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Internkontrollplan for kulturnimndens verksamheter ar 2015

Forslag till beslut
Kulturndmnden foreslés besluta

att godkinna upprittat forslag till internkontrollplan for kulturndmndens verksambeter &r
2015, samt

att &verlimna internkontrollplanen till kommunstyrelsen.

Arendet

Med internkontroll menas kunskapen om och den stéindiga utvecklingen av de processer och
den kultur som ir utgdngspunkten for att sikerstélla att kommunens verksamhet &r effektiv
och #ndamaélsenlig, att den ekonomiska rapporteringen &r tillforlitlig samt att tillimpliga lagar
och férordningar efterlevs.

Arbetet med internkontroll inom kommunen utgar fran kommunfullméktiges beslut 2007 om
reglemente for internkontroll. Reglementet anger en miniminiva for intern kontroll, dér varje
verksamhet ska definiera de regler som krivs for att uppna nodvéndig niva av styrning och
kontroll. I kraven ingér att varje &r f6lja upp ndmndens internkontrollplan i samband med
arsbokslutet och faststilla en ny plan for kommande ar.

Uppfdljningen och godkénd plan ska arligen Sverldmnas till kommunstyrelsen.

Kulturforvaltningen

Sten Bernhardsson

Postadress: Uppsala kommun, kulturférvaltningen, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00 (vixel)
E-post: kulturforvaltningen @uppsala.se
www.uppsala.se
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INTERNKONTROLLPLAN FOR KULTURNAMNDENS VERKSAMHETER AR 2015

Antagen KTN 2015-03-13, § X

Riskomrade/process Kontrollmoment Kontrollansvarig Metod/ Rapportering till Vasentlighets- och
Frekvens riskbedémning

Verksamhetskontroller . :

Verksamhetuppfdljning Verksamhetsplan Avdelningschef Komplett. Foérvaltningsdirektor Allvarlig / mojlig
Helérs- och Namnd
delarsbokslut

Avtalsuppfdljning Avtal Avdelningschef Komplett. Forvaltningsdirektor Allvarlig / moijlig
Heldrs- och N&mnd

delarsbokslut

Kontroller i system och
rutiner

Fakturahantering Agresso Attestratt enligt beslut Ekonom Stickprov. Férvaliningsdirektor Allvarlig / méjlig
Lépande.
Kontanthantering Hantering av handkassa och Chef med personalansvar Komplett. Avdelningschef Allvarlig / méjlig
forséljningskassa. Manadsvis.
Kontroll av kontantférvaring
Lénerapportering i Heroma Medarbetarnas inrapportering Chef med personalansvar Enligt Avdelningschef Allvarlig / méjlig
av franvaro i Heroma och checklista f6r
utanordninglista chefer.
Manadsvis.
Tidsredovisning Kontroll enligt Chef med personalansvar Komplett. Avdelningschef Allvarlig / méjlig
arsarbetstidsavtalet Intervall enl
arsarbetstids
avtalet
Manuella bokféringsorder Kvalitetssdkring: Handlaggare Komplett. Avdelningschef Allvarlig / sannolik
-kollegial granskning vid ' Vid
ifyllandet av blanketter. utbetalning.

-kontroll for att upptécka ev
felaktigheter pa ett tidigt
stadium.
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INTERNKONTROLLPLAN FOR KULTURNAMNDENS VERKSAMHETER AR 2015

Antagen KTN 2015-03-13, § X

Riskomrade/process Kontrolimoment Kontrollansvarig Metod/ Rapportering till Viasentlighets- och
Frekvens riskbedémning
Lésenord Att I6senord inte 1amnas ut till Chef med personalansvar Stickprov. Avdelningschef Allvarlig / majlig
annan person Handledare for praktikanter | Ldpande
samt vid
personal-
féréndringar.
Kontroll av efterlevhad
av regler, policys och
beslut , ‘
Representation Vederborlig specifikation pa Ekonom Stickprov. Forvaltningsdirektor Allvarlig / mindre sannolik
fakturor Lopande.
Mobiltelefoner Redovisning av ev privata Chef med personalansvar Stickprov. Avdelningschef Mindre / mindre sannolik
samtal, SMS, MMS Lépande.
Delegationsbeslut fattade Kontroll av Avdelningschef Komplett. Forvaltningsdirektor Allvarlig / méjlig
enligt delegationsordning - att delegationsbeslut anmals i | Namndsekreterare Lépande.
namnd
- att delegationsbeslut anméls
inom skalig tid
Ink&psrutiner enl. ny Att ramavtal f6ljs dar sddana Chef / medarbetare med Komplett. Férvaltningsdirektdr Allvarlig / méjlig
lagstiftning och finns budgetansvar Vid inkép.
upphandlingsregler
Planer och handlingsprogram | Att planer upprattas och Avdelningschef Komplett. Férvaltningsdirektor Allvarlig / sannolik
enligt KF-beslut revideras samt ar kénda bland Arligen samt
medarbetarna vid personal-
féréandringar.
Medarbetarsamtal Att méten sker och Chef med personalansvar Komplett. Avdelningschef Kéannbart / mindre sannolik
dokumenteras Arligen.
Bidragsregler / regler for stéd Att reglerna tillampas genom Handlaggare Komplett. Férvaltningsdirekior Allvarlig / méjlig
att: Lépande.

- ansdkningar och redovisningar
inkommer inom ansoékningstid
-utbetalning av bidrag/stéd sker
inom skélig tid och att ratt
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INTERNKONTROLLPLAN FOR KULTURNAMNDENS VERKSAMHETER AR 2015

Antagen KTN 2015-03-13, § X

Riskomrade/process Kontrollmoment Kontrollansvarig Metod/ Rapportering till Vasentlighets- och
Frekvens riskbedémning
kontering sker, ex f6r motpart.
Finansiell kontroll
Bokslut Att bokslut med tillhdérande mal | Avdelningschef Komplett. Férvaliningsdirektdr Allvarlig / mindre sanholik
och uppdrag uppréattas enligt Vid period-, Namnd/KS/KF
ekonomihandboken del- och
arsbokslut.
Periodisering Rattvisande periodisering Ekonom Komplett. Foérvaltningsdirektor Allvarlig / mindre sannolik
Vid period-,
del- och
arsbokslut.
Balanskonto Att balanskonton stdms av Ekonom Komplett. Forvaltningsdirektor Allvarlig / mindre sannolik
Manadsvis
Rapportlistor Att listor kontrolleras 16pande Ekonom Komplett. Forvaltningsdirektor Allvarlig / mindre sannolik
‘ Manadsvis.
Social milj6 och
ledning
Personalpolicys och rutiner Att kommunens personalpolicys | Chef med personalansvar Komplett. Forvaltningsdirektor Allvarlig / mindre sannolik
- arbetsrattsfragor och rutiner samt géllande Arligen samt
- anstaliningsrutiner lagstiftning efterlevs vid personal-
- rehabiliteringsrutiner férandringar.
- avslutsrutiner
Integritet och vardegrunder Att vardegrunder for Alla medarbetare Genom APT. | Avdelningschef Kénnbar / mojlig

uppférande, dppenhet och

Arligen samt

tolerans &r kédnda och efterlevs vid personal-
férandringar.
Organisationsstruktur Att organisationsstrukturen ar Alla medarbetare Genom APT. | Avdelningschef Kénnbar / méjlig

tydlig, &ndamaélsenlig och ger
stod att na verksamhetens mal

Arligen samt
vid personal-

férandringar..
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INTERNKONTROLLPLAN FOR KULTURNAMNDENS VERKSAMHETER AR 2015

Antagen KTN 2015-03-13, § X

Riskomrade/process Kontrollmoment Kontrollansvarig Metod/ Rapportering till Vasentlighets- och
Frekvens riskbedémning
Administration allman
Namnd Att underlag ar fardiga fér Avdelningschef Komplett. Forvaltningsdirektdr Allvarlig / mindre sannolik
- &rendeberedningsrutiner utskick enligt tidplan och att Manadsvis.
- verkstéllighet beslut verkstélls
Registreringsrutiner Att diarieféring, Registrator Stickprov. Férvaltningsdirektér Allvarlig / méjlig
sekretessprévning och annan Namndsekreterare Lépande.
registrering skots enligt lagar Handlaggare
och regler och inom féreskriven
tid
Kontroll av lokaler och
sakerhet
Arbetsmiljéplan och Att arbetsmiljéplan uppréattas Avdelningschef Skyddsrond, | Férvaltningsdirektér Allvarlig / sannolik
arbetsmiljé och revideras samt ar kand av Enhetschef enl riktlinjer.
medarbetarna. Att skyddsrond Skyddsombud Lépande vid
genomfors och foljs upp. Att férandringar.
skyddsombud finns.
Beredskapsplan och Att beredskapsplan uppréttas Avdelningschef Genom APT, | Férvaltningsdirekior Allvarlig / méjlig
sékerhetsanalys och revideras samt ar kand av Enhetschef enl riktlinjer.
medarbetarna. Skyddsombud Arligen
Att sdkerhetsanalyser
genomfdrs och ar aktuella.
IT-sékerhet Att [T-sakerhet uppfylls enligt Avdelningschef Komplett, Forvaliningsdirektor Allvarlig / méjlig
gallande riktlinjer enl riktlinjer.
Ldpande vid
férandringar.
Behdorigheter Att endast aktiv personal har Avdelningschef Komplett, Férvaliningsdirektor Allvarlig / méjlig
behdrighet till lokalerna. enl riktlinjer.
Att behérigheter avslutas direkt Lépande vid
vid ett vikariats upphérande personal-
Att tvd-handsprincipen géller férandringar.

och behdrigheter inte far
kombineras med varandra.
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INTERNKONTROLLPLAN FOR KULTURNAMNDENS VERKSAMHETER AR 2015

Antagen KTN 2015-03-13, § X

Riskomrade/process

Kontrolimoment

Kontrollansvarig

Metod/
Frekvens

Rapportering till

Vasentlighets- och
riskbedémning

Att avstdmning sker av
behorigheter beslutad av ndmnd
och att delegationsordningen
f6ljs.

Information och
kommunikation

Extern information och
kommunikation

Att kommunikation/information
via webb, reception, post
fungerar, ar &ndamalsenlig foljer
riktlinjer enligt kommunikations-
policyn och riktlinjer for webb.

Avdelningschef
Enhetschef
Informations-/
kommunikationsansvarig

Komplett,

enl riktlinjer.

Lépande.

Forvaltningsdirektor

Allvarlig / méjlig

Intern information och
kommunikation

Att Insidan innehdller relevant
och aktuell information fér
malgrupperna politiker och
medarbetare enligt
kommunikationspolicyn och
riktlinjer f&r webb.

Avdelningschef
Enhetschef
Informations-/
kommunikationsansvarig
Namndsekreterare

Komplett,

enl riktlinjer.

Lépande.

Férvaltningsdirekior

Allvarlig / méjlig
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