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1 Sammanfattning

Syftet med internrevisionens granskning av forskottsutbetalningar har varit att genom-
fora en 16pande granskning for att sidkerstilla ordning och reda i1 hanteringen av forskott.
Internrevisionen har darfor granskat om styrdokumenten dr dndamalsenliga och tillrack-
liga samt vilka kontroller som finns pé plats for att sikerstélla regelverkets efterlevnad.

Forskottsutbetalningar avser vanligen tjansteresor. Det forekommer dock undantagsvis
att forskott sker pd 16n. Omfattningen ar méttlig eftersom de medarbetare som ofta reser
1 tjinsten far betalkort med personligt betalningsansvar. Alla reseforskott ska bokforas
pa konto 1570. Tidigare har ett 10-tal forskott utbetalats per manad, och saldot pa kon-
tot 1ag 1 borjan av 2020 pa mellan 200 - 300 tkr. Saldot kommer dock sannolikt att
minska ytterligare beroende pa att antalet tjdnsteresor blivit farre p.g.a. Corona-
pandemin.

Internrevisionen bedomer att styrdokumenten ar andamalsenliga, men att de i vissa delar
behover uppdateras och utvecklas. Polisens riktlinje for resor och moten bor komplette-
ras med hanteringen av de manuella forskott som &dndé forekommer av olika anledning-
ar. Vidare skrevs riktlinjen 2013, och vissa begrepp som kvarstar fran den tidigare po-
lisorganisationen behdver uppdateras.

Internrevisionen bedomer att de befintliga rutinerna vid beslut om utbetalning av for-
skott dr &ndamélsenliga, men att blanketten for utbetalning kan kompletteras med nagra
kortfattade instruktioner eller en specifik bilaga for reseforskott till den som fyller i
blanketten.

Internrevisionen bedomer att rutinerna for kontroll av utestdende forskott dr &ndamaéls-
enliga. En forbittrad instruktion for reseforskott till berorda verksamheter kan dock
minska antalet poster pa konto 1570 som PAC behdver utreda och ritta.

Tabellen nedan visar att internrevisionens granskning har resulterat i totalt tre rekom-
mendationer, fordelade utifran internrevisionens modell for bedomning av brister som
presenteras i rapporten.

Antal
- Mycket vésentlig brist 0
Visentlig brist 0
Mindre visentlig brist 3
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2 Inledning

Granskningen har utforts 1 enlighet med avsnitt 4.1.17 1 bilaga 2 till revisionsplanen for
2019-2020 som en 16pande revision.

2.1 Bakgrund, syfte och revisionsfriagor

Forskottsutbetalningar forekommer i huvudsak 1 samband med resor. Medarbetare inom
polisen som inte bara reser i enstaka fall har betalkort med personligt betalningsansvar
vilket minskar eller eliminerar behovet av reseforskott. I de fall reseforskott forekom-
mer ska utbetalningar ske utifrdn beslutade styrdokument. Syftet med granskningen har
varit att genomfora en I6pande granskning for att sdkerstilla ordning och reda i hante-
ringen av reseforskott. Internrevisionen har granskat darfor om styrdokumenten ér
dndamalsenliga och tillrdckliga samt vilka kontroller som finns pa plats for att sdker-
stdlla regelverkets efterlevnad.

2.2 Verksamhet som ingér i granskning och avgrinsning

Granskningen har omfattat rutiner och kontroller av forskottsutbetalningar hos PAC
Personal (PAC PA) och PAC Ekonomi (PAC EA). Hanteringen omfattar endast resefor-
skott. Ovriga forskott till anstillda ir obetydliga och hanteras i annan ordning #n rese-
forskotten.

23 Informationsinsamling och metod

Informationsinsamling har skett genom intervjuer med medarbetare pa PAC PA och
PAC EA samt sokningar i Intrapolis. Forskottsutbetalningar i UBW har granskats {for
tvé stickprovsvis utvalda manader i borjan av 2020, innan reserestriktionerna for pan-
demin utfardades i mars.

Granskningen har utforts under juni ménad 2020 av Lars Agerberg.

Rapporten sakgranskades i september 2020 av PAC PA och PAC EA. Begéran om in-
himtande av atgéardsforslag skickades till RPC kansli 1 september 2020. Svar med for-
slag pa atgirder med anledning av internrevisionens rekommendationer har i januari
2021 lamnats av Ekonomiavdelningen for rekommendationerna 3.1 och 3.3, och for
rekommendation 3.2 av HR-avdelningen. Atgirdsforslag aterges i beslutsbilaga till rap-
porten.

24 Bedomningsgrunder

Internrevisionens iakttagelser, bedomningar och grunder for lamnade rekommendation-
er framgér av den 16pande texten 1 rapporten. For respektive rekommendation har in-
ternrevisionen bedomt bristen vid tidpunkten for granskningen. Internrevisionens be-
démning foljer nedanstaende mall.

Bedomning Beskrivning

Revisionsrapport - forskottsutbetalningar ver 1.0.docx



Polisen RAPPORT

Upprattad av Datum Diarienr Saknr

Lars Agerberg 2021-03-01 A485.277/2020 977

Sida
5 (9)

Version

01.00

Orange - Brist som péverkar den granskade verksamheten sa att uppstéllda
Visentlig brist | mal inte nds och/eller medfor betydande negativa konsekvenser
for verksamheten.

Gul - Mindre Brist som inte paverkar den granskade verksamhetens méluppfyl-
vasentlig brist | lelse men som medfor negativa konsekvenser for verksamheten.

3 Forskottsutbetalningar

Forskottsutbetalningar avser vanligen tjansteresor. Det forekommer dock undantagsvis
att forskott sker pd 16n. Omfattningen ar méttlig eftersom de medarbetare som ofta reser
1 tjénsten far betalkort med personligt betalningsansvar. Alla reseforskott ska bokforas
pa konto 1570. Saldon pa kontot 1ag 1 borjan av 2020 pa mellan 200 - 300 tkr, exklusive
ett 30-tal dldre kreditposter som &r under utredning. Detta saldo uppges av PAC PA
vara nagot ligre dn normalt. Saldot kommer dock sannolikt att minska ytterligare bero-
ende pa att antalet tjansteresor blivit farre p.g.a. Corona-pandemin. Tidigare har ett 10-
tal forskott utbetalats per ménad.

Ansvarig chef upprittar utbetalningsbegéran enligt en faststilld mall. PAC EA kontrol-
lerar att utbetalningsbegéran ar attesterad och PAC PA far en kopia av verkstillt utbe-
talningsunderlag for bevakning av att beloppet dras av mot den resa forskottet avser.
Har medarbetaren inte dragit av forskottet sjilv, registrerar PAC PA forskottet direkt 1
medarbetarens 16n sé att det dras av mot den resa det avser.

3.1 Styrdokument for forskottsutbetalningar

Det externa styrdokument som reglerar reseforskott ar Villkorsavtal mellan Arbetsgi-
varverket och OFR/S, P, O. Dir framgar att hinsyn kan behdva tas till tvingande regler
avseende kvittning enligt lag (1970:215) om arbetsgivares kvittningsrétt.

Interna styrdokument utgors av Riktlinjer for resor och méten inom polisen, 2013-03-15
(EA-799-3746/12), samt en intern 16nehandbok hos PAC PA. Dértill har Ekonomiav-
delningen en intern instruktion for kontroll av utbetalningsblanketter, ddr framfor allt
avsnittet 2.3 om kontokontroll &r relevant for forskott.

Iakttagelser

I Villkorsavtalets 10 § om forskott framgér att arbetstagaren har rétt att efter framstéll-
ning fa forskott pd forméner enligt 4 — 7 §§ (kostnader for tjdnsteresa och traktamente),
dock hogst for en ménad i taget om inte forhdllandena foranleder annat. Om ett forskott
ar storre &n den summa arbetstagaren har rétt till for den tid forskottet avser, ska arbets-
tagaren betala tillbaka det 6verskjutande beloppet inom en ménad efter anmodan. Om
ett forskott har betalats ut for viss manad och reserdkning inte givits in i enlighet med
11 § ska arbetstagaren betala tillbaka hela forskottet inom en manad efter anmodan. Om
arbetstagare efter anmodan inte betalar tillbaka forskottsbelopp i tid far beloppet kvittas
mot dennes fordran pa 16n eller annan ersittning pa grund av anstéllningen.

I polisens riktlinje for resor och moten (EA 799-3746-12) framgar inget specifikt om
reseforskott. I punkt 5 framgér dock att de medarbetare som ofta reser i tjdnsten bor av
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myndigheten erbjudas ett betalkort med personligt betalningsansvar. Med ett sadant
betalkort som &r kostnadsfritt, minskas eller elimineras behovet av reseforskott. Med
betalkort kan d&ven kontantuttag goras, varfor kontanta reseforskott endast bor medges 1
undantagsfall. De kontanta forskott som dndé forekommer utbetalas i1 forsta hand via
gireringar eller insdttning pa bankkonto.

I avsnittet om hantering av reseforskott i PAC:s lonehandbok framgéar att medarbetaren
kan 1 forekommande fall begéra ett reseforskott innan tjénsteresan ska genomforas. Re-
seforskott betalas ut av PAC EA. Forskottet sétts in direkt pd medarbetarens bankkonto.
Reseforskottet bokfors pé konto 1570. En kopia pa utbetalningsunderlaget 1dmnas av
PAC EA till PAC PA. Medarbetaren drar av reseforskottet i egenrapporteringen nér det
blir aktuellt att registrera reserdkningen for genomford resa. PAC PA bevakar att rese-
forskottet dras av i samband med att reseformaner (reserdkningen) betalas ut via 16n.
Detta sker infor varje 16nekorning. Reseridkning ska rapporteras inom ett ar efter genom-
ford resa.

Bedomning

Internrevisionen bedomer att styrdokumenten ar andamalsenliga, men att de i vissa delar
behover uppdateras och utvecklas. Riktlinjen for resor och méten bor kompletteras med
hanteringen av de manuella forskott som édndé forekommer av olika anledningar. Bland
annat bor framga hur konteringen av utbetalningen ska ske for att undvika de undersok-
ningar och ombokningar som PAC annars méste hantera. Internrevisionen har noterat
vid stickprov pé konto 1570 att réttelser och ombokningar pa kontot inte dr ovanliga.
Vidare skrevs riktlinjen 2013, och vissa begrepp som kvarstar fran den tidigare polisor-
ganisationen behdver uppdateras. Dértill bor innehallet 1 interna styrdokument koordi-
neras mellan HR och EA for att f4 en sammanhingande bild av processen och kontrol-
lerna for reserdkningar och forskott.

Rekommendation

Rekommendation 3.1

Gul — Mindre viasentlig brist
Internrevisionen rekommenderar att EA uppdaterar och kompletterar polisens riktlinje
for resor och moten med ett avsnitt om reseforskott.

Konsekvensen av om rekommendationen inte foljs ér att berorda medarbetare saknar
tillracklig information om hur reseforskott ska hanteras. Detta kan medfora negativa
konsekvenser for verksamheten.

3.2 Beslut om utbetalningar

En blankett for utbetalningar finns pa Intrapolis.' Utebetalningen ska fyllas i av behdrig
chef enligt delegationsordningen i arbetsordningen — bilaga 5 avsnitt 9. For inrikes resor
ar det ndrmsta chef och for utrikes resor ar det Avdelningschef eller Regionpolischef. 2

! https://intrapolis.polisen.se/polismyndigheten/organisation/arbetsytor/ekonomiavdelningen/finansiell-
styrning/blanketter/
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Iakttagelser

Blanketten for utbetalning dr en Excelmall med formler och instruktioner. Instruktion-
erna avser framst leverantorsbetalningar. Négra instruktioner for utbetalning av resefor-
skott finns inte. Blanketten saknar dven uppgift om vem som har upprittat utbetalnings-
begdran.

Pa utbetalningsblanketten framgar att blanketten &r ett forsattsblad och att bilaga ska
bifogas. Enligt uppgift frain PAC EA finns en gammal forskottsrekvisition i formulér-
portalen, men eftersom ekonomi endast behover utbetalningsblanketten med attester &r
det bestdmt att denna ska tas bort. Varje bilaga blir darfor unik. Eller s& bifogas ingen
bilaga om all information finns med pé sjélva utbetalningsblanketten.

Utbetalningen ska bade vara beslutsattesterad och kontrollattesterad innan den skickas
till PAC EA for utbetalning. Alla utbetalningsblanketter ska ha fullstdndig kontering,
annars atersinds den tillsammans med blankett ”Atersindande av utbetalningsblan-
kett/faktura m.m. for komplettering”.

Utbetalning ska vara attesterad (beslutsattest och kontrollattest). PAC EA kontrollerar
endast beslutsattesten. Attestanten vid manuell utbetalning kan vara annan dn vid UBW.
For att bli beslutsattestant méste ansvarig inkomma med en attestliggare med namn-
teckning. Beslutsattesten kontrolleras mot attestliggaren som finns pA PAC EA med ett
stickprov pd 10 % eller nér beloppen 6verstiger 350 000 kr. Om ingen avvikelse finns
satter PAC EA en attest ok” pa blanketten. Den som kontrollerar sétter 4ven sin signa-
tur for att veta vem som har genomfort kontrollen. Det finns dock inget digitalt spar av
kontrollen i utbetalningssystemet.

Under granskningen har framkommit en uppgift om att reseforskott bara ska omfatta en
manad och ska sedan reglerats mot reserdkningen eller dras mot 16n. Internrevisionen
har inte kunnat finna att denna begransning till en manad har faststallts i ndgon instrukt-
ion.

Bedomning

Internrevisionen bedomer att de befintliga rutinerna vid beslut om utbetalning av for-
skott dr &andamélsenliga, men att de kan kompletteras for att underlitta och sikerstélla
hanteringen.

Blanketten for utbetalning kan kompletteras med nagra kortfattade instruktioner till den
som fyller 1 blanketten. Det kan vara resenédren sjélv, ansvarig chef eller nagon som han-
terar resor i den lokala verksamheten. Det bor darfor framga vem som har upprittat
blanketten.

2 https://intrapolis.polisen.se/globalassets/media-dokument-ikoner-dokumentobjektens-
bilder/styrdokument/polisens-styrdokument/arbetsordning/arbetsordning-bilaga-5.pdf
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En separat blankett bor uppréttas med instruktioner for hur reseforskott ska hanteras och
som alltid ska bildggas utbetalningen. Den separata blanketten kan @ven ha plats for en
paskrift av resendren att denne har tagit del av villkoren for ett kontant reseférskott.

Internrevisionen har noterat att utbetalningskontrollen omfattar ett stickprov pa 10 % av
antalet samt alla betalningar 6ver 350 000 kr. Reseforskotten uppgar normalt aldrig till
350 000 varfor utbetalning av reseforskott kontrolleras med ett stickprov pa 10 %. Ef-
tersom det endast forekommer ett fatal manuella forskott varje ménad bor Gvervigas om
en storre andel reseforskott kan kontrolleras for att 6ka sékerheten i hanteringen.

Vid utbetalningar till bankkonton kan mottagarens identitet och kontonummer inte kon-
trolleras pga. banksekretessen. Reseforskott bor darfor istillet betalas ut via 16nesyste-
met som ar kopplat till medarbetarens lonekonto. HR bor déarfor sékerstélla att en sadan
mdjlighet kommer att tillgodoses nér ett nytt [6n- och personalsystem sétts upp. Fram
till dess kan en temporar kontroll ske om reseniren bifogar en kopia pa ett kontoutdrag
fran sin bank till utbetalningsblanketten.

Rekommendation

Rekommendation 3.2

Gul — Mindre visentlig brist

Internrevisionen rekommenderar att en sdrskild instruktion for reseforskott utformas
som en bilaga till utbetalningsbegdran, samt att HR dvervager att reseforskott endast
bor betalas genom lonesystemet.

Konsekvenserna av om rekommendationerna inte foljs dr en fortsatt oklarhet om poli-
sens regler vid reseforskott samt en kvarstdende risk for att betalning kan sker till ett
felaktigt bankkonto. Detta kan medfora negativa konsekvenser for verksamheten.

3.3 Kontroll av utestiende forskott

PAC EA och PAC PA samverkar i1 kontrollen av forskott. PAC EA kontrollerar och
verkstéller utbetalningen samt skickar en kopia av utbetalningen till PAC PA for bevak-
ning att reseforskott dras nér reserdkningen betalas. Alternativt att forskottet dras av
frén 16n.

Internrevisionen har granskat ett stickprov pa forskottsutbetalningar for januari och feb-
ruari 2020 liksom avstdmningen av konto 1570 for dessa manader.

Iakttagelser

Samtliga reseforskott, utligg m.m. hanteras och bokfors pa konto 1570 (Reseforskott till
anstillda) vilket forenklar kontrollen och minimerar riskerna. Néar utligg mot kvitto re-
dovisas i1 Palasso Egenrapportering eller i reserdkningen i Palasso ska resendren samti-
digt rapportera avdrag for reseforskottet. PAC PA kontrollerar 16pande reseforskotten
pa konto 1570 och drar av forskott mot utbetald reserdkning eller direkt fran 16nen dven
om den anstéllde glommer att rapportera sitt avdrag for reseforskott.
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PAC PA stimmer manadsvis av konto 1570 genom att uppritta en specifikation pa ut-
betalda och avdragna forskott och stdimma av dessa mot ménadens fordndring pa konto
1570. Eventuella differenser samt gamla och 6ppna poster undersoks i samband vid
avstimningen.

Bedomning
Internrevisionen beddmer att rutinerna for kontroll av utestdende forskott r &ndamals-
enliga.

Vid granskningen av stickprov pa avstimningar for januari och februari 2020 noterade
internrevisionen att ett 30-tal dldre kreditposter (totalt ca 200 000) ligger kvar pd kontot
for utredning. Enligt uppgift frin PAC EA ar orsaken kdnd men beloppen kvarstar 1
véntan pa en dverenskommelse med den ansvariga avdelningen.

I avstdmningen for februari finns dven ett antal justeringar. Dessa uppges i huvudsak
avse réttelser av belopp som har bokforts med felaktig insats/projekt. Internrevisionen
menar att dessa felaktigheter kan forebyggas med en forbéttrad instruktion till berdrda
verksamheter och ddrigenom minska antalet poster pa konto 1570 som PAC behover
utreda och ritta.

Rekommendation 3.3

Gul — Mindre visentlig brist
Internrevisionen rekommenderar att EA kompletterar blanketten for utbetalningsbegéa-
ran med en instruktion om kontering av reseforskott.

Konsekvensen/konsekvenserna av om rekommendationen inte f6ljs ér fortsatt onodig
felsokning och behov av rittelser i handldggningen av forskott. Detta kan medfora ne-
gativa konsekvenser for verksamheten.

INTERNREVISIONEN

Lars Agerberg
Revisor
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Tf. internrevisionschefen Philip Jansson
Avdelningschefen Martin Valfridsson
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Avdelningschefen Henrik Dider
Avdelningschefen Fredrik Modigh

Arende
Beslut om &tgérder med anledning av internrevisionens granskning av forkottsutbetalningar

1 Polismyndigheten.

Beslut
Internrevisionen har genomfort en granskning av forkottsutbetalningar i Polismyndigheten.

Granskningen har resulterat i tre reckommendationer. HR-avdelningen och ekonomiavdel-
ningen har ldmnat forslag till atgdrder med anledning av rekommendationerna.

Polismyndigheten beslutar foljande.

Rekommendation 3.1.1
Ekonomiavdelningen ska, i samband med att riktlinjen for resor och méten inom polisen
(EA 799-3746/12) revideras, komplettera den med ett avsnitt om reseforskott.”

Atgirden ska vara genomford senast den 30 juni 2021. Chefen for ekonomiavdelningen
ansvarar for att atgdrden genomfors.

Rekommendation 3.2.1
HR-avdelningen ska i samradd med ekonomiavdelningen f6rtydliga myndighetens rutin i
syfte att sékerstilla korrekt konto vid utbetalningar av reseforskott.

Atgirden ska vara genomford senast den 31 mars 2021. Chefen fér HR-avdelningen ansva-
rar for att atgdrden genomfors.

Rekommendation 3.3.1
Ekonomiavdelningen ska fortydliga blanketten for utbetalning av reseforskott som finns pa

Intrapolis® med relevant information i forifyllda filt.

Atgirden ska vara genomford senast den 31 mars 2021. Chefen for ekonomiavdelningen
ansvarar for att atgérden genomfors.

Beslutet har vidimerats i sérskild ordning.

' Se beslut RPC 63/2019, dnr A571.345/2017.
? Intrapolis/Polismyndigheten/organisation/arbetsytor/ekonomiavdelningen/finansiell-
styrning/blanketter.
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