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Intern kontroll — tilliimpningsanvisningar
1. Vad ir intern kontroll

Med intern kontroll avses de atgérder som vidtas i en organisation for att forhindra att denna —
genom avsiktliga eller oavsiktliga fel fran de anstélldas sida — drabbas av forluster. Med forluster i
detta avseende menas inte enbart ekonomiska utan dven politiska, verksamhetsméssiga och
fortroenderelaterade.

Den interna kontrollen kan utgoras dels av generella kontroller sdésom ansvars- och arbetsfordelning
och skydd mot obehorig dtkomst av register och program, dels av olika kontrollmoment inbyggda i

system och rutiner. Intern kontroll ar alltsa ett system for kontroll och tillsyn men ocksa ett verktyg
for att styra verksamhet och ekonomi och for att sdkerstélla att de faststdllda malen uppfylls. Intern

kontroll skall inte ses som en isolerad process utan ska vara en del av alla styrsystem. Det ér viktigt
att se helheten och att det i varje skeende finns inbyggda kontroller.

2. Den interna kontrollkedjan

Fullméktige anger mal och ramar {or
ndmndernas verksamhet. Kommunstyrelsen Fullméktige
utarbetar gemensamma reglementen och

policys i férvaltningsovergripande fragor. Styrelse

Respektive nimnd har sedan ett ansvar {for .

att utarbeta tillimpningsregler och Namnderna
anvisningar inom sin verksamhet. For att Férvaltningscheferna
tala om god intern kontroll dr det sedan

mycket viktigt att det finns en fungerande Verksamhetsansvariga

uppfoljning.
Detta dmsesidiga utbyte av information kan
kallas den interna kontrollkedjan.

For att kedjan inte ska brista maste det finnas ett vil utvecklat rapporteringssystem mellan de olika
nivderna, frdn verksamhetsniva upp till fullmiktige. Rapporteringen ska vara kort, enkel och
dndamalsenlig.



STYRDOKUMENT
Intern kontroll - tilliimpningsanvisningar

3. Ansvarsfordelning enligt reglemente

Enligt av kommunfullmiktige antaget reglemente for ekonomi- och verksamhetsstyrning kapitel 8
(bilaga 1) framgar att nimnderna och styrelserna har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen
inom sina respektive verksamheter. Den enskilda nimnden eller styrelsen har dérvid att tillse dels
att en organisation uppréttas for den interna kontrollen inom respektive verksamhetsomrdde, dels att
det antas regler och anvisningar for den interna kontrollen. Samtidigt skall kommunstyrelsen med
utgdngspunkt frdn ndmndernas rapporter utvirdera kommunens samlade system for intern kontroll
och, 1 de fall forbattringar behover goras, ta initiativ till sdidana. Detta kan styrelsen gora genom att
utfirda tillimpningsanvisningar.

4. Arbetsgrupp for intern kontroll

For att fa en enhetlig bild, tillimpning och utveckling av intern kontroll i kommunen tillsitts en
forvaltningsdvergripande arbetsgrupp. Arbetsgruppen féar ocksa 1 uppgift att arligen ta fram forslag
pa forvaltningsgemensamma intern kontrollomraden vad giller gemensamma processer sdsom
personal-, ekonomi- och administrativa omradet 1 dvrigt.

Arbetsgruppen leds av kommunens redovisningschef och bestér i 6vrigt av en representant per
forvaltning som respektive forvaltningschef har att utse. Till gruppen adjungeras dven en
representant fran kansliavdelningen och en fran personalavdelningen.

5. Arlig plan for intern kontroll

Némnderna och styrelsen skall senast i februari varje ar antaga en sérskild plan for den interna
kontrollen, vari skall framga

» Vilken rutin/system som skall granskas

» Vilket moment i rutinen/systemet som skall granskas

» Vem som ansvarar for kontrollen

» Hur ofta kontrollen skall ske

» Med vilken metod granskningen skall goras

» Under vilken métperiod granskningen skall ske

» Till vem rapportering av granskningen skall ske

» Redovisning av riskbedomning vid val av kontrollomrade, med stdd av matrisen nedan, punkt 7

For att fa ett enhetligt arbetssitt skall bifogade mall, bilaga 2, anvindas vid antagande av intern
kontrollplaner for nimnderna och styrelsen.

Kommunstyrelsen skall senast under december manad besluta om gemensamma kontrollomrdden
inom sitt ansvarsomréde att gilla for hela kommunen nastkommande &r. Detta giller de processer
som styrelsen ansvarar for sdsom, personal, ekonomi och administration. Ndmnderna skall 1 sin tur
ansluta sig till dessa gemensamma kontrollomraden vid antagande av ndmndens &rliga kontrollplan.

Némndernas och styrelsens arliga intern kontrollplan skall tas under februari ménad aktuellt ar, for
att vara kommunstyrelsen tillhanda senast den 15 mars.
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6. Framtagande av rutinbeskrivningar

De visentliga/viktiga administrativa- och redovisningsrutinerna ska gés igenom. Detta innebér att
de olika momenten i respektive rutin ska kartlaggas och dokumenteras i form av upprittandet av
en rutinbeskrivning. Denna ska i kronologisk ordning visa vilka aktiviteter och kontroller som
ingar 1 rutinen. Vidare ska rutinbeskrivningen redovisa vem som dr ansvarig for respektive
aktivitet/kontroll. Om samtliga aktiviteter i en rutin enbart hanteras av en person kan det vara
svart att skapa en d&ndamalsenlig arbetsfordelning av kontrollerna. For att sékerstilla en

tillracklig intern kontroll kan det da vara befogat att ha en 16pande kontroll av att rutinen
fungerar som avsett. Aven denna kontrollaktivitet bor inga i rutinbeskrivningen.

Dokumenterade rutinbeskrivningar starker den interna kontrollen da de:

utgdr ett bra stod for personalen i det I6pande arbetet

kan anvéndas vid introduktion av nyanstillda

utgdr underlag for att gora en risk- och konsekvensbeddmning for respektive rutin

gor det mojligt att pé ett enkelt sdtt fa en samlad redovisning av hur ansvaret for den interna
kontrollen fordelas inom forvaltningen

YV V VYV

7. Konsekvens- och sannolikhetsanalys

Utifran dokumenterade rutinbeskrivningar gors en beddmning av vilka sannolika fel som kan
uppsta i respektive rutin. Darefter ska bedomas hur stor sannolikhet det ar for att felet uppstar,
dvs en riskbedomning gors. For varje fel och beddmd risk i respektive rutin ska bedémas vilka
konsekvenser/effekter felet far om det uppstar.

Vid bedomning av konsekvenserna/effekterna ska foljande faktorer végas in:

» Ekonomiska effekter (savil formogenhetsforlust som felaktiga rikenskaper)

» Effekter for den enskilda personen ( tex for brukare, personal och fortroendevald)
» Moraliska, etiska effekter som kan skada kommunens rykte

» Effekter pa attityder till kontrollkulturen

» Ineffektivitet i verksamhetens rutiner

Nedanstaende matris anvinds vid val av kontrollomrdden. Ju hdgre ”poéng” ett omrade fir desto
storre uppmaérksamhet kriver det.
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8. Nimndens uppfoljning

Aterrapportering skall enligt gillande reglemente ske minst arligen i samband med bokslutet. Denna
aterrapportering sker till redovisningschefen som sammanstiller den till kommunstyrelsen.
Aterrapporteringen skall dven delges kommunens revisorer.

Vid aterrapportering skall bifogade mall anvindas, bilaga 3.

Respektive nimnd bor dock nogsamt folja arbetet med intern kontroll, varfor en dterrapportering till
ndmnden dven bor ske 1 samband med delarsbokslutet.

9. Forvaltningens rapportering

Vid rapportering till ndmnd ska anvédndas formulér "Rapportering av gjord kontroll for enskild
rutin" (bilaga 4). Formuldret omfattar svar pd foljande:

» Om aktuell dokumenterad rutinbeskrivning finns

» Om kontroller sker enligt rutinbeskrivningen

» Om kontrollerna fungerar eller &r i behov av utveckling
» Vilka eventuella avvikelser som finns mot rutinen

» Eventuella forslag till atgiarder som ska vidtas

Formuliret dr ocksa underlag for forvaltningschefens sammanfattning av utfallet i rapporteringen
till nimnden. Sammanfattningen ska redovisas 1 kolumnen "Utfall" i interna kontrollplanen.
Forvaltningschefens eventuella kommentarer till resultatet 1 intern kontrollplanen redovisas
kortfattat i kolumnen ”Atgird” och vid behov i en sirskild skrivelse. Kommentarerna kan
exempelvis innehalla forslag till atgérder for att stdrka den interna kontrollen. Hur ofta rapportering
av resultatet av uppfoljningen till nimnden skall ske beslutas av ndmnden.

Enligt reglementet for intern kontroll ska brister i den interna kontrollen omedelbart rapporteras
till ndrmast overordnad. I de fall bristerna berdr forvaltningschef ska bristerna rapporteras
till ndmnd.

For att underlétta for den enskilde tjinstemannen att rapportera brister som berdr forvaltningschef
och/eller namndledaméter kan rapporteringen istéllet ske till kommundirektoren. Ett sadant
forfaringssitt gor ocksa att den enskilde tjanstmannen har mdjlighet att fa vara anonym

gentemot dem som bristerna géiller. Kommundirektdren ska rapportera vidare till den berérda
ndmnden.



