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Intern kontroll – tillämpningsanvisningar 

1. Vad är intern kontroll 

Med intern kontroll avses de åtgärder som vidtas i en organisation för att förhindra att denna – 
genom avsiktliga eller oavsiktliga fel från de anställdas sida – drabbas av förluster. Med förluster i 
detta avseende menas inte enbart ekonomiska utan även politiska, verksamhetsmässiga och 
förtroenderelaterade. 

Den interna kontrollen kan utgöras dels av generella kontroller såsom ansvars- och arbetsfördelning 
och skydd mot obehörig åtkomst av register och program, dels av olika kontrollmoment inbyggda i 
system och rutiner. Intern kontroll är alltså  ett system för kontroll och tillsyn men också ett verktyg 
för att styra verksamhet och ekonomi och för att säkerställa att de fastställda målen uppfylls. Intern 
kontroll skall inte ses som en isolerad process utan ska vara en del av alla styrsystem. Det är viktigt 
att se helheten och att det i varje skeende finns inbyggda kontroller. 

 
2. Den interna kontrollkedjan 
 
Fullmäktige anger mål och ramar för 
nämndernas verksamhet. Kommunstyrelsen 
utarbetar gemensamma reglementen och 
policys i förvaltningsövergripande frågor. 
Respektive nämnd har sedan ett ansvar för 
att utarbeta tillämpningsregler och 
anvisningar inom sin verksamhet. För att 
tala om god intern kontroll är det sedan 
mycket viktigt att det finns en fungerande 
uppföljning. 
Detta ömsesidiga utbyte av information kan 
kallas den interna kontrollkedjan. 

 

    Fullmäktige 

      Styrelse 

        Nämnderna 

       Förvaltningscheferna 

            Verksamhetsansvariga 
 
 

 

För att kedjan inte ska brista måste det finnas ett väl utvecklat rapporteringssystem mellan de olika 
nivåerna, från verksamhetsnivå upp till fullmäktige. Rapporteringen ska vara kort, enkel och 
ändamålsenlig. 
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3. Ansvarsfördelning enligt reglemente  

Enligt av kommunfullmäktige antaget reglemente för ekonomi- och verksamhetsstyrning kapitel 8 
(bilaga 1) framgår att nämnderna och styrelserna har det yttersta ansvaret för den interna kontrollen 
inom sina respektive verksamheter. Den enskilda nämnden eller styrelsen har därvid att tillse dels 
att en organisation upprättas för den interna kontrollen inom respektive verksamhetsområde, dels att 
det antas regler och anvisningar för den interna kontrollen. Samtidigt skall kommunstyrelsen med 
utgångspunkt från nämndernas rapporter utvärdera kommunens samlade system för intern kontroll 
och, i de fall förbättringar behöver göras, ta initiativ till sådana. Detta kan styrelsen göra genom att 
utfärda tillämpningsanvisningar.  

4. Arbetsgrupp för intern kontroll 

För att få en enhetlig bild, tillämpning och utveckling av intern kontroll i kommunen tillsätts en 
förvaltningsövergripande arbetsgrupp. Arbetsgruppen får också i uppgift att årligen ta fram förslag 
på förvaltningsgemensamma intern kontrollområden vad gäller gemensamma processer såsom 
personal-, ekonomi- och administrativa området i övrigt.  

Arbetsgruppen leds av kommunens redovisningschef och består i övrigt av en representant per 
förvaltning som respektive förvaltningschef har att utse. Till gruppen adjungeras även en 
representant från kansliavdelningen och en från personalavdelningen. 

5. Årlig plan för intern kontroll 

Nämnderna och styrelsen skall senast i februari varje år antaga en särskild plan för den interna 
kontrollen, vari skall framgå 
 
 Vilken rutin/system som skall granskas 
 Vilket moment i rutinen/systemet som skall granskas 
 Vem som ansvarar för kontrollen 
 Hur ofta kontrollen skall ske 
 Med vilken metod granskningen skall göras 
 Under vilken mätperiod granskningen skall ske 
 Till vem rapportering av granskningen skall ske 
 Redovisning av riskbedömning vid val av kontrollområde, med stöd av matrisen nedan, punkt 7 

För att få ett enhetligt arbetssätt skall bifogade mall, bilaga 2, användas vid antagande av intern 
kontrollplaner för nämnderna och styrelsen. 

Kommunstyrelsen skall senast under december månad besluta om gemensamma kontrollområden 
inom sitt ansvarsområde att gälla för hela kommunen nästkommande år. Detta gäller de processer 
som styrelsen ansvarar för såsom, personal, ekonomi och administration. Nämnderna skall i sin tur 
ansluta sig till dessa gemensamma kontrollområden vid antagande av nämndens årliga kontrollplan. 

Nämndernas och styrelsens årliga intern kontrollplan skall tas under februari månad aktuellt år, för 
att vara kommunstyrelsen tillhanda senast den 15 mars.  
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6. Framtagande av rutinbeskrivningar 
 
De väsentliga/viktiga administrativa- och redovisningsrutinerna ska gås igenom. Detta innebär att 
de olika momenten i respektive rutin ska kartläggas och dokumenteras i form av upprättandet av 
en rutinbeskrivning. Denna ska i kronologisk ordning visa vilka aktiviteter och kontroller som 
ingår i rutinen. Vidare ska rutinbeskrivningen redovisa vem som är ansvarig för respektive 
aktivitet/kontroll. Om samtliga aktiviteter i en rutin enbart hanteras av en person kan det vara 
svårt att skapa en ändamålsenlig arbetsfördelning av kontrollerna. För att säkerställa en 
tillräcklig intern kontroll kan det då vara befogat att ha en löpande kontroll av att rutinen 
fungerar som avsett. Även denna kontrollaktivitet bör ingå i rutinbeskrivningen. 
 
Dokumenterade rutinbeskrivningar stärker den interna kontrollen då de: 
 utgör ett bra stöd för personalen i det löpande arbetet 
 kan användas vid introduktion av nyanställda 
 utgör underlag för att göra en risk- och konsekvensbedömning för respektive rutin 
 gör det möjligt att på ett enkelt sätt få en samlad redovisning av hur ansvaret för den interna 

kontrollen fördelas inom förvaltningen 

7. Konsekvens- och sannolikhetsanalys 
 
Utifrån dokumenterade rutinbeskrivningar görs en bedömning av vilka sannolika fel som kan 
uppstå i respektive rutin. Därefter ska bedömas hur stor sannolikhet det är för att felet uppstår, 
dvs en riskbedömning görs. För varje fel och bedömd risk i respektive rutin ska bedömas vilka 
konsekvenser/effekter felet får om det uppstår. 
 
Vid bedömning av konsekvenserna/effekterna ska följande faktorer vägas in: 
 
 Ekonomiska effekter (såväl förmögenhetsförlust som felaktiga räkenskaper) 
 Effekter för den enskilda personen ( tex för brukare, personal och förtroendevald) 
 Moraliska, etiska effekter som kan skada kommunens rykte 
 Effekter på attityder till kontrollkulturen 
 Ineffektivitet i verksamhetens rutiner 

Nedanstående matris används vid val av kontrollområden. Ju högre ”poäng” ett område får desto 
större uppmärksamhet kräver det.  

 

4. Allvarlig 4 8 12 16 

3. Kännbar 3 6 9 12 

2. Lindrig 2 4 6 8 

1. Försumbar 1 2 3 4 K
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kv

en
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 1. Osannolik 2. Mindre 
sannolik 

3. Möjlig 4. Sannolik 

Sannolikhet 
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8. Nämndens uppföljning 

Återrapportering skall enligt gällande reglemente ske minst årligen i samband med bokslutet. Denna 
återrapportering sker till redovisningschefen som sammanställer den till kommunstyrelsen. 
Återrapporteringen skall även delges kommunens revisorer.  

Vid återrapportering skall bifogade mall användas, bilaga 3. 

Respektive nämnd bör dock nogsamt följa arbetet med intern kontroll, varför en återrapportering till 
nämnden även bör ske i samband med delårsbokslutet. 
 
9. Förvaltningens rapportering 
 
Vid rapportering till nämnd ska användas formulär "Rapportering av gjord kontroll för enskild 
rutin" (bilaga 4). Formuläret omfattar svar på följande: 
 
 Om aktuell dokumenterad rutinbeskrivning finns 
 Om kontroller sker enligt rutinbeskrivningen 
 Om kontrollerna fungerar eller är i behov av utveckling 
 Vilka eventuella avvikelser som finns mot rutinen 
 Eventuella förslag till åtgärder som ska vidtas 

 
Formuläret är också underlag för förvaltningschefens sammanfattning av utfallet i rapporteringen 
till nämnden. Sammanfattningen ska redovisas i kolumnen "Utfall" i interna kontrollplanen. 
Förvaltningschefens eventuella kommentarer till resultatet i intern kontrollplanen redovisas 
kortfattat i kolumnen ”Åtgärd” och vid behov i en särskild skrivelse. Kommentarerna kan 
exempelvis innehålla förslag till åtgärder för att stärka den interna kontrollen. Hur ofta rapportering 
av resultatet av uppföljningen till nämnden skall ske beslutas av nämnden. 
 
Enligt reglementet för intern kontroll ska brister i den interna kontrollen omedelbart rapporteras 
till närmast överordnad. I de fall bristerna berör förvaltningschef ska bristerna rapporteras 
till nämnd. 
 
För att underlätta för den enskilde tjänstemannen att rapportera brister som berör förvaltningschef 
och/eller nämndledamöter kan rapporteringen istället ske till kommundirektören. Ett sådant 
förfaringssätt gör också att den enskilde tjänstmannen har möjlighet att få vara anonym 
gentemot dem som bristerna gäller. Kommundirektören ska rapportera vidare till den berörda 
nämnden. 
 

 

 


