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Sammanfattning

Service- och teknikndmndens internkontroll omfattar omradena: arbetsmiljo, skyddsronder,
systematiskt brandskyddsarbete, foreningsbidrag, ekonomiadministration, registerkontroll,
dataskyddsforordning (GDPR), delegationsordning, ID-kort och nycklar, forsaljning av tillgangar och
inventarier, samt tillbud och skador.

Kontrollomradet Ekonomiadministration- "utanordningar” och "verifikationer” ar inte aktuella, da man
pa service- och teknikforvaltningen inte langre hanterar dessa.

Inom kontrollomradet Férsdljning av tillgdngar och inventarier har service- och teknikférvaltningen
inte haft ndgra skriftliga rutiner, men kommer under ar 2020 att ta fram skriftliga rutiner gallande
forsaljning av tillgangar och inventarier.

| 6vrigt finns inga avvikande resultat inom de olika kontrollmomenten.
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Inledning

Namnden ska arligen kartlagga viktiga rutiner, processer och system samt bedéma dem utifran risk
och vasentlighet.

Definition av intern kontroll

Med intern kontroll avses kommunens och kommunkoncernens interna forfaringssatt och
arbetsrutiner som syftar till att sékerstalla att organisationens mal uppfylls, att avtal féljs och att
verksamheten ar laglig. Den interna kontrollen avser dtgarder som bidrar till att utveckla och
sakerstalla funktion och kvalitet i kommunens verksamheter och ddrmed minska risken for
avsiktliga eller oavsiktliga fel.

| Katrineholms kommuns reglemente for intern kontroll anges att namnden [6pande ska folja upp
det interna kontrollsystemet inom det egna omrddet. Namnderna ska arligen kartlagga viktiga
rutiner, processer och system samt bedéma dem utifran risk och vasentlighet.

Kommunens arshjul och process for internkontroll
Intern kontroll ar en process i flera steg:

e Utvardering av foregdende ars interna kontroll (ndmndens internkontrollrapport)
e Kartlaggning av presumtiva kontrollomraden och kontrollmoment

e Vardering av risk och vasentlighet

e Prioritering av kontrollmoment baserat pa riskvarderingen

e Framtagande av kontrollmetoder

e Upprattande av namndens internkontrollplan for det kommande aret
e Genomférande av kontrollmoment

e Framtagande av atgarder utifran genomford intern kontroll

e Uppfoljning av atgarder

e Sammanstallning av néamndens arliga internkontrollrapport

e Kommunstyrelsens arliga uppfdljning av namndernas interna kontroll

Resultatet av den interna kontrollen fran foregaende ar (internkontrollrapport) rapporteras till
kommunstyrelsen och kommunens revisorer. Namndernas internkontrollrapporter behandlas av
kommunstyrelsen vid dess sammantrade i mars vilket innebar att rapporterna ska vara
kommunledningsférvaltningen till handa under februari for beredning.
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Riskvardering

En kartlaggning och riskvardering av kontrollomraden och kontrollmoment ligger till grund for

internkontrollplanen. Nedanstaende modell anvands foér vardering av risk och vasentlighet. Med risk
i detta sammanhang avses sannolikheten for att fel eller skada upptrader. Med vdsentlighet avses

konsekvensen om risken intraffar

Risk Vasentlighet

Virde Forklaring Virde Forklaring
1 Osannolik 1 Forsumbar
2 Mindre sannolik 2 Lindrig

3 Mojlig 3 Kannbar

4 Sannolik 4 Allvarlig

Vid vardering av risker multipliceras risken med vasentligheten. | internkontrollrapporten anges

samma siffervarde for riskvarderingen som i internkontrollplanen. Nedan anges hur riskvarderingen

ska tolkas.

Vardering (risk x vasentlighet) Forklaring Hantering

Varde 1-3 Risken accepteras. Ingen atgard.
Varde 4-8 Risken halls under uppsikt. Bevakning

Varde 9-12 Risk som kraver atgard. Internkontrollplan
Varde 13-16 Stor risk som kraver atgard. Internkontrollplan
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Internkontrollrapport

Kontrollomrade:
Arbetsmiljo - Fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo

Kontrollmoment:
Det finns en uppdaterad delegation avseende chefernas arbetsuppgifter kring
arbetsmiljéfragor. Cheferna har relevant utbildning for att klara dessa arbetsuppgifter.

Kontrollansvarig
Verksamhetscontroller

Riskvdrdering

Mojlig forekomst att rutiner och riktlinjer inte foljs. Kan leda till allvarlig konsekvens.
(3x4=12p)

Kommentar
Datum for kontroll:

Fortlépande
Resultat:

Handlingsplaner finns och efterlevs. Medvetenheten om fragorna ar hog och utvecklings-
/forbattringsarbeten pagar standigt.

Kontrollomrade:

Skyddsronder

Kontrollmoment:
Granskning av att skyddsronder genomférs pa utsatt tid och enligt framtagen checklista.

Kontrollansvarig
Avdelningschef

Riskvardering

Mojlig forekomst att rutiner och riktlinjer inte foljs. Kan leda till allvarlig konsekvens.
(3x4=12p)

Kommentar
Datum for kontroll:

Fortlépande
Resultat:
Skyddsronder har genomforts i enlighet med arbetsmiljolagen [6pande pa alla forvaltningens
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enheter. Ansvarsomraden har fortydligats mellan berdrda arbetsmiljoansvariga chefer for att 6ka
mojligheterna att upptackta risker i arbetsmiljon.

Kontrollomrade:
Systematiskt brandskyddsarbete

Kontrollmoment:

Kontrollera att ansvar for och rutiner kring det systematiska brandskyddsarbetet ar
uppdaterade och att ansvariga chefer och brandombud ar inférstadda med vilket deras
ansvar ar.

Kontrollansvarig
Brandskyddsansvarig

Riskvardering

Moijlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x4=12p)

Kommentar
Datum for kontroll:

Fortlopande.
Resultat:

Brandskyddsarbete utfors pa alla fastigheter dar forvaltningen bedriver verksamhet. | de flesta fall
utfors tillsynen i samarbete med fastighetsagare eller andra sakkunniga. Varje fastighet har ett eget
brandskyddsombud som har ett delegerat ansvar.

SBA-handbokens innehdll &r uppdaterat och kant i organisationen.

Kontrollomrade:
Krishanteringsorganisation

Kontrollmoment:
Att rutiner dr kanda i verksamheten samt att larmlistor och liknande ar uppdaterade.

Kontrollansvarig

Kommunikator

Riskvardering

Mojlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)

Kommentar
Datum for kontroll:
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Fortldpande
Resultat:

Rutiner och larmlistor ar uppdaterade och en genomgang har gjorts av samtliga kontrollpunkter
enligt rutin.

Kontrollomrade:
Foreningsbidrag

Kontrollmoment:
Genomfodra en processkartldggning av nuvarande process/rutin.

Kontrollansvarig
Enhetschef for Sportcentrum

Riskvardering

Moijlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)

Kommentar
Datum for kontroll:

2020-01-31
Resultat:

En processkartlaggning ar genomférd och kontrollmoment i bidragshanteringen ar framtagna.

Kontrollomrade:
Ekonomiadministration - "Kontanthantering"

Kontrollmoment:
Att rutiner for kassahantering féljs.

Kontrollansvarig
Ekonomiassistent

Riskvardering

Moijlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)

Kommentar
Datum for kontroll:

2020-01-31
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Resultat:

Kassaansvariga har pa framtagen blankett, intygat att vaxelkassorna stammer. Dock har inte
forvaltningens ekonomifunktion kontrollraknat kassorna.

Kontrollomrade:
Ekonomiadministration - "Investeringar"

Kontrollmoment:
Att riktlinjerna fér investeringar foljs.

Kontrollansvarig
Forvaltningsekonom

Riskvéardering

Mojlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)

Kommentar
Datum for kontroll:

2020-01-31

Resultat:

Kontroll utférdes pa projekt: 930300, 931000, 932000, 932800, 933500 samt 934600.
Anmarkning:

| ett fall rdder det tveksamhet om huruvida en transaktion avseende en fordonsreparation i ett av
investeringsprojekten ar att betrakta som en investering.

Kontrollomrade:
Ekonomiadministration - "Avtalstrohet"

Kontrollmoment:
Sakerstalla att avtal féljs.

Kontrollansvarig
Ekonomiassistent

Riskvardering

Mojlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)

Kommentar
Datum for kontroll:

Fortldpande
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Resultat:

Av samtliga stickprovskontroller under aret, 55 st, hade 53 st skett enligt gallande avtal. Detta
motsvarar 96,4%.

Kommentar:

Identifierade avvikelser bedéms vara pa acceptabel niva.

Kontrollomrade:
Ekonomiadministration - "Kundfakturering"

Kontrollmoment:
Att kundfaktura skickas sa snart som méjligt efter utférd tjanst.

Kontrollansvarig
Ekonomiassistent

Riskvdrdering

Moijlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)

Kommentar
Datum for kontroll:

Fortldpande
Resultat:

Av samtliga stickprovskontroller under aret, 55 st, var 47 st. skickade inom en manad. Detta
motsvarar 85,5%.

Kommentar:

Identifierade avvikelser bedoms vara pa acceptabel niva.

Kontrollomrade:
Ekonomiadministration - "Utanordningar"

Kontrollmoment:
Att attest sker av behdriga personer.

Kontrollansvarig
Ekonomiassistent

Riskvardering

Mojlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)
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Kommentar
Resultat:

Kontrollpunkten ar inte langre aktuell, dd ekonomikontoret pa kommunen hanterar utanordningar.
Denna kontrollpunkt kommer att tas bort fran internkontrollplanen ar 2020.

Kontrollomrade:
Ekonomiadministration - "Verifikationer"

Kontrollmoment:
Att godként bokforingsunderlag finns till utanordningar.

Kontrollansvarig
Ekonomiassistent

Riskvdrdering

Mojlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)

Kommentar
Resultat:

Kontrollpunkten ar inte langre aktuell, dd ekonomikontoret pa kommunen hanterar utanordningar.
Denna kontrollpunkt kommer att tas bort fran internkontrollplanen ar 2020.

Kontrollomrade:
Ekonomiadministration - "Attest"

Kontrollmoment:
Attestlistor ar aktuella.

Kontrollansvarig
Forvaltningsekonom

Riskvardering

Moijlig forekomst att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)

Kommentar
Datum for kontroll:

Fortlépande
Resultat:

| och med implementeringen av kommunens nya affarssystem har det under aret gjorts ett antal
justeringar av attestordningen. Sarskild kontroll har darfér inte utférts regelbundet.
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Anmarkning:

En aktuell attestlista kommer att tas fram under februari manad 2020 for att sedan regelbundet
féljas upp under 2020.

Kontrollomrade:
Registerkontroll

Kontrollmoment:
Kontrollera att registerutdrag gérs i samband med nyanstéllningar.

Kontrollansvarig
Verksamhetscontroller

Riskvéardering

Mojlig férekomst av att rutiner och riktlinjer inte féljs. Leder till allvarlig konsekvens.
(3x4=12p)

Kommentar
Datum for kontroll:

Fortldpande
Resultat:

Inom verksamhetsomraden dar anstalld personal jobbar med barn har man kontinuerligt gjort
registerutdrag i samband med nyanstallningar.

Kontrollomrade:
Dataskyddsféorordning (GDPR)

Kontrollmoment:
Att det finns relevant kunskap om dataskyddsférordningen i organisationen samt att rutiner
for féorordningens utékade krav pa 6ppenhet och de registrerades rattigheter tillmotesgas.

Kontrollansvarig
Verksamhetscontroller

Riskvérdering

Moijlig forekomst av att rutiner och ansvarsfragor inte ar klargjorda. Kan leda till allvarliga
konsekvenser.
(3x4=12p)

Kommentar
Datum for kontroll:

2020-02-05
Resultat:

Inom service- och teknikférvaltningen har samtliga enheter arbetat utifran Dataskyddsférordningen
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(GDPR). Kartlaggning av registerhallning ar utférd och vid utbildningsbehov har férvaltningens
GDPR-samordnare gjort extra utbildningsinsatser.

Det har féorekommit tva fall av personuppgiftsincidenter pa service- och teknikférvaltningen under ar
2019 och bada fallen har anmalts till Datainspektionen inom 72 timmar efter att incidenten
upptackts. De bada arendena har senare lagts ner av Datainspektionen, da de inte ansags kunna
leda till allvarliga konsekvenser.

Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) har upprattats med de leverantdrer som namnden
samarbetar med.

Kontrollomrade:
Delegationsordning

Kontrollmoment:
Att den ar relevant i forhallande till organisationens struktur och angivna beslutsfunktioner.

Kontrollansvarig
Ledningsgrupp (Férvaltningschefen)

Riskvdrdering

Mojlig forekomst att delegationsordningen inte ar relevant. Leder till allvarliga konsekvenser.
(3x3=9p)

Kommentar
Datum for kontroll:

2020-02-03
Resultat:

Delegationsordning reviderades under aret och den reviderade delegationsordningen antogs av
Service- och teknikndmnden 2019-11-07, 877.

Kontrollomrade:
ID-kort och nycklar

Kontrollmoment:
Att personal som slutar inte har kort/nycklar kvar. Aterkallande av férkomna kort.

Kontrollansvarig
Enhetschefer

Riskvardering

Mojlig forekomst av att rutiner och riktlinjer inte foljs. Leder till allvarlig konsekvens.
(3x4=12p)

Kommentar
Datum for kontroll:
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Fortldpande
Resultat:

Pa service- och teknikforvaltningens olika enheter har varje enhet ansvaret for avstamning av att
nycklar och passerkort ar aterlamnade vid avslutad anstélining, samt att kvittenser plockas bort ur
registerparmarna och kasseras. Under aret har samtliga nycklar och passerkort aterlamnats vid
avslutad anstallning, forutom vid ett tillfalle dar en tagg inte hade aterlamnats frdn medarbetaren.
Atgarderna fran enheten var att direkt sparra taggen, samt att aterkalla forekommen tagg.

Kontrollomrade:
Forsaljning av tillgadngar och inventarier

Kontrollmoment:
Nar kommunens inventarier och tiligangar avyttras ska det hanteras enligt upparbetad rutin.

Kontrollansvarig
Ledningsgrupp (Forvaltningschefen)

Riskvardering

Mojlig férekomst av att rutiner och riktlinjer inte foljs. Leder till allvarlig konsekvens.
(4x4=16p)

Kommentar
Datum for kontroll:

2020-02-06
Resultat:

Den skriftliga rutinen har inte tagits fram annu. Forvaltningen avvaktade ett kommungemensamt
arbete under ar 2019, utan framgang. | vantan pa en skriftlig rutin arbetar vi med muntlig
kommunikation.

Forvaltningen kommer att fardigstalla en egen skriftlig rutin gallande forsaljning av tillgangar och
inventarier under ar 2020.

Kontrollomrade:

Tillbud och skador

Kontrollmoment:
Medarbetare anmaler tillbud och skador.

Kontrollansvarig
Enhetschefer

Riskvérdering

Mojlig férekomst av att rutiner och riktlinjer inte foljs. Leder till allvarlig konsekvens.
(4x4=16p)
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Kommentar
Datum for kontroll:

Fortldpande

Resultat:

Inom service- och teknikférvaltningen ska tillbud och skador anmalas i kommunens LISA-system.
Totalt antal anmalningar pa alla enheter pa service- och teknikforvaltningen har varit 47 st under
aret varav 6 st har foranlett till atgarder, samt nagra som aterstar att atgarda. Sannolikt finns det ett
morkertal.

Alla enheter/avdelningar har kontinuerligt haft uppféljningar under aret och samtliga handelser har
tagits upp pa olika APT:er. Chefer och arbetsledare har fortsatt haft fokus pa att hela tiden paminna
medarbetarna om vikten av att anmala tillbud och skador.
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