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1 Allmant

Intern kontroll handlar i grunden om kvalitetsarbete, ordning och reda och att sakerstalla
att det som ska goras blir gjort pa ratt satt. Det ar ett arbetssatt for att kontrollera, atgarda,
dokumentera och félja upp risker i verksamheten pa ett strukturerat satt. De flesta risker
kontrolleras och atgardas som ett naturligt led i verksamhetens processer. Men da en risk
bedéms som sarskilt stor bor den inga i ndamndens internkontrollplan.

Kommunstyrelse och namnder ska genom den interna kontrollen sakerstélla att foljande
uppnas:

1. Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

Innebar att ha kontroll dver ekonomi, prestationer och kvalitet samt att sakerstalla att
fattade beslut verkstalls och foljs upp i forhallande till faststalld verksamhetsinriktning och
mal.

2. Tiliforlitlig redovisning och rapportering av verksamheten

Innebar att kommunstyrelse och namnder har tillgang till rattvisande rakenskaper och
verksamhetsuppféljning.

3. Efterlevnad av tillampliga regelverk

Innebar att lagar, regler och interna styrdokument ska féljas nar det galler kommunens
styrprocess och den I6pande verksamhetsutdvningen.

2 Organisation

2.1 Kommunstyrelse

Kommunstyrelsen har ansvaret for att det finns en tillracklig intern kontroll vad galler det
egna verksamhetsomradet samt ett dvergripande ansvar for att utvardera kommunens
samlade system for intern kontroll. Kommunstyrelsen ansvarar for att
kommungemensamma anvisningar och mallar finns for internkontrollarbetet.

2.2 Namnder

Namnderna har det yttersta ansvaret for att den interna kontrollen inom respektive
verksamhetsomrade ar tillracklig.
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2.3 Forvaltningschefer

Inom en namnds ansvarsomrade ansvarar forvaltningschefen for organiseringen av
arbetet, att regler och anvisningar foljs och att en tillracklig intern kontroll uppnas.

24 Samtliga chefer

Samtliga chefer ar skyldiga att félja regler och anvisningar samt informera understalld
personal om dess innebord. Vidare ska de verka for att de anstallda arbetar mot
uppstallda mal och att de arbetsmetoder som anvands bidrar till en tillracklig intern
kontroll. Brister i den interna kontrollen ska omgaende rapporteras till narmsta éverordnad
chef.

2.5 Ovriga anstillda

Alla anstallda har ett ansvar i det interna kontrollsystemet i form av att folja regler och
anvisningar i sin yrkesutévning och rapportera om fel och brister i verksamheten till
narmsta chef for att atgarder ska kunna vidtas.

3 Arbete med intern kontroll

3.1 Styrning och uppfdljning

Kommunstyrelse och namnder har skyldighet att styra och I6pande f6lja upp den interna
kontrollen inom sitt verksamhetsomrade.

3.2 Risk- och vasentlighetsanalys

Kommunstyrelse och namnder ska gora en risk- och vasentlighetsanalys som omfattar det
egna verksamhetsomradet. Analysen ska arligen uppdateras och ligga till grund for vilka
kontrollmoment som tas med i den interna kontrollplanen. Risk- och vasentlighets-
analysen dokumenteras i mall enligt bilaga 1.

3.3 Internkontroliplan

Kommunstyrelse och namnder ska, senast i november, uppratta och anta en
internkontrollplan fér kommande ar. Kommunstyrelsen har mdjlighet att besluta om
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obligatoriska kontrollmoment som galler fér samtliga namnder. Internkontrollplanen
dokumenteras i mall enligt bilaga 2.

3.4 Uppfoljning av internkontrollplan

Resultatet av uppféljningen av den interna kontrollen ska rapporteras I6pande till
namnden enligt internkontrollplanen. Genomfdrd uppféljning rapporteras oavsett utfall.
Utférda kontroller dokumenteras skriftligen med hjalp av mall enligt bilaga 3. Vid upptackta
brister ska eventuellt vidtagna atgarder redovisas, alternativt forslag pa atgarder for att
forbattra verksamheten lamnas. Férvaltningschef ansvarar for rapporteringen till
namnden.

3.5 Namndernas rapporteringsskyldighet

Namnderna ska senast i december rapportera resultatet fran uppféljningen av den interna
kontrollen till kommunstyrelsen. Rapportering ska samtidigt ske till kommunrevisionen.

3.6 Kommunstyrelsens skyldigheter

Kommunstyrelsen ska senast i mars, med utgangspunkt fran namndernas
aterrapportering, utvardera kommunens samlade system for intern kontroll under det
gangna aret och foresla atgarder till forbattring om det behévs. Kommunstyrelsen ska
aven informera sig om hur den interna kontrollen fungerar i de kommunala bolagen. Detta
sker genom den bolagsstyrningsrapport som bolagen arligen lamnar.

BILAGOR
1. Mall fér Risk- och vasentlighetsanalys
2. Mall fér Internkontrollplan

3. Mall fér Kontrollrapport
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Namnd: XXXXXxXxXX

Risk- och vasentlighetsanalys - internkontroll

Arendenr: 20Xx-XXX.XX

Nr Process/rutin/system

Riskbeskrivning

Verksamhetsomrade

Sannolikhet 1-
6

Konsekvens 1
6

Riskvérde
1-36

Foreslas inga
i intern-
kontrollplan
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Risk- och vasentlighetsanalys - internkontroll

Arendenr: 20xx-xxx.xx

. - Foreslas inga
Nr Process/rutin/system Riskbeskrivning Verksamhetsomrade Sannol(;khet 1- Konselévens 1 Rls,:( _\:l,'aerde i intern-
kontrollplan
8
9
10
ANVISNING

1) Beskriv viktiga rutiner/processer och potentiella risker/felkallor kopplat till dessa.
2) Beddm de identifierade riskerna enligt féljande:

Sannolikhet (for att risken ska intraffa/fel ska uppsta)

6: Mycket trolig

5: Trolig

4: Mojlig

3: Liten

2: Osannolik (intraffar séllan)
1: Obefintlig (intraffar aldrig)

Konsekvens (om risken intraffar)
6: Mycket allvarlig (far inte handa)

5: Allvarlig

4: Markbar

3: Lindrig

2: Obetydlig/férsumbar
1: Ingen

Riskvéarde

Summan nér vardet for konsekvens och sannolikhet multipliceras.

Ett riskvarde motsvarande 16 eller hdgre innebar att rutinen/processen bor inga i internkontrollplanen och att namnden bor kontrollera sitt satt att hantera risken.
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Namnd: XXXXXXXXX

Internkontrollplan 20xx

Arendenr; 20XX-XXX.XX

Rapp_ortermg Resultat
namnd
Nr Process/rutin/system Kontrollmoment Kontrolimetod Kontrollansvarig
" Ingen Mindre
Plan Utford o oy
avv avvi
1
2




TIBROI

Kontrollrapport - internkontroll

Namnd

Verksamhetsomrade

Process/rutin/system

Ar/Nummer

Resultat

Ange resultatet av genomfért kontrollmoment med X nedan. Vid upptackta avvikelser
(fel/brister) ska redan vidtagna atgarder eller forslag pa atgarder redovisas.

Ingen avvikelse
Mindre avvikelse

Storre avvikelse

1L

Kommentar om avvikelse

Ev. bilagor/dokumentation av kontroll

Kontrollen utférd (datum)

Kontrollansvarig




