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Redovisning av intern kontroll 2011 samt handlingsplan for 2012

Fordag till beslut
Kommunstyrel sen foresl &s besluta

att godkanna redovisningen av den interna kontrollen for 2011, samt
att godkanna plan for intern kontroll 2012, enligt bilaga.
Arendet

Kommunstyrel sen beslutade i mars 2011 om plan for intern kontroll for 2011. Granskning har
genomforts enligt plan.

Nedan redovisas resultatet av granskningen, identifierade brister och vilka atgéarder som
vidtagits for att férbattra hanteringen i framtiden.

Redovisning av genomford granskning

Redovisningsprocessen och tillhdérande rutiner i ekonomisystemet

Rutinerna som kontoret har att kontrollera fér ekonomisystemet &r rutiner for behorigheter,
|6senord och manuell bokféring. Vid kontroll av rutinernai ekonomisystemet har inga brister
uppméarksammats. Behorigheter avslutasi och med anstélIningstidens utgang. Det &r heller
inte mGjligt for en person att bade sakgranska och attestera fakturor. Kontoret har inte som
rutin att skriftligt erinraom att 16senord &r personligt men riktlinjer om I6senord finns pa
insidan. En viss andel manuella bokféringsorder & nodvandigt ur redovisningssynpunkt for
ett rattvisande resultat. Fokus bor darfor ligga pa de bokforingsorder som uppstar pa grund av
felaktig kontering av fakturor.

Intern och extern representation
Granskning av 30 slumpvis utvalda fakturor med intern och extern representation har
genomforts. Stickprovet visade att momsavdrag inte var korrekt pa en av de granskade
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fakturorna. Rutin finns uppréttad fér granskning vilket understryker behovet av 6kad
uppmérksamhet kring justering av momsbelopp enligt géllande regler for representation.

Koptrohet for kontor sutrustning/material
Kontorsutrustning/material kopsi huvudsak in enligt ramavtal. Vid enstakartillfalen har
annan leverantdr anvants nér varainte funnitsi sortimentet.

Arendehantering

Diarieféring av elektronisk post sker efter samma rutiner som géller fér analoga handlingar,
forutom att handl &ggare kan registrera elektroniska handlingar i egna drenden utan att gavia
registrator. Registrator bevakar forvaltningsbrevladan som inkluderar kommunfullméktiges
adress. Enskilda tjanstemén har att pa samma sétt bevaka sin e-post och kan hantera
registrering.

Vid uppféljning har stickprov gjorts hos 3 handlaggares epostmeddel anden under en dag. 74
meddel anden granskades varav inget meddel ande behdvde diarieféras.

Bedbmningen &r att medarbetares kunskap ar god i de flestafall men att fortsatt information
och utbildning behdvs. Regler for registrering av allmanna handlingar tas upp i samband med
introduktion av nya medarbetare och diskuteras som del av det dagliga arbetet. Kanslichefen
foljer fragan |6pande och diskuterar med enheter och enhetschefer. Den aktualiseras vidare i
arbetet med arkivforteckning for kommunledningskontoret.

Intern kontroll 2012

Miniminivafor internkontrollplan avseende redovisningsprocessen och tillhorande rutiner i
ekonomisystemet galler samtliga namnder och styrelser. Det dligger varje namnd att arligen
utfora grundldggande kontroller for att sékra kvaliteten i ekonomisystemet. For
kommunstyrelsens del har &ven granskning av representation, koptrohet och arendehantering
tagits med. Rutiner som ska granskas finns beskrivnai bilagainternkontroll 2012 f6r
kommunstyrel sen.

Under 2012 kommer utvecklingsarbete av internkontrollplanen att ske fér att i 6kad
utstrackning integrera kontorets verksamhetsperspektiv och darmed minska risker for
ekonomiska oegentligheter och korruption.

Ekonomiska konsekvenser
Inga ekonomiska konsekvenser foreligger.

K enneth Hol mstedt
stadsdirektor
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Kontrollmal

Ansvarig fér att kontroll
utféres

Kontrollmetod

Rapport till

Redovisas for
kommunstyrelsen

Behorigheter vid vikariat,
anstalining

Att behorigheter avslutas
direkt vid ett vikariats,
anstalining upphér

Redovisningssekreterare
under stabschef

Rapport tas ut i
PDB/Agresso over upplagda
behdorigheter

Ekonom ek/adm en gang
per ar i samband med
arsbokslut

| samband med
kommunstyrelsens
arsbokslut

Behorigheter som inte far
kombineras med varandra

Tva-handsprincipen ska
galla

Redovisningssekreterare
under stabschef

Rapport tas ut i Agresso
over upplagda behorigheter

Ekonom ek/adm en gang
per ar i samband med
arsbokslut

| samband med
kommunstyrelsens
arsbokslut

Att behorighet foljer
delegations- och
attestforteckning

Avstédmning av behorighet
beslutad av
kommunstyrelsen och de
som &r upplagt i Agresso

Redovisningssekreterare
under stabschef

Behorighet inlagda |
Agresso stams av mot
delegationsordning och
attestforteckning for aret

Ekonom ek/adm en gang
per ar i samband med
arsbokslut

| samband med
kommunstyrelsens
arsbokslut

Lésenord

Att personliga l6senord inte
lamnas ut till annan person

Personaladministrativ
redovisningssekreterare
eller motsvarande

Vid utlamnade av
behorighet aven skriftligen
ha med innebdrden att
l6senord ar personligt och ej
kan lamnas over till annan
person
(delegationsordningen)

Ekonom ek/adm en gang
per ar i samband med
arsbokslut

| samband med
kommunstyrelsens
arsbokslut

Manuella bokforingsorder

Minska antalet
bokforingsorder

Redovisningssekreterare
under stabschef

Rapport tas fram i Agresso
6ver antalet bokféringsorder

Ekonom ek/adm en gang
per ar i samband med
arsbokslut

| samband med
kommunstyrelsens
arsboksiut

Periodiska fakturor

Kontrollera mot
attestforteckning vitka som
har behorighet till det
automatiska attestflodet

Redovisningssekreterare
under stabschef

Rapport i Agresso eller
motsvarande over upplagda
behorigheter

Ekonom ek/adm en gang
per ar i samband med
arsbokslut

| samband med
kommunstyrelsens
arsbokslut

Representation och gavor  |Att lagstadgade Redovisningssekreterare | Stickprov Ekonom ek/adm en gang |l samband med
till anstallda och beloppsgranser betraffande junder stabschef per ar i samband med kommunstyrelsens
fortroendevalda och extern |momsavdrag och arsbokslut arsbokslut
representation gavobelopp gors i enlighet
med skatteregler samt att
rimlig niva av gastfrihet vid
extern representation
uppfylls
Képtrohet Att inkdp av Redovisningssekreterare Stickprov Ekonom ek/adm en gang |l samband med
kontorsutrustning/material  [under stabschef per ar i samband med kommunstyrelsens
sker fran de som arsbokslut arsbokslut
kommunen har ramavtal
med
Arendehantering Att handlingar som ska Kanslichef Stickprov Ekonom ek/adm en gang  {l samband med

registreras enligt
reglementet kommer in i
diariet

per ar i samband med
arsbokslut
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