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Riktlinje for Internkontroll

Intern kontroll handlar om att ha ordning och reda, veta att det som ska goras blir gjort och att
det sker pa ett bra och sdkert sitt. Som fortroendevald har man yttersta ansvaret for
verksamheten.

Inledning
En statlig utredning uttryckte det sd hér:

Syftet med kontrollen dr att sdkra en effektiv forvaltning och att undgd allvarliga fel. En god
intern kontroll skall sdledes bidra till att dndamalsenligheten stirks och att verksamheten
med medborgarnas bdsta for ogonen bedrivs effektivt och sdkert.

I vardagen handlar intern kontroll om procedurer och processer som sékrar att vi nar véra mal
pa ett sikert och sunt sétt och hushallar med de ekonomiska medlen.

Intern kontroll dr en process ddr utskott, ledning och dvrig personal samverkar for att sékra en
effektiv verksamhet och att undga allvarliga fel. Man brukar dela in den i1 redovisningskontroller och
administrativa kontroller.

Processen skall utformas med en rimlig grad av sdkerhet for att kunna faststélla att f6ljande omraden
uppnas;

- dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
- tillforlitlig ekonomisk rapportering och information om verksamheten
- efterlevnad av tillampliga lagar och foreskrifter

Redovisningskontrollen syftar till sdkerhet i systemet och rutiner. Detta sker genom en
kombination av arbetsférdelning och kontrollmoment som skall vara inlagda 1 redovisningen.
Arbetsfordelningen skall t ex vara s& ordnad att ingen person ensam skall kunna handldgga en
ekonomisk transaktion fran borjan till slut.

De administrativa kontrollerna handlar om hur faststillda reglementen, anvisningar etc foljs.
Har géller det att skapa lampliga instrument for att kunna utfora en relevant kontroll. Varje
kontrollsystem maste anpassas efter verksamhetens omfattning.

Generellt géller naturligtvis ocksa att man maste gora en avvigning mellan kostnaden for att
kontrollera och betydelsen av felen som skall elimineras. Kontrollfunktionerna skall vara
inbyggda 1 organisationen, med en tydlig fordelning av ansvar och befogenheter. Detta syftar
till att:

framja effektiviteten sa att resurserna anvénds i1 enlighet med fattade beslut
sakerstdlla att lagar, bestimmelser och dverenskommelser efterlevs

sékra en rittvisande redovisning

skydda politiker och personal frin oberittigade misstankar
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Kommunallagen fortydligade 4r 2000 ansvaret for den interna kontrollen. Ar 2005 tillkom
bestimmelserna for hur god ekonomisk hushéllning upprétthills. De skérper ytterligare
kraven pa god styrning, uppfoljning och kontroll.

Intern kontroll ar en del av den politiska styrningen

Vem har ansvaret
Kommunallagen 6 kap 6 §

Paragrafen ger en tydlig beskrivning av ansvaret. Du som ar fortroendevald ska se till att de
uppdrag som dr faststéllda i fullmiktige blir genomforda pa det sitt som det &r tankt och att det
sker med tillrdcklig intern kontroll. Lagstiftning och andra riktlinjer som géller f6r
verksamheten ska foljas.

De fortroendevalda har alltsa det yttersta ansvaret for att den interna kontrollen ar tillrdcklig. Det
ar viktigt att understryka att ansvaret dr lika stort oavsett om man ar fritidspolitiker eller heltids-
anstalld.

Fullmaktige
Det ar ytterst fullméktige som ger uppdrag och ansvar till styrelse och namnder.

Ett reglemente upprittas for intern kontroll. Med det f6ljer en mer strukturerad uppf6ljning
och kontroll av verksamheten.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har att se till att den interna kontrollen ar tillrdcklig i den egna
verksamheten samt har det 6vergripande tillsynsansvaret.

Namnderna

Némnderna har ansvar for att fatta beslut om konkreta anvisningar for den interna kontrollen
samt arligen folja upp resultatet.

Revisorerna

Det &r vanligt att revision och intern kontroll blandas samman. Manga tror att revisorerna har
ansvaret for den interna kontrollen. Revisorernas uppdrag ér att granska om kommunen

har en tillfredsstillande intern kontroll. De granskar ockséd om verksamheten dr andamalsenlig och
ekonomiskt effektiv och om rdkenskaperna ér rittvisande. Revisorerna gor sedan en samlad
beddmning och uttalar sig om alla dessa delar 1 sin revisionsberittelse.
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Kontroll over verksamheten

Kontrollen innebér inte enbart ekonomifragor utan dr mycket mer omfattande. Den avser
verksamhetens alla dess delar. Som exempel kan nimnas vara Leveransatagande hur vil dessa
uppfylls. Detta redovisas i1 delars- och arsbokslut.

Kunskap om intern kontroll innebdr att utbildningsinsatser maste genomfors for savél
politiker som tjdnsteman.

Den interna kontrollen sakerstéller verksamhetens kvalitet.

Klargorande av ansvar och rutiner

Kommunens Styr- och ledningssystem é&r en del av detta klargérande. Vidare sa framgér det i
reglementet hur ansvaret dr fordelat och hur uppfoljningen ska ske.

Det &r viktigt att interna kontrollen och dess resultat diskuteras pé arbetsplatser och att
cheferna kontinuerligt rapporterar till 6verordnade sa brister kan réttas till.

Mot bakgrund av den Virdegrund som kommunfullmiktige beslutat om “rittas fel och brister
till”. Det fér aldrig av ndgon anstélld upplevas som ett obehag att pétala brister i
verksamheten.

Intern kontroll — ett sdkerhetsnét

e Ansvaret for den interna kontrollen avilar kommunstyrelsen och respektive nimnd

e Sjdlva kontrollmomenten kan delegeras till tjinstemén

e Arbetet gar ut pa att identifiera risker och vilka konsekvenser de kan leda till

e Riskerna virderas ur sédvil ekonomiskt som verksamhetsmissigt perspektiv

e Tjinstemén ansvarar for det 16pande arbetet och rapporterar till politiken i enlighet med
utarbetad kontrollplan

e Regelbunden information ges till de anstéllda. Alla dr en del av systemet — hela
organisationen berdrs

Ordning och reda

Intern kontroll handlar alltsd om tydlighet, ordning och reda, att veta hur det gar i verksamhet
och om det bedrivs god ekonomisk hushallning.

Uppfdljning/rapportering

Uppfoljningen skall ske i enlighet med planen och resultatet av uppf6ljningen skall
rapporteras 1 samband med &rsredovisningen. Ndmnderna skall dessférinnan ha behandlat
rapporten i samband med bokslutssammantrédet.

Muntlig rapportering till nimnd/styrelse skall fortlopande ske om eventuella avvikelser med
efterfoljande atgérder.
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Dokument upprattade for att tydliggora den politiska styrningen och utoka
kontrollen av verksamheten:

e Intern kontrollplan

e Reglemente for intern kontroll

e Kontrollschema — intern kontroll

e Riskanalys matris

e Bilaga med exempel pa olika risker och kontrollmoment

Reglemente
§ 1 Reglementets syfte

Syftet med reglementet dr att vara ett overgripande styrdokument for att sékerstélla att
kommunorganisationen uppnér effektivitet och sdkerhet for verksamhet, ekonomi och
tillimpningen av lagar och foreskrifter.

Reglementet syftar ocksa till att sdkerstilla effektivitet och sidkerhet inom Lonendmndens
ansvarsomrade enédr Gullspangs kommun dr ansvarig for den gemensamma nimnden.

I begreppet intern kontroll ingar ocksa att bevaka att faststidllda riktlinjer, interna regelverk
och policys efterlevs.

Tillampning

Begreppen effektivitet och sdkerhet innebér att kommunstyrelsen, ndmnderna och l6nendmnden, vid
utformningen av rutiner, ska gora en avvagning mellan kontrollkostnad och kontrollnytta. Vid
beddmning av kontrollnytta ska inte endast ekonomiska faktorer vdgas in, utan dven vikten av att
uppratthalla fortroendet for verksamheten hos olika intressenter.

I detta reglemente faststélls ansvaret for den interna kontrollen och pa vilket sétt uppfoljning
av denna ska ske.

§ 2 Organisation av Intern kontroll

Strukturen pa internkontrollreglementet bygger pa ett dvergripande reglemente for hela
kommunorganisationen. Reglementet styr ansvaret for den interna kontrollen och hur uppf6ljning
av densamma ska ske.

Som tilldgg 1 den centrala internkontrollstyrningen, finns ytterligare ett antal dokument som
styr den verksamhet som dr gemensam for hela organisationen, som till exempel
Virdegrunden, Leveransataganden, Kommunens kvalitet 1 korthet, Kkik etc.

Pa verksamhetsniva kan ocksa finnas dokument som dven ska omfattas av det lokala intern
kontrollarbetet.

§ 3 Ansvarsfordelning

Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen har ansvaret for att en kommundvergripande intern kontrollorganisation
med reglementen, regler och riktlinjer upprittas.
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Néamnderna/styrelsen har ansvaret for att det finns en god intern kontroll hos respektive
verksamhet.

I detta ingar ocksé ett 6vergripande ansvar for fortlopande utveckling av den interna
kontrollfunktionen i takt med @ndrade forutsittningar i organisationen, vilket betyder en
kontinuerlig revidering av reglementet och dess tillhérande dokument.

Tillampning

Styrelsen har, enligt KL 6:1 och 6:12 ansvar for att leda och samordna forvaltningen av kommunens
angeldgenheter samt att ha uppsikt 6ver 6vriga ndmnders verksamhet. Denna uppsikt innebér en rétt att
gora papekanden, lamna rad och anvisningar samt, om det dr nddvéndigt, lamna forslag till

fullméktige om fordndringar.

Kommunchef/Verksamhetschefer

I syfte att astadkomma en god internkontroll ska verksamhetschef inom varje omrade och
funktion, utifran de 6vergripande bestimmelserna for internkontroll, upprétta kontrollplaner
och se till att kontrollrapporter ldmnas in till respektive ndmnd.

I detta ansvar ligger att verksamhetschefen ska leda arbetet med att &stadkomma och
upprétthalla en god intern kontroll.

Verksamhetschef ansvarar alltsd for att kontrollplaner (kontrollschema) tas fram. Planen ska
omfatta minst fem kontrollpunkter for verksamheten.

De verksamhetsansvariga cheferna pé olika nivéer i organisationen dr ocksé skyldiga att se till
att anstéllda 1 organisationen informeras om den interna kontrollens syfte och funktion.
Vidare har de att verka for att de anstéllda arbetar mot uppstédllda mal och att de
arbetsmetoder som anvinds bidrar till en god intern kontroll. Brister i den interna kontrollen
ska omedelbart rapporteras till ndrmast dverordnad.

Tillampning

Kommunchefen svarar for att minst arligen skriftligt rapportera till kommunstyrelsen och ge en
samlad bedomning om hur den interna kontrollen fungerar. Allvarligare fel och brister mot den interna
kontrollen rapporteras omedelbart till kommunstyrelsen.

Enhetschefer/budgetansvariga
Enhetschefer/budgetansvariga ansvarar for internkontrollplan (kontrollschema) for sitt omrade
och funktion och att kontrollrapport ldmnas till respektive verksamhetschef.

Alla ansvariga chefer i organisationen dr skyldiga att f6lja antagna reglementen, regler,
riktlinjer och policys samt informera 6vriga anstdllda om dessa.

De anstélldas arbete mot uppstédllda verksamhetsmél och efterlevnad av Viardegrunden bidrar
till en god intern kontroll.

Ovriga anstillda

Anstillda dr skyldiga att arbeta efter faststéllda reglementen, verksamhetsmal, viardegrund,
regler, riktlinjer och policys i sin arbetsutdvning. Brister ska omedelbart rapporteras till
nérmast overordnad.

Tillampning
Avsikten med den interna kontrollen é&r att eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter ska
kunna undanrgjas eller stoppas. Syftet med den omedelbara rapporteringen ar att man inom
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forvaltningen omgéende ska kunna vidta atgéarder for att komma tillrdtta med de fel och brister som
har uppmarksammats. Alla brister som uppticks i det interna kontrollarbetet ska dokumenteras.

§ 4 Uppfoljning av intern kontroll - kontrollplan och kontrollrapport
Kontrollplan

Kommunstyrelsen ska senast i januari ménad varje ar anta en sérskild plan for granskning,
intern kontrollplan med ledning av beslutad budget. Planen (kontrollschemat) som upprittas
ska innehalla foljande delar.

Risk/kontrollomrade

Kontrollmoment

Ansvarig person

Kontrollmetod och frekvens
Rapportering till och nér
Riskbeddmning for varje kontrollomrade

Planen ska 6verlamnas till revisorerna.

Kontrollrapport

Kommunchef och verksamhetschefer ska, till kommunstyrelsen/ndmnderna, 1 januari, dven
rapportera resultatet av foregdende érs kontroll. Enhetschef upprittar kontrollrapport pé
uppdrag av verksamhetschef och undertecknar denna (sjdlvkontroll). Kontrollrapporten ska
innehalla f6ljande delar:

- Risk/kontrollomrade

- Kontrollmoment

- Resultat av kontrollen

- Underskrift av enhetschef

Rapport ska overldmnas till revisorerna.

Kommunstyrelsens skyldigheter

Kommunstyrelsen ska med utgdngspunkt frdn nimndernas kontrollrapporter utvardera
kommunens samlade system for internkontroll. I de fall forbéttringar behdver genomforas, ska
styrelsen initiera erforderliga forbéattringsarbeten och f6lja upp desamma.

Styrelsen ska @ven informera sig om hur den interna kontrollen fungerar i de kommunala
foretagen.

§ 5 Begrepp

Rimlig grad av siikerhet: Innebér att nimnderna vid utformningen av rutiner ska gora en
avvigning mellan kontrollkostnad och kontrollnytta. Vid bedomning av kontrollnytta ska inte
endast ekonomiska faktorer végas in, utan dven vikten av att uppratthalla fortroendet for
verksamheten hos olika intressenter.

God intern kontroll: Acceptans och motivation, meningsfulla/métbara mél, andamalsenlig
organisation, redovisning anpassad till verksamheten, réittvisande och tydlig ekonomisk
information, interna styrmedel, kunskap om regelverk, ansvar anpassat till kompetens.
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Andamalsenlig och kostnadseffektiv: Innebir bland annat att ha kontroll ver ekonomi,
prestationer och kvalité¢ samt sdkerstélla att fattade beslut verkstills och f6ljs upp.

Tillforlitlig ekonomisk rapportering och information om verksamheten: Innebir att
kommunstyrelsen och utskotten samt de verksamhetsansvariga ska ha tillgang till rattvisande
rakenskaper som ér aktuella med den periodicitet som verksamheten kriver.

Dirutdver ingar en dndamaélsenlig och tillforlitlig redovisning av verksamhetens prestationer
avseende kvantitet och kvalitet samt ovrig relevant information om verksamheten och dess
resursanviandning. Det innebdr ocksé sdkerhet i system och rutiner, det vill sédga forhindra att
kommunen drabbas av extra kostnader pd grund av avsiktliga eller oavsiktliga fel.

Efterlevnad av tilliimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm: Innefattar lagstiftning savél
som kommunens interna regelverk samt ingangna avtal med olika parter.

Lag som styr innehallet i detta reglemente:
e Kommunallagen kapitel 6 § 1- 15 behandlar ansvarsfordelningen mellan

kommunstyrelse och nimnder.
e Kommunallagen kapitel 12 § 4 § 7, behandlar revisorernas uppgifter.

Sida 9 av 13 %HI\%E&NGS



§ 6 Risk- och konsekvensanalys

Hjdlpmedel for planering, prioritering och uppfoljning i internkontrollarbetet &r risk- och
konsekvensanalysen. En vél genomford analys tydliggor vilka hot som finns som en f6ljd av
paverkbara eller opdverkbara risker och som kan inverka péd organisationens mojligheter att né
sina mal.

Riskbeddmning handlar om att identifiera organisationens viktigaste processer. [ analysen
ingdr att identifiera potentiella risker eller felkéllor, en bedomning av konsekvenserna, samt i
vilken grad man kan kontrollera riskerna.

Konsekvensen kan uttryckas som ekonomiska, politiska, médnskliga och verksamhetsméssiga
konsekvenser for kommunen eller f6r enskilda kommuninnevénare, vilka kan uppsta vid fel
och brister 1 olika processer. Risk- och visentlighetsanalysen utgor ett beslutsunderlag for
rutinorienterade kontroller och uppréttandet av interna kontrollplaner.

Vid analysen uppréttas en matris av sannolikhet och konsekvens inom skalan 1 —9.

En matris med forklaringar for bedomning av risk och vésentlighet vid internkontroll.
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Lag Mattlig Allvarlig
K o N 5 E K v E N 5
Konsekvens
Konsekvens
Om fel uppstar kan paverkan pa verksamheten/kostnaden vara:
Lag obetydlig/liten for de olika intressenterna och kommunen.
Mittlig uppfattas som besvdrande av savil intressenter som kommun.
Allvarlig ar sa stor att fel helt enkelt inte bor/fér intriffa.
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Risk
Sannolikhetsnivaer for att fel uppstar:

Lag risken &r praktiskt taget obefintlig/ mycket liten for att fel ska uppsta.
Medel det finns risk att fel ska uppsta.
Hog det dr mycket troligt att fel kan/ ska uppsta.

Allmanna kommentarer kring risk- och konsekvensanalys

Varje ruta i matrisen svarar mot en kombination av beddémd sannolikhet och ekonomisk,
verksamhetsmaéssig eller annan konsekvens. Det vill séga det handlar om en subjektiv
konsekvens- och riskbedomning.

Olika processer/funktioner/verksamheter maste stillas mot varandra. Kontrollkostnaden maste
alltid vigas mot de konsekvenser som uppstér vid fel.

Att bristande intern kontroll kan medféra ekonomiska konsekvenser rdder inget tvivel om.
Men andra nog sa viktiga konsekvenser &dr ocksa vérda att beakta i1 en risk- och
konsekvensanalys, sdsom fortroende for den kommunala verksamheten, réttssékerheten,
informationshantering etc.

Utifrén hur olika processer/funktioner/verksamheter har bedomts och poédngsatts i risk- och
vésentlighetsanalysen tas det beslut pa vilka aktiviteter som ska granskas. For de processer/
funktioner/verksamheter som ska granskas/kontrolleras upprittas en internkontrollplan.
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BILAGA'1

Blankett riskomrade - kontrollmoment

Internkontrollplan

Risk/kontrollomrade

Kontrollmoment

Kontrollmetod | Frekvens | Kontrollansvarig | Avstamning

och rapport
med vem
och nar.

Riskniva
Skala 1-9
enligt
matris
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Bilaga 2

Riskanalys Matris

Lag

Mattlig
E

Allvarlig

N S
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