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1. Inleiding 

De gemeente Utrecht is een grote organisatie met verschillende diensten en vestigingen 

verspreid door de stad. De organisatie is constant in beweging en bezig met verschillende 

projecten. Verandering, reorganisatie of gewijzigde regelgeving kunnen ervoor zorgen dat 

sommige bedrijfsprocessen niet goed zijn beschreven of niet goed zijn geborgd in de 

organisatie. Hierdoor kunnen er diverse risico's voor de organisatie ontstaan. De Interne audit 

afdeling (IAA) doet als onafhankelijke afdeling binnen de gemeente onderzoek naar de 

verschillende processen binnen de gemeente en brengt periodiek aanbevelingen voor 

verbeteringen uit. Ook de externe accountant (thans Deloitte) komt geregeld met bevindingen 

en adviezen voor verbetering van de (administratieve) organisatie. Ten slotte brengt ook de 

rekenkamer allerhande adviezen uit. Om controle te behouden over deze veranderende 

organisatie moet er continue gekeken worden hoe het staat met de beheersing van de 

organisatie. Dit houd ook in dat er een beeld moet ontstaan in hoeverre de aanbevelingen zijn 

opgevolgd en waar er knelpunten zitten. Voor de bedrijfsvoering van de Gemeente Utrecht is 

de interne beheersing daarom een belangrijk aandachtspunt. 

2. Doelstelling Interne Beheersing 

Het doel van interne beheersing is de organisatie zodanig laten functioneren, dat het 

management een redelijke mate van zekerheid heeft omtrent het bereiken van doelstellingen 

in de volgende categorieën: 

- effectiviteit en efficiëntie van bedrijfsprocessen; 

- de betrouwbaarheid van (financiële) informatieverzorging; 

- naleving van relevante wet- en regelgeving. 

De rapporten van de IAA, de externe accountant en de Rekenkamer zorgen voor inzicht in de 

aandachtspunten in het kader van de interne beheersing. Afdeling Financiën heeft de 

bevindingen uit de rapportages vanaf 2008 verzameld in een totaallijst waarop alle actuele 

actiepunten staan, zodat een helder beeld ontstaat hoe de organisatie ervoor staat met 

betrekking tot de interne beheersing. Met deze totaallijst kan het management eenvoudiger 

sturen op de realisatie van de gewenste verbeteringen. Met behulp van het overzicht  kunnen  

prioriteiten worden aangegeven, waardoor risicovolle punten eerder worden opgepakt. 
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Kortom, dit document heeft tot doel de interne beheersing binnen de gemeente Utrecht een 

structurele plaats te geven in de bedrijfsvoering.  
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3. Procesbeschrijving 

In dit hoofdstuk staat beschreven hoe de totaallijst structureel wordt ingezet binnen de 

gemeente Utrecht. De onderstaande grafiek laat het proces en de functie van de totaallijst 

zien. 

 

3.1 Communicatie 

De totaallijst is onder gebracht bij de afdeling Financiën van de Bestuurs- en Concerndienst. 

De heer Auke Timmerman houdt de wijzigingen van het document bij en is contactpersoon 

voor de totaallijst. Bij veranderingen van het document worden de directeuren, de controllers 

en de contactpersonen interne beheersing van de diensten op de hoogte gesteld. De IAA blijft 

wel de opdrachtgever aan de diensten voor hun eigen audits. De IAA, de accountant en de 

Rekenkamer verstrekken de rapporten zelf aan de desbetreffende diensten.  

Voor het opzetten van de totaallijst is een werkgroep gevormd. De werkgroep Interne 

Beheersing vergadert periodiek waarbij de voortgang en de werking van de totaallijst worden 

besproken. De werkgroep is vooral belangrijk in de opstartfase, totdat de totaallijst structureel 

is verweven in de organisatie. De laatste versie van de totaallijst is te vinden op de P-schijf in 

de map: P:\GU\Concern\Interne Beheersing.  

3.2 Samenstelling Totaallijst Interne Beheersing 

De eerste versie van de totaallijst is in juni 2010 tot stand gekomen met de op dat moment 

beschikbare gegevens van de Interne audit afdeling (IAA), de externe accountant (Deloitte) en 
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de Rekenkamer. Op basis van deze rapporten en aanbevelingen is één grote lijst samengesteld 

(in MS Excel). Alleen de punten waar besluitvorming over is geweest staan op de totaallijst. 

Een overzicht van de opgenomen rapporten staat op het werkblad 'rapporten' van de totaallijst.  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3.3 Wijzigingen 

De totaallijst is in beheer bij de afdeling Financiën van de Bestuurs- en concerndienst. In 

nauwe samenwerking met de IAA wordt de lijst bijgehouden. De nieuwe rapporten en nieuwe 

aanbevelingen van de IAA, de accountant en de Rekenkamer, waar besluitvorming over is 

geweest door het college of de concerndirectie, zullen door de afdeling Financiën worden 

toegevoegd aan de totaallijst. Deze nieuwe bevindingen worden onderaan de lijst geplaatst 

waarbij de nummering doorloopt. Sommige aanbevelingen gelden in principe voor alle 

diensten binnen de gemeente Utrecht, de opsteller heeft deze niet verder gespecificeerd naar 

een specifieke dienst. Indien het nodig is zal de sector F&P voor deze punten meer sturing 

geven. Hieronder staat een schema hoe de wijzigingen in de lijst tot stand komen. 

Door:           Te ondernemen actie: 
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Communicatie over de toevoeging 
op de lijst aan de contactpersoon, 
de controller en de directeur van 
de betrokken dienst.

Diensten geven ieder kwartaal de 
stand van zaken door aan de 
afdeling F&P financiën  
(inclusief de afgeronde punten).

Beoordeling afgeronde punten.

Terugkoppeling over de 
bevindingen naar de diensten.

Akkoord gevonden punten van 
lijst afvoeren.

F&P financiën

De diensten

Interne audit 
afdeling (IAA)

Besluit over rapporten Interne 
audit afdeling / Rekenkamer of 
Management letter van de 
accountant. 

B&W of de 
Concerndirectie 

Interne audit 
afdeling (IAA) / 
F&P financiën 

F&P financiën



3.3.2 Zelf aangedragen punten 

Indien er bevindingen of actiepunten worden aangedragen door (en voor) de diensten zelf 

kunnen deze onder een eigen tabblad worden geplaatst voor 'eigen punten', doordat de 

afdeling Financiën in beginsel niet betrokken is bij deze punten worden ze enkel op deze lijst 

geplaatst om een uniforme communicatie te bevorderen.  
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3.4 Besluitvorming 

Maandelijks worden de actiepunten die volgens de diensten zijn afgerond door de afdeling 

financiën meegegeven aan de Interne audit afdeling, zij toetsen of de punten daadwerkelijk 

zijn afgerond.  

Elk kwartaal wordt door F&P financiën een rapportage uitgebracht aan de Concerndirectie en 

aan de wethouders Bedrijfsvoering en Financiën (dit wordt nog besproken met de wethouder). 

In deze rapportage wordt de stand van zaken omtrent de interne beheersing, de afgeronde 

punten en de knelpunten opgenomen. Daarnaast wordt er eenmaal per jaar aan het college 

gerapporteerd. Dit gebeurt bij de paragraaf bedrijfsvoering in de Jaarrekening. Hieronder staat 

het proces van de besluitvorming weergegeven. 

Door:   Te ondernemen actie:     Tijdslijn: 
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Het bespreken van (eventuele) 
knelpunten van de diensten met 
F&P financiën.

De diensten Aanleveren van gegevens over 
de stand van zaken, status, 
prioriteit en de te ondernemen 
acties voor de bevindingen.

Eerste werkdag  
van het kwartaal.  
4 oktober 2010: Q4 
3 januari 2011:  Q1 
4 april 2011:   Q2 
4 juli 2011:   Q3 

F&P financiën De diensten krijgen direct na de 
besluitvorming informatie over 
de nieuwe actiepunten, een 
update van de totaallijst en de 
vindplaats van de lijst op 
intranet. 

Periodiek.

De diensten en  
F&P financiën

F&P financiën Rapportage aan het 
controllersoverleg en aan de 
Concerndirectie over de 
voortgang en een advies over de 
knelpunten. Aan de diensten 
rapporteren over de 
besluitvorming.  

Binnen twee weken 
van het kwartaal.

Binnen de eerste 
maand van het 
kwartaal van het 
kwartaal.



3.5 Status van de bevindingen 

In de totaallijst wordt met kleuren aangegeven welke status een bepaald actiepunt heeft, 

daarvoor worden de volgende kleuren gebruikt: 

Rood:   Knelpunt / niet opgepakt; 

Oranje:  Mogelijk knelpunt; 

Blauw:  Loopt conform planning; 

Paars:   Faseren / Afwachten met reden (bijv. vanwege een project); 

Lichtgroen:  Afgerond, oordeel dienst; 

Donkergroen:  Afgerond oordeel IAA; 

Geel:   Onduidelijk (of afwachten informatie). 

Per kwartaal worden de diensten gevraagd naar de status, de planning, de prioriteit en de 

acties van de verschillende bevindingen. De diensten kunnen aangeven welke status (kleur) de 

bevinding op dat moment heeft. In het hoofdstuk Besluitvorming staat beschreven hoe de 

verdere procedure verloopt. De diensten zijn verantwoordelijk om een gedegen uitleg te 

geven over de verschillende punten.  

Let op: de externe accountant doet zelf ook onderzoek naar de verschillende bevindingen en 

de status hiervan.  

3.6 Prioriteiten  

Vanwege de grote omvang van de totaallijst en de (beperkte) capaciteit om deze punten 

tegelijkertijd op te lossen worden er in de totaallijst prioriteiten aangegeven. Hoe hoger de 

prioriteit hoe groter het belang om de bevinding snel op te pakken. De betrokken 

medewerkers bij de diensten geven in principe zelf de prioriteiten aan. Immers, zij kunnen het 

beste inschatten wat het risico van de bevinding is en de waarschijnlijkheid dat een probleem 

zich voordoet. De sector F&P toetst de prioriteiten en doet vervolgens voorstellen voor de 

gemeentebrede prioriteiten.  

In de lijst hanteren wij drie verschillende niveaus van prioriteiten, namelijk een Lage prioriteit 

(L), een gemiddelde prioriteit (M) en een Hoge prioriteit (H). Deze prioriteiten komt tot stand 

door de (financiële-, afbreuk-, juridisch-, etc.) risico dat de organisatie loopt bij het niet 
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oplossen van de bevinding op te tellen bij de waarschijnlijkheid dat er een probleem ontstaat 

bij het niet oplossen van de bevinding. 

Voor het aangeven van de impact en de waarschijnlijkheid wordt een schaal van 1 tot 5 

gehanteerd, waarbij een 1 zeer klein is en een 5 zeer groot.  

De impact van de bevinding Waarschijnlijkheid dat er een probleem ontstaat 

Zeer klein 1   Zeer klein  1 

Klein  2   Klein   2 

50/50  3   50/50   3 

Groot  4   Groot   4 

Zeer groot 5   Zeer groot  5 

Door de scores voor 'de impact van het risico' en de 'waarschijnlijkheid dat er een probleem 

ontstaat' bij elkaar op te tellen wordt er een risico score berekend. De uitkomsten van deze 

optelsom zorgen ervoor dat de bevindingen een Lage, Gemiddelde of Hoge prioritering 

krijgen. Hiervoor wordt onderstaande tabel gebruikt: 

Uitkomsten optelsom Prioriteit  

Twee, drie of Vier  Laag (L) 

Vijf, zes of zeven  Gemiddeld (M) 

Acht, negen of tien  Hoog (H) 
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4. Gebruiksaanwijzing Totaallijst 

De totaallijst bestaat uit verschillende werkbladen. In het werkblad 'actuele actiepunten' staan 

de adviezen die nog niet (volledig) zijn uitgevoerd. Dit is dan ook het belangrijkste werkblad 

van de totaallijst. Op de totaallijst zit een werkblad 'uitleg'. Op dit werkblad is kort beschreven 

wat er door diensten moet worden ingevuld bij de verschillende kolommen. De diensten 

dienen bijvoorbeeld aan te geven wat de acties zijn die er op dit moment worden gedaan om 

het adviespunt op te lossen. Daarnaast dienen zij de status, de prioriteiten en een planning aan 

te geven (zoals beschreven in hoofdstuk 3.5 en 3.6). 

De lijst kan op verschillende manieren gesorteerd worden en niet relevante informatie kan uit 

de lijst worden gefilterd, hierdoor blijft de lijst overzichtelijk en hanteerbaar. In de bijlage 

staat meer informatie hoe u de lijst kan sorteren.  
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BIJLAGE: 

I Invullen kolommen 

!  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Deze kolommen 
worden door de 
diensten (zo volledig 
mogelijk) ingevuld.



II Dienst Selecteren 
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De lijst wordt gefilterd 
door op de knop 
(Aangepast…) te 
klikken.

Bij (Aangepast…) 
kan met de code 
'bevat' en de 
relevante  
'dienstcode'  meteen 
meerdere afdelingen 
van de dienst 
worden geselecteerd 
(zoals hier alle 
punten van de 



 

 

III Kleur(code) filteren 
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Met de knop  
(Alle categorieën) 
zie je de punten weer van 
alle diensten (zo lang de 
andere kolommen ook op 
Alle categorieën staan)

Bij de kolom 
'status' klik je of 
op een kleur, 
zodat alleen die 
kleur te zien is 
of op 

Met de code 
'bevat niet' kan je 
kleuren filteren 
zodat je die niet in 
de lijst ziet (zoals 
in dit geval 



IV Printen Totaallijst 

!  

!  

!  
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Bij 'Bestand' vind u de 
optie 'Pagina-instelling'.  
De lijst kan het best geprint 
worden met de volgende 
opties:  
• 'Liggend' op A3 

papierformaat;  
• Verkleind in een range 

van 64% tot 75% 
(afhankelijk van 

De marges kunnen worden 
verkleind tot 0,5 cm.

Door 'Rasterlijnen' aan te 
vinken worden de cellen 
zichtbaar; 
De titelregel kunt u 
afdrukken door de eerste rij 
te selecteren.



!
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Bij Afdruk 
Eigenschappen kan 
worden geselecteerd dat 
de lijst in kleur wordt 
geprint. 


