TYRESO KOMMUN

Revisorerna

TYRESO KOMMUN

2013-04-03

-----------------------

Kommunstyrelsen
Socialnidmnden

Privata medel

De fortroendevalda revisorerna i Tyresdé kommun har givit PwC i uppdrag att
genomfora en granskning kring privata medel. Granskningsresultatet i sin helhet
framgér av bifogad rapport.

Efter genomford granskning ér var sammanfattande bedomning att reglerna for
hantering av privata medel i stort dr indamaélsenliga, men att det finns vissa delar
av regelverket som behdver omarbetas och utvecklas. Nér det giller den interna
kontrollen inom omradet bedéms den inte i alla delar vara tillrdcklig.

Utifran granskningsresultatet lamnas foljande rekommendationer:

» Komplettera riktlinjerna med regler kring sjdlvhushall/gemensam mat-
kassa, som #r vanligt forekommande i verksamheten och som belopps-
méssigt dr en betydligt mer omfattande hantering 4n fickpengar. I detta
sammanhang #r det viisentligt att sd ldngt som mojligt begréinsa eller helt
undvika kontanthantering. I detta sasmmanhang bor prévas mdjligheten att
hantera detta via kommunens redovisningssystem.

» Utveckla den interna kontrollen inom omrédet via planenliga kontroll-
aktiviteter samt dokumentation i riktlinjerna av ansvaret for intern kontroll
mellan bl a kontaktperson, samordnare och enhetschef.

» Tillse att brukarpdrmen dven innehaller en kopia pé férordnandet av god
man, for att sikerstilla att kommunens personal pa boendet har att géra
med en legal foretréidare. Det &r dven viktigt for personalen pa boendet att
veta vilken typ av férordnande god man har, eftersom detta har betydelse
for vilka krav boendets personal kan stilla pa god man.

» Sikerstill att kassabladen undertecknas av bada parter, eftersom under-
tecknandet dr viktigt ur ansvarssynpunkt. Detta for att verifiera att avstdm-
ning skett av kontaktperson samt att originalmaterial verldmnats till god
man som déirigenom Gvertar ansvaret for materialet. Blanketten for kassa-
blad behover dven fortydligas kring vad som intygas vid godkénnande och
underskrift samt forses med kommunens logotyp.




» Tillse att redovisningsfrekvensen till god man anpassas till regelverket, dvs
minst tv gdnger per &r. Nér det géller rekommenderat maxgréns for kon-
tanter pa 1 000 kr 4r den orimligt 1ag och vi rekommenderar att regel-
verket dndras 1 denna del.

* G4 igenom blankettmallen for verenskommelse och ta stillning till vilka
uppgifter som mallen ska innehélla samt tillse att den dven forses med
kommunens logotype.

Utifran informationen frén Radet for kommunal redovisning ska privata medel
som hanteras i ett sidordnat system ingé i dokumentationen av kommunens
samlade redovisningssystem samt redovisas i arsredovisningens balansrikning
som en ansvarsforbindelse.

Vi kan konstatera att systemdokumentationen inte innehaller nagon beskrivning
kring privata medel och att privata medel inte anges som en ansvarsforbindelse i
delarsrapport och arsredovisning. Att siikerstilla att sa sker ligger dock ansvars-
miissigt under kommunstyrelsen.

Revisorerna éversénder rapporten och dnskar skriftligt fa del av socialndmndens
yttrande med anledning av granskningsresultatet senast 2013-09-30. Yttrandet
tillstills revisorerna via Tyresd kommuns kansli- och personalkontor.

Fran kommunstyrelsen énskas inget yttrande, utan vi forutsétter att limnade

synpunkter kring systemdokumentation och ansvarsforbindelse beaktas.

For Tyresé kommuns revisorer

Palle Karlsson
Ordférande

For kdnnedom
Kommunfullméaktiges presidium



~ Jan Nilsson
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Privata medel

1. Sammanfattande bedomning och
rekommendationer

P4 uppdrag av de fortroendevalda revisorer har PwC genomfort en granskning kring
hantering av privata medel inom socialniimndens ansvarsomrade, med avgriansning
till boendeformer for personer med funktionsnedséttning.

Efter genomford granskning dr var ssmmanfattande bedomning att reglerna for
hantering av privata medel i stort dr indamaélsenliga, men att det finns vissa delar
av regelverket som behover omarbetas och utvecklas. Nir det géller den interna
kontrollen inom omradet bedoms den inte i alla delar vara tillracklig.

Utifrén granskningsresultatet laimnas féljande rekommendationer:

* Komplettera riktlinjerna med regler kring sjalvhushall/gemensam matkassa,
som ar vanligt forekommande i verksamheten och som beloppsmassigt dr en
betydligt mer omfattande hantering dn fickpengar. I detta sammanhang ar
det visentligt att sd ldngt som mdjligt begransa eller helt undvika kontant-
hantering. I detta sammanhang bor provas majligheten att hantera detta via
kommunens redovisningssystem.

» Utveckla den interna kontrollen inom omradet via planenliga kontroll-
aktiviteter samt dokumentation i riktlinjerna av ansvaret for intern kontroll
mellan bl a kontaktperson, samordnare och enhetschef.

» Tillse att brukarpdrmen éven innehaller en kopia pé forordnandet av god
man, for att sakerstilla att kommunens personal pa boendet har att gora
med en legal foretradare. Det ar dven viktigt for personalen pa boendet att
veta vilken typ av forordnande god man har, eftersom detta har betydelse for
vilka krav boendets personal kan stélla pd god man.

= Sakerstill att kassabladen undertecknas av bada parter, eftersom
undertecknandet ar viktigt ur ansvarssynpunkt. Detta for att verifiera att
avstamning skett av kontaktperson samt att originalmaterial 6verlamnats till
god man som dirigenom 6vertar ansvaret for materialet. Blanketten for
kassablad behéver d@ven fortydligas kring vad som intygas vid godkinnande
och underskrift samt forses med kommunens logotyp.

» Tillse att redovisningsfrekvensen till god man anpassas till regelverket, dvs
minst tvd gdnger per ar. Nir det géller rekommenderat maxgrins for
kontanter pa 1 0oo kr ir den orimligt 14g och vi rekommenderar att regel-
verket dndras i denna del.

= G4 igenom blankettmallen for 6verenskommelse och ta stillning till vilka
uppgifter som mallen ska innehélla samt tillse att den dven férses med
kommunens logotype.

Utifran informationen frin Radet for kommunal redovisning ska privata medel som
hanteras i ett sidordnat system ingd i dokumentationen av kommunens samlade
redovisningssystem samt redovisas i rsredovisningens balansriakning som en
ansvarsforbindelse.
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Privata medel

Vi kan konstatera att systemdokumentationen inte innehaller ndgon beskrivning
kring privata medel och att privata medel inte anges som en ansvarsférbindelse i
delarsrapport och &rsredovisning. Att sikerstiilla att s& sker ligger dock
ansvarsmassigt under kommunstyrelsen.
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2. Inledning

2.1. Bakgrund

Kommunen ansvarar for verksamheten inom de sirskilda boendena. Betriaffande
ekonomisk forvaltning av de boendes penningmedel ar det vérdtagaren, om denne
dr vid sina sinnes fulla bruk, eller annars, anhorig med fullmakt eller vardtagarens
legale foretridare (god man eller forvaltare) som har det 6vergripande ansvaret for
den privata medelshanteringen. Det dr dock vanligt att kommunens personal
hjilper till med hanteringen av virdtagarens privata medel, ofta vardtagarens s k
fickpengar.

Granskningen #r intagen i 2013 &rs revisionsplan som dr kommunicerad med
kommunfullméktiges presidium.

2.2. Revisionsfraga och metod

Revisionsfraga: Har socialnimnden dndamélsenliga regler for hantering av privata
medel och ir den interna kontrollen kring hanteringen tillricklig?

Utifran revisionsfragan har foljande kontrollmal formulerats:

» Kunskap om och tillginglighet till regelverk
= Tydlig malsittning och ansvarsfordelning

»  (verenskommelser och dess standard

= Andamadlsenligt redovisningssystem

= Plan for intern kontroll och dess uppfoljning

Granskningsmetod ir dokumentstudier samt intervjuer med berdrd personal, i
form av avdelningschef, tvi enhetschefer samt viss annan personal pa besokta
boenden. Ett urval av brukares kassablad och tillhérande verifikat har Gversiktligt
granskats, utifrdn kraven i regelverket. Detta giller dven férekomsten av skriftliga
overenskommelser och anviandning av Gvrigt blankettmaterial.

2.3. Avgrinsning och redovisning

Granskningobjekt dr socialnimnden, som bland annat ansvarar for omsorg om
personer med funktionsnedsattning samt dldreomsorg. Revisionskriterier ar
socialtjanstlagen (omvérdnadsbegreppet) kommunallagen och annan normgivning
(intern kontroll) samt internt regelverk (kommunen riktlinjer).

Granskningen avgrinsas till de kontrollmél som redovisats i delavsnitt 2.2 och
omfattar tva enheter, inom verksamheten for personer med funktionsnedséttning.
Ett boende har granskats inom vardera Bollmora bostadsenhet samt Hanvikens

bostadsenhet.

Granskningsresultatet redovisas under ett sammanhallet avsnitt i rapporten,
under olika delavsnitt. Vidare finns ett allmént avsnitt i rapporten kring géllande
regelverk. I rapportens forsta huvudavsnitt aterfinns vira ssmmanfattande
bedémningar och rekommendationer, utifrdn granskningsresultatet.
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Privata medel

3. Regelverk

3.1. Externt

Enligt socialtjinstlagen SoL) 2 kap 2 § har kommunen en skyldighet att tillse att de
som vistas i kommunen far den omvérdnad de behover. I denna skyldighet ingér att
vara behjilplig med hanteringen av privata medel, i de fall behovet inte kan
tillgodoses pa annat sitt.

I kommunallagen 6 kap 7 § regleras nimndens ansvar for att den interna kontrollen
inom sitt verksamhetsomréde.

Ridet for kommunal redovisning (RKR) har i december 2010 gett ut en information
om hantering av privata medel, som redovisas i bilaga 1. I den konstateras att en
ekonomisk hiandelse har intriaffat nir kommunen eller foretriddare fér kommunen
som ett led i sin tjansteutdovning mottagit respektive utbetalt pengar for annans
rakning. Dirav foljer ocksé kravet pa grundbokforing i redovisningssystemet
alternativt i ett sidordnat system. Det senare av dessa tva system tillimpas i Tyreso
kommun.

3.2. Internt

3.2.1. Riktlinjer for hantering av privata medel

Riktlinjer for hantering av privata medel antogs av forvaltningschefen' 2011-05-24,
att gilla for personer som bor i sirskilt boende och korttidsvistelse utanfor det egna
hemmet. Riktlinjerna syftar till att klargéra kommunens atagande, fortydliga
tillimpningen av kommunens stod samt att beskriva hur hanteringen ska ga till.
Riktlinjerna syftar dven till att skydda den enskildes privata medel samt skapa en
trygghet och sikerhet for berord personal.

Grundregeln ir att den enskilde sjélv tar hand om sina medel och avgér hur dessa
ska anviindas. Om den enskilde pa grund av sjukdom eller annan orsak inte kan
skota sina ekonomiska férehavanden sjilv, ska anhorig/nérstaende eller god
man/férvaltare ta 6ver ansvaret for den enskildes ekonomi. En kontaktperson ar en
speciellt utsedd person i personalen, som nér det géller privata medel har ansvar for
fickpengar inom ramen for skriftlig 6verenskommelse med god man/forvaltare.

Kommunens riktlinjer fér privata medel innehéller, férutom syfte och omfattning,
foljande rubriker:

* Den enskilde

* Anhorig/nérstiende eller god man/forvaltare
» Kontaktperson

=  Privata medel/fickpengar

» Viss hjalp med hantering av privata medel

= Hantering av kundkort/betalkort

= Skriftlig 6verenskommelse/avtal

» Sekretess

= Riktlinjer for hantering och redovisning

1 Utifrin kommunens styrprocess antas riktlinje av forvaltningschef och policy av ndmnd.
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Vidare innehaller riktlinjerna blankett fér verenskommelse och kassablad.

Regelverket berr dock inte systemet med sjélvhushall, dvs hantering av gemensam
kassa for boende/personal som dter maltider tillsammans.

3.2.2.  Redovisningsreglemente och tillimpningsforeskrifter

Enligt kommunens redovisningsreglemente, som antogs av kommunfullmaktige
1996-02-15, ska en god intern kontroll ses som ett ledningsverktyg med stor
betydelse, for bide den politiska ledningen och forvaltningarna. Syftet ér enligt
reglementet att siikra ett behorigt nyttjande av ekonomiska medel enligt fattade
beslut.

Av redovisningsreglementet framgar att kommunstyrelsen har det 6vergripande
ansvaret for att se till att det finns en god intern kontroll och det aligger
ekonomikontoret att utforma anvisningar kring detta. Enligt reglementet ansvarar
varje namnd for den interna kontrollen inom sin verksamhet, utifrén vad som
stadgas i kommunallagen.

Med utgdngspunkt frin de kommungemensamma anvisningarna ska namnden se
till att en organisation upprittas och att regler och anvisningar beslutas for den
interna kontrollen. Det ankommer direfter pa forvaltningschef eller motsvarande
att i erforderlig utstriickning ge mera konkreta anvisningar for hur internkontrollen
ska genomforas och att rapportera till namnden hur den interna kontrollen
fungerar.

Chefer pa olika nivéer i organisationen ér skyldiga att tillimpa antagna regler och
anvisningar om intern kontroll samt att i beh6vlig omfattning informera 6vriga
anstillda om deras innebord.

Davarande ekonomikontoret har utarbetat anvisningar for intern kontroll
2002-11-08 som innehaller rubrikerna inledning, avgransningar, férebyggande
aktiviteter, visentlighets- och riskbeddmning, &rlig kontrollaktivitet samt en bilaga
med granskningsomraden.

Under rubriken avgrinsningar redovisas att intern kontroll dr ett slags paraply-
begrepp som innefattar alla processer och beslut som har med de olika verksam-
heternas planering, styrning, genomférande och uppfoljning att gora. Vidare
hinvisas till att det i kommunen finns etablerade processer inom dessa omraden,
sésom exempelvis formulering och uppfoljning av mél, budgetering, ekonomi-
uppfoljning och prognoser samt kvalitetsgarantier. Mot ovanstdende bakgrund
konstateras i anvisningarna att det beddms som mest &ndamélsenligt med den mer
avgrinsade inneborden av intern kontroll, som kommer till uttryck i redovisnings-
reglementet.

Nir det giller forebyggande aktiviteter berors betydelsen av att alla chefer och
arbetsledare har kunskap om de regler och principer som giller. Alla budget-
ansvariga chefer miste vara klara 6ver vad attestreglemente och andra kommun-
gemensamma regler syftar till och hur de ska tillimpas. Vidare berérs frégor kring
hur en god kontrollmiljo etableras.

Under rubriken visentlighets- och riskbeddmning ségs att i alla organisationer och
verksamheter finns det risk for att oonskade hindelser intraffar. Det gar s gott
som aldrig att utforma regler och rutiner som helt eliminerar sidana risker.
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I den interna kontrollen ingdr diremot att analysera vilka risker som finns samt
vidta atgirder for att si laingt som mdjligt eliminera dem.

I anvisningarna, under rubriken &rlig kontrollaktivitet, redovisas att varje namnd
ska uppritta en arlig plan for intern kontroll och vad som ska framg av planen.
Planen ska upprittas med utgingspunkt frén bland annat bedémningen av
viisentlighet och risk for olika oénskade hiindelser, samt avse bade generella och
verksamhetsspecifika risker.

Resultatet av varje ars granskning ska redovisas till nimnden. Vidare stadgas att
namnden till kommunstyrelsen arligen, i samband med arsredovisningen, ska
redovisa vilka kontrollaktiviteter som genomforts och om négra mer visentliga
brister har konstaterats.

I bilaga till anvisningarna redovisas exempel pé rutiner och forhallanden som kan
ingd i granskningsinsatserna och som, sett over ett antal ar, bor omfattas av
granskningen. Bilagan ir omfattande och upptar 37 olika kontroller.

Fram t o m 2009 ars planer for intern kontroll gick ddvarande ekonomikontoret ut
med kommungemensamma omriden som samtliga ndmnder skulle kontrollera.
Forutom dessa omriaden kunde nimnden efter egen prioritering tillfora omraden.
Denna styrning via kontrollomraden har upphart fr o m planen for intern kontroll
2010.

3.3. Kommentarer

Ett arbete pagér kring utarbetandet av en samlad ekonomihandbok i kommunen,
som kommer att liggas ut pé intranitet. I detta material kommer avsnitt att ingd
kring intern kontroll.

Socialndmnden ansvarar ytterst for den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomride. Férvaltningen ansvarar, pA nimndens uppdrag, for
information om gillande regler samt planenliga kontrollerar av att reglerna
efterlevs. Det senare bor bl a regleras i den arliga planen for intern kontroll, som
faststills av och &terrapporteras till nimnden. Resultatet av granskningen i denna
del redovisas i delavsnitt 4.5.

Grundkravet i hanteringen av privata medel &r att det finns en skriftlig
tverenskommelse mellan verksamheten och god man/anhérig. Kommunens
overgripande ansvar giller inom den éverenskommen ansvarsfordelning och
handldggning. Granskningen av 6verenskommelser redovisas i delavsnitt 4.3.

Riktlinjerna kring hantering av privata medel ér faststillda pa rétt beslutsnivé,
enligt principerna i kommunens faststillda styrprocess. Riktlinjerna bedoms i
huvudsak vara heltickande och indamélsenliga, forutom att de inte innehéller
négra regler specifika regler kring intern kontroll och hantering av sjélvhushéll,
dvs hantering av gemensam kassa for boende/personal som éter maltider
tillsammans. I om med att sjalvhush&ll dr vanligt forekommade inom granskade
enheter ir det viktigt att riktlinjerna kompletteras med regler kring detta (del-
avsnitt 4.4).

Vidare behover blankettmaterialet som finns i riktlinjerna omarbetas och fortyd-
ligas samt forses med kommunens logotyp (delavsnitt 4.2 och 4.3).
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I kommunens riktlinjer dr det lampligare att anvinda bendmningen stédperson
istéllet for kontaktperson, eftersom det senare ar en bistindsbedomd insats enligt
SoL.

Utifran informationen frén Radet for kommunal redovisning ska privata medel som
hanteras i ett sidordnat system ingé i dokumentationen av kommunens samlade
redovisningssystem samt redovisas i drsredovisningens balansrikning som en
ansvarsforbindelse.

Vi kan konstatera att systemdokumentationen inte innehéaller ndgon beskrivning
kring privata medel och att privata medel inte anges som en ansvarsforbindelse i
deldrsrapport och arsredovisning. Ansvaret kring detta ligger dock under
kommunstyrelsen.
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4. Granskningsresultat

4.1. Kunskap om och tillganglighet till regelverk

Kontrollmal: Kunskap om och tillgiinglighet till faststdllt regelverk for
privata medel.

Verifiering av kontrollmélet har skett via genomgéng kring kunskapen om och
tillgingligheten till regelverket for privata medel pé tvd boenden. Genomgangen har
skett tillsammans med enhetschef och vid granskningstillféllet tjanstgérande 6vrig
personal.

Kommentarer

Granskningen visar att regelverket for privata medel dr kint och aven tillgangligt
pé de tv granskade boendena. Information om och diskussion kring regelverket
har vidare skett bade initialt vid ikrafttridandet och vid behov senare pé olika
arbetsplatstriffar.

For varje brukare, dir privata medel hanteras, har en brukarpéirm upprittats som
bland annat innehéller 6verenskommelse, kassablad och tillhérande kvittonz2. I
brukarpirmen finns i vissa fall kopia eller original pd gode mans forordnande.

Under granskningens ging har dven riktlinjerna kring hantering av privata medel
inkl blankettmaterial lagts ut p4 kommunens intranit, under socialforvaltningens
gemensamma mapp.

Vi bedomer att kunskap om och tillginglighet till regelverk inkl
blankettmaterial for privata medel ar tillrdcklig. Tillgdingligheten
har édven ékat i och med att riktlinjerna numera finns publicerade pa
intranditet, under socialforvaltningens gemensamma mapp.

Systemet med brukarpirm bedoms vidare vara ett bra system for att
fa en enhetlighet i hanteringen samt sdkerstilla att gdllande regler
och blankettmaterial finns tillgingligt och dr kinda.

Vi rekommenderar att brukarpidrmen dven innehaller en kopia pa
forordnandet av god man. Detta dr viktigt for att sikerstalla att
kommunens personal pa boendet har att gora med en legal
Joretridare. Det ar dven viktigt for personalen pa boendet ait veta
vilken typ av forordnande god man har, eftersom detta har betydelse
Jfor vilka krav boendets personal kan stiilla pa god man.

4.2. Tydlig malsdattning och ansvarsfordelning

Kontrollmal: Tydlig mélsiittning och ansvarsfordelning i regelverk for
privata medel samt dess praktiska tillimpning.

Verifiering av kontrollmélet har skett via genomgéng av regelverket kontra den
praktiska tillimpningen av detta pa tvd boenden. Genomgéngen har skett av rutiner

2] stiillet f6r i parm forvaras kvitton i respektive boendes virdeskap pa Villa Sjéhagen.
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tillsammans med enhetschef och vid granskningstillfallet tjainstgérande 6vrig
personal. Vidare har viss urvalsméssig granskning genomférts av hantering av
privata medel for samtliga fyra brukare pd Kanelgrand 37, for vilka privata medel
hanteras, samt fem av sex brukare pa Villa Sjohagen, for vilka privata medel
hanteras.

Kommentarer

Det finns en tydlig malséttning i regelverket for privata medel om att minimera
kommunens engagemang och ansvar fér kontanthanteringen, vilken far anses vara
en relevant malsittning. Utgdngspunkten r givetvis den personliga integriteten och
att den boende i storsta mojliga utstrackning sjélv ska ta hand om och skota sin
privata ekonomi.

Vér granskning visar att for ingen av de granskade brukarna omfattar kommunens
kontanthantering mer #n mat- och fickpengar. Ovrig kontanthantering skots av god
man/forvaltare, t ex att betala rakningar.

God mans3 har vidare tillférordnats for samtliga brukare som omfattas av denna
granskning och dar kommunens personal dr behjilplig med hantering av privata
medel. Grunddokumentet nir det giller ansvarsfordelningen mellan verksamheten
och god man #r den skriftliga 6verenskommelsen, som behandlas i delavsnitt 4.3.

Inom de granskade enheterna samt mellan enhet och central férvaltning finns en

i huvudsak tydlig ansvars- och befogenhetsfordelning avseende privata medel,
forutom att den inte finns dokumenterad pé ett tydligt sétt i riktlinjerna. Vi saknar
ett avsnitt i riktlinjerna kring den interna kontrollen och hur detta ansvar fordelar
sig mellan kontaktperson, samordnare, enhetschef m m. Det dvergripande ansvaret
kring den &rliga planen for intern kontroll redovisas i delavsnitt 4.5.

VAr granskning visar att faststdllda riktlinjer fér hantering av privata medel i
huvudsak foljs, forutom nér det galler foljande delar.

1. Vid redovisning gdr kontaktpersonen igenom pengar, kvitton och saldo
tillsammans med den enskildes foretrddare skriver bada under kassabladet.
VAr granskning visar att kassabladen normalt skrivs under av béda parter pé Villa
Sjohagen4, men inte pd Kanelgrind 37. Dar har man istillet utarbetat en kvittens-
blankett som skrivs under av béda parter.

2. Redovisning sker efter éverenskommelse med anhirig/god man eller annan
foretrddare. Bér ske minst 2 géinger per Gr. Var granskning visar att redovisning
for tva brukare pa Kanelgriind 37 sker &rsvis till god man. I detta ssmmanhang kan
namnas att en av dessa gode min har avsagt sig sitt uppdrag och flyttat till annan
ort, men har kvar sitt férordnande tills en ny god man forordnats. Pa Villa Sjohagen
sker redovisning ménadsvis eller varannan ménad till god man for de brukare som
granskats.

3. Personalen ska endast hantera mindre summor pengar. Rekommenderad
summa ¢r maximalt 1 000 kr. Var granskning visar att normalt hanteras
méngdubbelt hdgre summor for de enskilda brukarna pa béda boendena.

3 I ett fall har forvaltare utsetts.

4 Fsrutom en brukare dir god man bor p& annan ort och dér kassablad (egen mall som skrivs under av
kontaktperson) samt kvitton sénds per post till denne manadsvis. Denna hantering &r inte heller
reglerad i 6verenskommelsen.
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P4 Villa Sjohagen har riktlinjerna skrivits om, i form av en lokal anpassning, och
maximalt belopp anges numera till 4 ooo kr.

Vi bedomer att det finns en tydlig mélsitining och ansvarsfordelning
kring hantering av privata medel i regelverket, forutom nivr det gdller
ansvaret for den interna kontrollen.

Niir det giiller foljsamheten till regelverket ir denna 6verlag god,
forutom nir det giiller omfattning av kontanta medel, frekvens i
redovisning till god man samt underskrift av kassablad. Lokala
variationer finns vidare i tillimpningen av regelverket mellan de
granskade boendena.

Vi rekommenderar att kassabladen undertecknas av bada parter,
eftersom undertecknandet ér viktigt ur ansvarssynpunkt. Detta Jor att
verifiera att avstimning skett av kontaktperson samt att original-
material éverlimnats till god man som darigenom évertar ansvaret
for materialet. Blanketten for kassablad behéver dven Jortydligas
kring vad som intygas vid godkinnande och underskrift samt forses
med kommunens logotyp.

Vi rekommenderar vidare att redovisningsfirekvensen till god man
anpassas till regelverket, dvs minst tva ganger per ar. Nir det gdller
rekommenderat maxgrins for kontanter pa 1 ooo kr dr den orimligt
lag och vi rekommenderar att regelverket indras i denna del. I detta
sammanhang behbver dven ansvaret kring den interna kontrollen
tydliggoras i regelverket.

4.3. Standard pa overenskommelser

Kontrollmél: Standard pé 6verenskommelser utifran de innehalls-
miissiga krav som finns i regelverket for privata medel.

Verifiering av kontrollmélet har skett via genomgéng av ett urval éverenskommelser
samt hur de 6verensstimmer med de inneh&llsmissiga krav som finns i regelverket,
via utarbetad blankettmall. Genomgéngen har skett tillsammans med enhetschef
och vid granskningstillfillet tjinstgérande 6vrig personal. Urvalsméissig granskning
av Overenskommelser har skett for samma antal brukare som redovisades under
delavsnitt 4.2.

Kommentarer

For samtliga granskade brukare, dér privata medel hanteras, har skriftlig
tverenskommelse utarbetats. De 6verenskommelser som vi granskat &r vidare
underskrivna av bida parter. P4 Kanelgrand 37 ar samtliga 6verenskommelser
upprittade enligt faststiilld blankettmall i riktlinjerna. P4 Villa Sjéhagen har en
reviderat blankettmall utarbetats, som av verksamheten bedoms vara mer
dndamalsenlig och dérfor anvinds.

Vi bedomer att foljsamheten till regelverket dr god nir det giiller de
skriftliga 6verenskommelserna. Att tva olika blankettmallar anvinds ]
verksamheten visar att den ursprungliga blankettmallen i riktlinjerna
inte upplevs vara indamalsenlig.
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Vi rekommenderar att en genomgang gors av blankettmallen for
overenskommelse och att stillningstagande tas kring vilka uppgifter
som mallen ska innehdélla samt att den dven forses med kommunens

logotype.

4.4. Andamalsenligt redovisningssystem

Kontrollmal: Andamdlsenligt redovisningssystem i regelverk for
privata medel samt dess praktiska tillimpning.

Verifiering av kontrollmélet har skett via genomgang av redovisningssystemet
kontra den praktiska tillampningen av detta pa tvé boenden. Genomgéngen har
skett tillsammans med enhetschef och vid granskningstillfallet tjanstgorande ovrig
personal. Urvalsméssig granskning av éverenskommelser har skett fér samma antal
brukare som redovisades under delavsnitt 4.2.

Kommentarer

Resultatet av granskningen visar att for varje brukare finns kassablad. In- och
utbetalningar registreras lopande. Formerna for att redovisa och verifiera med
kvitto tillimpas i huvudsak pa ett likartat sétt pa boendena. Kvitton numreras
vidare och klistras upp pa losblad.

Kontanter forvaras inldst. Delvis olika system finns néar det géller kassaskrin kontra
viardeskép samt hantering kring fickpengar. Detta ar naturligt eftersom pa
Kanelgrind 37 hanterar brukarna delar av kontanthanteringen mer eller mindre
sjalvstiandigt. Pa Villa Sjohagen skoter personalen helt och hallet fickpengs-
hanteringen.

Nir det géller frekvensen i 6verlimnandet av kassablad och kvitton till god man
hiinvisas till delavsnitt 4.2, som dven betonar vikten av bida parters underskrift av
kassablad.

Riktlinjerna innehéller inget kring sjalvhushall i form av hantering av gemensam
kassa for boende/personal som &ter maltider tillsammans. I och med att
sjalvhushall ar vanligt forekommade inom granskade enheter ér detta en viktig del
av rutinen for privata medel. Beloppsgranser for vad olika maltider kostar for
brukare och personal finns dock centralt faststéllda.

Personalens maltider hanteras via loneavdrag. Pa Villa Sjohagen dr man som
personal med eller inte i den gemensamma matkassan (staende 1oneavdrag for den
personal som viljer att vara med). P& Kanelgrind 37 anviinder man listor, dér
personalen noterar vilka maltider som &ts under manaden. Listan skickas sedan in
till kommunens centrala l1oneadministration som underlag f6r individuella
loneavdrag. Ur administrativ synpunkt ar systemet med fasta l6neavdrag att
foredra.

Problem finns kring att hantera utbetalning av gjorda l6neavdrag tillbaka till
matkassan, eftersom fler och fler bankkontor inte langre hanterar kontanter.
Alternativen som tillampas i dagsliget ar utbetalning till ett konto som stér pa en
personal, eftersom boendena inte har nagot eget konto, eller ett utbetalningskort
(kostnad for uttag).
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Nir det géller brukarnas del i sjalvhushéllet hanteras detta olika mellan de besokta
boendena. P4 Kanelgrind 37 betalar de boende kontant ett faststéllt belopp till en
gemensam matkassa, som en i personalen ansvarar for. Kvittenser skrivs nar
kontanter tas av god mans dverlimnade medel, frn brukarens kassaskrin till
matkassan. Matinkopen sker med erhéllna kontanter. Detta ar ett system som
innebar en omfattande kontanthantering,.

P4 Villa Sjohagen finns ingen gemensam matkassa utan ett ICA-konto har 6ppnats,
som stir pa en av personalen. Till detta konto betalar gode man in faststillt
manadsbelopp. Mat bestills sedan via internet och levereras till boendet.
Personalens loneavdrag utbetalas sedan till detta ICA-konto, vilket gér att detta
system helt eliminerar kontanthanteringen kring gemensam matkassa.

Vi bedomer att i riktlinjerna forordat redovisningssystem i allt
visentligt dr indamdalsenligt. Detta forutom att regler saknas i
riktlinjerna kring sjdlvhushall i form av gemensam matkassa.

Vi rekommenderar att riktlinjerna kompletteras med regler kring
sjilvhushall/gemensam matkassa, som dar vanligt forekommande i
verksamheten och som beloppsmidissigt ar en betydligt mer omfattande
hantering dn fickpengar. I detta sammanhang dr det visentligt att sa
langt som mojligt begrinsa eller helt undvika kontanthantering. I
detta sammanhang bor mdojligheten att hantera detta via kommunens
redovisningssystem provas.

4.5. Plan for intern kontroll och dess uppfoljning

Kontrollmal: Plan for intern kontroll och dess uppfolining, generellt
och specifikt for hantering av privata medel, samt évrigt arbete kring
intern kontroll pa enhetsniva.

Verifiering av kontrollmalet har skett via genomgéng av socialnamndens hantering
av plan for intern kontroll for 2009 till 2012 samt innehdllet i planen nir det galler
hantering av privata medel.

Forekomsten av och det praktiska arbetet med intern kontroll har vidare granskats
pi tvi boenden. Genomgangen har skett tillsammans med respektive enhetschef.

Kommentarer

Granskningen visar att planer for intern kontroll har antagits av socialndmnden
for perioden 2009 till 2012. Resultatet av genomférda kontroller har vidare
Aterrapporterats till nimnden i ett sirskilt drende.

Tre av de fyra granskade planerna fér intern kontroll innehéller gransknings-
insatser inom omradet privata medel, dels nir det giller formedlade medel inom
individ- och familjeomsorg och dels nir det giller hantering av privata medel inom
hemtjinst (korthantering m m).

Inga planenliga kontroller har dock prioriterats kring hantering av privata medel
inom verksamheten for personer med funktionsnedsattning. Utifran ett vasentlig-
hetsperspektiv samt verksamhetens begrinsade omfattning gér det att argumentera
for varfor inga sidana kontroller prioriterats. Utifrén ett riskperspektiv, i form av
mer eller mindre omfattande kontanthantering, bor overviagas att gora en
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uppf6ljning av omridet inom ramen for socialnimndens framtida planer for intern
kontroll.

P& Kanelgriind 37 sker ingen lopande kontroll av privata medel, t ex i form av att
samordnare eller enhetschef genomfor urvalsmissiga kontroller som dokumen-
teras. P4 Villa Sjohagen finns en dokumenterad rutin kring kontroll av planbocker
for fickpengar, dir dessa normalt kontrolleras varje arbetspass. Rutinen for
hantering av fickpengar skiljer sig dock at mellan de bestkta boendena.

I hanteringen finns en inbyggd intern kontroll i form av kontaktpersons redovisning
och déverlimnande av kassablad och kvitton till god man. I och med detta &r det
viktigt att kassabladen #r godkiinda av bida parter samt att det framgér vad
godkidnnande och underskrift innebar.

Vi bedémer att socialndmnden pa évergripande niva har ett
fungerande system for intern kontroll, utifran att arliga planer for
intern kontroll faststiills och genomford kontroll aterrapporteras till
namnden.

Niir det giiller intern kontroll kring hantering av privata medel inom
verksamheten for personer med funktionsnedsittning bedéms den
dock inte i alla delar vara tillricklig. Denna bedomning gors utifran
att inga riktade planenliga kontrollinsatser har skett kring privata
medel under den senaste fyradrsperioden samt att riktlinjerna for
hantering av privata medel inte heller reglerar ansvaret for den
interna kontrollen mellan kontaktperson, samordnare och enhetschef.

De utvecklingsomréaden som vi aktualiserat giller planenliga kontroll-
aktiviteter kring privata medel inom detta specifika verksamhets-
omrade samt dokumentation i riktlinjerna av ansvaret for intern
kontroll mellan kontaktperson, samordnare och enhetschef.

2013-03-06

Jan Nilsson
Projektledare/uppdragsansvarig
Certifierad kommunal revisor
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Bilaga: Information RKR

FADE T FaOR KOoMMUNAL ROy sriNG

INFORMATION

December 2000

Bakgrund/syfte

Personal | kommuner och landsting hanterar i bland s k. privata medel. Det kan rora sig om likyi-
da medel tilhorande omsorgstagare inom aldre- och handikappsomsorg samt inom sjukvarden,
insamlingar till klassresor inom skaolverksamheten etc.

De redovizningstekniska fragor som uppstér i camband med detta dr filfjande:

e Om och nar anses en ekonomisk handelse ha intraffat i enfighet med lagen (1997:614) om
kommunal redovisning?

o Nar och hur ska grundbokforing ske?

« Nar och hur ska huvudbokforing ske?

e Vilka krav stalls pa verifikation for den ekonomiska handelsen?

Syftet med denna information dr att ge vagledning betraffande god redovisningssed vid redovis-
ming awv privata medel.

Innebdérden av god redovishingssed

Ekonomisk handelse
Begreppet ekonomisk handelse definieras i 2 kap. §3 [agen om kommunal redovizning och ar
synonymt med bokforingslagens begrepp affarshiandelse 1 kap. §2p. 7 Bokfuringsltagen.

Fragan om bokforingslagens regler ocksa omfattar medel som mottagits for annans rakning har
behandlats av Bokforingsnamnden i Uttalande 90:5, Bokftring av redovizningsmedel. Dar sags
bland annat

“Enligt Bokfonngsnamnden uigdr en inbetalning av redovisningsmeds! en tif rorelsen nktad
&tgard av ekonomisk innebord i rorelsens refation tilf omvarigen. Handelsen wigor darfar en
affarshandelse | bokfsringsiagens mening som skalfl bokforas | mottagarens rorelse. Det ar eniigt
Bokforingsnamnden ett vasentiigt intresse for borgendrer inkiusive inbetalare och huvudman

atf man av mottagarens bokforing i efterhand Iatt kan foija och kontroliera dessa transaktioner.
Med hansyn dartill skall redovisningsmedel sdmedovisas”.

En ekonomisk handsalse i kommunen har intraffat nar kommunen eller anstalida | kommunen,
som ett lad i sin tiansteutavning handhar likvida medel for annans rakming.
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Wagledande for beddmningen kan vara att utga fran ansvarsfragan om vad som hénder om peng-
amma farswinner. Ar kommunen ansvarig da bor ocksa verkstaida in- och utbetalningar for annans

rakming betraktas som ekonomiska handelser | kommunen for vilka kommumen har redovisnings-

skyldighet.

Grundbokforing och huvudbokforing

Alla ekonomiska handelser skall bokforas opande. Grundbokfaring awv in- och utbetalningar #or
vilka kommumnen har redovisningsskyldighet skall enligt d=n kommunala redovisningslagen bok-
faras senast paftljiande arbetsdag. Bokforing skall ske i eft ordnat och betryggande system vilket
innebar antingan bokforing | kommunens ordinarie ekonomisystem eller i sidoordnat system som
uppfyller redovisningslagens krav.

Om kommunen valjer att gora grundbokforing i sidoordnat system skall detta framga av dokumen-
tationen av redovisningssystemet.

Huvudbokfiringan skall hallas aktuell och stammas av med hansyn till verksamhetens farhallan-
den och god redovisningssed.

Den generelia utgangspunkien ar att grund- och huvudbokforing skall ske samtidigt. Om grund-
bokfaring sker i ett sidoordnat system kan det vara forenligt med god redovisningssed att upp-
datera huvudbokforingsn med viss efterslapning.

Sker redovisningsn | kommunens huvudbok ar det vasentligt att medel som handhas for annans
rakming sarredovizas pa ett sarskilt balanskonto pa tillgangs- respektive skuldsidan.

Verifikation
Kraven pa verifikation regleras i 2 kap. § 4 lagen om kommuna! redovisming.

For vane ekonomisk handelse skall det finnas en venfikalion. Har en kommun elier eft landsthing
tagit emot en uppgift om den ekonomiska handelsen i den form som anges § 10§ forsta stycket,
skall denna uppgift, | forekommande 2l komplettarad med uppgifter enligt andra stycket,
anvdndas som venfikation. Om det betidvs med hansyn il arten av den moftagna venfkatio-
nen, far bokftnngen | stallef grundas pd en sdrskilt yporattad hanvsningsverifikation.

Verifikationen ska innefatia uppagift om nar den sammansiadiits, nar den skonomiska handelsen
intraffat, vad denna avser, vitket belopp den gdlier, vilen mofpart dan berdr. | forekommanda
fall skall verifikationen aven innefatia upplysning om handlingar eller anora uppgifter som har

legat § grund for den ekonomiska handelsen samt var dessa finns Hifgangliga.

Bokforingsnamnden witalar i U20:5 att:

Av 5 § andra stycket bokfdringslagen foljer biand annat att uppratiad venfikation skall ange vad
affarshandslsen avser. | detta fall skall enligt Bokfonngsnamndzn framgd att medien mottas for
annans rdkning och vem denne dr.

Wid inbetalning anvands antingen mottagen handling eller om sadan saknas, till exempel vid ken-
tant inbetaining, <& méaste en verifikation upprattas som innehaller uppgifter enligt ovan.
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Utbetalning kan ske pa olika satt:

1. Kontant utbetalning till omsorgstagare eller foretradare for denne
2. Utbetalning g&rs av kommunen eller kommunens faretradare for omsorgstagares rakning

| det forsta fallet bor kommunen uppratta verifikation som styrker utbetaliningen (kwitta).

| det andra fallet finns dels situationen nar utbetalningen grundas pa en mottagen handling till
exempel hyresavi och dels situationer nar det inte med automatik finms magon handling att styrka
utlagget med. | fallet med hyresavin 4r fragan om vad som &r kommunens respektive omsorgsta-
garens rakenskapsinformation. Originalhandiingen 4r i normalfaliet omsongstagarens handling sor
kan behtwa overlamnas till omsorgstagaren eller foretradare for denne, till exempel god man.
Detta innebar att kommunen behover uppratta en egen verifikation tifl exempel i form av en kopiz
pa handlingen med eventuella tillagasuppgifier.

Sammanfattning

En ekonomisk handelse | kommunen har intraffat nar kommunen eller foretradare for kommunen
som ett led i sin tjansteutovning mottagit respektive utbetalt pengar fidr anmans rakning. Darav
ftiljer ocksa kravet pa grundbokforing och ngon form av huvudbaokitring.

For att sakerstalla god redovisningssed och kentrofl mar det galler hantering av medel for annans

rakning skall

— in- och utbetalningar styrkas med verifikatiomer

~ huvudbokforing ske pa separata balanskonton eller i ett sidoordnat system

— redovizsning i sidoordnat system framgé av kommunens beskriviing och dokumentation av
redovisningssystemst

- avstamning av sidoordnad redovisning med huvudbokioring cke senast | samband med fram-
tagandet av bokshut

| balansrakningen redovisas medel som handhas for annans rakning och vilka bokitrts i huvud-
boken som en separat post under likvida medel, omsattningstillgangar respektive som kortfristio
skuld om beloppet dr vasentligt. Ar beloppet inte vasentligt 12mnas upplysningar i not till likvida
medel.

Har kemmunen redovisat medel som handhas far annans rakning i eft sidocrdnat system skall
dessa medel redovisas i balansrakningen som en ansvarsforbindelze.
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