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Landstingsstyrelsen

Lanskulturens ekonomiadministration

Pa vart uppdrag har revisionskontoret med hjalp av Deloitte utfért en granskning av lans-
kulturens ekonomiadministration. Granskningen har syftat till att undersoka om den in-

terna kontrollen dr tillracklig i de ekonomiadministrativa rutinerna vid lanskulturen samt
ar ocksa en uppféljning av motsvarande granskning ar 2002.

Granskningens resultat &r sammanfattningsvis foljande:

e Den interna kontrollen kan forbdttras framst vad géller férteckning, inventering
och utlaning av utrustning, kassainventering och uthyrning av tillfalliga personal-
bostader.

e Bokforing och bokforingsunderlag behover i vissa avseenden styras upp mot gél-
lande regler.

e Rutinbeskrivningar/-anvisningar behdver upprattas och dar denna uppgift i forsta
hand ankommer pa landstingets centrala ekonomi- och personalfunktion..

Vid Léanskulturen har det inréttas en ”"Rutin-grupp” som arbetar med forbattringar inom
omradet, bland annat mot bakgrund av de synpunkter som vi framférd vid granskningen
2002. Gruppen har pa ett positivt satt atgardat flera av namnda papekande dven om nagra
kvarstar. Vi foreslar att gruppens arbete paskyndas. Vi foreslar att landstingsstyrelsen upp-
drar till landstingsdirektoren att vidta de forbattringar som foreslas i rapporten.

Vi har uppdragit till revisionschefen att till landstingsdirektéren Gverlamna rapporten med
den ndrmare redovisningen av resultatet av granskningen.
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SAMMANFATTNING

Granskningen av ekonomirutinerna visade pa vissa brister i den interna kontrollen. En
forutsattning for god intern kontroll &r att det finns dokumenterade rutinbeskrivningar
och att dessa &r implementerade och val k&nda av personalen. De generella
rutinbeskrivningar som finns tillgangliga pa intranatet ar inte alltid anpassade eller
implementerade ute pa basenheten. Det ar 6nskvart att i de fall de gemensamma
rutinerna inte ar fullt tillAmpbara att de anpassas for den egna verksamheten. Detta ar
ett arbete som till viss del pagar inom Léanskulturen, bl a genom inrattandet av en
Rutin-grupp.

Tidigare var beroendet av en person pa ekonomiadministrationen inom Lanskulturen
en stor riskfaktor. Denna fraga har det aktivt arbetats med sedan granskningen 2002.
Numera finns forutom ekonomihandldggare aven en administrativ chef och en
ekonomi-/personalassistent. Darmed har sarbarheten minskat betydligt, dels vid
franvaro, dels vad galler stod till verksamhetsansvariga.

Vi har i var granskning noterat att kontantkassa vid Lanskulturen redovisas och
bokfdrs ca en gang per manad. Enligt landstingets anvisningar for handhavande av
kontantkassor skall kassajournal foras, dar samtliga transaktioner antecknas i
kronologisk ordning. Nagon kassajournal fors ej. Kassajournal bor inféras och da
uppfylls &ven bokfdringslagens krav avseende bokforing av kontanta in- och
utbetalningar, vilket skall ske senast pafoljande arbetsdag. Vi anser att utanordning
skall uppréttas for samtliga kostnader som ersatts ur kontantkassan och utanordningen
skall vara attesterad av behdrig attestant innan utbetalning sker. | dagslaget inventeras
inte kassan av ndgon annan an ekonomi-/personalassistent som ar ansvarig for kassan.
Krav pa inventering finns i landstingets anvisningar for handhavande av kontantkassa
och skall foljas.

Var granskning av inventarierutinen visar att det finns brister i den interna kontrollen
framst vad galler inventering och utlaning av utrustning och instrument samt
anmalning/registrering av stoldbegérliga varor. Inventeringar bor inféras och dessa
bor dokumenteras. Arbetet med att upprétta ett gemensamt register avseende
instrument och andra inventarier som finns inom Lanskulturen &r positivt och
fardigstallandet av detta bor prioriteras. Stéldbegarlig egendom skall
anmalas/fortecknas enligt landstingets anvisningar.

Landstingets centrala ekonomiadministration bor tillskapa en rutin for att informera
fakturerande enheter om kunder med obetalda fakturor.



Liksom vid granskningen ar 2002 saknas skriftliga rutinbeskrivningar avseende
Ionehanteringen. Landstingets centrala personalfunktion bor upprétta skriftliga
rutinbeskrivningar avseende lénehanteringen.

Den interna kontrollen vid uthyrning av personalbostad kan forbattras genom att lata
ekonomi-/personalassistent uppratta hyreskontrakt/-avtal utifran uppgifter i
bokningssystemet, handha nycklar till lagenheterna samt uppréatta underlag till
I6nekontoret.

Det bor uppréttas en skriftlig rutinbeskrivning avseende hantering av artistskatt.



1 INLEDNING

1.1  Uppdrag

Vi har fatt i uppdrag av landstingets revisorer att félja upp om ekonomi-
administrationen inom kulturverksamheten har setts éver med anledning av
revisorernas synpunkter och forslag i tidigare granskning ar 2002 (granskningsrapport
2002-12-11).

Granskningsobjekt: Lanskulturen

Omfattning: Uppdraget omfattar en uppfoljning avseende tidigare granskning som
utforts ar 2002. Granskningen har skett mot foljande kontrollmal:

e Ar ekonomiadministrationen organiserad pa ett sddant satt att
behdrigheter/befogenheter och arbetsfordelning tillgodoser en
tillfredsstallande intern kontroll (férmdgenhets- och redovisningskontroll)?

e Ar kassabokforingen anpassad till kraven i den kommunala bokforingslagen
vad galler att in- och utbetalningar skall bokforas senast pafoljande arbetsdag?

e Registreras stoldbegarlig egendom i anlaggningsregistret eller annars pa
sadant satt att kontroll finns dver sadana inventarier?

e Finns tillfredstallande rutiner for inventering och utlaning av musikinstrument,
utrustning eller annan utlaningsbar materiel (med undantag for konst)?

e Har rutiner for fakturering och bevakning av kundfordringar setts dver och
gjorts mer enhetliga och utformats sa att en tillfredsstallande kontroll finns
over verksamhetens kundfordringar?

e Finns andamalsenliga och dokumenterade rutiner som uppfyller krav pa god
intern kontroll vad galler korttids-/kontraktsanstalld personal, hantering av
forskott och reserakningar samt uthyrning av personalbostad?

e Finns andamalsenliga och dokumenterade rutiner for hantering av artistskatt
inkomstuppgifter for artister?

Granskningen har skett genom dokumentstudier och intervjuer. Verifiering har gjorts
genom stickprov.



2 EKONOMIADMINISTRATIONENS
ORGANISATION

Vid granskningen ar 2002 konstaterades att administrationen vid Lanskulturen var
beroende av en person, ekonomihandlaggaren. Man har arbetat med att minska denna
sarbarhet. Férutom ekonomihandlaggare finns dven en ekonomi-/personalassistent pa
100 % samt en administrativ chef pa 40 %. Dessutom utfor en assistent som finns vid
Utbildning och Utveckling visst arbete at Lanskulturen. Dessa har behérighet i
ekonomisystemet Raindance, dock olika behdrigheter. Ekonomihandlaggaren har
behorighet att registrera bokféringsordrar, géra utbetalningskontroll samt kan ta ut
rapporter. Ekonomihandl&ggaren har &ven behorighet och nddvéndiga kunskaper for
att fungera som erséttare avseende bokfdring av kundfakturor. Ekonomi-
/personalassistent har behorighet att bokféra kundfakturor, géra utbetalningskontroll
samt kan ta ut rapporter. Den administrativa chefen har behorighet att registrera
bokforingsordrar samt kan ta ut rapporter. Assistent som finns vid Utbildning och
Utveckling har behérighet att bokféra inbetalningar via bankgiro, géra
utbetalningskontroll samt kan fungera som erséattare avseende registrering av
bokforingsordrar. Assistenten skoter bokforing av inbetalningar via bankgiro under
hela aret. Nar det galler Gvriga uppgifter anlitas assistenten framst i samband med
semesterperioden.

Behorighetsmassigt kan ekonomihandlaggaren och ekonomi-/personalassistent bade
attestera och gora utbetalningskontroll. Det finns dock en spérr i ekonomisystemet
Raindance, sa att samma person inte kan gora bada stegen avseende en transaktion.
Arbetet har utifran dessa forutsattningar lagts upp sa att det ar tva olika personer som
attesterar respektive gor utbetalningskontroll for samma transaktion. Vid
stickprovsvis granskning av rutiner och underlag har inga avvikelser fran detta
noterats.

Vid granskningen ar 2002 rekommenderades att ge verksamhetsansvariga behorighet
att lasa och ta ut rapporter. | dagslaget tar inte verksamhetschefer ut rapporter sjélva,
utan det &r ekonomihandléggare, ekonomi-/personalassistent och administrativ chef
som tar ut dessa till verksamhetscheferna. Enligt den administrativa chefen vid
Lanskulturen kan en risk med att verksamhetsansvariga sjalv ska kunna ta ut rapporter
vara att denne inte vet bokfdringens status, d v s vet inte om rapporten &r fullstandig
och periodiserad. Darmed kan det finnas risk for feltolkningar. Det finns &ven ett
system, ProDiver, som ar tankt att vara ett instrument for verksamhetsansvariga, men
detta verkar enligt uppgift inte anvandas i nagon stérre utstrackning.

Inom Lénskulturen har man &ven aktivt arbetat med framtagande av rutiner anpassade
for den egna verksamheten. En Rutin-grupp har inréttats, dar administrativ chef,
ekonomihandlaggare, ekonomi-/personalassistent samt personalhandlaggare ingar.



I gruppen har man arbetat/ skall arbeta med féljande rutiner:

- Resor och boende

- Delegation och befogenhet
- Utlagg ur handkassa

- Inventarieredovisning

- Arbetad tid i projekt

- Projektfinansiering

3 KONTANTKASSOR

Kontanter samt ej redovisat rékenskapsmaterial finns hos ekonomi-/personalassistent
pa Lanskulturen. Kassan forvaras i last skap. Vid transaktioner laggs underlag i
kassalada samt pengar laggs in i kassan alternativt pengar betalas ut. Ingen
kassajournal fors. Ca en gang i manaden redovisas kassan till ekonomihandlaggare pa
Lanskulturen, hur ofta beror pa hur mycket som hant i kassan. Ekonomi-
/personalassistenten fyller i en kassarapport dér ingdende kassa, totala inséttningar
respektive uttag samt utgaende kassa framgar. Kassarapport med underlag lamnas till
ekonomihandl&ggare som kontrollerar och bokfor kassarapporten. Ingen, férutom
ekonomi-/personalassistenten, inventerar att det verkligen finns de pengar i kassan
som kassarapporten anger.

Jamtlands L&ns Teater samt Estrad Norr har egna kassor (underkassor) som redovisas
ca 1 gang i manaden till ekonomi-/personalassistent pa Lanskulturen. Vid
redovisningstillfalle utbetalas lika mycket pengar till underkassa, som motsvarar
inlamnade kvitton. Ekonomi-/personalassistent kontrollerar och summerar. Bokféring
sker av ekonomihandl&ggare.

Rutin-grupp som upprattats inom L&nskulturen arbetar med framtagande av rutin fér
ersattning ur kassa. Utkast ar uppréttat, arbetet &r dock inte klart.

Vi har stickprovsvis granskat kassaredovisningar samt underlag till dessa. Vi kan
konstatera att det i allt vasentligt ar god ordning. Det skrivs dock inte alltid
utanordning, utan kvitto pa utlagg redovisas ensamt med notering vad kostnaden
avser.

Kommentar:
I enlighet med bokfdringslagen 5 kap 2 § samt den kommunala bokfdringslagen 2 kap

8 § skall kontanta in- och utbetalningar bokforas senast paféljande arbetsdag. Andra
affarshandelser skall bokforas sa snart det kan ske.



Vid granskningen har vi noterat att kassa redovisas och bokfors ca 1 gang i manaden,
darmed uppfylls inte bokfdringslagens krav. Enligt landstingets anvisningar for
handhavande av kontantkassor skall kassajournal foras, dar samtliga transaktioner
antecknas i kronologisk ordning. Kassajournal bor inforas och da uppfylls dven
bokforingslagens krav avseende bokfdring av kontanta in- och utbetalningar.

Vi anser att utanordning skall uppréttas for samtliga kostnader som ersétts ur
kontantkassan och den skall vara attesterad av behérig attestant innan utbetalning
sker.

Kontantkassa inventeras inte av nagon annan &n ekonomi-/personalassistent som ar
ansvarig for kassan. Krav pa inventering finns i landstingets anvisningar for
handhavande av kontantkassa och skall foljas.

Rutin som &r under uppréttande vid Lanskulturen bor kompletteras med dessa
punkter.

4 STOLDBEGARLIG EGENDOM, UTLANINGSBAR
UTRUSTNING/INSTRUMENT

Liksom tidigare galler att inventarier varda mer an %2 basbelopp registreras i
anlaggningsregister och bokfors som inventarier. Detta anldggningsregister
installerades under ar 1999 och ar integrerat med ekonomisystemet. Vad galler
tidigare ar ansvarade respektive verksamhet for sina egna anlaggningsregister. Det
fungerade mindre bra. Detta medférde att i manga fall lades klumpsummor in i
anlaggningsregistret avseende anskaffningar bakat i tiden, eftersom man inte hade
erforderliga uppgifter om anskaffningsvarde per inventarie. Vid forséljning av sadan
inventarie betraktas inventarien som fullt avskriven. Det medfor att hela
forséljningsintakten bokfoérs som realisationsvinst. Nar inventarier, som endast lagts
in med klumpsummor per ar, ar fullt avskrivna bokas dessa bort och ackumulerat
anskaffningsvérde samt ackumulerad vardeminskning minskas darmed.

Enligt anvisningar skall stoldbegérlig egendom anmaélas till administrativ chef och
registreras i anlaggningsregister. Enligt intervju med berdrd personal sker detta
véldigt sallan.

Filmpool har ett lokalt register éver sin utrustning, men detta ar inte uppdaterat med
anskaffningar gjorda ar 2006 och 2007. Fakturakopior pa dessa inkdp finns, men de ar
inte inforda i registret. Inga regelratta inventeringar sker, men 1 — 2 ganger per ar
kontrolleras att utrustning finns och fungerar.

Estrad Norr samt Jamtlands Lans Teater har listor dver sin utrustning/instrument.
Dessa &r inte heller uppdaterade till fullo, men enligt uppgift vet de ansvariga



personerna vad som finns. Listorna &r inte alltid tillgangliga for Gvriga pa enheten, sa
ett problem kan vara att 6vriga pa enheterna inte vet vad som finns och var.

Inga regelratta inventeringar har skett under de senaste aren, men kontroll och
genomgang gors infor olika produktioner.

Filmpool bedriver viss utlaningsverksamhet av utrustning. Vid utlaning/uthyrning
skrivs ett lanekvitto som lantagaren far skriva under. Vid aterlamning kvitteras att
samma utrustning lamnas tillbaka och kopia pa lanekvittot laggs i ett speciellt fack for
underlag till fakturering av hyra. Férteckning finns avseende vilken utrustning som
finns for utlaning.

Estrad Norr har ocksa viss, begransad utlaningsverksamhet av instrument och
utrustning, da framst vid samarbetsprojekt. De har ett liknande system med kvittering
vid utlaning. Men detta tillampas inte alltid. Vid t ex utlaning av utrustning till en kor
som aterkommande lanar dessa skrivs inte alltid ett lanekvitto. Men avseende nya
lantagare skrivs alltid lanekvitto.

Lanskulturen arbetar med att ta fram ett gemensamt register/databas Over inventarier,
utrustning samt instrument som finns, bade for eget bruk och for utlaning. Det ska
aven framga var respektive sak forvaras. Det ar tankt att man sedan ska kunna boka
utrustning i detta system. Denna modell var aktuell redan vid 2002 ars granskning
avseende Lanskulturen, men hade stannat av p g a resursbrist. Det har anyo
aktualiserats da Ledningsgruppen vid Lanskulturen under hosten 2007 har uppdragit
till Rutin-gruppen att se till att detta genomfors.

Kommentar:

Avseende inventarierna har det inte hant sa mycket sedan granskningen ar 2002,
brister som fanns da kvarstar i princip. Inventarier 6ver % bashelopp registreras i
centralt anlaggningsregister.

Varje verksamhet har sitt eget register over sina inventarier. Dessa &r dock inte
uppdaterade. Arbetet med att upprétta ett gemensamt register avseende instrument och
andra inventarier som finns vid Lanskulturen ar positivt och fardigstéllandet av detta
bor prioriteras.

Inventeringar av instrument och andra inventarier bor inféras och inventeringarna bor
dokumenteras.

Stoldbegérlig egendom skall anmalas/fortecknas enligt landstingets anvisningar.



) FAKTURERING

De olika verksamheterna inom Lanskulturen anvander, liksom vid granskningen ar
2002, olika underlag for fakturering. Mall som finns framtagen anvands av bl a
Filmpool och Hemsl6jden. Estrad Norr och Jdmtlands Lans Teater anvander ett
system med order pa data som sedan blir underlag till fakturering. Inom Estrad Norr
och Jamtlands Lans Teater ar det respektive producent som ansvarar for att det
upprattas faktureringsunderlag. Pa de storre produktionerna laggs projekt upp med
projektnummer, vilket mojliggor uppfoljning av kostnader och fakturerade intékter for
respektive produktion.

Fakturaunderlag skickas till ekonomi-/personalassistent, som registrerar underlaget i
ekonomisystemet Raindance. Fakturaunderlag &r ej attesterade. Ekonomi-
/personalassistent skriver ut fakturakopia och stammer av mot underlag. Pa sérskild
lista noteras fakturanummer, fakturadatum, belopp, kund samt avdelning pa
Lanskulturen. Denna lista ar insorterad i faktureringsparm hos ekonomi-
/personalassistent. Fakturanummer sétts automatiskt i systemet, hela landstinget har
samma lépnummerserie. Nar faktura har registrerats och kontrollerats av ekonomi-
/personalassistent, skrivs den ut och skickas till kund av foretaget I-Business.

Kravhanteringen sker centralt av redovisningsgruppen med hjélp av foretaget
Transcom. Varje manad skickas fil till Transcom med uppgifter om vilka fakturor som
forfallit. Efter det att en paminnelse skickats ut, gar det ut inkassokrav om inte
betalning skett. Dessutom ringer Transcom till kunden. Transcom gor en
insolvensbedémning. Om medel saknas, laggs fordran pa langtidsbevakning. Om
medel finns, lamnas drendet till kronofogdemyndigheten. Ingen aterkoppling sker
varken fran redovisningsgruppen inom landstinget eller fran Transcom, till
verksamhetsomradena avseende fakturor som inte betalas. Fran det att
fakturaunderlag registrerats och godkants, far inte respektive enhet nagon information
om vad som hander. Enligt uppgift fran ekonomihandlaggare ar det mycket sallan som
kunderna inte betalar.

Det finns endast en gemensam kundreskontra for hela landstinget som hanteras och
avstams av redovisningsgruppen inom landstingets centrala ekonomiadministration.
Avstamning sker varje manad och enligt uppgift dokumenteras samtliga
avstamningar.

Vid bokslut samt vid delarsbokslut, dvs var fjarde manad, skrivs fordringar ned och
bokas bort som kundforlust. Fordran ligger dock kvar for langtidsbevakning hos
Transcom.



Kommentar:

Landstingets centrala ekonomiadministration bor tillskapa en rutin for att informera
fakturerande enheter om kunder med obetalda fakturor.

6 PERSONAL

6.1  Korttids-/kontraktsanstalld personal

Tillfalligt anstallda varierar fran manad till manad. Ett kontrakt upprattas av
producenterna och lamnas till personalhandldggaren vid Lanskulturen. Det finns olika
kontrakt, for olika personalkategorier inom enheten. Vid tidigare granskning
noterades att uppgifter ofta saknades pa dessa kontrakt. Detta har dndrats enligt
personalhandlaggaren, numera finns vanligen samtliga uppgifter med. Om sa inte
skulle vara fallet, skickas kontraktet tillbaka till aktuell producent for komplettering.
Né&r komplett kontrakt finns lagger personalhandlaggaren in uppgifterna i Palett. Alla
grunduppgifter laggs in med datum for anstallningens bdrjan och slut. Lonesystemet
bearbetar inte anstallda dar datum for anstéllningens slut har passerats. Férlangning
av anstallning kan dock ske, ett nytt anstallningskontrakt uppréattas da. Original av
kontrakt sparas pa Lanskulturen och kopia skickas till Ionekontoret som lagger in
I6nen.

Det finns inga skrivna rutiner att tillga pa Lanskulturen och inte heller pa I6nekontoret
vad géller I6nehantering.

6.2  Forskott och reserakningar

Enligt Teatrarnas Riksférbunds avtal ska det finnas majlighet att ta ut traktamente i
forskott. Forskott utbetalas genom att en utanordning upprattas och kvitteras i kassan
som handhas av ekonomi-/personalassistent pa Lanskulturen. Efter forrattningen
upprattas en reserakning. Ekonomi-/personalassistent paminner och kraver in
reserakningar och skickar ibland ut en ifylld som paminnelse. Utanordningen och
reserakningen skickas till Ionekontoret som sammanstaller detta i ett underlag som
laggs in i Palett. Reseerséttningen utbetalas och forskottet dras vid I6neutbetalning.
Lonekontoret gor avstamningar manadsvis. Vid granskningen ar 2002 fanns det gamla
forskott kvar som inte reglerats. Enligt uppgift skall det inte langre finnas ndgra gamla
oreglerade forskott kvar.

Vid Lanskulturen har rutin for anstalldas och uppdragstagares resor och boende
faststallts i december 2006.
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6.3  Uthyrning av personalbostad

Lanskulturen erbjuder, da mojlighet finns, artister och musiker m fl att bo i lagenheter
betalade av Lanskulturen istéllet for att bo pa hotell, bade vid langre
kontraktsperioder samt vid kortare arrangemang. Estrad Norr och Jamtlands lans
teater har nio lagenheter att tillgd. Vid Jamtlands lans teater har bokning skett via
producent. Vid Estrad Norr har bokning skett av respektive producent i ett internt
bokningssystem.

Estrad Norr och Jamtlands lans teater har fr o m 1 september 2007 slagits samman till
en gemensam Scenkonstorganisation. Ett gemensamt bokningssystem kommer att
upprattas for Scenkonstens lagenheter.

Ekonomi-/personalassistent pa Lanskulturen far uppgift fran producent om att viss
person bott i en lagenhet genom att blankett med underlag for beskattning erhalls fran
producent. Ekonomi-/personalassistent skickar vidare blanketten till I6nekontoret.

Vid Lanskulturen har rutin for anstalldas och uppdragstagares resor och boende
faststallts i december 2006.

6.4  Artistskatt
Svenska artister behandlas som korttids-/kontraktsanstélld personal, se avsnitt 6.1.

Utlandska artister forekommer ca 10 ggr per ar. Kontrakt skrivs med dessa. Kopia av
legitimation, pass eller korkort sparas, kontakt tas med skatteverket for att erhalla ett
svenskt personnummer/samordningsnummer, om detta inte redan finns. Ekonomi-
/personalassistent pa Lanskulturen upprattar utbetalningsunderlag och gor avdrag for
artistskatt. Ekonomihandléggare attesterar och ekonomi-/personalassistent gor
utbetalningskontroll. Ekonomihandldggare kontrollerar i huvudboken om artistskatt
blivit bokford och ekonomi-/personalassistent redovisar in skatten till Sarskilda
skattekontoret i Ludvika, vilket sker manaden efter utbetalning. Kontrolluppgifter
lamnas i januari pafoljande ar.

Underlag sparas i parm pa Lanskulturen. Utlandska artister laggs inte in i
I6neprogrammet Palett. VVarje producent svarar for att meddela ekonomi-
/personalassistent att utlandsk artist engagerats.

Kommentar:

Landstingets centrala personalfunktion bor upprétta skriftliga rutinbeskrivningar
avseende lonehanteringen.
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Den interna kontrollen vid uthyrning av personalbostad kan forbattras genom att lata
ekonomi-/personalassistent uppratta hyreskontrakt/-avtal utifran uppgifter i
bokningssystemet, handha nycklar till lagenheterna samt upprétta underlag till
I6nekontoret.

Det bor uppréttas en skriftlig rutinbeskrivning for hantering av artistskatt.

Ostersund den 8 januari 2008

Gunnel Hedlund Mats Henriksson
Godkéand revisor Auktoriserad revisor
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