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Riktlinje for intern kontroll

1. Bakgrund

En kommun &r en offentlig verksamhet vilket innebér att kommunen har ett helhetsansvar
gentemot invanare och medarbetare. Verksamheten ska bedrivas med invanarnas bésta for
ogonen.

Enligt 6 kap 6 8 kommunallagen (2017:725) ska namnderna var och en inom sitt omrade
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméaktige har
bestdmt samt de bestdmmelser i lag och annan forfattning som géller for verksamheten.
De ska ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig och att verksamheterna bedrivs
pa ett i Ovrigt tillfredsstallande satt.

Det innebér bland annat att varje ndmnd har en skyldighet att se till att verksamheten
foljer det av fullméktige antagna namndreglementet, kommunens gemensamma
reglemente och andra styrdokument som géller for verksamheten.

2. Intern kontroll for fortroende, trygghet och utveckling

Med intern kontroll avses de strukturer, processer, system som bidrar till tydlighet och
ordning och som sakerstaller att verksamheten bedrivs i enlighet med beslutade mal,
uppdrag och dvriga styrdokument. Det &r ett bestamt systematiskt arbete utifran
organisationens behov. Arbetet behdver darfor vara integrerat i verksamhetens dagliga
arbete och vara ett led i kommunens arbete med standiga forbattringar. Det ar viktigt att
folja upp och utvardera verksamheten pa ett strukturerat och kontinuerligt sétt.
Riskhantering &r en central del av den interna kontrollen.

En tydlig och stabil intern kontroll bidrar till att stédja och styra ndmndens organisation i
dess stravan att disponera tillgangliga resurser sa effektivt som mojligt. Internkontrollen ar
en del av kommunens ledningssystem.

Namnderna ska med rimlig grad av sdkerhet sakerstalla att:

e Verksamheten bedrivs andamalsenligt, kostnadseffektivt och sakert sa att god
ekonomisk hushallning uppnas.

e Verksamheten nar sina mal.

o Rapporteringen om verksamheten och ekonomin ar tillforlitlig och rattvisande.

o Verksamheten efterlever lagar, forordningar, foreskrifter, styrdokument, avtal och
andra tillampliga regler.

Rimlig grad av sékerhet innebar att ndmnderna i sitt arbete med styrning, uppféljning och
kontroll ska gora en avvagning mellan kontrollkostnad och kontrollnytta. Det maste finnas
en rimlig avvégning av kostnaderna for riskanalys, kontroller och uppféljning i
forhallande till verksamhetens mal, karaktar och kostnader. Vad galler kontrolInytta ska
inte bara ekonomiska faktorer véagas in, utan aven vikten av att uppratthalla fortroendet for
verksamheten hos allmanheten och for dem verksamheten riktar sig till samt hos andra
intressenter.



En bra intern kontroll férebygger, upptécker och atgardar fel och brister som hindrar att
organisationen kan na sina mal pa ett sékert och effektivt satt. Att lyckas identifiera och
forebygga risker innan de intraffar ar resurseffektivare pa alla satt an att i efterhand
tvingas atgarda uppkomna fel.

Den interna kontrollen ar ett verktyg for politiker och tjanstepersoner i arbetet att styra
och kontrollera verksamheten.

Den bidrar ocksa till att skydda organisationen och dess medarbetare fran exempelvis
risker, forluster, bedragerier, misstankar och andra skador.

Fyra vésentliga byggstenar for intern kontroll:

En robust organisation
Riskanalys som riktar arbetet
Planerade atgarder och kontroller
Uppféljning och utvardering

Det handlar sammantaget om att bygga och stddja trygghet och tillit, ordning och reda,
fortroende och utveckling.

En del av styrningen — Sambandet mellan styrning och intern kontroll.

: : Atgérder och
iskanal
Mal SHimia Fiskanals kontroller Resultat
Beslut, lagar, Verksambhet,
regler mm ekonomi
Hur sdkerstdller
Hur tar vioss dit?  Vad kan ga fel? vi att det inte
gar fel?

Uppféljning och analys

(Ur SKR:s rapport Intern kontroll — For tillit, trygghet och utveckling, 2024)

. Internkontrollplan, atgardsplan, uppféljningsrapport och
riskanalys

3.1 Internkontrollplan

Namnden ska arligen uppratta en internkontrollplan och en atgéardsplan. Som grund for
internkontrollplanen ska riskanalys genomfdras. Ndmnden ska forsékra sig om att
granskningen enligt internkontrollplanen genomfors och vid behov vidta atgarder som
sékerstéller att den interna kontrollen &r tillracklig. Vid misstanke om brott ska ndmnden
utan dréjsmal vidta atgarder.



Utifran en riskanalys ska namnden vélja ut ett antal kontrollmoment (kontrollpunkter)
som séarskilt ska granskas under nastkommande verksamhetsar for att verifiera att mal
uppnas samt att styrdokument och fastlagda kontroller verkligen uppratthalls/genomférs.

En plan for intern kontroll ska minst innehalla:

e Vad ska kontrolleras? (rutin/process/system - kontrollmoment)
e Riskniva

e Vad ska astadkommas med kontrollen? (kontrollmal)

e Nar ska kontrollen genomféras?

e Hur ska kontrollen genomforas? (metod och frekvens)

e Vem ska utfora kontrollen? (ansvarig)

e Hur, nar och till vem ska resultatet av kontrollen rapporteras?

Blankett for intern kontroll, se nedan
3.2 Uppfdljningsrapportens innehall
Uppfoljningsrapport ska minst innehalla:

o Ensammanfattning av ndmndens interna kontrollarbete

o Vilken/vilka kontrollmoment som avses

o Beskrivning av hur utforandet av respektive kontrollmoment har gatt till
(metod och frekvens)

o Resultat av respektive kontrollmoment

o Atgérder som ndmnden avser att vidta och tidplan for atgard.

3.3 Atgardsplan
Vad gor vi at riskerna? Hur kan vi behandla risker?
Vi kan:

e Undvika/eliminera

e Reducera/reducera sannolikheten/minska konsekvenserna

e Bibehalla/acceptera

o Overfora — skaffa sig en forsakring och 6verfora risken till annan

Man bor naturligtvis i forsta hand helt eliminera risk. Men da detta inte alltid & mojligt blir
nasta steg att forsoka skydda emot riskerna och reducera desamma. Om man tvingas
bibehalla/acceptera riskerna, ska man hitta satt hur man ska hantera kvarstaende risker pa
bésta satt for att skydda verksamheten.

4. Riskanalys — Beddmning av risker

4.1 Arbetssétt for hantering av risker

Intern kontroll gérs pa ordinarie rutiner, processer och system som forekommer i
verksamheten. Att inom ramen for ett arbete med intern kontroll granska alla rutiner,
processer och system inom en organisation skulle ge en mycket séker verksamhet, men krava
mycket tid och resurser. Mot bakgrund av detta maste vissa kontrollmoment véljas ut. For att
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kunna valja ut kontrollmomenten, och agera utifran det viktigaste i planeringsarbetet, ska en
riskanalys arligen genomforas vad avser forvaltningens verksamheter.

Rekommenderad riskanalysmetod som bestar av atta steg:

Steg 1 — Identifiering av risker. Inventera och identifiera risker som kopplar till mal,
uppdrag, bestammelser etcetera men ocksa risker for fusk, oegentligheter, korruption
etcetera. Kartlagg rutiner, processer och system som anses som ett riskomrade och
definiera de vasentliga rutinerna, processerna och systemen. Beskriv handelser och
situationer som kan fa konsekvenser for verksamheten om risken realiseras,
brainstorming.

Steg 2 — Sammanstall och gruppera riskerna. Ar det risker, symptom pa risker eller
konsekvenser av befintliga risker som kommer upp? Finns det samband mellan risker?
Bakomliggande faktorer?

Steg 3 — Beddm och analysera riskerna. Genomfor riskanalys pa de olika
riskomraden som tagits fram. En bedomning gors av risken utifran sannolikhet att den
intraffar och konsekvensen om sa sker. Detta genererar ett riskvarde (riskvarde = S x
K - sannolikheten multiplicerat med konsekvensen for att en risk intréffar), som man
sedan kan sortera och prioritera alla risker utifran. Ju hogre riskvarde desto
allvarligare &r risken for verksamheten och ju hogre bor den prioriteras/rangordnas i
atgardsplanen. Av de risker som framkommit fattas beslut om vilka man ska arbeta
vidare med. Identifiera dven atgarder som behdvs for att forbattra och sakerstalla
kritiska rutiner, processer och system som inte hanteras i intern kontroll samt atgérder
om det upptécks att kontrollmoment saknas.

Steg 4 — Prioritera, valj ut och dokumentera kontrollmoment som ska
kontrolleras under det kommande aret. Dokumentera kontrollmoment betraffande
de risker som valjs att hantera. Kontrollmoment tas fram for att sakerstalla att
identifierade risker inte faller ut. Ett kontrollmoment avser en aktiv handling eller
aktivitet som genomfors I6pande inom en process for att hantera en specifik risk,
vilket ocksa skapar en sparbarhet som kan ligga till grund for en senare granskning.
Notera att kontrollmoment alltsa &r en del av den dagliga och reguljara
rutinen/processen/systemet och inte nagot som genomfors i den interna granskningen
eller av revisionen. Kontrollmomentet &r facit for hur verksamheten borde arbeta for
att hantera en viss risk till vardags.

Valda kontrollmoment redovisas fér namnden i en upprattad internkontrollplan.
Framtagen internkontrollplanen redovisas i enlighet med kommunens arligen
faststallda tidplan for styrprocesser. Observera att kommunstyrelsen varje ar antar
kommundovergripande kontrollmoment.

Steg 6 — Internkontrollplan och kontrollaktiviteter (atgardsplan) redovisas till
namnden i borjan av varje ar. Granskning ska ske for att sékerstélla att
kontrollmoment genomfors som forvantat i verksamheten, att rutiner, processer eller
system ar forstadda och foljs i verksamheten eller nagot annat specifikt som
efterfragas av namnden.

Steg 7 — Utfor kontroll enligt plan

Steg 9 — Uppfdéljning och utvardering. Kontinuerlig uppféljning av bestdamda
atgarder dokumenteras och redovisas till namnden nar de slutforts.

Steg 8 — Redovisa genomford kontroll och resultat med forslag till atgard till
namnden i uppfoljningsrapport. Rapporten ska godkénnas och beslutas i némnden.
Uppfdljningsrapport angaende den genomforda interna kontrollen samt namndens



beslut ska skickas till kommunstyrelsen senast mars manads utgang aret efter aktuellt
ar for intern kontroll.

4.2 Kontrollaktiviteter

Ett sétt att motverka, minimera och eliminera risker ar att géra kontroller, vilka kan vara
forebyggande, upptackande, manuella eller automatiska.

Utfors arbetet enligt plan?

Finns tydliga rutiner och ansvar?
Foljs fattade beslut?

Ar besluten aktuella?

4.3 Information och kommunikation

Nar medarbetare har ratt information vid ratt tillfalle sa skapar det goda forutséttningar for
korrekt agerande. Punkter att ta hansyn till kan vara:

Ar styrdokument och informationsmaterial uppdaterade och latta att forsta?
Kommuniceras beslut pa ett pedagogiskt satt till exempel genom enkla
rutiner/véagledningar?

Finns en andamalsenlig och effektiv struktur for rapportering och uppféljning?
Hur tillvaratas erfarenheter och hur delas information?

4.4 Bedbmning av risker - Riskanalys

Det finns alltid en risk att odnskade situationer och oegentligheter kan férekomma i
verksamheten. Sadana situationer paverkar méjligheten att na de mal som satts upp. Alla
risker kommer inte helt att kunna elimineras, men intern kontroll ska bidra till att
minimera dem.

Det finns stora fordelar med att arbeta med riskanalyser:

Vi lar oss hantera risker.

Vi far fram en realistisk bild av verkligheten.

Vi blir medvetna om riskerna.

Vi gor en realistisk och trovérdig vardering av riskerna

Foljande fragor ar stod vid en riskanalys:

Vad &r uppdraget, vara viktigaste rutiner/processer/system och mal?

Vilka rutiner/processer/system behovs for fullstandig kontroll? Vilka risker finns?
Vad far absolut inte handa? Vilken beredskap finns?

Vad blir konsekvensen om det hénder?

Genom att utfora riskanalyser sa tydliggors vad som kan komma att paverka
verksamheten. Hur sannolikt ar det att det hander och hur allvarligt &r det i sa fall. Hoga
varden i analysen ger anledning till fortsatt analys om bakomliggande orsaker och
eventuella atgarder for att forhindra att risken blir verklighet.
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4.4.1 Riskvardering — riskvarde och risknivaer

Sannolikhetsgrad
Mycket sannolikt att 4
det intraffar

Mycket hdg risk att
det intraffar

Nastan sakert att det
intraffar

Sannolikt att det 3
intraffar

Hog risk att det
intraffar

Liten sannolikhet att 2
det intraffar
Medelhdg risk att det

intr&ffar

Osannolikt att det 1

intr&ffar

L&g risk att det

intraffar

1 2 3 4

Ingen, Mattlig Betydande Mycket
Forsumbar Relativt Allvarlig allvarlig
Begransad allvarlig
Konsekvensgrad/
allvarlighetsgrad

Lag risk/tillfredsstillande/OK — Ingen atgard. Risk, men vardet &r acceptabelt. Processen fungerar
utan anmarkning.

Medelhog risk/férsumbar avvikelse/Forbattringsmaojligheter — Forsumbar avvikelse har
uppmarksammats. Atgérder tas fram och risken bevakas. Riskvérdet far inte stiga. Exempelvis kan
atgard vidtas avseende rutiner vi nasta revidering av styrdokument.

Hog risk (kdnnbar avvikelse, allvarlig och mycket allvarlig avvikelse) — Otillfredsstéllande. Kan inte
accepteras. Atgarder ska vidtas och vérdet sdnkas. Oacceptabel riskniva. Atgardsplan tas fram och vid
allvarlig och mycket allvarlig avvikelse ska atgarder vidtas omgéende. Atgérdsplan prioriteras och
delges namnden.

Riskvarde (konsekvens x sannolikhet) pa 8 poang eller hogre anses inte godtagbar. Risker
som inte kan accepteras maste, om de inte kan "flyttas” eller hanteras pa annat sétt, elimineras
eller reduceras till acceptabel niva. Om riskvardet blir 8 poang eller hogre ska risken med i
verksamhetens internkontrollplan och kontrollmoment ska anges.

Bedomningen maste goras professionellt med fordjupad kunskap om situationen for att
sékerstalla att man inte undervarderar hot/risker.




Risk ar en mojlig handelse eller omstandighet som kan gora det svarare att uppna
verksamhetens mal eller utfora verksamhetens uppdrag och att detta sker pa ett avsett och
sakert satt. Risk kan ocksa formuleras som sannolikheten for att fel, misskotsel, brister i
maluppfyllelse eller uppfyllelse av lagar, férordningar, foreskrifter, avtal, styrdokument och
andra regler i olika grad kan uppsta. Risk ar synonymt med osékerhet. Risk ar sannolikhet
eller forvéantad frekvens av en forvantad handelse, multiplicerat med den skada eller negativa
konsekvenser som handelsen kan medfora (risk = sannolikhet x skada). Om den forvantade
héndelsen har en negativ konsekvens ar den att betrakta som ett hot.

Exempelvis pa olika former av risker:

* Risker som drivs av yttre omsténdigheter, exempelvis dndrad lagstiftning som
stéller nya krav.

* Risker inom verksamhetens organisation, ledning och kompetens.

* Risker i verksamhetens processer, rutiner och system.

* Risker i att inte folja lagar, forordningar, foreskrifter, avtal, styrdokument och
andra regler.

En riskanalys behover kopplas till aktuellt mal, uppdrag, atagande eller process for att bli
meningsfull. Det handlar om att ringa in de viktigaste riskerna som kan hindra eller hota
verksamheten.

Konsekvensgrad kan uttryckas som ekonomiska, politiska, ménskliga och
verksamhetsmassiga konsekvenser fér namnden som kan uppsta vid brister i hantering av
ekonomi och/eller verksamhet eller vid bristande maluppfyllelse.

Vilka delar av verksamheten som ar mer vasentlig an andra avgors med avseende pa
ekonomisk omfattning, nytta for brukarna etcetera. Riskerna for fel och brister ar ofta storre
vid forandringar i verksamhet, organisation, rutiner, processer och system med mera.
Internkontrollen far inte bli orimligt dyr eller ett sjalvstandigt andamal i férhallande till vad
den ger i resultat, utan vagas mot de konsekvenser som blir om ett fel uppstar.



| foljande tabell redovisas en bedémning av risker; konsekvensgrad och dess sannolikhetsgrad
(risk- och konsekvensbedémning).

Konsekvens- | Konsekvensgrad/Allvarlighetsgrad Sannolik- Risk- och
nivier hetsgrad konsekvensbedémning
1- Internkontroll — utifran verksamhetsperspektiv 1- Kvalitativ beskrivning:
Ingen Verksamheten péaverkas inte alls eller s lite Osannolikt | Det &r inte mojligt eller det finns
Férsumbar att den effektiva paverkan &r forsumbar. att det mycket fa eller inga tecken pa att
Begrinsad Namnden har inga svarigheter att utdva sin intriffar hotet ar verklighet idag. Det
verksamhet. Ingen eller mindre skada och/eller verkar osannolikt att det
paverkan. Inga svérigheter for verksamheten Lag risk att | jdentifierade hotet/risken skulle
att nd mélen. det intrdffar | realiseras i den aktuella
situationen.
Forsumbar
risk
2- Internkontroll — utifran verksamhetsperspektiv 2- Kvalitativ beskrivning:
Mittlig Verksamheten paverkas vasentligt, men man Moijligt att | Intr&ffar sannolikt inte under
Relativt kan ta enkla steg for att eliminera paverkan. det intriffar | normala omstandigheter och i vart
allvarlig Namndens verksamhetskvalitet och fortroende fall inte frekvent. Det finns vissa
kan inte garanteras. Verksamheten kan Liten tecken pa att hotet ar verkligt i
uppleva lindriga besvar, men endast mattlig sannolikhet | mindre omfattning idag. Det
ekonomisk eller verksamhetsmassig paverkan. | attdet verkar mindre sannolikt att det
Begransad skada och/eller paverkan. Inga intriffar identifierade hotet skulle
markbara storre svarigheter for verksamheten realiseras.
att nd malen. Medelhég
risk att det
intraffar
Begrinsad
risk
3- Internkontroll — utifrén verksamhetsperspektiv 3- Kvalitativ beskrivning:
Betydande Verksamheten péverkas vésentligt och den Sannolikt Det ar sannolikt att hotet/risken
Allvarlig maste vidta omfattande och allvarliga atgarder | att det realiseras i den aktuella
for att eliminera paverkan. Namndens kontroll | intriffar situationen. Kan mycket vél
Over verksamheten hindras. Sannolik risk for intraffa, men troligtvis inte
negativ ekonomisk, fortroende, kvalitets- och Hog risk att | sirskilt frekvent. Det ar mojligt
verksamhetsmassig paverkan hos namndens detintriffar | att risken forverkligas. Det finns
verksamhet. Allvarlig skada och/eller tydliga tecken pa att hotet &r
paverkan. Verksamheten kan fullfolja sina verklighet i vissa delar av
uppdrag, men med trolig risk fér kdnnbar verksamheten redan idag.
paverkan (ekonomiskt eller genom behovet av
att vida extraordinara atgarder). Risk for negativ publicitet eller
negativ debatt kring
En allvarlig ekonomisk skada ar en sadan som organisationen som &r en langre
kan klaras av utan att hamna pa obestand, men rapportering i lokalpress (&ven
kommer att leda till kraftfulla sociala medier)
omprioriteringar.
4 - Internkontroll — utifrdn verksamhetsperspektiv 4 - Kvalitativ beskrivning:
Mycket Namndens verksamhet paverkas vasentligt och | Mycket Det &r mycket sannolikt att
allvarlig den kan inte vidta atgarder for att eliminera sannolikt hotet/risken realiseras i den
paverkan. Pataglig risk for stora konsekvenser | att det aktuella situationen.
for verksamheten genom exempelvis stor intriffar Sannolikheten &r stor att det ska

ekonomisk forlust, stora kvalitetsbrister i
verksamheten, fortroendet skadas vasentligt
eller annan betydande ekonomisk och

intréffa. Det &r bekraftat att hotet
ar verklighet i vasentliga delar av
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verksamhetsmassig nackdel. Kan &ven Mycket hég | verksamheten redan idag eller att

innebdra fara for liv och halsa. Mycket risk att det | den vantas bli det i nartid.

allvarlig skada och/eller paverkan. Skapar intriffar

stora svarigheter for organisationens

verksamhet. Omojligt eller nésta omdjligt att Nistan Risk for negativ publicitet eller

fullfélja uppdragen. Risk kan leda till att sikert att negativ debatt kring

organisationen kan komma pa ekonomiskt det intréffar | organisationen som ar

obestand. rikstdckande langre rapportering

Réjande av informationen medfor skada for (sa kallat drev) fran ett

rikets sékerhet som inte endast ar ringa. rikstackande mediafdretag. (dven
sociala medier)

De riskomraden som bor analyseras ar:

Omvarldsrisker: Omvarldsrisker kan utgoras av storre handelser som kan paverka namndens
verksamhet och mal. Till exempel befolkningsforandringen i kommunen som kan paverka
namndens verksamhet och statliga erséttningar/bidrag som forandras/riskeras att forandras.
Finansiella risker: Brister som kan medftra vikande/uteblivna intékter respektive oénskade
eller oférutsedda kostnader. Kan dven utgoéras av likviditetsrisk, valutarisk, ranterisk,
kreditrisk och operativa risker vilka hanteras enligt kommunens finanspolicy.

Rapporterings- och/eller redovisningsrisker: Risker for att rakenskaperna inte ar rattvisande
eller tillforlitliga i 6vrigt ar en redovisningsrisk. Bortfall av relevant information kan innebéra
att underlag och antaganden ar felaktiga och kan leda till att beslut fattas pa felaktiga grunder.
Legala risker: Brister som kan leda till brott mot géllande lagstiftning. Legala brister ar ocksa
brister i forhallande till kommunens styrdokument och exempelvis ny lagstiftning som
kan/kommer att paverka namndens verksamhet.

Informations- och 1T-sékerhet och GDPR: Av kommunens Informationssakerhetspolicy och
dataskyddsstrategi framgar bland annat att verksamheterna ska sakerstélla att invanarnas och
medarbetarnas integritet skyddas och att informationsteknik ska nyttjas som har invanarnas
fortroende. Brister i verksamhetens informationssystem och hantering kan fa o6nskade
effekter och det &r viktigt att definiera de system som har avgdrande betydelse for
verksamheten.

Verksamhetsrisker: Alla brister som hotar forutsattningarna att genomféra verksamheten och
na uppstallda mal, inkluderar dven kvalitetsfragor och att verksamheten inte bedrivs pa ett
kostnadseffektivt satt

Fortroenderisker: Brister som kan leda till att fortroendet for namnden, forvaltningen
och/eller kommunen skadas. Fortroendeskador uppstar ofta som ett resultat av brister inom
ovan ndmnda risker eller i form av till exempel vidlyftig representation, mutor och
bestickning.
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5. Ansvar
Kommunstyrelsens dvergripande ansvar

Kommunstyrelsen ska enligt 6 kap 1 8 kommunallagen (2017:725) leda och samordna
forvaltningen av kommunens angelédgenheter och ha uppsikt 6ver dvriga n&mnder med
flera. | det ingar ett ansvar for att en effektiv och andamalsenlig organisation uppréatthalls.

Kommunstyrelsen ska med utgangspunkt fran namndernas uppféljningsrapporter:

e Utvardera kommunens samlade system for intern kontroll.

e Foresla forbattringar i de fall som behdvs.

e Informera sig om hur den interna kontrollen fungerar i kommunens namnder.

e Anta en riktlinje for intern kontroll som arligen ska utvarderas.

e Besluta om for namnderna och kommunstyrelsen arliga gemensamma kontrollpunkter
for intern kontroll.

Namndens ansvar och kommunstyrelsens ansvar for egen verksamhet

Varje namnd har det yttersta ansvaret for den interna styrningen, uppféljningen och
kontrollen inom foérvaltningen och ska se till att det finns ett etablerat och dokumenterat
system for detsamma som &r anpassad for verksamhetens forutsattningar och behov samt
dess olika styr- och beslutsnivaer. Ett effektivt system for styrning, uppféljning och
kontroll &r i hog grad ocksa beroende av organisationens kultur. Det ar darfor viktigt att
styrningen inte bara handlar om vad man ska astadkomma och hur man ska ga tillvéga,
utan dven pa vilket satt man upptrader nar man gor det, dvs att normer, vérderingar och
attityder i organisationen foljer kommunens vardegrund KRAM. Av betydelse ar vilket
budskap ndmnden och den hogsta ledningen formedlar (“tone of the top”). Ndmnden ska
aven utifran en samlad riskbild for namndens verksamhetsomrade anta en
internkontrollplan med kontrollmoment samt atgardsplan i enlighet med kommunens
arligen faststallda tidplan for styrprocesser. Internkontrollplanen syftar till att f6lja upp att
det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande inom ndmndens
verksamhetsomrade. Arbetet med intern kontroll och riskanalys &r en del av
forvaltningens strategiska kvalitetsarbete och ska vara en integrerad del av ndmndens
planerings- och uppféljningsarbete.

Namnden ska:

e upprétta en organisation for den interna kontrollen,

e utifran genomford riskanalys varje ar besluta om vilka kontrollmoment som ska
granskas,

e varje ar godkanna en internkontrollplan inkluderat de av kommunstyrelsen beslutade
gemensamma kontrollpunkterna for internkontroll,

e arligen folja upp och utvardera den interna kontrollen och rapportera resultatet fran
uppfdljningen av den interna kontrollen till kommunstyrelsen och kommunrevisionen
genom en skriftlig uppfoljningsrapport. Till uppféljningsrapporten ska &ven ndmndens
protokoll med beslut bifogas.
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Forvaltningschefens ansvar

Forvaltningschef ska upprétta forslag till internt kontrollsystem for sin forvaltning och se
till att konkreta rutiner och/eller vagledningar utformas for att uppratthalla en god intern
kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Forvaltningschef ska arligen se till att en namndGvergripande riskanalys genomfors och
vid behov uppritta atgardsplan samt uppratta forslag till internkontrollplan for namnden.
Det aligger forvaltningschef att I6pande bevaka att planen for internkontroll féljs och
arligen rapportera till namnden om hur arbetet med den interna kontrollen genomforts, hur
den interna kontrollen fungerar samt foresla namnden nodvéndiga atgarder for att
sakerstélla att den interna kontrollen &r tillracklig. Det aligger aven férvaltningschef att
hantera risker kontinuerligt inom vésentliga verksamhetsomraden, processer, system och
projekt samt alltid vid storre fordndringar i verksamheten.

Avdelningschefens ansvar

Avdelningschef ansvarar for att det finns rutiner/vagledningar, processer och system som
sakrar att verksamheten bedrivs &ndamalsenligt och effektivt. Det innebar att bygga in
kontroller i handldggningsrutiner for att sakerstalla att lagar och férordningar,
kommunens-, ndmndens- och forvaltningens styrdokument, kommunfullmaktiges-,
namndens — och forvaltningens beslut foljs upp och &r kdnda. Kontrollerna blir effektivast
om de ingar som en vasentlig del i forvaltningens verksamhet. Kontroller i verksamheten
stodjer initiativ for kvalitet och delegering, undviker onddiga kostnader och mojliggor
snabba svarsatgarder vid forandrade forutsattningar. Avdelningschef ansvarar for att
arligen genomfora en riskanalys for sin verksamhet, som den delger forvaltningschef.

Enhetschefens ansvar

Enhetschef ansvarar for att det finns rutiner/vagledningar, processer och system, inom sitt
ansvarsomrade, som sakrar att verksamheten bedrivs d&ndamalsenligt och effektivt. Det
innebdr att bygga in kontroller i handlaggningsrutiner for att sdkerstélla lagar och
forordningar, kommunens-, ndmndens- och forvaltningens styrdokument,
kommunfullméktiges-, ndmndens — och forvaltningens beslut féljs upp och ar k&nda.
Enhetschefen ska forsékra sig om att den I6pande kontrollen ar tillracklig och vid behov
vidta atgarder. | uppgifterna ingar bland annat att svara for att verksamhetens personal
arbetar mot de mal och de resultat som &r avsedda. Enhetschef ska gora en bedémning av
ekonomiska och verksamhetsmassiga risker och lamna till verstélld chef. Enhetschef har
ocksa ansvar att vidta atgarder vid avvikelser som framkommer i den I6pande kontrollen
och rapportera avvikelserna till 6verstalld chef.

Medarbetarna

Samtliga anstallda &r skyldiga att folja gallande lagstiftning, forordningar, foreskrifter,
avtal och styrdokument som géller berord verksamhet for att uppna en saker och effektiv
verksamhet. Alla medarbetare har skyldighet att rapportera avvikelser till ndrmast
overordnad chef. Aven brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till
narmast dverstalld chef.
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Rapportering till namnden och kommunstyrelsen

Forvaltningen ska efter genomford granskning av intern kontroll rapportera till ndmnden i
enlighet med den av kommunen arligen faststallda tidplan for styrprocesser. |
rapporteringen sammanfattas de kontroller som genomforts under aret med iakttagelser,
slutsatser och foreslagna forbattringsomraden (atgarder), beskrivning av hur kontrollerna
genomforts, hur den interna kontrollen fungerar. Nar allvarliga brister konstateras
informeras namnden omgaende av forvaltningschefen och darefter far namnden en rapport
om bristerna och vilka planerade atgarder forvaltningen avser att vidta for att komma till
ratta med problemet.

Namnden lamnar en skriftlig uppféljningsrapport om den interna kontrollen till
kommunens ekonomichef i enlighet med kommunens arligen faststallda tidplan for
styrprocesser. Ekonomichef samordnar ndmnderna uppféljningsrapporter och tar fram ett
underlag for kommunstyrelsens utvardering av kommunens samlade system for intern
kontroll. Namnderna ska ocksa omgaende efter antagande av internkontrollplan rapportera
densamma till ekonomichef.

Kommunens ekonomichef
Kommunens ekonomichef ansvarar for att:

e samordna den interna kontrollen i kommunen

e sammanstélla namndernas arliga uppféljningsrapporter och ta fram underlag for
kommunstyrelsens vardering av kommunens samlade system for intern kontroll

e tadel av ndmndernas internkontrollplaner

e driva och utveckla arbetet med den interna kontrollen

e omgaende rapportera brister i den interna kontrollen till kommundirektoren.
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