= Malmo stad
Revisionskontoret

GRANSKNINGSRAPPORT

10.1.3 Avtalshantering

Projektledare: Hans Mandl

Beslutad av revisorskollegiet 2011-01-26

RAPP Avtalshantering.doc

Postadress: Stadshuset, 205 80 Malm o Besoksadress: August Palms plats 1 e Telefon (exp): 040 - 34 19 55
Hemsida: www.malmo.se/stadsrevisionen e« Email: malmostadsrevision@malmo.se



Malmo stad

Revisionskontoret
Hans Mandl 2010-12-08
1 SAMMANFATTNING ....cooiii i 3
2  KRITIK/IFORBATTRINGSOMRADEN ......occoooiiiiiieeeeeeee e, 3
3 PROJEKTBESKRIVNING ..ottt 4
3.1 Bakgrund till revisionens granskningsprojekt..........ccccocevvvvverivenesienivere e 4
Bi2  SY B et enes 4
TR B ANV | - 01 1o S 4
K I Y =1 (oo [ TSP PR PR 5
3.5 RESUISEN ...ttt 5)
3.6  Stadsrevisionens tidigare granskniNgar...........ccceeeriereeninie e 5
4  SOCIALA RESURSNAMNDENS AVTAL ..oocooviiiieieeeeeeeee e 6
4.1 ANtal 0CH OlTKA LYPEI ... e 6
A NV v 1) 0T V1 (=1 o PSSP 6
4.3 Uppfoljning 0Ch DEVAKNING........coviiiiie e 7
A4 TVISE ottt ettt bbbt 7
4.5 Sammanfattning och KOMMEeNtar ..o 7
5 SDF KIRSEBERGS AVTAL ..ottt 7
5.1  ANtal 0Ch OliKa LYPEI.....eoeieice s 7
5.2 AVEAISNANTEIING ..ovveiiciecieee e ns 8
5.3  Uppfoljning och bevakning..........ccccooeiiiiiiiiie e 8
54 TVISE ottt bbb n e 8
5.5  SammanTattning .......ccoooueiiiiiiie s 8
6 TEKNISKA NAMNDEN/FASTIGHETSKONTORETS AVTAL......ccccevcue. 9
6.1  ANtal 0Ch OliKa LY PRI .....eoieiiiee s 9
I ANV v ] =11 T ] T SR 9
6.3  Uppfoljning och bevakning..........ccccooeiiiiiiiiiee e 9
BT V11 PSR 9
6.5  SammMaNTattning ........cccoviiiiiiie e 10
7 STADSBYGGNADSNAMNDENS AVTAL ...oooiviiiiiieeieeieeeeee e, 10
7.1 ANtal 0Ch OliKA LY PEI......iieiciece e 10
7.2 AVEAISNANTEIING ..o 11
7.3 Uppfoljning och bevakning...........cccoviiiiiiciccc e 11
S Y1) SRS 11
7.5 SammMaNTattning .......ccoooviiiiiicie e 11
8 KALLOR OCH REFERENSLITTERATUR ...ccoooiitiiiecce e 12

RAPP Avtalshantering.doc 2 (12)



Malmo stad
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1 Sammanfattning

Revisionskontoret har granskat fyra olika ndmnder inom Malmg stad for att belysa om
de berdrda namnderna har god kontroll 6ver ingangna avtal och hanteringen av dessa.
Det fanns vissa skillnader i hanteringsrutinerna framst beroende pa antalet ingang-
na/hanterade avtal. De forvaltningar som hanterade ett stdrre antal avtal var mer benég-
na att nyttja datorstod for systematisering, bevakning och uppfdljning. Daremot verkar
det inte finnas nagra skillnader mellan tekniska och sa kallade mjuka forvaltningar. Re-
visionskontoret noterade inte nagra avvikelser i hanteringen:

e Sociala resursnamnden: Revisionskontoret har granskat rutinerna, tagit del av
forvaltningens dokumenthanteringsplan, mm och intervjuat ansvarig personal.
Inga vasentliga avvikelser noterades.

e Stadsdelsfullméktige Kirseberg: Totalt hanterar stadsdelsférvaltningen Kirse-
berg ungefar 200 avtal. Cirka en tredjedel utgors av olika slags hyreskontrakt.
Dessa administreras med datorstdd i ett webbaserat system som enligt uppgift
fungerar klanderfritt. De resterande avtalen hanteras huvudsakligen manuellt.
Revisionskontoret observerade vid sin granskning inte nagra avvikelser i hanter-
ingsrutinerna.

e Tekniska ndmnden/fastighetskontoret: Bland de granskade ndmnderna har
tekniska namnden/fastighetskontoret ojamnforligt flest avtal. Framforallt handlar
det om tomtrétts- och arrendeavtal som hanteras i Husar, ett datorbaserat fastig-
hetssystem. Aven hyresavtalen for lagenheter behandlas elektroniskt i systemet
Summarum. De Gvriga avtalstyperna hanteras huvudsakligen manuellt med visst
stdd av DocuLive. Revisionskontoret har granskat fastighetskontorets rutiner for
avtalshantering och inte funnit nagra avvikelser.

e Stadsbyggnadsnamnden: Stadsbyggnadskontoret hanterar bara ett fatal avtal

per ar och dessa rent manuellt. Vid revisionskontorets granskning konstaterades
inga brister eller avvikelser i hanterings- och arkiveringsrutinerna.

2 Kritik/Forbattringsomraden

| tva av de fyra granskade namnderna saknades en dokumenthanteringsplan for forvalt-
ningen helt, i ett fall var den bristfallig.

Stadsdelsfullmaktige Kirseberg och stadsbyggnadsndmnden rekommenderas att besluta
om en dokumenthanteringsplan for sin forvaltning.

Tekniska ndmnden rekommenderas att besluta om en uppdaterad dokumenthanterings-
plan for fastighetskontoret.
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3 Projektbeskrivning

3.1 Bakgrund till revisionens granskningsprojekt

Fran revisionsplanen for 2010 finns foljande skrivning:

Fragestallningar for granskning av avtalshantering i utvalda namnder:
e Vilka avtal finns
Vilka olika typer av avtal har man ingatt?
Finns det individuella avtal?
Hur manga ingangna avtal finns vid en speciell tidpunkt?
e Vilken struktur finns kring ingangna avtal?
Anvands nagra hjalpmedel for att systematisera ingangna avtal?
e Vilken uppfdljning gors kring ingangna avtal?
Gors det nagon kontroll av uppséagningstider av olika avtal?
Hur bevakas avtals livslangd?
e Har det varit ndgon tvist mellan namnden och avtalspart?

Revisionsfragan: Har berérda namnder god kontroll 6ver ingangna avtal samt hanter-
ingen av dessa?

3.2 Syfte

Revisionsfragan enligt ovan ska belysa om de berérda namnderna har god kontroll éver
ingangna avtal och hanteringen av dessa.

3.3 Avgransning

Revisionskontoret gjorde foljande avgrénsningar:

e Granskningen omfattade bara skriftliga, giltiga och befintliga avtal under revi-
sionsaret 2010 och uteslutande hanteringen av dessa; ingen hansyn har tagits till
juridiska sporsmal kring avtalen och inte heller till renodlade anstéllningsavtal.

o Betraffande verksamhetsavgransning skedde granskningen inom fyra olika
namnder i Malmo stad, tva sa kallade “mjuka” namnder:

= sociala resursndmnden och

= stadsdelsfullméktige Kirseberg

och tva tekniska namnder:

= tekniska ndmnden / fastighetskontoret och
= stadsbyggnadsnamnden.
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3.4 Metod

Granskningen skedde genom utskick av ett formular med revisionsfragorna till férvalt-
ningarna. Darefter genomférdes strukturerade intervjuer med berdrda befattningshavare
i respektive forvaltning.

3.5 Resurser

Styrgruppen ur Revisorskollegiet:
Tomas Nordin, Anneli Bojesson, Per-Olof Olofsson, Robabeh Taeri

Projektledare fran Revisionskontoret: Hans Mandl, Kaj Oldrup (bitr)
Kvalitetsgranskare: Agneta Arnesson, Lennart Hakansson

De sakkunniga revisorerna har provat sitt oberoende med mera i enlighet med
SKYREV:s rekommendation och inte funnit nagot hinder mot att utféra granskningen.

3.6  Stadsrevisionens tidigare granskningar

Under 2009 genomforde revisionskontoret pa uppdrag av lekmannarevisorerna en mot-
svarande granskning i fyra kommunala bolag, Malmé Symfoni Orkester AB, Medeon
AB, Minc i Sverige AB och Vagnparken i Skane AB (ViSAB). | ett fall av dessa re-
kommenderades bolagsledningen att aktualisera hanteringsrutinerna.
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4 Sociala resursnamndens avtal

4.1  Antal och olika typer

Vid tidpunkten for granskningen fanns det inom forvaltningen totalt cirka 280 stycken
avtal samt flera avtalsforlangningar. Denna siffra borde vara nagot hogre i verkligheten
eftersom forvaltningen fortfarande samlar in olika avtal fran nytillkomna enheter till
arkivering pa sociala resursnamndens kansli.
Bland olika avtalstyper skiljer man mellan:

e individuella avtal ang externa placeringar enl BoLSS
placeringsavtal (inklusive korttidsplaceringar)
fastighetsrelaterade avtal som hyreskontrakt pa lokaler och garageplatser
leasingavtal for kopiatorer, kontorsmaskiner, mm
underhalls- och serviceavtal
upphandlingsavtal
leveransavtal

Antalet individuella avtal enl BoLSS uppgar till 13 stycken; de storsta grupperna ar pla-
ceringsavtal (cirka 160) och fastighetsrelaterade avtal (39).

4.2  Avtalshantering

Inkommande avtal registreras i receptionen. Om det ar ként till vilket &rende avtalet kan
hanforas diariefors det i DocuLive som en handling i arendet. | annat fall sker det en
postlistning. Enbart avtalskopior far en post/diariestampel, originalet lamnas till
namnds- eller planeringssekreterare for vidare hantering med avtalsregister och arkiv-
laggning. En kopia av avtalet lamnas &ven till berérd verksamhet samt i akten.

Om det ar ett nytt avtal som inkommit gar avtalet antingen direkt till den som har beho-
righet att skriva under avtalet eller till forvaltningens beredningsgrupp som avgor om
det behdvs ett yttrande fran exempelvis LiMa med hyresforslag som ska ga via namn-
den eller till verksamhet for underskrift.

Sociala resursforvaltningen har i sin dokumenthanteringsplan angivit att originalavtal
ska forvaras centralt pa forvaltningens kansli. Enbart kopior ska féorekomma i verksam-
heten. Samtliga avtal ska finnas registrerade pa ett arende och darmed tillhdra en akt dar
det finns en kopia av avtalet samt dvriga handlingar som tillhor arendet.

Originalavtal forvaras pa forvaltningens kansli och ska passera planeringssekreterare for
att laggas in i arkiv och avtalsregister. Den som undertecknat avtalet ser till att hanter-
ingen sker pa korrekt sétt. Nar sociala resursforvaltningen borjade sin verksamhet an-
svarade Facility management for forvaltningens avtal och det har saledes funnits origi-
nalavtal dar. Det pagar fortfarande ett arbete med att flytta éver avtalsoriginal fran Faci-
lity Management till sociala resursforvaltningens avtalssystem.
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Avtalen om externa placeringar BoLSS &r elektroniskt registrerade i systemet Origo;
originalen &r arkiverade pa forvaltningen.

4.3  Uppféljning och bevakning

Betraffande hyreskontrakt har forvaltningen en egen lokalsamordnare pa Facility Mana-
gement som har huvudansvaret, i 6vrigt ansvarar cheferna/avtalstecknare och ser till att
avtal forlangs eller sags upp i tid, mm. Forvaltningen anser for ovrigt att rutinerna for
sociala resursnamndens avtalshantering fungerar bra i dagslaget. En kvarstaende forbatt-
ringsmojlighet &r dock forvaltningens intention att samla ndmndens alla avtalsoriginal
centralt pa kansliet.

44  Tvist

Inga avtalstvister har forekommit.

4.5 Sammanfattning och kommentar

Revisionskontoret har granskat rutinerna, tagit del av forvaltningens dokumenthanter-
ingsplan, mm och intervjuat ansvarig personal. Inga vasentliga avvikelser noterades.

En viss forbattringspotential finns genom att samla sociala resursnd&mndens samtliga

gallande avtalsoriginal centralt pa forvaltningens kansli. Detta ar ett pagaende arbete pa
forvaltningen.

5 SDF Kirsebergs avtal

5.1 Antal och olika typer

Utover ett 70-tal hyreskontrakt avseende bland annat kontorslokaler, forskolor, vardbo-
enden, mm, administrerar foérvaltningen ungeféar 150 avtal. De viktigaste avtalstyperna
ar olika slags

e |easingavtal avseende kontorsmaskiner,

e serviceavtal,

e abonnemangsavtal, exempelvis for entrémattor eller plantor/blommor.

Totalt ger detta drygt 200 stycken avtal som administreras av férvaltningen; inga indi-
viduella avtal férekommer.
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5.2 Avtalshantering

Hyresavtalen finns registrerade i ett IT-baserat kontraktsregister. Det &r ett standardsy-
stem fran LiMa som forvaltningens lokalsamordnare ansvarar for. FOr den resterande
avtalsadministrationen har namndssekreteraren huvudansvaret. Tidigare lag denna ar-
betsuppgiften pa forvaltningens controller som nyligen pensionerades.

Kontraktsregistret fran LiMa, WebLima, har datorstod for lagring, s6kning och hanter-
ing av hyresavtalen. De 6vriga avtalen hanteras manuellt med hjélp av en excel-fil. Av-
talsoriginal forvaras i arkiv enligt Malmo stads reglemente. Forvaltningen saknar dock
en sarskilt dokumenthanteringsplan for SDF Kirseberg.

5.3  Uppfoljning och bevakning

Datasystemet WebLima haller reda pa hyresavtalens forlangnings- och uppséagningsti-
der, kostnader mm. Rapporter for verksamhetens uppféljning av avtalen finns integrerad
| systemet.

Forvaltningens dvriga avtal forvaras systematisk ordnat i en parm och hanteras manu-
ellt. Till hjalp for bevakningen/uppfdljningen anvands &ven ovannamnda mindre dator-
baserade registersystem i excel-format.

Den ansvarige namndssekreteraren var vid intervjutillfallet ganska nyrekryterad och
hade foljaktligen inte ndgon uppfattning om hur tillfredstallande avtalshanteringen pa
forvaltningen fungerade. Revisionskontorets tidigare kontakter med den da ansvarige
controllern tydde dock inte pa nagra avvikelser.

54 Tvist

Inga avtalstvister har forekommit.

5,5 Sammanfattning

Totalt hanterar stadsdelsforvaltningen Kirseberg ungefar 200 avtal. Cirka en tredjedel
utgors av olika slags hyreskontrakt. Dessa administreras med datorstod i ett webbaserat
system som enligt uppgift fungerar klanderfritt. De resterande avtalen hanteras huvud-
sakligen manuellt. Ansvaret for dessa ligger pa en nytilltradd befattning. Revisionskon-
toret observerade vid sin granskning inte nagra avvikelser i hanteringsrutinerna.

Det noterades dock att det saknades en av stadsdelfullmaktige beslutad dokumenthanter-
ingsplan for forvaltningen.
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6 Tekniska ndmnden/fastighetskontorets avtal

6.1 Antal och olika typer

Fastighetskontoret hanterar ett stort antal olika avtal. | runda tal handlar det om ungefar
7 000 avtal. I cirka 80% av fallen &r det individuella avtal, dvs med en enskild person
som avtalspart.

Forekommande avtalstyper &r:

e tomtrattsavtal (cirka 3 500)
arrendeavtal (cirka 2 300)
lagenhetshyresavtal (cirka 1 100)
markanvisningsavtal (interna och externa)
kopeavtal
exploateringsavtal
lokalhyresavtal
fastighetsregleringsavtal
ledningsrattsavtal
ramavtal

6.2 Avtalshantering

Mer &n 95% av alla avtal hanteras i 1T-baserade system, tomtrétts- och arrendeavtal i
Husar dar avtalen bade skrivs och registreras och hyresavtalen for lagenheter i systemet
Summarum. Bada dessa system haller dven reda pa forlangnings- och uppséagningstider,
indexupprakning mm. Rapporter for verksamhetens uppféljning av avtalen finns i sy-
stemen. Husar har en kundreskontra vilken debiterar tomtréttsavgélder och arrendeav-
gifter som via bokforingsfiler importeras till ekonomisystemet; det innehaller dven éagar-
information om tomtréattshavare och skapar arligen en kontrolluppgiftsfil till skattemyn-
digheten med under aret betalda tomtrattsavgalder. De resterande avtalen registreras i
diariesystemet DocuLive och hanteras manuellt.

Avtalen dr scannade i Husar och alla original forvaras i arkiv.

6.3 Uppfoljning och bevakning

Uppféljning och bevakning i Husar och Summarum sker helautomatiskt. De manuellt
hanterade avtalen finns systematiskt sorterade i parm. For dvrigt anser forvaltningen att
deras rutiner for avtalshantering fungerar bra.

6.4 Tvist

For narvarande pagar sju rattstvister om avgaldsreglering for tomtrétter.
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6.5 Sammanfattning

Bland de granskade ndmnderna har tekniska ndmnden/fastighetskontoret ojamnforligt
flest avtal. Framforallt handlar det om tomtréatts- och arrendeavtal samt hyresavtal for
lagenheter. Dessa avtalstyper hanteras i Husar, ett professionellt datorbaserat fastighets-
system och Summarum ett liknande system for hyresavtal. De Gvriga avtalstyperna ad-
ministreras huvudsakligen manuellt med visst stod av diariesystemet DocuL.ive.

Revisionskontoret har granskat fastighetskontorets rutiner for avtalshantering och inte
funnit ndgra avvikelser.

En genomgang av forvaltningens egna dokument foranleder dock féljande papekande.
Fastighetskontorets dokumenthanteringsplan ar fran 2007 och borde uppdateras efter-
som viss forekommande ansvarig personal inte langre finns pa forvaltningen. Det hade
varit att foredra att knyta ansvaret for ett visst moment i planen till en funktion och inte
bara till en person. Dessutom borde tekniska namnden besluta om en dokumenthanter-
ingsplan for fastighetskontoret.

Efter faktagranskningen ville fastighetskontoret ha foljande tillagg i sammanfattningen:
Fastighetskontoret upprattar i samband med projektet "Fastighetskontorets utveckling
av dokument- och informationshantering” dokumenthanteringsplaner enligt Riksarki-
vets foreskrifter och allmanna rdd RA-FS 2008:8. Kontoret ar i stort sett klar med do-
kumenthanteringsplaner gallande &rendeprocesser vid exploateringsavdelningen (pro-
jektenheten) och vid fastighetsjuridiska avdelningen. Under varen kommer kontoret att
paborja arbetet med ytterligare tva enheter, vilka &r dnnu inte bestamt.

Né&r dokumenthanteringsplanen for hela kontoret &r faststalld av ledningsgruppen kom-
mer den att tas upp for beslut i tekniska namnden.

7 Stadsbyggnadsndamndens avtal

7.1  Antal och olika typer

Totalt hanterar stadsbyggnadskontoret ungefar ett 50-tal olika avtal; férekommande
avtalstyper ar:
o |okalavtal (hyresavtal, stadavtal)
maskinavtal (leasingavtal, serviceavtal, mm)
arkivavtal (avtal om scanning, microfilm, avtal om arliga licenser, mm)
geodataavtal (matning/berékning/karterings-avtal, mm)
IT-avtal (mjukvaroavtal, supportavtal)
lantméteriavtal (dganderattsavtal, nyttjanderattsavtal)
personalavtal (personalvard, foretagshélsovard, frukt)
uppdragsavtal (konsultavtal, avtal om e-betalning, mm)
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7.2  Avtalshantering

Avtal ingangna efter augusti 2007 finns registrerade i diariesystemet DocuLive. Nagra
andra elektroniska/datorbaserade hjalpmedel for att systematisera ingdngna avtal an-
vands ej. Originalen finns arkiverade i parm och inlasta i kassaskap pa registratorns
tjansterum.

Huvudansvaret for avtalshanteringen ligger pa respektive bitradande avdelningschef
eller enhetschefen for KLM (Kommunal lantmaterimyndighet).

7.3 Uppfoljning och bevakning

Uppfdljning av avtalen gors rutinmassigt i samband med delarsboksluten och budgetbe-
redningen. For 6vrigt gors det endast nar uppdraget ar slutfort eller vid behov.

Den ansvarige bevakar avtalens livslangd, uppségningstider, mm. Avtalshanteringen
sker uteslutande manuellt och forvaltningen anser att deras rutiner fungerar alldeles ut-
markt.

7.4  Tvist

Inga avtalstvister har forekommit.

7.5 Sammanfattning

Stadsbyggnadskontoret hanterar bara ett fatal avtal per ar. Vid revisionskontorets
granskning konstaterades inga brister eller avvikelser i hanterings- och arkiveringsruti-
nerna.

Det noterades dock att det saknades en av ndmnden beslutad dokumenthanteringsplan
for stadsbyggnadskontoret.
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8 Kallor och referenslitteratur

Skriftliga kallor

Beslutsorgan Avser
Sociala resursndamnden Dokumenthanteringsplan for Sociala resursforvalt-
2009-08-18 ningen, omrade forvaltningsledning, administration

och information

Fastighetskontoret Dokumenthanteringsplan
/ledningsgruppen
2007-09

Uppgiftslamnare

Organisation/enhet Namn

Sociala resursforvaltningen Jeanette Larsson, ndmndssekreterare
Sdf Kirseberg Susanne Nordqvist, ndmndssekreterare
Sdf Kirseberg Morgan Holmquist, lokalsamordnare
Fastighetskontoret Kjell Sollbe, avdelningschef
Fastighetskontoret Kaisa Sundberg, arkivarie
Fastighetskontoret Sarah von Liewen, avtalsadministrator
Fastighetskontoret Monica Wramner, assistent
Stadsbyggnadskontoret Gunnar Goransson, enhetschef
Stadsbyggnadskontoret Carina Hansson, registrator
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