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Inledning

Enligt Kommunallagen har kommunen och dess nimnder ett ansvar for att sékerstélla en
vél fungerande intern kontroll. Syftet &r att sikerstélla att uppsatta mél uppnés, lagar och
styrdokument efterlevs samt att verksamheten bedrivs dandamalsenligt och kostnadseffek-
tivt inom beslutade budgetramar. Staden har ocksa interna regler och riktlinjer for den
interna kontrollen, vilka aterfinns i regler for ekonomisk forvaltning 6 kap samt i form av
sdrskilda anvisningar fran stadsledningskontoret.

For att sékerstilla en vilfungerande intern kontroll finns servicendmndens system for
intern kontroll (dnr 101-154/2009), i vilken ingar uppgifter om lagar och regler, definitio-
ner, nimndens organisation for arbetet med intern kontroll, férvaltningens modell for
riskbeddmning, internkontrollplan och rapportering.

Dérutover ska nimnden enligt stadens regler for ekonomisk férvaltning (kfs 2007:5) 6
kap 2 § varje ar faststélla en sdrskild internkontrollplan. Planen &r baserad pé och tydligt
kopplad till en genomford risk- och vésentlighetsanalys.

Internkontrollplanen omfattar i huvudsak tvd delar varav den forsta innehdller en generell
beskrivning av ndmndens internkontrollarbete. 1 denna del av planen beskrivs hur ndmn-
den allmént sdkerstiller och foljer upp att:

e verksamheten bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som kommunfullmiktige
har bestamt,

e internkontrollen ar tillfredsstdllande i verksamheten,

e tillrdckliga administrativa- redovisnings- och dvriga kontroller utfors.

I den andra delen redovisas sirskilda kontrollaktiviteter som dérutover ska genomforas,
foljas upp och éterrapporteras till nimnden Hér kontrolleras, inom ett antal gransknings-
omréden tillforlitligheten i den styrning och kontroll som genomfors inom férvaltningen.
Dessa omraden har valts ut med utgdngspunkt fran nimndens risk- och sarbarhetsanaly-
ser.

Serviceférvaltningens internkontrollarbete

Arbetet med att skapa en god intern kontroll innebér att forvaltningen inventerar vilka
risker som finns som péverkar verksamheterna och vilken befintlig styrning och kontroll
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som finns. Dérefter gors en analys av om kontrollsystemen ér tillrickliga for att undvika
stora risker och upptécka allvarliga fel eller om kompletterande kontrollsystem behdver
skapas. Genom detta ges forvaltningsledningen och ndmnden en helhetsbild av de verktyg
som anvéands for att styra bade verksamhet och ekonomi.

Forvaltningen planerar och genomfor internkontrollen i huvudsak i samband med den
sedvanliga verksamhetsstyrningen. Detta betyder att verksamheterna vid planering beak-
tar identifierade risker. Vid genomférande och uppf6ljning kontrolleras att verksamhetens
mal uppfylls, att resurserna anvinds effektivt, att utforandet ar korrekt enligt géllande
regelverk osv. Med utgéngspunkt fran uppfoljningar och resultat genomfors vid behov
forbattringar for att stirka styrningen

Samtliga verksamhetsomraden har verksamhetsplaner med &taganden, beskrivningar av
arbetssitt och resursanviandning, uppfoljning med mera, vilka ska genomforas och f6ljas
upp under aret. I planerna ingér ocksa ett séarskilt avsnitt om hur internkontrollen siker-
stdlls, vilka sérskilda riskomraden som sarskilt beaktas etc. I samband med tertialrappor-
terna och verksamhetsberéttelsen foljs hela planen upp och internkontrollen ingar ddrmed
som en del av styrmingen av verksamhet och ekonomi inom hela organisationen

Interna styrdokument &r nimndens system for intern kontroll och den arliga internkon-
trollplanen. Uppf6ljning och rapportering géllande internkontrollplanen beskrivs ndrmare
nedan.

Sarskilda kontrollaktiviteter

Utdver den ovan beskrivna generella internkontrollen ska, i enlighet med stadslednings-
kontorets anvisningar, sirskilda kontrollaktiviteter genomforas inom ett antal vésentliga
omraden. Dessa omraden har valts ut med utgangspunkt fran ndmndens risk- och vésent-
lighetanalyser . Dessa granskningsomraden har valts ut av skélet att risker foreligger som
beddms kunna fa stora negativa konsekvenser om de realiseras. Inom dessa gransknings-
omréaden gors en sammanfattande dokumentation av kontrollerna vilken &terrapporteras
till nimnden.

Som utgingspunkt for val av granskningsomraden har férvaltningen genomfort risk- och
vésentlighetsanalyser avseende nimndens mal for kommunfullméktiges indikatorer och
for ndmndens vésentliga processer. Dessa har genomforts genom att verksamhetsomrade-
na/avdelningarna forst har analyserat riskfaktorerna internt. Dérefter har ett underlag re-
dovisats for forvaltningslednings som har genomfort samlade analyser med bedomning av
risk och visentlighet for samtliga mal och processer. Med utgangspunkt fran dessa har
fem granskningsomraden valts ut enligt nedan.
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Granskningsomrdden vnder 2011

Serviceforvaltningen avser att granska upphandlingsprocessen, sjukfranvaroarbete, tele-
fonanvindning, sdkerstdllande av dokument i e-form samt sikerstdllande av korrekta ut-
betalningar

For respektive granskningsomréde redovisas

o Indikator/vasentlig process - vilken rutin eller system ska kontrolleras,

Styrdokument som dr relevanta for kontrollerad process/rutin,
Kontrollmoment, vad kontrollaktiviteten syftar till att sékerstilla,
Kontrollansvarig — vem som ansvarar for att kontrollen genomfors,
Frekvens for kontrollen, ménad/tertial/arsredovisning,
Kontrollmetod,

Riskbeddmning i risk- och vésentlighetsanalysen,
Forbéttringsatgérder.

Upphandlingsprocessen

Verksamhetsomrade upphandling vid serviceforvaltningen utgdr stadens funktion for
genomforande av koncerngemensam upphandling och avtalsforvaltning. Verksamheten
svarar ocksé for samordning och koordinering av upphandlingsarbetet inom varu- och
tjdnsteomraden dér stadens ndmnder véljer att ingd i gemensam upphandling. Vidare
erbjuds operativt stdd till stadens verksamheter inom sédana upphandlingsomraden som
inte dr gemensamma.

Forvaltningen kommer att granska att handlaggningen och dokumentationen inom upp-
handlingarna foljer regelverken och beslutsordningen for upphandling samt att rutinerna

for avtalshantering skots korrekt. Ansvarig for kontrollerna ar chefen for verksamhetsom-
rade upphandling. I risk- och vésentlighetsanalysen vérderas risken att upphandlingspro-

cessen inom niagon upphandling av réttslig instans inte bedoms folja regelverken” till 4
(sannolik) och vasentligheten till 5 (mycket allvarlig) med avseende pa konsekvenserna.

Verksamheten méste vara vél fortrogen med géllande lagstiftning, bl a lagen om offentlig
upphandling och sekretesslagen. For att sékerstélla efterlevnad av lagar och regelverk
samverkar forvaltningen med juridiska avdelningen pa stadsledningskontoret. Upphand-
lingsprocessen kvalitetssékras i detalj. Specifika projektplaner for varje enskild upphand-
ling tas fram, dér varje beslutspunkt och kritisk faktor identifieras och en tidsplan laggs.
Vidare gés varje forfradgningsunderlag igenom inom hela avdelningen innan annonsering.
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Granskningen kommer att ske med hjdlp av kontroller och egenvérdering av hur kvalitets-
sakringen utfors och fungerar inom nagra utvalda upphandlingsomraden, med avseende
pé regelverk, beslutordning osv enligt ovan. Resultatet av granskningarna redovisas i
verksamhetsberittelsen. Forbattringsatgarder géller i dagsliget framst utformning och
tillimpning av detaljerade projektplaner.

Sjukfrénvaro

I stadens vision och i budgeten for 2011 framgar att minskning av sjukfranvaron &r ett
prioriterat mal. Inom serviceforvaltningen betyder detta att varje enhet har malvarden for
sjukfrénvaron, att man aktivt ska folja upp och analysera resultat och insatser samt
genomfora atgérder. I forekommande fall samarbetar forvaltningen med foretagshélso-
vérd, forsdkringskassa och fackliga organisationer

Forvaltningen ska granska hur ansvariga chefer foljer sjukfranvaroutvecklingen inom sina
respektive enheter och utifrén detta vidtar atgarder. Hér avses sérskilt hur insatserna enligt
stadens rehabiliteringsprocess utfors, i enlighet med direktiven pa omradet. Ansvarig for
kontrollerna &r chefen for administrativa avdelningen. I risk- och vésentlighetsanalyserna
vérderas de identifierade riskerna till 2 (mindre sannolik) och 3 (mgjlig). Visentligheten
for riskerna vérderas till 4 (allvarlig) och i ett fall 3 (kdnnbar).

Kontrollmetod ska vara granskningar av dokumentation och intervjuer, vilket genomfors
en gang under viren och en ging under hdsten. Resultatet av granskningen ska redovisas i
verksamhetsberittelsen. Forbéttringsatgarder genomfors efter hand med utgangspunkt
frén resultaten av uppfoljning och granskning.

Telefonanvéndning

Telefonanvdndningen ar av mycket stor betydelse for hur verksamheternas tillgédnglighet
och servicekvalitet uppfattas.

Granskningsomradet géller dels stod och uppfoljning gillande telefonanvéndning och
personligt handhavande med utgdngspunkt fran stadens telefonpolicy. Detta avser exem-
pelvis hur effektiviteten pd omréadet sékerstills dvergripande med hjilp av system, svars-
grupper, organisering av telefonmottagning etc. Ansvarig for granskningarna dr cheferna
for respektive verksamhetsomrade och avdelning. Riskerna for att brister géllande till-
gingligheten per telefon orsakar missndje bland kunderna vérderas till frdn 2 (mindre
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sannolik) till 3 (mojlig) inom kontaktcenter respektive dvriga verksamheter. Vésentlighe-
ten bedoms genomgaende vara 5 (mycket allvarlig).

Internkontrollen ska utforas bland annat genom kontroll av telefonistatistik och genom-
gang av systemanviandning, vilket ska genomforas fortlopande. En samlad redovisning av
granskningarna redovisas 1 verksamhetsberéttelsen. Forbéttringsatgarder géller bland an-
nat styrningen av hur gruppnummer anvands for att sikerstilla god tillgénglighet.

Sakerstallande av dokument i e-form

De flesta dokument som hanteras inom forvaltningen ér i elektronisk form. Dokumenten
maste sdkerstillas s att de ar tillgdngliga, sparbara och bestindiga. Detta dr en forutsétt-
ning for att rétt service och tjanster ska kunna ges och for att sikerstilla enskilds grund-

lagsskyddade ratt till insyn och till att ta del av allmidnna handlingar.

Granskningen ska omfatta den interna dokumenthanteringen samt backupfunktioner. An-
svarig for kontrollaktiviteterna ar administrativ chef. Risken for att att dokument och
mappar forsvinner och att backup saknas i ndtverket och i e-postbrevlador vérderas till 4
(sannolik) och vésentligheten vérderas till 5 (mycket allvarlig).

Kontrollerna ska utforas i form av genomgéng av eventuella incidenter och av backupsys-
tem. En ny tjanst for backupfunktion ska kdpas av staden.

Sékerstéllande av korrekta utbetalningar

I de ekonomi- och l6neadministrativa processerna hanteras mycket stora varden for staden
och sékerstéllande av korrekta utbetalningar &r i sammanhanget ett prioriterat omrade. I
huvudsak handlar detta om hantering av leverantdrsfakturor samt utbetalningar av 16ner
och ersittningar i enlighet med serviceavtalen.

Granskningarna ska omfatta bland annat risker géllande felaktiga underlag for utbetal-
ning, och interna fel i hantering och rutiner for respektive process. Ansvariga for dessa
kontrollaktiviteter ar cheferna for ekonomi- respektive loneadministrationen. Risken att
felaktiga utbetalningar sker varderas till 3 (mgjlig) och vésentligheten till 5 (mycket all-
varlig).

Kontrollerna ska omfatta stickprov och kontroll av ett urval av genomforda utbetalningar
och tillhorande kontroller av dessa. Vidare ska foljas upp att rutinbeskrivningar finns upp-
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rittade for identifierade risker och att dessa anvénds. En sammanfattning av granskning-
arnas resultat redovisas i verksamhetsberéttelsen. Forbéttringsatgiarder genomfors bland

annat i form av information och genomgéngar for att sdkerstélla att framtagna arbetsbe-

skrivningar och kontroller tilldimpas.

Uppfolijning och rapportering

Verksamheternas internkontrollarbete med tillhérande resultat ssmmanfattas och rappor-
teras i samband med enheternas/avdelningarnas tertialrapporter och verksamhetsberéttel-
se. Resultatet nér det géller de fem ovan nimnda granskningsomradena (sérskilda kon-
trollaktiviteter) rapporteras till forvaltningschefen efter hand som de genomfors.

For hela internkontrollplanen, som omfattar bade det generella kontrollarbetet och ge
sdrskilda granskningarna enligt ovan, gérs en sammanfattande skriftlig rapportering i
verksamhetsberittelsen, vilken innehaller iakttagelser, slutsatser och foreslagna utveck-
lingsmojligheter. Vidare gors en bedomning av hur ndmndens internkontrollsystem och
dess tillimpning under aret fungerar som helhet i férhéllande till mélséttningarna.

Om allvarliga brister konstateras ska ndmnden snarast informeras om dessa i en skriftlig

rapport vilken ocksa ska omfatta forvaltningens planerade atgérder for att komma till ritta
med problemet.
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