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Inledning och bakgrund

| kommunallagen framgér det att kommunens namnder ska ha kontroll 6ver sin verksam-
het. Det innebér att namnderna sjédlva ansvarar for att det finns andamalsenlig styrning sa
att verksamheten bedrivs pa ett effektivt sétt, att det finns rutiner som forhindrar forlust
och som sakerstdl ler att redovisningen ar réttvisande. Revisorernai Hultsfreds kommun
har gett Komrev inom Ohrlings PricewaterhouseCoopersi uppdrag att granska hur kraven
I redovisningslagen och kommunens eget reglemente for kontroll av ekonomiska transak-
tioner efterlevs.

Granskningen omfattar hanteringen av verifikationer, fakturering och handkassor inom
kommunens samtliga ndmnder och styrelser och ska ge svar pa foljande revisionsfragor:

. Finns aktuell attestférteckning och foljs den?
. Uppfyller verifikationerna de krav som redovisningslagen stéller pa verifikationer
- nér har den ekonomiska handelsen intréffat,
- vad avses,
- till vilket belopp,
- vilken motpart finns?
. Forvaras verifikationerna pa ett tillfredsstallande sétt?
. Sker ankomstregistrering?
. Finns andamal senliga rutiner for redovisning av handkassor och foljs dessa?
. Finns andamdlsenliga rutiner for fakturering och foljs dessa?

. Finns andamal senliga rutiner for kravverksamheten och f6ljs dessa?
Metod

Inledningsvis har intervjuer skett med kommunens ekonomichef, socialkontorets control-
ler, barn- och utbildningskontorets controller samt tekniska kontorets controller. Vid
granskningens genomforande har besok och intervjuer skett med de personer som ar an-
svarigafor registrering av leverantorsfakturor. Granskning av hur rutinerna fungerar har
gjorts genom stickprov vid besok pa: ekonomikontoret, tekniska kontoret, raddningstjans-
ten, Centralskolan i Virserum, Albacksskolan i Hultsfred och Hultsfreds gymnasium.

Vi har tagit del av attest- och utanordningsreglementet, attestregler, kommentarer till at-
testreglerna, regler for kommunen tillhdriga kassor, riktlinjer for bostads- och mobiltele-
foner samt relevanta protokoll.

©)



3.1

Ohrlings

PRICEWATERHOUSE(QOPERS
000000

Kommunens dokumenterade regelverk

Leverantorsfakturor och bokféringsordrar

Organisation/arbetsférdelning

For nérvarande anvander kommunen ett datoriserat redovisningssystem som heter Econo-
maA+. | systemet finns olika forsystem. Exempel pa forsystem ar: leverantorsreskontra,
kassa, kundreskontra, |6nesystem o.s.v. Under hosten & 2005 har kommunen bdrjat an-
vanda ett nytt system (e.Fact fran Economa) for sin leverantorsreskontra. Systemet innebér
att leverantdrsfakturorna scannas in och attesteras via dator. E.Fact skainforas successivt i
kommunens samtliga verksamheter och bergknas varainfort under ar 2006.

Under & 2005 har fdljande verksamheter sjalvaregistrerat in uppgifter avseende leveran-
torsfakturor i A+:

Raddningstjénsten
Centralskolan
Albéacksskolan

Hultsfreds gymnasium
Tekniska kontoret

Kultur- och fritidskontoret
Biblioteket

Milj6- och byggnadskontoret

L everantorsfakturor fran 6vriga verksamheter har registrerats pa det centrala ekonomikon-
toret. Samtliga kassatransaktioner och bokforingsordrar/omféringar registreras pa ekono-
mikontoret.

Rutiner/dokumentation

Kommunfullméaktige faststéllde i juni & 1994 ett redovisningsreglemente for Hultsfreds
kommun. Riksdagen beslutade den 10 juni & 1997 om att inféra en kommunal redovis-
ningslag (KRL) som géller fran och med 1998. Detta beslut innebar att redovisningsomréa-
det for kommuner och landsting lagreglerades pa ett helt annat sétt an tidigare. Lagen er-
satte dai princip det redovisningsreglemente som kommunful Imaktige faststallde.

Kommunfullméaktige har den 23 april ar 1992 faststéllt ett attest- och utanordningsregle-
mente for Hultsfreds kommun. Efter pdpekande fran revisionen har kommunstyrelsen den
3juni & 1996 antagit attestregler avseende leverantorsfakturor med mera. Dessaregler ska
tillampas inom kommunens samtliga forvaltningar. Till dessaregler finns kommentarer
utarbetade av ekonomikontoret som &r daterade den 11 september 1996.

Av attestreglerna framgér:

. Beslutsattest ska altid vara hel namnteckning. For 6vriga attester &r det tillrackligt
med signatur. Generellt rekommenderas att minst tva personer attesterar varje faktu-
ra.
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. Det ar tillrackligt med en persons attest nér det galler foljande avtal: Hyror tillsvida
re (lokal- och bostadshyror, programvaror m.m.), leasingavtal tillsvidare, prenume-
rationer, medlemsavgifter samt telefonabonnemang.

Av kommentaren till attestreglerna framgar att foljande attestmoment galler:

Bestallningsattest
Attestanten godkanner att den angivna varan/tjansten &r bestdlld.

M ottagningsattest
Attestanten godkanner att den angivna varan/tjénsten & mottagen.

Granskningsattest
Attestanten godkanner att fakturans berakningar &r riktiga.

Beslutsattest
Attestanten ansvarar for att priskontroll utférs samt godkénner utbetal ning.

| attestreglernafinns foljande rutin beslutad nér det géller bensinkort och kreditkort.

Bensinkort: Vid tankning med bensinkort ska alltid kvitto tas. Den som tankar ska pa kvit-
tot ange fordonets registreringsnummer eller annan identitet. Tankningen ska godkénnas
av den som tankar med attest pa kvittot. Kvittot skickas till den som attesterar bensinrak-
ningen eller till den som sammanstéller verifikationerna, konterar och granskar fakturan.
Kvittona nitas fast vid fakturan.

Kreditkort: For kreditkort galler samma regler som vid annan betalning. Kvitton, notor etc.
godkanns och tas om hand for att anvéndas som verifikation till kreditkortsfakturan.

| personalhandboken finns riktlinjer fér bostadstelefon och mobiltelefon, som har beslutats
av kommunstyrelsens arbetsutskott den 10 november 1997. Av dennariktlinje framgar
bland annat foljande:

Privat bruk av tjanstemobiltelefon ska undvikas. Sarskilda skal kan dock férekomma. For-
valtningschef har da rétt att besluta om privat bruk av tjanstemobiltelefon och & ansvarig
for hanteringen av detta. Samtal sspecifikationer skatas ut pa samtliga mobiltelefonabon-
nemang och rutiner for den interna kontrollen uppréttas. Kostnaden for mobiltelefon ska
godkénnas och attesteras av ansvarig chef i enlighet med reglernai attestreglementet, vil-
ket innebar att innehavare av mobiltelefon g ska attestera sina egnatelefonrékningar. Er-
séttning for anvandning av privat mobiltelefon i tjansten skaregleras vialénen och mot-
svara styrkta utlagg.

Kassor och kassaverifikationer
Kommunstyrelsen har antagit regler for kommunen tillhoriga kassor under ar 1994.
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Foljande galler i sammandrag:

1 Kassan skaforvarasi kassaskap eller om sadant saknas i annat motsvarande | 3sbart

utrymme.

Kassan far inte sammanblandas med andra penningmedel.

Fornumrerade reversal eller kassaapparat ska anvandas. Reversaler ska utlémnas av

ekonomikontoret mot kvitto.

Samtliga biljetter och kuponger ska kvitteras ut fran ekonomikontoret.

Kvitton och liknande av privat karaktar far inte forekomma.

Den som svarar for kassan ska ensam hatillgang till nyckeln.

Intern kontroll av kassan ska ske minst en gang per ar.

Varje forvaltning svarar for att den interna kontrollen fungerar inom respektive

verksamhet.

9 Respektive styrelse eller ndmnd ska utse dels ansvarig for kassan, dels ansvarig for
den interna kontrollen. Uppgift om detta ska lamnasttill ekonomikontoret och kom-
munrevisionen.

10  Redovisning av kontanter bor normalt ske till ekonomikontoret nar kassabehdlIning-
en dverstiger 1 000 kronor, dock minst en gang per manad. Forvaltningar som har
kontantinkomster i storre omfattning ska kontinuerligt inleverera dessa genom in-
séttning i bank. Reversaler ska samtidigt med inbetal ningen skickas till ekonomi-
kontorets kassa.

11 Till férvaltningarna stéllda utbetal ningskort, postanvisningar o0.d. skaldamnastill
ekonomikontoret okvitterade for inséttning pa kommunens bank- eller postgirorak-
ning.

w N

co~NO O~

Kundfakturering och kravverksamhet

Organisation/arbetsférdelning

Det & personal pa ekonomikontoret som, med tva undantag, skoter kundfaktureringen i ett
system som heter Vareal fran WM-Data. Det &r turistverksamheten som fakturerar uthyrda
stugor och tekniska kontoret som fakturerar marknadsavgifter. Det finns tre del system till
Varea ett som heter Omfale och levererar underlag till fakturering av adreomsorgsavgif-
ter, ett som heter IST och levererar underlag till barnomsorgsavgifterna och slutligen ett
som heter Fri fran Idavall Data, som levererar underlag for avgifter inom fritidssektorn.
Fakturaunderlagen korsi Vareal varje vecka pa onsdagar. Postens tjanst eBrev anvands
sedan for att skriva ut kundfakturor.

| den taxa som galler for barnomsorgsavgifter framgér att: avgiften faktureras manadsvis
och fakturan skickas ut omkring den 10:ei den manad som avgiften avser. Betalningen
ska vara kommunen tillhanda den sistei samma manad.

Nér det galler & dreomsorgsavgifterna faktureras dessa ocksa manadsvis. Hyrorna fakture-
rasi forskott och dvriga avgifter i efterskott. Fakturorna skickas ut runt den 15:ei mana-
den och betalning ska vara kommunen tillhanda den siste i samma méanad.
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Vattenférbrukningen faktureras kvartalsvis. Tre av gangerna faktureras den beréknade
forbrukningen, den fjarde faktureringen bygger pa en arlig avlasning. Aven renhallnings-
avgifterna faktureras kvartalsvis. Forsta kvartalets fakturor dateras t.ex. den 1 mars med
forfallodag den 1 april, vilket innebér att fakturering sker i efterskott.

Faktureringen avseende fritidslokaler och samlingslokaler sker som regel ménadsvisi ef-
terhand. De lokaler som hyrtsi januari fakturerasi borjan pafebruari med forfallodag en
manad senare.

Underlag till dvrig fakturering lamnas in fran 6vriga verksamheter till ekonomikontoret
och faktureras |6pande varje onsdag.

Rutin/dokumentation

Det finns inget dokument som beskriver rutinerna eller tidplanen fér faktureringen. | de
olika taxorna som delvis redovisas pa kommunens hemsida finns viss dokumentation dver
hur fakturering av t.ex. barnomsorgsavgiften och avgifternainom a dreomsorgen sker.

Pa kommunens hemsida finns daremot debiterings- och krediteringsregler publicerade. Av
hemsidan framgér daremot inte nér eller vem som faststéllt reglerna. Kommunstyrelsen
har faststéllt reglerna 1996-12-16 och de uppdateras |0pande nér det galler avgifter etc.

Dokumentet &r indelat i foljande rubriker:

Beloppsgranser
Kravatgarder
Till&ggsavgifter
Anstand
Avbetalning
Avskrivningar
7 Verkstallighet

Under rubriken beloppsgrans framgar att rakningar under 50 kronor inte sands ut. Under
rubriken kravatgarder framgar bl.a. att inkassokrav utsands 10-15 dagar efter forfalloda-
gen, att ansbkan om betal ningsforel agganden |amnas av personal pa ekonomikontoret till
kronofogdemyndigheten 15-20 dagar efter inkassokrav(minimitid 8+4=12 dagar). Anso-
kan om betal ningsf6rel agganden avseende aterbetalning av sociabidrag lamnas till krono-
fogdemyndigheten av personal pa socialkontoret. Vidare framgar att ansokan om betal-
ningsforel agganden inte ska inldamnastill kronofogdemyndigheten pa fordringsbel opp som
efter vidtagen soliditetsundersokning € bedoms mojlig att erhallalikvid for.

OOk, WNPRE

Drojsmasranta utgar fran forfallodagen till dess betalning sker och beréknas efter den
hogsta procentsats, som vid varje tillfalle medges enligt rantelagen, savidainte annat avta-
lats. Dr&jsmal sranta som automatiskt € kan paforas nasta rakning ska dock normalt € de-
biteras om denna g uppgar till 50 kronor.
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Inkassokostnad i samband med utsdndande av inkassokrav ska debiteras galdendren med
f.n. 160 kronor. Kostnad for uppréttande av avbetalningsplan kan debiteras géldenédren
med f.n. 150 kronor. Erséttning fér egna kostnader i samband med betal ningsforel &ggande
samt vanlig och sarskild handréackning ska debiteras gal dendren med f.n. 340 kronor re-
spektive 375 kronor.

Under rubriken anstand framgér det att personal vid ekonomikontoret har rétt att bevilja
tva manaders anstand fran forfallodagen med betalning av fordringar pa belopp upp till
5 000 kronor. Ekonomichefen har rétt att bevilja motsvarande anstand pa belopp upp till
25 000 kronor. Ovriga anstand ska behandlas av kommunstyrel sens arbetsutskott.

Néar det géller avskrivning av fordringsbel opp upp till 2 000 kronor har ekonomichefen rétt
att besluta om detta om det bedéms omdjligt att fa likvid. Forteckning 6ver verkstallda
avskrivningar ska delges kommunstyrelsen tva ganger per &r. Fordag pa avskrivningar av
ovriga fordringsbel opp uppréttas tva ganger per & och lamnas till kommunstyrelsens ar-
betsutskott for beslut. Verkstallda avskrivningar ska delges kommunstyrelsen. De ford-
ringar fOr vilka bokforingsmassig avskrivning skett registreras for framtida bevakning (f.n.
Inkassobevakning).

Resultat av genomford granskning med vara kom-
mentarer

Leverantorsfakturor och bokfoéringsordrar
Efter var granskning konstaterar vi foljande:

Det saknas eller finns brister i attestforteckningarna, som enligt reglementet ska fin-
nas for varje ndmnd.

Det forekommer att fakturor betalas utan att de &r besl utsattesterade.

For nérvarande & det barai e.Fact-systemet som ankomstregistrering av fakturor
sker, vilket innebér att ankomstregistrering endast sker i viss utstrackning.

Det réder oklarheter om vilken policy kommunen har nar det géller betalning av le-
verantorsskulder. Det forekommer att betalning av fakturor sker pa den forfallodag
som star angiven pafakturan. Betalning kan da ske efter 10 dagar. Det finns ocksa
olikatolkningar av vad begreppet: osstillhanda senast ... innebér.

Det forekommer att réttelser av bokforingsposter sker. Enligt KRL kap. 2 § 6 och
bokfdringslagen galler: " Nar en bokford post réttas, skall det anges nér réttel sen har
skett och vem som har gjort den. Om réttel se sker genom en sérskild réttel sepost,
skall det samtidigt sékerstéllas att det vid en granskning av den réattade bokférings-
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posten utan svarighet gar att fa kannedom om réttelsen.” Enligt kommentaren &r
tekniken med anteckning pa ursprungsverifikationen en 1amplig metod. Kunskapen
om denna metod &r bristfalig bland de personer som hanterar detta ute i verksamhe-
terna

. | det nuvarande systemet for registrering av leverantorsfakturor finns en blankett
som & avsedd att anvandas som sammandrag och avstdmning av de direktregistre-
rade fakturorna. Det rader oklarheter om hur och varfor denna blankett ska anvan-
das.

. Det forekommer att verifikationer utgors av paminnelser, kopior av fakturor eller
fax da originalfakturan av nagon anledning har férsvunnit. Vid granskningen av ve-
rifikationerna har det vid fleratillfallen patréffats originalfakturor, som av misstag
héftats fast vid en annan faktura och alltsd inte betalats.

. Det forekommer felaktigheter ndr det galler avlyft av moms vid leasing av personbi-
lar.

. Det forekommer bristande information pa verifikationerna nar det géller representa-
tion bade internt och externt samt vid t.ex. gavor i samband med pensionsavgangar.

. Vissaleverantorsfakturor saknar uppgift om organisationsnummer, F-skattebevis
eller registreringsnummer for moms. Det finns i nuvarande system mgjlighet att re-
gistreraen leverantor i leverantorsregistret utan dessa uppgifter.

. Rutinen som géller for bensinkort féljsinte alltid. Manga kvitton bifogas inte faktu-
rorna. Det forekommer ocksa brister nar det géller att bifoga foljesedlar till andra
fakturor.

Kassor och kassaverifikationer

Efter vara besok pa skolorna konstaterar vi att det finns kassor som tar emot intakter pa
relativt hdga belopp som inte foljer den rutin som géller vid hantering av kassor. Det finns
mycket stora brister i hanteringen och det férekommer i princip ingen intern kontroll. En-
ligt de regler som géller & det respektive styrelse eller ndmnd som ska utse en ansvarig for
den interna kontrollen och enligt sammaregler skaintern kontroll ske minst en gang per
ar. Dessa kontroller har inte gjorts.

Det forekommer ocksa brister i kontrollen pa ekonomikontoret da ingen uppméarksammat
att kvitton inte skickatsin.
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Kundfakturering och kravverksamhet

De faktureringsrutiner av ddreomsorgs-, barnomsorgs- och VA-avgifter samt |okal bok-
ningar inom fritidsverksamheten, som &r av regelbunden karaktér & bra strukturerade aven
om det saknas skriftlig dokumentation. De Ovriga faktureringsunderlagen som skickas in
och som faktureras via Varea fungerar tillfredsstéllande &ven om det rader en viss osaker-
het om nér i tiden faktureringen sker.

De skriftliga regler som finns publicerade pa kommunens hemsida som géller kravverk-
samheten foljsinte fullt ut. Enligt reglernakan kommunen t.ex. ta ut en kostnad pa 150
kronor nér en avbetal ningsplan uppréttas, vilket inte sker.

De personer som intervjuats i verksamheterna upplever att kravverksamheten fungerar pa
ett bra sétt och att de far nodvandig information om eventuella utestaende fordringar.

Svar pa revisionsfragorna och sammanfattande be-
domning

Svar parevisionsfragorna

Finns aktuell attestforteckning och foljs den?

Det saknas forteckningar for vissa verksamheter och det finns brister i en del forteckningar
som finns tillgéngliga. Det férekommer att leverantdrsfakturor betalas utan att attestering
av fakturan har skett.

Uppfyller verifikationer na de krav som redovisningslagen stéller pa verifikationer
t.ex. ndr den ekonomiska handelsen har intréaffat, vad den avser, till vilket belopp
eller vilken motpart finns?

Det finns brister pa verifikationerna som framgar under rubriken 4.1. Det saknas vidare
riktlinjer for hur leverantérsfakturorna ska hanteras t.ex. vilken policy kommunen har nér
det gdller forfallodag, vilkaregler som géller for avlyft av ingdende moms m.m.

Forvaras verifikationerna pa ett tillfredsstallande satt?
Det forekommer att verifikationer forvaras pa kontorsrum men i de flestafall forvaras ve-
rifikationerna pa ett tillfredsstéllande sétt.

Sker ankomstregistrering?

Hittills har kommunen inte ankomstregistrerat sinaleverantorsfakturor. Det & forst efter
inférande av e.Fact som kravet pa ankomstregistrering kommer att uppfyllas.
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Finns andamalsenligarutiner for redovisning av handkassor och foljs dessa?
Det finns dokumenterade rutiner men de &r av aldre datum. Rutinerna &r heller inte kénda
ute i verksamheterna varfor reglernainte foljstill fullo.

Finns andamalsenliga rutiner for fakturering och foljs dessa?
Det finnsingen skriftlig rutin som beskriver hur faktureringen ska ske t.ex. med tidplaner
for de olika delsystemen och vilka principer som géler i ovrigt.

Finns andamalsenliga rutiner for kravverksamheten och foljs dessa?
De regler som finns ar publicerade pa kommunens hemsida, men det framgar inte pa hem-
sidan vem som faststéllt reglerna eller nédr de ér faststéllda. Reglernafdljs heller inte helt.

Sammanfattande bedomning och atgardsforslag

Efter genomford granskning kan konstateras att den interna kontrollen inte fungerar pa ett
tillfredsstéllande sétt nér det galler viss kontanthantering inom t.ex. skolorna. Det finns
ocksa en hel del brister i hanteringen av leverantorsfakturorna som maste atgardas.

De dokument som finnsi kommunen idag avseende t.ex. attestreglementet och kontant-
kassorna &r av aldre datum och dven inaktuellai vissadelar. Det &r alltsa viktigt att kom-
munen utarbetar och faststéller nyaregler for attestering och den interna kontrollen. Det &r
ocksa viktigt att gora dessaregler kandai verksamheterna. Vi anser vidare att kommunen
maste utarbeta en samlad ekonomi handbok(modanisera den gamla) som innehdller riktlin-
jer for arbetet med t.ex. leverantorsfakturor, handkassor och kundfakturor. Detta for att
personalen ute i verksamheterna ska fa en chans att skota sitt arbeta pa ett bra sétt.
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