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Sammanfatining

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Sollefted kommun har PwC genomfort en
granskning avseende 16pande bokforing. Syftet med granskningen ar att bedoma om
kommunens l6pande bokforing sker i 6verenstammelse med lag om kommunal redovis-
ning kap 2 samt Ridet fér kommunal redovisnings rekommendation nr 23.

Var sammanfattande bedomning ar att kommunens lopande bokforing inte fullt ut sker i
overensstimmelse med KRL och RKR rek nr 23. Bedomningen grundar sig pa foljande

kontrollmal:

Kontrollmal

Kommentar

Bokforingen ér ordnad en-
ligt kraven i KRL.

Uppfyllt - Vi bedomer att bokforingen ar ord-
nad pa ett andamalsenligt sitt.

Krav pa grundbok, huvud-
bok och verifikationer ar

uppfyllda.

Delvis uppfyllt - Kraven pa grund- och hu-
vudbok ar till stor del uppfyllda, diremot har
vi noterat vissa brister géllande verifikationer.

Riittelser av bokforingspos-
ter sker pa ritt sitt.

Delvis uppfyllt - Alla medarbetare anvander
inte samma rutiner och kraven uppfylls dar-
med inte fullt ut.

Anlaggningsregister med
aktuella uppgifter fors.

Uppfyllt - Anlidggningsregistret uppfyller kra-
ven enligt KRL och RKR 23.

Systemdokumentation och
behandlingshistorik har
upprattats.

Ej uppfyllt - En komplett systemdokumentat-
ion har inte upprattats. Viss del av dokumentat-
ionen finns dock men den har inte samlats.

Rikenskapsmaterialet upp-
fyller kraven pa varaktighet,
atkomlighet och forvaras pa
ett betryggande sitt.

Delvis uppfyllt — En stor del av kraven ar
uppfyllda men det saknas en aktuell arkivplan
och vi har dven noterat nigra andra mindre
brister.

Det finns en aktuell forteck-

ning over beslutsattestanter.

Delvis uppfyllt - Aktuellt attestreglemente
med forteckningar finns. Beloppsgrianser mel-
lan forteckning och ekonomisystem Gverens-
stimmer dock inte.

Dokumenterade riktlinjer
kring hantering av leveran-
torsfakturor.

Uppfyllt - Det finns dokumenterade rutiner
kring hantering av leverantorsfakturor och s.k.
fortroendekansliga uppgifter.
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Vi lamnar foljande forslag till rekommendationer:

Det bor sikerstillas att kontantforsaljning redovisas sa snart som mojligt.

Rutiner for dokumentation av brutna verifikationsnummerserier bor upprattas.
Kvaliteten pd underlagen till verifikationer bor forbattras.

De mojligheter som finns for att gora korrekta rattningar i ekonomisystemet bor
anviandas. Rutiner nir det giller rattningar avseende va- och renhéllningsavgifter
samt loneposter bor utarbetas for att sikerstilla att kommunen lever upp till
lagens krav.

Attestreglementet bor kompletteras med tillampningsanvisningar utifran den nya
organisationen dar det framgar vad som géller for attester avseende kundfakturor,
loner etc.

Beloppsgranser mellan ekonomisystemet och beslutad attestforteckning bor 6ver-
ensstamma.

Rutinerna for att hantera forandringar i organisationen, exempelvis vid avslut, bor
forbattras.

Systemdokumentation som atminstone uppfyller de grundldggande kraven bor
upprattas.

Den pagdende 6versynen av arkivplanen bor prioriteras.
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1. Inledning
1.1. Bakgrund

Kommunens revisorer har med hansyn till risk och viasentlighet bedomt det angeléget att
gora en granskning inom ovan rubricerat omrade.

Lag om kommunal redovisning och Bokforingslagen har i huvudsak likalydande bestam-
melser om lopande bokforing, verifikationer, arkivering av rakenskapsinformation samt
systemdokumentation och behandlingshistorik. Fran 2015 har Radet for kommunal redo-
visning normerat omradet genom att ge ut en rekommendation (Rek 23 Bestimmelser om
lopande bokforing etc).

En forutsattning for att kommunens finansiella rapporter i samband med arsredovisning,
delarsredovisning och budgetuppfoljning etc. ska vara tillforlitliga och upprattade enligt
god redovisningssed ar en god kvalitet i den l6pande bokforingen. Brister i den l6pande
bokforingen medfor darmed risker for brister i den finansiella rapporteringen.

Revisionsobjektet ar i forsta hand kommunstyrelsen men dven ndmnder/beredningar i
den méan de ansvarar for delar av kommunens rikenskaper.

1.2. Syfte och Revisionsfraga

Syftet med granskningen ar att bedoma om kommunens 16pande bokforing sker i 6ver-
enstaimmelse med lag om kommunal redovisning kap 2 samt Radet for kommunal redo-
visnings rekommendation nr 23.

1.3. Revisionskriterier

Lag om kommunal redovisning kap 2 samt Radet for kommunal redovisnings rekommen-
dation nr 23.

1.4. Kontrollmal

Foljande kontrollmal ar aktuella:

e Bokforingen ar ordnad sa att utfallet gar att jamféra mot budget, kontroll av verksam-

heten kan uppratthallas och finansstatistik kan ldmnas.

Krav pa grundbok, huvudbok och verifikationer ar uppfyllda.

Rittelser av bokforingsposter sker pa ritt satt.

Anlaggningsregister med aktuella uppgifter fors.

Systemdokumentation och behandlingshistorik har uppréttats.

Rikenskapsmaterialet uppfyller kraven pa varaktighet, atkomlighet och forvaras pa ett

betryggande sitt.

¢ Det finns en aktuell forteckning 6ver beslutsattestanter och eventuella andra attestan-
ter.

e Det finns dokumenterade riktlinjer/anvisningar kring hantering av leverantorsfaktu-
ror. Anvisningarna omfattar dven hantering av s.k. fortroendekansliga poster.
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1.5. Avgrdnsning

Granskningen ar oversiktlig och avgriansas under granskningens gang till de omraden dar
riskerna bedoms som storst. Vidare avgransas granskningen till 2015 och 2016 ars riaken-
skapsmaterial. Ovrigt se bakgrund och revisionsfriga.

1.6. Metod

Kontrollmalsmetodik dar foljsamhet mot bestimmelser i lag och rekommendation styrks
genom dokumentstudier, intervjuer och rikenskapsmaterial.
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2., Iakttagelser och bedomningar

2.1. Kommunala redovisningslagen och RKR 23

Genom den lopande bokforingen insamlas och sammanstalls lopande information om en
kommuns ekonomiska handelser. Denna information ligger sedan till grund foér arsredo-
visningen.

Bestimmelserna om lopande bokforingen har i forsta hand till syfte att tillforsakra kom-
munens intressenter, t.ex. borgenirer, kommunmedlemmar, anstillda och Skatteverket
att den ekonomiska information som ldmnas av kommunen har en hog grad av tillforlit-
lighet. Den 16pande bokforingen ar dven ett viktigt instrument for kommunen sjilv. Den
behovs for att kommunen l6pande ska kunna overblicka sina ekonomiska forhallanden,

folja rorelsens gang och uppticka eventuella avvikelser fran gjorda planer i budget och
forkalkyler.

Den grundlaggande inneborden av 16pande bokfora ar att bokforingen ska goras pa ett
sadant sitt att de ekonomiska hindelserna kan presenteras i savil den ordning posterna
har registrerats som i systematisk ordning. Att enbart samla verifikationer, numrera och
kontera pa verifikationerna uppfyller inte KRL:s krav pa bokforing. Den 16pande bokfo-
ringen ska goras pa ett sddant sitt att det 4r mojligt att kontrollera fullstandigheten i bok-
foringsposterna och 6verblicka verksamhetens forlopp, stallning och resultat.

Det ar presentationen i registreringsordning och systematisk ordning som tillsammans
ska gora det majligt att 6verblicka verksamhetens forlopp.

2.2. Hur bokforingen ska vara ordnad

Enligt 2 kap 2 § KRL ska bokforingen vara ordnad sa att det ekonomiska utfallet av verk-
samheten kan jamforas med den budget som fullméktige har faststillt, en tillracklig kon-
troll av verksamheten kan uppratthéllas, och en tillfredsstillande finansstatisk informat-
ion kan lamnas.

2.2.1. Iakttagelser

Kommunen anviander en flerdimensionell kodstrang, dar exempelvis budgetansvar, verk-
samhet och motpart framgar och det finns ocksa en separat koddel for att sarskilja drift-
och investeringsprojekt. Kommunbas 13 anvands fullt ut vilket underlattar vid inlam-
nande av olika former av finansiell statistik.

For att sdkerstilla att konteringen blir korrekt finns det olika typer av sambandskontroller
inlagda i ekonomisystemet for att minska risken for felkonteringar. Vid en genomgang av
bokforingsorder och rattningar har vi inte noterat rattningar i ndgon onormal omfattning.

Savil budget som redovisning periodiseras utifran nar den ekonomiska hiandelsen intraf-
far. Dokumentation av principer for periodisering pagar.
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2.2.2.  Bedomning

Vi bedomer att bokforingen ar ordnad pa ett endamalsenligt satt. Vid alla typer av perio-
disering ar det viktigt att sdkerstilla att budget och redovisning periodiseras utifran
samma grunder sa att den ekonomiska informationen blir tillforlitlig. Vi menar darfor att
det ar viktigt att sakerstélla att den dokumentation av principer som pagar prioriteras.

2.3. Grundbok, huvudbok och verifikationer

Enligt KRL 2 kap 3 § forsta stycket ska de ekonomiska hiandelserna bokforas sa att de kan
presenteras i registreringsordning (grundbokforing) och i systematisk ordning (huvud-
bokforing). Detta skall ske pa ett sddant satt att det ar mojligt att kontrollera fullstandig-
heten i bokforingsposterna och 6verblicka verksamhetens forlopp, stillning och resultat.

Regeln for kontanta in- och utbetalningar ar att de ska bokforas senast nastkommande
dag.

Med verifikation avses de uppgifter som dokumenterar en ekonomisk héndelse eller en
vidtagen justering i bokforingen (en bokslutstransaktion eller rittelse). Syftet med en veri-
fikation &r att den ska gora det mojligt att identifiera en ekonomisk hindelse. Verifikat-
ionen ska sikerstilla att det finns bevis for att en ekonomisk hiandelse har intraffat och att
det finns tillforlitlig dokumentation om den ekonomiska hiandelsens innebord.

En verifikation kan vara uppgifter i en faktura eller i ett kvitto, eller andra uppgifter som
bl.a. visar att en ekonomisk hiandelse intraffat och vad den avser. Mottagna uppgifter
skalla alltid anvandas som verifikation. Om kommunen inte tagit emot ndgon uppgift om
ekonomisk hiandelse ska kommunen sjidlva sammanstilla en verifikation. Verifikationen
som kommunen sjalv sammanstiller ska innehalla samtliga uppgifter som KRL kraver
och ska kunna tjana som bevis for den ekonomiska handelsen.

En serie av verifikationsnummer ska vara obruten for en tidsperiod. Serien ska foras i en
foljd utan att mellanliggande nummer eller tecken hoppas 6ver. Det ska i bokforingssy-
stemet ga att kontrollera att verifikationsserien ar obruten.

2.3.1. Iakttagelser

Grundbokforing

Nastan all grundbokforing sker via olika inrapporteringsvagar till ekonomisystemet. Vissa
undantag finns gillande forsédljningskassor och handkassor dar grundbocker fors manu-
ellt. Inrapportering till redovisningssystemet gors normalt i realtid (direkt uppdatering
vid registrering) fran alla delmoduler som tillh6r ekonomisystemet. Olika typer av verk-
samhetssystem uppdaterar normal redovisningssystemet via 6verforing av filer med olika
intervaller.

Kontantkassor

Certifierat kassaregister anvinds av de enheter som har en mer frekvent forsiljning, i 6v-
rigt forekommer manuell hantering. Redovisning av kontantforsiljning och handkassor
sker med olika frekvens beroende pa omfattning. Det finns en sammanstillning 6ver
samtliga forsiljningsstillen i pairm pa ekonomiavdelningen men det framgar inte med
vilken periodicitet kassorna ska redovisas och uppgifter om ansvarig person/kontakt-
person saknas. Vid genomforda stickprover har vi noterat att redovisningen uppfyller kra-
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ven pa en verifikation men att vissa enheter redovisar med viss efterslapning. Kravet pa
att redovisningen ska ske med hogst 50 dagars efterslapning efter utgangen av den mana-
den de ekonomiska handelserna intraffade uppfylls dock.

Aldreomsorg och barnomsorgsavgifter
Avgifter och underlag till fakturan registreras i verksamhetssystemet och en fil lases Gver
till ekonomisystemet. Sjalva fakturan och kundreskontrapost skapas i ekonomisystemet.

Va- och renhdllningsavgifter

Avgifter och underlag till fakturan registreras i verksamhetssystemet dar aven kundres-
kontrapost skapas. Kundreskontran i verksamhetssystemet anvands och det ar endast en
bokforingsfil som lases over till ekonomisystemet. Verifikationsnummer skapas i verk-
samhetssystemet.

Lonesystem
Underlag skapas i Ionesystemet och en bokforingsfil ldses 6ver till ekonomisystemet.

Verifikationstyper och verifikationsserier

Ur ekonomisystemet finns det majlighet att ta fram sammanstéllningar over verifikat-
ionstyper och verifikationsserier. Det saknas dock en 6vergripande beskrivning av dessa.
Vi har i ngra fall noterat att verifikationsserier ar brutna och att det fattas verifikations-
nummer mitt i en serie. I nagot fall har detta noterats bland de utskrivna verifikaten me-
dan det saknas for 6vriga. Lonesystemet har inga fullstindiga verifikationsnummerserier
utan det ar datum for filoverforingen som blir en del av verifikationsnumret.

Vidare har vi noterat att en annullering av en verifikation i verksamhetssystemet for va-
och renhéllning innebar att verifikationen finns kvar och gar att s6ka pa i detta system.
Vid 6verldsning till ekonomisystemet finns dock inte denna verifikation med i filen.

Ekonomisystemet stianger for lopande bokforing négra dagar in i ménaden efter utsand
tidplan. Darefter kan bokforing endast ske pa hansynsverifikationer som finns pé en egen
verifikationsnummerserie. Vid uttag av rapporter gar det att vidlja om hansynsverifikat-
ioner ska inga eller inte.

Gemensamma verifikationer anviands i huvudsak vid kassabokforing.
Samlingsfakturor anvinds endast i undantagsfall, exempelvis leasingbilar.

Vi har i samband med granskning av kommunens bokslut noterat att underlagen till veri-
fikationer ar bristfalliga. Utifran granskning av 2016 ars verifikationer har vi noterat att
detta aven giller underlag till bokforingsorder som skapas under aret.

2.3.2. Bedomning

Vi bedomer att kraven géllande grundbok och huvudbok till stor del uppfylls. Redovis-
ning av kontantforsiljning sker lopande men vi menar att lagens krav pa 50 dagar ar ett
minimikrav och att det bor finnas rutiner for att sikerstalla att storre belopp redovisas sa
snart som mojligt.
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Nar det galler verifikationer bedomer vi att det flera fall finns mindre brister. Det ar inte
tillfredsstallande att det forekommer brutna nummerserier. I de fall det forekommer
“tomma” verifikationer bor det finnas en anteckning om detta i den parm dar verifikation-
er i den aktuella verifikationsserien forvaras. Vidare ar kvaliteten pa underlag till verifi-
kationer bristfillig trots flera pdpekanden. Dessutom saknar vi en beskrivning av verifi-
kationsnummer och verifikationsserier.

2.4. Rattelser av bokforingsposter

Enligt RKR 2 kap 6 § framgar att nir en bokforingspost rattas, skall det anges nar rattel-
sen har skett och av vem som har gjort den. Om réttelse sker genom en sarskild rattelse-
post, skall det samtidigt sikerstéllas att det vid en granskning av den riattade bokforings-
posten utan svarighet gar att fa kinnedom om réttelsen.

2.4.1. Iakttagelser

For de verifikationer som har upprattats i ekonomisystemet finns mojlighet att géra en
rattning i den ursprungliga verifikationen och det kan d& utlasas i verifikationen att den
har blivit rattad. Samma mgjlighet finns dven anldggningsregistret. Detta uppfyller kraven
utifrdn KRL och RKR 23. Det vanligaste ar dock att det gors en bokforingsorder dar det i
texten hanvisas till ursprungsverifikationen men att det sedan inte gors nagon markering
eller anteckning pad ursprungsverifikationen om att den har blivit rattad.

For kundfakturor finns anvisningar om att fakturanummer alltid ska anges vid rattningar.
Barnomsorgs- och dldreomsorgsavgifter lases in via fil till ekonomisystemets kundres-
kontra och for varje rad finns hanvisning till fakturanumret. Detsamma giller diversefak-
turering dar fakturorna upprittas direkt i ekonomisystemet. Vid en rattning gar det darfor
att folja rattningsverifikationen till den ursprungliga posten.

Nar det giller va- och renhéllningsavgifter upprattas kundreskontra i verksamhetssyste-
met innan bokforingsfil lases dver till ekonomisystemet. Fakturanummer foljer inte med
over till ekonomisystemet. Rattningar gors i verksamhetssystemet och lases 6ver men det
gar inte att ur ekonomisystemet folja en faktura i flodet och vilka rattningar som ar gjorda.

For loner upprattas en verifikation per lonekorning och en fil lases over till ekonomisy-

stemet. I verifikationen finns det pa varje rad uppgift om vilken person och kontering det
avser. Alla rattningar gors i lonesystemet och kors 6ver i en ny 16nekorning. Ur ekonomi-
systemet gar det dock inte att folja flodet for fakturan och vilka rattningar som ar gjorda.

2.4.2. Bedomning

Vi bedomer att det finns vissa brister i rattelser av bokforingsposter. For att sdkerstélla att
det gar att folja en rittelse bor de mojligheter som finns for att gora riattningar i systemet
anvandas. Nar det géller va- och renhallningsavgifter samt loner bor rutiner for att doku-
mentera rattelser sa att de kan foljas utarbetas. Vi vill dock samtidigt framhaélla att det ar
positivt att rattelser gors i verksamhetssystemen sé att systematiska fel inte upprepas.
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2.5. Anlaggningsregistret

En kommuns materiella och immateriella anliaggningstillgdngar behover specificeras for
att det ska vara mojligt att fa en tillfredsstillande kontroll och 6verblick. Detta gors i ett
anlaggningsregister. I anlaggningsregistret identifieras enskilda tillgdngar och kommunen
samlar information om dem. Uppgifterna i anlaggningsregistret kan ocksa behovas som
underlag for de upplysningar som ska lamnas om anlaggningstillgangar i arsredovisning-
en.

Kommunens samtliga materiella och immateriella anlaggningstillgangar ska framga av
anlaggningsregistret. Det giller bade de som ar foremal for avskrivning och de som inte ar
det t.ex. konst och mark. Tillgangar som ar helt avskrivna och som fortfarande finns kvar i
kommunen ska kvarsta i anlaggningsregistret. Tillgangar som kostnadsfors direkt behover
dock inte tas upp i anldggningsregistret.

2.5.1. Iakttagelser

Vi har stimt av att de uppgifter som finns i kommunens anldggningsregister uppfyller
kraven enligt rekommendationen och samtliga uppgifter finns med. Det finns en god sys-
tematik i anlaggningsregistret och for de investeringar som ar foremal for komponentav-
skrivning gar det bade att fa en samlad bild 6ver hela investeringen och for enskilda kom-
ponenter.

Aktivering av investeringar sker lopande varje manad och avskrivning paborjas manaden
efter arkivering. For storre investeringar registreras upparbetat belopp i anlaggningsre-
gistret och fran med 2016 péfors en kreditivranta. Slutlig aktivering sker i samband med
att investeringen har fardigstallts.

Inom ramen for granskning av kommunens arsredovisning har vi tidigare papekat att
kommunen inte har 6vergatt till komponentavskrivning fullt ut. Vi har inte granskat detta
ytterligare i denna granskning utan bara konstaterat att det fortfarande inte ar klart men
att arbetet pagar.

Anvisningar och beloppsgrianser avseende investeringar dr under uppdatering utifran
overgangen till komponentavskrivning.

2.5.2. Bedomning

Vi bedomer att anlaggningsregistret innehéller erforderliga uppgifter och att det finns en
god struktur. Inom ramen for granskningen har vi dock inte haft mgjlighet att géra nagon
avstamning av enskilda objekt, exempelvis om samtliga tillgdngar finns med i registret
eller om det finns objekt i registret som inte ldngre finns i kommunens &go.

2.6. Attestreglemente och forteckningar

Det ar viktigt att rutinerna for att hantera fakturor ar tydliga, sikra och tillimpade. Det far
inte finnas utrymme for personalens egna tolkningar av hur kontrollen ska utforas. Varje
kommun och landsting har lokala regelverk och rutiner for sin hantering. Dessa finns i
internkontrollreglemente, i attestreglemente med tillampningsanvisningar samt i doku-
menterade rutiner for fakturahantering som kan vara manuella eller datoriserade.
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2.6.1. Iakttagelser

Kommunfullmaiktige har faststallt attestreglemente 2014-12-15 § 200 och kommunstyrel-
sen har faststallt attestforteckningar 2016 -12-01 § 250. Tidigare fanns anvisningar for
tillampning av attestreglemente. Till viss del anvdnds dessa i dag men de ar inte upprat-
tade utifran det nya attestreglementet eller den nya organisationen. Det saknas darmed
anvisningar gillande attest av exempelvis kundfakturor och l16ner men det finns utarbe-
tade rutiner sedan tidigare som anvinds.

Nir det giller kundfakturor attesteras inte den avtalade faktureringen avseende exempel-
vis barnomsorg, dldreomsorg och va- och renhallning, daremot sker attest av all s.k. stro-
fakturering. For 1oner sker ingen attest av ménadslonen, den anses godkand i och med
anstallningsavtalen. Alla avvikelser i form av franvaro, overtid etc attesteras dock av over-
ordnad chef.

For leverantorsfakturor kravs tva attester, beslutsattestanter faststills av kommunstyrel-
sen medan mottagnings/granskningsattestant utses av narmaste chef. Beslutsattesten ar
kopplad till en specifik identitet medan mottagnings/granskningsattesten inte ar styrd pa
motsvarande sitt.

Stickprover har gjorts av att inlagda attestanter i ekonomisystemet 6verensstimmer med
beslutade attestforteckning. Vi har i flera fall noterat att beloppsgrinserna i ekonomisy-
stemet ar hogre an i den beslutade attestforteckningen.

Vid intervjuer framkommer att avslut av behorigheter/attester i ekonomisystemet, och
aven andra system, inte fungerar fullt ut da verksamheten inte alltid rapporterar forand-
ringar till ekonomiavdelningen.

2.6.2. Bedomning

Vi bedomer att det till viss del finns erforderliga beslut rorande attester. Attestreglementet
bor dock kompletteras med tillimpningsanvisningar utifrdn den nya organisationen dar
det framgar vad som géller for attester avseende kundfakturor, 16ner etc. Rutinerna for att
hantera forandringar i organisationen, exempelvis vid avslut, bor forbattras.

Vidare menar vi att det inte ar tillfredsstédllande att beloppsgranser inte 6verensstaimmer
mellan ekonomisystemet och beslutad attestférteckning.

2.7. Rutiner och anvisningar gallande leverantorsfak-
turor

2.7.1. Iakttagelser

P& kommunens intranit finns en rad lathundar och rutinbeskrivningar avseende faktura-
hantering och representation. For att underlatta for anvandarna finns det ett antal mindre
dokument dar varje moment beskrivs istéllet for att samla all information i ett storre do-
kument.

Vid stickprovskontroller av fakturor rorande representation noteras att deltagarforteck-
ning och moms har hanterats korrekt, i vissa fall har momsen korrigerats i efterhand, dar-
emot saknas syfte pa flera fakturor.
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2.7.2. Bedomning

Vi bedomer att det finns rutinbeskrivningar och anvisningar som ror attester och rutiner
avseende leverantorsfakturor och s.k. fortroendekansliga poster som exempelvis repre-
sentation i erforderlig omfattning.

2.8. Systemdokumentation och behandlingshistorik
Enligt KRL 2 kap 7 § ska varje kommun och landsting uppritta sidana beskrivningar 6ver
bokforingssystemets organisation och uppbyggnad som behovs for att ge 6verblick over
systemet (systemdokumentation).

Systemdokumentation behovs for att det i ett bokforingssystem ska vara mojligt att utan
svarighet folja en ekonomisk handelse fran verifikation, via presentationen i arsredovis-
ning och omvint, samt for att forsta bokforingen och hur bokforingsposterna behandlats.
Systemdokumentationen omfattar alla beskrivningar, instruktioner och annan doku-
mentation som gor det majligt att forsta hur bokféringssystemet ar uppbyggt.

De grundlaggande kraven pa innehéll i systemdokumentation ar foljande.

- Kontoplan

- Beskrivning av hur konton anvands och hur de sammanstills nar arsredovisning
upprittas, om detta inte framgar av kontoplanen.

- Samlingsplan, ska ge en helhetsbild 6ver bokforingssystemet, vilka delar det bestar
av samt hur det ar uppbyggt.

- Arkivplan

For att systemdokumentationen ska ge den 6verblick 6ver bokforingssystemet som KRL
kraver kan ytterligare beskrivningar behovas forutom de grundlaggande kraven. Fore-
komsten av automatkonteringar, flera verifikationsnummerserier eller flera datorbase-
rade delar i bokforingssystemet ar exempel pa nar ytterligare beskrivningar behovs.

2.8.1. Iakttagelser

Kommunen har inte upprittat en fullstindig systemdokumentation. Ett arbete har pabor-
jats men ar inte komplett. Av de grundlaggande kraven noterar vi att det finns kontoplan,
beskrivning av kontostrangen och en arkivplan som dock till stora delar ar inaktuell. Dar-
emot saknas en samlingsplan 6ver bokforingssystemet.

2.8.2.  Bedomning

Vi menar att det inte ar tillfredsstéllande att det saknas en systemdokumentation och att
kommunstyrelsen bor sdkerstilla att kommunen dtminstone uppfyller de grundlaggande
kraven gillande systemdokumentation.

2.9. Forvaring av rakenskapsmaterial

Rikenskapsinformation far sparas pa papper (vanlig lasbar form), pa mikrofiche eller
liknande eller pa maskinlasbart medium, t.ex. harddisk eller dvd (elektronisk form). Ut-
gangspunkten ar att rikenskapsinformation ska sparas i sin ursprungliga form, dvs. i den
form den hade nar den kom till kommunen. Kravet att lagringsmediet, och darmed raken-
skapsinformationen ska vara varaktig galler under hela arkiveringstiden.
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Arkivering pa betryggande satt innebir bl.a. att informationen ska sparas och transporte-
ras pa ett satt som ger ett godtagbart skydd ur brand- och siakerhetssynpunkt. Arkivering
anses normalt betryggande om forvaringsplatsen inte dr mer utsatt for risk for brand,
oversvamning, stold eller liknande &n andra platser som normalt kan komma ifraga for
forvaring av rakenskapsinformation. Nagot generellt krav pa att rakenskapsinformation
ska forvaras i sikerhetsskap finns inte.

For rakenskapsinformation som ar av sirskild betydelse for att bedoma kommunen och
som inte gar att dterskapa samt for information som ar nodviandig for atkomst till annan
rakenskapsinformation, t.ex. krypteringsnycklar, ar kraven pa siakerhet hogre. En atgard
kan vara att 1asa in dessa i ett sikerhetsskap.

En kommun ska upprétta en arkivplan for att kunna 6verblicka den arkiverade raken-
skapsinformationen.

2.9.1. Iakttagelser

Nuvarande arkivplan faststilldes 2007. Under 2015 har en lansgemensam arkivplan avse-
ende leverantorsfakturor tagits fram. Ett arbete pagar med att anpassa denna till kommu-
nens specifika forutsittningar. Det ska dven tas fram liknande linsgemensamma planer
gillande kundfakturor och 6vriga delar i ekonomisystemet.

Kravet pa att lagringsmediet och rikenskapsinformationen ska vara varaktig ar uppfylld
sa lange kommunen anviander samma ekonomisystem. For de olika forsystemen finns
separata regler for forvaring och i regel sker forvaring i respektive verksamhetssystem.

For elektroniska fakturor lagras inte den mottagna filen utan lagring sker endast i ekono-
misystemet. Inkommande fakturor ar dock att betrakta som rakenskapsinformation och
ska darfor lagras.

Kommunen har anvint samma ekonomisystem sedan 2000. Alla information finns lagrad
via systemet och det finns atkomst till all rakenskapsinformation utom viss typ av behand-
lingshistorik dar inte historiken lagras mer dn kortare perioder. Backup av ekonomisy-
stemets delar kors varje natt. Vid varje uppgradering av ekonomi-, I16nesystem m.fl. kors
en fullstandig backup av hela databasen for att sdkerstilla att ingen information forsvin-
ner.

Behandlingshistorik finns i ekonomisystemet och det finns funktioner for att atersoka
denna typ av information. Daremot saknas en 6vergripande beskrivning som beskriver
flodet och som kan forstds av ndgon som saknar kunskaper i kommunens ekonomisystem.

Forvaring under l6pande Gr

Bokforingsordrar, dagrapporter m.m. forvaras i parmar eller pa annat sitt i medarbetar-
nas kontorsrum innan de placeras i arkivet. Detta ar i 6verensstammelse med rekommen-
dationen. Daremot bor gemensam information forvaras pa samma plats. Vi har noterat att
det i den parm dar bokforingsorder forvaras i arkivet saknas ett antal verifikationer som
aterfinns hos enskilda medarbetare.

Dokumentation kring krypteringsnycklar finns och de forvaras pa lite olika platser men
kravet pa att de ska forvaras pa ett betryggande satt har sakerstallts.
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2.9.2.  Bedomning

Vi bedomer att nuvarande arkivplan fran 2007 till stora delar inte ar aktuell. Vi ser posi-
tivt pa det utvecklingsarbete som péagar och att kommunstyrelsen bor sakerstalla att eko-
nomienheten kan prioritera detta.

Sa lange kommunen anvander samma ekonomi- och forsystem uppfylls kraven pa att ra-
kenskapsinformationen ska vara varaktig. Vid ett eventuellt byte av system bor dock &t-
komsten till nuvarande systems riakenskapsmaterial sikerstillas.

Vidare menar vi att inom ramen f6r denna 6versyn bor dven en kartlaggning av samtliga
in- och utgiende filer goras dar det definieras vilket material som dr rikenskapsinformat-
ion.

2016-05-24
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PerAke Brunstrom, uppdragsledare Anneth Nyquist, projektledare
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