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Granskning av hyror och arrenden

Bedomning och rekommendationer

PwC har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Enképings kommun genomfort
en granskning av intern kontroll avseende fakturering av hyror och arrenden. Intdkterna
avseende hyror och arrenden uppgar till vasentliga belopp, drygt 60 mnkr enligt
arsredovisning 2015. Det bedoms finnas risker kopplat till hanteringen, till exempel
kopplat till att alla avtal faktureras med korrekt belopp. Hanteringen ir i viss mén
fortroendekanslig.

Efter genomford granskning dr den sammanfattande bedomningen att kommunstyrelsen
och tekniska namnden inte har en helt tillricklig intern kontroll avseende rutinerna
for fakturering av hyror och arrenden. Uppgifterna i redovisningen bedéms dock i allt
vasentligt vara aktuella, fullstiindiga och rittvisande.

Den sammanfattande bedomningen grundar sig pa bedémning av sex kontrollméal. Dessa
kontrollmal har bedémts genom intervjuer, dokumentstudier och verifiering av 55
fakturor mot underliggande avtal. I tabellen nedan presenteras bedomningen av
respektive kontrollmal.

Kontrollmal Bedomning

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

Alla utforda avtal faktureras. Uppfyllt

Underlag for fakturering baseras pa
overenskomna villkor. Upprittade fakturor | Delvis uppfyllt
overensstimmer med underlag.

Registrering av underlag sker vid ratt
tidpunkt. Uppfyllt

Betalningsbevakningen ar tillracklig

avseende kundfakturorna. Uppfyllt

Det finns principer for ersattningsnivaer

som efterlevs. Delvis uppfyllt

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

Var bedomning ar att det inte finns nagra dokumenterade riktlinjer eller anvisningar
kring hantering och fakturering av hyror och arrenden. Daremot bedoms det finnas ett
utarbetat och etablerat arbetssatt kring hantering och fakturering av hyror och arrenden. I
och med att det finns en viss sarbarhet i organisationen kring hantering av hyror och
arrenden bedoms risken for att den interna kontrollen inte ar tillracklig 6ka vid avsaknad
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av tydliga rutiner och anvisningar. Inom ramen for granskningen har vi noterat att det
exempelvis inte finns nigra rutiner for hur arkivering ska ske eller hur linge, samt att
kommunikationsmissar medfor att risken for dubbeldebitering 6kar. Kontrollmalet
bedoms darmed vara delvis uppfyllt.

= Alla utforda avtal faktureras.

Inom ramen for granskningen har ingen kontroll skett av att avtal faktureras, men var
bedomning ar att alla utforda avtal faktureras. Bedomningen grundar sig i att majoriteten
av hyres- och arrendeavtalen ligger inlagda i fastighetssystemet, ifran vilket det tas fram
en debiteringsfil som ldses in i kommunens ekonomisystem varje manad. For att skapa ett
hyreskontrakt kravs att uppgifter liggs in i fastighetssystemet. Fran ekonomisystemet
sker sedan fakturering dar fakturorna skickas ut fran extern part, inga utskrifter sker i
kommunen. Vid behov genomférs extra korningar. Samhallsbyggnadsforvaltningen tar ut
en lista pa totalbelopp och antal fakturor enligt fastighetssystemet som sedan skickas till
ekonomiavdelning pa serviceforvaltningen som stimmer av med uppgifterna i
ekonomisystemet. Administratér och ekonomiassistent pa
samhallsbyggnadsforvaltningen gor ocksa en rimlighetsbedomning av det fakturerade
beloppet jamfort med vad som fakturerats tidigare manader.

* Underlag for fakturering baseras pa éverenskomna villkor och
upprittade fakturor overensstimmer med underlag.

Vér bedomning ar att kontrollmalet ar delvis uppfyllt efter genomford verifiering och
stickprovskontroll av 55 fakturor gentemot avtal. I stickprovet verifierades att fakturor
overensstimmer med avtal. Vid verifiering av de sammanlagt 55 fakturorna avseende
hyror och arrenden saknades tva avtal, medan 53 avtal terfanns. Elva av avtalen fanns
dock inte i arkivet utan i tjainstemans rum. Detta uppgavs bero pa att man dnnu inte
hunnit sorterade in dessa i arkivet. Fyra avtal var €] i original, men 6verensstaimde med
respektive faktura. Ett antal ytterligare avsteg noteras, sdsom att ett hyresavtal endast har
underskrift fran hyresgasten. I ett annat fall 6verensstimde inte fakturafrekvensen mellan
faktura och avtal. Rutiner for arkivering bedoms behovas tas fram, da det saknas i
dagslaget.

» Registrering av underlag sker vid ratt tidpunkt (dvs. vid
hyresforindring eller avslut av avtal — registreras det i ritt tid eller
faktureras anda?)

Vér bedomning ar att registrering av underlag i huvudsak sker vid ratt tidpunkt. Om ett
arrendeavtal ska avslutas meddelar mark- och exploateringsingenjor detta och
ekonomiassistenten tar bort detta fran fastighetssystemet. Vad géller hyresavtal for till
exempel bostader skickas en blankett ut for uppsigning. Vid dodsfall giller en manads
uppsagningstid, medan om hyresgésten sjalv valjer att flytta ut sa géller tre manaders
uppsagningstid. Ett kontrakt siags daremot aldrig upp mitt i en manad, daremot riknas
innevarande manad som uppsiagningsméanad om uppsigningen sker fore den 15:e, medan
uppsigningsmanaden blir foljande manad om uppsigningen sker efter den 15:e.
Anledningen uppges vara att det maste finnas tid till besiktning av bostaden.

» Betalningsbevakningen ar tillricklig avseende kundfakturorna.

Vér bedomning ar att betalningsbevakningen ar tillracklig avseende kundfakturorna som
beror hyror och arrenden. Bedomningen grundar sig i att betalningsbevakningen skots av
en extern part dar pAminnelse automatiskt skickas ut sex dagar efter forfallodatum om
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fakturan inte blivit betald. Efter cirka 16 dagar tar ekonomiavdelningen pa
serviceforvaltningen manuellt fram inkassouppdrag som sedan skickas och hanteras av
Visma. Ekonomiavdelningen pa serviceforvaltningen har inget mandat att ta beslut i
inkassoarenden, men fungerar som kontaktperson mellan férvaltning och Visma. I
bedomningen tas hansyn till att kravhanteringen i hela kommunen ska ses over i syfte att
bland annat underlatta respektive forvaltnings uppfoljning.

* Det finns principer for ersittningsnivaer som efterlevs.

Vér bedomning ar att det delvis finns principer for ersattningsnivaer och att dessa
efterlevs enligt uppgift fran de intervjuade. Det finns inga dokumenterade riktlinjer eller
rutiner for prissittning av hyror eller arrenden. Vad giller arrenden och tomtritter finns
det dock tydligt beskrivna principer och enligt mark- och exploateringsingenjoren ska det
tas fram en arrendepolicy dar principer for ersattningsnivaer tydliggors. Prissattningen
for hyra av externa lokaler sker efter marknadsmaéssiga villkor, medan det inte bedéms
finnas lika tydliga principer for hyressittning av bostader. Enligt uppgift fran
fastighetschefen har ett externt konsultforetag fatt ett utredningsuppdrag av vard- och
omsorg att ta fram principer for hyressattning for lagenheter i omsorgsboende.

Rekommendationer

Utifran de iakttagelser som gjorts i inom ramen for denna granskning lamnas f6ljande
rekommendationer till framforallt tekniska namnden, d& de i huvudsak ar ansvariga for
samhallsbyggnadsforvaltningen dar hyror och arrenden i huvudsak hanteras.

» Utarbeta dokumenterad rutin, anvisning eller processbeskrivning for
hanteringen av hyror och arrenden. Detta i syfte att stirka den interna
kontrollen ytterligare, men ocksa for att minska sarbarheten vid franvaro. Vid
utarbetande av dokumenterad rutin, anvisning eller processbeskrivning kan
aven en oversiktlig Oversyn goras av nuvarande arbetssitt och rutiner for att se
vad som kan bli battre i hanteringen av hyror och arrenden. En sddan
oversiktlig 6versyn bor framforallt fokusera pa arkiveringen, till exempel hur
lange avtal och uppsigningar ska arkiveras, men dven fokusera pa
kommunikationen vid extra korningar i fastighetssystemet s att risken for
dubbeldebitering minskar.

» Inritta en kontrollfunktion som sékerstéller att indexregleringar och
eventuella hyreshojningar berdknas och registreras pa ratt sitt.

» Att avtal och dndringar av avtal som laggs in i fastighetshetssystemet Incit
Xpand ska godkdnnas av en annan person dn den som lagt in eller genomfort
andringen av avtalet i systemet. Detta i syfte att starka den interna kontrollen
och minimera risken for att fortroendeskadliga situationer uppstar eller att fel
uppgifter laggs in.
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1. Inledning
1.1. Bakgrund

Intdkterna avseende hyror och arrenden uppgar till vasentliga belopp, drygt 60 mnkr
enligt arsredovisning 2015. Det bedoms finnas risker kopplat till hanteringen, till exempel
kopplat till att alla avtal faktureras med korrekt belopp. Hanteringen ir i viss mén
fortroendekinslig. Revisorerna har bland annat mot denna bakgrund identifierat
fakturering av hyror och arrenden som ett prioriterat granskningsomréade.

1.2, Syfte, revisionsfiraga och kontrollmal
Granskningen inriktas mot att bedéma foljande tva revisionsfragor:

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

- Ar uppgifterna i redovisningen aktuella, fullstindiga och rittvisande?

Granskningsobjekt ar kommunstyrelsen och tekniska nimnden. For att besvara
revisionsfrdgorna och darmed uppna syftet med granskningen har féljande kontrollmal
formulerats:

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

= Alla utforda avtal faktureras.

» Underlag for fakturering baseras pa 6verenskomna villkor och upprittade
fakturor overensstimmer med underlag.

» Registrering av underlag sker vid ratt tidpunkt.
» Betalningsbevakningen ar tillracklig avseende kundfakturorna.

» Det finns principer for ersiattningsnivier som efterlevs.

1.3. Revisionsmetod och avgransning

Granskningsmetoden som tillimpats bygger pa intervjuer med ansvariga handlaggare,
genomgang och bedomning av rutiner och system for fakturering samt av vitala
kontroller. Verifiering av 50 fakturor mot underliggande avtal har genomforts.

Intervjuerna har genomforts med administrator och ekonomiassistent pa avdelningen
ekonomi och administration inom samhallsbyggnadsforvaltningen samt med
ekonomiassistent pa serviceforvaltningen. I samband med verifiering och kontroller har
aven kontakt hallits med mark- och exploateringsingenjor vid plan- och
exploateringsavdelningen inom samhallsbyggnadsforvaltningen samt med enhetschefen
for fastighetsforvaltarna.

Granskningen har genomforts under perioden augusti — september 2016. Granskningen
behandlar endast kommunens externa hyror, arrenden, tomtritter och andra markhyror.
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Granskningen fokuserar pa hantering och fakturering av hyror och arrenden. Rapporten
har varit foremal for sakgranskning av de inblandade och intervjuade i granskningen.
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2, Granskningsresultat

2.1. Organisation och ansvarsfordelning

Inom Enkoping kommun hanteras hyror och arrenden i huvudsak av
samhallsbyggnadsforvaltningen. Det ar samhallsbyggnadsforvaltningen som ansvarar for
kommunens fastighetssystem (Incit Xpand) och hanteringen av merparten av
kommunens hyror och arrenden. Under intervjutillfallet med administrator och
ekonomiassistent pa avdelningen ekonomi och administration inom
samhillsbyggnadsforvaltningen framkommer dock att det dven finns hyresavtal som
hanteras av andra forvaltningar. Till exempel har upplevelseforvaltningen ett eget
bokningssystem (Booking) for hyra av bland annat idrottshallar. Ofta rér dessa hyror
korta perioder eller har en annan karaktar dn de hyror som
samhillsbyggnadsforvaltningen hanterar, varfor det faller sig naturligt med en sddan
uppdelning. Aven socialférvaltningen hanterar vissa hyresavtal for ligenheter som hyrs ut
till personer som &r i behov av hjélp eller stod frin kommunens sida.

Det &r i huvudsak administratoren och ekonomiassistenten pa avdelningen ekonomi och
administration inom samhallsbyggnadsforvaltningen som hanterar kommunens hyror
och arrenden. Administratéren hanterar hyresavtal, dar en stor del avser vard- och
omsorgsboenden. I administratorens arbetsuppgifter ingar bland annat hantering av
hyresavtal inklusive kontraktsskrivande, arkivering av hyresavtal samt forberedelse infor
fakturering. Ekonomiassistenten ansvarar a sin sida for arrenden och tomtratter, samt for
att debitera interna kostnader for hyror och stidning. De interna debiteringarna sker
mellan dels fastighetsavdelningen och kommunens 6vriga forvaltningar, och dels mellan
stadservice och kommunens 6vriga forvaltningar. Det dr ocksé ekonomiassistenten som
genomfor alla indexregleringar. Underlag kring arrenden och forsaljning av tomtratter tas
fram av mark- och exploateringsingenjor vid plan- och exploateringsavdelningen.

Aven om det frimst dr administratéren och ekonomiassistenten som hanterar hyror och
arrenden uppges det i intervjuerna att dven tillférordnad forvaltningschef inom
samhillsbyggnadsforvaltningen ar behjilplig vid behov, till exempel vid franvaro, vad
giller hyresavtal och hyror. Daremot lyfts det fram att delen kring arrenden och
tomtratter dr sarbar, men det uppges att man med hjilp av redan inlagda eller forgiende
arrendeavtal kan fa vigledning i hanteringen av dessa. Sarbarheten &r inget som stressar
vare sig administratoren eller ekonomiassistenten. De upplever att samarbetet fungerar
bra dem emellan.

2.2,  Fastighets- och hyresadministrativt IT-system
2.2.1. Incit Xpand

Enkoping kommun anvénder sig av fastighetssystemet Incit Xpand. I systemet registreras
de hyresavtal, arrenden och tomtrétter som kommunen har, bide interna och externa.
Uppgift om kontraktsnummer, hyres-ID, hyresgist, arshyra och fakturaperiod med mera
finns inlagt i systemet. Arrenden och tomtratter registreras som kontraktstyp
lokalkontrakt i systemet, da det inte finns ndgon kontraktstyp for just arrenden eller
tomtratter inlagd.

September 2016 7 av 16
Enkdping kommun
PwC



Granskning av hyror och arrenden

I systemet finns inte sjalva avtalen inlagda, utan administratoren och ekonomiassistenten
skriver manuellt in de uppgifter som behovs utifran avtal och underlag. Vad giller
arrenden och tomtritter ar det till exempel plan- och markingenjoren som tillhandahaller
underlag till ekonomiassistenten. Nar det galler de hyreskontrakt som administratoren
har hand om s& maste uppgifter ldggas in i systemet for att ett hyreskontrakt ska kunna
skapas. Uppgifterna som laggs in i systemet anvands i en fardig mall for att genera ett
hyreskontrakt i Incit Xpand. I systemet ar det inte mgjligt att se om ett kontrakt ar
underskrivet eller inte. I systemet finns inte heller nagra kontrakt eller avtal inscannade,
utan dessa forvaras separat i forvaltningens arkiv.

Nar det géller behorighet har forvaltarna, stidservice och négra av controllerna en
tittfunktion. Tillférordnad forvaltningschef, administrator pa fastighetskontoret,
administrator och ekonomiassistent pa avdelningen ekonomi och administration inom
samhillsbyggnadsforvaltningen har behorighet att redigera, dndra och ldgga upp nya avtal
och kontrakt i systemet. I systemet kan man se vem som andrat eller lagt in nigot nytt.
Det finns dock ingen attestfunktion vid dndringar eller nya kontrakt.

2.2.2. Debiteringsfil

Fréan Incit Xpand skapas varje ménad en debiteringsfil som lises 6ver till kommunens
ekonomisystem Agresso. Det dr ekonomiavdelningen inom serviceforvaltningen som
ansvarar for sjilva faktureringsprocessen vad géller hyror och arrenden (se avsnitt 2.5).

Debiteringsfilen skickas vanligen ivig under de forsta dagarna i manaden. Hyror betalas i
regel i forskott. Det forekommer dock att uppsagningar kommer in precis efter att
manadens huvudkorning gjorts, till exempel om en boende i ett av vard- och
omsorgsboendena avlider. Vid dessa situationer tar administratoren eller
ekonomiassistenten fram manuella underlag och skickar ner till ekonomiavdelningen pa
serviceforvaltningen. Behorig forvaltare skriver pa underlag for makulering. Det finns
ockséa andra tillfillen d4 manuella underlag méste tas fram, till exempel om
hyresinflyttning sker i mitten av en manad. Nar det uppstar situationer dir manga
manuella underlag ska tas fram kan istéllet en extra korning goras, vilket sker pa samma
satt som for huvudkorningen. Nedan presenteras statistik over antalet extra korningar.

I tabellen framgér hur manga fakturor respektive berorda kontrakt som for varje ménad
under perioden januari — augusti 2016 funnits med i debiteringsfilen som gatt till
serviceforvaltningen. En del kontrakt, framst raddningstjanstens, faktureras pa en och
samma faktura. Antalet fakturor ar relativt jamt utspridda 6ver perioden.
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Antal Antal berorda

Antal fakturor/berérda

Andel fakturor som gar i

Ménad fakturor kontrakt kontrakt i extra korning extra korning
Januari 621 625 19 3,0 %
Februari 578 582 22 3,7 %
Mars 578 583 1 0,2%
April 599 604 0 0,0 %
Maj 596 600 17 2,8%
Juni 576 580 29 4,8 %
Juli 590 594 19 3,1%
Augusti 578 582 0 0,0 %
Totalt 4716 4750 107 2,2 %

Vad giller de extra korningar som gors sa noteras att det ror sig om ett fatal fakturor,
totalt sett runt 2,2 procent av samtliga fakturor under perioden. De manuella underlagen
som upprattas uppges ocksa vara fa till antalet. Den huvudsakliga majoriteten av de hyror
och arrenden som finns inlagda i fastighetssystemet faktureras séledes genom
debiteringsfilen. Varje manad genomfors fyra olika debiteringar via Incit Xpand, det ror
sig om en fil med externa hyror dar dven arrenden, nyttjanderatter och tomtratter ingar,
en fil med externa stiadavtal, en fil med interna hyror samt en fil med interna stddavtal.
Vad galler stadavtal hanteras alltid dessa i ett eget foretag i Incit Xpand, benamnt “foretag
2”, Syftet ar att halla isdr intdkterna. Intaktskonteringen ligger forprogrammerad i
systemet och genom att anvianda olika foretag ("foretag 1” och "foretag 2”) kan man se till
att intdkterna hamnar ritt. Enligt ekonomiassistenten pa samhéllsbyggnadsforvaltningen
finns det ett lika stort behov av att kunna hantera debitering av stadavtalen (cirka 270
stycken per manad) som att kunna hantera debitering av hyror. Eftersom det dven
avseende stidavtal handlar om fastigheter sa nyttjar man strukturen som redan finns i
Incit Xpand for detta andamal.

Under intervjutillfallet med ekonomiassistenten och administratéren framkommer dock
att det kan uppsté en viss problematik vid extra kdrningar. Till exempel kan
administratoren ha tagit fram manuella underlag och skickat till ekonomiavdelningen pa
serviceforvaltningen, samtidigt som ekonomiassistenten tva dagar senare gor en extra
korning. De hyror som de manuella underlagen avser faktureras da dubbelt, bade genom
debiteringsfilen som den extra korningen genererar och genom det manuella underlag
som tagits fram. Detta kan undvikas genom att ekonomiassistenten och administratéren
har en god kommunikation, men det uppges att kommunikationen inte alltid fungerat
vilket resulterat i ett antal dubbelfaktureringar. I regel marker dock hyresgisten detta och
hor av sig. Det finns dock ingen kontroll av ifall dubbelfakturering skett, varken fran
samhallsbyggnadsforvaltningens eller serviceforvaltningens sida.

2.2.3. Indexregleringar och hyreshojningar i systemet

Nir det giller indexregleringar och hyreshojningar finns det en sé kallad wizard-knapp i
fastighetssystemet som berdknar en arlig hyresh6jning om exempelvis tva procent, men
det uppges i intervjuerna att det inte gar att undanta exempelvis arrenden, utan samtliga
externa avtal blir i sa fall uppriaknade. Ekonomiassistenten menar att det i sa fall skulle bli
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ett stort jobb med att sitta och ratta upp de avtal som inte skulle ha hojts. Avtal med
indexreglering har alla en basmé&nad som man réaknar index emot arligen, dessa avtal
maste hanteras enskilt var for sig.

I praktiken gar det till s& att man stinger den gamla hyresraden och 6ppnar en ny
hyresrad med den nya hyran/avgiften nar man ska genomfora en hyreshéjning eller
indexreglering. Indexregleringar beridknas och laggs in manuellt av ekonomiassistenten.
Vad och hur mycket som ska indexregleras syns inte i fastighetssystemet, utan da maste
man ga till respektive avtal. Det uppges helt enkelt vara mindre tidskravande och enklare
att indexreglera manuellt 4n att importera indextalen for varje manad in i systemet.

Ekonomiassistenten har en parm som kallas for "indexupprakningsparmen” dar det per
manad framgar vilka avtal eller kontrakt som ska indexregleras. Det lyfts att det finns en
viss problematik kring avtal dir indexmanad ar augusti och debiteringen ska ske i
september, eftersom index for augusti inte hunnit komma da. Pa dessa avtal sldpar index
ett ar hela tiden, men det uppges vara sma differenser. Det uppges ocksa att man héller pa
att forsoka skriva om avtalen sa att denna problematik inte uppstar, men att det
fortfarande finns en handfull sddana avtal kvar. Problematiken kring indexreglering ar
uteslutande hanforlig till arrenden, som vanligtvis faktureras arsvis. Det finns inte ndgon
kontrollfunktion av att indexregleringarna sker pa ratt satt eller ar korrekt berdknade,
eller att ratt uppgifter skrivs in i fastighetssystemet.

2.2.4.  Specialavtal

Det finns ett antal avtal som inte ar inlagda i fastighetssystemet och som alltid faktureras
manuellt. Dessa avtal sitter i en parm hos ekonomiassistenten och innehéller hyresavtal
med till exempel Myndigheten for samhallsskydd och beredskap och ett brittiskt bolag.
Det ror sig saledes om hyresavtal som av sekretesskil inte kan finnas i fastighetssystemet
eller hyresavtal dar hyresgasten ska faktureras till en adress utanfor Sverige. Nuvarande
ekonomisystem kan inte hantera debiteringar till adresser utanfor Sverige. I
sakgranskningen framkommer det att ekonomiassistenten dven har andra typer av avtal i
parmen med specialavtal, till exempel avtal dar det inte finns ndgon angiven
fastighetsbeteckning. Totalt ror det sig om ett 20-tal avtal som finns i
“specialavtalsparmen”.

2.3. Hantering av hyresavtal och arrendeavtal

Det finns inga dokumenterade rutiner eller riktlinjer kring hanteringen eller processen
kring hyresavtal eller arrendeavtal. Daremot finns det ett tydligt och utarbetat satt for hur
man arbetar med hyror och arrenden inom samhallsbyggnadsforvaltningen. Det finns
aven en lathund for hur nya hyreskontrakt ska laggas in i Incit Xpand.

Nar ett nytt hyresavtal ska tas fram laggs en ny hyresrad in i fastighetssystemet och ett
standardiserat kontrakt skrivs ut diar igenom. Administratéren pa
samhillsbyggnadsforvaltningen skickar ut hyresavtalet i tva exemplar till hyresgasten.
Nar hyresgésten skrivit under och det har skickats tillbaka skriver aktuell forvaltare under
frdn kommunens sida. Ett av avtalsexemplaren skickas sedan tillbaka till hyresgisten och
det andra exemplaret arkiveras i forvaltningens arkiv. Det dr framforallt i detta steg, nar
hyresgisten skriver under, som den huvudsakliga kontrollen gors av att det som star i
hyreskontraktet stimmer. Om nagot ar fel reagerar hyresgisten pa det. Daremot sker det
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ingen standardiserad kontroll frin kommunens sida, mer dn rimlighetsbedomning, vid
upplagg av nya kontrakt. Det finns ingen kontrollfunktion i fastighetssystemet.

Vad giller hanteringen av arrendeavtal far ekonomiassistenten underlag fran
forvaltningens mark- och exploateringsingenjor. Det finns standardavtal for arrenden.
Alla arrendeavtal ser likadana ut med skillnaden att de 4r anpassade beroende pé vilken
typ av arrende som giller. Det 4r mark- och exploateringsingenjoren som upprattar avtal
som arrendatorn sedan skriver under. Innehéllet uppges variera med avseende pa hur
indexregleringar ska ske, en del dldre avtal ska till exempel indexuppriknas vartannat ar.
Detta skapar en viss problematik da ekonomiassistenten méste hélla koll pa vilka avtal
som ska indexregleras vilken ménad och pa vilket sitt sa att inget missas. Enligt mark-
och exploateringsingenjoren haller en arrendepolicy pa att arbetas fram.

Om ett arrendeavtal ska avslutas meddelar mark- och exploateringsingenjor detta och
ekonomiassistenten tar bort arrendet fran fastighetssystemet. Vad giller hyresavtal for till
exempel bostdder skickas en blankett ut for uppsiagning. Vid dédsfall giller en manads
uppsigningstid, medan om hyresgésten sjilv viljer att flytta ut sa géller tre manaders
uppsiagningstid. Ett kontrakt sdgs aldrig upp mitt i en manad, daremot raknas
innevarande manad som uppsigningsméanad om uppsigningen sker fére den 15:e, medan
uppsigningsmanaden blir foljande manad om uppsagningen sker efter den 15:e.
Anledningen &r att det maste finnas tid till besiktning av bostaden.

Uppsagnings-/avslutsblanketter arkiveras, men det ar osiakert hur lange de ska eller bor
arkiveras. Det uppges att det inte finns ndgon mojlighet att flytta ner blanketter till stora
arkivet samtidigt som det borjar bli trangt i forvaltningens arkiv, vilket har resulterat i att
en del forvaras i ekonomiassistentens och administratérens rum. Uppségningsblanketter
forvaras i regel i mappen for hyreskontraktet och efter ny uppsagning sorteras foregaende
uppsigning bort. Det innebar att det i regel enbart ar det senaste hyreskontraktet som
finns i mappen som forvaras i arkivet. Det uppges dock att det saknas rutiner for
arkivering av uppséigningsblanketter och att det inte finns nagot enhetligt eller
systematiskt satt for hur sorteringen ska ske.

Indexregleringar och hyreshojningar ska anges i avtalet, annars kravs ett politiskt beslut
for att fa hoja hyran.

2.4. Ersdttningsnivaer

2.4.1. Ersdttningsnivder for hyror

Enligt enhetschefen for fastighetsférvaltarna pa samhallsbyggnadsforvaltningen finns det
inga dokumenterade riktlinjer eller rutiner for hyressattning av externa lokaler eller
bostader. Det uppges dock att marknaden styr vid prissattning av hyra for externa lokaler.
Enhetschefen for fastighetsforvaltarna menar att man inte hyr ut s& manga lokaler externt
och att de allra flesta av dessa kontrakt dr mycket gamla och har skrivit pa langa
kontraktstider.

For nyprissattning pa bostiader finns det idag inte ndgra dokumenterade riktlinjer eller
rutiner for hyressattning av bostider eller lagenheter i omsorgsboende. Enhetschefen for
fastighetsforvaltarna uppger att ett externt konsultbolag fatt ett utredningsuppdrag &t
vard- och omsorg att ta fram riktlinjer for hyressittning for ligenheter i omsorgsboende.
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Nir det géller hyresh6jningar pa bostader uppges att kommunen f6ljer den procentuella
hojningen som allmannyttan gor i de fall dar det ar aktuellt.

2.4.2.  Ersdattningsnivder for arrenden och tomtrdtter

Nar det giller ersattningsnivaer for arrenden uppger mark- och exploateringsingenjoren
att dessa ar beroende av vilken form av uppléatelse det géller. Ersattningsnivaerna skiljer
sig till exempel at mellan jordbruksarrenden, bathamnar, smahus- och industritomtritter.
Det finns ingen faststilld riktlinje for ersattningsnivaer avseende arrenden, men en policy
ar under framtagande. Nedan anges hur ersiattningsnivderna beridknas eller tas fram for
ett antal olika former av upplatelser.

Ersittningsnivaerna for jordbruksarrenden ar faststillda av tekniska nimnden. Tekniska
Ar 2014 faststillde tekniska nimnden arrendenivan fér jordbruksmark till 2000
kronor/ha och 1000 kronor/ha for betesmark. Denna prisniva &r differentierad beroende
pa upplatelsetid och arrondering. Kort upplételsetid och délig arrondering ger en lagre
arrendenivé, cirka 1800 kronor/ha och ar. Priserna uppges bygga pa statistik. Tidigare har
markvardet legat till grund for prissdttningen, men pa grund av att markpriserna har
stigit fortare an intdkterna for jordbruket har 6kat de senaste aren gar det inte langre att
satta ett avkastningskrav kopplat till markviardet.

Lagenhetsarrende for skytteklubbarna uppgar till 22 6re per kvm och ar (2 000 kronor
per hektar). Samma berdkningsmodell som Svenska Golfférbundet pabjuder for just
golfklubbar anvands for denna typ av arrende. Dessa riktlinjer anger en arrendeavgift
motsvarande avgiften for jordbruksarrende med ett procentuellt paslag om 10-20 procent.

Vad géller bathamnar dr avgiften for landareal ar 3,70 kronor per kvadratmeter och for
vattenareal 4,20 kronor per kvadratmeter. Avgiften bygger pa ett ansatt avkastningskrav
pa marken.

For smahustomtritter berdknas enligt Villadgarnas riksforbund ett avgidldsunderlag som
ligger till grund for den nya avgilden. Omprévning sker vart tionde eller tjugonde ar
beroende pa vad som star i tomtrattsavtalet. Det tecknas inga fler tomtrattsavtal for
sméahusdndamal, de avtal som finns ar tecknade pa 50-70 — talet.

Gillande industritomtratter (annat 4n smahus) ar det omprovning vart tionde ar, och
upprakning sker proportionerligt med 6kningen i marktaxeringsvarde over
avgaldsperioden. I stickprovet (se avsnitt 2.6) fanns en faktura som var hanforlig till en
saddan tomtratt. Avgiften pa den granskade tomtratten ar berdaknad utifrédn antal kvm BTA
multiplicerat med 1 500 (priset per BTA = bruttoarea) multiplicerat med avgaldsrantan
som ar faststélld av staten till 3,25 procent.

2.5. Fakturering av hyror, arrenden och tomtrdatter

Faktureringsprocessen kring hyror och arrenden borjar med att en debiteringsfil tas ut ur
fastighetssystemet och ldses in i ekonomisystemet Agresso. Det dr ekonomiavdelningen pa
serviceforvaltningen som hanterar fakturorna. Ekonomiassistent och administrator pa
samhillsbyggnadsforvaltningen tar ut listor fran fastighetssystemet pa korning dir bland
annat totalbeloppet framgar. Det gors en jamforelse mot foregdende ménader for att
bedoma rimligheten i beloppet. Vid stora skillnader sker en djupare analys av vad
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skillnaden kan bero pa. Antalet berorda kontrakt och avtal ligger relativt konstant under
aret. Administrator pa samhallsbyggnadsforvaltningen skickar sedan mejl till
ekonomiavdelningen pa serviceforvaltningen med uppgift om antal fakturor och belopp
inklusive moms samt momsbelopp fran uttagen lista i Incit Xpand. Ekonomiavdelningen
jamfor sedan uppgifterna med vad som faktureras i Agresso. I tabellen nedan framgéar hur
mycket som har fakturerats externt via Incit Xpand, exklusive moms. I dessa belopp ingar
extra korningar, men manuella underlag ar inte inkluderade da dessa ej hanteras genom
fastighetssystemet. Som framgar av tabellen kan en trend urskiljas nir de kvartals-,
halvars- och arsvisa faktureringarna sker.

Externt fakturerat*

Manad (mnkr) *exklusive moms
Januari 4,5
Februari 3,8
Mars 3,6
April 4,6
Maj 3,8
Juni 3,6
Juli 4,1
Augusti 3,6
Totalt 31,6

Nar debiteringsfilen har lasts in i Agresso skickas fakturorna ut till kund via en extern
part, det vill siga, inga lokala utskrifter gors pa serviceférvaltningen.

Hyrorna betalas i forskott och i regel ménadsvis. Nar det géller arrenden faktureras dock
inte allt i forskott, vid intervju med ekonomiassistent pa samhallsbyggnadsforvaltningen
uppges att en del arrenden kan ha forfallodag vid en tidpunkt och avisering vid en annan
tidpunkt pa aret och att det da forekommer att man debiterar under arrendearet. I
tabellen nedan anges fakturaperioden for de 899 externa avtal och kontrakt som ar
registrerade i Incit Xpand per den 26 augusti 2016. Fakturering ménadsvis dr vanligast,
foljt av arsvis fakturering. Ett fatal avtal har en fakturaperiod som ar kvartals- eller
halvarsvis. Manga av hyresgasterna har autogiro, medan det inte &r lika vanligt bland
arrendatorer.

Fakturaperiod Antal

Maénad 582

Kvartal 12

Halvar 15

Ar 290

Totalt 899
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I regel galler betalningsvillkor 30 dagar. Betalningsbevakningen sker per automatik via
extern part. Om betalning av fakturan inte skett sex dagar efter forfallodatum skickas
automatiskt en betalningspaminnelse ut, fil gar frdn Agresso till extern printingpartner
som skickar ut paminnelsen. 16 dagar efter forfallodatum skickas drendet till inkasso.
Ekonomiavdelningen pa serviceforvaltningen skapar inkassouppdrag manuellt varje
tisdag, varfor det inte alltid sker efter exakt 16 dagar. Det dr Visma som skoter
inkassouppdragen, och om de har fragestillningar kommunicerar de via
ekonomiavdelningen pa serviceférvaltningen. Det lyfts fram att ekonomiavdelningen pa
serviceforvaltningen inte har ndgot mandat att ta beslut om hur inkassodrenden ska
hanteras, utan forfragningar fran Visma skickas vidare till berord forvaltning.

Det gors ingen uppfoljning av hur mycket som betalas in direkt, hur mycket som betalas
in efter forsta paminnelsen eller hur mycket som gér till inkasso. Vid intervju med
ekonomiassistent pa serviceforvaltningen nimns dock att processen kring
kravhanteringen ska ses over i hela kommunen, bland annat i syfte att underlatta
respektive forvaltnings uppfoljning. De inkassouppdrag som ekonomiavdelningen pa
serviceforvaltningen skapar pa tisdagar ror inte bara hyror och arrenden, utan dven andra
kundfakturor.

2.6. Stickprov och verifiering

Inom ramen for granskningen genomfordes verifiering av 55 fakturor mot underliggande
avtal, 35 stycken kopplat till hyresavtal och 20 stycken kopplat till arrenden och
tomtratter. I verifieringen kontrollerades att det finns ett avtal, att det ar giltigt
(underskrivet och inte har 16pt ut), att belopp som anges i avtalet 6verensstimmer med
vad som fakturerats och att fakturafrekvens 6verensstimmer med avtal. Notering gjordes
ocksa av om hyran fakturerats i forskott eller efterskott.

2.6.1. Stickprov av hyror
I tabellen nedan presenteras resultatet av genomfort stickprov avseende hyror.

Hyror Giltigt avtal Underskrift Belopp Fakturafrekvens
finns finns overensstammer overensstammer

Ja 34 33 34 33

Nej 1 2 1 2

Av 35 stickprov avseende hyror fanns 34 giltiga avtal, ett saknades i arkivet. Det noteras
dock att 11 av de 35 eftersokta avtalen fanns i tjanstemannens rum och inte i arkivet i
respektive akt. En av fakturorna var hanforlig till ett avtal som upplevelseforvaltningen
svarade for. Av de 34 giltiga avtalen som fanns sa var 12 férlangda, ett var giltigt inom
ramen for vad som angivits i avtalet och 21 avtal géller tills vidare.

33 avtal har underskrift av bade hyresgast och fran kommunen, ett avtal saknas och ett
avtal har bara underskrift fran hyresgésten. Ytterligare ett avtal har underskrift, men det
noteras att underskriften skedde ett halvér efter hyrestidens borjan enligt datumangivelse
i avtalet. Samtliga av de 34 avtalen som fanns hade ett belopp angivit som
overensstimmer med vad som fakturerats, i 13 av fallen gjordes dock en
rimlighetsbedomning medan det i 20 av fallen kunde verifieras fullt ut.
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Fakturafrekvensen, det vill siga om fakturering ska ske manads-, kvartals-, halvars- eller
arsvis, staimde i 33 av de 34 fallen. Enligt det avtalet som inte godkéndes i kontrollen
skulle fakturering ske kvartalsvis enligt avtal, medan fakturan avsdg manadsbetalning. I
sakgranskningen framkommer att det forekommer att hyresgaster kontaktar kommunen
med 6nskemal om att dndra fakturafrekvensen, och att det vanligtvis inte innebar nagra
problem for kommunen och att man da lagger en notering pa avtalet i Incit Xpand om att
en sadan forandring skett.

2.6.2. Stickprov av tomtrdtter, arrenden och andra markhyror

Av de 20 fakturorna som stickprovskontrollerades avsag tre stycken korttidsupplatelser i
form av hyra av allman markplats (samtliga avsig uteserveringar). Pa den typen av
markhyror uppges det inte finnas nigra avtal och att hyran bestams av politiken. For
dessa uteserveringar ansoks om ett tidsbestamt beslut av polisen. Det dr sedan upp till
gatu- och parkavdelningen att eventuellt godkinna markupplatelsen. Inga avvikelser
noteras rorande de tre korttidsupplatelserna. I tabellen nedan presenteras resultatet av
genomfort stickprov avseende de resterande 17 fakturorna.

Markhyra Giltigt avtal Underskrift Belopp Fakturafrekvens
finns finns overensstammer overensstammer

Ja 16 12 16 16

Nej 1 5% 1 1

Av de 17 fakturorna fanns giltiga avtal for 16. *Originalunderskrift fanns pé 12 av avtalen,
ytterligare fyra avtal hade underskrift men sjilva avtalet var en kopia och ej originalavtal.
Belopp bedoms Gverensstimma efter rimlighetsbedomning, men ingen sarskild verifiering
har gjorts av att indexregleringar ar korrekt beriknade da en del avtal ar relativt gamla.

2.6.3.  Analys av hur hyresintdkterna fordelar sig over aret

I en analys av hyresintdkterna fann vi ett antal variationer under manaderna januari till
mars. Detta harror sig till att det inte 4r mojligt att fakturera hyrorna under bokslutstider,
da denna funktion ir last i ekonomisystemet. I de flesta fall medfor det att hyrorna
faktureras i ratt ménad men tétt inpa forfallodatum. Vi fann dock att det i vissa fall stallts
ut tva fakturor under samma ménad, vilka avsag hyresbetalningar for innevarande samt
kommande manad. Bade administratéren och ekonomiassistenten hos
samhallsbyggnadsforvaltningen menade att detta till viss del dr problematiskt utifrén att
det da blir en avvikelse mot 6verenskomna villkor. Dessa fakturor ar hanforliga till
fakturering fran upplevelseforvaltning, sdsom hyra av idrottshall och ishall.
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