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Sammanfattning

Uppdrag och bakgrund

Inom kommunen finns det ett antal verksamheter som hanterar
kontanter. Det &r viktigt att val utarbetade rutiner finns for att
sékerstalla att minimera risken for att fel uppkommer och att
intékter bokfors ratt.

Revisionsfraga

Syftet med granskningen har varit att besvara om den interna
kontrollen avseende kontanthanteringen ar tillracklig.

Revisionskriterier

I denna granskning har revisionskriterierna utgjorts av gallande
redovisningsregler och interna riktlinjer.

Svar pa revisionsfragan

Efter genomférd granskning ar var bedémning att den interna
kontrollen avseende kontanthanteringen inte ar tillrécklig.

lakttagelser

Det finns riktlinjer for framtaget for hantering av handkassor.
Riktlinjer for kassahantering i samband med forséljning saknas
bade pa overgripande niva och pa enhetsniva.

Granskningen visar att det forekommer brister avseende
avstamning av dagsrapporter och att avstdmning, redovisning
och hantering i vissa fall utférs endast av en person.
Personalen saknar i vissa fall grundlaggande kunskaper om

kassahantering. Kommunen genomfér inga egenkontroller
avseende kontanthanteringen.

Granskningen visar att underlag och bokféring av férséljning
visar brister i efterlevnad av bokféringslagen.

Rekommendationer

Utifran genomford granskning har vi foljande
rekommendationer:

v Uppratta kommunoévergripande riktlinjer for
kontanthantering i samband med forséljning.

v Uppratta enhetsspecifika riktlinjer anpassade efter
respektive forséljningsenhet.

v’ Se over rutiner for att sékerstélla att personal som ar
delaktig i kontanthanteringen far den information och
utbildning som kravs.

v’ Folja upp kontanthanteringen genom egenkontroller.
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Marianne Harr
Certifierad kommunal revisor

Jenny Eklund
Projektdeltagare



1.Inledning

o Ar verifikationers innehall och behandling
Uppdrag och bakgrund tillfredsstallande?

Inom kommunen finns det ett antal verksamheter som

hanterar kontanter. Det &r viktigt att val utarbetade rutiner Revisionskriterier

finns for att sékerstélla att intéakter bokférs ratt och att Revisionskriterierna utgar fran gallande redovisnings- och
minimera risken for att fel uppkommer. momsregler samt interna riktlinjer.
Kommunens revisorer har i sin riskanalys bedomt detta som Avgransning

ett prioriterat omrade och har lamnat i uppdrag till Deloitte att
granska kontanthanteringen.

Granskningen avgransas till fyra arbetsplatser inom
arbetslivsnamndens omrade samt tva arbetsplatser inom
o ) socialnamndens omrade.

Revisionsfraga

Granskningen ska besvara féljande 6vergripande Metod

revisionsfraga: Genomgang av regler och riktlinjer, rutiner for avstamning

kassa- och redovisningsmaterial samt intervjuer med
forvaltningsekonom och berérd personal vid valda
arbetsplatser.

Ar den interna kontrollen fér hanteringen av kontanta medel
tillréacklig?

Underliggande revisionsfragor:

e Fungerar den interna kontrollen nar det galler
redovisning av intakter?



2.Granskningsresultat

2.1 Kontanthantering i Harnésands kommun

Kontanta medel inom kommunen hanteras bland annat genom:
¢ kontanthantering genom handkassor i flertalet
verksamheter (handkassor)

¢ kontanthantering av kommunens centrala kassa vid
ekonomiavdelningen (kommunkassan)

¢ kontanthantering vid forséljningsenheter (kontantkassor)

2.2 Riktlinjer

Lagen om kommunal redovisning bygger i vasentliga delar pa
bokféringslagen och arsredovisningslagen. Vad géller [6pande
bokféring och krav pé verifikationer foreligger ingen kommunal
sarart.

Bokfdringslagen anger att for varje affarshéndelse ska det
finnas en verifikation. Flera likartade affarshandelser far
dokumenteras genom en gemensam verifikation. Vid
forsaljning av varor och tjanster mot kontant betalning far
inbetalningarna under en dags forsaljning dokumenteras
genom en gemensam verifikation. Verifikationen ska innefatta
uppgift om néar den har sammanstallts, nar affarshandelsen har
intréffat vad den avser, vilket belopp den galler och vilken

motpart den berdr. | forekommande fall ska verifikationen aven
innefatta upplysning om handlingar eller andra uppgifter som
har legat till grund for affarshandelsen samt var dessa finns
tillgangliga.”

Bokfdringslagen anger att kontanta- in och utbetalningar ska
bokféras senast paféljande arbetsdag.2

Vid forsaljning av varor och tjanster maste olika momssatser
beaktas. Normalskattesatsen for moms ar 25 procent. For
sarskilt angivna varor och tjanster ar skattesatsen 12 eller 6
procent. Vid forsaljning av exempelvis livsmedel utgar 12
procents moms. Vid forséljning av bocker, broschyrer och
tidningar utgar 6 procents moms. 3

Verksamhet som enligt inkomstskattelagen inte ska beskattas
for forsaljning av varor eller tjanster, sdsom kommuner, ar inte
skyldiga att registrera sin forsaljning i ett kassaregister.4

Riktlinjer for handkassor i Harnésands kommun® finns
framtagna och ar faststallda av kommunens ekonomichef.

! Bokforingslag (1999:1078) 5 kap 6-7§

% Bokforingslag (1999:1078) 5 kap 2§

% Skatteverkets hemsida www.skatteverket.se

* Skatteverkets hemsida www.skatteverket.se

° Riktlinjer for handkassor i Harndsands kommun, 2012-09-11



Riktlinjerna anger att inkdp alltid i férsta hand ska ske via
faktura. Inkop av livsmedel ska ske via kundkort hos matbutiker
dar kommunen sedan faktureras. Ovriga inkop ersétts via
verksamhetens handkassa som enligt uppgift idag i huvudsak
bestar av insatta medel pa betalkort. Handkassor med kontanta
medel ska endast forekomma i undantagsfall.

Kommunen har en sammanstallning pa vilka som innehar
handkassekort och till vilket belopp. Denna skriver pa en
férbindelse rérande handkassekort” dar regler kring
handhavandet av kortet star skrivet. Sedan finns det en mall for
hur kvitton sedan rapporteras till ekonomikontoret. Dessa
handkassekort inventeras en gang per ar vid arsbokslutet.

Ink6p som sker nar anstalld betalat med privata pengar for
kommunens rakning ersatts i samband med I6neutbetalning.
Instruktioner for denna hantering finns framtaget.

Kommunen har en central kassa vid ekonomikontoret som
handhar kontanter. Kommunkassan har specifika oppettider for
verksamheterna for inlamning av kontanta medel nér specifika
aktiviteter har skett och som genererat kontanter.
Kommunkassan uppgar totalt till cirka 30-40 000 kr och finns
inlasta i kassaskap.

Kommunévergripande riktlinjer avseende kontanthantering vid
forsaljning finns inte framtagna.

2.3 Stickprovskontroller

| granskningen har uppféljning skett vid sex verksamheter inom
arbetslivsnamndens och socialnamndens omrade dar
kontanthantering forekommer i samband med forséljning.

| arbetslivsnamnden uppdrag ingar integration av nyanlanda
samt sysselsattning for personer som star langt fran
arbetsmarknaden. Inom den verksamheten bedrivs
verksamheter dar forséaljning och kontanthantering sker.
Kontanthanteringen inom kioskerna pa Solbrannan och
Angecenter samt cafeteriorna Gymnasiet och Flamman har
granskats.

Riktlinjer och uppfdljning

Né&gra riktlinjer avseende kontanthanteringen inom
arbetslivsforvaltningen finns inte framtagna. Namndens
internkontrollplan for aren 2014 och 2015 innehaller inga
kontrollmoment kopplade till kontanthanteringen.

Kiosk Solbrannan och Angecenter

Kioskerna verksamhet bestar i forsaljning av kaffe, kaffebrod,
godis, dagstidningar med mera. P& Solbrannan arbetar tva
personer och p& Angecenter tre. Verksamheterna har ocksa en
arbetsledare. Forsaljningen uppgick 2014 till 260 tkr pa
Solbrannan och 391 tkr p Angecenter. Verksamheterna har
inga egha dokumenterade rutinbeskrivningar eller instruktioner
avseende kontanthanteringen.

Kioskerna har kassaapparat och accepterar endast kontant
betalning. Kassaapparaten har endast en inloggning. Pa
kioskerna finns det en utsedd kassaansvarig. Varje vardag
skrivs en dagsrapport ut frAn kassaapparaten och avstamning
sker mot erhallna pengar. Uppgift lamnas om att det mycket
sallan forekommer differenser. Sedan april har kioskerna ocksa
Oppet under helgen. Rapport fran helgens forsaljning dras ut pa
mandag morgon och kassaansvarig gér da en avstamning.
Pengar forvaras sedan i kassaskap i kontorsrum i anslutning till
kioskerna.



Kassarapport tas fram veckovis da hela veckans férsaljning
redovisas och dagsrapporter bifogas. Enligt uppgift beaktas
salda varors olika momssatser. Bankningsblankett ifylles och
signeras av kassaansvarig och bankningspase hamtas sedan
av arbetsledaren inom verksamheten som tar den till
servicebox.

Kassarapporten mailas darefter till ekonomikontoret. Bokféring
sker efter uppgifter fran kassarapporten och i samband med
detta sker en avstdmning att dverensstimmelse foreligger med
bankade medel.

Alla inkop till verksamheten sker via faktura centralt av
arbetsledaren.

Cafeteria Gymnasiet och Flamman

Cafeteriornas verksamhet bestar i forsaljning av kaffe,
kaffebrod, godis mer mera. P& Cafeteria Gymnasiet arbetar tva
personer och pad Flamman tre. Verksamheterna har ocksa en
arbetsledare. Forséljningen uppgick 2014 till totalt 229 tkr for
bada cafeteriorna. Viss del av forsaljningen faktureras, vilket i
huvudsak avser fikabestéllningar till sammankomster inom
arbetslivsforvaltningen. Verksamheterna har inga egna
dokumenterade rutinbeskrivningar eller instruktioner avseende
kontanthanteringen.

Cafeteriorna har kassaapparat och accepterar endast kontant
betalning. Kassaapparaten har endast en inloggning.
Cafeteriorna har ingen utsedd kassaansvarig. Dagsrapporter
skrivs ut frAn kassaapparat dagligen men ingen avstamning
gors mot erhallna pengar. Vid ett par tillfallen i veckan hamtar
arbetsledaren pengar och dagsrapporter som sedan férvaras i
kassaskap pa arbetsledares och verksamhetsansvarigs kontor.
Cirka en gang i manaden raknas pengarna av
verksamhetsansvarig och baserat pa dessa uppgifter tas en
kassarapport fram. Bankningsblankett signeras av
verksamhetsansvarig som ocksa lamnar bankningspase i

servicebox. Ingen avstdmning genomférs med motiveringen att
det genomgéaende &r stora differenser mellan dagsrapporter
och erhallna pengar. Anledningen uppges vara att de som
hanterar kassan inte har inte fatt den utbildning och information
som Kkravs.

Kassarapporten mailas darefter till ekonomikontoret. Bokforing
sker efter uppgifter fran kassarapporten och i samband med
detta sker en avstdmning att dverensstammelse foreligger med
bankade medel.

Inom socialndmnden bedrivs verksamhet i arbetsliknande
former fér personer som har beslut om daglig
verksamhet/sysselséttning enligt lagen om stéd och service till
vissa funktionshindrade (LSS) respektive socialtjanstlagen
(Sol). Inom den dagliga verksamheten bedrivs verksamheter
dar forsaljning och kontanthantering sker. Kontanthanteringen
inom Gula Villan och Franzengruppens verksamhet har
granskats.

Riktlinjer och uppfdljning

Nagra riktlinjer avseende kontanthanteringen inom
socialférvaltningen finns inte framtagna. Namndens
internkontrollplan for 2014 innehaller inga kontrollmoment
kopplade till kontanthanteringen. Namnden har annu inte
antagit nagon internkontrollplan for 2015.

Gula Villan

Gula Villan bedriver café och lunchservering. P4 Gula Villan
finns 4 anstallda och i dagslaget 17 brukare. 2014 uppgick
forsaljningen till 390 tkr. Gula Villan har inga egna
dokumenterade rutinbeskrivningar eller instruktioner avseende
kontanthanteringen.



Serveringen har en kassaapparat och tar endast emot kontant
betalning. Viss forsaljning faktureras. Brukarna skéter
forsaljningen med stod av personal. Kassaapparaten ar en sa
kallad visuell kassa med bilder och ljud for att underlatta i
anvandningen for brukarna. Kassaapparaten har endast en
inloggning.

Varje forsaljningsdag avslutas med att en dagsrapport skrivs ut
frn kassaapparaten. Avstamning sker genom att en av de
anstéllda raknar pengarna. Dagskassan registreras darefter i
en manuell kassabok. | en separat dagbok noteras eventuella
differenser. Vid intervju framkommer att det ofta forekommer
differenser i storleksordningen +-100 kr. Dagsrapporterna
forvaras i en plastficka. Pengarna forvaras sedan i ett
kassaskap i anslutning till personalens rum som under dagen
ocksa halls 1ast.

Varje fredag réaknas pengarna av tva i personalen som ocksa
bada signerar bankningsblanketten. Anlitat
vardetransportsforetag hamtar sedan pengarna. Bankningen
registreras i den manuella kassaboken.

Vid besok noteras att aven kontanta inkop till verksamheten
noteras i kassaboken som en minskning av kontanta medel.

Inga underlag skickas till ekonomikontoret. Insatta medel
bokfdrs som forséljning enligt kontoanvisningar nar bankade
medel inkommit p& kommunens konto.

Franzéngruppen

Franzéngruppen bedriver verksamhet p& sex enheter i form av
2 bussar, loppis, snickeri, textilverkstad och mediaproduktion.
Verksamheten har 6 anstéllda och totalt cirka 60 brukare.
Verksamhetens totala forsaljning for 2014 uppgick till 351 tkr.
Franzéngruppen har inga egna dokumenterade

rutinbeskrivningar eller instruktioner avseende
kassahanteringen.

Verksamheten utfor bestélliningsjobb, framforallt till kommunens
verksamheter men ocksa till privatpersoner. Denna forsaljning
faktureras i huvudsak. Ovrig forsaljning sker i butik i anslutning
till verksamheten och hanteras av personalen. Verksamheten
har ingen kassaapparat. Alla tre enheter har en kassaldda samt
var sitt kvittoblock dar kvittokopia sparas vid férsaljning.
Kvittona &r inte numrerade.

Vid dagens slut ansvarar personalen for att pengar i
kassaladan lases in i kassaskap i personalrum. Vid enheten
mediaproduktion gors da en avstamning att kontanta medel
overensstammer med forséljning enligt dagens kvitton. Denna
avstamning utfors inte pa& snickerienheten eller textilverkstaden.

Nar kontanta medel for samtliga enheter uppskattas uppga till
cirka 20 000 kr réknas pengarna och en kassarapport tas fram
baserat pa hur mycket pengar som bankas. Pengarna raknas
av tva personer men en person som signerar
bankningsblanketten. Denna person tar ocksa bankningspasen
med pengar till servicebox. Kassarapporten mailas till
ekonomikontoret som bokfér i enlighet med dessa uppgifter och
i samband med detta sker en avstdmning att det
Overensstimmer med bankade medel.

Franzéngruppen har ocksa en loppis. Av ett privat foretag som
bedriver second-handverksamhet erhaller Franzéngruppen
saker som foretaget inte vill ha. Verksamheten har ingen
kassaapparat. Loppisen har en kassalada och ett kvittoblock
dar kvittokopia sparas vid forséljning. Kvittona &r inte
numrerade. Varje forsaljningsdag gors en dagsavastamning att
erhallna kontanter 6verensstammer med dagens kvitton.
Pengarna férvaras sedan i kassaskapet i personalrummet.



I huset finns ocksa forsaljning av kaffe fran en kaffemaskin och
betalning erhalls endast darmed i mynt. Separat kassarapport
tas fram avseende kaffeforsaljningen da myntinsattning sker.
Enligt uppgift beaktas det da att momssatsen inte ar
densamma som 0vrig forsaljning.



3.Bedomning och

For att astadkomma en saker hantering och korrekt
redovisning avseende kontanthantering kravs att det finns
tydliga rutiner och att dessa &r val kdnda och foljs.
Kommunen har tagit fram riktlinjer avseende hantering av
handkassor men riktlinjer saknas for hantering av kontanter i
samband med forséljning bade pa 6vergripande niva och pa
enhetsniva. Granskningen visar att den interna kontrollen
inom hanteringen av kontanta medel inte ar tillracklig.

Vi grundar var bedomning pa foljande iakttagelser:

- Det saknas kommunévergripande riktlinjer for
kontanthantering i samband med foérsaljning.

- Det saknas enhetsspecifika riktlinjer avseende
kontanthanteringen pa samtliga granskade verksamheter.
-Personal som hanterar kontanter saknar i vissa fall
grundlaggande kunskap om kassahantering.

- Det férekommer brister avseende avstdmning av
dagsrapporter och kontanta medel.

- Avstamning, redovisning och hantering av kontanta medel
utfors i vissa fall endast av en person.

- Underlag och bokféring av forséljning visar brister i
efterlevnad av bokféringslagen.

- Det forekommer avvikelser fran krav att varje affarshandelse
ska bokféras var for sig i. Detta da kontanta inkop
nettoredovisas fran kontanta forsaljningsintékter.

- Det forekommer att verifikationer inte innehaller de uppgifter
som bokféringslagen kraver.

- Det forekommer avvikelser fran bokféringslagens krav att
kontanta in- och utbetalningar ska bokftras senast paféljande
arbetsdag.

rekommendationer

- Kommunen genomfoér inga egna kontrollaktiviteter kopplade
till kontanthanteringen.

Vi ger féljande rekommendationer:

Vi rekommenderar att kommunévergripande riktlinjer for
kontanthantering i samband med forsaljning tas fram.
Riktlinjerna ska sakerstalla en god intern kontroll samt att
verifikationer och redovisning &r i enlighet med
bokforingslagens krav. Riktlinjerna bor innehalla instruktioner
som exempelvis kassarapportens utformning, vilka underlag
som ska finnas, rutiner for avstdmning, hantering vid
bankning samt forvaringskrav.

Vi rekommenderar att enhetsspecifika riktlinjer tas fram som
ar anpassade for respektive forsaljningsenhet. Dessa bor
omfatta rutinbeskrivningar kring ansvarsférdelning,
forsaljning, kassahantering, vaxelkassa och férvaring.

Vi rekommenderar att all personal som ar delaktig i
kontanthanteringen far den information och utbildning som
krévs. Det &r vidare av vikt att ansvarsfordelningen &r tydlig
och kommunicerad.

Vi rekommenderar att kommunen genomfér egenkontroller
for att sakerstélla att den interna kontrollen avseende
kontanthanteringen &r tillracklig.
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