[image: image1.png]


[image: image1.png]





Oslo kommune



Byrådet





4

Rundskriv  23/2002

Til:
Byrådsavdelingene, etatene, bydelene, bedriftene og foretakene
Saksnr.:
200106025-2



Arkivkode:
122.3

Fra:
Byrådsavdeling for finans
Utsendt dato:
10.09.2002

Saksbeh.:
Per Espen Jahren
Gjelder fra:
d.d.

Telefon:
23 46 17 07
Gjelder til:
Inntil videre



Erstatter:


INTERN KONTROLL i økonomiforvaltningen I OSLO KOMMUNE

1. Formål/Bakgrunn

Oslo kommune avdekker årlig et antall tilfeller av små og store økonomiske uregelmessigheter. Det er mulig å bli bedre på dette området ved relativt enkle virkemidler. Det understrekes at ansvaret for at de interne konrollrutinene i kommunen fungerer ligger til hver enkelt leder innenfor vedkommendes ansvarsområde. Dette betyr også at en leder som har andre ledere under seg, plikter å påse at disse lederne ivaretar den interne kontroll.

Formålene med den interne kontroll kan spesifiseres for følgende kategorier:

· Effektiv, tilstrekkelig og hensiktsmessig drift

· Pålitelig økonomisk rapportering, og

· Etterlevelse av aktuelle lover, forskrifter og andre gitte betingelser.

Utarbeidede rutiner skal dokumenteres og være gjenstand for løpende oppfølging.

2. Hvilke svakheter har vi oversikt over?

Byrådsavdeling for finans har sett enkelte svakheter som har gått igjen. For å kartlegge omfanget av problemene er det gjennomført en kontroll i noen virksomheter for å kartlegge rutinemessige svakheter. Gjennomgangen bekreftet det inntrykket som hadde bygget seg opp. Følgende bes fulgt opp:

· Mangelfulle avstemmingsgrunnlag fra banken. Dette kan reguleres ved at all avstemming skjer mot et fullverdig avstemmingsgrunnlag fra banken. Dette medfører at i stedet for å avstemme på samlesummer er det hver enkelt betalingstransaksjon som skal kontrolleres.

· Sviktende rutiner for arbeidsdeling. Man bør innskjerpe rutinene for arbeidsdeling slik at det er ulike personer som utfører de ulike delene av utbetalingsrutinen. Det må også legges opp til rotasjon av arbeidsoppgaver slik at samme medarbeider ikke har ansvaret for samme oppgaver over lang tid. I de tilfellene hvor det er vanskelig å gjennomføre en fullgod arbeidsdeling og/eller jobbrotasjon må virksomheten legge opp kontrollrutiner som tar hensyn til dette.

· Korrigerte bilagsblanketter aksepteres. Det innskjerpes at bilagsblankettene skal være uten korrigeringer. I de tilfeller hvor bilagsblanketten er integrert med originalbilaget og dermed ikke kan byttes ut, bør det påføres en egen attestasjon for korrigeringer som er foretatt.

· Mangelfull avgrensning av ansvarsforhold mellom virksomheten og regnskapsenheten. Regnskapskontoret skal ha skriftlige avtaler eller rutinebeskrivelser som gjøres kjent for alle enheter man fører regnskapet for, hvor det klart avgrenses hvilke oppgaver regnskapskontoret skal være ansvarlig for. Dette gjelder spesielt for regnskapskontorer som fører regnskap for flere virksomheter, men bør også gjennomføres der virksomheten har eget regnskapskontor.

· Sviktende rutiner for oppfølging av inntekter og kostnader i den enkelte virksomhet. Ledelsens ansvar på alle nivåer for å følge opp regnskapene er påpekt i punkt 1.

3. Intern kontroll

Det er et gjennomgående prinsipp i Oslo kommune at avgjørelsesmyndighet skal søkes delegert så langt det er mulig. Det er da viktig at kommunen til enhver tid har full oversikt over hvilken myndighet som er delegert og til hvem den er delegert, og at det med jevne mellomrom foretas evaluering av delegasjonspraksis.

Når det gjelder krav til dokumentasjon av regnskapsposteringer, gjelder bestemmelsene i regnskapsloven og forskrift om regnskapssystem. I hovedtrekk betyr dette at posteringen skal dokumenteres ved et datert originaldokument som viser hvem som har levert varer eller tjenester, hvem som har mottatt varer eller tjenester, samt en spesifikasjon av hvilke varer eller tjenester dokumentet omfatter. Ved behandling og bokføring i kommunens regnskap skal denne dokumentasjonen være vedheftet et posteringsbilag hvor kontering, attestasjon og anvisning foretas. Dette posteringsbilaget skal ikke inneholde korrigeringer. Dersom det kommer posteringsblankett med korrigeringer skal regnskapsavdelingen avvise denne og returnere bilaget til utsteder. Kravet til dokumentasjon av posteringen gjelder for så vel inntekter som utgifter.

Virksomheten skal ha rutiner som sikrer en betryggende oppbevaring av all regnskapsdokumentasjon. Oppbevaring skal skje i samsvar med bestemmelsene i løsbladforskriftene. Oppbevaringstiden er satt til minimum 10 år, men etter 3 år og 6 måneder kan originaldokumentasjonen erstattes av kopi i annet medium, det vil si mikrofilm eller elektronisk oppbevaring. Det anbefales at virksomheten har et opplegg for scanning av all regnskapsdokumentasjon og arkivering på CD-ROM eller lignende.

Det anbefales at virksomheten har rutiner for kopiering og arkivering av alle fakturaer som kommer inn, før originaldokumentet sendes videre. Når originaldokumentet kommer til bokføring skal sikkerhetskopien merkes for dette.

Virksomhetens rutiner for intern kontroll skal sikre at det er kontroll med opprettelse av nye balansekonti og at alle balansekonti avstemmes og følges opp rutinemessig.

4. Intern økonomikontroll og avstemminger

1
Virksomhetens leder har innenfor sitt område et selvstendig ansvar for å etablere intern økonomikontroll som tilfredsstiller kravene nedenfor og å påse at den til enhver tid fungerer.

2
Det må sikres løpende kontroll med at forbruket er i samsvar med tildelt bevilgning. Kontrollordninger må derfor vanligvis kombineres med prognoser for forbruket i den gjenstående del av terminen, for å hindre at bevilgninger blir overskredet.

3
For virksomhetens utgifter må det gjennomføres rutiner som sikrer at f.eks. lønnsfast​setting, bestilling av varer og tjenester, tildeling av tilskudd, betaling og utgiftsføring skjer på en betryggende måte.

4
For virksomhetens inntekter må det gjennomføres rutiner som sikrer utstedelse av krav, innfordring og inntektsføring av innbetalte beløp. I store virksomheter må fastsettelse av krav og innkreving/regnskapsføring så langt det er praktisk mulig ikke utføres av samme avdeling/administrative enhet.

5
Regnskapet skal holdes ajour på daglig basis og alle bankkonti og beholdningskonti skal avstemmes løpende.

6
Virksomheten må også ha rutiner som sikrer kontroll med at resultatene som oppnås står i et tilfredsstillende forhold til de oppsatte mål og ressursinnsatsen

Nærmere om virksomhetens interne økonomikontroll

I punkt 1 presiseres virksomhetslederens ansvar for virksomhetens interne økonomikontroll og for at de interne kontrolltiltakene fungerer som forutsatt. I punktene 2-6 nevnes hovedområder som skal kontrolleres løpende.

Virksomhetslederen er ansvarlig for at virksomheten har effektive og hensiktsmessige systemer og rutiner som også har innebygget tilfredsstillende intern økonomikontroll. Lederen skal også følge opp at de etablerte systemer og rutiner fungerer til enhver tid, herunder at det er prosesser som sikrer evaluering av eksisterende rutiner og utvikling av nye rutiner ved behov.

Intern økonomikontroll utøves av virksomhetsledelsen indirekte ved en kombinasjon av formell og uformell rapportering. Grunnlaget vil f.eks. være løpende rapportering av økonomisk informasjon, god kommunikasjon med tilsatte i sentrale posisjoner og deltakelse i viktige beslutningsprosesser. For spesielt viktige rutiner må virksomhetsledelsen vurdere om det er behov for tilleggsrapportering/ analyser og/eller annen spesialoppfølging.

For å ivareta virksomhetslederens kontrolloppgaver kan det være aktuelt å etablere en egen controllerfunksjon, som vil være forankret i lederens ansvar for å sørge for en intern økonomikontroll. En slik funksjon skal bidra til å sikre tilfredsstillende kvalitet i virksomhetens kontrollrutiner. Funksjonen må være uavhengig av linjeorganisasjonen og rap​portere direkte til Økonomisjef. Det må fastsette instruks om controllerfunksjonens organisering, arbeidsområder og rapportering. Controllerarbeidet skal baseres på bruk av en allment akseptert metodikk.

I punkt 5 er det fastsatt at regnskapet skal holdes ajour på daglig basis. Det betyr at det skal foretas posteringer i regnskapet hver dag det foreligger ut/innbetalinger. Bestemmelsen om at bankkonti og beholdningskonti skal avstemmes løpende innebærer at det må foretas avstemming minst ved hver månedsavslutning. I virksomheter med omfattende betalings​strømmer må det foretas hyppigere avstemming, ofte daglig.
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