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Sammanfattning och revisionell beddomning

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorernai Sandvikens kommun har Komrev inom
Ohrlings PricewaterhouseCoopers granskat den |6pande redovisningen och den interna
kontrollen inom ett antal redovisningsrutiner.

Granskningen syftar till att beddma om rutiner, system och arbetssétt nar det galler
kommunens ekonomiska redovisning och loneredovisning & dndamdlsenlig och
sakerstéller en réttvisande redovisning av resultat och ekonomisk stéllning.

| rapporten redovisas rutiner/arbetssétt tillsammans med iakttagel ser och forslag till
forstérkningar av den interna kontrollen. Vid granskningen har noterats att den interna
kontrollen i granskade rutiner &r tillfredsstéllande i mangafall. Vasentliga forstarknings-
behov har dock identifierats inom vissa omraden. Under respektive rubrik nedan gérs en
bedtmning av respektive granskningsomrade samt en presentation av ett urval
utvecklingsomraden:

L everantorsfakturahantering
LeverantOrsfakturahanteringen &r till delar vl fungerande, men det brister delvisi den
information som skaldmnas kring fortroendekénsliga poster, som resor och utbildning.

Bland annat har f6ljande forbéttringsomraden noterats:

e Rutinbeskrivningar bor utvecklas/uppréttas
¢ Rutinen for behorighetsuppldgg bor faststéllas
e Information kring hantering av fakturor bor férmedlas till berérda

Kundfakturering barnomsorg
Till delar fungerar rutinen kring fakturering av barnomsorgsavgifter val, men den interna
kontrollen kan utvecklas ytterligare.

Bland annat har f6ljande forbéttringsomraden noterats:

¢ Rutinbeskrivningar bor utvecklas/uppréttas
e Kontroller bor faststéllas och dokumenteras
e Kontrollrutin bor inféras for manuella fakturor
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L 6nehantering inklusive hantering av reserkningar
Rutinerna kring [6nehanteringen fungerar till delar vél, men den interna kontrollen kan
stérkas ytterligare.

Bland annat har f6ljande forbéttringsomraden noterats:

Rutinbeskrivningar bor utvecklas/uppréttas

Rutin bor utvecklas for att sékerstélla kontroll av 16n

Forteckning Gver attestanter bor finnas tillgangliga

Information kring hur reserékningar ska hanteras bor formedlas till berdrda

Oversiktlig genomgang av rutiner for momsredovisning
Den centrala hanteringen kring moms fungerar till delar val.

Bland annat har f6ljande forbéttringsomraden noterats:

¢ Rutinbeskrivningar bor utvecklas/uppréttas
e Genomgang bor goras av skattepliktiga verksamheter
o Kontroller bor faststéllas och dokumenteras
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1 Inledning

1.1 Bakgrund

Av kommunallagen framgar att styrelser och namnder skall ha kontroll 6ver sin
verksamhet. Dettainnebér att styrelser och ndmnder gava ansvarar for att ha
andamalsenlig styrning och sakra rutiner. Intern kontroll &r ett ledningsverktyg med
betydel se bade for tjanstemannal edning, kommunstyrelsen och ndmnderna.
Kontrollsystemen skall sékerstalla att beslut fattas pa ett korrekt underlag. De skall ocksa
skydda mot medvetna eller omedvetnafel nar det galler hanteringen av kommunens
tillgangar.

En av revisorernas uppgifter enligt kommunallagen 9 kap 9 8 &r att ” utréna om
rékenskaperna &r réttvisande och om den kontroll som gérs inom ndmnderna ar
tillracklig”. | kommunallagen namns att all verksamhet skall granskas arligen. Lépande
granskning av intern kontroll i system och rutiner & en breddgranskning och skall téackain
samanga forvatningar som majligt.

Vid granskning av 2007 ars bokslut noterades svagheter i den interna kontrollen och
kommunens redovisningsrutiner. Detta gallde bland annat hantering av |everantorsfakturor
samt |6ner och reserdkningar. Mot bakgrund av detta sker en fordjupad granskning inom
ett antal omraden.

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorernai Sandvikens kommun har Komrev inom
Ohrlings PricewaterhouseCoopers granskat den |6pande redovisningen och den interna
kontrollen inom ett antal redovisningsrutiner.

1.2 Syfte

Syftet &r att beddma om rutiner, system och arbetssétt nér det galler kommunens
ekonomiska redovisning och |6neredovisning & andamalsenlig och sakerstaller en
réttvisande redovisning av resultat och ekonomisk stallning.

1.3 Revisionsfragor/avgransning

De delar som ingar i granskningen &r foljande:
e Leverantorsfakturahantering inklusive attestrutiner/flode
e Kundfakturering barnomsorg
e Lonehantering inklusive hantering av reserékningar
e Oversiktlig genomgang av rutiner for momsredovisning
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1.4 Metod
Granskningen har genomforts genom bedémning av sakerhet i rutiner, avstdmning mot
policy, arbetsfordelning, 6vrig dokumentation samt stickprov pa redovisningsmaterial .

Intervjuer har genomforts med personal vid ekonomi- och |6nekontoret samt vid
kunskapskontoret.
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2 Leverantorsfakturahantering

Sandvikens kommun har hanterat sinaleverantorsfakturor elektroniskt sedan 2004.
Skanning sker centralt pa ekonomikontoret och genomforsi stort sett varje dag.

2.1 Rutiner for hantering av leverantoérsfakturor

Inkommande fakturor kontrolleras att de innehdller obligatoriska uppgifter. Felaktiga
fakturor atersandestill leverantoren med foljebrev avseende vilka obligatoriska uppgifter
som ska framga pa fakturan. Om fakturan avser utlagg eller leverantoren saknar F-skatt
skickas den till |6neavdel ningen for utbetalning. Det slutliga ansvaret for att fakturan &
korrekt ligger dock pa besl utsattestanten.

Fakturorna sorteras per forvaltning och skannasin i ekonomisystemets fakturaportal. Efter
skanning ankomstregistreras fakturorna manuellt i ekonomisystemet och sands ut till sa
kallade nyckel personer pa respektive forvaltning. | samband med ankomstregistrering
stammer man av att samtliga skannade fakturor & ankomstregistrerade. | de fall en faktura
sandstill fel forvaltning ska den atersandas till ekonomikontoret och om beloppet ar stort
makuleras fakturan och ankomstregistreras pa nytt parétt forvaltning.

Behorig nyckel person forslagskonterar och skickar fakturan vidare for leveranskontroll.
Leveranskontrollanten ger sitt leveransgodkannande och justerar eventuellt konteringen.
Dérefter skickas fakturan vidare till bed utsattestant som godkénner fakturan. | systemet
finns det mojlighet att 1&ggain en anteckning samt bifogafil dar information om
exempelvis syfte och deltagare vid representation, kurser eller dylikt kan |amnas.

De fakturor som hanteras manuellt, bland annat avisering fran bank (ranta och
amorteringar) samt utlandsfakturor, ska stdmmas av mot en checklista fére utbetalning.
Dessafakturor ankomstregistrerasinte i ekonomisystemet utan bokfors via kassan efter
utbetalning.

Rutinen avseende elektronisk hantering av leverantdrsfakturor (flodesbeskrivning) finns
dokumenterad.

Utbetalning

Betalning av leverantorsfakturor gors varje dag. For de fakturor som registrerasi
ekonomisystemet gors detta genom att en person skapar en betalfil i systemet. Sedan ska
enligt rutinen en annan person godkénna (bemyndiga) betalningsfilen via girovision. For
manuella fakturor gors utbetalningar direkt viagirovision. | dessafall skaalltid tvaolika
personer attestera utbetalningen i girovision.
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For betalningar, som inte & manuella, gors godkannandet via tva olika system. Detta gor
att man inte med stéd av systemen kan sakerstédlla att det &r tva olika personer som
attesterar utbetalningar, eftersom berdrda personer har samma behdrighet. Detta maste
istéllet goras via manuella kontroller. | samband med utbetal ning arkiveras utbetalnings-
journal samt signerad kvittens fran girovision.

Rutinen avseende betalning finns delvis dokumenterad, bland annat hanteringen i
girovision.

2.2 Attest och behdrighet

Sandvikens kommun har inget separat attest- och utanordningsreglemente. Attestrétten
reglerasistéllet via dokumentet ” Ekonomiska styrprinciper och styrmodell for Sandvikens
kommun”. | dettaframgar att attestrétt erhdlls genom att en enhetschef/budgetansvarig
tilldelas ekonomiskt ansvar viainternbudgeten. Attestréatten begransas till internbudgetens
kostnader.

| beslutet om erséttare till beslutsattestanter framgar att den som galv skata emot en
utbetalning fran kommunen inte far beslutsattestera den " egna’ transaktionen.
Bedlutsattest far inte heller utforas pa egna utlagg i tjansten, exempelvis kurser,

mobiltel efonkostnader eller liknande. Sadana transaktioner ska dltid attesteras av narmast
Overordnad.

Det krévs tva attester pa leverantorsfakturor, leveransgodkannande- och besl utsattest. Det
skainte vara samma person som béde leveranskontrollerar och attesterar.

Varje attestant maste vara upplagd i systemet for att ha behorighet att attestera, denna
upplaggning ska ske av systemansvarig pa ekonomikontoret. | systemansvariges franvaro
&r det oklart vem som ska hantera denna fraga och hur rutinen kring detta ser ut. Ett arbete
pagar med att ta fram rutiner och blanketter for anmélan av attestanter. Vid upplagg
tilldel as respektive attestant aven en beloppsgrans for attest.

Det finns en blankett paintranétet (under personal guiden) som ska anvandas vid avslut av
behdrighet. Det finns dock brister i anvandandet av blanketten vilket medfor att avslut
gors nar man far kannedom om att ndgon slutat. Det finns inte nagon formaliserad rutin
vid byte tjanst. Forvaltningsekonomerna gar en gang om aret igenom alla behtrigheter och
kontrollerar att de & aktuella.
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2.3 Ovrigt
Arkivering

Originalfakturorna sorteras i buntar med buntnummer och arkiveras lokalt. Respektive
buntnummer aterfinnsi systemet.

Information och utbildning

Ansvarig personal paekonomikontoret genomfor traffar med nyckel personer pa
forvaltningarna catva ganger per &r. Vid dessatraffar diskuteras bland annat hantering av
leverantorsfakturor, bland annat har information |dmnats avseende att syfte och deltagare
ska framga vid exempelvis representation. Information kring aktuella fragor [amnas dven
patréffar med forvaltningsekonomer. Storre fragor tas aven upp paforvaltningschefsniva.

2.4  Stickprov leverantdrsfakturor

For att kontrolleratillforlitligheten i hanteringen har stickprovskontroller av
leverantorsfakturor genomforts.

Vi har granskat fakturor inom kostnadsslagen |easing, representation, resor, utbildning
samt bostadsanpassning. Tabellen nedan visar vilka kontroller vi har gjort for respektive
kostnadssl ag:

K ostnadsslag Syfte Deltagare Moms
Leasing * X
Representation ** X X X
Personal representation* * X X X
Resor X X

Utbildning X X

Bostadsanpassning* * * X

*  Momsavdrag medges endast med 50 % vid leasing av personbil
**  Momsavdrag max 22,50 per person
*** Momsavdrag &r inte tillatet for bostadsanpassningsatgarder

Vi har &en granskat att fakturorna &r rétt konterade, att attestering skett i enlighet med
fastlagd rutin, att beslutsattestant inte attesterat egna kostnader samt att fakturan uppfyller
de formella kraven.
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Resultat
Paen del av de granskade leasingfakturornavar hela momsen avdragen.

En stor del av de granskade representationsfakturorna (inklusive personal representation)
saknar uppgifter om syfte och/eller deltagare. Nar det géller representation har
momshanteringen i regel varit korrekt medan det for personalrepresentation funnits flera
fall d&r momsavdraget varit for hogt.

Overvagande delen av de granskade resefakturorna saknar uppgifter om syfte och nagra
saknar &ven uppgift om deltagare eller antalet deltagare framgdr men att de g &r
specificerade.

Pa merparten av de granskade uthildningsfakturorna anges syftet med utbildningen men pa
de flesta saknas uppgift om deltagare.

Samliga granskade fakturor avseende bostadsanpassning & korrekt hanterade avseende
momsavdrag.

Vi har i samband med granskningen uppmarksammeat att det forekommit att
beslutsattestanten har attesterat egna kostnader.

Vidare har kontrollernavisat att en del av de granskade fakturornainte uppfyller de
formellakraven (saknar till exempel information om F-skatt och/eller momssats).

Vad géller kontering sa finns det pa kontot for leasing dven kostnader for drivmedel. |
ovrigt har kontrollerade fakturor generellt varit korrekt konterade.

2.5 Kommentarer och rekommendationer

Kommunen har kommit en bit pa vag avseende dokumenterade rutiner/rutinbeskrivningar
gdllande hantering av leverantorsfakturor, bland annat &r rutinen for elektronisk hantering
dokumenterad. Foljebrevet som sands ut till leveranttrer nar det finns brister pa fakturan
haller pa att uppdateras, bland annat med kravet painformation om F-skatt.

Nér det galler utbetalningar genomfors idag inga kontroller att det &r tva olika personer
som attesterar utbetalningarna. Vi rekommenderar att kontroll avseende dettainfors.
Vidare bor en dokumenterad rutin avseende utbetalningar kompl etteras.

Vid granskningstillfallet var det oklart vem som ska hantera fragan avseende
behorighetsuppl agg vid systemforvaltarens franvaro och hur rutinen kring detta ska se ut.

10
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En dokumenterad rutin & under utformande och det &r viktigt att arbetet med rutinen

fardigstdlsinom kort. Det bor &ven faststdllas en rutin for avslut/andring av behorigheter.

Slutligen kan konstateras att brister uppmarksammats vid de stickprov som gjorts av
leverantorsfakturor. Rekommendationen &r att ytterligare information kring hantering av
fakturor (exempelvis syfte och deltagare), attestregler och kontering bor formedlas till
berdrda.

11
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3 Kundfakturering barnomsorg

Kommunen anvander verksamhetssystemet Procapita for att administrera barnomsorgen.
Systemansvarig, som aven hanterar faktureringen, sitter pa kunskapskontoret. Det finns
aven en ersdttare utsedd till den som &r systemansvarig.

3.1 Rutiner for hantering av kundfakturor

Kunskapskontor et
| samband med att en familj ansoker om barnomsorgsplats 18ggs uppgifterna om familjen
ini systemet. | samband med registreringen erhalls dven en koplats.

Né&r kommunen erbjuder plats sdnds en blankett avseende inkomstredovisning och en
informationsbroschyr ut. Allaskafyllai och sdnda in inkomstuppgiften. Inkomst-
uppgifternaregistreras sedan i systemet och avgiften berdknas parespektive familjs
inkomst. For allanya barn sétts ett preliminart startdatum till den 1:ai aktuell manad.
Personuppgifter uppdateras genom att uppgifter aviseras fran folkbokforingen en gang per
vecka

Registrering av familje- samt inkomstuppgifter gors pa kunskapskontoret medan
administratéren pa skolornaregistrerar avdelning, schema samt anger beslutat startdatum.

Nér startdatumet ar passerat startar faktureringen, vilken sker 12 manader om aret och gors
en manad i efterskott. Brytdatum for faktureringen anges pa sarskilt schema. Fore
fakturering kontrolleras startdatumet for allanyabarn. | de fall startdatum inte har &ndrats
gors en uppfoljning och korrigering av startdatum.

| samband med faktureringen skapas en logglista med felsignaler. Denna gas igenom och
eventuellajusteringar utfors. Det utférs &ven vissa rimlighetskontroller. Sedan skapas en
sammanstallning dver antal fakturor och totalt fakturabel opp som mailastill
ekonomikontoret.

Systemet kan inte dela upp vissa slag eller ansvar och darfor gor forvaltningsekonomen pa
kunskapskontoret varje manad en manuell justering via bokforingsorder. | 6vrigt gors
endast rimlighetskontroller att samtliga avgifter debiteras eller att intékter och kontering i
redovisningen stammer 6verens med Procapita.

Faktureringsrutinen finns i nuléget inte dokumenterad men dokumentation pagar. Det
finnsinte heller dokumenterat vilka kontroller som ska géras och att de har utforts.

12
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Ekonomikontor et
Det finns tva personer som i regel hanterar faktureringarna pa ekonomikontoret, men éven
andrai reskontragruppen kan gain som ersittare.

Ekonomikontoret erhdller ett mail fran kunskapskontoret med antal fakturor och belopp.
De erhdller aven ett mail fran filhanteringsprogrammet Teis att filen har flyttats fran
Procapitatill ekonomisystemet. Den som fakturerar gar in i importrutinen i
ekonomisystemet och l&ser in filen. Efter detta gors justeringar av t.ex. kontering innan
filen definitivsétts.

Efter detta gors kontroll av att antalet fakturor i Gversant mail fran kunskapskontoret
stammer 6verens med antalet fakturor enligt kontrollista. | kundfakturgjournaen aterfinns
aven belopp, men detta stamsinte av.

Fakturafilen sands sedan till ett externt foretag som skriver ut och kuverterar fakturorna.
Néar fakturafilen sands till utskriftsforetaget far de ett kontrollmeddelande om antal poster
fran filhanteringsprogrammet (Teis). Detta stams sedan av med kvittens som erhdls fran
utskriftsforetaget.

Det finns rutinbeskrivningar kring hur faktureringen gér till i ekonomisystemet. Nagon
dokumentation kring de interna rutinernafinns dock inte. Det finns inte heller
dokumenterat vilka kontroller som ska géras och att de har utforts.

3.2 Felaktiga och manuella fakturor

Om helafakturan & fel sa makuleras denna genom att ett manuellt makuleringsunderlag
sandsin till ekonomikontoret, oftast viamail. | évrigafall gér mani regel en justering pa
nastkommande faktura. Exempel pafel &r att barnet borjar manaden efter alternativt att
barnet bdrjar den 20:e, men man har glémt att &ndra startdatum.

Manuellafakturor gors direkt i ekonomisystemet av nyckelpersoner. Kérning av manuella
fakturor gors tva ganger i veckan och sands ut via utskriftsforetaget. Nagon kvittens om
antalet fakturor erhdlls inte fran ekonomisystemet, men en kvittens erhalls fran filhan-
teringsprogrammet (Teis). Nagon avstamning av hur manga manuella fakturor som ska
skickas gorsinte.

13
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3.3  Ovrigt
Arkivering

Kundfakturajournal sparas pa servern. Journal som tas fram i samband med manuell
registrering ska sparas av den som registrerat.

Behorigheter
Systemférvaltarnai Procapita (ordinarie o erséttare) lagger upp behdrigheter. Behorigheter
tilldelas genom olikaroller.

3.4 Stickprov kundfakturor

Utdver genomgang med berdrda personer pa kunskapskontoret och ekonomikontoret har
stickprov utforts genom kontroll av antal fakturor och fakturabelopp mellan underlag fran
debiteringen i Procapita och kundfakturajournalen i ekonomisystemet verensstammer for
ett antal perioder under 2008. Stickproven har genomforts utan anméarkning.

3.5 Kommentarer och rekommendationer

Kunskapskontoret bor fardigstalla rutinbeskrivningarna kring hanteringen av Procapita
och ekonomikontoret bor upprétta rutinbeskrivningar for den interna hanteringen pa
ekonomikontoret.

Det &r viktigt att faststdlla vilka kontroller som ska genomféras i samband med varje
fakturering och dokumentera dessa. De avstamningar som utfors boér dokumenteras
skriftligt. Kontrollerna ska bland annat sékerstélla att samtliga faktureras och att
redovisningen blir korrekt.

En rutin bor arbetas fram for att kunna verifiera antalet manuella fakturor som sands ut, sa
att kontroll kan ske att samtliga faktureras. Det bor aven tas fram en rutin for hantering av
fakturgjournaler i samband med manuell fakturering.

Underlag for makuleringar bor goras pa faststallt underlag, antingen manuellt eller via
mail fran utsedda personer.

Mail till ekonomikontoret avseende faktureringsuppgifter bor gatill en gemensam
mailadress eller till flera olika personer for att sakerstédlla att informationen gar fram. Efter
genomford fakturering kan &ven en aterrapportering goras till kunskapskontoret om antal
utsanda fakturor och totalt fakturerat belopp.

14
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4 Lonehantering inklusive hantering av reserdkningar

Sandvikens kommun har ett |6nesystem som heter Personec K. Till detta finns &ven
galvservice kopplat. Systemet driftas av Aditro och |6nekdrningarna gors av Aditro enligt
faststallt schema

De méanadsanstallda anvander sig av avservice dar de registrerar in franvaro i form av
sukfranvaro, semester eller tjanstledighet. Efter registrering attesteras uppgifternaav chef
och overfors sedan till [6nesystemet efter godkannande av |6neadministrator. Rese-
rékningar hanteras inte via gavservice utan genom att anstallda sdnder in en manuell
blankett till 16neavdel ningen.

Inom t.ex. ddreomsorgen anvands Timecare istéllet for gélvservice. De scheman som
laggsini systemet flyttas Gver till 16nesystemet och utgér underlag for utbetalning.
Sjukfranvaro och avvikelser registreras manuellt, med en blankett (T3) som underlag.

L 6neavdelningen hanterar &ven |6ner for Jernvallen och Hogbo bruk.

4.1 Rutiner for Ionehantering

| samband med anstallning erhaller |6neavdel ningen ett forhandsbesked genom ett g
undertecknat anstéllningsavtal. Detta for att man ska hinnalaggain personuppgifternai
systemet. N&r originalet kommer sorteras kopian bort och originalet laggsi akten. Avtalet
undertecknas av den anstédllda, enhetschefen samt forvaltningschefen.

Nér det galler timavldnade utgor underlaget bade anstallningsbevis och tidrapport. Denna
attesteras av arbetsledare och anstélld.

| det fall det ror sig om t.ex. vikariat 1aggs &ven en bevakning in i systemet.

Loneavdrag gors for bl.a. personalféreningen och utmétning av 16n. Utbetalningar och
avstamningar gors av enhetschefen for |0neavdel ningen (I6nechef).

Utvecklingen av dokumenterade rutiner kring |6nehanteringen pagar, bland annat genom
personal guiden som finns paintranétet.

Kontroller

L 6neadministratdren kontrollerar, t.ex. semester och kvoter. Vid fel fran savservice
kontaktas respektive chef for réttel se.

15



Ohrlings
PRICEVATERHOUSE(COPERS

Manuella underlag kontrolleras mot |6nelistorna (t.ex. reserékningar). De manuella
underlagen attesteras och dvriga delar attesterasi sjavservice.

| regel & det brytdatum den 10-12 i respektive manad. Efter 16nekorningen erhdls
|6nelistor samt bevakningslistor/kontrollistor som bland annat signalerar ” orimligt
|6nebelopp” eler "for mycket uttagen semester”. Man kan inte sétta egna kontroller i
systemet utan dessa ar fordefinierade av Aditro. Eventuellajusteringar noteras pa
|6nelistorna eller via anteckningar i ett separat system (CD-com).

Lonelistor sands ut till ansvarig chef for att maojliggora kontroll. Vid eventuellafel-
aktigheter/avvikelser rapporteras dettain till [6neavdelningen i form av avvikelse-
rapportering.

Utbetalning

| samband med utbetalning attesterar |6nechefen en utanordning och [amnar den till
kassan for utbetalning. Beloppet for utbetalning hdmtas fran [6nelistan med avdrag for
stoppade |6ner.

Méjlighet finns att stoppa l6ner finns fram till den 17-21:ai aktuell manad.

Utbetalningsfilen gar sedan direkt fran Aditro till Nordea, utan att nagon pa kommunen
hanterar filen.

Extrautbetalningar gors varje fredag.

Rutin avseende skatteredovisning

Fran avstamningsjournalen i [6nelistan hamtas uppgifter som fors dver till skatte-
deklarationen. Redovisning innefattar &ven stoppade |6ner. Justering av dessa gérs
manaden efter.

Det & |0nechefen som fyller i skattedeklarationen avseende arbetsgivaravgifter och
avdragen preliminarskatt och ldmnar den sedan till ekonomiavdel ningen.

Rutin kring skatteredovisningen finns inte dokumenterad.

Rutin for avstamning mot redovisning

Efter den extralonekdrning som gorsi januari aret efter (13:e korningen), gors en
avstamning av redovisningen for hela aret. Avstamning gorsi regel dven vid delérs-

bokslut. Man forsoker aven gora avstdmningar |6pande.

Rutinen finns inte dokumenterad.
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4.2  Ovrigt
Attest

Del egationsordning for persona drenden finns som anger attestordning. Nagon forteckning
over befattningar och personer finns dock inte. Detta forsvarar kontrollen av attester.

Arkivering

Arkivering av uppgifter fran sjavservice gorsi separata arkivfiler medan lonelistor erhalls
béde pa papper och viaett separat system (CD-com), déar man aven kan gora anteckningar
som sparas. Det framgar &en vem som gjort anteckningen. Arkiveringen av l6nelistor
gors sedan pa mikrofisch. Gallring gors enligt gallringsplan som erhallits fran central-
arkivet.

Behorigheter

Det & |0nechefen som & systemansvarig och som tillsammans med tva av administra-
torerna &ven har behdrighet att andra parametrar med mera. Ovriga l6neadministratorer
har en l&gre behorighet. De som har behdrighet utei verksamheterna har endast rétt att
tittai systemet.

Samtliga anvandare av systemet far en sérskild behdrighetsprofil. Vem som har lagt in
|6ner eller andrat uppgifter i systemet kan alltsa sparasi efterhand genom
behorighetssignaturen for den som utfort atgarden.

Ldneadministratorernas |6ner hanteras via gavservice och attesteras av |16nechef. De finns
dock ingen sparr i |6nesystemet att de kan laggain eller &ndra egna uppgifter. Varje
manad kontrollerar |6nechefen |Gnerna for samtliga pa personalkontoret och |6nechefens
|6ner kontrolleras av nagon annan. Det utfors dock i dagslaget inga kontroller av att ingen
andrat uppgifter/sin egen [6n.

4.3 Stickprov

Reser ékningar
For att kontrolleratillférlitligheten i hanteringen har stickprovskontroller av reserakningar
genomforts.

Vi har granskat reserakningar utifran om underlagen uppfyller foljande krav:
e attest skall finnas pa reserakningen
e kvitton for utldgg skall bifogas
e syfte med resan skall framga
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Kontroll har aven gjorts av reduceringar samt tid — antal hel respektive halvdagar. Vissa
utbetalningar har &ven kontrollerats mot utbetalningen i [6nesystemet.

Kontroll av attester forsvarades genom att det inte finns nagon forteckning ver
befattningar och personer.

Resultat

Den manuella blanketten for hantering av reserakningar ar uppréttad efter de regler och
riktlinjer som géller for kommunen (Allménna bestammelser, AB 05). Overlag finns
kvitton bifogade for redovisade utlagg och blanketten &r attesterad av tva personer.

Den generella uppfattningen efter genomforda stickprov &r att det rader osékerhet kring
hur uppgifter ska redovisas pareserakningen. Paett flertal av de granskade
reserakningarna har antalet hel- respektive halvdagar redovisats felaktigt. Detta géller
traktamente, resetillégg samt reduceringar.

Pa ett antal reserakningar & inte momsen specificerad i enlighet med underliggande
kvitto.

Det finns en speciellt framtagen blankett som ska anvandas vid bilresor. Paen av
reserakningarna framgar inte uppgifter avseende vilka orter bilresan foretagits mellan,
utan endast antal kilometer anges. Pa en av reserdkningarna anges bara utlagg for bensin
men ingen 6vrig uppgift kring eventuell bilresa.

Patvaav reserdkningarna saknas andamal eller beskrivningen av resan ar bristfallig.
Vissareserakningar &r ifyllda med blyerts.

Skatter edovisning

Stickprov har utforts genom kontroll av att redovisade uppgifter i skattedeklarationen
avseende arbetsgivaravgifter och preliminarskatt Gverensstammer med underlag fran
|6nesystemet for ett antal perioder under 2008. Stickproven har genomforts utan
anmarkning.

4.4 Kommentarer och rekommendationer
Det & positivt att kommunen paborjat arbete med att ta fram dokumenterade rutiner. For

att sakerstélla en enhetlig hantering fores s att dokumenterade rutiner kring |6nehantering

uppréttas som beskriver vad som ska gdras och vem som &r ansvarig, exempelvis kontroll
av lonelistor.
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Det finnsi nul&get inga dokumenterade rutiner avseende skatteredovisning eller for
avstamning mot redovisningen. Rekommendationen blir darfér att sdana uppréttas.

Det sdnds idag ut |onelistor till samtligaansvariga. For att sdkerstéllalneutbetal ningar
(rétt 1on till rétt person) bor det vara uttal at/dokumenterat att det &r respektive chef som
har det yttersta ansvaret. For att tydliggora ansvaret kan en aterrapporteringsrutin inforas
dar ansvarig maste bekréfta att |16nerna ar kontrollerade.

Det bor inforas en rutin for kontroll av 16nefilen som sands fran Aditro till Nordea.

Det finns delegationsordningar for personal &renden som anger attestordning. Nagon
forteckning 6ver befattningar och personer finns dock inte. Detta forsvarar kontroll av
attester. Forteckning Over attestanter bor finnas tillgéangliga.

Vid granskningen har uppméarksammats att samtliga l6neadministratorer har behorighet att
andra sina egna uppgifter i |6nesystemet. Med anledning av dettavill vi uppmérksamma
vikten av att infora kontroller av att ingen andrat sin egen 10n.

Vid kontroll av |16ner & det en fordel om |6neadministratorernainte kontrollerar de |6ner
de gdva har registrerat/ansvarar for utan att man kontrollerar varandra.

Slutligen kan konstateras att brister uppmarksammats vid de stickprov som gjorts av

reserakningar. Rekommendationen & att genom information 6ka forstael sen kring hur
reserakningar ska hanteras.
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5 Oversiktlig genomgang av rutiner for momsredovisning

En 6versiktlig genomgang har gjorts av de rutiner som finns for redovisning av moms pa
ekonomikontoret.

5.1 Rutiner for hantering av moms

Kommunerna hanterar moms i tva separata system. FOr verksamhet som ar skattepliktig
till moms hanteras den i det ”vanliga” momssystemet medan den moms som ar hanforlig
till icke skattepliktig verksamhet hanterar kommunernai ett separat kommunkontosystem,
det s kallade " Ludvikasystemet”.

Fordelning mellan skattepliktig och icke skattepliktig verksamhet

For samtliga ankomstregistrerade fakturor redovisas ingaende momsi ” Ludvikasystemet”.
Om fakturan avser skattepliktig verksamhet tas all moms bort och sedan laggs hela eller
delar av den pa respektive del.

I nuléget gors ingen fordelning mellan skattesystemet och kommunkontosystemet av
ingdende moms i gemensamma verksamheter.

Det gors ingen avstamning centralt for att sakerstélla en korrekt redovisning.

Rutin kring momsredovisning (skattepliktig verksamhet)

Saldot pa respektive momskonto i redovisningen forsin i skattedeklarationen. Saldona
fors om till redovisningskonto manaden efter. Omséttningen hamtas inte fran
int&ktskontona utan raknas fram.

For den frivilliga skattskyldigheten stdmmer inte redovisad omsattning med momsen.
Detta beror pa att hyresintakterna periodiseras medan momsen registreras pa en period.

Moms pa a-contofakturor bokas bort och sedan laggs den tillbaka den méanad den betalas.
Under tiden ligger den pa konto for moms a-conto.

Avstamning av redovisad moms gors mot transaktion pa skattekontot i samband med

redovisning. Respektive forvaltning ar ansvarig for redovisningen och det finns idag ingen
gemensam kontrollfunktion.
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Rutin for redovisning av kostnader som ligger till grund for atersokning av
momsbidrag

De kostnader som skaliggatill grund for &tersokning av momsbidrag redovisas pa
speciella objekt beroende pa vilket momshidrag som ska atersokas.

Listatas fram varje manad som sorteras pa ansvar. Detta gors efter stangning manaden
efter.

| samband med anstkan bokas momsbidrag in pa ett avrakningskonto, som respektive
forvaltning sedan ska bokforaintakten mot. Uppbokning sker i regel manaden efter det att
kostnaden bokforts. Nar det galler vissa erséttningar bokfor ekonomikontoret upp intékten
efter en schablonmassig fordelning.

Inga kontroller utférs centralt for att sékerstélla att korrekta uppgifter |amnas. Respektive
forvaltning ansvarar for att objekt anvands.

Rutin kring ater sskning av moms fran kommunkontosystemet (icke skattepliktig
ver ksamhet)
Motsvarande rutin anvands som for den skattepliktiga verksamheten.

Respektive forvaltning a ansvarig for redovisningen och det finns idag ingen
kontrollfunktion.

Rutiner
Det finns inga dokumenterade rutiner avseende den momshantering som gors pa
ekonomikontoret. De kontroller som utfors dokumenteras inte.

5.2 Stickprov moms

| samband med stickprov av leverantorsfakturor har &ven stickprov utforts for att
kontrollera f6ljande omraden:

Redovisning av ingaende moms
For att sakerstélla att den ingdende momsen hanteras pa ett korrekt sétt nar det géller
avdragsbegransningar for:

e Leasingav bilar

¢ Representation

e Kostnader for bostadsanpassningsdtgarder
har stickprov gjorts, dér resultatet redovisas under avsnitt 2.4 Stickprov
leverantorsfakturor.
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L everantor sfakturor overensstammer med kraven i mervar desskattelagen

For att sékerstélla att leverantorsfakturorna dverensstammer med kraven i
mervardesskattel agen har stickprov gjorts, dér resultatet redovisas under avsnitt 2.4
Stickprov leverantorsfakturor.

Redovisning av momsi skattedeklaration och ansokan till Ludvika

Utdver genomgang med berdrda personer pa ekonomikontoret har stickprov utforts genom
kontroll av att redovisade uppgifter i skattedeklarationen samt dterstkning till Ludvika
Overensstémmer med redovisningen for ett antal perioder under 2008. Stickproven har
genomforts utan anmarkning.

5.3 Kommentarer och rekommendationer
Rutinbeskrivningar for redovisning av moms bor uppréttas.

Det gorsidag ingen fordelning mellan skattesystemet och kommunkontosystemet av
ingdende momsi gemensamma verksamheter. En genomgang bor goras kring vilka
skattepliktiga verksamheter som finns och en bedémning goras kring férdelning av
ingéende moms.

| dagslaget utforsi huvudsak inga kontroller/avstamningar centralt pa ekonomikontoret
utan man forlitar sig pa respektive férvaltnings redovisning. De kontroller som goérs
dokumenteras inte. Kontrollrutiner bor inforas for att sdkerstélla redovisningen. De rutiner
som finns for redovisning av moms bor dokumenteras.

En enhetlig hantering av redovisning av momsbidragsintékter bor tas fram, sa att

intékterna redovisas parétt period. Vidare bor en rutin tas fram for att genomfora
kontroller av att samtliga momsbidragsgrundande kostnader bokférs korrekt.
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