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Internkontrollplan 2021

1 Inledning

Enligt kommunallagen, KL 6 kap. 6 § ska ndimnden se till att verksamheten
bedrivs inom ndmndens ekonomiska ram och i enlighet med de riktlinjer som
fullméktige har bestamt samt tillimpliga lagar, forordningar och regler.

Néamnden har ddrigenom det yttersta ansvaret for att utforma en god
internkontroll inom sina verksamheter, det vill sdga de ska med rimlig grad av
sdkerhet sdkerstélla att foljande mal uppnas:

e Andamaélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

o Tillforlitlig ekonomisk rapportering och information och rapportering
om verksamheten

e Efterlevnad av tilldimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm.

Varje nimnd antar varje ar en sarskild plan for riktad uppf6ljning av den
interna kontrollen. Namnden foljer darefter upp i verksamhetsberittelsen
internkontrollarbetet inklusive internkontrollplanen och internkontrollrapporten
redovisas i sin helhet i bilaga till verksamhetsberittelsen.

Inom kommunstyrelsen upprittas en internkontrollplan for varje forvaltning.
Denna plan avser enbart Verksamhetsstdd och service.

2 Internkontrollplan 2021

En internkontrollplan definierar — framst utifran riskanalyser men dven fran
bland annat revisionsgranskningar — vad som ska dtgirdas och vilka rutiner,
processer, system eller moment som ska foljas upp/kontrolleras, hur och nir
detta ska ske, vem som ansvarar och hur rapportering ska ske.

Némnden beslutar vilka processer/rutiner/system som ska foljas upp 1
internkontrollplanen och har som utgéngspunkt forvaltningens foreslagna
internkontrollplan. Beslutad internkontrollplan ldggs sedan som bilaga till
ndmndens internbudget.

Cheferna inom forvaltningen har ansvaret att samordna och driva arbetet med
den interna kontrollen inom sin verksamhet som exempelvis organisera arbetet
och etablera rutiner. Chefen har ansvar for att se till att delprocesser som
kartldaggning av processer/rutiner/system, riskanalys, riskatgérder, uppfoljning
och beddmning genomfors. For stod 1 detta arbete kan chefen vénda sig till
forvaltningens utsedda internkontrollsamordnare. Vidare ska chefen verka for
att de dagliga arbetsmetoder som anvinds i verksamheten bidrar till en god
internkontroll och att medarbetarna arbetar mot uppstédllda mél samt for att det
finns en kultur som uppmuntrar till att arbeta med att utveckla och
kvalitetssékra sitt arbete.
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Samtliga anstéllda har ett ansvar att rapportera risker. Samtliga anstéllda i
kommunen, savil chefer som medarbetare, ska arbeta enligt de regler och
anvisningar som har beslutats om internkontroll. Alla anstédllda ska skyndsamt
rapportera fel och brister i verksamheten till verordnad, som i sin tur ska
rapportera vidare uppat i organisationen sd langt det behovs. Syftet med
rapporteringen dr att rétt beslutsnivd omgéende ska kunna vidta atgéarder for att
komma tillrdtta med de fel och brister som har uppmérksammats. Kan av olika
orsaker inte rapportering ske till overordnad eller om inget hiander efter
rapporteringen, ska rapporteringen ske till nésta dverordnad.

Rutinen &r att rapportering ska ske enligt ovan. Fungerar inte det och avser det
misstankar om allvarliga oegentligheter som ror personer i ledande stallning,
ska kommunens whistleblowerfunktion anvindas. I andra fall ska rapportering
ske till ekonomidirektoren.

Samtliga anstillda (chefer och medarbetare) inom forvaltningen ska genomfora
utbildning inom internkontroll, s& fort dessa finns uppréttade.

3 Sammanfattning

For 2021 har en mer gemensam plan tagit fram for forvaltningen och pa
forvaltningsniva ersétter den plan som tidigare byggde pa respektive eget
verksamhetsomrades egna internkontrollmoment. Under 2021 kommer &ven
forvaltningens ledning att arbeta igenom framtida behov. Uppfdljning och
utveckling av internkontroll sker dels 1 ledningsgruppsarbetet, men ocksa
invivt i de manatliga uppfoljningarna.

I internkontrollplanen for 2021 syftar internkontrollmomenten inom
verksamhet att sdkerstilla tillgdngen till vara lokaler och vad det kan innebira
for paverkan inom omradet intern kontroll. Detta sker i samband med
flyttprojektet till Ebbepark, dar de flesta av forvaltningens verksamhet kommer
finnas. Det kommer dven ske uppfoljning kopplat till sekretesshantering och
allmédnna handlingar inom Stadsarkivets verksamhet.

Internkontrollmomenten inom personal syftar till att kontrollera om rutiner vid
korttidssjukfranvaro, rutiner for rapportering av bisyssla, rutiner for
tidsregistrering i systemet Kom-och Ga samt rutiner for utlimning av
tjanstgoringsbetyg efterlevs.

Internkontrollmomenten f6r 2021 inom ekonomi syftar till att kontrollera om
rutinen for inkdpskort efterlevs samt om det finns uppfoljningsrutin for kontroll
av att VSS édr avtalspart.

Inom omrédet administration syftar kontrollmomenten under till att kontrollera
handldggningen av rutinen for diarieféring av avtal.
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Inom omrédet oegentligheter, mutor och jév syftar kontrollmomenten under
2021 till att kontrollera om all nyanstilld personal har gatt den digitala
introduktionsutbildningen.

For att fa fram ett riskvérde anvdnds be bada perspektiven sannolikhet och
konsekvens som bada vérderas pa en skala fran 1 till 4. Genom att multiplicera
virdet for sannolikhet med vérdet for konsekvens riknas riskvérdet fram.
Riskvérdet anger riskens storlek i relation till andra identifierade risker.
Verksamhetsstod och service lutar sig 2021 mot den bedomning som gjorts
inom Kommunledningsforvaltningen for likvdrdiga punkter, for att hdlla en
gemensam vardering inom Kommunstyrelsens verksamheter.
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Nr | Process/rutin/system Kontrollmoment Kontrollmetod | Kontroll- Gransknin | Rapportering Riskvirde enligt
ansvarig gen utford | till riskanalys + ID
Verksamhet
Sakerhet i verksamhetslokaler Genomgéng av sidkerheten i Att det finns Verksamhetsut | 31 Projektets Allvarlig/moéjlig 12
forvaltningens lokaler i samband med rutiner. Att ratt | vecklare VSS/ | december styrgrupp/
nya lokaler i Ebbepark januari 2022, behoriga Chef Forvaltnings-
samt ombyggnationer/flytt som skett for | kommer in i Stadsarkiv/ chef
ovriga verksamheter lokalerna. Chef Kontakt
Linkoping
Sekretesshantering och Folja drenden i diariet Stickprov Chef 31 juli Forvaltnings- Allvarlig/méjlig 12
utlimnande av allmén handling stadsarkivet chef
ska ske enligt fastslagna rutiner
Personal
Rapportering av bisyssla Att bisyssla ar inrapporterad och Stickprov HR-chef Lopande Forvaltnings- Betydande/liten 6
blankett finns i personalakten under aret chef
Avvikelser i Heroma Att kontrollera om rutin géllande Stickprov HR-chef Lopande Forvaltnings- Mindre/mycket stor 4
registrering av tider i Kom- och Ga under aret chef
systemet efterfoljs
Kontroll av Utanordning Kontroll av att Utanordningslistor i Kontroll i HR-chef Lopande Forvaltnings- Mattlig/liten 4
Heroma Heroma signeras enligt rutin och beslut | Heroma under aret chef
Ekonomi
Rutin for inkopskort tillimpas Att det finns kvitto i original som Stickprov Ekonomichef | Lopande Forvaltnings- Betydande/stor 9
riktigt bifogats fakturan fran Eurocard under aret chef

Att momsen korrigerats i de fall det
behovs, moms enligt kvitto dr det
korrekta

Att inkdpskort inte anvinds i de fall det
finns ramavtalsleverantorer for aktuella
varor
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Uppfodljningsrutiner for kontroll
av att VSS &r avtalspart

Administration

Ekonomiadministration

Oegentligheter, mutor och jiv

E-utbildning, mutor och jav

Att det finns uppfoljningsplaner for att
kontrollera att VSS dr avtalspart

Kontroll av nya/andrade beslutsattester

Att nyanstélld personal gatt den digitala
introduktionsutbildningen

Stickprov

Stickprov. Att
underlagen &r
fullstdndigt
ifyllda. Att
besluts-
attestanter,
ersittare,
arbetsledare ar
inregistrerade
enligt underlag.

Kontroll av
antal i e-tjénsten

Ekonomichef

Chef
Ekonomi-
service

Ekonomichef

Ldpande
under aret

31 juli

31 juli

Forvaltnings-
chef

Forvaltnings-
chef

Forvaltnings-
chef

Mattlig/liten 4

Betydande/mycket
stor 12

Betydande/mycket
stor 12
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