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System for intern kontroll

Namndens ansvar for den interna kontrollen anges i
kommunallagen. Namnden ansvarar for att ett system for intern
kontroll upprattas. Systemet innebér forvaltningsdvergripande
anvisningar for hur internkontrollarbetet ska bedrivas med bland
annat en internkontrollplan utifran en véasentlighets- och
riskanalys. Systemet innehaller namndens arbete med den interna
kontrollen, sammanstéllningen av for verksamheten vasentliga
styrdokument, ansvars- och uppgiftsférdelning for
internkontrollarbetet samt planering och uppf6ljning.

Bakgrund

Det dvergripande syftet med intern kontroll &r att sékerstélla att
de av fullmaktige faststallda malen uppfylls och &r en del i
namndens ledning och styrning. Den interna kontrollen vid
forvaltningen ska bygga pa en helhetssyn pa den kommunala
verksamheten. Detta betyder att den ska omfatta mal och
strategier, styrning och uppfdljning samt skydd av tillgangar.
Inom var och ett av dessa omraden ska det finnas inbyggda
uppfdljnings- och kontrollsystem som sékrar en effektiv
forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Intern kontroll &r en process dar namnd, forvaltningsledning och
ovrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sakerhet
uppna malen for den interna kontrollen.

N&mnden ansvarar for att ett system for intern kontroll som
omfattar samtliga verksamheter upprattas med évergripande
riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sédkerstalla att:
e verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som fullmaktige har bestadmt
e lagar, avtal och andra for n&mnden géllande regler,
foreskrifter och beslut foljs
e anskaffningen och anvandningen av resurser &r effektiv
och andamalsenlig
e stadens tillgangar skyddas
¢ redovisningen och uppféljningen av verksamhet och
ekonomi &r rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig
samt att
e sékerheten i verksamheternas rutiner och IT-system ar
tillfredsstéallande.
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Nedan redovisar forvaltningen sitt forslag till internt
kontrollsystem som omfattar ansvar och organisering av den
interna kontrollen, hur véasentlighets- och riskanalysen tas fram,
planen for intern kontroll och hur kontrollerna ska planeras,
rapporteras, foljas upp och atgardas.

Lagar, regler och riktlinjer som styr intern
kontroll

Kommunallagen

| kommunallagen férdelas ansvaret for uppféljning och kontroll
av kommunens verksamhet pa namnderna, kommunstyrelsen och
revisorerna.

Kommunstyrelsen

Det ar kommunfullmaktige som faststéller reglemente for intern
kontroll. Kommunstyrelsen har en sérstéllning bland de
kommunala ndmnderna och ska ha en uppsikt éver évriga
ndmnders verksamhet.

Namnden

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 8§ ska varje namnd se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullméktige har beslutat samt de mal och foreskrifter som galler
for verksamheten. Namnden skall ocksa se till att den interna
kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i
évrigt tillfredsstallande sétt. Detsamma galler nar varden av en
kommunal angelagenhet lamnats ver till nagon annan (3 kap 16
8).

Revisorerna

Revisorerna har bland annat i uppgift att préva om den kontroll
som gors inom namnden ér tillracklig. Revisorerna har inte
ansvar for namndens interna kontroll.

Stadens regler for ekonomisk forvaltning

| stadens regler for ekonomisk forvaltning, i kapitlet om intern
kontroll, framgar att namnderna var och en inom sitt omrade ska
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer som fullmé&ktige har bestamt samt de foreskrifter som
galler for ndmndens verksamhet.

Stadsledningskontoret utfardar tillampningsanvisningar som
fungerar som en végledning for férvaltningarna i arbetet med att
utveckla formerna fér uppfoljning av den interna kontrollen.
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For att staden ska ha en gemenensam struktur i arbetet med den
interna kontrollen dokumenteras underlaget till
internkontrollplanen i ILS-webb.

Kulturforvaltningens system for intern
kontroll

Kulturforvaltningens process med att ta fram en plan for
internkontroll och uppféljningen av denna utgors arligen av
aterkommande aktiviteter dar internkontrollarbetet planeras,
genomfors och analyseras och aterkopplas enligt nedanstaende
process.

Revidering av system for intern kontroll

| samband med verksamhetsplaneringen gér forvaltningen en
oversyn av namndens system for intern kontroll och eventuella
forslag pa forandringar i systemet.

Organisation och ansvar for den interna
kontrollen

Kulturndmnden

N&mnden faststéller regler och riktlinjer som behdvs for
verksamheten, t.ex. delegationsordning, attestregler m.m.
Namnden ansvarar ocksa for att ett system for intern kontroll
uppréattas inom namndens verksamhetsomrade. Namnd ska
darutover arligen faststélla en internkontrollplan for att folja upp
att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande inom
namndens verksamhetsomrade.

Forvaltningschef

Forvaltningschefen ska uppratta forslag till internt kontrollsystem
for ndmnden och ska se till att konkreta regler och anvisningar
utformas for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomraden.

Forvaltningschefen ska arligen upprétta ett forslag till
internkontrollplan fér namnden och ska regelbundet, minst en
gang om aret, rapportera till namnden om hur
internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen
fungerar samt foresla namnden de atgarder som krévs for att
sékerstalla att den interna kontrollen &r tillrécklig.

Forvaltningschefen ska omgaende informera namnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas
forhallanden som medfor misstanke om att brott av
formogenhetsrattslig karaktér foreligger. Forvaltningschefen ska
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ocksa se till att namnden och revisionskontoret informeras om de
atgarder som vidtas.

Administrativ chef

Pa uppdrag av forvaltningschefen sammanstaller administrativ
chef forvaltningens vésentlighets- och riskanalys.
Sammanstéallningen utgor underlag till namndens arliga
internkontrollplan som tas fram i samband med
verksamhetsplanen.

Den administrativa chefen har en radgivande funktion inom
forvaltningen. Beslut om atgarder fattas av berérd chef och
forvaltningschef, eller endast av forvaltningschef. Administrativ
chef ansvarar for samordningen av forvaltningens yttrande 6ver
revisionens arsrapport.

De beslutade kontrollerna enligt n&mndens internkontrollplan
leds av administrativa staben och resultaten fran granskningarna
rapporteras i samband med verksamhetsberéattelsen. Infor
verksamhetsplaneringen nastkommande ar uppdateras vid behov,
namndens system for internkontroll.

Avdelnings- och stabschefer

Avdelningschef och stabschef ska bidra till utformningen av
konkreta regler och anvisningar for en god intern kontroll inom
sitt verksamhetsomrade.

Avdelningschefen har ansvar for den 16pande interna kontrollen
over sin verksamhet. Det innebadr att bygga in kontroller i alla
handlaggningsrutiner for att sékerstalla att lagar och forordningar,
kommuncentrala regler och anvisningar samt att namndens
respektive forvaltningens beslut och direktiv fljs upp och ar
kanda. Avvikelser ska rapporteras till forvaltningschef.

Avdelningschefen ansvarar for att genomféra och dokumentera
en vasentlighets- och riskanalys med atgarder for sitt
verksamhetsomrade. Vasentlighets- och riskanalys ska bland
annat baseras pa respektive enheters vasentlighets- och
riskanalys.

Avdelningschef ska omgaende informera forvaltningschefen om
det upptacks forhallanden som medfor misstanke om brott av
formogenhetsrattslig karaktar och ocksa informera om de
atgarder som vidtas med anledning av detta.

Enhetschef

Enhetschefen ska forsékra sig om att den l6pande interna
kontrollen ér tillracklig och vid behov vidta atgarder. Varje chef
ansvarar inom sitt ansvarsomrade for att informera anstallda om
reglers och anvisningars innebdrd, att arbetsmetoder och
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arbetsrutiner dverensstammer med kravet pa en god intern
kontroll liksom for att en god intern kontroll uppratthalls.
Avvikelser ska rapporteras till avdelnings- och stabschef.

Utifran vasentlighets- och riskanalysen ansvarar enhetschefen for
att planera och dokumentera I6pande kontroller och uppféljning
som visar att enheten foljer de lagar, forordningar och riktlinjer
som galler for verksamheten. | enhetschefens uppdrag ingar att
analysera vilka mal for verksamheten som riskerar att inte
uppnas. Planeringen av den lopande interna kontrollen ska inga i
den arliga verksamhetsplaneringen. Kontroller och uppféljning
ska dokumenteras och eventuella brister ska noteras och atgardas.

Enheternas vésentlighets- och riskanalyser utgér underlaget till
avdelningens och stabens riskbedémningar som i sin tur ligger till
grund for forvaltningens arliga internkontrollplan.

Medarbetarna

Samtliga anstéllda ar skyldiga att folja de foreskrifter som géller
berord verksamhet for att uppna en siker och effektiv
verksamhet. Alla medarbetare har skyldighet att rapportera
awvvikelser till ndrmast 6verordnad chef.

Sakerhetsansvarig
Sékerhetsansvarig arbetar pa uppdrag av forvaltningsledningen
med forvaltningens évergripande risk- och sarbarhetsanalys.
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Planering och uppfdljning

Arbetet med vasentlighets- och riskanalys

Syftet med vasentlighets- och riskanalysen ér att 6ka
forutséttningarna att “ratt” omraden kontrolleras. Syftet dr ocksa
att foregripa en risk innan den intraffar genom kontroller samt
omarbeta processer och arbetssatt, det vill sdga arbeta
framatblickande och forebyggande.

| anslutning till arbetet med verksamhetsplanen genomfor
forvaltningen vasentlighets- och riskanalyser pa enhets-,
avdelnings- och forvaltningsniva. Vasentlighets- och riskanalysen
genomfors i ett antal steg och dokumenteras i nya modulen Risk
och kontroll i ILS-webben. Analysen foljer en ny stadsgemensam
struktur och &r uppdelad i féljande moment:

Process

Delprocess

Risk
Konsekvensbeskrivning
Forebyggande hantering
Riskniva

Riskrespons
Direktatgarder

Beddmningen av sannolikhet och konsekvens gors enligt en
fyrgradig skala:

Konsekvens Sannolikhet
4 | Allvarlig Mycket hdg
3 | Betydande Hag
2 Mattlig Medelhdg
1 | Forsumbar Lag

Kombinationen av konsekvens och sannolikhet resulterar i en
riskniva.

Kritisk ]
Hog
Medium
Lag

Ej bedomda
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Internkontrollplanen

Utifran risknivan i vasentlighets- och riskanalys fors risker 6ver
till internkontrollplanen. Om risknivan i vasentlighets- och
riskanalys varderas som hog eller kritisk inkluderas risken i
internkontrollplanen.

Synpunkter fran granskningar och brister som forvaltningen
identifierar i verksamheten ska ocksa laggas in i vasentlighets-
och riskanalysen. Vasentlighets- och riskanalysen ingar i
rapporten “Plan fOr internkontroll med vasentlighets- och
riskanalys” och bildggs ndmndens verksamhetsplan.

Arbetet med internkontrollplanen

Internkontrollplanen &r ett redskap for namnden att sakerstalla att
den interna kontrollen, som ska ske inom ndmndens
verksamhetsomraden sker. Den internkontrollplan ingar i
rapporten ”Plan for internkontroll med vidsentlighets- och
riskanalys” och bildggs ndmndens verksamhetsplan for
faststéllande av ndmnden.

De processer som ska granskas enligt internkontrollplanen &r
kopplade till kommunfullméaktiges berérda mal for
verksamhetsomradet. Darefter beskrivs vilken process som ska
granskas och tillhdrande arbetssétt.

Av planen framgar:

e |Opande kontroll och systematiska kontroller

e uppfdljning av arbetssatt och I6pande kontroll (vad som
ska kontrolleras)

e Dbeskrivning av uppféljning och kontroll (hur kontrollen
ska ga till)

e metod for uppfoljning och kontroll

e start- och slutdatum

e ansvarig (vem som ansvarar for kontrollen)

Arbetet med genomfdrande av den interna kontrollen
Under verksamhetsaret ska lopande interna kontroller samt de
atgarder som faststallts i samband med vésentlighets- och
riskanalysen genomforas.

Foljande galler for genomforandet av den interna kontrollen:

e dokumentera
e rapportera avvikelser till nd&rmsta chef
e vidta atgarder

Lopande intern kontroll
Det primadra syftet med den I6pande interna kontrollen &r att
chefen kan forsékra sig om att gallande lagar, regler och riktlinjer
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foljs samt sakerstélla att malen for verksamheten uppnas.
Kontrollerna syftar ocksa till att sékra att resurserna utnyttjas pa
bésta satt samt skydda medarbetarna mot misstankar och
oegentligheter. Kontrollen ska ses som ett hjalpmedel i
styrningen och integreras i den ordinarie verksamheten. Det ar
chefens ansvar att dokumentera saval I6pande kontroller som
utveckling av nya rutiner, etc.

Genomforandearbete pagar under hela aret. En forsta avstamning
gors i samband med arets andra tertialrapport. Beslutade
kontroller enligt internkontrollplanen bor vara klara senast i
samband med verksamhetsberattelsen.

Utvarderingen

| samband med rapporteringen vid tertialrapporter och
verksamhetsberattelse ska enheterna kort sammanfatta till
respektive avdelningschef, vilka atgarder och kontroller som har
genomforts under den gangna perioden och resultatet av dessa.

Uppfdljning av den interna kontrollen

Uppfoljningen genomfors i enlighet med aktuell
internkontrollplan i ILS-webb. Dokumentation kan bifogas som
bilaga. Vid avvikelser ska dessa rapporteras till nd&rmsta chef.
Atgarder ska vidtas och aterrapporteras vid ett nytt
uppfoljningstillfalle.

Stadsovergripande styrdokument
Kulturforvaltningens verksamhet omfattas av olika typer av
styrdokument. De stadsovergripande styrdokumenten finns
sammanstallda i kommunfullmaktiges budget.



