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Inledning

Alla namnder och bolagsstyrelser ska inom sitt verksamhetsomrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med fullmaktiges mal och riktlinjer. De ska ocksa se till
att den interna kontrollen ar tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett
andamalsenligt och resurseffektivt satt.

Processen planera och processen folja upp ar kommunens 6vergripande styrprocesser
och innefattar arbetet med Mal och budget, verksamhets-/affarsplaner och
internkontrollplaner. Processerna innefattar dven manads- och delarsuppfoljning samt
arsredovisning. Kommunfullmaktiges Mal och budget utgor grunden till namndernas
verksamhetsplaner och bolagsstyrelsernas affarsplaner.

Riktlinjen innehaller de krav namnder och bolagsstyrelser ska folja. Den ska anvandas
ndr verksamhets-/affarsplaner, budgetar och internkontrollplaner ska tas fram och
foljas upp.

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att namndernas och bolagsstyrelsernas rolli att uppfylla den
politiska viljan ska vara tydlig. Med gemensam systematik skapas forutsattningar for en
mer likartad verksamhetsstyrning. Det i sin tur Okar transparensen och maojligheten till
delaktighet.

Omfattning

Riktlinjen galler for kommunens namnder och heldgda bolag.

Omvarlds- och riskanalys

Forvaltningar och bolag arbetar [6pande med verksamhetsnara omvarldsbevakning.
En gang om dret sammanstalls en koncerngemensam omvarldsanalys som beskriver
forandringstryck som paverkar kommunens verksamheter pa olika satt. Utifran
resultatet av sin egen omvarldsbevakning gor sen forvaltningarna och bolagen en
fordjupad analys av konsekvenserna av forandringstrycken for den egna
verksamheten.

Namnder och bolagsstyrelser prioriterar risker och forandringstryck som paverkar
mojligheterna att nd malen och genomféra uppdragen. De prioriterade riskerna ska
omhandertas med atgarder i verksamhets- och affarsplaner eller i internkontrollplaner.
Se Riktlinje for riskhantering for narmare beskrivning,.

Planering

Varje namnd och bolagsstyrelse ansvarar for att bidra till att uppna
kommunfullmaktiges fokusmal och ska omsatta dem i praktisk handling.

Namnden ska enligt riktlinje for kontroll och uppfoljning av privata utforare beskriva
nulage och strategier for fordelning mellan egen regi och privata utforare. Strategin ska
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beskrivas pa namndniva men garna pa verksamhetsniva om verksamheterna ar av
olika karaktar. Detta ska goras varje mandatperiod, kan revideras arligen och beslutas
som en deli Mal och budget.

Alla namnder och moderbolaget Uppsala Stadshus AB ska besluta om sina
verksamhetsplaner, affarsplaner och internkontrollplaner senast 31 december. Vid
valar kan tidplanen justeras. Namnd och bolagsstyrelse kan besluta om reviderad
verksamhets-/affarsplan under aret, exempelvis tillagg eller borttag av néamnd-
/bolagsmal och atgarder. Namnder ska darefter skicka sina planer till
kommunstyrelsen. Dotterbolag ska besluta om och anmala beslutade affarsplaner till
Uppsala Stadshus AB enligt sarskild tidplan.

Efter beslut ska verksamhetsplaner och internkontrollplaner publiceras pa
kommunens webbplats, www.uppsala.se. Affarsplaner bor publiceras pa bolagets
webbplats. Namnd och bolagsstyrelse avgor hur ytterligare kommunikation med
kommunens invanare och verksamheter ska utformas.

Verksamhets- och affarsplan

Namndernas och bolagsstyrelsernas verksamhets- och affarsplaner galler for tre ar och
revideras arligen. Planerna ska skrivas i en kommungemensam mall och beskriva:

e omvarld, forutsattningar och riskomraden

e hurfokusmal och uppdrag ska uppnas

e hurnamnd eller bolagsstyrelse vill utveckla verksamheten inom
grunduppdraget enligt reglemente/bolagsordning/agardirektiv

e atgarder for genomforande, for hantering av risker och forandringstryck

e atgarder fran kommungemensamma program och handlingsplaner och
atgarder for att omhanderta programmal

e indikatorer som underlag fér uppfoljning och analys

e atgarder for att omhanderta kort- och langsiktiga mal for
kompetensforsorjning

e ekonomiska forutsattningar och fordelning av resurser mellan olika
verksamhetsomraden

e uppfdljningsplan enligt nedan beskrivning,

Uppfoljningsplan

Uppfoljningsplanen ar en plan for hur namnder och bolagsstyrelser anvander
uppfoljning till att folja och forbattra sin verksamhet. Den ska beskriva vad som ska
foljas upp, nar det ska goras och hur det ska goras. Uppfoljningsplanen ar en bilaga till
namndernas verksamhetsplan och bolagsstyrelsernas affarsplan.

Namnderna ska enligt Riktlinje for kontroll och uppf6ljning av privata utforare i
uppfoljningsplanen aven beskriva hur de avser att folja upp privata utforare. | sasmband
med verksamhetsplaneringen ska namnderna planera och beskriva vad uppféljningen
ska omfatta samt hur kontroll och insyn ska genomféras under aret.
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Internkontrollplan

Verksamheterna ska ha rutiner och arbetssatt som forebygger, upptacker och atgardar
brister och sdkrar en god intern kontroll. | arbetet med riskhantering identifieras vad
som kan ga fel eller pa annat satt hindra verksamheten fran att genomfora sitt
uppdrag. Utifran riskanalysen prioriteras och bestams vilka atgarder som ska vidtas
och vilka uppfoljande kontroller som ska goras.

Namndernas och bolagsstyrelsernas internkontrollplaner galler for ett ar. Planerna ska
skrivas enligt koncerngemensam mall dar det tydligt ska framga:

e vad som ska kontrolleras
e naroch hur kontrollen ska goras
e narrapporteringen ska ske.

Internkontrollplanen ska alltid innehalla kontrollmoment inom féljande omraden:

o kontroller av verksamhetens arbetssatt, system och rutiner
e kontroll av efterlevnad av regler, policyer och beslut

e finansiell kontroll

e kontroll avseende oegentligheter, mutor och jav.

I samband med framtagande av internkontrollplanen ska en analys av ndmndens och
bolagets arbete med och system for intern kontroll beskrivas i en koncerngemensam
mall. Analysen ar i sig ett underlag till framtagandet av internkontrollplanen.

Uppfoljning

Uppfoljningen ska sakerstalla att verksamheten fungerar och utgora ett underlagi
kommunens kontinuerliga arbete for att utveckla och forbattra verksamheten.

Uppfoljningen ska praglas av foljande principer:

e Nyttan av uppféljningen ska dvertraffa kostnaderna for den.

e Uppfdljningen ska utga fran tillforlitliga och dokumenterade kallor.

e Uppfoljningen ska strava efter att synliggdra och analysera skillnader och
darmed upptacka var det kan finnas forbattringspotential. Skillnader mellan
kvinnor och man ska alltid synliggoras dar det ar mojligt.

Uppfoljning av verksamhets- och affarsplan

Namnder och bolagsstyrelser ska félja upp och analysera vad som har astadkommitsi
forhallande till kommunfullmaktiges fokusmal och vriga mal faststallda av ndmnden
eller bolagsstyrelsen samt kommundvergripande planer och program. Uppféljningarna
ska goras med utgdngspunkt i viktiga handelser, resultat och utvecklingsomraden.
Tyngdpunkten i redovisningen ska ligga pa analyser, slutsatser och kommentarer som
forklarar det egna resultatet och i perspektivet vad detta betyder for Uppsala kommun.

Kommunstyrelsen f6ljer manatligen upp namndernas ekonomiska resultat och utvalda
indikatorer. Uppsala Stadshus AB foljer manatligen upp bolagsstyrelsernas
ekonomiska resultat och utvalda indikatorer. Namnderna och bolagsstyrelserna
rapporterar resultat kopplat till fokusmal och uppdrag till kommunfullméktige tre
ganger om aret som sammanstalls i tre publikationer:
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e delarsrapport mal och bolagsstyrelsernas ekonomi per 30 april och
namndernas ekonomi per 31 mars

e delarsbokslut mal och ekonomi 31 augusti

e arsredovisning per 31 december.

En sammanfattning av namndens uppfdljning av privata utforare, identifierade
awvikelser och hantering av dessa rapporteras till kommunfullmaktige i samband med
arsredovisningen.

Gemensamma namnder ska folja upp och analysera vad som astadkommits enligt de
mal som 6verenskommits med de ingdende kommunerna. Gemensamma namnder
ska dar det ar mojligt och relevant ha en kommunuppdelad uppfoljning och analys.

Uppfoljning av internkontrollplan

Kontrollmomenten foljs upp enligt beslutad plan. En gang per ar sammanfattas
uppfoljningen av internkontrollplanen i en rapport som namnden eller bolagsstyrelsen
beslutar om senast den 31 januari eller pa ndarmast efterféljande sammantrade.
Rapporten ska beskriva:

e vad som har kontrollerats

e hurkontrollen har genomforts (stickprov, intervjuer och sa vidare)
e resultatet av kontrollen

e atgarder med anledning av resultatet av kontrollen

e tidpunkt for nar dtgarden ska vara genomford.

Efter beslut i namnd eller bolagsstyrelse anmals uppfoljningsrapporten till
kommunstyrelsen enligt kommunstyrelsens uppsiktsplikt.

Lagbestammelser

Kommunallag 2017:725

Aktiebolagslag 2005:551

Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning
Bokforingslag (1999:1078)

Arsredovisningslag (1995:1554)

Forvaltningslag (2017:900)

Ansvar

| chefernas ansvar ingar ansvar for planering och uppféljning av verksamhet, ekonomi
och personalinom det egna verksamhetsomradet.

Kommunstyrelsen féljer utifran sin uppsiktsplikt arligen upp nédmndernas och
bolagsstyrelsernas arbete med verksamhetsplanering, budget, uppféljning och intern
kontroll.
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Kommunstyrelsen har i egenskap av att vara arbetsgivaransvarig namnd ansvaret for
att sakerstalla kompetensforsorjningen i kommunen. Detta innebar att styra, utveckla
och samordna kommunens gemensamma metodik med kompetensforsorjning.
Namnderna ska tillse, sakerstalla och folja upp att kompetensférsorjningsarbetet
bedrivs enligt riktlinjen inom den egna verksamheten.

Definitioner och begrepp

Budget

Namndernas och bolagsstyrelsernas budget utgar fran Mal och budget och preciseras i
verksamhets- och affarsplaner. Namnder som har bade en systemledarroll och
bedriver verksamhet i egen regi redovisar budgeten separat for de bada rollerna.

Grunduppdrag

Grunduppdrag ar de uppgifter namnder och bolag ansvarar for. For namnderna
regleras det i reglementet och for bolagen regleras det i bolagsordningen ochii
agardirektiven. Hur namnd eller bolagsstyrelse vill utveckla verksamheten inom
grunduppdraget beskrivs med ndmnd- eller bolagsmal och indikatorer.

Indikator

Kommunfullmaktige, ndmnder och bolagsstyrelser anvander indikatorer for att folja
upp och analysera verksamheten. Indikatorer mater trender, resultat och onskade
effekter som kommunen behover forhalla sig till. De ska kunna jamforas dver tid och
dar det ar mojligt med andra organisationer och kommuner.

Fokusmal

Fokusmal ar kommunfullmaktiges mali Mal och budget. De stravar mot attinom de
ekonomiska ramarna skapa en gemensam riktning och férandring i hela den
kommunala verksamheten. Varje namnd och bolagsstyrelse ansvarar for att bidra till
att uppna kommunfullmaktiges fokusmal och ska omsatta malen i praktisk handling.

Intern kontroll

Den interna kontrollen ingar i styrningen och ar en del av ledningssystemet. Den
omfattar strukturer, system och processer for tydlighet och ordning. Intern kontroll
handlar om att se till att det som ska goras blir gjort, pa det satt som ar tankt. Den
interna kontrollen ska bidra till

e attverksamheten dr andamalsenlig och resurseffektiv

e attinformationen och rapporteringen om verksamheten och ekonomin ar
tillforlitlig och rattvisande

e attverksamheten efterlever lagar, regler, avtal med mera.

Invarld och omvarld

Invarlden ar den egna organisationen och den verksamhet som fortroendevalda och
tjanstepersoner styr 6ver. Invarldsanalys handlar om tillstandet i verksamheten.
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Kommunens verksamheter och ekonomi paverkas av saker som hander i omvarlden
och som ligger utanfér kommunens kontroll. Genom omvarldsanalys kan handelser
och trender upptackas som paverkar kommunens verksamhet.

Privata utforare

Kommuner far enligt kommunallagen [amna over skétsel av viss verksamhet till privata
utforare. Det som avses ar skotsel av kommunal kdrnverksamhet, sdsom avtal om drift
av vard- och omsorg, gata-parkdrift, skotsel av fastigheter och anlaggningar, olika
typer av persontransporter.

Kompetensforsorjning

Kompetensforsorjning ar ett samlingsbegrepp for de aktiviteter som kommunen
genomfor for att sakerstalla att verksamheten har den kompetens som kravs for att
klara uppgifterna och nd malen. Det innebér ett systematiskt arbete med att
identifiera, planera och sakerstalla att ratt kompetens finns pa ratt plats.

Namnd- och bolagsmal

Namnder och bolagsstyrelser kan ytterligare bidra till fokusmalen och utveckla
verksamheten inom grunduppdraget genom att formulera egna namnd- eller
bolagsmal med tillhdrande strategier och atgarder.

Program

Ett program beskriver vad och vilka fordndringar de fortroendevalda vill uppna inom
ett visst omrade. Ett program kan ha en eller flera handlingsplaner. Handlingsplanen
innehaller de &tgérder som kommunen vidtar for att n& malen. Atgarderna lyfts sedan
ini de ansvariga namndernas och bolagsstyrelserna namnd- och affarsplaner. | det fall
det saknas beslutade programatgarder i en handlingsplan ska egna atgarder vid behov
inkluderas i namndens verksamhetsplan eller bolagsstyrelsens affarsplan for att bidra
till genomforandet av programmalen.

Uppdrag

Kommunfullmaktige ger uppdrag till nAmnder och bolagsstyrelser i Mal och budget.
Namnder och bolagsstyrelser tar fram atgarder for att beskriva hur de avser att
genomfora uppdragen. Kommunfullméaktige och namnder kan ocksa besluta om
ytterligare uppdrag under aret, sa kallade tillkommande uppdrag.

Atgérder

Atgarder &r de initiativ ndmnder och bolagsstyrelser tar for att forverkliga sina uppdrag
och namnd- eller bolagsmal. De atgarder fran program och kommungemensamma
handlingsplaner som namnden eller bolagsstyrelsen ansvarar for, ska ocksa
omhandertas i verksamhets- och affarsplaner.
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Relaterade dokument

e Reglemente for kommunstyrelsen och 6vriga namnder i Uppsala kommun
e Bolagsordning

e Riktlinje for riskhantering

e Riktlinje for kontroll och uppféljning av privata utforare

e Maloch budget

e Delegations- och arbetsordningar



