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Riktlinje for intern kontroll i Karlshamns kommun

Enligt kommunallagen (6 kap. 6 8) ansvarar varje namnd for att verksamheten inom
sitt omrade bedrivs enligt de mal och riktlinjer som fullméaktige har beslutat, samt i
enlighet med gallande regelverk. Namnderna ska aven sakerstdlla att den interna
kontrollen ar tillracklig och att verksamheten i évrigt haller en god kvalitet.

Denna riktlinje for intern kontroll beskriver hur arbetet med intern kontroll
genomfors i Karlshamns kommun samt tydliggor ansvarsférdelning och roller i
processen.

Vad innebar intern kontroll?

Intern kontroll ar en naturlig del av styrningen och ledningen i Karlshamns kommun.
Syftet ar att sakerstalla att kommunens verksamhet bedrivs rattssakert, effektivt och i
enlighet med de mal, riktlinjer och lagar som galler.

Intern kontroll innebar att vi har strukturerade arbetssatt for att:

e Forebygga och hantera risker i tid
e Sdkerstalla att resurser anvands pa ett ansvarsfullt satt
e Forebygga, upptacka samt atgarda eventuella brister

Arbetet med intern kontroll bygger pa att risker identifieras, analyseras och hanteras
inom respektive namnd och forvaltning. Det sker bland annat genom
internkontrollplaner och genom kontinuerlig uppféljning och rapportering.

Den interna kontrollen bidrar till att sakerstalla att:
e Att verksamheten nar sina mal - med effektivitet, sakerhet och stabilitet
e Attinformationen och rapporteringen om verksamheten och ekonomin ar
tillforlitlig och rattvisande
e Attverksamheten efterlever lagar, regler, avtal m.m

Intern kontroll &r darmed ett verktyg for att skapa och vidmakthalla en robust
organisation for verksamheten med tillforlitliga processer och rutiner. Intern kontroll
skall inte ses som en isolerad process utan ska vara en del av ledningssystemet.

Ansvar och roller

Kommunstyrelsen Kommunstyrelsen har ett dvergripande ansvar for att samordna
arbetet med intern kontroll i Karlshamns kommun. Det innebar att kommunstyrelsen
tar fram gemensamma riktlinjer for hur arbetet ska bedrivas. Kommunstyrelsen ska
ocksa folja upp och utvardera kommunens samlade system for intern kontroll. Vid
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behov ska forbattringar initieras. Som stdd till évriga namnder och férvaltningar
ansvarar kommunstyrelsen for att erbjuda metodstdd och annan utvecklingshjalp
inom omradet intern kontroll.

Namnderna och styrelserna har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen
inom sina respektive verksamheter (KL kap 6 § 6). Det innebar att organisera arbetet
sa att internkontrollen bedrivs systematiskt och strukturerat. Namnden eller
styrelsen beslutar om tillampningsanvisningar for hur arbetet ska genomféras och
ansvarar for att en internkontrollplan tas fram varje ar.

Varje namnd eller styrelse har skyldighet att |6pande f6lja upp den interna kontrollen
inom sina respektive verksamheter. Rapportering av uppféljningen pa namnds- eller
styrelseniva, till kommunstyrelsen, skall ske [6pande eller med den regelbundenhet
och i enlighet med de anvisningar som kommunstyrelsen meddelar. Om inget annat
uttalas skall rapportering i var fall ske arligen. Rapportering skall ocksa ske till
kommunrevisorerna.

Férvaltningschef eller motsvarande ansvarar for att samordna och leda arbetet
med intern kontroll inom sin del av organisationen. Det innebar att chefen ska
organisera arbetet, etablera fungerande rutiner och sdkerstalla att medarbetare far
information och vagledning om hur internkontrollen ska genomféras.

Chefen ansvarar ocksa for att viktiga delar som riskanalys, planering av atgarder,
uppfoéljning och beddmning genomfors pa ett systematiskt satt. Dartill ingar att ta
fram relevanta underlag och rapportera till namnd eller styrelse som stod for deras
beslut och uppféljning inom omradet intern kontroll.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen ar skyldiga att folja
antagna regler och anvisningar om intern kontroll samt informera dévriga anstallda
om innebdrden av dessa. Vidare har de att verka for att de arbetsmetoder som
anvands bidrar till en god intern kontroll. Brister i den interna kontrollen skall
omedelbart rapporteras till narmaste chef.

Alla medarbetare har ett ansvar att bidra med sin kompetens i internkontrollarbetet
och rapportera eventuella brister och awvikelser till narmsta chef.

Karlshamns kommun | Radhuset, 374 81 Karlshamn | 0454-810 00 | info@karlshamn.se | karlshamn.se 3/7



FI33Y )
S¢| Karlshamns FORFATTNINGSSAMLING

kommun Riktlinjer for intern kontroll i Karlshamns kommun

Processen for systematisk intern kontroll
Fullmaktige anger mal och ramar fér namndernas verksamhet. Kommunstyrelsen
utarbetar gemensamma reglementen och policys i forvaltningsévergripande fragor.
Respektive namnd har sedan ett ansvar for att utarbeta tillampningsregler inom sin
verksamhet. FOr att tala om god intern kontroll ar det sedan mycket viktigt att det
finns en fungerande uppfdljning. Detta
omsesidiga utbyte av information kan kallas
den interna kontrollkedjan. )

Fullmiktige
For att kedjan inte ska brista maste det Styrelse
finnas ett val utvecklat rapporteringssystem
mellan de olika nivaerna, fran
verksamhetsniva upp till fullmaktige. Forvaltningscheferna
Rapporteringen ska vara kort, enkel och
andamalsenlig.

Nimnderna

Verksamhetsansvariga

Kommungemensamma granskningsomraden

Kommunstyrelsen skall senast under i samband med antagande av verksamhetsplan
besluta om gemensamma kontrollomraden inom sitt ansvarsomrade, vilka ska galla
for hela kommunen nastkommande ar. Detta galler de processer som styrelsen
ansvarar for sasom, personal, ekonomi och administration. Namnderna och
styrelserna skall i sin tur ansluta sig till dessa gemensamma kontrollomraden vid
antagande av de arliga kontrollplanerna.

Steg i processen for intern kontroll

Alla forvaltningar hanterar risker, brister, forbattringsatgarder och uppféljning via fler
processer an inom processen for intern kontroll. Exempelvis inom ramen for det
systematiska kvalitetsarbetet, det systematiska arbetsmiljdarbetet samt inom
beredskapsarbetet. Allt detta arbete bidrar till en god intern kontroll, aven om allt
inte inkluderas i en internkontrollplan. De dvergripande stegen for intern kontroll ar
enligt foljande:

1. Identifiera, bedoma risker samt ta fram en interkontrollplan

Forsta stegen for processen for intern kontroll ar att identifiera vilka risker som finns i
verksamheten, bedéma dessa och uppratta en interkontrollplan for forvaltning eller
styrelse.

Identifiera risker

En risk ar en form av framtidsbedomning for odnskade handelser som kan intraffa
(sannolikhet) och om det intraffar har en viss paverkan och effekt (konsekvens). En
risk kan gora det svarare att uppna verksamhetens mal och utféra verksamhetens
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uppdrag pa ett sakert satt och pa det satt som var avsett. Risker kan omfatta bade
kortsiktiga perspektiv (cirka ett ar) och langsiktiga perspektiv (flera ar).

Exempel pa olika sorter risker ar:
e Risker som drivs av yttre omstandigheter t.ex. andrad lagstiftning som staller
nya krav.
e Risker inom verksamhetens organisation, ledning och kompetens.
e Risker i verksamhetens processer, rutiner/system.
e Riskeri att inte folja lagar, regler, riktlinjer

For varje risk ska det finnas en kortfattad beskrivning som forklarar varfér det ar en
risk - det vill saga vilken handelse som kan intraffa, vad den kan leda till och varfor
det ar viktigt att hantera den.

Vardera och prioritera risker

Vid varderingen av risker vags sannolikheten for att nagot intraffar samman med vilka
konsekvenser det skulle fa. Vardering av en risk gérs med hjalp av en riskmatris, som
ger en strukturerad bedémning av riskens allvarlighetsgrad. Konsekvens multipliceras
med sannolikhet vilket ger risken ett visst riskvarde. Riskvardet ar en grund for
prioritering av vilka risker som ska hanteras i en interkontrollplan.

Osannolik Mindre Méjlig Sannolik
1 sannolik 3 4
2
Allvarlig 4 8 12
konsekvens
4
Kénnbar 3 6 9 12
konsekvens
3
Lindrig 2 4 6 8
konsekvens
2
Férsumbar 1 2 3 4
konsekvens
1

Matris for riskbedémning

Bedom om risken hanteras inom intern kontroll eller pd annat satt. Inom intern
kontroll ska risken hanteras genom granskning. De risker som beddms behdva
direktatgard, dtgardas inom ramen for verksamhetens arbete.

Upprditta en internkontrollplan

Internkontrollplanen innehaller de risker som har bedémts som sa vasentliga att de
behover foljas upp genom sarskild granskning och darefter eventuellt atgardas.
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Planen ska ocksd omfatta de kommungemensamma granskningsomraden som
beslutats for aret. Risker som inte tas med i planen hanteras vidare i 6vriga
styrprocesser eller pa annat satt. Avagning ska alltid géras mellan olika aktiviteters
kostnad och den nytta de gor.

| internkontrollplanen ska framga foljande:
e Vad som ska som ska granskas
e Vem som ansvarar for kontrollen
e Hur ofta kontrollen skall ske
e Med vilken metod granskningen skall géras
e Under vilken matperiod granskningen ska ske
e Tillvem rapportering av granskningen ska ske

Riskanalysen behdver planeras lokalt, med hansyn till omfattning, niva och lampligt
arbetssatt pa forvaltning eller styrelse. En samlad risklista med forslag pa hantering
av riskerna tas upp i forvaltningsledningen, som beslutar om forslag till
granskningsomraden i en internkontrollplan. Férslaget pa internkontrollplan gar
sedan vidare till namnden for beslut. Interkontrollplanen ska beslutas av namnden i
samband med verksamhetsplanen for nastkommande ar.

Alla inrapporterade granskningsomraden fran namnd och styrelse samlas centralt i
kommunens gemensamma portfolj som sammanstalls av ekonomiavdelningen.

2. Genomféra och rapportera granskningar och atgarder

Genomforande av granskningar och eventuella atgarder sker enligt frekvensen
angiven i internkontrollplanen. Den som genomfér en granskning ska ha ratt
kompetens inom granskningsomradet, men far inte sta i javsforhallande till det som
ska granskas.

Om det vid en kontroll upptacks avvikelser, ska granskaren féresla lampliga
forbattringsatgarder. Resultatet av granskningen rapporteras till berérd verksamhet,
ansvarig verksamhetschef och till forvaltningschefen. Det ar verksamhetschefen som
fattar beslut om eventuella atgarder.

3. Rapportering till namnd och kommunstyrelsen

Resultaten av genomforda granskningar och atgarder som har eller kommer
genomforas rapporteras en gang per ar. Denna tas sedan for beslut som enskilt
arende i namnden senast den 15 december och ldmnas sedan till
ekonomiavdelningen for inkludering i arsbokslutet.
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4. Utvardering av processen for intern kontroll samt revidering

Vartannat ar genomfors en utvardering av namndernas interna kontroll. Namnderna
ska genom sjalvskattning utvardera sitt arbete med intern kontroll. Resultatet samlas
in av ekonomiavdelningen och utgdr grunden for eventuella revideringar av
processen.
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