ska hanteras.

e Sdkerstalla att justeringar vid schablonavstamningar periodiseras till ratt period.
Utéka den interna kontrollen

e Komplettera Exceldokumentet med en formell kontrollpunkt som sakerstaller att
periodisering sker korrekt.

e Infora attest eller granskning av periodiseringsposter.
Systematisera rutinerna

e Overviga att flytta delar av kontrollen fran Excel till ekonomisystemet for att minska risken
for manuella fel.

e Dokumentera rutinerna sa att de blir tillgdngliga for berérda medarbetare och inte beroende
av enskilda personers kunskap.

Genomféra regelbundna stickprov

e Kontrollera att intdkter fran olika tjanster (inte bara lonetjanster och inventarier) redovisas i
ratt period.

e Rapportera avvikelser till ledningen for att skapa transparens.
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2 BAKGRUND

Azets Revision & Radgivning AB (Azets) har av Vastra Malardalens Kommunalférbunds
revisorer fatt i uppdrag att granska styrningen av férbundets intdkter.

Kommunalférbundets intakter bestar enligt tjanstekatalogen till allra storsta del av
forsaljning av verksamhet och konsulttjanster. Till detta kommer dven medlemsbidrag fran
forbundsmedlemmar samt diverse mindre intdkter fran mindre ovriga verksamhetsintakter
och forsaljningar.

De ekonomiska utmaningarna for kommunalforbundet kraver arbete med kostnadskontroll
och effektiviseringsatgarder men det ar dven viktigt att sdkerstalla att forbundet erhaller
ratt intakter i ratt tid. Forbundsdirektionen ansvarar for att det finns en tillracklig intern
kontroll som sakerstaller ratt intakter och att dessa ar korrekt redovisade och periodiserade
i forbundets rakenskaper.

Revisionen har i sin riskanalys identifierat intern styrning och kontroll avseende intédkter
enligt Tjanstekatalogen som ett omrade dar férdjupad granskning behover genomforas.

3 SYFTE, REVISIONSFRAGOR OCH AVGRANSNING

Syftet med granskningen har varit att bedéma om det finns en tillracklig intern styrning och
kontroll avseende intakter.

Granskningen har inriktats mot processer for de intdkter som faktureras enligt
Tjanstekatalogen.

Granskningen har omfattat foljande revisionsfragor:

J Finns dokumenterade dndamalsenliga rutiner for hantering av intdktsslag enligt
Tjanstekatalogen?

. Finns dndamalsenliga rutiner som sakerstaller att korrekta intdkter erhalls i ratt tid?

] Finns andamalsenliga rutiner som sakerstaller korrekt redovisning och periodisering
av intakter?

4 AVGRANSNING

Granskningen avser forbundsdirektionen.
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5 REVISIONSKRITERIER

| granskningen har revisionskriterierna utgjorts av:

e 6 kap 6 § kommunallagen
e Lagen om kommunal bokféring och redovisning (LKBR)
e Rekommendationer fran Radet for kommunal redovisning (RKR)

e Kommunalforbundets Tjanstekatalog

6 METOD

Granskningen har genomforts genom dokumentstudier, stickprovsvis granskning av
underlag samt intervjuer och avstamningar med berérda tjanstepersoner, sdsom
Ekonomichef, Ekonomer, Ekonomiadministrator, Lonechef och Specialistenheten. De
bedémningar som avlamnas i granskningen har utgatt ifran féljande bedomningsnivaer.

Nej Endast delvis | allt vasentligt Ja

Rapporten ar faktakontrollerad av samtliga intervjuade tjanstepersoner och Administrativa
avdelningen.

7 LAG OCH GOD REDOVISNINGSSED AVSEENDE INTAKTER

Ett kommunalférbunds intdkter regleras av kommunallagen (KL), Lag om kommunal
bokféring och redovisning (LKBR) och Radet fér kommunal redovisnings rekommendationer
(RKR).

Kommunalférbund ar en samverkansform mellan kommuner och regioner och
kommunallagen reglerar att kommuner och regioner har ratt att ta ut skatt for sina
uppgifter men kommunalférbund har inte egen beskattningsratt. Intakterna kommer i
stéllet fran medlemskommunernas/regionernas bidrag eller avgifter for tjanster.

Intakter regleras i LKBR framst i 5 kap. Resultatréikning och 7 kap. Vdrdering samt genom
kravet pa god redovisningssed i 1 kap. 3 §. | LKBR framgar det att intdkterna ska redovisas
enligt god redovisningssed och LKBR kraver att intakter delas upp i kategorier som avgifter,
forsaljningar, bidrag, skatter och gavor.

Nar det galler rekommendationer fran RKR ar det framfor allt RKR R2 Intdkter som galler for
redovisning av intakter fran avgifter, gavor, ersattningar, forsaljningar, skatter och bidrag.
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Lagrum i LKBR som berér intdikter

1 kap. 3 § - Bokforing och redovisning ska ske i enlighet med god redovisningssed. Detta ar
grunden for att RKR:s rekommendationer &r normerande.

5 kap. Resultatréikning - Har regleras hur intakter ska redovisas i resultatrakningen.
Kommuner och regioner ska sarredovisa olika typer av intdkter, exempelvis skatteintakter,
avgifter och bidrag.

7 kap. Virdering - Bestammelser om hur intakter ska varderas, exempelvis principer for
periodisering och nar intdkter ska tas upp.

4 kap. 3 § tredje stycket - Om en kommun eller region avviker fran RKR:s rekommendationer
ska skalen for detta anges i en not.

RKR:s rekommendationer om intéikter

Den centrala rekommendationen dr RKR R2 Intdkter (senast uppdaterad oktober 2023) och
tar upp intakter fran avgifter, gavor, ersattningar, forsaljningar, skatter och bidrag.
Rekommendationen klargér nar intdkter ska redovisas, till exempel vid prestationens
utférande eller nar kontroll 6ver resurser erhalls.

Andra relevanta rekommendationer som kan indirekt berdra intakter ar RKR R5 Leasing (vid
sale-and-leaseback) och RKR R7 Finansiella tillgangar och skulder samt RKR R1 Bokféring och
arkivering. Rekommendationerna fran RKR &r normerande och bindande enligt LKBR:s krav
pa god redovisningssed.
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8 RESULTAT AV GRANSKNINGEN

8.1 KOMMUNALFORBUNDETS INTAKTER

8.1.1 Kommunalférbundets olika intdktsfloden
Vi har tagit fram en 6versikt 6ver hur forbundets intakter fordelades under 2024,
baserat pa uppgifter fran vart ekonomisystem. Ar 2024 valdes eftersom det ar ett helt
avslutat ar, och darfor kan procentandelarna se nagot annorlunda ut fér 2025.

Forsaljningsintakt

ey . " . PR momspliktiga
(] Fordelning av forbundets intakter oot
inventarier ("l
0,0% Intikter konsult W8 Bostadsanpassning, bidrag -
vidaredeb 1,6% Lgnehjdrag
BN I

0,4%

Forsaljnintakt ej momspliktiga
0,8%

Intakter scanning
0,0%
Medlemsbidrag

11,9% Avrakningskonto SAP och FAP
1,9%

m Forséljningsintikt momspliktiga
m Forsaljnintakt ej momspliktiga
W Lonebidrag

m Medlemsbidrag

m Avréakningskonto SAP och FAP
m Tjanstekatalogen (med moms)
mIntakter scanning

u Intakter konsult vidaredeb

m Bostadsanpassning, bidrag

m Vinst forsaljning inventarier

Tjanstekatalogen (med moms)
82,9%

Intakterna fran Tjanstekatalogen uppgar till 110,9 mnkr och medlemsbidragen uppgar till
15,9 mnkr. Forbundets totala intakter uppgick till 133,8 mnkr for ar 2024.

Intakterna fran Tjanstekatalogen (se bilden ovan, grona tartbiten) ar motsvarande
Tjanstekatalogen som infordes under hosten ar 2024, men nu ar det ett mer strukturerat
arbetssatt for bade forbundet och medlemmarna att tydliggora tjansterna.
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Fordelning Tjanstekatalogen
(delar som ej ingar i medlemsbidraget)

m T - drift och support
m Upphandling

M Loneadministration

| forbundets arsbudget, som faststallts av direktionen, ingar dven budgetramar for varje
medlemskommun. Dessa tas fram inom ramen for arshjulet fér budgetprocessen, dar
medlemskommunerna ingar. | budgetdokumentet framgar vilka tjanster som respektive
medlem har avtal pa och prissattning for tjansterna. Exempelvis har inte alla medlemmar
tjansten parkeringstillstand. | var granskning har vi genomfort stickprov om dokumentet
overensstammer med Tjanstekatalogen som finns pa forbundets intranat. Vi har i
stickproven inte funnit nagra avvikelser.

8.1.2 Intakter enligt Tjanstekatalogen

Under hosten 2024 beslutades det om att anvanda Tjanstekatalog for forbundets tjanster
och nedan visas en bild pa forbundets tjanstekatalog. Bilden ar ett skarmklipp fran
forbundets intranat.

VMKEF *¢

Tjanstekatalog

Arkivarie, arkivstod och E-arkiv Handlaggning av Foérvaltningsledning och IT-arbetsplats. systemdrift och Handlaggning av léner. pensioner
bostadsanpassningsbidrag systemforvaltning av utskrifter och évriga l6neadministrativa
kommungemensamma system tjanster

Handlaggning av Upphandlingstanster Abonnemang. leveranser av Bemanning av reception med
parkeringstillstand mobiler och telefonisttjanst tillhérande receptionsstjanster

Page 10 of 17



Granskning av intaktsprocessen| Azets

Som namns tidigare framgar det i Tjanstekatalogen vilka medlemmar som kan anvanda sig
av de olika tjansterna och om det ingar i medlemsbidraget, styckepris eller enligt
overenskommelse. Det framgar dven vad som ingar i bastjansten och vad som ar en
tillaggstjanst.

8.2 RUTINER FOR HANTERING AV INTAKTSSLAG ENLIGT TJANSTEKATALOGEN

| Tjanstekatalogen framgar det hur tjansten ska finansieras, det vill siga om det dr genom
medlemsbidrag, styckepris eller enligt 6verenskommelse. Det framgar dock inte vid samtliga
bastjanster vad priset uppgar till nar det ar styckpris.

Nar det galler tillaggstjanster framgar det sallan priser. Det framgar inte heller alltid tydligt
vad som ar en tillaggstjanst och om det ar timpris eller vilket pris som galler for
tillaggstjansten. Vid nagra tjanster framgar det att tillaggstjansterna faktureras separat per
tjanst.

| intervjuer framkommer att det inte alltid ar tydligt vad som ingar i bastjansterna och vad
som ar tillaggstjanster och det galler bade internt i organisationen och mellan férbundet och
medlemmarna. Detta har ibland lett till diskussioner mellan tjanstepersoner hos férbundet
och medlemmarna. Uppfattningen bland tjanstepersonerna ar att det blir svart att ta betalt
for vissa tillaggstjanster eftersom det finns en viss otydlighet vad som &r vad avseende
tjansterna samt att medlemmarna har olika syn pa vad som ingar i medlemskapet och inte.

| intervju framkommer dven att forbundet har informerat medlemmarnas HR-chefer om
vilka rutiner som géller for HR relaterade uppdrag men tjanstepersonernas uppfattning ar
att informationen inte fors vidare ut i respektive medlemsorganisation sa alla berérda
personer kanner till férutsattningarna.

For samtliga tillaggstjanster ska det finnas en dverenskommelse innan tjansten utfors men
ibland hander det dock att en tillaggstjanst utfors innan éverenskommelsen dr godkand. Det
kan exempelvis vara for att en anstalld ska fa sin |0n i tid. | vissa fall har det varit svart att fa
betalt for denna tillaggstjanst trots att det ar medlemmarna som har gjort fel fran borjan
genom att lamna in fel uppgifter som férbundet maste ratta.

| intervjuer framgar det att vissa tillaggstjanster har kommit langre i hanteringen och ar
|[attare att debitera korrekt. Uppfattningen bland tjanstepersoner inom férbundet ar att
vissa tjanster behodver arbetas fram tillsammans med medlemmarna for att sakerstalla en
bra forstaelse for vad som ingar i bastjansten och vad som ar tillaggstjanst.

Samtliga tillaggstjanster ska registreras/bestéllas i Topdesk, VMKF:s sjalvbetjaningsportal,
och dar far varje drende ett arendenummer. Nar sedan en handlaggare arbetar med drendet
registreras informationen i forsystemet Companion som blir grunden till fakturan.
Informationen fran Companion skickas over till bokféringsprogrammet Raindance som i sin
tur skapar en E-faktura och av den framgar drendenummer sa att det tydligt gar att folja
hela vagen.
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Bilden nedan illustrerar hur systemen ar relaterade till varandra, bild fran férbundets
systemdokumentation.

FLODE FORSYSTEM -TOPDESK-COMPANION

Exporter:
- Datorer .
E ot Ekonomi
- Accesspunkter Debitering och rapporter
Generera fakturor
- IT-SLA y
- Skrivare Qg 9\4
AU Companion I
- iPad Raindance
- AppleTVv A
- Microsoft365
- VR-glasbgon
- Telefoner E-faktura till slutkund KAKS-

- Abonnemang

o

Bokforingsorder till VM KF

v
Driftkostnad:

- Datorer

- Portar

- Abonnemang
- MAC

- iPad

- AppleTV

- Microsoft365
- Accesspunkter
- VR-glasogon

Nar den Administrativa avdelningen 6ppnar forsystemet Companion maste de manuellt fora
over informationen till bokforingsprogrammet Raindance. Det innebar att det varken finns
nagon automatiserad dverforing eller fasta rutiner for nar faktureringen ska goras, utan
arbetet utfors vid behov och nar tid finns.

8.2.1 Beddmning

Var beddmning ar att det endast delvis finns dokumenterade rutiner for hantering av
intdktsslag enligt Tjanstekatalogen.

Var bedémning bygger pa att rutinerna i huvudsak ar andamalsenliga och att det finns en
tydlig process for registrering, fakturering och uppfoljning via systemen Topdesk,
Companion och Raindance. Samtidigt som vi kan konstatera att det finns brister i tydlighet
kring prisinformation for vissa tjanster, sarskilt tillaggstjanster samt i kommunikationen
mellan férbundet och medlemsorganisationerna om vad som ingar i bastjanster respektive
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tillaggstjanster. Detta har vi vissa fall lett till osdkerhet och svarigheter att ta betalat for
utforda tjanster.

8.3 RUTINER SOM SAKERSTALLER ATT KORREKTA INTAKTER ERHALLS | TID

Forbundet har enbart en skriftlig rutin kring intaktsprocessen som avser rutin fér omatchade
kundinbetalningar. Bokningarna av kundinbetalningar ar automatiserad och det enda
manuella momentet som sker ar att kontrollera sa det inte finns nagra omatchade poster.

| intervju framkommer att férbundet inte har nagra kravrutiner for fakturor som inte betalas
enligt forfallodag. Vidare framkommer att férbundet anser att kunderna, som framst ar
medlemskommuner, i stort sett alltid betalar i tid.

Erhallen kundreskontra, fran den 27 november 2025, visar att det finns fakturor som skulle
betalas under oktober mdnad som inte ar betalda, vilket uppgick till 0,5% av totala
kundreskontran. Raknar vi daven med det som forfoll under november (till och med den 27
november) uppgick forfallna fakturor till 2,7% av totala kundreskontran. Det finns inga
obetalda fakturor som har forfallodatum som ar langre bort an oktober, det vill saga dldre
an en manad.

8.3.1 Bedomning

Var bedémning ar att det endast delvis finns rutiner som sakerstaller att intdkter erhalls
korrekt och i ratt tid.

Var bedomning bygger pa den automatiserade hanteringen av kundinbetalningar och
rutinen for omatchade poster som bidrar till en effektiv och saker process. Stickprov visar
att endast en mindre andel fakturor (0,5 % av oktober och 2,7 % av november) var férfallna
vid granskningstillfallet, vilket ar en 1ag niva och indikerar att intdkterna i huvudsak erhalls i
tid.

Vi konstaterar dock att rutinerna inte ar fullt ut andamalsenliga. Det saknas skriftliga
kravrutiner for hantering av forsenade betalningar och det finns en risk att avsaknaden av
sadana rutiner kan leda till osakerhet eller fordréjningar i intaktsflédet aven om kunderna i
huvudsak ar kommuner som normalt betalar i tid.

8.4 RUTINER SOM SAKERSTALLER KORREKT REDOVISNING OCH PERIODISERING AV INTAKTER
En av tjansterna i Tjanstkatalogen ar I6netjanster och vi har i denna granskning stamt av hur
de faktureras for att sdkerstalla om intdkterna blir korrekt periodiserade. Det ar styckepris
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per l6nekuvert som galler i enlighet med Tjanstekatalogen och varje medlem faktureras
enligt schablon varje manad, samma manad som de fakturera I6nerna.

Tva ganger per ar, januari och augusti, gor forbundet tillsammans med medlemskommunen
en avstamning av schablon av antal anstallda och efter det skickas det en faktura om det har
tillkommit anstallda eller en kreditfaktura om antalet anstéllda ar lagre an schablonen. Nar
justeringen sker utfors ingen periodisering av faktureringen.

Nar det géaller inventarier, exempelvis datorer, sa faktureras dessa nar de har hamtats hos
forbundet och det ar oftast styckepris som géller for dessa tjanster. Tjanster inom IT dar
prissattningen ar styckepris per enhet fakturas varje manad.

| intervju framkommer att Administrativa avdelningen har ett Exceldokument som de
l6pande uppdaterar, och pa sa vis sikerstéller de att de far med alla fakturor som ska
skickas. Det framgar aven att det inte finns nagra interna dokument for rutiner avseende
periodisering.

8.4.1 Beddmning

Var bedémning &r att det endast delvis finns rutiner som sakerstaller att intakter redovisas
korrekt.

Var bedémning bygger pa att faktureringen av l6netjanster sker enligt schablon varje manad
och baseras pa de utférda prestationerna. Inventarier faktureras vid utlamning vilket ger en
tydlig koppling mellan prestation och intdkt. Den administrativa avdelningens
Exceldokument fungerar som ett kontrollsteg for att sakerstalla att alla fakturor kommer
med.

Vi konstaterar dock att rutinerna inte ar fullt ut andamalsenliga nar det géller periodisering.
Vid avstamningar av schablon for [6netjanster gors justeringar genom fakturor eller
kreditfakturor, men dessa periodiseras inte. Det saknas dven interna dokumenterade rutiner
for hur periodisering ska hanteras. Detta innebar en risk for att intdkterna inte alltid
redovisas i ratt period, vilket kan paverka rattvisande redovisning.
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9 SAMLAD BEDOMNING OCH REKOMMENDATIONER

Syftet med granskningen har varit att bedéma om det finns en tillrdcklig intern styrning och
kontroll avseende intakter.

Var samlade bedémning utifran granskningens syfte ar att kommunalférbundets styrning
och interna kontroll endast delvis ar tillracklig.

Bakgrunden till var samlade bedémning ar bland annat att:

e Det finns dokumenterade rutiner for hantering av intaktsslag enligt
Tjanstekatalogen, men vi har noterat i tydlighet kring prisinformation och
gransdragning mellan bastjanster och tillaggstjanster.

e Detitillracklig utstrackning finns dokumentation avseende intdaktsprocesserna samt
att rutiner for korrekt redovisning

e Rutiner for korrekt redovisning och periodisering ar inte tillrackliga; periodisering vid
schablonavstamningar saknas och dokumentationen ar bristfallig.

Utifran resultatet av var granskning rekommenderar vi forbundsdirektionen att:
Tydliggéra prisinformation i Tjéinstekatalogen

e Sdkerstalla att styckepris och timpris for tillaggstjanster alltid framgar.
e Ange tydligt vilka tjanster som faktureras separat.

Fortydliga gréinsdragningen mellan bastjéinst och tilldggstjéinst

e Tafram gemensamma definitioner tillsammans med medlemskommunerna.
e Dokumentera och kommunicera dessa i Tjanstekatalogen.

Stérka kommunikationsrutinerna

e Sidkerstalla att informationen nar alla berérda personer i medlemsorganisationerna,
inte enbart HR-chefer.
e Overviga regelbundna informationsméten eller digitala utbildningar.

Formalisera éverenskommelser innan tjéinst utfors

e Infdra en kontrollpunkt i Topdesk som sdkerstaller att dverenskommelse finns innan
arendet kan paborijas.
e Undvika att tillaggstjanster utfors utan avtal, dven vid akuta situationer.

F6lj upp och kvalitetsséikra

e Genomfora regelbundna stickprov pa fakturor i syfte att sakerstalla att rutinerna
foljs.
e Folja upp med medlemmarna kring deras upplevelse av tydlighet och transparens.
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Inféra skriftliga kravrutiner

e Dokumentera en tydlig process for hantering av forsenade betalningar, aven om
risken ar lag.

e Ange ansvar, tidsramar och atgarder (paminnelser, kontakt med kund, ev.
rantedebitering).

Utéka dokumentationen av intdktsprocessen

e Komplettera befintliga rutiner med en samlad beskrivning av hela intéktsflédet, fran
fakturering till betalning.
e Sdkerstdlla att rutinerna ar tillgangliga for berérda medarbetare.

Genomféra regelbunden uppféljning av kundreskontran

e Folja upp forfallna fakturor med en viss regelbundenhet och analysera orsaker till
fordrojningar.
e Rapportera avvikelser till ledningen for att skapa transparens.

Stdrka den interna kontrollen

e Inféra en kontrollpunkt som sakerstaller att alla intakter registreras och foljs upp i
tid.

e Overviga att anvdnda nyckeltal (till exempel andel férfallna fakturor) som en del av
den interna rapporteringen.

Inféra dokumenterade rutiner fér periodisering

e Beskriva tydligt hur intakter som avser flera perioder ska hanteras.
e Sdkerstalla att justeringar vid schablonavstamningar periodiseras till ratt period.

Utdka den interna kontrollen

e Komplettera Exceldokumentet med en formell kontrollpunkt som sakerstaller att
periodisering sker korrekt.
e Infora attest eller granskning av periodiseringsposter.

Systematisera rutinerna

e Overviga att flytta delar av kontrollen fran Excel till ekonomisystemet for att minska
risken for manuella fel.

e Dokumentera rutinerna sa att de blir tillgangliga for berérda medarbetare och inte
beroende av enskilda personers kunskap.
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Genomféra regelbundna stickprov

e Kontrollera att intdkter fran olika tjanster (inte bara I6netjanster och inventarier)
redovisas i ratt period.
e Rapportera avvikelser till ledningen for att skapa transparens.
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