WWW.pWC.Se

Revisionsrapport

Granskning av faktura-
hantering

Hogsby kommun

Elin Freeman
Terese Bengtsson

6 december 2018

Ankom: 2018-12-11 Arende: KU.2018.296 Handling: 233139

pwec



Granskning av fakturahantering

Innehall

1. Sammanfattning och revisionell bedomning.......ccccceeeieinciniaeec 2
2, | 590 T 0 V0 4 U
2.1. BaKGIUNA ....ccuviiiiiiiecieecteeceecte ettt ste e e ve e e s te e e s ta e et a e s aa e e ae e e anaeenns 5
2.2, Syfte 0ch ReVISIONSITAZA. ....cccviieeieieiiiecieeceeeceece e 5
2.3. S TS (0) 1) e W L L<) o =) GO 5
2.4. | €03 o 1n o) 1 s T: Y AR 5
2.5. AVETANISIIINIEZ. .. veeiieiiieeeieiiteeieeiteeeessitteeeessireeeessaeeesessssaeeessssnsesssssssesssssseeesnsnns 5
2.6. METOM. .. eeeieeeireeeteeete ettt et e st te st e st e e s abe e s saseesssaeesssaeessaeessseesnssaesnns 6
3. Lagstiftning och Skatteverkets Krav ......ccccccceeececincnciecncrecnccecacceces 7
4. Iakttagelser och bedOmMningar ........ccccceeieeiieiieiiniieiieiieiieceecneceenees 9
4.1. Kommunstyrelsen har beslutat om system och rutiner for fakturahanteringen.
9
4.1.1. Revisionell bedomning fran granskningen ar 2011 ......ccceceeveevvereenenrerreenenenreeseeseenenne 9
4.1.2. TARTEAZEISET «.eeuveveeierenieeteterteetet et et teste st e te b e s e st et e bessesutestessesstessessessassssnsessansens 9
4.1.3. BEAOGINIING. c..cveeuieeeieniirieienientestestenteestetessesstetessessesatessessesseessessessesssessessassessessessanss 11
4.2. Gallande lagstiftning, kommunens internkontrollreglemente,
tillampningsanvisningar for drivmedelskort, tjinstefordon och kérjournal, resepolicy,
representation med mera efterlevs. ........oocviiiecieeccieeciieecee e 12
4.2.1. Revisionell bedomning fran granskningen ar 2011 ......ccceceeeeverenerennienenenennenennenen. 12
4.2.2.  TAKHAZEISET ..cveeveerieiieiecieeieeeeteseee et et es e st st esteste st st essasse s e essassassesssassansassesssessansassens 12
4.2.3. BEAOIMNIIIIE. ..c.veeuvecieetieieriestesteetestese et e stesteste et et assesse s s essessasseessessassesssassassassesssessansanses 13
4.3. Kommunstyrelsen har tillrdckliga rutiner for att sdkerstilla att lagens och
Skatteverkets Krav UpPIYILS. .....ccoueeecieeeiieeeieeccieecte e ere e e e 14
4.3.1. Revisionell bedomning fran granskningen ar 2011 .....cccceeeeeiireneseeninieneneneenceeneenen. 14
4.3.2. TAKEEAZEISET .veuveeeeeiecteeteetecteste et tee et et e teste st et e ste s e st e tasbesseessessassesseessasassesssensansenns 14
4.3.3. BEAOINIIIIE ... eeveeieetieieciecteseetecteste et e e steste e e etessessessessessasseessassassasssessassansesnsensansenses 14
December 2018 lav16

Hogsby kommun
PwC



Granskning av fakturahantering

1. Sammanfatining och revisionell be-
domning

I revisorernas uppdrag ingar att granska om rikenskaperna ar rattvisande och om verk-
samheten bedrivs med en tillricklig intern kontroll. Ar 2011 genomférdes en granskning
av fakturahanteringen. Granskningen visade att den interna kontrollen var tillfredsstal-
lande men att det fanns omraden dir den borde forbattras. Det géllde till exempel att ru-
tinbeskrivningar borde uppdateras och aktualiseras, att ett internkontrollprogram borde
upprittas, att kontinuerliga utbildningar for attestanter halls samt att kontoplanen bor
anpassas till Kommunbas.

Revisorerna har beslutat att folja upp granskningen frén ar 2011 med avseende pa de bris-
ter som forelag. Granskningen ligger inom revisorernas revisionsplan och baseras pa ge-
nomford vasentlighets- och riskanalys.

Sakerstiller kommunstyrelsen att den interna kontrollen avseende fakturahanteringen ar
tillfredsstéillande?

Vi bedomer att kommunstyrelsen delvis sdkerstiller att den interna kontrollen avseende
fakturahanteringen ar tillfredsstillande.

Vi grundar var bedomning pa att det sedan granskningen ar 2011 har tillkommit en rad
policys och styrdokument som behandlar kommunens bokf6ring, redovisning och intern-
kontroll men att det kvarstar ett antal styrdokument som behover uppdateras och aktuali-
seras.

Baserat pa utforda stickprov bedomer vi att efterlevnaden av gillande lagstiftning, kom-
munens internkontrollreglemente, tillimpningsanvisningar for bland annat representat-
ion inte har forbattrats sedan granskningen ar 2011. Vi grundar var bedomning pa att det
kvarstar brister nir det giller att ange syfte och deltagare vid representation och resor
samt nér det giller att anvinda ratt baskonto.

Kommunen har sedan granskningen ar 2011 anpassat kontoplanen till Kommunbas. Dock
bedomer vi att tillimpningsanvisningarna bor utokas med mer omfattande instruktioner
for hur och till vad respektive konto ska anvandas.

Vér rekommendation frn granskningen ar 2011 avseende utbildningar for nya och gamla
attestanter samt att infora egenkontroller i form av stickprovsgranskningar for att saker-
stilla att policys, riktlinjer, rutiner, lagstiftning samt Skatteverkets krav efterlevs kvarstar.
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Granskning av fakturahantering

Bedomningar mot kontrollmal:

Kontrollmal

Kommentar

Har kommunstyrelsen beslutat
om system och rutiner for faktu-
rahanteringen?

Delvis uppfyllt

Vi bedomer att kommunstyrelsen delvis har
beslutat om system och rutiner for fakturahan-
teringen. Vi grundar var bedémning pa att det
sedan granskningen ar 2011 har tillkommit en
rad policys och styrdokument som behandlar
kommunens bokforing, redovisning och intern
kontroll. Dock kvarstar var bedomning fran ar
2011 i det avseendet att vi saknar grundliga
tillampningsanvisningar till kontoplanen samt
att de dldre styrdokumenten bor uppdateras
och aktualiseras.

Vi ser positivt pa att det pagar ett arbete med
upprittande av en ekonomihandbok dar bland
annat den interna kontrollen far ett tydligare
fokus med instruktioner for upprattande av
arlig internkontrollplan samt uppféljning en-
ligt kommunovergripande modell.

Var rekommendation frén ar 2011 avseende att
infora egenkontroller i form av stickprovs-
granskningar for att sikerstilla att policys,
riktlinjer, rutiner, lagstiftning samt att Skatte-
verkets krav efterlevs kvarstar.

Efterlevs gillande lagstiftning,
kommunens internkontrollreg-
lemente, tillimpningsanvisningar
for drivmedelskort, tjanstefordon
och korjournal, resepolicy, repre-
sentation med mera?
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Delvis uppfyllt

Baserat pa utforda stickprov bedomer vi att
efterlevnaden av gillande lagstiftning, kom-
munens internkontrollreglemente, tillimp-
ningsanvisningar for bland annat representat-
ion inte har forbattrats sedan granskningen ar
2011. Vi grundar var bedomning pa att det
kvarstéar brister nar det giller att ange syfte
och deltagare vid representation och resor
samt nar det giller att anvanda ratt baskonto.

Vi rekommenderar att ett anteckningskrav
infors dar deltagare och syfte maste specifice-
ras for bade representation och resor. Anteck-
ningskravet for resor kravs for att kunna pa-
visa att resan har gjorts i tjansten. Enligt upp-
gift frdn ekonomichefen har anteckningskrav
gillande representationskostnader inforts efter
tidpunkten for stickproven.
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Granskning av fakturahantering

Har kommunstyrelsen tillrackliga
rutiner for att sakerstélla att la-
gens och Skatteverkets krav upp-
fylls?
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Delvis uppfyllt

Vi bedomer att kommunstyrelsen delvis har
tillrackliga rutiner for att sakerstilla att lagens
och Skatteverkets krav uppfylls. Vi grundar var
bedomning pa att kommunen har anpassat
kontoplanen till Kommunbas men att tillamp-
ningsanvisningarna bor utokas med mer om-
fattande instruktioner for hur och till vad re-
spektive konto ska anvindas.

Rekommendationen fran ar 2011 avseende
utbildningar for bAde nya och gamla attestan-
ter kvarstér. Utbildningarna bor innehélla in-
formation avseende nya momsregler vid repre-
sentation, anteckningskrav vid representation
och resor samt tillimpning av kontoplanen.

Vidare rekommenderar vi att ekonomiavdel-
ningen infor egenkontroller i form av stickprov
for att stdrka den interna kontrollen dar efter-
levnaden av styrdokument, lagens och Skatte-
verkets krav kontrolleras.
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Granskning av fakturahantering

2., Inledning
2.1. Bakgrund

I revisorernas uppdrag ingar att granska om rikenskaperna ar rattvisande och om verk-
samheten bedrivs med en tillricklig intern kontroll. Ar 2011 genomférdes en granskning
av fakturahanteringen. Granskningen visade att den interna kontrollen var tillfredsstal-
lande men att det fanns omraden dir den borde forbattras. Det géllde till exempel att ru-
tinbeskrivningar borde uppdateras och aktualiseras, att ett internkontrollprogram borde
upprattas, att kontinuerliga utbildningar for attestanter halls samt att kontoplanen bor
anpassas till Kommunbas.

Revisorerna har beslutat att folja upp granskningen frén ar 2011 med avseende pa de bris-
ter som forelag. Granskningen ligger inom revisorernas revisionsplan och baseras pa ge-
nomford vasentlighets- och riskanalys.

2.2, Syfte och Revisionsfraga

Sakerstaller kommunstyrelsen att den interna kontrollen avseende fakturahanteringen ar
tillfredsstallande?

2.3. Revisionskriterier
¢ Reglemente och delegationsordning for kommunstyrelsen

¢ Kommunens arsredovisning 2017 och budget for 2018

e Ovriga kommunala styrdokument sdsom policyer/riktlinjer och rutiner med b-
ring pa granskningsomradet

2.4. Kontrollmal

e Har kommunstyrelsen beslutat om system och rutiner for fakturahanteringen?

e Efterlevs gillande lagstiftning, kommunens internkontrollreglemente, tillamp-
ningsanvisningar for drivmedelskort, tjinstefordon och korjournal, resepolicy, re-
presentation med mera?

e Har kommunstyrelsen tillrackliga rutiner for att sikerstilla att lagens och Skatte-
verkets krav uppfylls?

2.5. Avgransning

Granskningsprojektet avgrinsas till stickprov pa konton: 6419 Ovriga forbrukningsinven-
tarier, 6449 Ovriga livsmedel, 6469 Ovrigt forbrukningsmaterial, 6499 Diverse material,
7010 Transportkostnader, 7051 Resor, 7052 Hotellkostnader, 7100 Vardskap och upp-
vaktningar, 7461 Maltider, 7481 Hedersgavor, 7491 Ovriga frimmande tjinster samt 7619
Avgifter for kurser.
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Granskning av fakturahantering

2.6. Metod

Granskningen har genomforts genom granskning av styrdokument och stickprov enligt
ovan. Intervju med ekonomichef har genomforts.

Rapporten har faktaavstaimts av ekonomichef.
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Granskning av fakturahantering

3. Lagstiftning och Skatteverkets krav

Lag om kommunal redovisning
I Lag om kommunal redovisning framgéar av 2 kap att:
2 § Bokforingen ska vara ordnad s att:

- det ekonomiska utfallet av verksamheten kan jamforas med den budget som full-
maktige har faststillt,

- en tillracklig kontroll av verksamheten kan uppratthallas,
- entillfredsstédllande finansstatistisk information kan lamnas.

3 § De ekonomiska hindelserna skall bokforas sa att de kan presenteras i registrerings-
ordning (grundbokforing) och i systematisk ordning (huvudbokforing) samt skall ske pa
ett sadant satt att det ar mojligt att kontrollera fullstindigheten i bokforingsposterna och
overblicka verksamhetens forlopp, stallning och resultat.

4 § For varje ekonomisk hiandelse skall det finnas en verifikation. Verifikationen skall in-
nefatta uppgift om nir den har sammanstallts, nar den ekonomiska handelsen har intraf-
fat, vad denna avser, vilket belopp den giller och vilken motpart den beror. I forkom-
mande fall skall verifikationen dven innefatta upplysning om handlingar eller andra upp-
gifter som har legat till grund for den ekonomiska hindelsen samt var dessa finns tillgang-
liga.

Skatteverkets krav

Enligt Skatteverkets rittsliga vigledning (2018.12/331518) kan representation rikta sig
antingen utat mot foretagets affarsforbindelser eller liknande (extern representation) eller
mot foretagets personal i form av till exempel personalvard eller personalfester (intern
representation). Utgifter for representation kan avse mat, dryck, hotellrum, teaterbiljetter
och liknande. Enligt Skatteverkets allmdnna rad om avdrag for utgifter for representation
(SKV A 2017:26) avser intern representation exempelvis personalfester och méten for
intern personalinformation. Det far dock inte vara fraga om sallskapsliv eller gastfrihet av
personlig art. Avdrag for utgifter for kringkostnader vid personalfest, till exempel lokal-
hyra, utgifter f6r musikunderhéllning eller upptriadande far avdrag goras till hogst 180 kr
plus mervardesskatt per person. Avdrag for utgifter for personalfest bor inte medges for
fler an tva tillfallen per ar.

Gallande avdragsratt vid fortaring géller enligt Skatteverkets rattsliga viagledning
(2018.12/323874) att utgiften hogst far uppga till 300 kr exklusive merviardesskatt per
person och fortaringstillfalle. Hela den ingdende skatten ar avdragsgill under forutsatt-
ning att utgiften har ett omedelbart samband med verksamheten. Att utgiften har ett
omedelbart samband med verksamheten innebar bland annat att representationen ska
avse att inleda eller uppratthélla affarsforbindelser eller liknande eller avse jubileum eller
personalvard.
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Granskning av fakturahantering

Fri kost ar en skattepliktig formén for den anstillda. Fri kost kan i vissa fall vara skattefri,
till exempel vid intern representation som personalkonferens eller personalfest. Fri kost
vid intern representation, till exempel informationsmoten med personalen och interna
kurser, ar skatte- och avgiftsfri under forutsittning att ssmmankomsterna kan bedémas
som intern representation. For att reglerna om skattefri kost ska gilla kravs att det ar
fraga om sammankomster som ar tillfalliga och kortvariga med gemensamma maltidsar-
rangemang. Sammankomsten betraktas som tillfallig om det gar minst tva veckor mellan
motena, och som kortvarig om den varar hogst en vecka. Som arbetsgivare ska samman-
komsterna dokumenteras. Av dokumentationen bor det &tminstone framga i vilket sam-
manhang motet eller konferensen héllits, syftet med motet, innehallet och for vilken eller
vilka persongrupper.
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Granskning av fakturahantering

4. Iakttagelser och bedomningar

4.1. Kommunstyrelsen har beslutat om system och
rutiner for fakturahanteringen.

4.1.1. Revisionell bedomning fran granskningen ar 2011
Kommunfullmdktige har beslutat om ett antal reglementen, policy, instruktioner samt
riktlinjer sGsom etiska regler och riktlinjer, intern kontroll, attest och utanordning, re-
dovisning, hedersgdvor med mera. Vi saknar tillimpningsanvisningar avseende kom-
munens kontoplan. Flera av styrdokumenten dar relativt gamla och bor gas igenom och
uppdateras.

Vi rekommenderar att kommunstyrelsen upprdttar ett internkontrollprogram ddr upp-
folining av om de beslutade systemen och rutinerna foljs. Detta kan innefatta stick-
provsgranskningar av samma slag som denna granskning.

4.1.2. Iakttagelser

Hogsby kommun har ett flertal riktlinjer, policys och reglementen som behandlar kom-
munens bokforing, redovisning och intern kontroll. Sedan granskningen &r 2011 har f6l-
jande policys och rutiner tillkommit eller reviderats:

Anviandarmanual till Inkop och faktura
Manualen innefattar instruktioner om bland annat hur en faktura konteras, granskas och
beslutsattesteras. Dokumentet &r inte daterat.

Resepolicy

Antagen av fullmiktige 2016-09-05, § 97.

Resepolicyn redogor for kommunens forhéllningssatt och ansvar gillande resande. Rese-
policyn innefattar bilaga bendmnd Reseinstruktion for anstdllda och fortroendevalda i
Hogsby kommun. Bilagan anger bland annat att kommunens fordon ej far anviandas for
privat bruk och att det ar bilféraren som framfor fordonet som ar ytterst ansvarig vid
eventuella trafikforseelser. Rutin for upprattande av korjournaler anges. Vidare anger
bilagan riktlinjer for olika typer av resor. Exempelvis ska kollektivtrafik anvindas i forsta
hand vid tjansteresor inom lénet. Bil kan generellt anvidndas om tidsvinsten Gverstiger 2
timmar i jamforelse med kollektivirafik. Tag ar forstahandsalternativet vid langre resor.
Flyg kan anviandas nir resan innebar en forkortning av resetid pa minst fem timmar i
jamforelse med tag. Vidare anger bilagan riktlinjer for nyttjande av privat bil i tjansten.
Nyttjande av privat bil ska i storsta mojliga mén undvikas. Anstilld som kor med privat bil
i tjansten erhaller milersattning. Dock kravs godkinnande av verksamhetschef.

Fordonspolicy

Antagen av fullmaktige 2016-09-05, § 98.

Policyn innefattar bland annat ansvar 6ver fordonsparken, upphandling och inkop av for-
don, utrustning, sikerhet och miljé samt uppf6ljning.
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Granskning av fakturahantering

Hogsby kommuns ledningsorganisation

Dokumentet ar daterat 2012-10-25.

Innefattar bland annat ansvar och befogenheter. Anger exempelvis att kommunchefen
ansvarar for kommunens reglemente, riktlinjer och policys samt att besluta om intern och
extern representation, gavor i enlighet med foreskrifter for representation samt bevilja
deltagande i konferenser.

Delegationsordning for Hogsby kommunstyrelse

Senast reviderat KS 170314, § 32

Innefattar bland annat delegationsnivaer samt delegering inom omradet ekonomi. Dele-
gationsordningen anger att det finns tva typer av delegeringar inom omradet ekonomi;
attestritt och bestéllningsbemyndigande. Attestritt ger en person ritt att attestera faktu-
ror. Bestillningsbemyndigande styr vilka som har ratt att genomfora inkop. Aktuell for-
teckning av attestratter och bestillningsbemyndigande finns pa ekonomifunktionen. An-
svaret for denna forteckning har kommunens ekonomiansvarige.

Kodplan

Kontoplanen innefattar kortfattade tillampningsanvisningar for vissa av kontogrupperna.
Enligt ekonomiavdelningen uppdaterades kodplanen ar 2013 och har anpassats till Kom-
munbas.

Attestlista
Attestlistan anger anviandare, typ av attestbehorighet, beloppsgrans samt vilka ansvar och
verksamheter attestritten avser.

Regler vid uppvaktning

Reviderades av fullméktige senast 2011-10-18, § 160. Kommunen 6verlamnar hedersgava
till arbetstagare eller fortroendevalda som uppfyller dokumentets villkor.

Hedersgava 6verlamnas till:

¢ Kommunal ordinarie fortroendevald som under minst tolv ar varit ledamot av
kommunfullmiktige eller i ndgon av de kommunala nimnderna samt deltagit i
minst 48 sammantriaden. Hedersgava overlamnas nir det senaste innehavda upp-
draget upphor.

e Arbetstagare med minst 25 ars tjanstgoring. Hedersgéva 6verlamnas nar tjanstgo-
ringstid fullgjorts.

Viardet av hedersgavan skall motsvara hogst en tiondel av det aktuellt basbelopp for
aret. Villkor for uppvaktning vid jamna fodelsedagar, pensionsavgang och avtackning
framgar av dokumentet.

Nedan styrdokument har ej uppdaterats eller aktualiserats sedan granskningen ar 2011:

Redovisningsreglemente

Antaget ar 1993.

Av reglementet framgér regler for redovisning gillande bland annat féljande omréaden;
bokforing, verifikationer, rakenskapsmaterial, arsbokslut, arsredovisning, resultatrakning,
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Granskning av fakturahantering

balansriakning, virderingsregler, delarsrapporter samt kommentarer till redovisningsreg-
lementet dar resultat- och balansposter samt varderingsposter kommenteras.

Reglemente for intern kontroll

Antaget ar 2000.

I reglementet for intern kontroll anges kommunstyrelsen respektive namndernas ansvar
for den interna kontrollen. Forvaltningschefen inom respektive nimnds verksamhetsom-
rade ansvarar for att konkreta regler och anvisningar utformas for att uppratta en god
intern kontroll. Dessa regler ska antas av respektive namnd. Vidare anger reglementet att
varje namnd arligen ska anta sarskild plan for uppfoljning av den interna kontrollen.
Olika granskningsomraden bor viljas ut med utgdngspunkt fran en visentlighets- och
riskbedomning. Namndens rapporteringsskyldighet samt kommunstyrelsens skyldigheter
anges i reglementet.

Attest och utanordningsinstruktioner

Datum for upprattande framgar ej av dokumentet.

Dokumentet kartlagger ansvar och befogenheter. Innehaller instruktioner om bland annat
begrinsningar, dvs att attestberittigad ej far attestera utgifter som har anknytning till
egen person. Det framgar att syfte och deltagare ska anges vid representation, attestberit-
tigad befattningshavares skyldigheter, delegering, stillforetradare, utanordningar samt
utbetalningar.

Vid tidpunkten for granskningen péagar ett arbete med upprattande av en ekonomihand-
bok samt rutin for faktura, attest och utanordning. Ekonomihandboken ska bland annat
innehalla rutiner och riktlinjer avseende vision och maél, balanserat styrkort, budgetpro-
cess och intern kontroll. Rutinen for faktura, attest och utanordning ska enligt intervjuer-
na ersitta befintliga instruktioner for attest och utanordning och ska innehalla bland an-
nat instruktioner avseende hantering av restaurang-, hotell- och representationsfakturor,
kontrollmoment for gransknings/kontrollattestant respektive bestlutsattestant. Mélet ar
att ovan ndmnda styrdokument ska var antagna och implementerade innan arsskiftet
2018/2019.

Vid tidpunkten for granskningen finns ingen antagen internkontrollplan for ar 2019. Vi
har tagit del av ekonomiavdelningens bruttolisa med tillh6rande risk- och konsekvensana-
lys som enligt de intervjuade ska ligga till grund for upprattandet av ekonomiavdelningens
internkontrollplan for ar 2019. Det framgar av intervjuerna att kommunstyrelsen fram till
i ar inte har arbetat aktivt med internkontrollplaner. Malet enligt de intervjuade ar att
dokumenterade internkontrollplaner ska upprittas kommunovergripande infor ar 2019 i
enlighet med instruktionerna i ekonomihandboken.

Egenkontroller i form av stickprovsgranskningar for att siakerstilla att policys, riktlinjer
rutiner, lagstiftning samt Skatteverkets krav efterlevs har inte inforts.

4.1.3. Bedomning

Vi bedomer att kommunstyrelsen delvis har beslutat om system och rutiner for faktura-
hanteringen. Vi grundar var bedomning pa att det sedan granskningen ar 2011 har till-
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Granskning av fakturahantering

kommit en rad policys och styrdokument som behandlar kommunens bokforing, redovis-
ning och intern kontroll. Dock kvarstar var bedomning fran ar 2011 i det avseendet att vi
saknar grundliga tillampningsanvisningar till kontoplanen samt att de dldre styrdoku-
menten bor uppdateras och aktualiseras.

Vi ser positivt pa att det pagar ett arbete med upprattande av en ekonomihandbok dar
bland annat den interna kontrollen far ett tydligare fokus med instruktioner for upprat-
tande av arlig internkontrollplan samt uppfoljning enligt kommuné6vergripande modell.

Var rekommendation fran ar 2011 avseende att infora egenkontroller i form av stickprovs-
granskningar for att sikerstilla att policys, riktlinjer, rutiner, lagstiftning samt att Skatte-
verkets krav efterlevs kvarstar.

4.2. Gallande lagstiftning, kommunens internkon-
trollreglemente, tillaimpningsanvisningar for
drivmedelskort, tjanstefordon och korjournal,
resepolicy, representation med mera efterleuvs.

4.2.1. Revisionell bedomning fran granskningen ar 2011

Kommunens system och rutiner for intern kontroll efterlevs men kan forbdttras avse-
ende intern och extern representation. Vara stickprov visade att brister finns avseende
anteckningar om vilka som deltagit och i vilket syfte aktiviteten genomforts, vilket krdvs
enligt kommunens attestinstruktion samt enligt Skatteverkets regler.

4.2.2.  Iakttagelser

I detta avsnitt redovisas resultatet av stickproven. Vi har granskat 71 stycken fakturor som
avser riakenskapsaret 2018. Urvalet gjordes utifran utvalda konton i projektplanen. Vid
stickproven har vi kontrollerat att korrekt baskonto har anvints samt att syfte och delta-
gare framgar nir kostnaden avser representation och resekostnader. Vi har dven kontrol--
lerat att det inte har forekommit beslutsattest av kostnader hanforbara till egen person.
De brister som har framkommit vid stickproven redovisas nedan:

P& kontot for livsmedel pétraffades kostnader for representation, maltider, férbruknings-
material och flertalet restaurangnotor. I de flesta fall saknas anteckning med deltagare
och syfte, vilket gor att vi ej kan bedoma om kostnaden avser verksamheten eller repre-
sentation. Vidare har vi pa kontot for livsmedel patraffat restaurangnota dar den moms
som har dragits overstiger den totala, enligt Skatteverkets godkdnda summa om 36 kr per
person. Vidare har vi funnit fakturor fran livsmedelsbutiker dir det har inhandlats livs-
medel men dven exempelvis gjorts pafyllning av kontantkort. Fakturabeloppet bor delas
upp och bokforas pa de konton som avses.

P& kontot for forbrukningsmaterial har vi patraffat kostnader for hyra av konferenslokal
och mat, hyra av kopiator samt konsulttjanster i form av bedomning av arbetsférméaga pa
ett av kommunens boenden.

P& kontot for diverse material har vi patraffat entréavgift for skolklass pa Kalmar Slott,
arbetsklader samt transportkostnad for korning av elever till simskola i Monsteras.
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P& kontot for resor har vi patraffat kostnader som ska konteras pa kontot for transporter.
Vi har bland annat funnit kostnader for skolkort samt inhyrd buss for kérningar av elever.
Kontot for resor ska anvandas for kostnader i samband med anstilldas resor i tjansten.
Skolskjutsar och 6vriga transporter av personer (ej anstéllda) bokfors enligt Kommunbas
pa kontot for transporter.

P& kontot for hotellkostnader har vi funnit konferenspaket. Deltagare framgar i regel men
syftet framgar i de flesta fall inte. I vissa fall har fakturan attesterats av person som deltog
i konferensen.

Pa kontot for vardskap, uppvaktning och fortaring, kommunens konto for representation,
har vi funnit att i flertalet fall framgéar ej deltagare och syfte. Vi har dven patraffat felkon-
teringar avseende transportkostnader pa detta konto.

Pa kontot for méltider ska enligt kodplanen kostnader for bland annat inkop av fardiga
maltider till barn, brukare och anhoriga bokforas. Vi har patraffat restaurangnotor dar
deltagare och syfte ej ar angivna, vilket innebar att vi inte kan bedoma om kostnaden av-
ser representation eller verksamhetskostnader.

Det framgar ej av kommunens tillimpningsanvisningar att en anteckning med deltagare
och syfte ska framga vid bokforing av representations- och resekostnader. Information om
deltagare och syfte vid representation och resor framgar inte heller av anvandarmanualen
till redovisningssystemet Inkop och faktura. Anteckningskrav vid representation ar angi-
vet i rutinen for attest och utanordningsinstruktioner. I arbetsmaterialet till den uppdate-
rade versionen av faktura-, attest- och utanordningsrutin har instruktionen utokats till att
aven innefatta anteckningskrav for resor.

Av intervjuerna framgar att dubbel attest av fakturor inférdes i kommunen forst i oktober
2018. Enbart en attest har kravts for att godkdnna en faktura. Inbyggda kontroller s& som
varning for hoga belopp eller att anteckning kravs vid attest av resor eller representation
fanns ej vid tidpunkten for granskningen. Enligt uppgift frin ekonomichefen har inbyggd
kontroll vid representation inforts efter tidpunkten for stickproven. Faktura avseende re-
presentation kan numera inte attesteras utan att en anteckning ar bifogad i systemet. In-
formation med instruktioner kommer att skickas till samtliga anvindare.

4.2.3. Bedomning

Baserat pa utforda stickprov bedomer vi att efterlevnaden av gillande lagstiftning, kom-
munens internkontrollreglemente, tillimpningsanvisningar for bland annat representat-
ion inte har forbattrats sedan granskningen ar 2011. Vi grundar var bedomning pé att det
kvarstar brister nar det giller att ange syfte och deltagare vid representation och resor
samt nar det giller att anvanda ratt baskonto.

Vi rekommenderar att ett anteckningskrav infors dar deltagare och syfte maste specifice-
ras for bade representation och resor. Anteckningskravet for resor kravs for att kunna
péavisa att resan har gjorts i tjansten. Enligt uppgift fran ekonomichefen har antecknings-
krav gallande representationskostnader inforts efter tidpunkten for stickproven.
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4.3. Kommunstyrelsen har tillrackliga rutiner for
att sakerstalla att lagens och Skatteverkets krav

uppfylls.

4.3.1. Revisionell bedomning fran granskningen dar 2011

Nej, inte till fullo. Det finns riktlinjer och rutiner for intern kontroll, dessa efterlevs till
stor del bade medvetet och omeduvetet. Vara stickprov visar brister i den interna kontrol-
len avseende intern och extern representation. Skatteverket gor gdllande att fika och
madltider i samband med interna moten dr skattefria sa ldnge det inte blir for omfat-
tande, da blir maltiden foremal for formansbeskattning.

Det dr dven viktigt att kommunen har en relevant kontoplan med tillimpningsanuvis-
ningar. Vara stickprov visade brister i tillimpningen av kommunens kontoplan bade
medvetet och omedvetet. Medvetet da attestanterna konterade enligt budget eller for att
de inte hittade ndgot bdttre konto och omeduvetet vid direkta felstansningar. Vi rekom-
menderar att kommunen upprdttar en intern kontrollplan.

Vi rekommenderar att ekonomiavdelningen haller utbildningar for attestanter, bade
nya och gamla for att sprida kunskap i organisationen. Detta kan ocksa bli en plattform
for diskussioner om vilka konton som ska anvdndas till vad och om det saknas nagra
konton i kontoplanen.

Kommunens kontoplan 6verensstammer inte fullt ut med Kommunbas och vi saknar ett
antal rekommenderade konton. Vi rekommenderar dven att kommunens kontoplan
uppdateras och att tillimpningsanvisningarna tas_fram for hur och till vad respektive
konto ska anvdndas.

4.3.2. Iakttagelser

Enligt de intervjuade har kontoplanen anpassats till Kommunbas. Tillimpningsanvis-
ningarna har uppdaterats, dock ar dessa fortfarande kortfattade och avser enbart vissa av
kontogrupperna. Nya anvandare har erhallit utbildning av system och rutiner. Det fram-
gar av intervjuerna att de nya momsreglerna avseende utokat momsavdrag vid represen-
tation som borjade gilla 1 januari 2017 inte har kommunicerats ut till berord personal vid
tidpunkten for granskningen. Enligt uppgift fran ekonomichef har manual for hantering
av moms vid representation uppdaterats efter tidpunkten for granskningen.

4.3.3. Bedomning

Vi bedomer att kommunstyrelsen delvis har tillriackliga rutiner for att sdkerstilla att la-
gens och Skatteverkets krav uppfylls. Vi grundar var bedomning pa att kommunen har
anpassat kontoplanen till Kommunbas men att tillampningsanvisningarna bor utokas
med mer omfattande instruktioner for hur och till vad respektive konto ska anviandas.

Rekommendationen fran ar 2011 avseende utbildningar for bade nya och gamla attestan-
ter kvarstar. Utbildningarna bor innehélla information avseende nya momsregler vid re-
presentation, anteckningskrav vid representation och resor samt tillimpning av kontopla-
nen.
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Vidare rekommenderar vi att ekonomiavdelningen infér egenkontroller i form av stick-
prov for att starka den interna kontrollen dar efterlevnaden av styrdokument, lagens och
Skatteverkets krav kontrolleras.
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