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Datum Marienummer

2014-01-14 2013-005797- AD

Till miljé- och hilsoskyddsndmndens
sammantride den 29 januari 2014

Plan for intern kontroll 2014
Forslag till besiut:

Miljo- och hilsoskyddsnamnden beslutar att faststélla upprattad plan for intern kontroll 2014,

For miljo- och hilsoskyddsndamnden

cfedion

Urban Wistljung na Axelsson
ordforande chef f6ér miljokontoret
Arendet

Miljskontoret har i enlighet med Uppsala kommuns reglemente for intern kontroli utarbetat
en plan for intern kontroll 2014, En riskanalys utgér tillsammans med utfailet av den interna
kontrollen 2013 underiag for framtagandet av kontrollomréden i plan for intern kontroll 2014,
se bilaga.

Bilaga
Plan {&r intern kontroll 2614

Kopia: Kommunstyrelsen

Postadress: Uppsala kommun, miljé- och hiilsoskyddsn&mnder, 733 75 Uppsala
Telefon: $18-727 00 00 {vixel) » Fax: 018-72743 14
E-post: miljokentoreti@uppsala, se
www.uppsala.se
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Datum Diarienummer
2014-01-08 2013-005797- AD

Milj6- och hélsoskyddsnamndens plan for intern kontroll 2014

Reglemente for intern kontroll* ger anvisningar for hur intern kontroll ska genomféras inom
Uppsala kommuns verksamheter. Styrelser och ndmnder ska med rimlig sékerhet se till att
foljande uppnas:

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

o Tillforlitlig finansiell finansiering och information om verksamheten

e Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, policys och riktlinjer.

Reglementet innehaller miniminivan for den interna kontrollen i Uppsala kommun och anger
att varje namnd/styrelse ska utforma de regler som anses nédvandiga for den egna
verksamheten. Reglementet innehaller ocksa riktlinjer for hur den interna kontrollen ska
genomfdras och rapporteras.

Syfte med namndens interna kontroll

Namndens verksamhet ska drivas i enlighet med kommunfullméaktiges mal och riktlinjer och
inom den lagstiftning som satter ramarna for myndighetens arbete. Den interna kontrollen &r
en del av ekonomi- och verksamhetsstyrningen och syftar till att sékerstélla att
kommunfullmaktiges mal uppfylls. Planen styr mot en val integrerad intern kontroll som
I6pande rapporteras till ndmnden for styrning av verksamheten.

Roller och ansvar

Namnd

N&mnden ansvarar for att en organisation for internkontrollen uppréttas samt antar regler och
anvisningar for den interna kontrollen inom sitt verksamhetsansvar. Namnden ska arligen
rapportera resultat av den interna kontrollen till kommunstyrelsen.

Chef fér miljokontoret

Chef for miljokontoret ansvarar for att regler och anvisningar utformas for en god intern
kontroll. Regler/anvisningar ska antas av ndmnden. Chef fér miljokontoret ska se till att den
I6pande verksamheten skots enligt kommunstyrelsens och nédmndens riktlinjer och
anvisningar. Ansvaret omfattar att leda arbetet med att uppratthalla och vidareutveckla en god

! Reglemente for intern kontroll inom Uppsala kommun och dess hel4gda bolag, antagen av Kommunfullméaktige
den 26 mars 2007 § 83.

Postadress: Uppsala kommun, miljé- och halsoskyddsndmnden, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00 (vaxel) « Fax: 018-727 43 14
E-post: miljokontoret@uppsala.se
www.uppsala.se
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intern kontroll samt att se till att kompetensen om intern kontroll i organisationen ar
tillracklig. Rapportering till ndmnden om hur den interna kontrollen fungerar, resultatet av
kontrollen och analys av om kontrollen &r andamalenlig sker vid del- och helarsbokslut.

Avdelningschef

Avdelningschef ar skyldig att folja antagna regler och anvisningar om intern kontroll samt
informera medarbetare om reglerna och anvisningarnas innebérd. De ska verka for att de
arbetsmetoder som anvands bidrar till god intern kontroll. Brister rapporteras omedelbart till
chef for miljokontoret.

Medarbetare

Kontorets medarbetare ska kénna till och félja antagna regler och anvisningar. Brister
rapporteras omedelbart till avdelningschef. Kontorets medarbetare utfér de flesta momenten i
den interna kontrollen eftersom kontrollen &r integrerad i verksamhetens huvudprocesser.

Riskanalys

Riskanalysen som ligger till grund for den interna kontroll omfattar de risker som bedéms ha
storst paverkan pa verksamhetsmalen. Riskanalysen ska identifiera de omraden dar det kan
uppkomma faror (handelser) i sadan omfattning och med sadan sannolikhet att det kan
paverka verksamhetsmalen. Riskerna varderas utifran den paverkan de bedéms ha pa
verksamheten. Det ger en Oversikt Over vilka risker myndigheten hanterar tillrackligt bra
redan idag och vilka risker som myndigheten behdver hantera béttre. Identifierade risker finns
i bilaga 1, identifierade faror och effekter. Riskanalysen omfattar inte de omraden som redan
ingar i den kommungemensamma planen for intern kontroll, se bilaga 2.

Genomforande av kontrollen

Den interna kontrollen ar integrerad i kontorets lednings-, uppfdljnings- och
verksamhetsprocesser. Inom kvalitetsledningssystemet har verksamhetens processer kartlagts
och beskrivits. Instruktioner och rutiner revideras regelbundet mot bakgrund av tidigare
riskbedomningar for att pa ett systematiskt satt sékerstélla efterlevnad av lagstiftning och
likvéardiga bedémningar. For de risker som identifierats i underlaget till planen finns
kontrollsteg inbyggda i rutiner och instruktioner.

Kontrollomraden
Varje chef ansvarar for att:
e informera nyanstéllda om ndmndens interna kontrollplan
e fdlja och informera nyanstallda om namndens riktlinjer for jav/intressekonflikt,
bisysslor och mutor
o foOrsakra sig om att medarbetare inte hanterar nagot pa ett satt som kan betraktas som
otillborligt
e vid medarbetarsamtal frdga medarbetare om ev. bisysslor och ta stéllning till om dessa
ar forenliga med ndmndens uppdrag.

Handl&ggare ansvarar for att i enlighet med faststallda rutinbeskrivningar fortlépande
kontrollera att:
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handlaggningstid registreras i alla arenden

myndighetens kostnader for handldggningen faktureras enligt beslutade taxor

de verksamheter som har avgifter for tillsyn far tillsyn som motsvaras av avgiften
inkommande fakturor svarar mot nagot som bestallts och tagits emot i organisationen
(sakgranskare).

Overvakning

Uppfoljning och analys &r en integrerad del av intern kontrollen. Uppfoljning sker varje
manad genom att avdelningschef foljer upp

att handlaggningstid registreras i alla arenden

att myndighetens kostnader for handldggningen faktureras enligt beslutade taxor

att de verksamheter som har avgifter for tillsyn far tillsyn som motsvaras av avgifter
att nyanstallda informerats om planer for intern kontroll

att namndens fakturor stammer med fakturaunderlag fran handlaggare

fakturor svarar mot nagot som bestéllts och tagits emot, att kontering ar korrekt samt
att bestéllaren hade réatt att bestélla aktuell vara/tjanst. (attestant)

fakturor pa hoga belopp och representationsfakturor kontrolleras i ett extra steg

Ekonomichef foljer varje manad upp att fakturering och attest sker i enlighet med géllande
riktlinjer.

Uppféljning

Vid ledningens genomgang i mars och oktober analyserar kontorsledningen resultatet av
kontrollen och chefen for miljokontoret tar stallning till om kontrollen ar andamalsenlig och
effektiv. Att rutiner och instruktioner féljs utvarderas genom intern revision tva ganger om

aret.

Bilagor

1. ldentifierade faror och effekter, riskkarta
2. Internkontrollplan 2011, redovisningsprocessen och tillhrande rutiner i
ekonomisystemet, dnr KSN-2010-0679.
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Identifierade faror och effekter

2013-5797, Plan for intern kontroll, bilaga 1.

Fara/héndelse

Konsekvens

Effekt

1.1 | Bristande styrning. Tillgangliga resurser inte anvands Verksamhetsmalen uppnas Syftet med tillsynen -
sé effektivt som mojligt. inte. skyddet fér manniskor och
milj6 - nas inte.

1.2 Foretagen betalar avgift for Fortroendeforlust.

tillsyn som inte utférs.
2.1 | Bristeri Kompetens saknas i ratt méngd Langa handlaggningstider. Fortroendeforlust.
kompetensforsorjning. | vid rétt tillfalle. ) )
Risk for ekonomisk skada
for den enskilde.
2.2 Ej rattsakert, olika Fortroendeforlust.
beddmning - tillsynen blir ) )
inte konkurrensneutral. Risk for ekonomisk skada
for den enskilde.

2.3 Verksamhetsmalen nés inte. | Syftet med tillsynen -
skyddet fér manniskor och
milj6 - nas inte.

3.1 | Korruption. Jav, intressekonflikt och mutor. Olika bedémning tillsynen Fortroendeforlust.

blir inte konkurrensneutral
Risk fér ekonomisk skada
for den enskilde.

3.2 Felaktiga bedémningar Fortroendeforlust.

Syftet med tillsynen -
skyddet fér manniskor och
milj6 - nds inte.

3.3 Medarbetare gor egen nytta pa Verksamhetsmalen uppnéas Fortroendeforlust.

arbetsgivarens bekostnad och for inte
medborgarnas pengar, tex ta
tjanstebil pa privat drende.
4.1 | Felaktig fakturering. Utebliven fakturering - tid som De finansiella
lagts ner i ett arende faktureras verksamhetsmalen nas inte.
inte.
4.2 Felaktig fakturering — kunden Fortroendeforlust.

betalar fel avgift eller betalar for
mer tid &n vad som atgatt till
tillsyn.

Risk for ekonomisk skada
for den enskilde.

Postadress: Uppsala kommun, miljé- och halsoskyddsndmnden, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00 (vaxel) « Fax: 018-727 43 14
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2013-5797, Plan for intern kontroll, bilaga 1.

Riskkarta

3.1
3.2

Allvarlig

2.1

Kannbar

4.2

3.3

Konsekvens
Lindrig

Lag Medel Hog

Sannolikhet

Sannolikhet

Lag: Intraffar <1 gang/ 5ar
Medel: Intraffar 1 gang/5 ar
Hog: Intraffar > 1 gang/5 ar
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Handlédggare Datum Diarienummer
Anita Pederson 2010-12-13 KSN-2010-0679
UPPSALA KOMMUNSTYRELSE
Ink. - 2011 -02- 24 Kommunstyrelsen
IO N - 2010~ 0639
IAJdbﬂ. A}

Internkontrollplan 2011, redovisningsprocessen och tillhérande
rutiner i ekonomisystemet.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslas besluta

att godkdnna den kommungemensamma internkontrollplanen for &r 2011 avseende
redovisningsprocessen och tillhérande rutiner i ekonomisystemet som miniminiva for
samtliga ndmnder och styrelser, bilaga 1.

Arendet

Kommunstyrelsen har upps1ktsp11kt dver att den interna kontrollen inom kommunen byggs
upp och organiseras pé ett korrekt sétt.

Ekonomisystemet samlar och systematiserar alla ekonomiska transaktioner som sker i
kommunen och utgdr grunden for den ekonomiska uppfoljningen. Det &r dérfor viktigt att den
interna kontrollen for redovisningsprocessen och tillhdrande rutiner i ekonomisystemet
fungerar tillfredstéllande for att uppna en tillforlitlig ekonomisk rapportering.

Kommunrevisionen har i sina rapporter avseende granskning av den interna kontrollen pétalat
vikten av att ha kommungemensamma kontrollplaner for redovisningsprocessen och rutiner
for ekonomisystemet.

Det &r av storsta vikt att varje ndmnd i sina internkontrollplaner arligen tar med
grundlédggande kontroller for att sékra kvaliteten 1 ekonomisystemet.

For att sakerstélla tillforlitlighet i ekonomiska data ska varje ndmnd och styrelse formulera
kontrollmal. Fér nedanstaende fyra avsnitt ska sddana kontrollmal finnas.

Behorigheter.

Varje ndmnd &r ansvarig for vilka medarbetare som &r behdriga att teckna attest. Processen for
att tilldela och sékerstélla behdrigheter innebdr dock ménga manuella rutiner och ddrmed risk.
Nedanstaende behorigheter bor dérfor sérskilt kontrolleras.

Postadress: Uppsala kommun, Kommunledningskontoret ¢ 753 75 Uppsala
Besotksadress: Stadshuset, Vaksalagatan 15 < Telefon: 018 - 727 00 00 (véxel) » Fax: 018 — 727 00 01
E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se
www.uppsala.se
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Hoga behorigheter, tillgang till flera ndmnder eller styrelser

Extra kritiska behorigheter, tillgang till flera moduler i ekonomisystemet
Behorigheter vid vikariat

Vilka behdrigheter som inte fér kombineras med varandra

Att behorigheter ér tilldelade pé ett sétt som ger tillfredstillande arbets- och
ansvarsfordelning

Tilldelning av behorigheter ska f6lja delegations och attestforteckningar

o Andringar i behorigheter

0 0 00O

o}

Losenord
o For att skydda individen och for att sdkra hanteringen ska varje medarbetare
som hanterar ndgot i ekonomisystemet ldamna en anvindarforsikran som
innehéller att 16senord ej fir ldmnas ut till andra. Kan ldmpligen ske 1 samband
med behdrighetstilldelning.

Manuella bokforingsorder

Varje ndmnd ska se dver sina rutiner for att se hur antalet bokforingsorder ska minska

Det dr en risk att ha méanga bokforingsorder da det &r en helt manuell hantering och innebir en
stor risk for fel. Underlagen till bokféringsorden ska vara tydliga. Attestering av alla underlag
maste finnas. En ménatlig uppfoljning av bokforingsorder ska finnas och dven den
forteckningen ska attesteras.

Periodiska fakturor
For periodiska fakturor som hanteras i ett automatiskt attestfléde méste varje nimnd besluta
vilka ansvar som fér hanteras 1 detta flode.

Kenneth Holmstedt
stadsdirektor
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