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Gotene ko-"} Hun 2018-12-14 Kommunstyrelsen
Barn- och utbildningsndmnden

Socialndmnden

Kommunrevisionen Kommunfullméktige fér kinnedom

Granskning av intern kontroll kontanhantering

P& uppdrag av Gotene kommuns revisorer har PwC genomfort en granskning géllande intern kontroll av
kontanthantering. Syftet med granskningen ar att undersdka om namnderna sakerstéller att den interna
kontrollen av kontanthanteringen inom namndernas verksamheter ar tillracklig.

Granskningen visar att det finns kassansvarig personal och ersittare pa drygt hélften av kommunens for-
siljningsstillen. Det saknas en kommunévergripande forteckning om vilka dessa funktioner ar.

Det saknas kommunovergripande riktlinjer och det finns i for liten utstrackning verksamhetsspecifika do-
kumenterade rutiner, for att minska sarbarheten vid personalomsattning och for att skapa forutsattningar
for tillracklig intern kontroll.

Utifrén vra stickprov bedomer vi att informationen som framgar av kontrollerade kassarapporter ar kor-
rekt. Det finns behov av att forbattra hanteringen av kassarapporter avseende korrigeringar och differen-
ser samt att tydliggora hur ofta redovisningen ska skickas in till ekonomienheten. Dagsrapporterna inne-
haller visentlig information och halls i kronologisk ordning. Kontrollerade stickprov visar att forsalj-
ningen bokforts korrekt i kommunens ekonomisystem, vilket dven inkluderar utgdende moms och moms-
sats. Férdrojningen av bokforingen, som av olika orsaker kan vara veckor och i nagot fall ménader, be-
doms vara langre 4n nodvandigt och darfor inte forenlig med god redovisningssed

Var bedomning ar att kontanter forvaras pa ett sikert sitt pa de verksamheter som kontrollerats

Efter genomford revision och genomgang av samtliga kontrollfrdgor &r var samlade revisionella bedom-
ning att berorda namnder inte sékerstiller en tillracklig intern kontroll avseende kontanthanteringen.

Kommunrevisionens beslut

Revisorerna beslutade vid sitt sammantrade den 14 december att skicka rapporten till kommunstyrelsen,
socialndmnden och barn- och utbildningsndmnden samt till kommunfullméktige for kdinnedom.

Revisorerna forvintar sig ett svar frin kommunstyrelsen och naimnderna med kommentarer och redovis-
ning av vilka &tgérder som kommer att vidtas, utifran de rekommendationer som ges i rapporten. Svaret
bor vara revisorerna tillhanda senast 2019-03-01.

Fon revisgre nayG"tene kommun
an-Olof Kaplsson

Ordforande
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1. Sammanfattande bedémning

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Gotene kommun har PwC genom-
fort en granskning av kontanthantering. Syftet med granskningen ar att underséka
om berdrda namnder sakerstaller en tillracklig intern kontroll inom omradet. Fol-
jande revisionsfraga ska besvaras i granskningen:

> Ar den interna kontrollen av kontanthanteringen tillracklig?

Efter genomford revision och genomgang av samtliga kontrollmal gor vi den sam-
lade revisionella beddmningen att berdérda ndmnder inte sékerstéller en tillracklig
intern kontroll avseende kontanthanteringen.

Denna beddmning gor vi utifran foljande stallningstaganden:

Kontrollmal

Kommentar

1. Ansvarig person finns utsedd.

Delvis uppfyllt - Kassansvarig personal och
ersattare till dem finns utsedda pa drygt halften
av kommunens forsaljningsstallen. Det saknas en
kommundovergripande forteckning om vilka
dessa funktioner ar.

2. Det finns dokumenterade
rutiner (riktlinjer) for handkas-
sor, kassaavstamningar och
redovisning av forsaljningsre-
sultat som resulterar i en daglig
kassarapport.

Delvis uppfyllt - Det saknas kommunovergri-
pande riktlinjer och det finns i for liten utstrack-
ning verksamhetsspecifika dokumenterade ruti-
ner, for att minska sarbarheten vid personalom-
sattning och for att skapa forutsattningar for till-
racklig intern kontroll.

3. Av kassarapporten framgar;
datum, saldo, vad som salts,
eventuell differens, utslags-
kvitto samt vem som uppréttat
rapporten.

Uppfyllt - Var bedomning utifran vara stickprov
ar att informationen som framgar av kontrolle-
rade kassarapporter ar korrekt. Det finns behov
av att forbattra hanteringen av kassarapporter
avseende korrigeringar och differenser samt att
tydliggdra hur ofta redovisningen ska skickas in
till ekonomienheten.

4. Forsaljningsbelopp redovisas
med korrekt belopp och utan
drojsmal.
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Delvis uppfyllt - Granskningen visar att for-
saljningen pa de kontrollerade forsaljningsstal-
lena sammanstalls varje forsaljningsdag. Dags-
rapporterna innehaller vasentlig information och
halls i kronologisk ordning. Kontrollerade stick-
prov visar att forsaljningen bokforts korrekt i
kommunens ekonomisystem men att fordroj-
ningen av bokféringen, som kan vara veckor och i
nagot fall manader, av olika orsaker fordrojs mer
an nddvandigt. Detta beddms inte vara forenligt
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med god redovisningssed.

5. Utgaende moms redovisas pd Uppfyllt - Vi konstatera att momsen i de verifi-
ett korrekt satt. kationer vi granskat dr korrekt bokférda avse-

ende totalsumma och momessats.

6. Kontanter forvaras pa ett satt  Uppfyllt - Var bedomning ar att kontanter for-
som forhindrar obehorig at- varas pé ett sakert satt p& de verksamheter som
komst. kontrollerats. Rutinerna for bankning bor dock

ses over, da tillvagagangssattet varierar mellan
de olika forsaljningsstéallena.

Da vi identifierat ett antal brister i granskningen lamnar vi féljande rekommenda-
tioner:

Ta fram kommundévergripande riktlinjer for hantering och redovisning av kon-
tanter och andra betalningsmedel. Utifran dessa bor varje namnd sékerstélla att
det finns dokumenterade rutiner for hur kontanthantering och redovisning ska
ske i de verksamheter som har forsaljning och som idag saknar dokumenterade
rutiner. Rutinerna bor utformas sa att forsaljning redovisas oftare till ekonomi-
enheten och pa sa satt skapar forutsattningar for att bokforing dven kan ske dag-
ligen eller minst en gang per vecka. Detta innebar dven att rutiner for bankning
bor ses Over.

Gor en inventering av vilka kommunala verksamheter som har vaxelkassor och
hur stora dessa ar. En arlig avstamning av vaxelkassorna bor ske i samband med
arsredovisningen.

Ta fram en forteckning 6ver kassaansvarig personal och ersattare pa varje enhet,
som sakerstaller att kontanthanteringen sker i enlighet med kommunens riktlin-
jer och lokala rutiner.

I samband med att dagsrapporterna sammanstalls bor de verksamheter som i
dag inte gor det, aven lopande redovisa ingaende och utgdende kassabehallning.
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2. Inledning
2.1. Bakgrund

For kommunal verksamhet ar det nddvandigt att ha goda rutiner fér intern kontroll.
Avseende kontanthantering ar den interna kontrollen sarskilt viktigt av tre skal; for
att sakerstalla att de intakter som tillhér kommunen redovisas pa korrekt satt, for
att skapa en trygghet for personalen i hantering av kontanter och for att minska
risken for ran.

Utifran denna bakgrund och sin riskanalys for ar 2018 har revisorerna beslutat att
genomfora en fordjupad granskning av kontanthanteringen inom kommunen.

2.1.1. Syfte, genomférande och avgransning
Granskningens syfte &r att undersdka om namnderna séakerstaller att den interna
kontrollen av kontanthanteringen inom ndmndernas verksamheter ar tillracklig.

> Artillampningen av rutinerna for kontanthantering tillrackliga och andamals-
enliga ur ett internkontrollperspektiv?

For att besvara revisionsfragorna behover vi stimma av verksamheten mot rele-
vanta kriterier och kontrollomraden.

Revisionskriterier
» Skatteforfarandelagen (2011:1244)

» Lag (1997:614) om kommunal redovisning
> Radet for kommunal redovisnings rekommendation nr 23.
» Kommunallag (1991:900)

Kontrollomraden
1. Ansvarig person finns utsedd.

2. Det finns dokumenterade rutiner (riktlinjer) fér handkassor, kassaavstamningar
och redovisning av férsaljningsresultat som resulterar i en daglig kassarapport.

3. Av kassarapporten framgar; datum, saldo, vad som salts, eventuell differens,
utslagskvitto samt vem som upprattat rapporten.

4. Forséljningsbelopp redovisas med korrekt belopp och utan dréjsmal.
Utgdende moms redovisas pa ett korrekt sétt.
6. Kontanter forvaras pa ett satt som forhindrar obehorig atkomst.

2.1.2. Metod och avgransning

Granskningen avser de verksamheter inom kommunen som hanterar kontanter. |
granskningen har vi kontrollerat befintligheten av riktlinjer och dokumenterade
rutiner avseende kassa- och kontanthantering. Vi har aven genomfort stickprovs-
kontroller for kontroll av hur forsaljning och redovisning gar till. Intervjuer har ge-
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nomforts med ekonom pa ekonomienheten samt med de personer som ar ansvariga
for kassahanteringen pa; medborgarkontoret, fritid ungdom, Café Helena, traff-
punktsvard for Gotene traffpunkt, administrator pa Liljestensskolan samt ansvarig
pa kommunens arbetsmarknadsenhet (AME). Berdrda namnder ar utifran detta
kommunstyrelsen, socialndmnden och barn- och utbildningsndmnden. De intervju-
ade har beretts mojlighet att sakgranska ett utkast av granskningsrapporten.

Med kontanthantering avses i rapporten betalningar av produkter som sker med
hjalp av kontanter, kort eller Swish.

2.2. Utgangspunkter

I den kommunala redovisningslagen (KRL) kap. 2 § 8 anges att "kontanta in- och
utbetalningar ska bokforas senast paféljande arbetsdag. Andra ekonomiska handel-
ser ska bokforas sa snart det kan ske.” Ekonomiska handelser kan fa bokforas se-
nare om det finns sarskilda skal som &r férenligt med god redovisningssed. | kom-
mentarerna till lagrummet anges att det vid bland annat decentraliserad kassahan-
tering kan finnas problem med att senast paféljande arbetsdag uppdatera huvud-
bokforingen med kontanta in- och utbetalningar. Huvudbokféringen bor i sadana
fall kunna ansta en kortare tid under forutsattning att en grundbokforing (t.ex.)
kassabok kan presenteras senast pafoljande arbetsdag. Det bor i sadana fall framga
av systemdokumentationen var sadan grundbokforing finns tillganglig. Vid fore-
komst av grundbokféring som ej ar direkt samordnad med huvudbokféringen torde
det kravas att huvudbokforingen uppdateras minst manadsvis om det inte enbart
ror sig om t.ex. mycket sma s.k. fixkassor.!

Enligt Radet for kommunal redovisning (RKR) utgor tillampning av BFNAR 2001:2
om lépande bokféring god redovisningssed for kommuner och landsting. Huvud-
principen ar att kontanta in- och utbetalningar ska bokféras senast nastkommande
arbetsdag och andra ekonomiska handelser sa snart det kan ske.2

I RKR:s rekommendation nr 23 anges bland annat att bokforingen far senarelaggas
upp till 50 dagar efter utgangen av den manad da den ekonomiska handelsen intraf-
fade. Det galler dock inte bokforing av kontanta in- och utbetalningar for presenta-
tion i registreringsordning (grundbokféring). For kontanta in- och utbetalningarna
som registreras i ett certifierat kassaregister far aven bokféringen for presentation i
systematisk ordning (huvudbokforing) senarelaggas. Ovanstaende innebar att
kommunen far senarelagga bokforingen trots att alla forutsattningar finns for att
kunna bokfora. Mgjligheten till senarelaggning kan underl&tta en samordning med
redovisningen av mervardesskatt men utgangspunkten ar dock att det bor ske sa
skyndsamt som mojligt.

Enligt Skatteforfarandelagen (2011:1244) undantas kommuner fran skyldigheten att
inneha certifierat kassaregister men for att sékerstélla god intern kontroll avseende
verksamheters forsaljning, finns det skal till att anvanda certifierade kassaregister.

t Kommunal redovisningslag — beskrivning och tolkning, 2011, sid 51-52.
2 www.rkr.se, information 2002 om Lopande bokféring, verifikationer samt rakenskapsinformation
och dess arkivering.
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3. lakttagelser

3.1. Kassaansvarig person finns utsedd

I intervjun anges att det i nartid inte genomforts nagon inventering av vilka enheter
som hanterar kontanter inom kommunen. Det finns darfor heller ingen samlad for-
teckning dver vilka personer som ar ansvariga. Handkassor togs enligt uppgift bort
for nagra ar sedan. Vaxelkassor finns dock kvar pa nedanstaende forsaljningsstal-
len.

De enheter som idag hanterar kontanter eller bedriver ndgon form av aterkom-
mande forsaljning, dar betalning med kontanter ersatts med annat betalningsmedel
ar:

Verksamhet Betalningssatt Kassaapparat
Liljestensskolan Kontant och Swish Nej men I-Zettle
Café Helena Kontant, kort och faktura ' Ja
Traffpunkter Gotene, Kontant och faktura Nej
Hallekis, Lundsbrunn
och Kallby.

Fritid ungdom Kontant, kort och Swish Nej men I-Zettle
Medborgarkontoret Kontant, kort och Swish Ja

inklusive evenemang

AME Kontant och faktura Nej

I intervjuerna framgar att det finns utsedd kassaansvarig/betalningsansvarig per-
sonal pa Café Helena, Medborgarkontoret och AME. | intervjuerna framgar ocksa
vem som &r ersattare om ansvarig inte arbetar sjalv.

P4 Liljestensskolan ar det personalen som skéter forsaljningen som ansvarar for
kassan men huvudansvar ligger enligt uppgift pa ansvarig enhetschef. P4 kommu-
nens traffpunkter liksom pa Fritid ungdom, som har forsaljning pa kommunens
fritidsgardar, anges att ansvaret ligger pa respektive medarbetare som arbetar att
kassahanteringen skots pa ratt satt.

3.1.1. Beddmning
Kontrollmal 1. Ansvarig person finns utsedd. Kontrollmalet ar delvis uppfyllt.

Utifrdn genomforda intervjuer med ett urval av de berdrda personerna, gor vi be-
domningen att kassansvarig personal och erséttare till dem finns utsedda pa drygt
halften av kommunens forsaljningsstéllen. Detta framgar dock inte i formell me-
ning, da det saknas en kommunavergripande forteckning om vilka dessa perso-
ner/funktioner ar, vilket &r en brist.
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3.2. Det finns dokumenterade rutiner som stoder
verksamheten

3.2.1. Styrande dokument

I intervju med ekonomienheten framgar att det inte finns nagot kommunovergri-
pande styrdokument som reglerar kontanthanteringen och kontroller av den. Det
anges ocksa att det inte genomfors nagra interna kontroller av hanteringen avse-
ende de olika moment som ingar, kopplat till férséljning och kontanthantering. Med
anledning av att Swish har borjat anvandas i kommunen sa anges att det finns ett
behov av att ta fram riktlinjer for hanteringen som helhet. Ekonomienheten har
dock tagit fram nagra blanketter for redovisning av dagsforsaljning. I dialog med
verksamheterna har aven excellmallar utarbetats for redovisningen pa Café Helena
och pa Medborgarkontoret som har traditionella kassaapparater.

I intervjuerna och vara kontroller framgar att det i varierande grad finns dokumen-
terade rutiner som stodjer registrering och redovisning av férsaljningen. I gransk-
ningen har kontrollbesok skett pa nedanstaende forsaljningsstallen:

Café Helena

Rutin finns for dagsavslut. Av intervjun framgar att det
finns ett etablerat arbetssétt for 6vriga delar av redovisning-
en till ekonomienheten men den finns inte dokumenterad.
Forsaljningen bestar av caférelaterade produkter. En sam-
manstéllning av dagsforsaljningen sker enligt uppgift pa
avsedd blankett och i en excellmall varje forsaljningsdag.

Fritid ungdom

Rutiner finns for forsaljning och dagsavslut i 1-Zettle. Dessa
ska enligt uppgift aven finnas pa de andra fritidsgardarna.
Redovisning till ekonomienheten sker genom I-Zettle. For-
sdljningen bestar av caférelaterade produkter. En samman-
stallning av dagsforséaljningen sker dagligen genom en rap-
porti I-Zettle.

Medborgarkontoret
inklusive evene-
mang

Dokumenterade rutiner finns for samtliga delar som berdr
forsaljning och redovisning, inkluderat evenemangsférsalj-
ning avseende kulturarrangemang. Medborgarkontoret an-
svarar aven for att ta emot kontanter fran andra verksam-
heter och denna hantering omfattas dock idag inte av de
rutiner vi tagit del av. Forsaljning bestar av; kopieringsavgif-
ter, kulturens evenemang i form av biljetter, biobiljetter och
presentkort till biografen, bibliotekets boter for sent inlam-
nade lan samt bocker som gallras, frimarken kuvert och
plastfickor, samt fax. Medborgarkontoret utgér aven kom-
munens kassa i handelse av att ndgon skulle vilja betala en
rakning kontant. En sammanstallning av dagsférsaljningen
sker ndstkommande vardag genom att férsaljningen med
kontanter och med kort redovisas i en sarskild excellmall.

Nar det galler 6vriga verksamheter vi varit i kontakt med under granskningen,
AME, Liljestensskolan samt Traffpunktsverksamheterna anges att det finns etable-
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rade arbetssatt rérande forséljning, redovisning och bankning i de fall det fore-
kommer ren kontanthantering. Arbetssatten ar dock inte dokumenterade i rutiner.

Pa AME tillhandahalls biltvatt och tradgardstjanst. Biltvatt erbjuds enbart till
kommunanstallda. Betalning sker d& med hjalp av Swish. AME har enligt uppgift ett
eget Swishnummer. Tradgardstjansten erbjuds i forsta hand kommunens medbor-
gare som fyllt 80 ar. Yngre medborgare kan fa kdpa tjansten efter bistandsprovning.
Tradgardstjansten debiteras kunden via faktura. Forsaljning av biltvatt dokumente-
ras pa en sarskild blankett framtagen av ekonomienheten vid de tillfallen tjansten
utfors. | intervjun anges att detta handlar om tva tvattar per vecka. Utférandet av
tradgardstjanst debiteras kunden genom kommunens faktureringssystem, dar han-
teringen for detta skots inom sektor omsorg.

Pa Liljestensskolan siljs caférelaterade produkter. Forséljningen har fram till
varterminens slut dokumenterats for hand. Da detta inte har ansetts vara bra har en
I-Zettle képts in till verksamheten. | samband med att I-Zettle infors har rutiner
tagits fram. En sammanstéllning av dagsforsaljningen ska enligt uppgift ske daglig-
en pa en blankett framtagen av ekonomienheten.

Pa Traffpunkterna saljs caférelaterade produkter samt Bingo. Det finns ett eta-
blerat arbetssatt for hur forsaljning och redovisning ska ske, inkluderat luncher som
forbestéalls och som debiteras kunden via faktura. Aven denna hantering sker inom
sektor omsorg. En sammanstallning av dagsforsaljningen sker enligt uppgift daglig-
en pa en blankett framtagen av ekonomienheten.

I intervjuerna framgar att det inte sker nagon form av inventering eller kontroll av
inkdp, mer an den som sker av bestéllningsansvariga, av varorna i de lager som
finns pa fritidsverksamheterna Café Helena samt Traffpunkterna.

3.2.2. BedOmning

Kontrollmal 2. Det finns dokumenterade rutiner (riktlinjer) for handkassor,
kassaavstamningar och redovisning av férsaljningsresultat som resulterar i en
daglig kassarapport. Kontrollmalet ar delvis uppfyllt.

Granskningen visar att det saknas kommundovergripande riktlinjer for forsaljning,
hantering av kontanter andra betalningsmedel, redovisning och bankning. Pa Café
Helena och pa Medborgarkontoret framgar att det finns dokumenterade rutiner
som técker in de flesta moment i hanteringen. Pa de forséljningsstéallen som har I-
Zettle sker flera av momenten i systemet. Pa fritidsgardarna finns kompletterande
dokumenterade rutiner som dock inte innefattar bankningen. Pa 6vriga forsalj-
ningsstallen framgar det att det finns blanketter for att fylla i dagsforsaljning men
att det i 6vrigt saknas dokumenterade rutiner for kontanthanteringens olika mo-
ment som helhet. Det ar darfor positivt att 1-Zettle aven infors pa Liljestensskolan. |
intervju anges aven att rutiner for redovisningen ska tas fram och tydliggoras.

Var samlade bedomning &r att det saknas kommundvergripande riktlinjer och att
det i for liten utstréackning finns verksamhetsspecifika dokumenterade rutiner, for
att minska sarbarheten vid personalomséttning och for att skapa forutsattningar for

December 2018
Gotene kommun 7 av 13
PwC



tillracklig intern kontroll. Var bedémning ar ocksa att det finns en medvetenhet om
att forbattringsatgarder behover vidtas.

3.3. Av kassarapporten framgar korrekta upp-
gifter

I granskningen har vi gjort stickprovsvisa kontroller avseende forséljning som bok-

forts under i augusti och september ar 2018 pa de forséljningsstallen som har kas-

saapparat eller 1-Zettle. Kontrollen har skett av de underlag som skickats in till eko-

nomienheten, dar det finns en ekonom som har huvudansvar for bokféring av det

som saljs vid kommunens olika forsaljningsstallen, oavsett vilken sektor de tillhoér.

Café Helena: 20180813 - 20180822

Granskat underlag visar att det for varje forséaljningsdag under perioden finns en
redovisningsblankett for dagskassa och utslagskvitto. Pa redovisningsblanketten
framgar datum for forsaljning, saldo, moms, vem som gjort redovisningen och
summa kontantbetalning respektive kortbetalning. Till blanketten bifogas Z-
rapporter, dar det bland annat framgar datum, saldo, vad som salts och eventuell
differens med forklaring samt moms. Redovisningen innehaller &ven en Babsavlas-
ning per dag inklusive kvitton for respektive kortbetalning samt kvitto for bankning.

Fritid ungdom: 20180907

I 1-Zettle finns en rapportfunktion som automatiskt presenterar den forséljning och
de betalsatt som angivits av personalen vid forsaljning. Av rapporten framgar bland
annat saldo, betalséatt; Swish, kort och kontant med summor samt moms. Vad som
salts gallande dag framgar inte men gar att kontrollera i en annan rapport. Kontan-
ter bankas inte av personalen utan redovisas till medborgarkontoret som sedan
bankar.

Medborgarkontoret: 20180903 — 20180910

Granskat underlag visar att det for varje forsaljningsdag under perioden finns ett
utslagskvitto i X-lage. Pa utslagskvittona och i redovisningen framgar bland annat
datum for forsaljning, saldo, moms och summa kontantbetalning respektive kortbe-
talning. Redovisning till ekonomienheten sker pa en redovisningsblankett. Till
denna bifogas en Z-rapport, Babs-avlasningar samt ett bokféringsunderlag i excell-
fil. I denna fil ingar aven specifik summa avseende de kontanter som inkommit fran
Fritid ungdom. Nar en Z-rapport skrivs ut skapas en samlad forséljningsrapport for
angiven tidsperiod och forsaljningen nollstalls. Férutom ovanstaende visar Z-kvittot
aven nar senaste Z-rapport gjordes, eventuell differens/justeringar samt moms
samt vem som gjort redovisningen. Redovisningen innehaller aven en Babsavlas-
ning per dag inklusive kvitton for respektive kortbetalning samt kvitto for bankning.

Granskningen visar att de blanketter som tagits fram for kassaredovisningen aven
anvands.

I intervju anges att det vid ekonomienhetens kontroll vid bokféringen kan fore-
komma mindre fel vid avstdmning mellan vad som redovisas och det som betalas in.
Det handlar da om att det betalats in mer pengar an vad som registrerats. Som ex-
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empel ndmns Liljestensskolan men dar I-Zettle nu kdpts in for att underlatta for-
saljning och redovisning.

3.3.1 Bedbmning

Kontrollmal 3. Av kassarapporten framgar; datum, saldo, vad som salts, even-
tuell differens, utslagskvitto samt vem som upprattat rapporten. Kontrollmalet ar
uppfyllt.

Utifran granskningen kan vi konstatera att redovisningen av kassarapporterna be-
doms vara tillfredstéallande. En utskriven Z-rapport eller motsvarande ingar i samt-
liga av de kassarapporter vi har kontrollerat i verksamheterna, vilken utgoér un-
derlag for redovisning av vad som har salts, datum, moms och totalsumma. | vissa
fall sker rattelser pa kassarapporten, var rekommendation &r att korrigeringar, i de
fall de finns, registreras i kassaapparaten sa att kontrollremsan stammer med bok-
foringen.

Var samlade bedomning &r att den information som presenteras ar korrekt men att
det finns behov av att forbattra hanteringen av kassarapporter avseende korrige-
ringar och differenser samt att tydliggdra hur ofta redovisningen ska skickas in till
ekonomienheten.

3.4. Forsaljningsbelopp redovisas med korrekt
belopp och utan drojsmal

I granskningen har vi gjort stickprovsvisa kontroller i kombination med intervjuer:

Forsaljningsstalle

Cafe Helena
Kassarapport och
Babsrapport skrivs ut
dagligen. Redovisning
av dagsforsaljningen
sammanstélls &ven i en
veckoredovisning i en
separat excellfil. Redo-
visningen skickas in till
ekonomienheten ca en
gang per vecka. Kassa-
registret SAMA4S 410B
ar tillverkardeklare-
rats.

Fritid ungdom
Kassarapport mejlas
dagligen till ekonomi-
enheten. Avstamning
av inbetalningar sker
ca varannan avseende
Swish och kort sker ca
varannan vecka. Av-
stamning av kontan-
ter sker i samband
med att medborgar-
kontorets redovisning
skicka in. I-Zettle &r
tillverkardeklarerat
kassaregister4.

Medborgarkontoret
Kassarapport och Babsrapport-
skrivs ut dagligen. Dock noll-
stélls forséljningen inte med en
Z-rapport mer an vid redovis-
ningen till ekonomienheten.
Dagsforsaljningen dokumente-
ras i en excellfill, dar aven inga-
ende och utgaende kassabehall-
ning® registreras. Redovisning-
en skickas in till ekonomienhet-
en minst varannan vecka.
SAMA4S 410B ar tillverkardekla-
rerats.

3 Enligt Skatteverkets lista over tillverkardeklarerade kassaregister. Avlast 20181128.

4 Som ovan.

5 Med ingaende kassabehallning menas summan av de mynt och sedlar som inte dverlatits for insatt-
ning pa eget bankkonto, som innehas vid dagens bérjan. Med utgdende kassabehallning menas sum-
man av de mynt och sedlar som inte 6verlatits for insattning pa eget bankkonto, som innehas vid da-
gens slut.

6 Enligt Skatteverkets lista Over tillverkardeklarerade kassaregister. Avlast 20181128.
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| intervjuerna anges att redovisningsintervallet fran de andra forsaljningsstallena
varierar. Traffpunkt Gotene skickar enligt uppgift in sin redovisning en gang per
manad medan de andra traffpunkterna redovisar mer sallan. AME redovisar ca en
gang per vecka och Liljestensskolan ca varannan manad. Vid var kontroll framgick
dock att den senast redovisningen fran skolan var fran maj 2018. | intervju anges att
detta ska forbattras bland annat genom inséttning av pengar en gang per vecka och
béattre redovisning sedan 2 veckor tillbaka.

De intervjuade anger att de gor en dagsrapport for varje forsaljningsdag som satts
in i en parm, eller pa annat satt halls ordnad i vantan pa att redovisningen till eko-
nomienheten sker. Pa blanketten som tagits fram av ekonomienheten finns bland
annat falt for att fylla i ingdende kassabehallning och utgaende kassabehallning.
Blanketten anvands dock inte av all verksamheter. Pa Traffpunkt Gotene anvands
den men ingdende och utgaende kassabehallning framgar inte av samtliga dagsrap-
porter vi kontrollerat i stickprovet.

Pa ekonomiavdelningen sker en avstamning av bankgiro inklusive Swish inbetal-
ningar, for att sakerstalla att de medel som satts in stimmer med det som redovi-
sats av verksamheterna. | intervju framgar att de forsaljningsstallen som anvander
Swish har ett eget nummer, vilka ar kopplade till ett specifikt bankkonto dit alla
verksamhetens Swishbetalningar gar.

I granskningen har vi kontrollerat att de belopp som ar bokforda i kommunens bok-
foringssystem stammer dverens med redovisad forséljning. Kontrollerna berdrde
redovisning fran Traffpunkt Gotene, AME, Café Helena, Fritid ungdom, Medbor-
garkontoret och Liljestensskolan. Resultatet av granskningen visar att samtliga for-
saljningsbelopp ar korrekt redovisade. Det framgar dock att mindre korrigeringar
forekommer, enligt uppgift pa grund av felrakningar, och det ar snarare en regel an
undantag att bokforingen sker med péatagliga drojsmal. | intervju forklaras detta av
att bokforingen sker tidigast nar insattning av kontanter, Swish och kortbetalningar,
har registrerats pa berérda konton. Det kan dock droja ytterligare tid beroende pa
att de underlag som ska bokfdras samlas ihop och av effektivitetsskal bokfors vid ett
tillfélle, istéllet for att de bokfors direkt de kommer in. Ekonomiavdelningen forva-
rar de verifikationer som skapas i bokféringsprocessen.

3.4.1. BedOmning

Kontrollmal 4. Forsaljningsbelopp redovisas med korrekt belopp och utan
drojsmal. Kontrollmalet ar delvis uppfyllt.

Granskningen visar att forsaljningen pa de kontrollerade forsaljningsstéallena sam-
manstalls varje forsaljningsdag, antingen i digitalt format i I-Zettle eller manuellt
via dagsrapport. Vi kan dock inte uttala oss i vilken utstrackning det sker pa samt-
liga av kommunens forsaljningsstallen. Pa de kontrollerade forséljningsstéllena
framgar att dagsrapporterna innehaller vasentlig information och halls i kronolo-
gisk ordning. Det &r positivt att medborgarkontoret, liksom i flera fall traffpunkt
Gotene, utdver sin dagsrapport dven I6pande redovisar ingadende och utgaende kas-
sabehallning. Detta bor i fortsattningen ske pa samtliga forsaljningsstallen som en
del av en andamalsenlig grundbokforing.
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Utifran vara stickprov gor vi bedomningen att dagsforséljningen vid de kontrolle-
rade som redovisas pa respektive Z-rapport ocksa bokfors korrekt i kommunens
ekonomisystem. | nagot fall har vi noterat att inbetalningarna ar lite hogre an det
som redovisats fran verksamheterna. Detta galler da de verksamheter som saknar
kassaapparat.

I avsaknad av riktlinjer for redovisningen av den forséljning som sker, framgar att
det ar en stor variation i hur ofta redovisningen skickas in till ekonomienheten fér
bokforing. De kontrollerade forsaljningsstéllenas redovisning bedémer vi i stort
tillgodoser kraven pa grundbokforing, vilket skulle kunna innebara att en mindre
fordrojning mellan forsaljning och bokforing skulle kunna vara godtagbar. Vi be-
domer dock inte att den férdréjning som nu sker och som i de flesta fall handlar om
veckor eller till och med méanader, ar forenlig med god redovisningssed. Detta visar
pa behovet av tydligare riktlinjer for redovisningen av forsaljning som helhet och
med det aven en 6versyn av bankningsrutinerna. Rutiner bor utformas sa att for-
saljning redovisas oftare till ekonomienheten och pa sa satt skapar forutsattningar
for att bokforing aven kan ske dagligen eller minst en gang per vecka.

3.5. Utgaende moms redovisas pa ett korrekt
satt
I granskningen har vi genom stickprov kontrollerat att de belopp som &r bokférda

stammer 6verens med rapporterad forsaljning. Vi har dessutom kontrollerat att
respektive produkt ar programmerade med korrekt momssats i kassaregistren.

Granskningen visar att samtliga bokférda momsbelopp stimmer med momsbelop-
pen pa respektive forsaljningsrapport. Det finns tre skattesatser for moms:?

e 25 procent moms ar den generella skattesatsen som galler pa de flesta varor och
tjanster.

e 12 procent moms ar det pa till exempel livsmedel. Har ingar t.ex. de mesta som
séljs i caféverksamheterna.

e 6 procent moms ar det pa till exempel tidningar, bocker, taxi-, buss-, flyg- och
tagresor i Sverige, konserter med mera. Skattesatsen 6 procent galler ofta, men
inte alltid, inom kulturomradet.

Granskningen visar att de momssatser som programmerats i kassaregistren och
som framgar av de granskade verifikationerna ar korrekta.

3.5.1. BedOmning

Kontrollmal 5. Utgdende moms redovisas pa ett korrekt satt. Kontrollmalet ar
uppfylit.

Utifran granskningen kan vi konstatera att momsen i de verifikationer vi granskat
ar korrekt bokférda avseende totalsumma och momssats.

7 www.skatteverket.se Mervardesskattelag (1994:200) med tillhérande &ndringar.
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3.6.

rar obehorig atkomst
I granskningen har vi gjort kontroller av hur kontanter forvaras.

Forsaljningsstalle

Cafe Helena
Kontanter forvaras i last
kassaskap och i kassalada
under Oppettider. Ett be-
gransat antal personer har
tillgang till nyckel till kas-
saskapet. Nar Caféet
stanger falls en metall-
jalusi ned, vilket hindrar
access till Caféet. Fastig-
hetens skalskydd innebér
att endast personal kan
komma in fran 16.00.
Bankning sker enligt upp-
gift en gang per vecka.
Dokumenterad bank-
ningsrutin finns.

Fritid ungdom
Kontanter forvaras i kas-
salada med I3s. Ett be-
gransat antal personer har
tillgang till nyckel. Over-
lamning av kontanter till
medborgarkontoret sker
enligt uppgift i stort sett
varje dag utom pa helg.
Nar de lamnar 6ver kon-
tanterna men dessa men
dessa sparas inte. Doku-
menterad bankningsrutin
saknas.

Kontanter forvaras pa ett satt som forhind-

Medborgarkontoret
Kontanter forvaras i last
kassaskap och i last kas-
salada under Oppettider.
Samtliga som arbetar pa
medborgarkontoret och
biblioteket har tillgang till
nyckel. Nar medborgar-
kontoret stéanger falls aven
en metalljalusi ned, vilket
forsvarar access till omra-
det. Fastighetens skal-
skydd innebaér att endast
personal kan komma in
fran 16.00. Tid for bank-
ning sker enligt uppgift
N&r en viss summa upp-
natt och varierar darfor.
Dokumenterad bank-
ningsrutin finns.

I intervjuerna med de andra verksamheterna; AME, Liljestenskolan och Traffpunkt
Gotene, anges att kontanter forvaras i kassaskrin under férsaljning och darefter i
last kassaskap i rum som lases, nar ingen ar narvarande. Det ar i samtliga fall ett
begransat antal personer som har tillgang till kassaskapen. Ingen av verksamheter-
na har nagra dokumenterade rutiner for bankning.

I intervjuerna anges att det har funnits enstaka fall da kontanter forsvunnit eller
mottagit falska sedlar. Pa fritid ungdom anges att kontanter férsvunnit en gang i

samband med att de 6verlamnats till medborgarkontoret. Vid dverlamning anges att
det skrivs ut ett kvitto pa bankningen men det sparas enligt uppgift inte.

3.6.1. Beddmning

Kontrollmal 6. Kontanter forvaras pa ett satt som forhindrar obehorig atkomst.
Kontrollmalet ar uppfylit.

Granskningen visar att kontanter forvaras pa ett sakert satt pa de verksamheter som
kontrollerats. Hur ofta kontanta medel satts in pa bank eller till medborgarkontoret
varierar. Pa fritid ungdom sker de i stort varje vardag, pa Café Helena gang i veckan
och pa medborgarkontoret varierar detta, beroende av total summa som inkommit,
dock ca varannan vecka.

Da det som helhet saknas kommunovergripande riktlinjer for kontanthanteringen
framgar att verksamheterna hanterar detta pa olika satt och att dokumenterade
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rutiner, for bankning saknas pa flera stallen. D& bankning av en del verksamheter
sker direkt till bank och av andra till medborgarkontoret ser vi ett behov av att
denna hantering ses 6ver for att det ska kunna ske pa ett sa sakert och kostnadsef-
fektivt satt som mojligt.

2018-12-14
Peter Aschberg Lars Dahlin
Projektledare Uppdragsledare
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