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Sammanfattning

EY har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Hylte kommun granskat den interna
kontrollen av kurser och konferenser. Det dvergripande syftet var att bedéma huruvida
kommunstyrelsens och namndernas internkontroll av kurser/konferenser ar tillracklig.

Den sammanfattande bedémningen ar att kommunstyrelsen och namnderna bor starka sin
styrning av intern kontroll avseende kurser och konferenser. Vi beddémer att
kommunstyrelsen bor utforma rutiner for representation, kurser och konferenser. Vidare
bedomer vi att namnder och styrelse bor tillse att ansvariga tjansteman och politiker ar val
fortrogna med gallande rutiner, samt att risker som kan kopplas till granskat omradet
hanteras vid arbetet med intern kontroll.

Vi har gjort féljande iakttagelser:

Kommunen har inte beslutat om évergripande riktlinjer eller rutiner for kurser och konferenser.

| attestreglementet tydliggérs ansvar och skyldigheter vid hantering av fakturor. | reglementet
framgar att en person inte ska beslutsattestera sina egna kostnader genom t.ex.
representationsutgifter. Enligt ekonomichefen hander det dock att ansvariga tjansteman attesterar
egna kostnader vid kurser som hela avdelningen medverkat pa. Vid stickprovskontrollen framgar
aven att ansvariga tjansteman/politiker slutattesterar egna kostnader.

Sammanlagt ar det 893 bokférda belopp som kan kopplas till granskade konton under perioden
2014-08-01 — 2015-06-30. Vidare framgar att den sammanlagda bokférda kostnaden ar 3 998 874
kronor under samma period. Vid sakkontroll framgick att arbets- och naringslivsnamnden har
kostnader som bokforts fel (om ca 300 000 sek). Darmed har den sammanlagda kostnaden for
granskade konton justerats till 3 707 122 sek.

I kommunstyrelsens internkontrollplan fran 2011 (arbetat med samma plan 2011-2015) finns fyra
kontrollomraden som kan kopplas till kurser/konferenser. | namndernas planer framgar ingen
kontroll som kan kopplas till kurser och konferenser (alt. representation). Uppfdljning av intern
kontroll 2015 har inte aterrapporterats till ansvariga namnder/styrelse.

Det genomférs ingen aterrapportering till ansvariga namnder och styrelse avseende feed-back
efter/i samband med genomférda kurser.

| stickprovsgranskningen har ett antal avvikelser konstaterats. Delvis har ansvarig slutattestant
attesterat egna kostnader och i endast halften av stickproven framgar ett tydligt syfte med
fakturakostnaden. Deltagarlistor saknas i elva av 40 granskade stickprov.

Efter genomférd granskning lamnas féljande rekommendationer till kommunstyrelsen och
namnderna:
Kommunstyrelsen bor arbeta fram kommundvergripande riktlinjer for kurser, konferenser
och representation.
Kommunstyrelsen och dvriga namnder:
Berdrda tjansteman och politiker bor tillhandahallas utbildning i kommunens regelverk
kring hantering av fakturor samt rutiner for representation, kurser och konferenser.
Overvag risker kopplade till kurser/konferenser och representation inom ramen for intern
kontrollarbetet,
Folja upp genomforda aktiviteter, som initierats av namnder och styrelse for att
sakerstalla fortbildningens andamalsenlighet och syfte.
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1. Inledning

1.1. Bakgrund

Det ar vanligt att kommuner genomfor I6pande fortbildning i form av konferenser och kurser
for sina anstallda. Det ar dock inte alltid |att att veta vilken niva man ska lagga sig for att dra
av kostnaden och anda ordna ett uppskattat arrangemang. Skatteverket bedomer
tillstallningarna utifran fyra olika utgadngspunkter; om det ska férmansbeskattas, ar det
avdragsagillt, vilken moms som ska dras, samt om det ar externt (om det &r en muta). For
kommunen ar det viktigt att kunna visa att arrangemangets syfte och nytta for att fa
avdragsratt. Inslaget for noje ska vara begransat och programmets innehall ska vara
relevant. Detta ar bedémningsfragor, men det finns vissa konkreta forhallningssatt att forhalla
sig till. Personalevent ska t.ex. innehalla minst sex timmars arbete om dagen, det ska vara
gemensamma maltider samt obligatoriskt deltagande.

Regler for kurser och konferenser, samt tillhérande representation kan paverka allmanhetens
fortroende for den kommunala verksamheten aven om den totala kostanden ar relativt
begransad. Med bakgrund av en risk- och vasentlighetsbedémning har revisorerna funnit
anledning att granska reglerna for kurser och konferenser samt efterlevnaden av dessa i
Hylte kommun.

1.2. Syfte och avgridnsning
Granskningens Overgripande syfte ar att beddéma huruvida kommunstyrelsens och
namndernas internkontroll av kurser/konferenser ar tillracklig.

Granskningen utgar fran det resultat som stickproven visar och avgransas till ett antal for
granskningen relevanta konton (13 stycken). Stickproven fran perioden 2014-08-01 — 2015-
06-30 kommer att granskas. En jamférelse av kostnaden for kurser/konferenser per namnd
kommer att goras. Granskningen avser kommunstyrelsen, arbets- och naringslivsnamnden,
barn- och ungdomsnamnden, omsorgsndmnden, samhallsbyggnadsndmnden och
tillsynsnamnden.

Inom ramen fér stickprovsgranskningen har hansyn inte tagits vid ev. felkontering/dar belopp
bokforts fel.

1.3. Revisionsfragor

| granskningen besvaras féljande revisionsfragor:
Finns riktlinjer och rutiner avseende kurser/konferenser beslutade av
kommunstyrelsen/ndmnderna?

| vilken omfattning sker kurser/konferenser? Total kostnad inkl. resekostnader.
Finns ett tydligt syfte med kursen/konferensen?

Vilken var kostnaden per deltagare i granskade kurser/konferenser?

Ar bokféringshanteringen férenlig med rutiner och policys?

Efterlevs av kommunen beslutade riktlinjer och rutiner inom omradet?
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1.4. Genomférande

Granskningen grundar sig pa intervjuer, dokumentgranskning och stickprovskontroll.
Intervjuer har genomférts med ekonomichef och ekonom pa kommunkontoret. Avstamning
har aven genomforts med kommunens jurist. Vidare har en enkat skickats till samtliga fem
kontorschefer. Tre stycken har besvarat enkatfragorna. Samtliga intervjuade har beretts
mojlighet att sakgranska rapporten.

2. Revisionskriterier
Lag (1997:614) om kommunal redovisning kap 2,2 § och 4 §

| kap 2, 2 § fastslas att bokféringen ska vara ordnad sa att det ekonomiska utfallet av
verksamheten kan jamféras med den budget som fullmaktige har faststallt. En tillracklig
kontroll av verksamheten ska kunna uppratthallas och en tillfredsstallande finansstatistisk
information ska kunna lamnas.

| 4 § regleras verifikationer. Det anges att for varje ekonomisk handelse ska det finnas en
verifikation. Verifikationen ska innefatta uppgift om nar den har sammanstallts, nar den
ekonomiska handelsen har intraffat, vad denna 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 fér den ekonomiska handelsen samt
var dessa finns tillgangliga.

Mervardesskattelagen (1994:200)

Mervardesskattelagen anger hur en faktura ska se ut for att uppfylla lagens formkrav. Har
anges exempel som att momsbelopp med tillampad mervardesskatt ska anges pa fakturan.

Kommunallagen (KL 6 kap. 7-8 §8§)

Namnderna ska var och en inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med
de mal och riktlinjer som fullmaktige bestamt, samt de féreskrifter som galler for
verksamheten. Vidare ska de se till att internkontrollen ar tillracklig, samt att verksamheten
bedrivs pa ett i dvrigt tillfredsstallande satt.

Attestreglemente, KF 2009-12-17, § 91

Reglementet galler for kommunstyrelsen samt dvriga styrelser och namnder. Kommunens
namnder ansvarar for internkontrollen vilket innebar att ndmnder bl.a. ska tillse:

e att varje utbetalning foéregas av kontroll, attestering och utanordning,

e att varje inbetalning genomgar féreskrivna attesteringar,

¢ att varje transaktion avseende omféringar, fordelningar, rattelser, interndebiteringar
genomgar foreskrivna attesteringar.

For att uppna god intern kontroll ska alltid minst tva personer skriva under varje
fakturabetalning, dvriga transaktioner kraver enbart en attest.

Ansvarig namnd ska for en tid av hogst tva ar utse beslutsattestanter samt ersattare for
dessa. Namnden ska uppratta en forteckning for aktuella beslutsattestanter och deras
ersattare. Attestantens skyldigheter ar att:

forvissa sig om att utbetalningen har med verksamheten att gora,

sakerstalla att kommunen ar betalningsskyldig,

utféra nédvandiga kontrollatgarder sa som t.ex. att avtal féljs och belopp stammer,
forvissa sig om att annat hinder for utanordning inte finns.
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Behdrighetsattestanten ar skyldig att:

e kontrollera att behdrig person har attesterat utbetalningen vid manuell utbetalning,

e tva attester finns pa underlaget,

e efter denna kontroll bekrafta riktigheten med sin namnteckning pa buntetiketten for
leverantorsfakturorna.

Utanordnaren ar skyldig att:

¢ utbetalningarna granskas till leverantor och rimlighet,
o fbrvissa sig om att likvida medel finns tillgangliga,

e bevaka sa att kreditfakturor dras,

o verkstalla utbetalningen.

Inget av attestmomenten ska utféras av den som sjalv ska ta emot betalningen. Inte heller da
utbetalning sker till en narstaende person eller beroendeférhallande till betalningsmottagaren
foreligger. Beslutsattest ska inte heller ske av den som helt eller delvis haft nytta eller fordel
av kopt vara eller tjanst.
Kontrollanter, attestanter eller utanordnare som gor sig skyldig till fel eller forsummelse eller
missbrukar sin stallning ska, utéver de andra atgarder som kan forekomma i fragan, frantas
sitt uppdrag.

Resepolicy, KF 2008-10-02, § 55
Som ett resultat av en utredning om effektivisering av kommunens transporter och resor
arbetades ett forslag till resepolicy fram under 2008. Policyn riktar sig till de medarbetare
som reser i tjansten och den tydliggdr att resor ska ske;

e pa ett kostnadseffektivt satt, miljdanpassat och sakert satt,

e sa att det skapas forutsattningar for en trygg och saker arbetsmiljo,

e sa att risken for att andra trafikanter ska komma till skada minimeras.

| policyn framgar aven ett antal riktlinjer och tilldmpningar:

1. Arbeta aktivt for att minska antalet transportkilometer genom att samordna eller
undvika transporter. Planering och samordning bér ske dver kontorsgranser.

2. Kollektivtrafik och samakning ska ske i férsta hand anvandas hela eller del av resan
dar sa ar mojligt. Langre resor inom landet ska i forsta hand ske med tag eller buss.
Bilpoolsbil ska anvandas fére egen bil och flyg bér endast bokas vid sarskilda
tillfallen.

3. Stimulera alternativa satt att kommunicera, t.ex. telefonmoten och videokonferenser.
Undvik dock samtal med mobiltelefon under kérning, handsfree ej sdkert med att
foredra.

4. Moten och konferenser planeras om mojligt sa att kollektiva fardmedel kan anvandas.

5. Cykel ska i storsta mojliga utstrackning anvandas inom tatorten. Cykelhjalm ska alltid
anvandas och tillhandahallas av arbetsgivaren.

6. Kommunen staller miljo och trafiksakerhetskrav pa fordon och férare vid egna och
upphandlade transporter.

7. Anstallda representerar kommunen och ska vara ett foreddme i trafiken genom att
folja lagar och 6vriga bestammelser.

Alkohol- och drogpolicy, KF, 2012-03-01, § 10

Bruk av alkohol ska inte forekomma vid arbete och inte heller pa fritiden pa ett sadant satt att
arbetet paverkas. Bruk av narkotika och jamférbara preparat accepteras varken pa arbetet



EY

Building a better
working world

eller pa fritiden. Vad galler bruk av tobak bor de medarbetare som arbetar bland barn och
ungdomar sarskilt beakta ansvar att vara goda férebilder fér dessa.

En medarbetare som ar alkohol- eller drogpaverkad pa arbetstid ska avvisas fran arbetet.
Arbetstagaren som i anstallningen gjort sig skyldig till fel eller férseelse kan med stdd av
gallande kollektivavtal alaggas disciplinpaféljd t.ex. i form av skriftlig varning eller
uppsagning.

Det ar den enskilde medarbetares eget ansvar att vara alkohol- och drogfri pa arbetet.
Berord chef ansvarar for att atgarder vidtas i akuta situationer. Disciplinfoljer och ev.
varningar ska hanteras i enlighet med gallande delegations- och férhandlingsordning.

Vid kurser och konferenser ska kommunens alkohol- och drogpolicy tillampas.

3. Kurser och konferenser i Hylte kommun

| detta avsnitt besvaras revisionsfragorna “Finns riktlinjer och rutiner avseende
kurser/konferenser beslutade av kommunstyrelsen/nédmnderna?”, ’I vilken omfattning sker
kurser/konferenser?”, samt "Efterlevs av kommunen beslutade riktlinjer och rutiner inom
omradet?”

| kommunen anordnas I6pande kurser/konferenser i syfte att starka den lokala
kompetensférsorjningen. Bl.a. genomfér kommunledningskontoret utvecklingsdagar tva
ggr/ar (var och host) under tva dagar. Vidare anordnas en utbildningsinsats, Framtidstro, for
kommunens samtliga medarbetare under tva eftermiddagar en gang per ar. Enligt
intervjuade genomférs aven andra kurser/ konferenser och fortbildningar kopplade till
specifika verksamhetsomraden for bade politiker och tjansteman.

3.1. Rutiner och riktlinjer

Enligt intervjuade har kommunen inte nagon nedskriven rutin eller riktlinje som tydliggor
rutinen for kurser, konferenser alternativt representationskostnader och som avser
kommunens samtliga verksamheter. Istallet genomférs kurser och konferenser utifran en
enligt ekonomichefen strikt praxis (ej dokumenterad). Kommunens resepolicy och alkohol-
och drogpolicy ska alltid féljas i samband med kurser och konferenser som anordnas av
kommunen.

Av enkatsvaren framgar att kurser och konferenser genomférs inom ramen for
verksamheternas och medarbetarnas utvecklingsbehov. Infér varje verksamhetsar
genomfors en beddmning kring vem eller vilka som inom beslutad budgetram kan genomféra
fortbildning. Vidare kan enskilda ndmnder aven fatta beslut om obligatoriska eller
aterkommande utbildningar som t.ex. "Kommunalt handlingsprogram fér skydd mot olyckor
och extraordinara handelser”. Syftet med fortbildning/kurser och konferenser ar enligt
enkatsvaren att inférskaffa ny kunskap, natverka och utbyta erfarenheter. Enligt enkatsvaren
dokumenteras och sparas vanligtvis inte syftet med kursen eller konferensen.

3.1.1. Ansvar for attestering

| kommunens attestreglemente beslutad av fullmaktige 2009 tydliggbrs ansvar och
skyldigheter vid hantering av fakturor. | reglementet framgar att en person inte ska
beslutsattestera sina egna kostnader. Enligt ekonomichefen hander det dock att ansvariga
tjiansteman attesterar egna kostnader vid kurser som hela avdelningen medverkat pa. Enligt
ekonomichefen framgar antingen deltagare eller syfte pa fakturan. Dock uppges bade i
enkatsvar och vid intervjuer att antalet deltagare och syfte inte alltid framgar vid fakturering.
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3.1.2. Hantering av fakturor och utlagg

Kommunen hanterar tva typer av leverantorsfakturor: e-fakturor och pappersfakturor.
Ekonomienheten ansvarar fér att ankomstregistrera samtliga leverantdrsfakturor. E-fakturor
kommer som en fil fran leverantéren och gar in i fakturahanteringssystemet Aditro med
automatik. Pappersfakturor skannas in i systemet. Den momskontering som sker vid
inlasning av fakturor ar last. Rutinen for kontering och redovisning av moms bygger pa
principen att styrdata i systemet som ska kontera den moms som star angiven pa
leverantérsfakturan. Ar momsen felaktigt inlast ska ekonomienheten kontaktas.

3.2. Omfattningen av kurser och konferenser

| diagrammen nedan framgar omfattningen om kostnader fér kurser och konferenser inom
kommunstyrelsen och de olika ndmnderna under perioden 2014-08-01 — 2015-06-30.
Kontona som granskats ar Utbildning, Tag, Flyg, Buss, Taxi, Hotell och Logi Sverige, Hotell
och Logi Utland, Ovriga reskostnader, Avgifter fér kurser mm, Avgift fér kurser, Avgift for
féreldsare samt Avgift for konferenser. | diagram 1 redogdrs omfattningen uppdelat pa
namnder och styrelse. Diagrammet tydliggor att barn- och ungdomsnamnden verksamhet
har stérst omfattning av kostnader inom granskade konton och tidsperiod. Dock tydliggors att
omfattningen ar relativt jamn foérdelad mellan barn- och ungdomsnamnden,
kommunstyrelsen, och omsorgsnamnden. Revisionen har en faktura som aterfinns inom
granskade konton, varfér den lila stapeln inte framgar av diagram 1. Aven
overformyndarnamndens omfattning ar begransad. Eventuella kreditfakturor har exkluderats.

Diagram 1
Antal fakturor mellan 2014-08-01 och 2015-06-30
250
229
200
B Kommunstyrelsen
W Samhallsbyggnadsnamnden/
150 1 Tillsynsnamnden
Arbets- och ndringslivsnamnden
M Revisionen
100 - . . .
m Overformyndarnamnden
33 Barn- och ungdomsnamnden
50 - B Omsorgsnamnden
1 3
o

Omfattning av kurser/konferenser per namnd/styrelse

| diagram 2 redogérs kostnader uppdelad per namnd/styrelse under samma period.
Diagrammet tydliggor att kostnaderna inom granskade konton ar storst inom
kommunstyrelsens verksamheter. Sammanlagt har Hylte kommun bokfért 3 707 122 kr for
kostnader som kan kopplas till granskade konton och period.
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Diagram 2

Sammanlagt bokfért belopp mellan 2014-08-01 och 2015-06-30

1200 000
1 9
1000 000 T
B Kommunstyrelsen
800 000 T ) }
m Samhallsbyggnadsndmnden/
793 699 . .
Tillsynsndmnden
600 000 T Arbets- och naringslivsnamnden
M Revisionen
m Overférmyndarndmnden
400 000 T .
Barn- och ungdomsnamnden
B Omsorgsnamnden
06 709
200 000 T
1541015 800
0 -
Bokfoérda belopp (SEK)
Kommentar

Vid sakgranskning har det tydliggjorts att arbets- och naringslivsnamndens kostnader under
granskad period har bokforts under fel konto. Det medférde att vi vid en forsta granskning
uppskattade ett bokfort belopp om omkring 1 mkr fér ndmnden. Foérklaring till detta ar enligt
kommunledningskontoret delvis att namnden ansvarar for etableringsatgarder och skickar
personer utanfor arbetsmarknaden pa kurser. Kurs- och konferenskostnaderna har bokforts
felaktigt pa konton for kurser och konferenser som avser kommunens personal. Vidare
uppges vid sakkontroll att arbets- och naringslivsnamnden tillhandahaller en tjanst kallat
"Reseservice”. Tjansten innebar att resor/hotell bokas och kostnadsférs inledningsvis av
namnden (med hjalp av foretagskort). Darefter internfakturerar ndmnden den képande
enheten inom kommun. Fér ndmnden blir denna tjanst aldrig en kostnad.

| samband med sakkontroll vill vi darfor tydliggdra att granskningen inte tagit hansyn till ev.
fakturor som bokférts fel. Vi rekommenderar ansvariga namnder att sakerstalla att fakturor
bokférs korrekt genom att tydliggora for ansvarig personal vad som galler vid kontering,
attestering och slutattestering i enlighet med gallande attestreglemente.

Vi tar dock hansyn till att arbets- och naringslivsnamnden ansvarar fér en tjanst som
internfaktureras. | samband med sakkontroll har justering av arbets- och
naringslivsnamndens kostnader darfor justerats.

3.2.1. Besparingar under 2015

Under borjan av 2015 rapporterade ett flertal ndmnder en negativ ekonomisk prognos till
kommunstyrelsen. Med anledning av detta uppmanade styrelsen namnderna att arbeta fram
en handlingsplan och konsekvensbeskrivning for hur de negativa avvikelserna skulle
atgardas under aret. Vid sammantradet 2015-06-02, § 102, beslutade kommunstyrelsen att
foresla fullmaktige ett investeringsstopp som skulle galla under 2015 med undantag for
”Ornaskolans 1ag- och mellanstadium” och "Nya férskoleavdelningar i Hyltebruk”, samt att
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fullmaktige delegerar till kommunstyrelsens arbetsutskott att medge investeringar inom den
av fullmaktige faststallda investeringsbudgeten, om det finns skal som gor att investeringen
behdver goras. Fullmaktige beslutade i enlighet med kommunstyrelsens forslag vid
sammantradet 2015-06-17.

Vid sammantradet beslutades aven att utvecklings- och planeringsdagar ska hallas i egna
lokaler tills vidare. Enligt ekonomichefen tydliggjordes beslutet i efterhand att endast avse
kommunens aterkommande utvecklingsdagar. Kurser stroks darmed i efterhand fran
skrivningen. Av protokollgranskningen framgar inget tydliggérande i kommunstyrelsen kring
detta. Vidare framgar av intervjun att en aterrapportering av de ekonomiska besparingarna
ska goras efter arsbokslut 2015 innan beslut om fortsatta besparingsatgarder antas.

3.3. Intern kontroll

Kommunstyrelsen har enligt reglementet for intern kontroll ansvaret att se till att en
organisation kring intern kontroll upprattas. Namnderna har det yttersta ansvaret for
internkontroll arbetet inom respektive verksamhetsomrade, vilket innebar att namnden ska
tillse att kontorschef eller motsvarande ansvarar for att konkreta regler och anvisningar
utformas sa att en god intern kontroll kan upprattas. | ansvaret aligger aven att vederbérande
ska se till att kunskapen om reglerna och anvisningarna sprids i organisationen.

Inom ramen for granskningen har samtliga namnders internkontrollplaner for 2015 granskats.
| kommunstyrelsens internkontrollplan fran 2011 finns fyra kontrollomraden som kan kopplas
till kurser/konferenser; representation, reseradkningar, hantering av leverantdrsfakturor samt
hantering av kundfakturor. De tva forsta riskomradena ska enligt planen kontrolleras av
personalchef genom stickprov, och de senare tva riskomradena ska kontrolleras av
ekonomichef genom avstamning. Samtliga kontroller ska enligt planen aterrapporteras till
kommunchefen. Vi noterar i planen att det inte framgar om kontrollerna ska aterrapporteras
till kommunstyrelsen. Enligt intervjuade har kommunstyrelsen arbetat med tillhandahallen
internkontroll plan mellan 2011-2015.

Ovriga ndmnder har under 2015 inte identifierat kurser/konferenser eller representation som
en risk inom ramen for arbetet med intern kontroll.

| samband med granskning av kommunens internkontroll planer har vi efterfragat en
uppfdljning av intern kontroll for 2015, fér att folja upp eventuella avvikelser samt hur dessa
har hanterats. Vi har inte fatt tillgang till en dokumenterad uppféljning av intern kontroll inom
ramen fér denna granskning. Enligt intervjuade har uppféljning av intern kontroll inte
aterkopplats till ansvariga namnder och styrelse under 2015. Daremot ska kortfattad
beskrivning om arbetet med intern kontroll inom respektive verksamhet I1amnas i samband
med bokslutet, som senare redogérs i arsredovisningen.

3.4. Uppfoljning och aterkoppling
Redovisning av delegationsbeslut genomférs i enlighet med gallande delegationsordning.

For att skapa sig en uppfattning om innehallet i en kurs eller konferens har beméts val av
deltagarna samt for att sakerstalla en god andamalsenlighet av fortbildning kan kommunen
folja upp genomfdrda utbildningsinsatser. Av granskningen framgar att en del kurser och
konferenser foljs upp genom att arrangérens (extern) uppféljande enkat skickas ut. Vidare
uppges att ansvarig chef foljer upp den individuella kompetensutveckling samt aterkopplar
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muntligt vid kommunens ledningsgrupp. Enligt intervjuer och enkatsvar aterrapporteras dock
inte svar till ansvariga namnder och styrelse.

Genomfors en kurs/konferens som en aktivitet vid beviljande av stimulansmedel (regionalt
och lokalt) foljer ansvarig namnd upp kursen pa uppdrag av ansvarig myndighet.

3.5. Bedomning

Rutiner och riktlinjer

Av granskningen framgar att kommunstyrelsen inte beslutat om eller arbetat fram nedskrivna
riktlinjer eller rutiner som kan kopplas till genomférande av kurser och konferenser. Det finns
inte heller nagot styrdokument som beskriver rutiner vid representationskostnader, utéver
vad som framgar i attestreglementet. Var bedémning ar att kommunstyrelsen boér tillse att
riktlinjer for representation (inkl. utbildningsinsatser sdsom kurser och konferenser) arbetas
fram och beslutats om. | riktlinjerna bér det tydligt framgéa syfte med kommunens fortbildning,
genomforande, samt om och hur fortbildningen/kursen/konferensen ska féljas upp och
aterrapporteras.

Eftersom kommunen inte har ndgra formaliserade riktlinjer och rutiner som direkt kan
kopplas till omradet kan vi inte besvara fragan om kommunen lever upp till befintliga rutiner.

Ansvar for attestering

Ansvar och skyldigheter framgar av kommunens attestreglemente. Av granskningen framgar
dock att en del verksamheter inte arbetar andamalsenligt utifran reglementet, exempelvis
attesterar tjansteman/politiker sina egna kostnader. Vidare noterar vi att det i
attestreglementet inte framgar hur tjansteman/politiker ska attestera fakturor som avser
kurser/konferenser dar kommunens hdgst ansvariga politiker genomfor kursen/konferensen.

Var bedémning ar att kommunstyrelsen boér tydliggoéra tillvagagangsatt vid attestering av
fakturor dar hégst ansvarig politiker/tjansteman varit med, for att sakerstalla att ansvariga
inte attesterar egna kostnader. Vidare bedémer vi att kommunstyrelsen och samtliga
namnder bor forvissa sig om att rutiner vid attestering ar valkanda hos ansvariga tjansteman
och politiker.

Intern kontroll

Kommunstyrelsen har infor 2011 ars arbete identifierat fyra riskomradden som kan kopplas till
kurser och konferenser. Dock kan vi konstatera att uppféljning av internkontroll 2015 inte
aterrapporterats till ansvariga namnder och styrelse. Vi har inte heller fatt ta del av
dokumentation som kan pavisa genomfdrda kontroller. Darmed kan vi inte bedéma
kommunens arbete med intern kontroll da vi inte vet om och i sa fall vilka avvikelser som
konstaterats i samband med internkontrollarbetet.

Var bedémning ar att kommunstyrelsen och namnderna maste starka sitt arbete med intern
kontroll. Planerna bor utformas utifran en risk- och vasentlighetsanalys som tar hansyn till
verksamhetens forutsattningar. Vidare beddémer vi att kommunstyrelsen och samtliga
namnder bor dvervaga riskomradena som t.ex. representation och fakturahantering inom
ramen for arbetet med intern kontroll, samt tillse att en uppféljning av intern kontroll redogors
for namnden en gang per ar.

Uppfoljning

Vi bedémer att en uppféljning bor genomféras skriftligen i de fall kursen/konferensen
genomfors pa initiativ av namnder/kommunstyrelsen. Enligt var bedémning ar det av stor vikt
att i efterhand forhéra sig om hur medarbetarna upplevde genomférda utbildningsinsatser for
att sakerstalla en andamalsenlig fortbildning i kommunen. Kurser och konferenser som
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genomfors pa initiativ av ansvarig kontorschef/medarbetare bér féljas upp inom
verksamheten.

4. Stickprov

| foljande avsnitt besvaras revisionsfragorna “Finns ett tydligt syfte med

kursen/konferensen?”, "Ar bokféringshanteringen férenlig med rutiner och policys?” samt

"Vilken var kostnaden per deltagare i granskade stickprov?”

4.1. Metod och urval

En sammanstallning av 893 verifikationer valdes ut fran tretton konton' som kan kopplas till
kurser och konferenser. Samtliga konton och antalet granskade verifikationer redogérs i
Bilaga 1. | diskussion med tjansteman pa ekonomikontoret framkom att det ar dessa konton
som kostnader vid kurser och konferenser bokfors. Inget dvrigt konto avser representation
och om det mot férmodan skulle hamna nagon representationskostnad pa ett annat konto
skulle detta endast bero pa en felbokning. | stickprovet valdes de ett slumpmassigt urval pa

40 stickprov.

Urvalet fordelades mellan kommunstyrelsen och de olika namnderna pa féljande satt:

Kommunstyrelsen — 12 verifikationer
Samhallsbyggnadsnamnden/Tillsynsnamnden — 4 verifikationer
Arbets- och naringslivsnamnden — 11 verifikationer

Barn- och ungdomsnamnden — 8 verifikationer
Omsorgsnamnden — 5 verifikationer

| stickprovet genomférdes foljande kontroller:

kontroll av korrekt kontering

kontroll om syfte och deltagarlista beskriv

kontroll av kostnad per deltagare och kurs/konferens

kontroll om fakturan ar i linje med fastslagna principer

kontroll av att attest skett av behorig person i enlighet med attestreglementet

For de fakturor dar vi upptackte brister skickades forfragan om komplettering.

4.2. lakttagelser

4.2.1. Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen - Stickprov

Kostnad

Stickprov | Kontering | Syfte Deltagarlista per Fa_sts_lagna Attest
deltagare | principer
(SEK)

v/

1 V4 V4 595 UA
2 V4 UA

4

1 Utbildning, Utbildning, T&g, Flyg, Buss, Taxi, Hotell och Logi Sverige, Hotell och Logi Utland, Ovriga reskostnader, Avgifter for

kurser mm, Avgift for kurser, Avgift for forelasare samt Avgift for konferenser.
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3 v 4 3300 UA
4 V4 V4 3671 UA
5 V4 UA V4
6 V4 V4 2292 UA V4
7 v 4 ET UA
8 V4 ET UA
9 V4 V4 2562,50 UA V4
10 V4 V4 304 UA V4
11 V4 V4
12 V4 V4 ET UA V4

Specifikation: ET- Ej tillampningsbart, UA — Utan anmarkning

Kommentar

Samtliga verifikationer har konterats. Elva av tolv granskade stickprov lever upp till
fastslagna principer. Vi kan dock konstatera att deltagarlista endast bifogats med i tva av tolv
fakturor. Syfte med kostnaden tydliggors i sex av tolv granskade stickprov. Kostnader per
deltagare ar inte tillampningsbart pa samtliga stickprov, dock kan vi konstatera att kostnad
per deltagare skiljer sig stort beroende pa vilket utlagg vi granskat. | de stickprov dar vi
kunnat sakerstalla kostnad per deltagare och det saknas deltagarlista ar utgifterna som
verifierats kostnaden for en person.

Vi noterar att ansvarig tjansteman attesterat egna kostnader i stickprov 3 och 4 (gul bock).

Vidare noterar vi att stickprov 7 och 8, som avser kostnad for hotell, saknar redogorselse for
syfte med boendet.

4.2.2. Samhaéllsbyggnadsndmnden/Tillsynsndmnden

Samhillsbyggnadsnamnen/Tillsynsndmnden - Stickprov

Kostnad

Stickprov | Kontering | Syfte Deltagarlista per Fa_sts_lagna Attest
Deltagare | principer
(SEK)

V4 V4 ET UA V4

V4 V4 v 3000 UA

AW

v/ 1579 UA 5
V4 V4 V4 4900 UA V4

Specifikation: ET- Ej tillampningsbart, UA — Utan anmarkning
Kommentar

Tva av fyra stickprov redogors for syfte med kostnaden och en deltagarlista ar bifogad i tre
av fyra stickprov. Vi har inte identifierat nagra anmarkningar kring fastslagna principer.

4.2.3. Arbets- och néringslivsndmnden

Arbets- och néringslivsndmnden - Stickprov
Kostnad Fastslagna
Stickprov | Kontering Syfte Deltagarlista per rstag Attest
principer
Deltagare
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(SEK)
1 V4 V4
2 V4 UA V4
3 V4 V4
4 V4 ET V4
5 V4 UA V4
6 V4
7 < < < 2250 UA V4
8 V4 V4 V4 1600 UA V4
9 V4 V4 V4 1861 UA V4
10 V4 V4 V4 3300 UA V4
11 V4 UA V4

Specifikation: ET- Ej tillampningsbart, UA — Utan anmarkning

Kommentar

Syfte och deltagarlistor endast redogors i fyra av elva granskade stickprov. Avseende
stickprov 1 har vi konstaterat att kostnaden avser en resa i forsta klass. Dock redogérs inget
syfte med resan. De granskade stickprov som inte redogdr syfte eller deltagarlista avser
konton som t.ex. Flyg och Hotell. Stickprov 2 och 3 ar tva fakturor fran ett foretagskort. Dock
framgar inga underlag.

4.2.4. Barn- och ungdomsnamnden

Barn- och ungdomsndmnden - Stickprov
Kostnad
. . . per Fastslagna

Stickprov | Kontering | Syfte Deltagarlista Deltagare | principer Attest

(SEK)

Avgift for
! ‘/ forelasare UA J
2 V4 V4 V4 5200 UA V4
3 V4 J 4 450 UA V4
4 V4 4 S 450 UA 4
5 VA4 V4 750 UA V4
6 VA4 V4 550 UA V4
7 < |/ v 995 UA v
8 JS< |/ v

Specifikation: ET- Ej tillampningsbart, UA — Utan anmarkning

Kommentar

Syfte och deltagarlistor redogérs i sju av atta granskade stickprov. Vidare noterar vi i

stickprov 8 att ansvarig tjansteman attesterat egna kostnader (gul bock).

4.2.5. Omsorgsnamnden

Omsorgsnamnden - Stickprov

13
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Deltagarlista | Kostnad
Stickprov | Kontering | Syfte lel'tagare Ezitiilsgfa Attest
(SEK)
1 < < V4 3000 UA V4
2 V4 V4 V4 5020 UA V4
3 v v v 3671 UA
4 4 V4 UA v
5 /
Specifikation: ET- Ej tillampningsbart, UA — Utan anmarkning

Kommentar
Samtliga fakturor har konterats och i tre av fem fakturor bifogats syfte med kostnaden. | fyra
av fem fakturor har aven deltagarlista bifogats.

Vi noterar att ansvarig tjansteman i stickprov 3 attesterat en egen kostnad (gul bock).

4.2.6. Sammanfattning

| samtliga stickprov har kontering genomforts. Ansvarig tjansteman/politiker har i sex av
stickproven attesterat en egen kostnad. | attestreglementet framgar tydligt att inget av
momenten vid fakturahantering far genomféras av den person som senare ska erhalla den
utbetalade kostnaden.

Deltagarlistor saknades i elva av 40 granskade stickprov. Vidare bedémdes sju av 40
stickprov som ej tilldAmpningsbara att mata kostnaden per deltagare.

| 20 av 40 granskade stickprov har syftet med genomférd kostnad inte redogjorts pa fakturan
alt. bifogad bilaga.

| tva av 21 granskade stickprov, fran kontona "Kostnad for kurs” samt "Kostnad for
konferenser”, framgar inte syfte med kursen eller konferensen.

4.3. Var bedomning

Var bedémning ar att kommunstyrelsen och namnderna bor starka sin kontroll av
fakturahantering for att sakerstalla en andamalsenlig hantering i enlighet med géllande praxis
och reglemente.

Kommunstyrelsen och namnderna bdér skyndsamt sékerstalla att gallande attestreglemente
efterlevs, samt att ansvariga medarbetare ar val fortrogna med ansvar och skyldigheter. Var
beddmning utifran stickprovskontrollen ar att syftet med kostnaderna bér tydliggoéras. | en del
av stickproven ar syftet tydligt, dock racker det inte med att endast 50 procent av fakturorna
redogor ett syfte da gallande reglemente tydligt fastslar att det ska framga.

Kommunstyrelsen och namnderna bor sakerstalla att syfte och deltagarlista bifogas vid
representationskostnader och vid kostnader som avser resor/kurser/konferenser. Det ar
allvarligt att fakturor som bl.a. avser en hotellvistelse har betalats ut utan att syfte och
deltagarlista har efterfragats innan utbetalning.

14
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5. Sammanfattande bedémning

Den sammanfattande bedémningen ar att kommunstyrelsen och namnderna bor starka sin
styrning av den interna kontrollen av kurser och konferenser. Vi beddémer att
kommunstyrelsen boér utforma rutiner for representation, kurser och konferenser. Vidare
beddmer vi att ndmnder och styrelse bor tillse att ansvariga tjansteman och politiker ar val
fortrogna med gallande rutiner, samt att risker som kan kopplas till omradet hanteras vid
arbetet med intern kontroll.

5.1. Bedomning utifran revisionsfragor

Finns riktlinjer och rutiner avseende kurser/konferenser beslutade av
kommunstyrelsen/namnderna?

Kommunstyrelsen/namnderna har inte beslutat om riktlinjer eller rutiner fér kurser och
konferenser, alternativt representationskostnader. Istallet arbetar kommunen utifran en enligt
ekonomichefen tydlig praxis. Denna finns dock inte nedskriven.

Kommunens resepolicy och alkohol- och drogpolicy ska dock alltid foljas i samband med
kurser och konferenser som anordnas av kommunen.

Var bedémning ar att kommunstyrelsen bor tillse att riktlinjer for representation (inkl.
utbildningsinsatser sasom kurser och konferenser) arbetas fram. | riktlinjerna bér det tydligt
framga att varje insats ska ha ett tydligt syfte, att en deltagarforteckning ska aterrapporteras i
kommunens fakturasystem, samt om och hur fortbildningen/kursen/konferensen ska féljas
upp och aterrapporteras.

| vilken omfattning sker kurser/konferenser? Total kostnad inkl. resekostnader.

Sammanlagt ar det 893 bokférda kostnader som kan kopplas till granskade konton under
perioden 2014-08-01 — 2015-06-30. Den sammanlagda bokforda kostnaden ar 3 707 122 kr
under samma period. | diagram 1 och 2 i Kapitel 3.4 Omfattning av kurser och konferenser
redogdrs omfattning och kostnader uppdelad pa namnder och styrelse.

Finns ett tydligt syfte med kursen/konferensen?

| 20 av 40 stickprov framgar syftet med kostnaden. Var bedémning utifran
stickprovskontrollen ar att syftet med granskade kostnaderna bor tydliggéras. | en del av
stickproven ar syftet tydligt, dock racker det inte med att endast 50 procent av fakturorna
redogor syfte da gallande reglemente tydligt fastslar att det ska framga.

Kommunstyrelsen och namnderna bér, enligt var bedémning, sakerstalla att syfte och
deltagarlista bifogas vid representationskostnader och vid kostnader som avser
resor/kurser/konferenser.

Vilken var kostnaden per deltagare i granskade stickprov?

Deltagarlistor saknades i elva av 40 granskade stickprov. Vidare beddmdes sju av 40
stickprov som egj tillampningsbara att mata kostnaden per deltagare. | aterstdende stickprov
redogors kostnaden per deltagare och ndmnd/styrelse i Kapitel 4.2 lakttagelser.

Ar bokféringshanteringen forenlig med rutiner och policys? Efterlevs av kommunen
beslutade riktlinjer och rutiner inom omradet?

Var bedémning ar att kommunstyrelsen och namnderna bor starka sin kontroll av
fakturahantering for att sakerstalla en andamalsenlig hantering i enlighet med gallande
rutiner och reglemente.
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Eftersom kommunen inte har nagra formaliserade riktlinjer och rutiner som direkt kan
kopplas till omradet kan vi inte besvara fragan om kommunen lever upp till befintligar rutiner.

5.2. Rekommendationer

Efter genomférd granskning lamnas fdljande rekommendationer till kommunstyrelsen och
namnderna:

Arbeta fram kommundovergripande riktlinjer for kurser, konferenser och representation.
Berdrda tjansteman och politiker bor tillhandahallas utbildning i kommunens regelverk
kring hantering av fakturor samt rutiner for representation, kurser och konferenser.
Overvag risker kopplade till kurser/konferenser och representation inom ramen for intern
kontrollarbetet,

Folja upp genomférda aktiviteter, som initierats av namnder och styrelse for att
sakerstalla fortbildningens andamalsenlighet och syfte.

Hylte kommun 23 februari 2016

Anna Hammarsten Cecilia Isaksson
Verksamhetsrevisor Revisor
EY EY
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Kallforteckning

Intervjuade

Ulrika Hjort, Ekonomichef
Christoffer Rydstrom, Ekonom
Anna Hedqvist, Kommunjurist

Enkatsvar

Mats Andresen, Samhallsbyggnadschef
Christer Grahs, Arbets- och naringslivschef
Berit Winbladh, Omsorgschef

Dokumentation

Attestreglemente, KF 2009-12-17, § 91
Resepolicy, KF 2008-10-02, § 55

Alkohol- och drogpolicy, KF, 2012-03-01, § 10
Mal och resursplan 2015-2017

Kommunstyrelsens och namndernas aktuella internkontrollplaner

Statistik/fakturaunderlag avseende kurser/konferenser samt resekostnader tillhandahallna av

ekonom pa kommunledningskontoret

17



EY

Building a better

working world

Bilaga 1 — Konton vid stickprovskontroll

Foljande konton har granskats inom ramen fér stickprovskontrollen:

Konto | Beskrivning Ant.a.l gr.anskade
verifikationer

5124 Utbildning 1

5134 Utbildning 1

7051 Tag 1

7052 Flyg 3

7053 Buss 1

7054 Taxi 1

7055 Hotell och logi, Sverige |5

7056 Hotell och logi, Utland 1

7059 Ovriga resekostnader 1

7650 Avgifter for kurser mm 2

7651 Avgift for kurser 13

7652 Avgift for forelasare 2

7653 Avgift fér konferenser 8

Totalt 40
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