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1 Inledning

1.1 Bakgrund

Goda rutiner for hantering av kostnader for resor, representation, konferenser och dylikt ar viktigt for
Tyresé kommun for att undvika kostnader som star i strid med god sed och/eller kommunens egna
riktlinjer och som i forlangningen kan medfdra ett bristande fortroende fér kommunen.

1.2 Syfte och revisionsfragor

Syftet med granskningen ar att bedéma om det finns en tillracklig intern kontroll kopplat till
hantering av kostnader for resor, representation, konferenser och liknande handelser i Tyres6
kommun.

Granskningen genomfdrs genom att EY granskar stickprov avseende fortroendekansliga poster
(kostnader for resor, representation, konferenser och utlagg) fér perioden januari 2018 till november
2018.

1.3 Revisionskriterier

Med revisionskriterier avses bedomningsgrunder som anvands for analyser, slutsatser och
bedémningar. Revisionskriterierna kan hamtas ifran lagar och forarbeten eller interna regelverk,
policys och fullmaktigebeslut. Kriterier kan ocksa ha sin grund i jamforbar praxis eller erkand
teoribildning.

Kommunens styrdokument, bl.a. representations- och resepolicy samt erkand teoribildning kopplat
till god intern kontroll inom omradet ligger till grund for revisionella bedémningar.

1.4 Metod och genomférande

En granskning genomfors dar samtliga leverantorsfakturor for perioden 2018-01-01-2018-11-30
inldses ett i registeranalysverktyg. Utover detta inhamtas utdrag for kostnadskonton avseende resor,
representation och konferenser fér samma period. Med utgangspunkt fran dessa olika underlag viljs
ett antal transaktioner ut for granskning.

For valda stickprov omfattar granskningen en genomgang av att erforderliga underlag finns for
kostnaderna (syfte, deltagarlista etc.), att kostnaden &r i enlighet med kommunens riktlinjer samt att
den attesterats av behorig person.



2 Resultat av genomford granskning

2.1 Interna styrdokument

Vi har tagit del av féljande interna styrdokument:
Riktlinjer for representation, uppvaktning, resor, mm (daterad 2012-09-07)
Riktlinjer for tjansteresor (daterad 2014-04-11)

Kommentar
Bada dokumenten &r daterade for fem till sju ar sedan. Kommunen bor implementera en rutin for
exempelvis arlig dokumenterad 6versyn/revidering av dokumenten.

2.2 Granskning av kommunens fértroendekansliga poster

Vi har inhamtat resultatrdkning pa kontoniva dar vi sedan valt konton for stickprov baserat pa
bendamning av befintliga kostnadskonton. Vi har identifierade totalt 11 konton som
fortroendekansliga kostnader (konton hanforliga till resor, konferenser, representation, gavor)!. Med
utgangspunkt fran kommunens utfall fér dessa per november 2018 har 59 stickprov valts ut for
granskning. Urvalet har framst baserats pa belopp men dven pa verifikationstext och verksamhets-
samt ansvarsomrade for att erhalla ett varierat urval. Se urval i bilaga 1.

Granskningen baserar sig pa underlag vi tagit ut fran kommunens fakturahanteringssystem Procedo
samt underlag erhallna fran ekonomiavdelningen. De poster som granskats avser kostnader for
foljande:

Logi och konferenser

Gavor

Representation

Resor

2.2.1 Logi och konferenser

Vi har granskat kostnader for logi i samband med kurs, studiebesdk och konferens. Enligt
Skatteverket ska anstallda som aker pa en konferens inte beskattas for vardet av resan sa lange det
handlar om en renodlad konferensresa. Det som ar avgorande ar bland annat syftet med resan,
vilken nytta resan kan fa for verksamheten, val av resmal och konferensens eller kursens upplagg. En
viktig omstandighet dr den tidsmassiga fordelningen mellan konferensen/kursen och andra
aktiviteter under resan. For att raknas som en konferens- eller kursresa maste resan innehalla en inte
ovasentlig del effektivt arbete. En tumregel ar att konferens- eller kurstiden bér vara minst sex
timmar per dag.

| var granskning av kostnader for konferenser har vi erhallit fullstandiga underlag fér en av
kostnaderna. Denna ar avstamd utan anmarkning. For 6vriga fyra stickprov kan vi ej sdkerhetsstalla
att dessa ar korrekt hanterade da det saknas program. Utover avsaknad av programunderlag sa har
underlag for deltagare ej erhallits for tre av kostnaderna. Darmed kan vi ej sdkerstélla att attestrutin
har genomforts korrekt.

Ovriga logikostnader avser primért studieresor. Underlag for syfte och deltagare forekommer for
merparten av kostnaderna. Det saknas endast deltagarlista for ett av stickproven. Dock saknas
underlag for program/agenda for flertalet kostnader. Utifran utldsning av faktura och syfte bor
program/agenda finnas med som underlag for atta av 12 stickprov.

1 Konton - 705400-Bussresor mm, 705600-Flygresor, 712000-Gavor, blommor, 705200-Hotell i Sverige (moms), 705300-
Hotell utlandet (ej moms), 711000-Personalrepresentation, 705000-Resekostnader, 705500-Tagresor, 705700-Taxiresor,
765300-Konferenser



Kommentar

Det beddms finnas utrymme for en forstarkning av kontrollen avseende logikostnader. Det finns ej
kompletta erforderliga underlag i fakturahanteringssystem dar syfte, deltagarlistor och program ska
bifogas. Efter forfragan har vi erhallit underlag for ett antal kostnader.

Av riktlinjer (dokument Riktlinjer for tjansteresor — 2014-04-11) framgar att “ansvarig chef beslutar
om kurser och konferenser for understalld personal, om inte annan beslutsordning har bestamts av
forvaltningschefen. Av namndernas bemyndiganden framgar vem som beslutar om fortroendevaldas
resor, kurser och konferenser.” Vi har utifran de underlag som erhallits i samband med granskningen
inte kunnat verifiera huruvida dylika beslut har fattats.

Vi rekommenderar att kommunen borjar att géra efterkontroller for kostnader da det ar upp till
respektive attestant att se till sa att underlag bifogas enligt policy. Vi rekommenderar vidare att
kommunen fortydligar hur beslut om kurser och konferenser ska dokumenteras.

2.2.2 Gavor

| var stickprovsgranskning har vi noterat att kommunen kopt avtackningsgavor, julklappar och
minnesgavor till anstéllda under aret. Beloppen for inképen varierar mellan 3 000 och 40 000 kr
(galler totala beloppet for faktura, saledes aterfinnes det att gavor kops till flera anstallda vid samma
kop). Enligt Skatteverket far en minnesgava ges till en varaktigt anstalld vid en sarskild hogtidsdag
(exempelvis 50-arsdag), efter en langre tids anstéallning eller vid anstéallningens upphérande. Gavan ar
da skattefri under forutsattning att gavans varde inte 6verstiger 15 000 kr inklusive mervardesskatt.
Under aret har kommunen bland annat gett gavor till anstallda som har arbetat inom kommunen i 20
ar. Enligt kommunens riktlinje for uppvaktning far kommunen avldamna en gava till den anstallde
uppgaende till 10 000 kr vilket har stimts av utan anmarkning. Samtliga stickprov i var granskning
avseende uppvaktning har attesterats av narmsta chef vilket ar enligt riktlinjerna.

Kommentar
Da Skatteverket enbart ger vagledning vid jubileums- och julgavor samt till en varaktig anstalld ser vi
positivt pa att kommunen har interna riktlinjerna fér uppvaktning av anstallda och fértroendevalda.

Kommunen beddms ha férhallandevis god intern kontroll for uppvaktning. Kommunen
rekommenderas att sdkerhetsstélla att erforderliga underlag bifogas i fakturahanteringssystemet da
det generellt saknas. Dock har vi kunnat erhalla detta efter férfragan till berérd personal. Kommunen
bor vidare, forslagsvis arligen, kommunicera riktlinjerna till anstallda och hur hanteringen av
underlag ska ske.

2.2.3 Representation

Stickprovsgranskningen har omfattat kostnader foér representation i samband med personaldagar,
evenemang, lunch- och middagsrepresentation for utlandsbesok. Beloppsmassigt varierar kostnad
per representationstillfalle mellan ca 5 000 kr och 116 000 kr.

For merparten av stickproven har syfte och deltagarlistor funnits bilagda. | tva fall har dricks lamnats
vilket inte ar i enlighet med kommunens riktlinjer; ekonomiavdelningen har emellertid
uppmarksammat berord attestant pa detta. | tva fall har person som deltagit vid
representationstillfallet attesterat kostnaden vilket inte medges av kommunens policy. | ett fall har vi
ej erhallit agenda/program.

Gallande alkohol ska mattfullhet iakttas enligt Riktlinjer for representation, uppvaktning, resor, mm.
Vi har inte noterat nagra avsteg fran detta.



Kommentar

For delar av stickproven inom personalrepresentation har bristande underlag for deltagarlistor getts.
Enbart fornamn eller organisationstillhérighet har angetts vilket har kompletterats i senare skede. Vi
rekommenderar kommunen att alltid sakerhetsstalla att fullstdndigt namn anges (for- och
efternamn) pa deltagare och ej godkdnna kostnader dar t.ex. endast ~kommunstyrelsen” anges som
deltagare da det e gar att sdkerhetsstalla om samtliga har deltagit eller inte.

2.2.4 Resor

Kommunen anvander olika transportmedel i sina resor sasom kollektivtrafik, tag, flyg och taxi. | vara
stickprov har vi granskat ett flertal fakturor avseende resor med belopp uppgaende fran ca 200 kr till
85 000 kr. De hogre beloppen avseende resor ar framforallt kopplade till kop av SL-biljetter som ar
gjorda av diverse skolor inom kommunen.

For sex stickprov har syfte och agenda ej erhallits pa grund av att dessa kostnader dokumenteras i
kommunens verksamhetssystem Treserva. Uppgifterna som férekommer vid dessa stickprov ar
personkansliga och delas inte med andra enligt verksamhetspersonalen.

Avseende de stickprov som ror taxiresor sa saknas det till stor del erforderliga underlag. | tva fall sa
saknas tydligt syfte och agenda/program for resa dar vi ej kan avgéra om resan féljer kommunens
riktlinjer. | tva fall sa forekommer det att deltagare har attesterat sin egen resa vilket ej ar enligt
kommunens riktlinjer.

For ett av stickproven sa har kostnader for resa fran bostad till arbete forekommit under en period.
Enligt kommunens riktlinjer sa ska férvaltningschef godkdnna dessa resor vilket ej har gjorts och
erforderliga underlag har ej bifogats.

Kommentar

Resorna bedoms i relativt stor utstrackning ha erforderliga underlag. Det bor emellertid tillaggas att
samtliga stickprov inte gick att stdmma av mot underlag fran fakturahanteringssystemet utan har
inkommit efter forfragan.

Kommunen rekommenderas att se 6ver hanteringen rérande resor med taxi da det har saknats
underlag for flertalet resor samt att det inte finns tydligt angivet syfte med resorna.



3 Sammanfattande bedémning och rekommendationer

Var sammantagna bedémning ar att kommunen bor forstarka sina rutiner for hantering av
kostnaderna for fortroendekéansliga poster, dvs kostnader for gavor, representation, logi, konferens
och diverse resor.

Vara iakttagelser avser primart avsaknad av erforderliga underlag for kostnaderna. Enligt riktlinjer sa
ska deltagare, syfte samt program inkluderas vilket for flera stickprov ej skett. Se bilaga 2 for en
oversikt avseende stickprov med saknade underlag i fakturahanteringssystemet.

Efter forfragan sa har storre delar av underlagen erhallits dock saknas det fortfarande underlag for en
del av vara stickprov. Se nedan:

Deltagarlista 4
Syfte 7
Agenda 17
Faktura (Underlag for stickprov) 2

- Dessa siffror dr inklusive stickprov fran Treserva.

Sammanfattningsvis lamnar vi féljande rekommendationer:

Vi rekommenderar att kommunen forstarker den interna kontrollen avseende att tillrackliga
underlag finns bifogade till verifikationer rérande representation, resor och gavor.

Vi rekommenderar att kommunen forstarker kontrollen av attester, da vi noterat flera fall
dar attestant deltagit i den aktivitet som kostnaden avser.

Stockholm den 12 april 2019

Jenny Gothberg David Ryner

Auktoriserad revisor Revisor

Bilaga 1 Granskningsurval

Bilaga 2 Oversikt stickprov med saknade underlag i fakturahanteringssystemet
Bilaga 3 Tabell 6ver kostnader avseende resor, representation etc. for helar 2018



BILAGA 1 Granskningsurval

Stick-  Verifikations-
prov nummer Konto Kontering Attest Rirelsegilt Agenda Syfte Deltagare Treserva EY Kommentar
TO5400-Bussresor
1 100126632 |mm oK oK 0K ET ET ET
T05400-Bussresor
2 100129122 |mm oK oK QK ET 0K ET
T05400-Bussresor
3 100087782 |(mm 0K 0K oK ET ET ET
T05400-Bussrescr
4 100069312 |mm OK 0K 0K ET ET ET
T10000-Extern
5 100085378 |representation oK oK 0K 0K oK ET
T10000-Extern
& 100084519 |representation oK oK oK ET oK oK
T10000-Extern
T 100092124 |representaticn oK oK QK ET oK oK
8 100110817 |705600-Flygreser |OK oK oK oK oK oK
b 100110816 |T0S600-Flygresor |OK 0K oK oK oK oK
Kan g
10 100127158 |705600-Flygrescr |OK 0K 0K sdkerhetsstallas |[OK oK
11 100115769 | 705600-Flygreser |OK oK 0K OK oK oK
12 100130907 |705600-Flygreser |OK oK 0K 0K oK oK
712000-Gavor,
13 100131453 |blemmor oK oK oK ET oK ET
T12000-Gavor,
14 100132045 |blommer oK ET oK ET oK oK
712000-Gaver,
15 10080219 |blommer Utgar Utgar \Utgar Utgar Utgar Utgar 0K - Ombokning
T12000-Gaver,
16 100095250 |blommor 0K oK 0K ET oK ET
712000-Gavor,
17 100099217  |blemmor oK oK 0K ET oK ET
OF - Avser
T12000-Gavor, internpost - Fel
18 10080466  |blommer Utgar Utgar \Utgar Utgar Utgar Utgar konterat.
TOS200-Hetell i
19 100126441 |Swerige {moms) OK 0K 0K 0K oK oK
705200-Hetell i
20 100102763 |Sverige (moms) oK OK oK Ej erhéllit oK oK
705200-Hetell i
21 100131841 (Sverige (moms) oK OK OK Ej erhallit oK oK
Del av belepp bir
TO5200-Hotell i Delvis felaktig kenteras pa
22 100103463 |Sverige {(moms) kontering 0K 0K Ej erhallit oK Ok kenferens.
T05200-Hotell i
23 100098277 |Sverige {(moms) 0K 0K 0K ET oK Ej erhallit
T05200-Hotell i Kan ej
24 100096593 |Sverige (moms) oK 0K 0K sakerhetsstillas |Ej erhllit |OK
T05200-Hotell i
25 100126960 |Sverige (moms) oK 0K 0K Ej erhallit oK 0K
T05300-Hotell
26 11000391 utlandet {ej mems) [OK Konflikt OK Ej erhallit oK 0K
T05300-Hotell
27 10001442 utlandet {ej mems) [OK oK OK ET oK 0K
T05300-Hotell
28 11002185 utlandet {ej moms) [OK oK OK oK oK 0K
T05300-Hotell
29 100107826 |utlandet (ej moms) [OK oK OK Ej erhallit oK 0K
T05300-Hotell
30 100094601 |utlandet (ej moms) [OK oK OK oK oK 0K
711000-
Persenalrepresentati
31 100090141 (cn oK oK oK Ej erhdllit oK oK
711000-
Persenalrepresentati
32 100102917 (cn 0K oK 0K 0K oK oK




711000-
Personalrepresentati

33 100081323 |on oK OK oK ET OK oK
711000-
Personalrepresentati
34 100115055 |on oK Konflikt oK ET oK oK
711000-
Perscnalrepresentati
35 100105927 |on oK Konflikt oK ET oK oK
T711000-
Persenalrepresentati
36 100097810 |on oK oK oK ET oK oK
711000-
Personalrepresentati
3T 100121005 |on oK Konflikt oK ET OK oK
711000-
Personalrepresentati
38 100121153 |on oK Konflikt oK ET oK oK
T05000-
39 100092153 |Resekostnader oK Konflikt oK OK oK oK
T705000-
40 100103635 |Resekostnader oK OK oK oK oK oK
T05000-
41 100102008 |Resekestnader oK oK oK oK oK oK
T05000-
42 100117042 |Resekostnader oK OK oK Ej erhallit Ej erhallit |OK
T05000-
43 10002351 Resekostnader oK oK oK ET oK oK
44 100107693 |705500-Tagresor |OK oK oK Ej erhdllit oK oK
Kan ej
45 100091450 |705500-Tagreser |OK oK oK sidkerhetsstillas |Ej erhdllit |OK
Kan ej
46 100112849 |705500-Tagreser |OK oK oK sidkerhetsstillas |Ej erhdllit |OK
Kan ej
47 100073300 |705500-Tagreser |OK oK QK sidkerhetsstillas |Ej erhdllit |OK
Kan ej
48 100082972 |705500-Tagreser |OK oK QK sidkerhetsstillas |Ej erhdllit |OK
Kan ej Kan ej
49 10080608 TOSTOO-Taxiresor |OK sdkerhetsstdllas sdkerhetsstallas |ET oK OK
50 100088488 |705700-Taxiresor |OK oK oK ET oK oK
Kan ej
51 11002669 TOST700-Taxiresor  [OK oK sdkerhetsstillas |Ej erhallit OK 0K
Kan ej
52 100117814 |705700-Taxiresor [OK Konflikt sdkerhetsstéllas |ET Ej erhallit |OK
53 100120400 |705700-Taxiresor |OK OK oK Ej erhéllit oK OK
Kan ej
54 100090702 |705700-Taxiresor |OK Kenflikt sdkerhetsstéllas [ET oK OK
765300-
55 100098003 |Konferenser oK OK oK oK oK OK
765300-
56 100078865 |Konferenser oK OK OK Ej erhallit OK Ej erhallit
765300-
a7 100114602 |Konferenser oK OK OK Ej erhallit OK OK
T65300-
58 100111001 |Konferenser oK oK oK Ej erhallit oK Ej erhdllit
T65300-
59 100112328 |Konferenser oK oK oK Ej erhallit oK Ej erhdllit




Bilaga 2 Oversikt stickprov med saknade underlag i fakturahanteringssystemet
VerNr VerDat

100110817
100110816
100127158
100115769
100130907
100132045

10080219
100095250
100099217

10080466
100126441
100131841
100103463
100098277
100096593
100126960

11000391

10001442

11002185
100107826
100094601
100102917
100105927
100097810
100121005
100121153
100092153
100103635
100102008
100117042

10002351
100107693
100091450
100112849
100073300
100082972

10080608

11002669
100120400
100090702
100098003
100078865
100114602
100111001
100112328

2018-08-15
2018-08-15
2018-10-24
2018-09-06
2018-11-08
2018-11-13
2018-03-31
2018-05-14
2018-06-01
2018-07-31
2018-10-19
2018-11-13
2018-06-20
2018-05-29
2018-05-18
2018-10-23
2018-02-07
2018-06-20
2018-08-14
2018-07-20
2018-05-08
2018-06-18
2018-07-05
2018-05-25
2018-10-03
2018-10-03
2018-04-30
2018-06-21
2018-06-13
2018-09-12
2018-10-08
2018-07-18
2018-04-25
2018-08-28
2018-01-30
2018-03-13
2018-10-02
2018-10-02
2018-10-01
2018-04-19
2018-05-28
2018-02-23
2018-09-04
2018-08-16
2018-08-24

VerText

BIG TRAVEL SWEDEN
BIG TRAVEL SWEDEN
BIG TRAVEL SWEDEN
BIG TRAVEL SWEDEN
VIA EGENCIA SWEDEN
Stiftelsen Dansens
20-frs

Elgiganten

SATS Sportclub Sweden

Ref: 1204 03- Gelkulpenna MARVY

CLARION H & C MALM”

Best Western Plus John Bauer

VA-UTVECKLINGI V,, XJ”
ur
BIG TRAVEL SWEDEN

Lowden Enterprices
Malin

WestCord Hotel

VIA EGENCIA SWEDEN
BIG TRAVEL SWEDEN
SPIS OCH VIN BISTRO
KUMLA HERRGRD
KUMLA HERRGRD
GOLDEN HITS
GOLDEN HITS

BIG TRAVEL SWEDEN
BIG TRAVEL SWEDEN
Tyres”Buss

BIG TRAVEL SWEDEN
Amelie

SJ

SJ

SJ

SJ

BIG TRAVEL SWEDEN

Veronica
TAXI 020
TAXI 020

Btfsenberga Hotell &
TROSA STADSHOTELL &
BALLINGSHOLM KURSG}RD
SUNDBY

KontoNr

705600-Flygresor
705600-Flygresor
705600-Flygresor
705600-Flygresor
705600-Flygresor
712000-Gfvor, blommor
712000-Gtvor, blommor
712000-Gfvor, blommor
712000-Gtvor, blommor
712000-Gfvor, blommor
705200-Hotell i Sverige (moms)
705200-Hotell i Sverige (moms)
705200-Hotell i Sverige (moms)
705200-Hotell i Sverige (moms)
705200-Hotell i Sverige (moms)
705200-Hotell i Sverige (moms)
705300-Hotell utlandet (ej moms)
705300-Hotell utlandet (ej moms)
705300-Hotell utlandet (ej moms)
705300-Hotell utlandet (ej moms)
705300-Hotell utlandet (ej moms)
711000-Personalrepresentation
711000-Personalrepresentation
711000-Personalrepresentation
711000-Personalrepresentation
711000-Personalrepresentation
705000-Resekostnader
705000-Resekostnader
705000-Resekostnader
705000-Resekostnader
705000-Resekostnader
705500-Ttgresor
705500-Ttgresor
705500-Ttgresor
705500-Ttgresor
705500-Ttgresor
705700-Taxiresor
705700-Taxiresor
705700-Taxiresor
705700-Taxiresor
765300-Konferenser
765300-Konferenser
765300-Konferenser
765300-Konferenser
765300-Konferenser



BILAGA 3 Tabell 6ver kostnader avseende resor, representation etc. for helar 2018

Antal Procentuellt

Konto Belopp Debet Kredit transaktioner |avtotala

Flygresor 671214 673 875 -2 660 229 5%
Gavor, blommor 1152546| 1192209 -39 663 1241 8%
Hotell i Sverige (moms) 454 777 548 265 -93 438 225 3%
Hotell utlandet {ej moms) 109 501 110 875 -1374 21 1%
Konferenser 7748164 8352299 -604 135 B55 S54%
Personalrepresentation 2172055 2294457 -122 401 1143 15%
Resekostnader 404 938 894 970 -490 032 268 3%
Taxiresor 73431 76940 -3 510 112 1%
Tagresor 324119 343 388 -19 269 399 2%
Bussresor 1205580 1298819 -02 238 548 8%
Summa 14316 325| 15786096 -1468 771 4341 100%

10



	1	Inledning
	1.1	Bakgrund
	1.2	Syfte och revisionsfrågor
	1.3	Revisionskriterier
	1.4	Metod och genomförande

	2	Resultat av genomförd granskning
	2.1	Interna styrdokument
	2.2	Granskning av kommunens förtroendekänsliga poster
	2.2.1	Logi och konferenser
	2.2.2	Gåvor
	2.2.3	Representation
	2.2.4	Resor


	3	Sammanfattande bedömning och rekommendationer

