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Inledning

KPMG har pi uppdrag av kommunrevisionen i Stenungsunds kommun genomfort en granskning
av internkontrollen &ver intikter och rutinerna for kontanthanteringen av kommunens verksamhet
vid Sundahallen. Granskningen har utforts under december manad 2008.

I kommunens regi drivs i Sundahallen en sporthall, en simhall och motionsrum. Det finns ocksa
solarium, bordtennisbord och ett konferensrum som hyrs ut. Utover detta fir kommunen intédkter
fran forsiljning av simmérken, schampo med mera.

Under 2008 har intikterna uppgatt till ca 3,3 Mkr av dessa &r ca 2,3 tkr kontantforséljning.

Sundahallen #r 5ppen 48 veckor om aret, vilket ger en genomsnittlig kontantforséljning pé knappt
50 tkr/vecka.

Uppdraget

Bakgrund och syfte

Revisorerna i Stenungsunds kommun bedmer att i enheter med betydande kontantintékter och
kontanthantering finns betydande felrisker.

Syftet med granskningen &r att fa ett underlag for bedomningen av sékerheten i tillimpade rutiner.
Granskningen skall vara en del av kommunrevisionens underlag for sina bedomningar och
uttalanden.

Granskningens genomforande

Granskningen har omfattat genomgéng av rutinerna for kassaregistreringar, bokforing av
forsiljningsintikter, internkontrollmoment 6ver intikterna, rutiner for hantering av kontanter och
underlag for kortbetalningar och faktureringsunderlag.

Vi har granskat tva veckors kassaredovisningar. Vid granskningen har dven intervju med
fritidskonsulent och kassapersonal vid Sundahallen samt personal pa ekonomikontoret
genomforts. Som ett led i granskningen har ett bestk gjorts pa Sundahallen.

Vara visentligaste iakttagelser sammanfattas i denna rapport. Rapporten 4r huvudsakligen skriven
i avvikelseform, vilket innebir att det i frsta hand dr de omraden dér vi har synpunkter eller har
forslag till forbattringar som kommenteras.

Sammanfattning

Vid granskningen av intdktskontroller och kontanthantering vid Sundahallen har vissa brister
uppmirksammats. De visentligaste iakttagelser vi har gjort beskrivs kortfattat nedan
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¢ Det saknas en dokumenterad rutinbeskrivning 6ver kassahanteringen vid Sundahallen

e All personal som registrerar transaktioner i kassaregistret samt genomfor témningar av kassan
anvinder samma inloggning

e Forsiljning som faktureras registreras ¢j i kassaregistret med belopp
e Kontantforsiljning bokfors endast en gang i veckan

e Differenser bokfors ej som kassadifferenser i redovisningen utan justeras nista dag alternativt
gors en justering pa veckorapporten

e Programmeringar, instillningar och dvriga forindringar i kassaregistret har inte dokumenteras

e Vid dagskasseavslutet tas inte en nollstéllningsrapport ut som visar nir senaste tdmning av
kassan gjordes

Rutiner fér kassaregistreringar

Rutinbeskrivning

Det saknas i dag en dokumenterad rutinbeskrivning dver kassahanteringen vid Sundahallen som
beskriver de olika arbetsmomenten samt vem som ansvarar for vad. Detta innebir en risk for att
kunskap om rutinerna blir personberoende. Ett arbete har paborjats med att ta fram en
arbetsbeskrivning for kassapersonalen vid Sundahallen.

Vara rekommendationer

Vi rekommenderar att kommunen prioriterar arbetet med att firdigstilla arbetsbeskrivningen. Det
4r av vikt att visentliga internkontrollmoment s som tdmning och avstimning av kassan
dokumenteras. Det bor ocksa i en rutinbeskrivning framga hur differenser och felrdkningar ska
hanteras.

Behorigheter

Det #r cirka 10 personer som hanterar kassan vid Sundahallen, tva tillsvidare anstillda och nagra
timanstillda. Vaktmistarna avloser ordinarie personal i kassan vid raster.

Endast en person har tillgang till den masternyckel som behdvs for att gora programforiandringar i
kassaregistret. Det finns bara en nyckel for registrering och en for tomning av kassan, vilket
innebdr att personal som hanterar kassan anvinder samma inloggning i kassaregistret.
Registernyckel och tdmningsnyckel forvaras i kassaskapets “6ppna” del som samtlig personal
som handhar kassan har tillgang till. Nir all personal registrerar forsiljning pd samma inloggning
forsvinner sparbarheten kring vem som gjort vilka transaktioner.
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Vira rekommendationer

Vi rekommenderar att kommunen ser 6ver mdjligheten att samtlig personal som hanterar
kassaregistret vid Sundahallen anviinder personliga inloggningar, for att 6ka sparbarheten av
gjorda registreringar.

Programmering

For att gora andringar i kassaregistret behovs en sdrskild masternyckel. Denna nyckel har endast
en person tillgang till. I den instruktionsbok som medfSljde kassaregistret finns instruktioner for
hur programmering av kassaregistret ska utforas.

Programmeringar, instillningar och dvriga forandringar i kassaregistret har inte dokumenteras.
Det gér heller inte att ur kassaregistret fa ut nagon behandlingshistorik.

Vara rekommendationer

Vi rekommenderar att kommunen for att 6ka sparbarheten 6ver gjorda fordndringar dokumenterar
de programmeringar, instillningar och andra &ndringar som gors i kassaregistret.

Dagsavstimningsrutin

Rapporten som tas ut vid den dagliga kassaavstdmningen bendmns i kassaregistret som en X1-
rapport, vilket &r en avlisningsrapport och ingen nollstillningsrapport. Varje dag gdrs dock en
nollstdllning av kassaregistret men nagot rapport tas inte ut och sparas vid detta tillfille utan
avldsningsrapporten tas ut innan nollstillningen gors. Det framgér inte av avldsningsrapporterna
ndr senaste tdmningen av kassan gjordes och det saknas specifika 16pnummer for dessa rapporter.
Detta gor att det inte gar att sdkerstdlla om nagon mer tdmning har gjorts sedan foregaende
tomning.

P4 avldsningsrapporterna, som ir underlag till redovisningen av forséljningsintikterna, framgar
det inte om det gjorts nagra korrigerar av transaktioner utan hér redovisas endast totalt antal
forsaljningar samt totalt belopp per varugrupp. Antal ladéppningar under dagen framgar inte.

Pengarna i kassan riknas och forvaras tillsammans med kortslippar och den signerade
avldsningsrapporten i kassaskapet till dess att hela veckans forsiljning ska redovisas. Nar veckan
har gatt tas en veckoavstimningsrapport (Z2-rapport) ut ur kassaregistret. Uppréknade pengar och
kortslippar kontrollriknas och stims av mot Z2- rapporten. Veckoavstdmningsrapporten skickas
tillsammans med sammanstillning &ver korttransaktioner per dag, till ekonomiassistent pé
ekonomikontoret som upprittar en veckorapport och bokfor intékterna nir pengarna har inkommit
pa kommunens bankkonto.

En gang i veckan sitts pengarna in pa banken. Det dr alltid tva personer som gar tillsammans och
limnar kontanterna i en servicebox. Eftersom kontanterna ldmnas till bank endast en géng i
veckan finns oftast mellan 5 och 30 tkr i kassaskipet. Personalen vid Sundahallen uppger sig inte
ha kiinnedom om forsikringsvillkoren for hantering och forvaring av kontanter och kortslippar.
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Vira rekommendationer

Vi rekommenderar att personalen tar ut nolistillningsrapporter (Z1-rapporter) vid
kassaavstimningen istillet for att som idag ta ut en avldsningsrapport. Nollstillningsrapporterna
har en egen l3pnummerserie som underlattar kontrollen 6ver att samtliga témningar redovisas.

Som ett komplement for att oka tillforlitligheten att samtliga forsiljningsintdkter redovisas,
foreslar vi att en kassainventering genomforas regelbundet och att inventerad kassa stams av mot
bokf6rd kassabehallning.

Kvitton

Enligt uppgift erbjuds kunden kvitton och onskar kunden ett kvitto slas ett sadant ut ur
kassaregistret. Kassaregistret ar i vanliga fall installt si att kvitto inte slis ut automatiskt da
personalen pa Sundahallen uppger att de flesta kunder inte 6nskar kvitton.

Bokforing av intikter

Bokféringsrutiner

Forsaljning som betalas med kort registreras i kassaregistret vid koptillfallet ddremot registreras
inte forsdljning som faktureras i kassaregistret. Kommunens egna skolor betalar inget for skolbad.
Besok som faktureras och kommunens egna skolbad registreras i kassaregistret for
statistikredovisning men utan belopp. Exempel pa forsiljning som faktureras ir andra kommuners
skolbad, motionskort som foretag och kommuner betalar for sina anstillda samt intéakter for hyror
av konferensrum. Nir en intikt ska faktureras fyller kassapersonalen i ett faktureringsunderlag
som limnas till ekonomen p4 fritidsforvaltningen. Lokalhyra faktureras en gang i kvartalet och
resterande fakturering sker en ging i ménaden fran kommunens ekonomikontor.

Bokforing av forsiljningsintikterna sker i nistkommande vecka. Det &r en person vid
Sundahallen som ansvarar for att uppritta veckorapporter och som ocksé ansvarar for att sitta in
pengarna pa banken. Veckorapporten upprittas hennes forsta arbetsdag i veckan efter
forsdljningen. Samtidigt som veckorapporten upprittas lamnas veckans forsiljning till banken,
vilket gor att intéikterna bokfdrs ytterligare nagon dag senare i kommunens bokforing.

Vara rekommendationer

For att oka internkontrollen dver intikter som faktureras rekommenderar vi att dven dessa
registreringar i kassaregistret med belopp och sedan bokas pa ett avrikningskonto i véntan pa
fakturering.

For att uppfylla kraven i den kommunala redovisningslagen bor kontantforsiljning bokféras
nistkommande arbetsdag om ej anda skil foreligger (KRL 2 kap 8§).
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Redovisning av moms

Kassaregistret ir inte programmerat med ndgon momskod. Ekonomiassistenten som konterar
forsiljningsintikterna riknar manuellt ut hur stor del av forsiljningen som utgdr moms utifrén
varugruppskoderna pa veckoavstamningsrapporten.

Vara rekommendationer

Vi rekommenderar att kommunen programmerar kassaregistret med komponenter for momssatser
och anvinder dessa vid den momsbelagda forsiljningen.

Internkontrollmoment over intikterna

Differenser mot registrerad forsiljning

Enligt uppgift r det inte vanligt fosrekommande med differenser mellan uppriknade pengar och
registrerad forsiljning i kassaregistret. De differenser som uppticks vid kassaavstimningen
brukar vanligtvis vara att en forsiljning inte har registrerats i kassan. Det finns dd mer kontanter
in vad som registrerats. Nir detta uppstar noteras differensen och noteringen lamnas tillsammans
med de i kassaregistret ej registrerade pengarna till den personal som Sppnar kassan dagen efter.
Vid Sppnandet av kassan registreras ett kdp som motsvarar det oregistrerade beloppet samtidigt
som pengarna ldggs till denna dagens forséljning.

Om det istillet saknas pengar vid dagsavslutet lamnas ocksé ett meddelande till personalen som
oppnar kassan nistkommande dag. Nir en forsiljning till samma belopp som saknades sker
registreras denna forsiljning inte in i kassaregistret.

Vira rekommendationer

Differenser mellan uppriknade pengar och registrerad forsiljning i kassaregistret bdr noteras i
kassarapporten och bokfSras som en kassadifferens i bokforingen.
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Differenser mot bankinsittning

Differenser mellan granskade kassaredovisningar och insatta pengar pa bankkonto foreldg inte
vad vi kunde notera. Enligt uppgift 4r det sillan nagra differenser mellan upprittad veckorapport
och insatta pengar pa banken. Om en differens uppstar justeras detta av ekonomiassistenten pa
veckorapporten. Differensen justeras vanligtvis mot badavgifter, dir de flesta transaktioner sker.

Vara rekommendationer

Vi rekommenderar att dven differenser mellan veckorapporter och insatta pengar pd banken
redovisas pa ett separat konto for kassadifferenser.

Goteborg som ovan
KPMG AB

Salz

Sofie Andersson
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