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1. Inledning

1.1 Bakgrund

En av de viktigaste forutsattningarna for en god intern kontroll &r att olika styrdokument
finns och tillimpas. Exempel pé styrdokument ir Resepolicy, representationspolicy samt

alkohol/drogpolicy.

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Mellerud kommun har Deloitte granskat
kommunens resepolicy, representationspolicy samt alkohol/drogpolicy.

1.2 Syfte, revisionsfraga

Syftet med granskningen &r att underséka om styrdokument for Resepolicy,
representationspolicy samt alkohol/drogpolicy finns och hur styrande dessa ér.

Granskningen ska besvara féljande kontrollmal:

v Vilka policys finns rérande resor, representation samt alkohol/droger?

w Hur foljs det upp att styrdokumenten tilldmpas?

4 Tilldmpas reglerna? Stickprovsmdssigt urval av verifikat for kontroll av
affarshdndelser. Intervjuer med forvaltningschefer.

¥ Hur sker uppdatering av policydokumenten?

Granskningen utférs genom dokumentstudier samt intervjuer med handliggande personal
vid kommunstyrelsekontoret och med aktuell personal inom verksamheterna. For
verifiering av iakttagelser kommer stickprov att tas.

1.3 Revisionskriterier och metod

De bedomningsgrunder som bildar underlag for vara analyser, slutsatser och bedomningar
kommer i forsta hand att vara det material som vi erhéller fran kommunen samt de svar vi
erhaller fran olika kommundokument och fran véra intervjuer med kommunchef,
forvaltningschefer, personalchef, ekonomihandlédggare, l16nehandldggare samt anstéllda
inom IFO.
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Sammanfattning

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Mellerud kommun har Deloitte granskat
kommunens resepolicy, representationspolicy samt alkohol/drogpolicy.

Syftet med granskningen har varit att underséka om styrdokument fér Resepolicy,
representationspolicy samt alkohol/drogpolicy finns och hur styrande dessa ér.

Kommunen saknar en renodlad representationspolicy. Istéllet finns regler kring
representation i “Etiska regler for anstéllda i forvaltningar och bolag”, ”Anvisningar for
hantering av kontokort” samt “Delegeringsregler”. Drog- och alkoholpolicy samt Rese- och
trafiksakerhetspolicy finns antagna. Samtliga policys finns samlade pd kommunens
hemsida samt pa intranitet, vilket ger en god tillgénglighet for savil kommuninvénare som

anstillda i kommunen,

Var stickprovsgranskning av kostnader rorande representation samt resor pavisar brister i
vad som framgar av verifikationerna samt i vissa fall rérande attesten.

Efter genomford granskning rekommenderar vi kommunen att:

v Se dver kommunens delegeringsregler sa att dessa dverensstimmer med
attestregistret rorande vem som har rdtt att attestera vid representation.

v Se over rutinen vid redovisning av representation, deltagare, syfte och dndamal
ska enligt skatteverkets regler framgd av underlaget. Aven vid resekostader
(hotell, tag, konferenser etc.) dr det viktigt att deltagare, syfte och dndamal
Sframgar, for att inte riskera att skattepengar anvdinds till privata dndamal.

v Se dver behovet av att infora en renodlad representationspolicy. Idag aterfinns
reglerna kring representation i ett flertal olika policys och riktlinjer men inte i
nagon samlad policy.

v Se dver rutinerna vid attest, attest ska inte tecknas av den person kostnaden
avser, vilket har férekommit i nagra av de granskade verifikationerna.

v Se over om kommunens leasingbilar dr tillréickligt manga, da manga resor i dag
sker med egen bil trots att detta inte dr i enlighet med resepolicyn.

Karlstad den 26 maj 2014 /.

Karin Selander Martin Thurné
Certifierad kommunal revisor Revisor
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2. Resultat

2.1 Rutinbeskrivning representation

2.1.1 Skatteverkets regler

Skatteverket har foljande regler avseende representation:
v" Representation ska ha ett direkt samband med verksamheten
v Avdrag for middag, lunch mm far inte 6verstiga 90 kronor per person och
tillfille. Det dr exklusive moms.
v" Representation kan vara intern och extern. Med intern representation avses
exempelvis personalfester och informationsméten. Samma beloppsgrinser géller
for intern representation och extern representation.

2.1.2 Kommunens regler

Kommunen saknar en renodlad representationspolicy. Istillet finns regler kring
representation i “Etiska regler for anstéllda i forvaltningar och bolag”
(Kommunfullméktige 2006-04-19), Anvisningar fér hantering av kontokort”
(Kommunstyrelsen 1996-11-05) samt “Delegeringsregler” (Kommunstyrelsen 2013-02-
06). Enligt dessa dokument ska intern representation forekomma enbart i undantagsfall
och extern representation ska ske med omdome och med tanke pd kommunens bésta. Vid
utldgg avseende representation ska sérskild representationsrapport upprittas och bifogas
fakturan dér det ska anges representationens dndamal samt deltagare. Rapporten kan
vidare skrivas pa representationsnotan.

Enligt delegeringsreglerna ska representation avseende kommunstyrelsen foretridas av
kommunstyrelsens ordférande och/eller kommunchef. Ndamnderna ska foretriddas av
ordférande och/eller forvaltningschef.

Inom forvaltningarna finns inga egna riktlinjer kring representation.

2.1.3 Ekonomiskt utfall

Kommunens kostnader for representation 2013, fordelat pa intern- respektive extern
representation, framgéar av tabellen nedan:

Intern Extern
Kommunfullméktige 82 351 33 768
Kommunstyrelsen 29 082 179 897
Byggnadsnimnden 0 1216
Kultur- och 68 865 29 444
utbildningsnimnden
Socialndmnden 47002 108 215

227 302 kr 352 542 kr
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Av socialndmndens kostnader for extern representation avser ca 37 tkr projektet
Utveckling socialtjinsten Dalsland (USD).

Av kommunstyrelsens kostnader for extern representation avser ca 47 tkr inkdp av gavor
fran Dalslands Glashytta, dér enligt uppgift ca 95 % av gavorna finns kvar pa
kommunkontoret. Ca 46 tkr av kommunstyrelsens kostnader fér extern representation
avser fikabestdllningar till konferensrummen. Av underlagen (intern bestéllningsblankett)
framgar endast plats dit fikat ska serveras, vilket fika som bestills samt bestéllare men
inte uppgift om deltagare, externt/internt samt syfte. Huruvida detta ska vara bokfort som
extern representation eller inte, beror pa vilka som deltagit, vilket inte framgé av
underlagen. Ca 7,6 tkr avser kursavgift Fyrbodal kommunalférbund, och ér tillsynes dven
det felkonterat.

Kommunfullméktiges kostnad for intern representation 2013, ca 82 tkr, avser
uppvaktning av anstillda med mer dn 25 ars anstillning i kommunen.

2.1.4 Implementering ute i forvaltningarna
Policyerna finns dels pad kommunens hemsida och dels pé intranitet.

Samtliga nyanstéllda skriver vid anstillningen under kommunens etiska regler, dér
reglerna for representation ingér.

Kommunchef informerar om policys vid tréiffar med ledningsgruppen samt vid
enhetschefstriffar, cheferna informerar dérefter sina respektive enheter vid bl.a.
samverkansmdten/arbetsplatstréiffar.

Kultur- och utbildningschef har informerat rektorerna i forvaltningen om
policydokumenten i kommunen. Rektorerna ansvarar for forankringen och granskningen
av tillimpningen av policys pé respektive enhet. Medarbetarna har i sin tur informerats av
rektorerna om att samtliga av policys finns tillgdngliga pd kommunens hemsida.

Kultur- och utbildningschef informerar forvaltningens rektorer om fordndringar i policys i
samband med ledningsméte som sker 1 gang per vecka.

Socialchef ger information om policys vid tréiffar med ledningsgruppen samt vid

enhetschefstriffar. Ovriga anstillda informeras vid samverkansméten/arbetsplatstriffar,

2.1.5 Kontroller ute i forvaltningarna

Granskning mot policyerna gors enligt forvaltningscheferna vid attest.

2.2 Rutinbeskrivning resor

2.2.1 Skatteverkets regler

Skatteverket faststéller arligen belopp och procentsatser for bl.a. milerséttning,
traktamenten och reducering av traktamenten for fri mat.

2.2.2 Kommunens regler

Kommunfullmiktige faststillde 2013-12-20 ”Rese- och trafiksikerhetspolicy for
Melleruds kommun”.
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Kostnaderna {6r traktamenten under 2013 varierar kraftigt mellan ndmnderna, vilket
framgér av tabellen nedan:

Kommunfullméktige 3
Kommunstyrelsen 11138
Byggnadsndmnden 664
Kuitur- och utbildningsndmnden 2 689
Socialndmnden 49 973

64 470 kr

Som framgdr av tabellen, stér sociainimnden f6r den dvervigande delen av kommunens
kostnader for traktamenten.

Kommunens resekostnader 2013 exkl. bilersiittning och traktamenten, framgér nedan
fordelat per ndimnd samt per kostnadsslag:

02470528

Av kommunstyrelsens kostnader under 2013 avseende hotell och logi utlandet, avser ca
88 tkr projektet Ung & Aktiv i Europa och ca 30 tkr marknadsféring i Holland.

2.2.4 Implementering ute i férvaltningarna
Se ovan p 2.1.4.

Fragor rorande resor och resepolicyn har stélits till 10 anstillda inom 1FOs verksamhet.
Samtliga tillfragade uppger att de kinner till resepolicyn. Halften av de tillfrdgade uppger
att det férekommer att de anviinder egen bil i (jdnsten och att det d& frimst beror pa att det
inte finns nagon tjdnstebil att tillga alternativt att resan foretas fran hemmet. Samtliga
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Av resepolicyn framgfr bl.a. att dess syfie dr att styra anviandningen av resor | jinsten
inom Melleruds kommunkoncern s att de:

v Skapar forutsittningar f6r ett kostnadseffektivt resande
v Skapar en trygg och saker arbetsmiljo for kommunens anstéllda vid resor
v" Minskar kommunkoncernens miljépéverkan vid resor

Enligt policyn ansvarar varje berérd chefl for att policyn foljs av alla medarbetare. Detta
innebdr vidare att chefen ska siikerstélla att alla medarbetare kénner till innehallet i
policyn samt folja upp att den efterlevs. Av policyn framgar bl.a. att tag ska bokas i andra
klass, att flyg ska ske i ekonomiklass samt att resor med egen bil far ske efter
dverenskommelse med nirmaste chef. Reserikning ska ldmnas senaste inom en maéanad
efter resans slut och attesteras av berérd chef.

Inom forvaltningarna finns inga egna riktlinjer kring resor.

I kommunens personalsystem (Medvind samt HR-+) finns beloppen for bl.a.
reseersitining, traktamenten mm inlagda och utrdknas automatisk nir den anstillde
skapar sin reserikning.

Kommunen tillampar traktamentsavtalet (trakt 04). Medarbetarna redovisar traktamente
(endagsforrittning samt flerdagsforrdttning) i en reserékning.

Egen bil ska, enligt férvaltningscheferna, endast i undantagsfali anvindas i tjdnsten och i
dessa fall efter samrad med arbetsgivaren. Anvéndandet av egen bil far ske nir inte
leasingbil eller annat fardsétt finns och det &r sista utvégen for att 16sa transport. Egen bil
som anvénds I tjdnsten ska vara besiktad och ha gillande trafikforsgkring. Boter for
eventuella trafikforseelser eller kostnader i samband med skador pa eget fordon ersitts
inte av kommunen.

2.2.3 Ekonomiskt utfail
Far att 18 en uppfatining om storleken pd kommunens kostmader {8 bilersittning under
2013, visas detta i tabellen nedan férdelat per ndamnd:

Kommunfullméktige 58 048
Kommunstyrelsen 116779
Bygonadsndmnden 5541
Kultur- och utbildningsndmaden 100 453
Socialndgmnden 245 089
525911 kr

Av socialnimndens kostnader for bilersitining 2013, avser ca 66 tkr projektet Utveckling
socialtjinsten Dalsland och ca 70 thr [FO. Enligt uppgift fran 1FO dr rutinen att
kommunens leasingbilar ska anvindas om de #r tillgidngliga. Ibland sker resan direkt fran
bostaden och da uppges det vara billigare att ta egen bil dn att dka till Mellerud och byta
till leasingbil. Hilften av IFOs kostnader avseende resor (36 tkr) avser resor for
ensamkommande bam, resor for gode min samt sdrskilt forordnade vardnadshavare. Av
1FOs kostnader for resor med egen bil, avser 17 tkr socialsekreterares resor da
kommunens leasingbilar varit upptagna.

Deloite |Granskning av resepolicy, representationspolicy samt alkohol/drogpolicy | 5



tillfragade uppger att de blir informerade om férdndringar i kommunens policys, sa vitt de
vet.

2.2.5 Kontroller ute i férvaltningarna
Granskning mot policyerna gérs enligt férvaltningscheferna vid attest.

2.3 Rutinbeskrivning drog- och alkohol

2.3.1 Kommunens regler

Kommunfullmaktige faststillde 1998-02-24 *Drogpolitiskt program for Melleruds
kommun”. Av policyn framgar bl.a. att kommunens arbetsplatser ska vara alkohol- och
drogfria, att drog-/alkoholpaverkade medarbetare ej far vistas pa arbetsplatsen utan skall
avvisas, anstilld med missbruksproblem ska erbjudas och férmas ta emot hjélp samt att
kommunen vid misstanke om drogmissbruk har ritt att drogtesta den anstillde.

I policyn finns ett handlingsprogram i fyra steg, dér det framgar hur kommunen ska agera
vid eventuellt missbruk.

Enligt uppgift &r det endast enstaka fall som forekommit av missbruk bland
kommunanstillda. I dessa fall har kommunens personalavdelning centralt kopplats in och
foretagshélsovéarden anvinds for rad och stid.

Inom forvaltningarna finns inga egna riktlinjer kring missbruk.

2.3.4 Implementering ute i forvaltningarna
Se ovan p 2.1.4.

Enligt kommunens forvaltningschefer tillampas alltid de rutiner som anges i drog- och
alkoholpolicyn. Drog- och alkoholpaverkade medarbetare far inte vistas pa arbetsplatsen
utan ska avvisas sa snart som mojligt. Anstidllda med missbruksproblem erbjuds, enligt
uppgift, hjdlp omgéaende. Varje chef ansvarar for att medarbetarens kénda eller misstdnkta
missbruksproblem blir uppmirksammade. Vid forekommande fall, samrader enhetschef,
forvaltningschef och personalchef.

Deloitte iGranskning av resepolicy, representationspolicy samt alkohol/drogpolicy |iz



2.4 Verifikationsgranskning representation och resekostnader

2.4.1 Urval

Ur redovisningen har begirts utdrag 6ver samtliga transaktioner rérande representation
samt resekostnader, bokforda januari-februari 2014. Samtliga forvaltningar ingér i
urvalet. Dérefter har ett urval av verifikationer granskats i detalj. Totalt har 38
verifikationer uppgéende till ca 281 tkr granskats.

Vi har granskat att verifikationerna uppfyller Skatteverkets krav samt att attest har skett i
enlighet med attestforteckning.

Foljande har frimst granskats:

Framgér syfte och deltagare?

Har korrekt momsavdrag gjorts?

Har attest skett pa korrekt sétt?

Har kontering skett pa rtt sitt?

Har rétt belopp erhallits avseende traktamente, milerséttning etc.

Har resor skett i enlighet med resepolicyn avseende val av tig 2a klass och flyg
ekonomiklass?

Har reserikningen ldmnats senast 1 manad efter resan, i enlighet med
resepolicyns krav?

BN RS AN

L

2.4.2 Resultat

Representation
10 verifikationer uppgéende till 206 tkr avseende intern och extern representation har
granskats.

Representation, ska enligt kommunen delegeringsregler, *foretradas av” ordférande eller
forvaltningschef nir det avser en namnd. Avser det kommunstyrelsen ska representation
foretriidas av kommunstyrelsens ordférande eller kommunchef.

Vid en av tio granskade verifikationer avseende representation, har attest tecknats av
annan #n forvaltningschef. I detta fall har dock attesten tecknats i enlighet med
kommunens attestregister for den aktuella ansvarskoden. Vi noterar darmed att
kommunens delegeringsregler inte alltid 6verensstimmer med attestregistret.

I endast tre av 10 granskade verifikationer avseende representation framgar det vilka som
deltagit. Vid fem av 10 verifikationer framgar &ndamélet med representationen.

Inte vid ndgon av de 10 granskade verifikationerna finns “representationsrapport™ i
enlighet med kommunens Anvisningar fér hantering av kontokort bifogad.

Resekostnader
28 verifikationer uppgéende till 75 tkr avseende resekostnader (tag, hotell, buss,
bilersittning) har granskats.

Vid tva verifikationer avseende hotellkostnad, har den boende sjilv attesterat fakturan.
Vid tva fall avseende hotellkostnader framgar ej vilka som bott pa hotell. Vid 10 fall
framgar ej varfor den anstillde bott pa hotell. Tva verifikationer avser
konferenskostnader, men det framgar inte vilka konferenser som avses.
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[ ett fall har reserdkning lamnats for hela 2013 vid et tillfille i bdrjan av 2014. D.v.s. inte
i enlighet med resepolicyn som kriver senast 1 manad efter resan genomforts.

Kommunens pengar ska endast anviindas till kommunala dndamal. Det dr darfor viktigt
att det av reserdkningar/reseundertag framgér vem som foretagit resan samt i vilket
drende. Fortroendet for kommunen skulle kunna skadas om det framkom att privata resor
foretagits pd kommunens bekostnad.
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3 Slutsatser

3.1.1 Kommentarer
Nedan foljer en uppftljning av granskningens kontrollmal:

¥ Vilka policys finns rorande resor, representation samt alkohol/droger?
Kommunen saknar en renodlad representationspolicy. Istéllet finns regler kring

representation i ”Etiska regler for anstéllda i forvaltningar och bolag”, ”Anvisningar for
hantering av kontokort” samt "Delegeringsregler”.

Drog- och alkoholpolicy samt Rese- och trafiksédkerhetspolicy finns antagna.

Forvaltningarna har inte nagra egna riktlinjer rérande resor, representation samt
alkohol/droger.

v Hur foljs det upp att styrdokumenten tillimpas?
Granskning uppges ske i samband med attest samt i samband med héandelser i
verksamheterna som kan kopplas till respektive policy.

o Tillimpas reglerna? Stickprovsmdissigt urval av verifikat for kontroll av
affirshéndelser. Intervjuer med forvaltningschefer.
Var stickprovsgranskning péavisar brister i vad som framgar av verifikationerna samt i
vissa fall rérande attesten. Syfte, deltagare och éndamal framgar séllan av
verifikationerna rérande representation. Deltagare och dndamal framgar inte heller ofta
vid hotellévernattningar. Attest har vid tva tillfillen skett av samma person som
kostnaden avser (avsag hotellévernattningar).

Vi noterar dven att kommunens delegeringsregler inte alltid dverensstimmer med
attestregistret rérande vem som har ritt att attestera vid representation.

Trots att resepolicyn stadgar att resor endast undantagsfall far ske med egen bil, uppgar
kostnaderna for bilerséttning till ca 525 tkr fran 2013. En anledning uppges vara att
kommunens leasingbilar inte rdcker till.

Enligt uppgift dr det endast enstaka fall som forekommit av missbruk bland
kommunanstillda. I dessa fall har kommunens personalavdelning centralt kopplats in och
foretagshélsovarden anvinds for rad och stdd.

¥ Hur sker uppdatering av policydokumenten?
Policyerna finns tillgéngliga p4 kommunens hemsida samt intranét. Varje anstilld skriver
under att de tagit del av kommunens etiska regler, dir bl.a. reglerna for representation
framgar. Information om ev. fordndringar/uppdateringar ges vid ledningsmdten,
enhetschefstriffar, samverkansméten samt arbetsplatstriffar.
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3.1.2 Tidigare granskning

Deloitte genomférde under mars 2014 en granskning av Mellerud kommuns hantering av
policydokument generellt sett. Dér ingick en enkédtundersdkning till kommunens anstillda
med fragor om de kdnner till de olika policyerna samt om de kénner till om policyerna
tillampas.

Resultatet av enkdtundersékningen visade att den policy som flest kiinde till (84 %) var
drog- och alkoholpolicyn. Minst kéinnedom hade de anstillda kring resepolicyn (56 %).
Resepolicyn dr den av kommunen senast antagna policyn (KF § 117, 2013-12-20), vilket
skulle kunna vara en orsak till den daliga kiinnedomen. 79 % av de som svarade att de
kdnde till respektive policy svarar dven att de kiinner till att policyn tillimpas.

Svarsfrekvensen i enkdtundersékningen var forhallandevis 1ag, 33 %, vilket gor det svart
att dra nagra langtgaende slutsatser.

3.1.3 Rekommendationer
Efter genomford granskning rekommenderar vi kommunen att:

W Se dver kommunens delegeringsregler sa att dessa dverensstimmer med
attestregistret rorande vem som har rdtt att attestera vid representation.

v Se over rutinen vid redovisning av representation, deltagare, syfte och cndamal
ska enligt skatteverkets regler framgd av underlaget. Aven vid resekosmader
(hotell, tag, konferenser etc.) dr det viktigt att deltagare, syfte och dndamal
Sframgar, for att inte riskera att skattepengar anvéinds till privata cindamdl.

V' Se éver behovet av att infora en renodlad representationspolicy. Idag daterfinns
reglerna kring representation i ett flertal olika policys och riktlinjer men inte i

nagon samlad policy.

v' Se dver rutinerna vid attest, attest ska inte tecknas av den person kostnaden
avser, vilket har forekommit i nagra av de granskade verifikationerna.

v Se over om kommunens leasingbilar dr tillréickligt manga, da manga resor i dag
sker med egen bil trots att detta inte éir i enlighet med resepolicyn.
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