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Arendets beredning
Tjénsteutldtandet har utarbetats inom ekonomiavdelningen.

Bakgrund

Enligt stadens Regler for ekonomisk forvaltning ansvarar varje ndimnd for att ett system
for intern kontroll upprittas med 6vergripande riktlinjer, regler och anvisningar.
Norrmalms stadsdelsndmnd faststéllde i april 2000 en internkontrollplan som bl.a.
beskriver vad begreppet intern kontroll innebér, hur en god kontroll uppnés och vilka
som har ansvar for den interna kontrollen. I planen beskrivs vilka styrdokument som
finns och hur de skall fungera.

Néamnden ska arligen faststélla en plan for den interna kontrollen for att f6lja upp att det
interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstidllande inom nimndens verksamhetsomraden.

Forvaltningens forslag

Under 2004 avser forvaltningen att 1dmna forslag till revidering av den ar 2000 framtagna
internkontrollplanen si att det interna kontrollsystemet i storre utstrickning blir en del av
ILS.

I bilaga 1 presenteras forslag till plan for internkontroll for ar 2004.

Bilaga
1. Plan for internkontroll 2004
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BILAGA 1

Plan for intern kontroll for Norrmalms stadsdelsforvaltning ar 2004

Inledning

Intern kontroll &r ett vitt begrepp. Det omfattar allt frén réttvisande rikenskaper till
styrning och uppf6ljning mot uppsatta mal. Syftet med intern kontroll &r att sdkra en
effektiv forvaltning och undga allvarliga fel och skador.

Stadens integrerade ledningssystem - ILS &r utgdngspunkten for styrning och uppfdljning
av stadsdelsnimndens verksamhet och ska sdkerstélla god kvalitet, god miljo och effektiv
resursanviandning inom faststdlld budget. Utvecklingen av den interna kontrollen ska
kopplas till utvecklingen ILS. Den ar 2000 framtagna internkontrollplanen bor darfor
revideras under ar 2004 sa att det interna kontrollsystemet blir en del av ILS.

Ekonomiavdelningen kommer att f6lja upp den interna kontrollen inom ett antal verk-
samheter. Denna uppf6ljning kommer liksom tidigare att koncentrera sig pad genomgang
av rutiner som syftar till att minimera riskerna for missvisande rikenskaper, ekonomiska
forluster eller forsdmrat fortroende for organisationen.

I f6ljande avsnitt redovisas vilka kontrollmoment som valts ut.

Uppfoljning av intern kontroll 2004

Utgangspunkten for de internkontrolluppfoljningar som skall genomforas dr den risk och
vésentlighetsanalys som forvaltningen gjort. Darvid har en bedomning gjorts av de risker
som foreligger for att nagot ska intraffa som orsakar ekonomiska forluster eller forsdmrat
fortroende for organisationen. Vidare har sannolikheten for att detta skall intréffa upp-
skattats och en bedomning av vésentligheten av den ekonomiska forlusten eller forsamrat
fortroendet. Forvaltningen gor bedomningen att minst fem enheter kommer att granskas
under &r 2004.

De rutiner som forvaltningen valt ut grundar sig pa vilken risk de innebér och hur visent-
ligt det &r for verksamheten om de fungerar eller ej. Nedan foljer en sammanfattning av
de omraden som valts ut och en kort motivering till urvalet. Om brister som kraver
granskning uppkommer i andra @n nedan redovisade rutiner skall det goras utanfor denna
plan.

Underforskottskassor

Forskottskassor ska anvéndas restriktivt och bara nér betalning mot faktura inte fungerar
som betalningssétt. Rutinerna kring hanteringen av forskottskassor maste foljas for att
minimera risken for stolder och forskingring. Det innebér att forvaring skall ske pa ett
tillfredsstillande sitt. Vidare skall underforskottskassan hanteras av en person som har ett
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personligt ansvar for kassan. Risk for brister i hanteringen 6kar da fler personer &r
inblandade.

Kontokort

De senaste aren har restriktioner inforts vad géller bruk av kontokort t.ex. kan kontanter
inte langre tas ut. Det dr viktigt att granska att faststéllda beloppsgréinser foljs. Kontokort
ar 1 likhet med underforskottskassor endast ett alternativ till fakturabetalning, vilket dr det
betalningssétt som i forsta hand skall anvéndas inom staden. Det finns risk for otillborligt
utnyttjande om korten kommer i orédtta hander.

Fakturor

I granskningen av fakturahantering ingar flera kontrollmoment. I likhet med 16neutbetal-
ningar ror det sig om stora belopp for forvaltningen. Det dr visentligt att fakturor betalas
i tid och att leverantorer anlitats som &r upphandlade av staden. Vidare dr det vésentligt
att kontrollera att resurserna anvinds 1 dverensstimmelse med fattade beslut.

Utbetalning till uppdragstagare

Hair ingar delvis samma kontrollmoment som i fakturahanteringen. Det &r viktigt att
overenskommelsen mellan staden och uppdragstagaren ér tydlig vad géller erséttningens
innehall och omfattning. Kontroll skall ske av om F-skattsedel finns. Finns inte det maste
utbetalning ske via lonesystemet sa att skatteavdrag gors av staden.

Attestrutiner
Det &r viktigt att rétt person attesterat och att attestant, preliminirutanordnare och slutlig
utanordnare &r olika personer.

Rutin for hantering av boendes virdesaker och privata medel

Rutinerna for hantering av egna medel dr mycket vésentligt da forvaltningen handhar
privatpersoners pengar. Det finns risk for stold om pengarna forvaras pé felaktigt sétt.
Om f6r manga personer &r inblandade i hanteringen okar risken for avsiktliga eller
oavsiktliga fel.

Inventarieforteckningar

Skyddet av tillgangar innebér bl.a. att det i verksamheten skall finnas en aktuell inven-
tarieforteckning. Syftet med den &r dels att effektivt kunna utnyttja befintliga resurser och
planera nyanskaffningar, dels att forebygga och upptécka forluster.

Kompetens pa enheten
For att minimera risk for att fel och misstag gors som kan fa ekonomiska konsekvenser
maéste grundkunskap om ekonomi/administrativa rutiner finnas.




AE

BILAGA 1



