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Ulricehamns kommun
Rapport nr: 4 /2019
Kommunstyrelsen
For kdnnedom:
Kommunfullméktiges presidium

Granskning av rutiner vid kontanthantering

Vi bifogar revisionsrapporten ”Granskning av rutiner vid kontanthantering”.

Granskningens syfte ar att prova om kommunstyrelsen har tillrdcklig kontroll av
kontanthanteringen.

Vi har fatt vara revisionsfragor besvarade. Med anledning av de forhéllande som beskrivs i
rapporten konstaterar vi att den enhet (simhallen) som star for drygt hilften av forséljningen
bedoms ha tillfredsstillande rutin for kontanthantering medan 6vriga enheter kan utveckla
sina rutiner.

Vi anser att kommunstyrelsen skall verka for en 6versyn av kontanthanteringen pa de enheter
dar rutinbeskrivning av kontanthantering saknas och kvitto ej 1dmnas.

Vi emotser kommunstyrelsens svar pa i rapporten foreslagna rekommendationer (sid 7 i
rapporten).

For valda revisorer

Lars-Erik Josefson Marianne Henningsson
Ordf6rande Vice ordforande
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Bakgrund

Kontantbranschen kannetecknas av ett stort antal sma féretag, en mangd sma
transaktioner dagligen, ofta med kontanter dar kdparna ofta ar enskilda konsumenter
som saknar intresse av kvitto. Dessa faktorer utgor tillsammans en grund fér en risk om
skatteundandraganden. Forsaljning som sker kontant resulterat darfor i att
transaktioner kan ske utan att spar lamnas vilket gor processen svarkontrollerat. Detta
innebar att det i kontanthantering alltid finns en risk for oegentligheter ur ett
revisionsperspektiv. Mot denna bakgrund har KPMG pa uppdrag av revisorerna i
Ulricehamns kommun granskat rutinen for kontanthantering i kommunen.

Syfte/revisionsfragor

Syftet med granskningen ar att beddma om kommunstyrelsen har en tillracklig kontroll
av kontanthanteringen.

« Vilka verksamheter har kontanthantering?

* Hur ser rutinerna for kassaregistrering ut och finns erforderlig
systemdokumentation samt tillgang till behandlingshistorik?

« Vilka personer har behérighet till kassasystemet och vem tilldelar dessa
behorigheter?

* Finns det tillrackliga underlag i form av verifikationer som stodjer kontanta
transaktioner? Stickprov gors.

« Finns en dverensstdmmelse mellan vad som registreras i kassasystemet och
vad som bokférs i huvudboken?

Revisionskriterier

Vi kommer att beddma om rutinerna motsvarar
* kommunallag (2017:725) 6 kap. 6 §

« Interna riktlinjer och regler.

Ansvarig namnd/styrelse

Kommunstyrelsen.
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Metod

Granskningen kommer ske genom intervjuer med tjanstepersoner samt en kartlaggning
av omfattningen av kontanthantering. Aven stickprov av verifikat genomfors aven
provkép kommer att goras.

Projektorganisation

Granskningen har genomférts av Nadja Muftic, revisor och Emil Andersson,
auktoriserad revisor.

lakttagelser

7.1 Rutiner och processer

De enheter som har forsaljning och hanterar kontanter eller kortkép i kommunen idag
ar foljande: Bildfabriken, Servicegruppen URC, Stadshusfiket, FN Overskottslagret,
Simhallen, Stadsbiblioteket, Ungdomens hus, Parkgardens kok, Solrosen kok, URC,
Hokerumsgarden kok, Ekero, Tingsholm caféteria, Atradal caféteria, Stenbock
caféteria, Ulrikaskolan, Bogesundsskolan Géllstad Skola, Hokerums skola, Tingsholm
(Vaktmasteriet), Tingsholm (expedition), Familjecentralen, Notarius Publicus och
Ekonomi (f.d. Fritidsgarden forum da resursterminalens avtal inte gick att saga upp).
Totalt finns nio kassaregister i kommunen.

Vi har valt att narmare studera sex enheter som hanterar kontanter och urvalet har
baserats pa enheter med storst forsaljning. Dessa ar Simhallen, Overskottslagret,
Solrosens kok, Atradal kok, Stenbocksskolans kok och Parkgardens kok. Da simhallen
star for den storsta delen av kontantférsaljningen i kommunen gor vi en detaljerad
granskning av kontanthanteringsrutinen dar.

| Overskottslagret, Atradals kok och i Parkgardens kok finns en dokumenterad
rutinbeskrivning for hanteringen av kassan. Ingen sadan finns i Solrosens kok och
Stenbocksskolans kok. | samtliga fem forvaras kontantkassan i ett last skap over
natten. Behdorighet till kassan har samtliga som jobbar kok eller butik och hanterar
kassan. Behdorigheter delas ut &ven vid vikariat.

Forutom dessa sa finns dar forsaljningsstallen som inte har kassaregister utan endast
en handkassa. | flera av dessa enheter skrivs inga kvitton i samband med
forsaljningen. Enheterna kan antingen sjalva rakna kontanterna och lamna dem till
Loomis eller lamna kontanterna till receptionisten som sammanstaller forsaljningen till
Loomis.

Dagsrapporter skickas veckouvis till ekonomiavdelningen och ekonomiassistenter bokfor
forsaljningen utifran rapporterna. Denna process ser likadan ut for alla enheter.

© 2019 KPMG AB. All rights reserved.
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Stickprov Simhallen

Utifran redovisningen star simhallen i kommunen for cirka 55 % av den totala
forsaljningen. For 2018 ars forsaljning pa 4 418 tkr star simhallen for 2 453 tkr. Mot
bakgrund av detta har vi valt att granska rutinen for kontanthantering i simhallen.

Simhallen anvander sig kassasystemet Actor dar all férsaljning registreras bade
manuellt av en anstalld (kontantkdp) men ocksa automatiskt (kortkop).

| kassan ska det alltid finnas 1000 kr. Pa kvallen efter stangning réknas dagens
forsaljning. Ett dagsavslut fran kortterminalen tas ut ihop med en kassarapport fran
systemet. Av kassarapporten framgar all foérsaljning fordelad pa kontant,
féljesedel/faktura och kortkdp. Personal som stanger kassan réknar kontanterna i
kassan och gor en utbetalning pa allt som 6verstiger 1000 kr. Kontantforséaljningen
enligt rapporten jaAmfors med vad som réknats fram och stdmmer kontanterna ar de
redo att rapporteras till Loomis. Den anstallde som réknat pengarna fyller i en
insattningsrapport dar det framgar antal sedlar av olika valdrer och lagger pengarna i
en insattningspase. Numret pa insattningspasen fylls ocksa i och rapporten signeras av
den anstallde. Nar pasen ar forsluten har dagens forsaljning bankats, det vill saga
réknats och forberetts infor Loomis avhamtning. Dérefter stélls kontanterna in i
kassaskapet over natten. For att Oppna skapet kravs en kod som alla som arbetar i
kassan har tillgang till.

Dagens forsaljning bankas for deponering varje dag och Loomis hamtar kontanterna
fran simhallen en gang i veckan. En kopia pa inséattningsrapporten behaller simhallen
dar pasnummer for veckans alla bankade pasar.

Kassarapporten pa dagens forsaljning skickas till ekonomi tillsammans med
redovisning av kontanter och babsrapporten fran kortterminalen. Kontanter bokas pa
konto 1910.

Efter att Loomis hamtat pengar far ekonomiavdelningen en insattningskvittens fran
Loomis om hur mycket de hamtat. Darefter bokas forsaljningen fran 1910 mot
bankkontot istallet.

Om det skulle uppstar en differens i kassan beror detta ofta pa att personalen i kassan
slagit in fel betalsatt, exempelvis kontant istallet for kortkop. Ett minuskop gors pa den
summa som differensen uppgar till och ett kvitto pa minuskopet sparas. P& kvitto
antecknar personen vad differensen beror pa och signerar med sitt namn.

Eftersom de anstallda inte jobbar frAn morgon till kvall utan byter av varandra, har
kassaansvarig infort en rutin for en kassaavstamning aven vid byte av personal. Nar
personen lamnar for dagen och en annan tar dver ska kassan stammas av mot en
kassarapport, en kontroll att inget under dagen har blivit bokat dubbelt.

Simhallen har inga personliga kassor men de har personlig inloggning till kassorna.
Personal som arbetar som vikariat delar p& en gemensam inloggning. Behdorigheter till
kassan, det vill sdga inloggning, delas ut av receptionister med dvergripande ansvar
som arbetar heltid i simhallens reception. KPMG har erhdllit en lista pa samtliga
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personer som har inloggning i kassasystemet och genomgang av personerna har skett
med simhallens receptionist.

Simhallen arkiverar kopior pa ifyllda insattningsrapporter med passlippar medan
ekonomiavdelningen arkiverar kassarapporterna som skickas fran simhallen med
tillhérande babsrapport.

Till kassasystemet finns en manual som ar Actors systemdokumentation. Manualen
finns att h&mta hem digitalt i programmet. Behandlingshistoriken dér alla &ndringar i
kassasystemet, programuppdateringar med mera kan tas ut vid behov med hjalp av
support pa Actor. Detta &r dock inget anstallda har behorighet att andra eller komma at
utan Actors hjalp.

Vi har genomfdrt ett provkdp for att kontrollera att utslagen artikel, belopp och
kvittonummer stimmer mot en transaktionsrapport for samma dag som képet. |
transaktionsrapporten kan vi aven félja att kvitonummerordningen ar obruten vilket
pavisar att intékterna ar fullstandiga.

For att beddma om underlag fran systemet stammer med bokforingen har vi har erhallit
dagsavstamningen for forsaljningen 2019-09-30 dar saldo pa kassarapport,
babsrapport, bankade kontanter till Loomis och insattningskvitto frdn Loomis stammer.

Besvarande av revisionsfragor

e Vilka verksamheter har kontanthantering?

- De sektorer med verksamheter som har kontanthantering &r valfard, service,
larande och kommunledningsstab.

e Hur ser rutinerna for kassaregistrering ut och finns erforderlig systemdokumentation
samt tillgang till behandlingshistorik?

- | vart stickprov pa simhallen finns systemdokumentation och
behandlingshistorik. Till simhallens kassaregister finns en rutinbeskrivning fér
stangning av kassa och bankning av kontanter som kommuniceras internt.
Kassasystemet kan ta fram erforderliga rapporter for olika perioder underlag
finns till alla poster.

- | enheter utan kassaregister, det vill sdga enheter med endast handkassor,
saknas det i vissa fall rutinbeskrivningar fér hur kassan hanteras.

o Vilka personer har behdrighet till kassasystemet och vem tilldelar dessa
behdrigheter?

© 2019 KPMG AB. All rights reserved.



KPMG

Granskning av rutiner vid kontanthantering
2019-12-03

- Personer som arbetar i kassan pa de olika enheterna, aven vikarie vid tillfalle.
Efter genomgang av lista pa behériga personer i vara utvalda enheter bedoms
denna rimlig. Det ar ndrmsta chef som beslutar om behérigheter av kassan.

¢ Finns det tillrackliga underlag i form av verifikationer som stédjer kontanta
transaktioner? Stickprov gors.

- Ja, i vart stickprov i simhallen bedoms det finnas tillrackliga underlag i form av
verifikationer dar kvitton fran dagsavslut finns bifogade.

¢ Finns en dverensstdmmelse mellan vad som registreras i kassasystemet och vad
som bokfors i huvudboken?

- Ja, inga avvikelser i vart stickprov har noterats mellan dagsavslut i
kassasystemet och vad som finns bokfort i huvudboken. Vart genomforda
provkop har registrerats med korrekt belopp och aven kunnat sparas i
kassasystemet utan anmarkning.

Sammanfattande beddmning

Utifran syftet med granskningen bedomer vi att kommunstyrelsen i all vasentlighet har
en tillfredsstallande intern kontroll av kontanthantering. Dock utifran den information vi
har erhallit och de iakttagelser som vi har sett finns det en risk i avsaknaden av bade
dokumenterad kassarutin och kassaregister. Med avsaknaden féljer att sparbarheten i
forsaljningstransaktionerna blir svar. Utan ett kassaregister blir in- och utflodet av
pengar svarkontrollerat.

Vi noterar att kvitto inte lamnas pa alla enheter vilket ytterligare forsvarar avstamningen
och bedémningen om kassan ar fullstandig nar den stangs pa kvallen. Detta avser
dock enheter med mindre forsaljning som endast har en handkassa vilket utifran var
riskbedémning inte ar ndgot som kan resultera i fel i vasentliga belopp. Trots att den
ekonomiska risken for dessa enheter ar liten kan en handkassa tka risken for
oegentligt handhavande.

Utifran var kartlaggning av kontanthanteringsrutinen i de olika enheterna konstaterar vi
att det finns forbattringsmojligheter fér de som inte har kassaregistrering. Vi
rekommenderar att enheterna strévar efter att minska den totala kontanthanteringen.

Utifran de intervjuer vi har genomfért finns ingen oro for att kassan inte skulle hanteras
pa ett korrekt satt, man kanner sig trygg kring rutiner och ansvarsfragor, man anser att
det ar organiserat pa ett bra satt och att det i praktiken fungerar val aven nar
huvudansvarig personal inte ar pa plats.

Var genomforda kontroll mot erforderligt underlag i simhallen pavisar att
avstamningarna skots tillrackligt tillfredstallande, inga avvikelser i vart stickprov har
noterats i samband med granskning. Vi noterar att bankning av kassan sker samma
kvall av samma person som stanger kassan. Mot bakgrund av detta rekommenderar vi
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att det ar olika personer som raknar kassan och sedan bankar kontanterna till Loomis.
Detta for att undvika att samma person raknar och bankar kassan och saledes uppfylla
fyra 6gonprincipen.

| simhallen foljs dokumenterad kassarutin och behdrigheterna till kassaregister samt
kassaskap bedoms rimliga. Stickprovet och provkop har granskats utan anmarkning
och vi kan darfér bedéma rutinen i simhallen som tillfredsstallande. Att rutinen fungerar
effektivt medfor att den ekonomiska risken men ocksa fortroenderisken minskar.

Rutinen for kontanthanteringen bedéms vara tillfredstéllande och god i simhallen men
vi kan inte uttala oss fullt ut om de enheter som inte har kassaregister mer an att vi ser
fortroenderisker i utifran rutinbeskrivningarna pa grund av forsvarad sparbarhet.

Vi rekommenderar:
e Att man bankar kassan enligt fyra 6gonprincipen.
e Forsoka komma ifran kontanthantering sa langt som mojligt
Strava mot att enbart ha kortférsaljning, swish och annan elektronisk betalning.

e Tillse att det finns god en intern kontroll fér handkassa.

2019-12-03

KPMG AB

Lars Jonsson Nadja Muftic
Certifierad kommunal revisor Senior Associate

© 2019 KPMG AB. All rights reserved.
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§ 186/2020

Svar pa granskningsrapport av rutiner vid
kontanthantering
Dnr 2020/48

Kommunstyrelsens beslut
Kommunstyrelsen stiller sig bakom forvaltningens svar pa granskningsrapporten av rutiner
vid kontanthantering och 6versander svaret till revisorerna.

Sammanfattning
Kommunens revisorer har genomfort en granskning av rutiner vid kontanthantering.
Forvaltningen har fatt i uppdrag att yttra sig 6ver granskningen.

Forvaltningen arbetar med att ta fram en Overgripande rutin for kontanthantering. I arbetet
kommer sarskild hansyn tas till de iakttagelser och rekommendationer som revisionen
lamnat i sin granskning.

Beslutsunderlag

1 Tjansteskrivelse 2020-06-30 fran kommunchef

2 Foljebrev - Granskning av kontanthantering

3 Granskning av kontanthantering i Ulricechamns Kommun 2019 faktagranskad S201204

Ordforandens forslag till kommunstyrelsens beslut
Kommunstyrelsen stéller sig bakom forvaltningens svar pa granskningsrapporten av rutiner
vid kontanthantering och 6versander svaret till revisorerna.

Beslut lamnas till
Revisionen
Kommunchef
Ekonomichef
Hemsidan

Ordférande sign Justerande sign Utdragsbestyrkande



Tjansteskrivelse

ULRICEHAMNS Kommunstyrelsens forvaltning
KOMMUN

2020-06-30

Tjansteskrivelse Svar pa granskningsrapport av
rutiner vid kontanthantering

Diarienummer 2020/48, 16pnummer 2142/2020

Forvaltningens forslag till beslut
Forvaltningens tjansteskrivelse som svar pa rapporten godkanns.

Sammanfattning
Kommunens revisorer har genomfort en granskning av rutiner vid kontanthantering.
Forvaltningen har fatt i uppdrag att yttra sig 6ver granskningen.

Forvaltningen arbetar med att ta fram en 6vergripande rutin for kontanthantering. I arbetet
kommer sarskild hansyn tas till de iakttagelser och rekommendationer som revisionen
ldmnat i sin granskning.

Arendet
2020-01-20 Overldmnades revisionens granskning av rutiner vid kontanthantering.
Forvaltningen har fatt i uppdrag att yttra sig 6ver granskningen.

Bakgrunden till granskningen ar att det vid forsiljning som sker kontant innebar att
transaktioner kan ske utan att spar lamnas, vilket i sin tur innebar att det alltid, ur ett
revisionsperspektiv, finns en risk for oegentligheter vid kontanthantering. Vid granskningen
valdes de sex enheter med storst forsiljning ut, varav simhallen som star for cirka 55 % av
forsaljningen granskades sarskilt.

Revisorernas samlade bedomning ar att kommunstyrelsen i all vasentlighet har en
tillfredstdllande intern kontroll av kontanthantering. De har dock tre rekommendationer till
namnden:

- att man bankar kassan enligt fyra 6gon-principen”

- forsoka komma ifrdn kontanthantering sa ldngt som majligt

- tillse att det finns en god intern kontroll for handkassa.

Forvaltningen arbetar med att ta fram en Overgripande rutin f6r kontanthantering. I arbetet
kommer sarskild hansyn tas till de iakttagelser och rekommendationer som revisionen
lamnat i sin granskning.

Beslutsunderlag
1 Foljebrev - Granskning av kontanthantering
2 Granskning av kontanthantering i Ulricchamns Kommun 2019 faktagranskad S201204

Beslutet lamnas till
Revisionen
Kommunchef
Ekonomichef
Hemsidan
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