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Granskning av intern kontroll - Habo kommun
PwC har pa uppdrag av kommundirektor utfort en granskning av den interna kontrollen inom:

*  Avdelningen Kultur och livsmiljo, verksamheterna inom ansvarsomradet (1380000)
Fritidskonsulent och tillhorande verksamheter.

Uppdraget har bestatt i att utfora en granskning av den interna kontrollen avseende efterlevnad av
gallande regler och riktlinjer i Habo kommun samt tillamplig lagstiftning.

Resultatet i denna granskning bygger pa dokumentstudier och verifiering av diverse
bokforingsmaterial/rakenskapsmaterial.

Faktainsamling
Styrande och stodjande dokument som finns i kommunen har samlats in, sd som reglementen,

riktlinjer och rutinbeskrivningar.

Verifiering
Rakenskapsmaterial i form av kortfakturor (First Card), insattningskvitton, utbetalda loner och
loneavdrag, livsmedelsinkop etc har verifierats i enlighet med vad som beskrivs i avsnitt 1-5.
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Granskningens innehall

Avsnitt 1: Kopkort - First Card

Avsnitt 2: Kassainsattningar

Avsnitt 3: Inkop av livsmedel och intern representation
Avsnitt 4: Bisysslor

Avsnitt 5: Loner/semester
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Avsnitt 1: Kopkort - First Card

I kommunens interna dokument First Card rutiner 2012 specificeras de regler och riktlinjer som
galler inom Habo kommun for hanteringen och redovisningen av kop med kortet First Card. Av
dokumentet framkommer att:

Foljande ansvar aligger kortinnehavaren:
» Kortet ar personligt och far inte lanas ut

« Kortet far ej anvandas for privata inkop

« Vid inkop maste korrekt och giltigt kvitto inhdmtas, saknas kvitto eller ar kvittot ogiltigt ska
summan pa kopet dras pa nastkommande lon

» Kuvitto ska fastas pa specificerad kvittoredovisningslapp, dar ska aven foljande framga: 1) syfte med
inkop, och 2) namn péa deltagare

» Kortinnehavaren ansvarar for att lamna kvittoredovisningen till chef for attest

Foljande ansvar aligger attesterande chef:

« Granska kvittoredovinsingen fran kortinnehavaren

« Attestera underlag for loneavdrag da kvitto saknas
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Sammanstallningen nedan baseras pa en granskning av First Card-fakturor och dess underlag

tillhorande tre personer inom Kultur och livsmiljo . Granskning ar gjord utifran interna regler och
riktlinjer samt gallande lagstiftning. Perioden for granskningen har avgransats till samtliga gjorda
inkop mellan 2012-01 till och med 2013-09.

Kortinnehavare 1
Inkop under perioden 20 600 kr.

Narstaende till kortinnehavare 2

» Har attesterat egna First
Card-fakturor.

 Har attesterat First Card-
fakturor at Kortinnehavare 2.

e Har attesterat First Card-
fakturor dar attestanten aven
varit deltagare.

* Ca 150 kr har korrigerats mot
1on enligt 1onelista.

* Brister forekommer i
redovisning av syfte och
deltagare.

» For de granskade fakturorna
har det funnits bifogade
kvitton.
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Kortinnehavare 2
Inkop under perioden 22 548 kr.

Narstaende till kortinnehavare 1

Samtliga underlag saknas for
kortfakturan i perioden 2013-
04-01 dar fakturabeloppet
uppgar till 1 315 kr.

Ca 720 kr korrigerats mot lon
enligt 10nelista.

Inkop gjorda som ar svara att
hanfora till verksamheten.

Privat ICA-kort (bonus)
anvands vid verksamhetskop.

Brister i redovisning av syfte
och deltagare.

Kortinnehavare 3
Inkop under perioden 16 547 kr.

Samtliga underlag saknas for
kortfakturor perioden 2013-03
(motsv. 507 kr) samt 2013-07
(motsv. 1 447 kr).

Forekommer aven att vissa kvitton
saknats i redovisningen for 6vriga
perioder. Notering finns om att
beloppen har korrigerats mot 16n
(dessa ar 237 kr, 197 kr samt 83
kr). Ej avstamt mot lonelista.

Attest pa kvittoredovisningen gors
av chef (kortinnehavare 1) for
forsta gangen 2012-09-01.

Brister i redovisning av syfte och
deltagare.



Iakttagelser

» Blankett for kvittering av First Card finns undertecknad av kortinnehavare 1-3. Av blanketten
framgar vilka villkor som galler, se sid 4.

» Vissa inkop ar svarkopplade till verksamhet.

» I de fall kvitton saknas har detta endast delvis korrigerat genom loneavdrag.
» Brister i redovisning av syfte och deltagare.

» Avsaknad av attest pa kvittoredovisning av chef, storre delen av 2012.

» Felaktig attest, d.v.s. chef har attesterat egna utlagg samt attesterat kvittoredovisningar dar denne
sjalv deltagit.

Bedomning
Interna regler och riktlinjer for hantering och redovisning av kortkop har inte efterlevts fullt ut inom
den del av organisationen som granskats.
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Avsnitt 2: Kassainsattnmingar

I kommunens interna dokument Rutiner for kontanthantering samt Rutiner for kassaavstamning
specificeras de regler och riktlinjer som galler inom Habo kommun for kassahantering. Av
dokumenten framkommer bland annat att:

» Det ska finnas en kassaansvarig per forsaljningsstalle, ansvarsavtal ska fyllas i och signeras mot
verksamhetschef’

« Ansvar for inkop av kassaregister ligger pa respektive verksamhetschef
» Vixelkassan ska kvitteras ut fran ekonomiavdelningen och ska alltid vara samma

» Kassarapport och sammanrakning av pengar ska utforas dagligen och signeras av 2 personer, alla
differenser ska forklaras med en avvikelserapport

* Max 20 000 kr far forvaras lokalt om forvaringen ar stold- och brandsaker, max 5 000 kr far
forvaras lokalt till dess korrekt forvaring ar garanterad.

« Kassarapporter och pengar ska forvaras sakert — aldrig i ndgons hem
« Lan och krediter fran forsiljningskassa far aldrig forekomma

» Inkop far ej goras med pengar fran vaxelkassa eller forsaljning
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| Vid tva olika tidpunkter har Hdbo kommuns fritidsgardar haft tillfallig forsiljning i form av
caféverksamhet . Granskningen av den kassaredovisning har gjorts i enlighet med tillamplig

lagstiftning och kommunens interna riktlinjer.

Forsiljning sommar 2012

« Lan till anstalld och felaktig forvaring.
Forsaljningsintakterna om 19 000 kr
forvarades hos en ur personalen fram till och
med 2013-04-29

« Underlag for kassaredovisning saknas.
Avsaknad av dagliga kassarapporter
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Forsaljning sommar 2013

Kassadifferens.

Enligt kassabok uppgick forsaljningsintakter
till 25 057 kr, den bankinsattning som gjordes
var pa 25 600 kr.

Felaktig forsaljningsredovisning.
Av 25 600 kr sags 543 kr avse forsaljning
2008.

Felaktigt upprattade underlag for
kassaredovisning.
Dokumentation inlamnad/gjord i efterhand.

Avdrag for moms gjord trots avsaknad av
forsaljningsunderlag



Iakttagelser

« Under den granskade perioden 2012-01 till och med 2013-09 har tva kontantinsattningar avseende
forsaljningsmedel bokforts pa verksamheten.

« Rutin for framtagande av kassarapport och kassaavstaimning efterlevs e;j.

« Forvaring av forsaljningskassa (-intakt) overensstimmer inte med framtagen rutin da kontanter
fran forsaljning vid tva tillfallen forvarats i nagons hem (ej satts in pa kommunens konto).

« Kontanter har lanats av personalen (enligt hanteringen ovan) fran forsaljningskassan (-intakt).

« Trots avsaknad av korrekt forsiljningsunderlag har momsredovisning gjorts. Korrekt underlag
erholls dock i efterhand.

Bedomning

» Interna regler och riktlinjer for kassahantering har inte efterlevts inom den del av organisationen
som granskats.

Kommentar

Kontroll av om det forekommer nagon forsaljning vid fritidsgardarna och om viaxelkassa finns bor
genomforas i syfte att bedoma om forsaljningsintakterna ar rimliga utifran gjorda inkop av livsmedel
m.m. se avsnitt 3.
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Avsnitt 3: Inkop livsmedel och
internrepresentation

Diagrammet nedan presenterar de inkop som avser inkop av livsmedel och internrepresentation inom
fritidsgardsverksamheterna mellan 2013-01 tom 2013-09.

35 000,00

30 000,00

25 000,00

20 000,00
15 000,00 m Balsta fritidsgard
Fritidsgard skokloster
10 000,00
5 000,00 I l
0,00 T )

april juni juli augusti gmber

-5 000,00
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Iakttagelser

» Perioden januari till och med mars 2013 visar inga kop kopplade till livsmedel och
internrepresentation.

» Avunderlaget framkommer att Balsta fritidsgard visar en signifikant 6kning avseende inkop
hanforliga till dessa kontoslag under juli och augusti manad.

« Virt att notera at att forsaljningsintiakterna under sommaren 2013 som satts in pa bank uppgick till
25 600 kronor.

» En stor andel av transaktionerna ar kopplade till kop fran Menigo Foodservice AB samt Unilever
Sverige AB.

Kommentar
Kontroll av forekomst och vardering av eventuellt varulager bor genomforas.
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Avsnitt 4: Bisysslor

Vi har tagit del av kommunens interna dokument Bisyssla som specificerar de regler och riktlinjer som
galler inom Habo kommun for bisysslor bland kommunanstallda. Av dokumentet framkommer
foljande:

Med bisyssla avses varje syssla, tillfallig eller stadigvarande, som utovas vid sidan av anstillningen och
som inte ar hanforlig till privatlivet. Det kan innebara att man arbetar extra i en anstallning, utovar
uppdrag eller bedriver egen verksamhet vid sidan av sitt ordinarie arbete. Det ar utan betydelse om
bisysslan ger ekonomisk ersittning eller inte.

Foljande tre varianter av bisysslor namns: Fortroendeskadlig bisyssla, Arbetshindrande bisyssla
respektive Konkurrensbisyssla.

Iakttagelser

« Efter kontroll mot bolagsregistret framkom att 1 person med ledande position inom de granskade
verksamheterna bedriver egen verksamhet vid sidan av sitt ordinarie arbete.

* Dokumentation avseende bisysslan saknas i personakten.

» Vi granskning mot leverantorsreskontran for perioden 2012-01 till och med 2013-09 har inga inkop
gjorts av detta foretag.
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Avsnitt 5: Loner/semester

Kommunen har ett flextidsavtal som stracker sig mellan kl. 06.00 och 22.00. Flextid kan vara +40
timmar alternativt -20 timmar. Flextid tas ut efter godkannande av chef. Kan ha forekommit tidigare.

Iakttagelser
» Vihari var granskning inte tagit del av nagra flextidsrapporter fran X till 6verordnad chef.
» Rattning av semesteruttag har genomforts avseende en av cheferna for foreningsgard.

* X har under 2012 fatt sparad 6verskjutande 1on utbetald tva ganger . Den dubbla utbetalningen
har skett av misstag (Ioneavdelningen). Nar felet uppmarksammades och rattning skulle goras
erholl Ioneassistenten ett 1onebeslut fran FC att 8 dagar av 33 sparade semesterdagar och 77 av arets
semesterdagar utbetalas som kontantersattning (sammantaget 15 dagar).

« X har under 2013 fatt sparad overskjutande semester utbetald i kontanter enligt gallande regler.
Vidare har X erhallit en kontantutbetalning avseende semester motsvarande 10 245,70 kronor
2013-04-23.
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Stockholm 2014-02-04

Carin Hultgren

Hanna Holmberg
Certifierad kommunal revisor
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