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Tillvaxtkontoret
Handlaggare, telefon Datum Var beteckning

Susanna Evert 2015-01-26 2015-008062

Tekniska namnden

Anvisningar for arbetet med intern styrning och kontroll

Forslag till beslut

Tekniska nAmnden beslutar

Faststalla anvisningar for arbetet med intern styrning och kontroll enligt
Tillvéxtkontorets forslag

Sammanfattning

Enligt reglementet for intern kontroll (KF 2014-05-07) fastslas att namnderna

ansvarar for intern styrning och kontroll i sina egna verksamheter. | detta ingar
bland annat att arligen uppdatera anvisningarna for arbetet med intern styrning
och kontroll i de egna verksamheterna.

Tekniska ndmnden bildades 2015. Tidigare har ndmndens verksamheter legat
under kommunstyrelsen. Den som soker information om de tekniska
verksamheternas internkontrollarbete fore 2015 kan titta i kommunstyrelsens
internkontrollplan. Tekniska namndens anvisningar har utformats i linje med
reglementet for intern kontroll och styrning som antogs av kommunfullméktige
I maj 2014.

Beslutsunderlag

e Intern styrning och kontroll, anvisning for Tekniska ndmnden

o Tillvaxtkontorets tjansteskrivelse den 20 november 2014

e Reglemente for intern styrning och kontroll i Upplands-Bro kommun

Arendet

Enligt reglementet for intern kontroll (KF 2014-05-07) fastslas att namnderna
ansvarar for intern styrning och kontroll i sina egna verksamheter. | detta ingar
bland annat att arligen uppdatera anvisningarna.

Tekniska ndmndens anvisningar for arbetet med intern styrning och kontroll
utgar fran COSO-ramverket och féljer samma systematiska arbetssatt som
ovriga Tillvaxtkontoret. Nyckelmomenten &r den riskanalys som varje
avdelning gor tillsammans med Kvalitetsstrategen, kontroll- och atgardsplanen
samt den arliga rapporteringen till nAmnden. Arbetet med intern styrning och
kontroll &r en del av styrprocessen for budgetarbetet och den
malstyrningsmodell som Tillvéxtkontoret arbetar utifran.

Tekniska ndmnden bildades 2015. Tidigare har ndmndens verksamheter legat
under kommunstyrelsen. Den som soker information om de tekniska

verksamheternas internkontrollarbete fore 2015 kan titta i kommunstyrelsens
internkontrollplan. Tekniska namndens anvisningar har utformats i linje med



33 av 57

reglementet for intern kontroll och styrning som antogs av kommunfullméktige
I maj 2014.

Barnperspektiv

Forslaget till beslut paverkas inte av barnkonsekvensanalysen.

TILLVAXTKONTORET

Marianne Hagman
Tillvéxtchef
Susanna Evert
Kvalitetsstrateg
Bilagor:
1. Intern styrning och kontroll, anvisning for Tekniska ndmnden
2. Reglemente for intern styrning och kontroll i Upplands-Bro kommun

Kopia av beslut till:

Kommunrevisorerna, Kommunstyrelsen
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Intern styrning och kontroll

Anvisning for Tekniska namnden
Faststalld vid Tekniska namndens sammantrade 2015-xx-xx
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Bakgrund

Upplands-Bro kommun har ett faststallt Reglemente for intern kontroll fran 2014 (KF 2014-
06-11 § 72). I reglementet framgar det att namnderna ansvarar for intern styrning och kontroll
I sina egna verksamheter genom att:

e Faststélla anvisningar for arbetet med intern styrning och kontroll i de egna
verksamheterna och arligen uppdatera dessa.

e Arligen faststalla kontroll- och &tgérdsplan med bas i verksamhetens riskanalyser
e Arligen félja upp arbetet med intern styrning och kontroll

e Arligen rapportera till kommunstyrelsen namndens arbete med intern styrning och
kontroll

Vidare framgar det att kontorschefen ska leda arbetet med att astadkomma och uppréatthalla en
god intern styrning och kontroll. Kontorschefen har det yttersta ansvaret for att verksamhetens
processer och rutiner finns dokumenterade och féljs upp. Kontorschefen ar ocksa skyldig att
I6pande rapportera till namnden hur den interna kontrollen fungerar, och att vidta atgarder vid
eventuella avvikelser.

Som grund for sin internkontroll ska ndmnderna genomfdra riskanalyser for sin verksamhet.
Arbetet grundar sig pa COSO-ramverkets verktyg och principer och syftar till att na standig
forbattring i verksamheterna. Baserat pa riskanalysen faststaller namnderna en plan for
specifika atgarder och kontroller i verksamheterna, en sa kallad kontroll- och atgardsplan.

Tekniska namnden bildades 2015. Det mesta av namndens verksamhet 1ag tidigare under
kommunstyrelsen. Om man vill sdka information om Tekniska n&mndens verksamheters
internkontrollarbete fore 2015 kan man titta i kommunstyrelsens internkontrollplan.

Arscykel for systematisk planering och uppféljning

Tillvéxtkontoret tillampar samma arbetssatt for de fyra ndmnder som kontoret rapporterar till:
Kultur- och fritidsndmnden, Bygg- och miljondmnden, Tekniska n&mnden och
Kommunstyrelsen. Arbetet med den interna styrningen och kontrollen sker enligt samma
systematiska arbetssétt som 6vrig planering och uppfoljning pa Tillvaxtkontoret:

e Kontroll- och atgardsplan faststélls i samband att namndbudgeten faststalls, i
december eller januari.
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e Uppfoljning av kontroller och atgarder sker i samband med delarsbokslut och
verksamhetsberattelse

Arshjul som visar Tillvaxtkontorets systematiska arbete med planering och uppféljning. De
roda falten anger politiska moment, de gula tjanstemannaarbete och de blaa den individuella
nivan, varje medarbetares planering och uppféljning. Den kursiva texten anger
uppfoljningsmoment. Malsattningen &r att arbetet med den interna styrningen och kontrollen
ska ske enligt samma systematiska arbetssatt som ovrig planering och uppféljning pa
Tillvaxtkontoret. Avvikelser fran tidsplanen kan forekomma, exempelvis vid valar.
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Framtagande av kontroll- och atgardsplan

Riskanalys

Syfte
Riskanalysen &r en del av Tillvaxtkontorets styrmodell, med syftet att identifiera hot mot
maluppfyllelse och gora en handlingsplan for hur dessa ska hanteras.

Definition
Riskerna definieras som ”Osakerhetsmoment i interna processer och arbetssatt som kan hota
maluppfyllelsen och orsaka ekonomisk skada eller fortroendeskada”.

Arbetssatt

Under ledning av kvalitetsstrateg gor verksamheten en riskanalys ur det interna perspektivet.
Resultatet av riskanalysen &r en riskkarta dar riskerna placeras utifran deras bedémda
sannolikhet och konsekvens. Verksamheterna gor ocksa en bedomning av hur bra
verksamheten ar pa att hantera risken idag. Det tas med andra ord hansyn till befintliga
atgarder och deras effektivitet for att vardera paverkan och sannolikhet — "nettorisk”.

Kvalitetsstrategen leder och driver arbetet och ansvarar for att pdminna verksamheterna nar
det ar dags for revidering av den befintliga riskkartan. VVerksamhetsansvarig ansvarar for att
arbetet med intern styrning och kontroll for det egna ansvarsomradet genomfors enligt
framtagna riktlinjer och arbetssatt, samt for att ta hjalp av kvalitetsstrategen. Kvalitetsstrateg
och verksamhetsansvarig rapporterar I6pande till kontorschef som ansvarar for det
overgripande arbetssattet for kontoret och fér gemensamma risker for alla verksamheter.

Kontroll- och atgardsplan

Nér riskkartan ar framtagen analyserar kvalitetsstrategen tillsammans med
verksamhetsansvarig de risker som kommit fram och prioriterar risker for atgard under nasta
kontroll- och atgardsperiod, vanligtvis kommande verksamhetsar.
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Prioriteringen gors utifran
¢ Riskernas sannolikhet och konsekvens
e Den befintliga riskhanteringen
e En realistisk bedomning av vad verksamheten klarar att hantera under ett ar.

De prioriterade riskerna blir grunden for kontroll- och atgardsplanen. Kontroller och atgérder
tas fram av kvalitetsstrateg och verksamheten tillsammans, kvalitetsstrategen leder arbetet och
verksamhetsansvarig ansvarar for att det genomfors. Kontroll- och atgardsplanen gors enligt
foljande modell:

Befintliga
Process Risk kontroller Atgarder Tidsplan Ansvar Uppfoljning
I 1 1 T 1 T T 1
I vilken Den Vad gors idag for Nya atgarder/  Nar ska Vem ansvarar  Hur och néar
process harvi  prioriterade att hantera risken? kontroller som  kontrollerna for kontroller/ sker
hittat risker? risk som Vem ansvarar fér  ska genomféras? atgarder? uppféljning?
framkommit i dessa? genomféras. Nar ska
riskanalysen atgarderna
vara
genomférda?

Kontroll- och atgardsplanen foreslas for beslut i samband med faststallandet av
internbudgeten for respektive namnd.

Uppf6ljning och rapportering

Enligt arscykeln for planering och uppféljning sker en verksamhetsplanering pa varen, nar
verksamheterna forbereder budgetarbetet och en pa hosten nar verksamheterna konkretiserar
verksamhetsplaneringen. | samband med dessa tva tillfallen genomfors ocksa planering och
uppfoljning av arbetet med intern styrning och kontroll.

Arbetsmoment

e Genomgang av genomfdrda atgarder och kontroller enligt kontroll- och atgardsplan.
Kvalitetsstrategen leder arbetet, verksamhetsansvarig ansvarar for att det genomfors.

e Analys av genomforda kontroller och atgarder. Hur har dessa paverkat risken? Vad
har framkommit vid kontrollerna och finns det behov av ytterligare kontroller och
atgarder? Vid behov av nya ska dessa infogas i nasta ars kontroll- och atgardsplan.
Kvalitetsstrategen leder arbetet, verksamhetsansvarig ansvarar for att det genomfors
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e Genomgang och diskussion i Tillvaxtkontorets ledningsgrupp

Rapportering

Uppféljningen och analysen sammanstalls till en rapport per namnd/styrelse.
Kvalitetsstrategen ansvarar for rapporteringen. Rapporteringen sker skriftligen och
presenteras for namnd/styrelse. Rapporterna fran namnderna delges Kommunstyrelsen och
kommunens revisorer, rapporten till Kommunstyrelsen delges kommunens revisorer.
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Arende 3
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Tekniska namnden

Internkontrollplan for Tekniska namnden

Forslag till beslut
Tekniska namnden beslutar

faststélla internkontrollplan fér Tekniska ndmnden enligt Tillvaxtkontorets
forslag

Sammanfattning

Tekniska avdelningen har tillsammans med Tillvéxtkontorets kvalitetsstrateg
genomfort en riskanalys ur det interna perspektivet och identifierat interna
risker i de olika verksamheterna. Analysen &r grunden for den kontroll- och
atgardsplan for 2015 som foreslas har.

Beslutsunderlag
o Tillvaxtkontorets tjansteskrivelse den 23 januari 2015

Arendet

I reglementet for intern kontroll (KF 2014-05-07) fastslas att namnderna
ansvarar for intern styrning och kontroll i sina egna verksamheter. | detta ingar
bland annat att arligen faststalla en kontroll- och atgardsplan med bas i
verksamhetens riskanalyser

Grunden i internkontrollarbetet ar en riskanalys dar processer med riskmoment
har identifierats. Tillvaxtkontorets definition av risk ar ”osakerhetsmoment i
interna processer och arbetssatt som kan hota maluppfyllelsen och orsaka
ekonomisk skada eller fortroendeskada”™.

Riskanalysen har genomforts av hela tekniska avdelningen tillsammans med
Tillvaxtkontorets kvalitetsstrateg, med grund i riskdefinitionen. Utifran
riskkartan och befintliga atgarder har nya kontrollmoment och atgardsforslag
tagits fram och sammanstallts i tjanstemannens forslag till namndens
internkontrollplan.

Tekniska ndmnden bildades 2015. Tidigare har n&mndens verksamheter legat
under kommunstyrelsen. Den som soker information om de tekniska
verksamheternas internkontrollarbete fore 2015 kan titta i kommunstyrelsens
internkontrollplan. Tekniska ndmndens anvisningar har utformats i linje med
reglementet for intern kontroll och styrning som antogs av kommunfullméktige
I maj 2014.
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Prioriterade atgarder for 2015 ar bland annat kvalitetssakrad uppfoljning av
avtal med entreprendrer och upphandling av fler ramavtal for den tekniska
verksamheten.

Barnperspektiv

Systematiskt arbete med intern styrning och kontroll aligger varje namnd enligt
kommunens internkontrollreglemente och kommunallagen. Kontroll- och
atgardsplanen har ingen direkt paverkan pa kommunens barn och unga, men i
forlangningen skapar en god intern styrning och kontroll en tryggare kommun
for alla medborgare.

TILLVAXTKONTORET

Marianne Hagman Susanna Evert
Tillvéxtchef Kvalitetsstrateg
Bilagor:

e Kontroll- och atgardsplan 2015: Tekniska namnden

Kopia av beslut till:

e Kommunrevisorerna
e Kommunstyrelsen
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Kontroll- och atgardsplan 2015: Tekniska namnden

Process Risk Befintliga kontroller Atgarder Tidsplan Ansvar Uppfoljning
I I I I I I
Bestallningsrutiner Risk for att inkop Viss kontroll goérs vid  Flode och rutiner tas Klart hésten 2015. Kvalitetsstrateg/eko ~ Rutin framtagen. Manuell
sker pa fel satt och fakturagranskning fram och nom kontroll av att
att rutiner for och centralt. implementeras. leverantorsfakturor ar ratt
bestallningar ar beslutsattesterade. 20
okéanda. fakturor per avdelning efter
(Kontorsovergripand arsbokslut.
e)
Upphandling Risk for att ramavtal  Viss kontroll sker Genomfora Lopande Avdelningschef Stickprov pa externa
inte foljs och att centralt. upphandlingar av fler leverantdrsfakturor for utvalt
direktupphandling ramavtal for kontorets ramavtal efter varje
inte genomfors pa verksamheter. Utbilda delarsbokslut..
korrekt satt. chefer och medarbetare
(Kontorsovergripand i LOU och hur man hittar
e) och anvander ramavtal
Mutor och Risk for att En policy ar Ga igenom policyn med Lopande Avdelningschef | Tillvéxtkontorets
bestickning medarbetarna framtagen och alla medarbetare arligen ledningsgrupp i samband
utsatts for mutor och ~ faststalld av samt med nya med delarsbokslut
bestickning Kommunfullméktige = medarbetare pa
2011 introduktion
Ekonomisk Risk for att Lopande i samband  Fortsatt |dpande Lopande Avdelningschef | samband med
redovisning kostnader och med ekonomisk uppféljning och delarsbokslut
intakter inte bokfors uppféljning kompetensutveckling

pa ratt ansvar och
verksamhet
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Avtal med Bristande Gemensam rutin for ~ Processkartlaggning, Klart hésten 2015 Avdelningschef | samband med
entreprendrer uppféljning av avtal uppféljning saknas i  rutin tas fram. verksamhetsplanering 2015
med entreprendrer dagslaget.
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Tillvéxtkontoret
Handlaggare Datum Var beteckning

Marianne Hagman 2015-01-26 Dnr 2015-008029

Tekniska ndnmden

Delegationsordning for Tekniska namnden

Forslag till beslut

N&mnden godkénner Kommunstyrelsens delegationsordning, daterad den 15
augusti 2012, som sin egen delegationsordning for de delar som berér
namndens ansvarsomraden tills dess att ny delegationsordning finns framtagen.
Arendet

Tekniska namnden &r en ny namnd fran den 1 januari 2015. Namndens
ansvarsomraden har tidigare legat under Kommunstyrelsen. Arbete pagar med
en ny delegationsordning for Tekniska namnden. Den utgar fran tidigare
gallande delegationsordning for Kommunstyrelsen men kommer aven innehalla
forslag pa revideringar for att ytterligera skapa forutsattningar for bra
beslutsprocesser pa ratt niva.

| avvaktan pa att namnden har tagit en ny delegationsordning foreslas att
namnden beslutar godkédnna Kommunstyrelsens géllande delegationsordning
for de delar som berdr namndens verksamhetsomraden.

Beslutsunderlag

o Tillvaxtkontorets tjansteskrivelse den 26 januari 2015.

Barnperspektiv
Forslaget till beslut paverkar inte barn och deras livsmiljo.
Bilaga
e Tekniska namndens reglemente, nr 3.4 U01, géllande fran 1 januari 2015.
o Kommunstyrelsens delegationsordning nr 3.3.1 U29, gallande fran 15
augusti 2012.

TILLVAXTKONTORET

Marianne Hagman
Tillvaxtkontoret
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Arende 5
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Informationsarenden och anmalningar 2015

a) Kontorschefens rapporter 2015

2015-008005

b) Anmalningar
2015-008006

Namn/Organisation

Rubrik

1. |
Delegationsbeslut
2.
Protokoll/Beslut
3. Kommunfullmé&ktige KF § 163 Budget 2015
4, kommunfullmaktige KF § 175 Forandring av Kommunstyrelsens och
ndmndernas reglementen
Cirkular
5. | Sveriges Kommuner och 14:46 Riktlinjer for kommunala markanvisningar och
Landsting exploateringsavtal
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