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Kontanthantering

Sammanfattning

Inom Orsa kommun finns flera verksamheter déar det forekommer kontanthantering. Det
ar av vikt, for att ha en sédker hantering, att det finns tydliga rutiner kring hanteringen och
att dessa ar vl kdnda och f6ljs.

Syftet med granskningen var att besvara om Orsa kommuns kontanthantering ar dnda-
malsenlig och i 6verrensstimmelse med god redovisningssed.

Var bedomning ar att kommunstyrelsen inte helt har sédkerstillt en andamalsenlig kon-
tanthantering samt att redovisning under 2015 och 2016 inte har utforts fullstandigt i en-

lighet med god redovisningssed. Bedomningen har sin grund i att hantering inte sker i
enlighet med faststéllda 6vergripande regler samt att redovisning av forséljning inte ut-

forts kontinuerligt.

Kontrollmal

Kommentar

Vilka regler, riktlinjer
och rutiner finns avse-
ende kontanthantering?

Fungerar den lopande
hanteringen tillfredsstal-
lande?

Fungerar redovisnings-
rutinerna tillfredsstal-
lande?

Delvis uppfyllt

Overgripande regler finns faststillda och #r i huvudsak
kénda. Dokumenterade lokala rutiner finns framtagna
hos en av kassaenheterna, i 6vrigt ar rutinerna framfor-
allt muntliga.

Utformade 6vergripande regler tillaimpas inte fullstan-
digt hos kassaenheterna. Det finns for 6vrigt behov av
oversyn och revidering med anledning av att reglerna
inte ar tillampliga avseende hur det f6r narvarande fun-
gerar i praktiken.

Delvis uppfyllt

Den l6pande hanteringen fungerar inte i enlighet med
gillande 6vergripande regler. Kvitto skrivs inte for all
forsaljning, dagskassan riaknas och redovisas inte vid
samtliga forsaljningsstillen per dag och rutiner for
felslag och rattelser dokumenteras €j.

D‘elvis uppfyllt

Redovisningsrutinerna behover stiarkas s tillvida att
differenser som uppkommer redovisas. Nar det giller
rakenskapsmaterial sparas dessa lokalt och det har
framkommit att manualer saknas. Redovisning av kon-
tantforsaljning har forsenats med anledning av att in-
lamning inte sker i enlighet med géllande rutiner.

Finns det kontrollin-
strument som sikerstil-
ler en korrekt kontant-
hantering?
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Delvis uppfyllt

Ett antal kontroller finns utformade men strukturerad
intern kontroll saknas. Det dr daremot positivt att kon-
trollen av kontanter ar under kontinuerlig utveckling
for att 0ka sikerheten i hanteringen.
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Kontanthantering

1. Inledning
T, Bakgrund

Inom Orsa kommun finns flera verksamheter dér det forekommer kontanthantering. Det
ar av vikt, for att ha en sidker hantering, att det finns tydliga rutiner kring hanteringen och
att dessa ar vil kdnda och foljs.

Revisorerna har utifran sin riskanalys valt att granska hur den 16pande hanteringen i kon-
tanthanteringen fungerar avseende rutiner och kontroll.

1.2, Syfte och Revisionsfraga
Syftet med granskningen ar att analysera och utreda sédkerheten i kontanthanteringen och
redovisningen av denna.

Granskningen skall sdledes besvara revisionsfrigan:
Ar Orsa kommuns kontanthantering dndamalsenlig och i 6verensstdmmelse med god
redovisningssed?

1.3: Revisionskriterier
e Kommunallagen (KL)

e Lag om kommunal redovisning (KRL)

e Faststillda styrdokument

1.4. Kontrollmal
e Vilken dr omfattningen av kontanthanteringen?
o Vilka regler, riktlinjer och rutiner finns avseende kontanthantering?
e Fungerar den l6pande hanteringen tillfredsstallande?
e Fungerar redovisningsrutinerna tillfredsstallande?

e Finns det kontrollinstrument som sakerstiller en korrekt kontanthantering?

1.5. Avgrdansning

Granskningsprojektets avgransas till:
e Kommunstyrelsens 6vergripande rutiner for Orsa kommuns kontanthantering
e Praktisk kontanthantering inom kommunstyrelsens verksamheter

e Urval av kommunstyrelsens verksamheter

1.6. Metod

I granskningen har genomgang av befintliga styrdokument och instruktioner gjorts. Inter-
vjuer har genomforts med berorda tjanstemén. En 6versiktlig genomgéng och analys av
bokforing och redovisning av kontanthanteringen har utforts.
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2, Iakttagelser och bedomningar

I foljande kapitel redovisas granskningens resultat. Redovisningen sker av iakttagelser
och bedémningar utifrdn de kontrollmal som formulerats. I det avslutande kapitlet besva-
ras revisionsfragan.

2.1. Kontanthanteringens omfattning

Kontrollmal: Vilken dr omfattningen av kontanthanteringen?

2il Iakttagelser

Orsa kommun har sex enheter som har forsiljning och darigenom hanterar kontanta me-
del. Av dessa har fem enheter kassaapparat medan en enhet har manuell hantering. Tva
av enheterna har kortterminal. Det finns for ndrvarande inga mojligheter att betala via
swish.

Totalt hanteras ndrmare 1,5 mnkr via kassorna, dar den storsta kontanthanterande enhet-
en ar Returbutiken med o,7 mnkr per ar.

e Orsaskolans cafeteria

e (Café Solsidan

e Returbutiken AME

e Biblioteket

e Sporthallen (Fritid och service)
¢ Ungdomens hus

Tidigare har forséljning med kontanthantering &ven utforts pé Lillahem. Forséljnings-
verksamheten har avvecklats under ar 2016.

Det har i granskningen framkommit att det dven forekommer att mottagande av kontan-
ter sker i andra sammanhang an vid ordinarie forsaljningsstallen.

2.8 Bedomning
Vi konstaterar att antalet forsaljningsstillen som kontanthanterande enheter ar relativt fa
samt att omsattningen uppgar knappt 1 procent av verksamhetens intékter 2015.
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2.2 Regler, riktlinjer och rutiner
Kontrollmal: Vilka regler, riktlinjer och rutiner finns avseende kontanthantering?

X Iakttagelser

Overgripande regler ar faststillda april 2013 av ekonomichef och kommunchef:
o Riktlinjer vid hantering av kontanta medel i Orsa kommun

Av reglerna framgar att:

e Hantering av kontanter endast far ske efter 6verenskommelse med ekonomiavdel-
ningen

e Utformande av rutiner sker i samréd med ekonomiavdelningen

e Samtliga kontanta in- och utbetalningar ska bokforas i ekonomisystemet

e Inbetalning till kommunen ska ske genom fakturering eller inbetalning till kom-
munens plusgiro

e Vid mottagande av kontanta medel ska kvitto skrivas och ldmnas till koparen samt
kopia bifogas verifikation

e Vid forsiljningsverksamhet ska kassaapparat anvindas. I undantagsfall till&ts ma-
nuell redovisning, beskrivet som “pinnredovisning”

e Utbetalningar far inte ske frn kontantkassa

e Forsaljningsstillen ska utse kassaansvarig, vilket anmaéls pa séirskild blankett
”Anmalan kassaansvarig” dar ansvarig och chef skriver under

e Samtliga medarbetare som hanterar kontanter ska f& information om riktlinjer och
bestimmelser avseende kontanthantering

e Hur forvaring av kontanter ska ske samt vilka som ska fa ha tillgéng till forvarade
kontanter

Nar det galler rutiner vid anvédndning av kassaapparat ar sarskilt specificerat att:

e Forsiljning och inbetalningar skall registreras 16pande

e Kassakvitto ska lamnas till kund

o Dagsforsiljningen ska redovisas i kassarapport dagligen

e Dagsavslut ska utforas. Avstimning av redovisningskvitto (sa kallat Z-kvitto) ska
ske mot riknade kontanter och dagsavslut for kortterminal.

e Differenser som uppkommit under dagen ska redovisas i kassarapporten

e Avstdmning av forsiljningsintikter mot kassaremsa ska ske regelbundet av kassa-
ansvarig samt ytterligare en person

e Kontanter skall kontinuerligt séttas in p& bank/servicebox

Under 2015 har rutinerna kompletterats avseende ekonomiavdelningens hantering vid
mottagande av kontanter. Andringen reglerar ekonomiavdelningens mottagande av kon-
tanter och hur kontrollen utférs. Nar forsaljningsstallen lamnar in kontanter raknas dessa
omedelbart vid narvaro av kassaansvarig. Ansvariga medarbetare har informerats om ru-
tinen per e-post 2015-02-24.

Lokala riktlinjer for de granskade kassaenheterna saknas.
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Lokala rutiner finns i liten omfattning dokumenterade skriftligt. Av de granskade enhet-
erna har endast en enhet uppréttade skriftliga lokala rutiner. Rutiner finns for 6vriga en-
heter i muntlig form som i viss man ar kompletterade med sé kallade lathundar och kom
ihag lappar. Manual till kassaapparat finns endast hos en av de granskade enheterna. Hos
ovriga saknas kunskap om och vart manual finns.

Vixelkassan inventeras i samband med deldrs- och helarsbokslut dar kassaansvarig far
intyga enhetens storlek av viaxelkassa. Vixelkassan ar inte utkvitterad, ddremot har vid
utokning av viaxelkassa utbetalningsorder skrivits under. Samtliga besokta enheter har en
utsedd kassaansvarig. Kassaansvarig dr anmald till ekonomiavdelningen p4 blanketten
”Anmaélan kassa-ansvarig” och har skrivits under av den kassaansvarige, ersattare och
ansvarig chef. Aktuella uppgifter finns fér samtliga enheter.

Ovrig personal som hanterar pa kontanter vid kassaenheterna ar, enligt uppgifter som
framkommit i granskningen, informerade muntligen om rutinerna.

2.2.2.  Bedomning

Vi konstaterar att 6vergripande regler for kontanthantering finns utformade. Det ar vik-
tigt att de delar som ar likartad i kassahanteringen pa de olika enheterna hanteras pé ett
enhetligt sdtt inom hela kommunen. Det ar darfor positivt att det finns centralt utformade
regler avseende hantering av kontanta medel. Reglernas innehéll 6verensstaimmer dare-
mot inte helt med géllande rutiner och anvisningar. Véar uppfattning r att det finns ett
behov av 6versyn och revidering av de 6vergripande reglerna. Dartill behover sidkerstillas
att tillampningen enligt reglerna fungerar i enlighet med avsikterna.

Lokal riktlinjer och rutiner finns i liten omfattning dokumenterade. Rutiner ar foretrades-
vis muntliga. I samband med utformningen av de évergripande reglerna har dessa kom-
municerats med berdrda. Respektive enhet har ddremot utformat egna rutiner sjalvstan-
digt. Det har dven framkommit i granskningen att de 6vergripande reglerna inte ar kinda
hos samtliga kassaenheter. Utifran de centrala reglerna ar det bra om respektive enhet i
samrad med ekonomiavdelningen utformar lokalt anpassade riktlinjer och rutiner som
stod for det dagliga arbetet. Det ar dven av vikt att dessa dokumenteras.

Var bedomning ar att kontrollmalet delvis &r uppfyllt. Bedomningen grundas pé att det
finns faststéllda 6vergripande regler. Daremot saknas dokumenterade rutiner hos flera av
kassaenheterna.

Vi rekommenderar att:

e Overgripande regler for kontanta medel ses 6ver och utvecklas

o  Skriftliga lokala riktlinjer och rutiner utformas och dokumenteras for samtliga
kassaenheter

December 2016 6av 14
Orsa kommun
PwC



Kontanthantering

2.3 Lopande hantering

Kontrollmal: Fungerar den l6pande hanteringen tillfredsstdllande?

2.3.1 Iakttagelser

I samband med kassans 6ppnande hamtas vixelkassan fran sin forvaring och laggs i kas-
salddan, med undantag for en enhet som forvarar vixelkassan i kassaapparaten nar for-
saljningsstillet ar stdngt. Orsaskolans café kontrollraknar vixelkassan pa morgonen i
samband med 6ppnande. For 6vriga granskade enheter sker ingen kontrollrdkning av
vaxelkassan i samband med 6ppning.

Dagsavslut sker enligt olika rutiner vid de granskade kassenheterna. Vid tre av enheterna
raknas forsiljningskassan dagligen, vid en av enheterna riknas forsaljningen veckovis, en
morgon i veckan. Se vidare kapitel 2.4.

Den l6pande forsaljningen hanteras via de kassaapparater som finns pa enheterna, foru-
tom pa Orsaskolans cafeteria som har en manuell hantering utan kassaapparat.

For de granskade enheter som har kassaapparat registreras beloppet i kassan genom att
ange:

e belopp plus varugrupp

For den enhet som saknar kassaapparat redovisas forsaljningen pa fortryckt blankett ge
nom att dra ett streck for respektive fortryckt varugrupp.

Kunden betalar och i forekommande fall ldmnas véxel tillbaka. Tva kassaapparater har

moéjlighet att s1a in mottaget belopp fran kunden och kassasystemet raknar fram belopp
att ge tillbaka. Mgjligheten att knappa in mottaget belopp anvénds i olika omfattningen
frimst beroende pa storleken av mottaget belopp och vilken medarbetare som arbetar i
kassan.

Kvitto uppges alltid erbjudas kunden for de enheter som har kassaapparat. Det har i
granskningen inte framkommit om enheterna har mojlighet att skriva manuella hand-
skrivna kvitton. Det har heller inte i granskningen framkommit vilka rutiner som finns i
héandelse av att kassaapparaten inte fungerar.

I det fall det gors felslag, gors det justeringar eller &terkdp i varierande omfattning direkt
via kassaapparaten. I varierande fall attesteras det felslagna kvittot och i olika omfattning
sparas och bifogas kvittot med eller utan paskrift kassaredovisningen.

Ingen av kassaapparaterna medger att personalen som stér i kassan har en egen identitet,
som de kan logga in sig i med i systemet.

Mervirdesskatt

Vid forséljning av varor och tjanster maste olika momssatser beaktas. Samtliga kassaap-
parater ar for respektive varugrupp programmerade med momssats, som genereras pa
kassakvitto och redovisningskvitto vid dagsavslut.

Vid genomforda stickprov har konstaterats att aterkép och felslag inte alltid korrigerats
via kassasystem utan det forekommer att justering endast utforts med manuell notering,
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vilket innebar att redovisad/bokférd moms inte 6verensstimmer mellan redovisnings-
kvitto och redovisad moms pa manuellt upprattad kassaredovisningsrapport.

Arkivering

Samtliga granskade kassaapparater/system lagrar forsaljningsdata elektroniskt. Dagsav-
slut med uttag av redovisningskvitto (Z-kvitto) arkiveras tillsammans med kassaredovis-
ningsrapport som rakenskapsmaterial for tva kassaenheter, medan en kassaenhet arkive-
rar redovisningskvitto (Z-kvitto) lokalt och ett s kallat X-kvitto arkiveras som riaken-
skapsmaterial med kassaredovisningsrapport. Uttag av detaljerad kassarapport (varje
transaktion) gors inte utan sparas enbart elektroniskt pd minneskort i kassaapparaten.
For en kassaenhet har det elektroniska minnet signalerat att det ar fullt och bytts ut. Det
utbytta minnet dr sparat lokalt, dock har i intervjuer uppgivits att enheten inte har nigra
instruktioner om hur de ska hantera minnet vidare.

Ovrigt

Det har i granskningen framkommit att det forekommer att kontanter mottags for annan
forsaljning (borttappade busskort mm). Redovisning av de forséljningarna har ej gjorts
via kassaenheten. Kvitto har inte alltid skrivits och ldamnats till kund.

Vid genomforda stickprov och intervjuer har det framkommit att det forekommer att det
registreras (knappas) fel totalbelopp vid forséljning av en vara, men pga avrundning blir
totalsumman ratt vid dagsavslut. Till exempel kan beloppet 80:05 kronor vara inslaget,
men inte avrundat till 80:00 kronor.

250 Bedomning

I dagsléget ar det endast en enhet som riknar véxelkassan bade vid stdngning och 6pp-
ning. Vaxelkassan bor raknas bade nér kassans stdnger och vid kassans 6ppnande. Ingen
kassaapparat har funktion for egen identitet. For enheter som inte har separata identiteter
bor en forteckning via schema eller annan logglista kring vilka som hanterar kassan upp-
rattas.

Det finns inga enhetliga rutiner for hantering av aterbetalning och felslag. Det dr aven
oklart om all personal hanterar dylika hédndelser likartat. Om &terbetalning ska goras bor
den alltid kvitteras av kund med namn samt telefonnummer. Vid felslag bor rattning go-
ras av tva personer och skrivas under av den som gjorde felslaget samt kassaansva-
rig/nédgon annan medarbetare. Returer och felslagskvitton bor for 6vrigt alltid bifogas
kassaredovisningsrapporten. Det bor sdkerhetsstélla att all kassapersonal har kunskap om
hur rattningar av felinslag gors och nar de ska goras.

Vér bedomning ar att kontrollmaélet delvis ar uppfyllt. Bedomningen grundas pé de iaktta-
gelser som noterats och avvikelser mot gillande 6vergripande regler. Kvitto skrivs inte for
all forsiljning, den dagliga forséljningen réknas inte vid samtliga redovisningsenheter,
samt finns brister i rutiner for rattelser och felslag.
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2.4 Redovisningsrutiner

Kontrollmal: Fungerar redovisningsrutinerna tillfredsstdllande?

2.4.1 Iakttagelser
Rutinerna kring rakning av kassan skiljer sig i viss omfattning at mellan enheterna. Vid
samtliga enheter ar det dock enbart en person som raknar kassan.

Dagsavslut

Vid dagsavslut tar tva av enheterna, som har kassaapparat, dagligen ut ett redovisnings-
kvitto (Z-kvitto) som summerar dagens forséljning. En enhet med kassaapparat utfor
dagsavslut enbart veckovis. Sammanrékning av periodens (vecka, ménad etc) forséljning
gors pa samtliga enheter av kassaansvarig. Det sker daremot enligt lite olika rutiner och
periodicitet.

e En enhet raknar dagens forséljning dagligen vid dagens slut. Differenser utreds av
de som ansvarat for forsaljningen under dagen. Dagens forsaljning summeras pa
sarskild blankett med dagens datum. Blanketten tillsamman med dagsforsaljning-
en i kontanter lases in i kassaskéap.

Kontrollrdkning och sammanstallning av periodens forsiljning utfoérs av kassaan-
svarig. Total forséljning anges pa séarskild kassaredovisningsrapport. Till rapporten
bifogas de, pa blanketter, redovisade dagsforséljningarna.

e En enhet rdknar kassan endera i ssmband med dagens slut eller dagen darpa. Den
totala forsaljningen i kontanter raknas forst motsvarande totala forsiljning i kon-
tanter pa redovisningskvitto (Z-kvitto). Avstimning gors mot dagsavslut mot kort-
terminal. Véaxelkassa rdknas som sista moment och laggs i kassalada. Eventuella
differenser utreds. I den méan det inte gér att utreda differenser fir vixelkassan
oka eller minska.

Kontrollrdkning och sammanstéillning av en periods forsiljning utfors veckovis av
kassaansvarig. Pa en egenutformad kassaredovisningsrapport anges total forsalj-
ning uppdelat pa kort respektive kontant samt forsiljning av bocker. Redovis-
ningskvitto for perioden samt kvittokopior och dagsavslut fran kortterminal bifo-
gas rapporten.

e En enhet utfor dagsavslut och raknar forséljning av kontantkassa en gang per
vecka. Dagsavslut fran kortterminal utférs daremot vid tvé tillfallen, vilka summe-
ras till veckoforséljningen. Den totala forsdljningen i kontanter respektive kort
summeras och stims av mot motsvarande summeringar for totala forsaljning pa
redovisningskvitto (Z-kvitto). Differenser utreds och noteras pa kassaredovis-
ningsrapport.

Sammanstéllning av veckans forséljning anges pé kassaredovisningsrapport. Till
rapporten bifogas X-kvitto samt dagsavslut och kvittokopior fran kortterminal.
Redovisningskvitto (Z-kvitto) sparas lokalt pa enheten.

e En enhet rdknar forsiljning av kontantkassan i samband med dagens slut. Vixel-
kassan raknas forst bort, innan forsiljningskassan riaknas och stims av mot den
totala forsiljningen pa redovisningskvitto (Z-kvitto). Differenser utreds och om
det dr "mycket” fel och felet gar att hiarleda skrivs pappersunderlag ut fran kassa-
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apparatens minneskort via dator. P& underlaget noteras felets storlek. Dagsforsalj-
ningen noteras pa en kassaredovisningsrapport. En rapport upprittas per dag och
redovisningskvitton (Z-kvitto) bifogas denna. Overskott eller underskott i kontan-
ter som uppkommer i samband med dagsavslut och som inte gér att harleda — spa-
ras eller himtas i separat kontantkassa. Den separata kassan forvaras skilt fran
dagsforsiljningarna och viaxelkassan men finns ej bokford.

Kontrollrdkning och sammanstéllning av en veckas forsaljning utfors av kassaan-
svarig. Fran hosten 2016 har enheten infort en ny rutin med en blankett "Vecko-
summering” som anvands. Pa blanketten ska antalet kassor som lamnas in anges
samt forsaljning per dag med total summa, kontanter férdelat pa sedlar och mynt
med total summa. Till ssmmanstéllningen bifogas perioden kassaredovisnings-
rapporter.

Kassaredovisningsrapport

Enheterna redovisar kassaredovisningsrapport och kontanter till ekonomiavdelningen
enligt olika uppgorelser. Genom att formularet ’Anmalan kassa-ansvarig” fylls i och skrivs
under gors en 6éverenskommelse om Gvre grans for kontanter att lamna. Syftet ar att sa-
kerstilla att inte for stora mangder kontanter forvaras lokalt vid kassaenheterna.

En av de granskade enheterna lamnar inte kontanterna direkt till ekonomiavdelningen,
utan dagsforsiljningen lamnas hos forvaltningens centrala funktion, som kontrollraknar
veckans (eller periodens) forsiljning. Det medfor dels att ytterligare ett led av kontroll och
forvaringsstlle finns, dels att annan medarbetare dn kassansvarig lamnar kontanterna
hos ekonomiavdelningen.

Vid genomforda stickprov har konstaterats att kontanter 6verstigande 6verenskommet
belopp har forvarats pd enheterna och inlamning till ekonomiavdelningen inte har skett i
enlighet med gillande 6verenskommelse. Som en effekt av sen inlamning har redovisning
av kontantforsiljning inte skett i 6verrensstimmelse med god redovisningssed.

Belopp som redovisas for insattning enligt kassaredovisningsrapport (inbetalningsorder,
utbetalningsorder) ska enligt kommunens delegationsordning och rutiner vara gransk-
ningsattesterad och beslutsattesterad. Inlamning av kontanter och rapport redovisas forst
till ekonomiavdelningen efter samtliga attester utforts. Det har i granskningen framkom-
mit att det med anledning av att beslutsattestant inte finns fysiskt pa kassaenhet fore-
kommer att det drdjer innan kassaredovisningsrapport kan skrivas under. Det far som
effekt att redovisning av kontanterna férdrdjs samt att dessa forvaras langre tid pa kassa-
enheten.

Forvaring
For merparten av de besokta enheterna forvaras pengarna inlasta pa ett betryggande satt
nir verksamheterna inte ar 6ppen.

Redovisning och bokforing hos ekonomiavdelningen

Nar respektive enhet lamnar kassaredovisningsrapport och kontanter till ekonomiavdel-
ningen kontrollrdknas pengarna av ekonomiavdelningen omgaende. Pa kassaredovis-
ningsrapporten skriver mottagare (ekonomiavdelningen representant) respektive kassa-
ansvarig (eller den som lamnar in kontanterna) under att kontrollrdkning utforts och att
inlamnade kontanter 6verensstimmer med belopp enligt rapport. I de fall differens upp-
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star far kassaenheten revidera underlaget. Ekonomiavdelningen lamnar ett kvitto pa mot-
taget belopp till kassaansvarig. Kopia av kvitto sparas med redovisningsrapporten.

For de enheter som har kort-terminal har varje enhet ett eget kundnummer vilket gor att
dagliga insattningar kan identifieras. Forsaljning via kort fran en enhet bokfors mot ba-
lanskonto medan forséljning for den andra enheten bokfors mot verksamhetens intakter.
Anledningen till redovisningen via balanskonto for den ena enheten ar att forsaljningen ar
uppdelad pa flertalet olika intédktsslag, medan den andra enhetens intdktsredovisning ar
mer enhetlig.

Inlamnade kontanter och redovisningsrapporter bokfors for den aktuella dagen. For en
enhet bokfors forsiljningen mot balanskonto medan for 6vriga enheter bokfors forsalj-
ningen mot intdktsslag angiva pa kassaredovisningsrapport. For den enhet dar forsalj-
ningen 16pande redovisas mot balanskonto sker avstimning av periodens forsiljning via
kort respektive kontanter och ombokning bokfors mot intdktsslag enligt kassaredovis-
ningsrapport.

Vid inldamning av kassaredovisningsrapport och kontanter lamnas @ven kvittokopior av
forsaljning via kort per dag till ekonomiavdelningen. Ekonomiavdelningen bifogar dessa
till respektive insattningsdag (verifikat).

Ingen sirskild kontroll av bifogade redovisningskvitton (Z-kvitton) och moms gors mot
inldmnad kassa-redovisningsrapport.

2.4.2  Bedomning

I dagsliget raknas kassan av en ensam person pa de besokta enheterna. Dagskassan samt
vaxelkassan bor alltid rdknas av tva personer. Efter det att vaxelkassan har raknats bort
och dagskassan kontrollraknats bor pengarna laggas undan. Nar detta ar klart bor av-
stimningsunderlaget tas ut fran kassaapparaten/systemet och kassaredovisningsblanket-
ten fyllas i. Kassaredovisningsrapporten bor alltid skrivas under av de tva personer som
riaknat kassan. For att skapa en enhetlig redovisning ar det bra att en enhetlig kassaredo-
visningsblankett finns. Alla enheter bor sdnda in originalhandlingarna till ekonomiavdel-
ningen for att fa en likartad hantering, exempelvis redovisningskvitto (Z-kvitto).

Det har i granskningen framkommit att det finns differenser som inte redovisats. I det fall
differenser uppkommer, bor Gverskottet sittas in pa banken/centralkassan tillsammans
med dagskassan och en utredning av differenser bor foretas. Resultatet av utredningen
bor redovisas pé kassaredovisningsrapport eller pa separat blankett for differensredovis-
ning.

Det finns 6verenskommet vilket som ar det hogsta belopp som far forvaras pa enheterna. I
granskningen har det dock framkommit att beloppet 6verskridits for tva av enheterna.
Rutiner och kontroller bor utformas for att sidkerstilla att sa inte sker.

Flertalet av de besokta enheterna forvarar kontanta medel pa ett betryggande sitt, men en
oversyn bor goras for att sdkerhetsstilla att samtliga kontanthanterande enheter i kom-
munen har forutsittningar for att forvara kontanter pa ett betryggande sitt. Atkomsten
till forvaringsskép bor laggas pa sa fa som mojligt.
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Det bor sikerhetsstillas att arkivering av rakenskapsinformation féljer lag om kommu-
nala redovisning. I rutinerna bor faststillas hur och var arkivering ska ske. Det har i
granskningen framkommit en okunskap om lagring av forsaljningsdata.

Det finns dven krav pa systemdokumentation for kassaregister. Detta innebar att det ska
finnas en beskrivning av hur kassaregistret fungerar. Denna beskrivning utgor rakenskap-
sinformation. I regel kan detta uppfyllas genom att manualen 6ver kassaapparaten beva-
ras. I granskningen har det dock framkommit att tva av enheterna inte kan redogora for
var manualen finns.

Var bedémning ar att kontrollmalet delvis ar uppfyllt. Bedomningen grundas pa att till-
lampade rutiner vid dagsavslut, hur differenser hanteras samt vad som framkommit kring
enheternas kunskap om rakenskapsmaterial och manualer.
Vi rekommenderar att:

e Dagens forsiljning raknas av tva personer

e Vixelkassan forst raknas bort

e Dagsforsiljningen redovisas pa kassarapport, dagligen, i enlighet med 6vergri-
pande regler

e Den som riaknar dagskassan signerar/skriver under riaknat och redovisat belopp
for dagsforsiljningen

e Differenser redovisas pa kassarapport i enlighet med 6vergripande regler
e Det sikerstills att inlamning av kontanter sker i enlighet med 6verenskommelse

e Kontroller for att sdkerstilla att rakenskapsmaterial sparas i enlighet med géllande
krav utfors
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2.4 Kontrollinstrument

Kontrollmal: Finns det kontrollinstrument som sdkerstdller en korrekt kontanthantering?

2.4.1 Iakttagelser

I intervjuer har framkommit att kontanthanteringen i kommunen har diskuterats flitigt.
Ett resultat av detta ar inforandet av att den som lamnar in kontanter far stanna medan
kommunens centralkassa riaknar inlaimnade kontanter. Ekonomiavdelningen som motta-
gare och enhetens kassansvarig (eller den som ldmnar in) skriver under raknat belopp.

Det finns en blankett "Inbetalningsorder” som ekonomiavdelningen anger ska anviandas
som kassaredovisningsrapport. Vid genomforda stickprov konstateras att enheterna aven
anvander endera egenutformad blankett eller utbetalningsorder. Det har i granskningen
noterats att blanketterna exklusive den enhet som har egenutformad blankett saknar falt
for underskrift av kontrollrakning.

Genomforda stickprov visar att det férekommer att underskrift for kontrollrakning ej har
utforts.

Kvitto pa inlamnade kontanter skrivs och original lamnas till kassaansvarig, medan eko-
nomiavdelningen sparar kopia med kassaredovisningsrapporten.

Det forekommer att inlaimnade kontanter inte 6verensstimmer med uppgifter enligt inbe-
talningsorder. Enheterna far da revidera underlaget. Det sker dven att inlimnade kontan-
ter omfattar utlaindska mynt. Forséljningen har vid de tillfallena reviderats med anledning
av detta.

Ekonomiavdelningen ska enligt uppgift kontrollrdkna summa i den centrala kassan en
gang per vecka. Kontrollrakningen sker av tva personer och dokumenteras pa separat
blankett. Enligt vad som framkommit i granskningen har kontrollrdkningen inte utforts
en gang per vecka av tva personer.

Insattning pa bank sker genom att sdkerhetsbolag himtar kontanter med viss periodicitet
pa ekonomiavdelningen. Avstimning av insatt belopp sker mot kvitto.

I samband med granskningen har ingen dokumenterad internkontrollplan erhallits.

2.4.2 Bedomning

Vi konstaterar att det sker en kontinuerlig utveckling av kommunens kontanthantering.
Bland annat har rutiner for kontrollrakning tillkommit, vilket ar positivt. Det har dock i
granskningen framkommit att enheterna sjalva utformat lokala rutiner fér hantering och
kontroller. Brister under 2016 hos en av enheterna har varit underlag till att enheten har
utformat egen avstimningsblankett, vilket vi ser som positivt.

Véar bedomning ar att kontrollmalet delvis ar uppfyllt. Bedémningen grundas pa att det
inte finns ndgon strukturerad intern kontroll av rutinerna avseende kontanthantering.
Daremot har noterats att det sker en utveckling av rutiner for sikerstillande av en siker
kontanthantering. Genomforda intervjuer och stickprov visar dock pé ytterligare behov av
utveckling.
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3 Revisionell bedomning

Vi bedémer att kommunstyrelsen inte helt har sikerstéllt en &ndamélsenlig kontanthante-
ring och att redovisningen under &ret inte har skett i enlighet med god redovisningssed.

Bed6mningen har bland annat sin grund i att hanteringen inte utfors i enlighet med de
utformade 6vergripande reglerna for kontanthantering i Orsa kommun. Konstaterade
brister avser bland annat redovisning av dagsforsiljning, hur dagsavslut utférs och doku-
menteras, hantering och redovisning av differenser samt inlimning och redovisning av
kontanter till ekonomiavdelningen. Det finns ett behov av 6versyn av de dvergripande
reglerna di dessa inte dr &ndamalsenliga enligt nuvarande utformning.
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