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1 Inledning

Det interna kontrollsystemet har under aret foljt kommunledningskontorets 6vergripande riktlinjer
samt den plan som kultur- och fritidsndmnden antagit for 2016 vilken avrapporteras hir nedan. Det

interna kontrollarbetet har samordnats gemensamt av verksamhetscheferna med stod av
forvaltningsekonomen och kontinuerlig avrapportering till forvaltningschef har skett.

Till grund for planeringen har nimnden en bruttolista dver processer utifran vilken man gor en
risk- och visentlighetsanalys. De processer som utifrén denna analys bedoms ha ett betydande
virde for risk och visentlighet blir foremél for fordjupad diskussion varav négra prioriterade
processer viljs ut for att ingd i ndmndens kontrollplan for aret. Aven omriden som innebir att
utbilda, dndra och/eller dokumentera rutiner med mera kan tas med. De enskilda rutinerna 1
kontrollplanen granskas och avrapportering sker till férvaltningschef.

2 Uppfoljning av ndmndens arbete med intern kontroll

2016 &rs interna kontrollplan omfattade atta kontrollmoment. Detaljerad information dterfinns
under punkt 3 nedan.

Avvikelse gentemot plan 2016

Nimnden ska enligt kommunallagen ha en tillrdcklig intern kontroll. Samtliga kontrollmoment har
under dret granskats. Fyra kontrollmoment har bedémts vara behdftade med smé avvikelser vilka
under 2017 kommer att hanteras som forbattringsatgérder. Detta &r naturligt i en verksamhet dér
handliggare ansvarar fér ménga arbetsuppgifter. De kontrollaktiviteter som utfors maste stdndigt
vigas i termer av risk, nytta och kostnader. Forvaltningen bedomer att den interna kontrollen &r

tillracklig.

3 Uppfoljning av omraden

Fargdefinitioner:
Riskvérde 1-4 = gron, 5-9 = gul, 10-16 = rod

3.1 Ekonomi
Negati e
Plotoos Riskanaly Kontrollm Kommentar v ;g;?;;tr':; Stat Slutdat
s oment avvikel P us um
se
Utbetalning Processen | Dokument  Rutin uppréattad. L]
bidrag till s sarbarhet era rutin Ingen
fristdende vid for awvikel
musikskolor personalo utbetalning se
msattning
Utbetalning Processen (| Dokument  Rutin ar uppréttad. 0
bidrag till s sarbarhet era rutin Ingen
kulturférenin vid for avvikel
gar personalo utbetalning se
msattning

31 ©

Kontroll av fakturor
Samtliga férvaltningar har i uppdrag att genomféra stickprov via kontroll av de fakturor som avser fértroendekéansliga
poster inkluderandes utbildning, resor och representation, det vill sdga kontona 7651-7654, 7051-7059 samt 7101-
7111. Under 2016 kan konstateras att summan av dessa poster uppgick till 721 tusen kronor motsvarande 0,7 procent
av namndens kostnader for perioden. Férvaltningen har granskat de tio fakturor med hégst belopp dessa uppgick till ett
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belopp om 293 tusen kronor och utgjorde 41 procent av totalbeloppet. Granskningen gjordes med avseende pa att
syfte och deltagare skulle framgé av faktura eller underlag. Tre fakturor avseende rese- och konferenskostnader i
samband med vanortsbesok i Grankulla saknade hanvisning till underlag betréaffande syfte, program och deltagare.

3.2 Verksamhet

iskanal Kontroll Voo | Farbattrin oo gag
Process Riskanaly ontrofim K ommentar s gsatgarde i siad
s oment avvikel 7 us um
se
Systematiskt | Att Att Information om Tydliggora O 2017-
brandskydds | deltagare dokumente utrymningsvagar finns Liten information 03-31
arbete (SBA) | vid storre rad uppsatt i avvikel | i samband
arrangema sakerhetsr ~ Danderydsgarden. | se hyresavtal
ng skadas utin finns samband med uthyrning .
till foljd av skickas skiftlig Tekniska 2017-
rok- eller information om att kontoret 03-31
brandutvec hyresgasten ansvarar ska
kling for att brand- och kontaktas
sakerhetsforeskrifter angaende
efterfoljs. Bor fortydliga forbattring
for foreningar och andra av .
att de har skyldighet att utrymnings
informera sin personal. plan samt
Risk finns att man eventuel_l
glémmer bort att automatisk
informera om brand- brandlarm
och till .
sakerhetsforeskrifter vid brandkaren
forvaltningens "egna”
arrangemang. Brist att
larm ej gar per
automatik till
brandkaren utan att
man maste larma sjalv.
Detta framgar ej i
information.
Nyckel/lasruti | Processen £ )| Dokument ~ Sammanstallning dver Tydliggora = 2017-
ner s sarbarhet era rutin hallar och Liten rutin for 04-30
idrottshallar vid for gymnastiksalar med avvikel | nyckelutla
personalo utlamning beskrivning av se mning for
msattning av nycklar  respektive ldssystem respektive
till har skett. Denna bor idrottshall
idrottshalla  kompletteras med och
r tydligare rutin for gymnastiks
respektive hall/sal. al.

Uthyrning av | Att . Att skriftig ~ Skriftlig information har Sakerstalla =  2017-
lokaler hyresgaste information  uppdaterats angaende Liten att 04-30
ninte lamnas i bransdskydd och avvikel | utrymnings

informeras samband utrymning vid forhyrning  se planer

om med av sporthallar och finns i de

gallande uthyrning gymnastiksalar. Denna gymnastiks

brand- och information utdelas i alar och

sakerhetsr samband med uthyrning hallar som

utiner. och skrivs under. hyrs av
skolorna
Tydliggora = 2017-
skyldighete 04-30
n att
informera
om
gallande
brandskyd
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: Negali | 4rpittrin
Brouass Riskanaly Kontrollm Komentar v gsatgirde Stat Slutdat
S oment avvikel = us um
se
d och
utrymning i
de fall
utkvitterad
nyckel
lamnas
over till
annan
ledare/vika
rie.
Sakerhetsko | Att Dokument  Skriftlig rutin finns @ Sékerhetsr == 2017~
ntroll av personal erad daterad 2007-02-09. Ingen utin for 03-31
sjoisar kommer till sakerhetsr avvikel | plogning
skada vid utin ska se av sjoisar
plogning finnas aktualisera
av sjoisar s och
uppdateras
i samband
med APT
Ensamarbete | Att Dokument  Ensamarbete ska som Aktualisera ==  2017-
i barn- och deltagande erad regel inte forekomma. Liten handlingspl 05-31
ungdomsverk | barn/ungdo sakerhetsr  Personalen utbildas avvikel | aner
samhet mar utsatts utin ska regelbundet for att lara se
for finnas se och upptécka
krankninga signaler pa krankande
rav behandling samt vagar
varandra. saga ifran. Utbildning i
normténkande och
HBTQ. Det finns
handlingsplaner om hot
och vald, mobbning och
Vad gora nar ungdomar
far illa. Dessa dokument
behover aktualiseras.
3.3 Personal
Negati e
Riskanaly Kontrollm Y Fo[ba_t_trm Stat Slutdat
Process Kommentar : gsatgarde
s oment avvikel ’ us um
se
Systematiskt | Att Medvetand ~ Samtlig personal pa i:i
arbetsmiljoar | personal egora fritidsgardar och Ingen
bete (SAM) kommer till risker och bibliotek har gatt kurs avvikel
skada utbilda hur ~ om hot och vald. se
genom hot man Personlarm finns pa
och vald agerarom  gamtliga bibliotek och
pa sadana fritidsgardarna ska
arbetsplats situationer  gkaffa sadana under
en. uppstar varen 2017.
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1 Inledning

Det interna kontrollsystemet har under aret f6ljt kommunledningskontorets dvergripande riktlinjer.

Det interna kontrollarbetet har samordnats gemensamt av handlédggare pa produktionskontoret.

De processer som beddms ha ett betydande vérde for risk och vésentlighet blir foremél for

fordjupad diskussion varav ndgra prioriterade processer viljs ut fér att ingd i produktionskontorets
kontrollplan for aret.

2 Uppfoljning av ndmndens arbete med intern kontroll

Den interna kontrollplanen fér 2016 omfattade tre kontrollmoment. Detaljerad information
aterfinns under punkt 3 nedan.

Produktionskontorets rutiner fortecknas i intern kontrollplanen 2016 dér delar av dessa rutiner

finns nedskrivna och riskbedomda.

Produktionsutskottet ska enligt kommunallagen ha en tillrdcklig intern kontroll. Kontrollaktiviteter
méste stindigt vigas av i termer av risk, nytta och kostnader. Produktionskontoret beddmer att den
interna kontrollen ar tillracklig.

3 Uppfoljning av omraden

Fargdefinitioner:
Riskvirde 1-4 = gron, 5-9 = gul, 10-16 =r6d

3.1 Ekonomi

: Negatl | 5 sttrin
Process Riskanaly Kontrollm Kommentar v gsatgarde Stat Slutdat
s oment avvikel 5 us um
se
Representati | Bristfalliga Dokument  Yiterligare en
on underlag. ation granskning har Liten
Deltagarlist genomforts avseende avvikel
a och syfte perioden juli till se
saknas december 2016.
som Aterigen granskades de
bilagor till tio storsta fakturorna
faktura/kvit inom intern och extern
to. Anstalld representation. Da det
foljer inte endast fanns sma
kommunen belopp konterade pa
S extern representation
representat sa har dessa inte
ionspolicy. granskats. Denna
granskningsomgang har
darfor fokuserat pa den
interna
representationen.
Granskningen har
kontrollerat om
momsavdraget var rétt
gjort och om bilaga med
syfte och deltagarlista
finns. Pa samtliga
fakturor finns bade
deltagarlista och syfte
angivet. Momsen var
korrekt konterad pa sex
av tio fakturor. Tva
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Process

Riskanaly
s

Kontrollm
oment

Kommentar

Negati
\'
avvikel
se

Forbattrin
gsatgarde
r

Stat Slutdat
us um

fakturor har ett for stort
momsavdrag och
ytterligare tva fakturor
har inget momsavdrag
alls. Momsbeloppen var
storleksmassigt av ringa
betydelse.

Forbittringsatgirder:

Genomgang och utbildning i momshantering av chefer och administratorer i produktionens
verksamheter under varen 2017

3.2

Verksamhet

Process

Riskanaly
s

Kontrollm
oment

Kommentar

Negati

avvikel
se

Forbattrin
gsatgarde
5

Slutdat

Stat
s um

u

Avtalstrohet
inom
livsmedelso
mradet

Avtalstrohe
t inom
livsmedels
omradet

Kontroll av
inkop
utanfor
avtal
(livsmedel)

Enligt den kontroll
produktionskontoret har
gjort har totalt 32
procent upphandlats
utanfor upphandlat
sortiment hos avtalade
leverantorer.
Verksamheternas
lojalitet mot
ramavtalade
leverantorer ar
jamforelsevis hog men
man koper varor som ej
ar upphandlade. De
inkdp som gjorts hos
andra an de
ramavtalade
leverant6rerna uppgar
endast till fyra procent
av de totala
livsmedelsinkopen.

Liten
avvikel
se

Dokument
era
upphandlin
g utanfor
ramavtal

Enligt huvudregeln i
gallande regelverk ska
inkdp ske via ramavtal
nar ramavtal finns for
vara eller tjanst, men
inkop far aven goras
utanfér ramavtal men
da ska kontakt tas med
upphandlingsenheten.
De stickprov som
produktionskontoret har
gjort indikerar att den
obligatoriska,
dokumenterade
kontakten med
upphandlingsenheten
innan inkép av vara
eller tjanst utanfor
ramavtal saknas i stor
utstrackning.

Liten
avvikel
se

Systematiskt

Systematis

=
f

==

i

Systematis

Under 2016 har alla
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Negati

; 1 Forbattrin
Process sRlskanaIy (}f&r:r:?llm Kommentar Zwikel gsatgarde ﬁ;at i:;'tdat
se J
brandskydds | kt kt verksamheter fatt en Liten
arbete (SBA) | brandskyd brandskyd  SBA-parm dar atgérder  avvikel
dsarbete dsarbete och instruktioner for det  se
systematiskta
brandskyddarbetet

beskrivs. SBA-parmen
innehaller aven en
lathund for B4Fire som
ar det webbaserade
datasystem som
verksamheterna ska
anvanda nar de gor
sina manatliga och
kvartalsvisa
brandskyddskontroller.
Syftet med att anvanda
B4Fire-systemet ar att
verksamheterna enkelt
ska kunna dokumentera
sitt SBA-arbete och att
dokumentationen av
genomfort SBA-arbete
ska finnas tillganglig for
brandmyndigheten.
Verksamheterna inom
produktionen bedriver
systematiskt
kvalitetsabete enligt
kommunens standard.
De verksamheterna
som annu inte
dokumenterar i B4Fire
kommer att inféra detta
i borjan av 2017.

Forbittringsatgirder:

Avtalstrohet

Géra en bittre upphandling sa att fler varor som handlas av verksamheterna hamnar ibland de
varor sim upphandlats. Mer information om att ta kontakt med upphandlingsenheten innan kép
utanfor ramavtal.

Systematiskt kvalitetsarbete
Kontrollera under aret att de enheter som #nnu inte dr inne i B4Fire kommer in dér.
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1 Inledning

Nimnderna och kommunstyrelsen ska &rligen faststélla en plan for intern kontroll.

o Andamalsenligt och kostnadseffektiv verksamhet. Detta innebir att ha kontroll
dververksamhet, prestationer och kvalitet samt att fattade beslut verkstills och f6ljs upp.

e Tillforlitlig finansiell rapportering. Kommunstyrelsen, nimnderna och
deverksamhetsansvariga ska ha tillgéng till rdttvisande rdkenskaper.

e Efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm. Detta giller sdvil
lagstifiningsom kommunens interna regelverk.

o Administrativa kontroller syftar till att sikerstéilla en effektiv organisation och
effektivaprocesser. I den administrativa kontrollen ingér styrmodellen med mél-
ochuppdragsstyring, delegationsordning, reglementen, tillimpningsanvisningar,
planeringsochbudgetsystem, uppfoljningssystem, drendehantering mm.

o Redovisningskontroller syftar till att sikerstélla att rikenskaperna dr rittvisande.
Iredovisningskontroller ingar avstimningsrutiner,
anliggningsredovisning projektredovisning, medelsforvaltning, kontanthantering,
attestrutiner, utbetalningar mm.

e Nimndens och kommunstyrelsens arbete med intern kontroll

o Sannolikhet. Hur troligt &r det att processen inte foljs tillfredsstillande?
o Konsekvens. Vilka konsekvenser uppkommer om processen inte
foljstillfredsstillande? Beddmning gors utifran tvd dimensioner.
» Fortroende
e Vilka konsekvenser blir det om fel uppstar? Konsekvenser for
tillexempel medborgare, brukare, anstillda, fortroendevalda
ochkommunens rykte.
e Paverkas miluppfyllelsen negativt?
= Ekonomi
e Vilka tillkommande kostnader

2 Uppfdljning av ndmndens arbete med intern kontroll

Kommunens arbete med intern kontroll regleras i kommunstyrelsens riktlinjer frén
2008,KS2008/0116.

Syftet med intern kontroll #r att med rimlig grad av sikerhet sikerstélla att foljande mal
uppnas:Intern kontroll delas upp i administrativa kontroller och redovisningskontroller.Grunden
for arbetet med den interna kontrollen é4r en kartliggning avforvaltningens(kontorets/avdelningens
processer. Enkelt kan det sammanfattas i frigan "vilkaarbetsuppgifter har {orvaltningen?". Denna
del kallas for riskanalys.

Samtliga processer skrivs ned och bedéms utiftdn tvd dimensioner:Varje dimension vérderas pa en
skala 1-4, dessa multipliceras och sammanfattas i en sd kalladriskmatris.Skalan for Sannolikhet ér
Osannolik, Majlig, Mindre sannolik respektive Sannolik.Skalan for Konsekvens dr Lindrig,
Mindre kinnbar, Kédnnbar respektive Allvarlig.Det ligsta riskvirdet dr alltsd ett och det hogsta
16.Nir riskanalysen &r klar limnar forvaltningen forslag till intern kontrollplan dér det framgér
vilkaprocesser som ska granskas extra noggrant.Interna kontrollplanen faststélls av némnden i
samband med arsredovisningen. D4 ska dvenredovisning géras av foregdende érs plan.

3 Uppfoéljning av omraden

Firgdefinitioner:
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Riskvirde 1-4 = grdn, 5-9 = gul, 10-16 = rdd

3.1 Ekonomi

Negati | c5 httrin
Process Riskanaly Kontrollm Kommentar \ gsatgirde Stat Slutdat
s oment avvikel ¢ us um
se
Representati | Represent ()| Att &
on ation representat Ingen
redovisas ion avvikel
inte med redovisas se
syfte och med syfte
deltagare. och
deltagare.
Inkép Ramavtal Ramavtal )
utnyttjas utnyttjas Ingen
inte trots vid inkop. avvikel
att det se
finns.
Beslutsattest | Beslutsatte ()| Att &
stant beslutsatte Ingen
attesterar stant inte awvikel
egna attesterar se
kostnader. kostnader
som hor
samman
med den
egna
tjansteutdv
ningen.
3.2 Verksamhet
Negati e
= Riskanaly Kontrollm ¢ v ;:;fg;‘r’é’; Stat Slutdat
s oment avvikel 5 us um
se
Fakturering Uppdrag Att e
faktureras uppdrag Ingen
inte pa faktureras i avvikel
grund av enlighet se
mansklig med av
faktor. kommunful
Imaktige
faststalld
taxa.
Uppdrag | Kontroll av o
faktureras orsak till Ingen
inte pa varfor avvikel
grund av nagot inte se
oegentligh ar
eter. fakturerat.
Beslut Beslut Kontrollera i)
fattas inte i att beslut Ingen
enlighet fattas i avvikel
med enlighet se
delegation med
sordningen delegation
sordningen
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3.3 Administration

Negali | Erpittrin

P Riskanaly Kontrollm v Sooeh Stat Slutdat
rocess Kommentar . gsatgarde

s oment avvikel v us um

se

Arkivering Att Att @

handlingar handlingar Ingen

i akten for i akten for awvvikel

avslutade avslutade se

arenden arenden

inte Overenssta

Overenssta mmer med

mmer med registrerad

registrerad e

e handlingar

handlingar i

i arendehant

arendehant eringssyste

eringssyste met.

met.
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Steg 3 Uppfoljning av kontrollmoment - 2016 (Kansliavdelningen)

ol 3 3® o= avs Riskanalys

Omrade Process Riskanalys Riskvar Kontrollmome Kontrollmal Ansvar | Negativ Perio Kommentar Forbattrings Ansvar Slutda

de ig avvikel d atgarder ig tum
se

Verksam | Diarieforin N | Att N 8 | Rutiner N Alla rutiner Johan (» 2016 Stickprov har
het g handlingar i foljs. Lindbe | genomforts
l som ska * rg ngew enligt plan.
! diarieféras avvikelse Malet kvarstar
| | inte blir * aven 2017 for
ﬁ korrekt ; vidare
, diarieférda i uppfdljning.
,A | diariet vilket ‘, Dokumentation
) W paverkar | av rutiner har
| | sGkbarheten. “ pabdrjats men
, W inte slutférts.
- Postdppni N | Att N 9 Postoppningsrut N Att alla Johan o 2016 Stickprov har Ny rutin Johan  2016-
' ng handlingar iner inkomna Lindbe genomforts Lindbe 03-31
,V blir liggandes handlingar rg _:.,ﬁ_wmﬂ enligt plan. rg
M for lange i b hamnar hos aniReRe Malet kvarstar
vantan pa | ratt avdelning aven 2017 for
.ﬂ registrering. _ och vidare
| Att ! registreras uppfoljning.
A handlingar A inom utsatt
hamnar hos | tid
_ fel avd./férv. r
' Utlamnan N | Attallménna N 4 Qm Allman handling N Attallmanna  Johan @ 2016 Stickprov har
| de av offentliga offentliga Lindbe Ingen genomfdrts
| allman handlingar handling rg avvikel enligt plan.
| handling | inte lamnas alltid lamnas se Malet kvarstar
| H ut alt. inte ut skyndsamt aven 2017 for
| | lamnas ut och att vidare
W skyndsamt. A sekretessbel uppfdljning.
_, Att agd ,
“, | sekretessbel L information
m | agd aldrig 1amnas
" information _ ut.
_W |&mnas ut. w




Process

Riskanalys

Riskvar
de

Kontrollmome
nt

Negativ
avvikel
se

Perio
d

Kommentar

Forbattrings
atgarder

Ansvar
ig

Slutda
tum

genomférd
under hosten
2016 pa grund
av ingen
atkomst till
nararkivet
(sanering/renov
ering av
kanslichefens
rum). Aktiviteten
kommer att
genomféras
under varen
2017 istallet.

| Avslutav N | Kan ge en N 4 0 Oppna drenden N At alla Johan . 2016 Genomfdrt och
~ 6ppna skev/felaktig arenden Lindbe Ingen malet kvarstar
| drenden arendebalan avslutas iratt rg avvikel aven 2017 for
W S. tid. se vidare
uppféljning.
Aterlamni N | Om akterna N 6 Aterlamning N Attutlanade  Johan @ 2016 Avstdmning att | Digital Johan  2017-
ng av inte ldmnas handlingar Lindbe utlanade akter | arendehanter Lindbe 12-31
(internt) tillbaka inom lamnas rg _:.@m: har aterlamnats. | ing rg
utlanade rimlig tid tillbaka inom avvikelse Utlaning av
akter, finns risk for rimlig tid. originalakter har| L@sta Johan  2016-
avial att varit fa da arkivskap Lindbe 02-16
m.m. handlingarna aktskapen 9
kan ga numera ar lasta
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Steg 3 Uppféljning av kontrollmoment - 2016 (Ekonomiavdelningen)
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Steg 3 Uppfdljning av kontrollmoment - 2016 (HR-avdelningen)
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Steg 3 Uppfoljning av kontrollmoment - 2016 (IT-avdelningen)
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Steg 3 Uppféljning av kontrolimoment - 2016 (Kommunikationsavdelningen)
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1 Inledning
Nimnderna och kommunstyrelsen ska arligen faststélla en plan for intern kontroll.

e Andamalsenligt och kostnadseffektiv verksamhet. Detta innebdr att ha kontroll 6ver
verksambhet, prestationer och kvalitet samt att fattade beslut verkstills och foljs upp.

o Tillférlitlig finansiell rapportering. Kommunstyrelsen, namnderna och de
verksamhetsansvariga ska ha tillgang till rdttvisande rikenskaper.

o Efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm. Detta géller savél lagstiftning
som kommunens interna regelverk.

e Administrativa kontroller syftar till att sikerstélla en effektiv organisation och effektiva
processer. I den administrativa kontrollen ingér styrmodellen med mél-och
uppdragsstyrning, delegationsordning, reglementen, tillimpningsanvisningar, planerings-
och budgetsystem, uppfoljningssystem, drendehantering mm.

e Redovisningskontroller syftar till att sikerstélla att rakenskaperna &r réttvisande.
redovisningskontroller ingdr avstdmningsrutiner, anldggningsredovisning,
projektredovisning, medelsférvaltning, kontanthantering, attestrutiner, utbetalningar mm.

e Nimndens och kommunstyrelsens arbete med intern kontroll

o Sannolikhet. Hur troligt dr det att processen inte f6ljs tillfredsstéllande?
o Konsekvens. Vilka konsekvenser uppkommer om processen inte f6ljs
tillfredsstiallande? Bedomning gors utifran tva dimensioner.
= Fortroende
e Vilka konsekvenser blir det om fel uppstér? Konsekvenser for till
exempel medborgare, brukare, anstéllda, fértroendevalda och
kommunens rykte.
o Paverkas maluppfyllelsen negativt?
= Ekonomi
e Vilka tillkommande kostnader blir det om fel uppstar? Ténk bade pa
kort och lang sikt

2 Uppfoljning av namndens arbete med intern kontroli

Kommunens arbete med intern kontroll regleras i kommunstyrelsens riktlinjer frdn 2008,
KS2008/0116.

Syftet med intern kontroll ir att med rimlig grad av sékerhet sdkerstilla att foljande mal uppnas:
Intern kontroll delas upp i administrativa kontroller och redovisningskontroller.

Grunden for arbetet med den interna kontrollen dr en kartldggning av
forvaltningens(kontorets/avdelningens processer. Enkelt kan det sammanfattas i frigan "vilka
arbetsuppgifter har forvaltningen?". Denna del kallas for riskanalys. Samtliga processer skrivs ned
och bedoms utifran tvé dimensioner:

Varje dimension virderas pé en skala 1-4, dessa multipliceras och sammanfattas i en sa kallad
riskmatris.

Skalan for Sannolikhet dr Osannolik, Mojlig, Mindre sannolik respektive Sannolik.
Skalan for Konsekvens dr Lindrig, Mindre kédnnbar, Kédnnbar respektive Allvarlig.
Det lagsta riskvérdet dr alltsa ett och det hogsta 16.

Nir riskanalysen ar klar limnar forvaltningen forslag till intern kontrollplan dér det framgér vilka
processer som ska granskas extra noggrant.
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Interna kontrollplanen faststills av ndimnden i samband med arsredovisningen. D& ska dven

redovisning goras av foregaende ars plan.

3 Uppfoljning av omraden

Fargdefinitioner:
Riskvirde 1-4 = gron, 5-9 = gul, 10-16 = rdéd
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1 Utbildningsnamnd

1.1Inledning

Det interna kontrollsystemet har under aret f6ljt kommunledningskontorets vergripande riktlinjer
samt den plan som utbildningsndmnden antagit for 2016. En kortfattad uppfoljning rapporteras hér
nedan. Det interna kontrollarbetet har samordnats gemensamt av ekonom/controller med stod
tillsammans med forvaltningens handldggare, kontinuetlig avrapportering till forvaltningschef har
skett.

Till grund for planeringen har nimnden en bruttolista dver processer utifrdn vilken man gor en
risk- och visentlighetsanalys. De processer som utifrdn denna analys beddms ha ett betydande
virde for risk och visentlighet blir foremal for fordjupad diskussion varav nagra prioriterade
processer viljs ut for att ingd i nimndens kontrollplan for dret. Aven omriden som innebir att
utbilda, éndra och/eller dokumentera rutiner med mera kan tas med. De enskilda rutinerna i
kontrollplanen granskas och avrapportering sker till forvaltningschef.

1.2 Uppfoljning av nimndens arbete med intern kontroll

2016 &rs interna kontrollplan omfattade fyra kontrollmoment. Detaljerad information éterfinns
under punkt 3 nedan.

Forvaltningens processer fortecknas successivt och i intern kontrollplanen 2016. En stor del av
dessa dr nedskrivna. Samtliga processer ér riskbedémda. Forteckningen fylls pé under 2016 och
aren framover.

Processerna riskbedoms ur tva aspekter:

e Sannolikhet att fel uppstar. Allt fran osannolik (tilldelas vérdet 1) till sannolik (vérde 4)
o Konsekvenser av att fel uppstar. Det ldgsta virdet dr 1 for lindrig till det hogsta allvarlig,
vardet 4.

Genom att multiplicera dessa virden ges ett s kallat riskvarde. Riskvirde 1-4 bedoms som lag.
Det ir siledes osannolikt att fel intriffar och om det skulle ske blir konsekvensen hanterbar.

Riskvirde 10 upp till 16 bedoms som kritisk. Har &r risken att fel uppkommer i processen
betydande och om det sker sa blir konsekvenserna pétagliga eller allvarliga.

Nimnden ska enligt kommunallagen ha en tillrécklig intern kontroll. Férvaltningen kan se
forbittringar av arbetet. Det &r naturligt i en verksamhet med ménga handldggare som skoter
ménga arbetsuppgifter. Kontrollaktiviteter méste sténdigt viigas av i termer av risk, nytta och
kostnader. Forvaltningen beddmer att den interna kontrollen ér tillrécklig.

1.3 Uppfdljning av omraden

Fargdefinitioner:
Riskvirde 1-4 = gron, 5-9 = gul, 10-16 = r6d

1.3.1 Ekonomi

Riskanal Kontrollm ‘f;l e BpTuatn Stat Slutdat
Process v Kommentar - gsatgérde
s oment avvikel v us um
se
Representati | Att Uppfolining  Samtliga fakturor l': 1 Fortsatta & 2016-
on kommunen att beddms vara i ordning. Ingen kontroller 12-31
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Negati St
Process Riskanaly Kontrollm Kommentar v ;ggl:ga;%r; Stat Slutdat
s oment avvikel r us um
se
s medel underlag avvikel | I6pande,
anvands och se extra fokus
for oftillaten kontering vid
representat ar korrekta. delarsboksl|
ion, utet och
avvikelse arsredovis
fran interna ningen
riktlinjer
1.3.2 Verksamhet
Negati e T
Brocas Riskanaly Kontrollm Kommontar S ::;?;;%2 Stat Slutdat
s oment avvikel v us um
se
Skolpliktsbev | Eleven ar Gransknin  Se bilaga till uppféljining Fortsatt < 2016-
akning hemma g att av intern kontroll 2016. Liten prioritet av 12-31
fran skolan rutinen awikel | fragan,
foljs se I6pande
uppféljining
Aktivitetsans | Ungdomen Taframen Se bilaga till uppféljning Under & 2016-
var for faringe saker rutin  av intern kontroll 2016. Liten 2016 12-31
ungdomar slutford for att ha awvikel | utvecklas
16-20 ar gymnasieu kdnnedom se arbetet
tbildning om att med
och sdmre samtliga rapporterin
férutsattnin ungdomar gilT-
garilivet 16-20 ar stodet.
Efgilzﬂings Rutinerfor &  2016-
plats eller skolomas_ 12-31
blivit rapporterin
h gav
o studleupph
5 all maste
dligand kvalitetssa
kras under
2016
Arbetet < 2016-
med 12-31
aktivitetsan
svaret
maste
samordnas
med
motsvaran
de arbete
som gors
for 16—24-
aringar.
Signaler pa Enheten ar Taframen Se bilaga till uppféljning Arbetet for < 2016-
ekonomisk pa vag mot rutin for att  av intern kontroll 2016. Liten att hitta 12-31
obalans ekonomiskt fa fram en awvikel | rutiner
obestand oversiktlig se under 2016
bild av ar redan
fristdende paborijat.
enheters
ekonomisk
a stallning
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Riskanal Kontrollm Vo9 | Forbattrin g gyugqat
Process S v SRant Kommentar Evvikel gsatgarde iie U
se r
Kvalitetskontr | Barnen Arlig Se Okad © 2017-
oll och tillsyn | ges inte tillsynsenk  verksamhetsberéttelse Liten tillsyn 12-31
av forskola forutsattnin at till samt bilaga till awvikel | kréver mer
gar att samtliga uppfdljning av intern se personalre
utvecklas forskolor i kontroll 2016. surser
mot oktober.
laroplanen Forskolorn
s mal as
kvalitetsdo
kument déar
enheten
féljer upp
verksamhe
ten.
Kvalitetsdi
alog med
ungefar
halften av
forskolorna
Klagomals
hantering.
Risk for Samma
barnets som for
fysiska processen
sakerhet Barn ges
inte
forutsattnin
gar...
Mottagande Undervisni
av nyanldnda | ngen ar
elever inte
anpassad
till elevens
forutsattnin
gar
Riktlinjer Ta fram Se & Battre = 2017-
for riktlinjer for ~ verksamhetsberattelsen  Ingen tillsyn 12-31
verksamhe undervisni samt bilaga till avvikel | kraver mer
ten kan ng av uppfdljning av intern se personalre
behova nyanldanda  kontroll 2016. surser.
kvalitetssa
kras och
uppdateras
utifran ny
situation
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1 Inledning

2 Uppfoljning av namndens arbete med intern kontroll

3 Uppfoljning av omraden

Fargdefinitioner:
Riskvirde 1-4 = gron, 5-9 = gul, 10-16 =r6d

3.1 Verksamhet

Negati | srpattrin
P Riskanaly Kontrollm Y ol Stat Slutdat
rocess Kommentar . gsatgarde
s oment avvikel = us um
se
Aldreomsorg | Bistandsbe Bistandsbe  Kontroll ej gjord for Q
en slut slut kvartal 2 Ingen
‘ avvikel
se
Genomfora Genomféra  For kvartal 3 2016 visar @
ndeplaner ndeplaner  hemtjénsten pa Ingen
avvikelser mot malet avvikel
om 100 % aktuella se
genomférandeplaner.
_ Vard och
2 4 Ll omsorgsboende ligger
- bra under kvartal 3 och
42016
Familijeavdel | Foérhandsb Forhandsb
ningen edémninga eddémninga Liten
r och r/Skyddsbe avvikel
omedelbar doémninger se
a
skyddsbed
omningar
Bistandsbe Bistandsbe [
slut slut Stor
7’ avvikel
se
Forsorjningss | Ekonomisk B | Utbetalning @
tod t ar Ingen
bistand/Utb ekonomiskt awvikel
etalning bistand se
Genomféra Genomfora  4/25 har |
ndeplan ndeplaner  genomférandeplan Stor
i avvikel
se
LSS Bistandsbe Bistandsbe  Kontroll ej genomférd
slut slut Liten
avvikel
VA s
Genomfora Genomfora  Kontroll ej genomférd =
ndeplaner ndeplaner Stor
S— avvikel
. se
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KOMMUN

Socialkontoret

Redovisning av genomford internkontroll 2016

Socialndamnden
5 Kontroll Negati .
Kontrollomrade kontrolimal oJ r m v Kommentar Ansvarig
period avvikelse
100 % oiltica Kwvartal 1 Liten avvikelse | Ett fatal bistdndsbeslut hade
Bistdndsbeslut momoﬂMm © Kvartal 2 | Kontroll ej genomford | passerat giltighetsdatum kvartal Gruppledare
Aldreomsorg pags Kvartal 3 ngen avvi g 1. Kvartal 3 och 4 kontrollerade PP
bistandsbeslut &3
Kvartal 4 | Ingemavvikels utan anmérkning.
Vid kontroll kvartal 1 och 3
— Kvartal 1 | Liten avvikelse | konstateras en forbattring mot
_ C«@E{ocmﬁym av Kwvartal 2 Kontroll e] genomford | tidigare ar. Av de granskade
Bistandsbeslut LSS beslut vid behov och b . . N Gruppledare
. . . Kwvartal 3 Liten avvikelse besluten ar 75 procent
minst en gANEPErdAr | goarra) 4 Kontroll ¢j genomford | | uppfoljda under det senaste
aret.
Aktuell Kvartal 1 Stor avvikelse WMMMMM Wm:wm MMWMSW“WMM
GenomfGrandeplaner | genomférandeplan ska | Kvartal 2 Stor avvikelse .
. . ; avvikelser mot denna Gruppledare
hemtjanst finnas i akten for Kvartal 3 Stor avvikelse !
. ; kontrollpunkt. Handlingsplan
samtliga brukare Kvartal 4 | Stor avvikelse finns upprittad
. o HMHM .
. Aktuell Kvartal 1 | Stor avvikelse .woﬁm._wOEoH.o.ﬁ > g
Genomforandeplaner : ; : individuppf6ljning pa vard och
5 genomforandeplan ska | Kvartal 2 Liten avvikelse .
vard- och . . e omsorgsboende har medfort att | Gruppledare
finnas i akten for Kvartal 3 Ingen else
omsorgsboende . s kvartal 3 och 4 kontrollerats
samtliga brukare Kvartal 4 | [BSCHavVakels .
E.ms anmérkning.
. Aktuell Kvartal 1  |/Storavvikelse Wi kenfoll lascil, 1 goh 8 o
Genomférandeplaner . . | konstateras att det finns stora
. genomforandeplan ska | Kvartal 2 Kontroll ej genomford -
daglig verksamhet p . o avvikelser mot denna Gruppledare
finnas 1 akten for Kvartal 3 Stor ayvikelse .
LSS : s R——— ' | kontrollpunkt. Handlingsplan
samtliga brukare Kvartal 4 Kontroll ej genomférd finns upprittad
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Socialkontoret
Vid kontroll under det forsta
halvaret 2016 kan konstateras
Handldggningstider All handldggning ska . R T att det saknas forldngnings-
inom familje- hallas inom lagstadgad Mm?mﬁ . .m‘HbH 2 .&m@ = beslut 1 4 drenden. For andra Gruppledare
. : alvar 2 Liten avvikelse 3 s i o
avdelningen tid halvaret saknas forldngnings-
besluti 1 drende.
Handlingsplan finns uppréttad.
Vid kontroll kan konstateras att
100 % giltiga . rapTrEsme | ett stort antal insatser som
Bistindsbeslut Familj | pagéende Halvar1 | S forlangts saknar pagiende Gruppledare
.o Halvar 2 Stor avvikelse at pas pp
bistdndsbeslut | beslut. Handlingsplan finng
uppréttad.
Sékerstilla att klienter WMMMM w
Ekonomiskt bistand med forsérjningsstdd Kvartal 3 Administrator
far ratt bistdnd utbetalt
Kvartal 4
Aktuell Kvartal 1 Storavvikelse | Vid samtliga granskningar kan
. . B genomfOrandeplan ska | Kvartal 2 Stor avvikelse konstateras att stora avvikelser
Ekonomiskt bistand 2 ; P i Gruppledare
finnas 1 akten for Kvartal 3 Stor avvikelse finns mot uppsatt kontrollmal.
samtliga brukare Kvartal 4 | Stor avvikelse
Aktuell Kvartal 1 Stor avvikelse Vid samtliga granskningar kan
. - genomforandeplan ska | Kvartal 2 Stor avvikelse konstateras att stora avvikelser
Socialpsykiatri 2 P Gruppledare
QRILRRY finnas i akten for Kvartal 3 Stor avvikelse finns mot uppsatt kontrollmal. PP
samtliga brukare Kvartal 4 Stor avvikelse Handlingsplan finns uppréttad.
t=} e e ol 0
Aktuell Kvartal 1 !ll’ Vid samtliga granskningar
. I, T utom for kvartal 1 kan
. genomfoérandeplan ska | Kvartal 2 | [Stor avvikelse .
Missbruk finnas i akten For Kvartal 3 St ks konstateras att stora avvikelser | Gruppledare
sathion iikere Kvartal 4 | (R finns mot uppsatt kontrollmal.
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1 Inledning

Varje kommunal ndmnd &r ansvarig for att se till att den interna kontrollen &r tillricklig samt att verksamheten bedrivs pa ett 1 6vrigt tillfredsstdllande
satt (Kommunallagen (1991:900) kap 6 § 7).

Det interna kontrollsystemet har under éret foljt kommunledningskontorets 6vergripande riktlinjer samt den plan som tekniska nimnden antagit for
2016. En kortfattad uppfoljning rapporteras har nedan.

Till grund for planeringen har ndmnden en bruttolista dver processer utifran vilken man gor en risk- och vésentlighetsanalys. De processer som utifran
denna analys beddms ha ett betydande virde for risk och vasentlighet blir foremal for fordjupad diskussion varav nagra prioriterade processer véljs ut
for att ingd 1 nAmndens kontrollplan for aret. Aven omraden som innebdér att utbilda, &ndra och/eller dokumentera rutiner med mera kan tas med.

Den tidigare hoga personalomséittningen har av flera anledningar inneburit problem for internkontrollen pa tekniska kontoret. Dels har det varit oklart
vilka roller som haft vilka ansvar, dels har 6verlimning av uppgifter knutna till internkontrollen varit suboptimal. Under f6rsta delen av 2016 har
internkontrollen darfor varit obefintlig, for att dterupptas under sommaren.

Sedan sommaren 2016 har forvaltningen jobbat dels med internkontrollrapporteringen enligt internkontrollplanen, men dven med rutiner kring
internkontrollen i sig. Idag finns tydligare ansvarsférdelning, informationsinsatser om internkontrollen har genomforts for hela forvaltningen, och
rutiner f6r hur vi ska arbeta med internkontrollen arbetas med hela tiden.

2 Uppfoljning av namndens arbete med intern kontroll
2016 ars kontrollplan omfattade atta kontrollmoment, detaljerad information terfinns under punkt 3 nedan.

Nagot som upptickts under arbetet med internkontrollen under andra halvan av 2016 &r, bland annat, svartillimpade kontrollmetoder. Detta &r ndgot vi
tar med oss och tar i beaktande nir framtida internkontrollplaner arbetas fram.

Som en f6ljd av arbetet med internkontroll under 2016 kommer forbattringsatgirder vidtas pa tre omrdden: representation, inkdp och
delegationsordning. Atgirderna handlar framf6rallt om att ta fram nya rutiner, och dokument relaterade till dessa, samt nedteckna redan befintliga
rutiner.
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3 Uppfoljning av omraden

Férgdefinitioner:
Riskvirde 1-4 = grén, 5-9 = gul, 10-16 =r6d

3.1 Ekonomi.

Process Riskanalys ”Mﬁamo.“_ﬁ. Kommentar uﬂmﬂﬁm_wwm Forbattringsatgarder Status Slutdatum
Representation | Att Uppféljning Mot bakgrund av de rapporter som [&mnats in Liten Framtagande av ny rutin O 2017-12-31
kommunens att underlag | &r bedémningen att kommunens medel inte awikelse . o
medel och anvands for ofillaten representation. Utbildningsinsatser 2017-12-31
anvands for kontering &r | v/ad galler férvaltningens anvéndning av medel
ofilaten korrekta for representation sa sker rapportering av
representation,

avvikelse fran
interna

denna i enlighet med Skatteverkets regler,
dock inte i enlighet med kommunens interna
riktlinjer. Detta pa grund av att kommunens

riktlinjer interna riktlinjer inte &r uppdaterade, vilket
patalats for kommunens centrala
ekonomifunktion.
Andra felaktigheter som framkommit vid
kontrollen ar avvikelser i form av avsaknad av
underlag samt felaktigt berédknad moms.
Upplupna och Att kostnader Periodisering ~’ Ingen
forutbetalda eller intakter ej awvikelse
kostnader/ hanfors till ratt
intakter period.
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L Kontroll- Negativ S Anilen
Process Riskanalys ek Kommentar vildiaa Forbattringsatgarder Status Slutdatum
Slutredovisning | Hyres- Avstamning ® gen
av debitering slut- awvikelse
hyresgrundande | enligt avtal redovisning
investering
Kostnads- Felaktiga B | Avstamning @ ingen
styrning kostnader att kostnader awikelse
ar bokforda
pa ratt
projekt och
ansvar
3.2 Verksamhet
Process Riskanalys Kol Kommentar e Forbattringsatgarder Status Slutdatum
moment avvikelse
Ink6p Ej anvander B | Avtalstrohet  Olika avvikelser har framkommit sasom . Stor Framtagande & (> ) 2017-12-31
géllande avtal anlitande av tjanster utan géllande avtal samt awikelse dokumentering av ny
otydligt eller obefintliga underlag. rutin
Utbildningsinsatser e 2017-12-31
3.3 Personal
Process Riskanalys onsoll Kommentar Moty Forbéttringsatgarder Status Slutdatum
moment avvikelse
Franvaro- Franvaro- Franvaro Det har inte framkommit nagra avvikelser i e Ingen | Informationsinsatser = 2017-12-31
rapportering rapportering franvarorapporteringen, daremot s& har vissa  g\vikelse

smarre brister i rutinen for att kontrollera
franvarorapporteringen framkommit. Ett
exempel pa detta ar svarigheter med att hitta
redan tillstyrkta beslut, nagot som dock Iatt
kunde atgardas genom att kontakta
kommunens centrala I6neenhet.
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3.4 Administration

Risk- Kontrollm Negativ Sl S
Process analys oment Kommentar Al Forbattringsatgarder Status Slutdatum
Delegationso | Att Delegation  Inga avvikelser har framkommit, daremot tycks det Dokumentering av rutin = 2017-12-31
rdningen gallande sordning finnas utrymme for férbattring av rutinen. awikelse

delegation

sordning

foljs
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Tekniska kontoret
Intern kontrollplan 2016

Rutin/system | Kontrollmoment Kontroli- Frekvens | Kontrollmetod Rapportera Risk- och
ansvar per ar till visentlighets-
bedémning
S| VIR
Ekonomi Representation Ekonom 4 ggr Stickprov ur huvudbok Stabschef 2 2 4
Extern representation ar aktiviteter som kontrolleras om de
syftar till att forbéttra afférsrelationer med uppfyller kommunens krav
kunder, leverantdrer och andra intressenter. pé dokumentation samt
rimlighet vid bokslut

Det ska finnas ett direkt samband med
aktiviteten och verksamheten.
Intern representation riktar sig mot
personalen. Det kan rora sig om
informationsméten, konferenser,
personalfest etc.
Kontroll av fakturor och kvitton

- kontering

- momsbelopp

- syfte och deltagare
Slutredovisning av hyresgrundande Projektledare | Vid slut- | Avstimning av Fastighets- 2 2 4
investering redovis- slutredovisning mot chef
I samband med slutredovisning och ning Agresso samt stimma av
aktivering av investeringsprojekt Hyresavtal enligt
kontrollera att hyreskontrakt uppréttats och checklista vid aktivering.
att hyra debiteras dérefter.
Kostnadsstyrning Ekonom 4 ggr Stickprov ur huvudbok vid | Stabschef 3 2 6
Att kostnadskontering hérleds till rétt bokslut
projekt, fastighet eller annan anléggning.
Kundfakturering Ekonom 4 ggr Stickprov ur huvudbok pa | Stabschef 2 2 4
Att tomstéllda hyresldgenheter debiteras béde kostnads- och




Rutin/system | Kontrollmoment Kontroll- Frekvens | Kontrollmetod Rapportera Risk- och
ansvar per ar till visentlighets-
bedémning
S| V|R
och periodiseras 1 rétt period. intéktskonto vid bokslut.
Upplupna och forutbetalda Ekonom 4 ggr Stickprov ur Stabschef 3 1 3
kostnader/intikter bokforingslista
Fortydligande av process/rutin kontrolleras mot
Kostnader och intdkter ska periodiseras leverantoérsfakturor.
(fordelas) till de perioder de tillhor.
Fakturor som avser kostnader for flera
manader, t. ex. hyresfakturor, ska fordelas
till respektive ménad.
Periodisering ska ske vid bokslut av
upplupen kostnad/intikt pa belopp som
Overstiger 75 tkr.
Delegation Delegationsordningen Registrator 4 ggr Stickprov ur W3D3 vid Stabschef 2 3 6
Att géllande delegationsordning efterfdljs. bokslut. Avvikelse
rapporteras 1 kontrollen.
Upphandling/ | Inkép Upphandlare 4 gor Uppfoljning av 3 st avtal Forvaltnings- | 2 3 6
Inkop Fortydligande av process/rutin mot leverantors lista i chef
Kontroll av avtalstrohet kopplat till huvudbok. Avvikelse
upphandlade RAM-avtal vid ink6p och rapporteras 1 kontrollen
bestillning. 3 st RAM-avtal granskas.
Personal Franvarorapportering Enhetschef 12 ggr Kontrolleras 16pande vid Stabschef 1 3 3
Kontroll att aviserad frénvaro stimmer attestering av 16n.
med rapporterad franvaro. Avvikelser rapporteras i
kontrollen.




Ovriga rutiner

Moetivering till risk- och visentlighetsbedomning

Tekniska kontorets plan for intern kontroll innehéller 1 huvudsak administrativa kontrollmoment med méjlig/sannolik risk och med kinnbara
eller allvarliga konsekvenser for ekonomi, finansiell rapportering eller efterlevnad av tillimpliga lagar. Risk- och visentlighetsanalysen nedan &r
baserad pa stabens kinnedom om rutiner och system.

Tillsyn och skotsel liksom underh3ll 4r exempel pd omraden inom tekniska kontorets verksamhet dar eventuella fel kan f3 allvarliga
konsekvenser i form av personskada, ekonomisk skada eller fértroendeskada, den typ risker behandlas i egenkontroller och i specifika
riskanalyser for respektive projekt eller uppdrag.

Kommentarer:
Sannolikhet och visentlighet anges for respektive rutin, process m.m. enligt foljande:

Sannolikhet Visentlighet

Osannolik 0 | Forsumbar 0
Mindre sannolik 1 | Lindrig 1
Mojlig 2 | Kénnbar 2
Sannolik 3 | Allvarlig 3




