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1 Syfte

Intern kontroll ar ett av flera satt for en organisation att sdkra och utveckla verksamhetens
kvalitet. Generellt sett handlar intern kontroll om att ha ordning och reda. Intern kontroll ar en
process, dar saval den politiska ledningen som tjanstemannaledningen och 6vrig personal
samverkar. Med process menas att det inte ar en fraga om nagon engangsinsats, utan ett
standigt pagaende utvecklingsarbete. Nar organisationen och omvarlden férandras genom
exempelvis ny lagstiftning, nya riktlinjer, nya mal eller nar ny teknik ska infoéras, sa anpassas
aven utvecklingsarbetet.

| reglementet for intern kontroll beskrivs fordelning av ansvar och vad som ska goras. Dessa
riktlinjer syftar till att i vissa avseende fortydliga reglementet. Den interna kontrollen ska bygga
pa en helhetssyn avseende kommunens verksamhet och mal. Detta innebar att den interna
kontrollen ska omfatta mal, strategier, styrning, uppféljning samt skydd av tillgangar. Inom
dessa omraden ska det finnas inbyggda kontroll- och uppféljningssystem som sakrar en effektiv
forvaltning och forbygger allvarliga fel eller forluster.

Begreppet rimlig grad av sakerhet innebar att kommunstyrelsen och namnderna vid
utformningen av rutiner ska gora en avvagning mellan kontrollkostnad och kontrollnytta. Vid
beddmning av kontrollnytta ska inte endast ekonomiska faktorer vagas in.

Att faststallda mal i budget uppfylls och faststéllda uppdrag genomférs; innebar att
verksamheten bedrivs enligt de mal och styrdokument som kommunfullmaktige har faststallt
och att uppféljning och kontroll gérs gentemot dessa. Med uppfdljning och kontroll av malen
blir malen ett verktyg i styrningsprocesserna.

Malet andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet innebar bland annat att ha kontroll 6ver
ekonomi, prestationer och kvalitet. Det omfattar ocksa att sdkerstalla att fullmaktiges och
namndernas beslut verkstalls och féljs upp.

Malet tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten innebar att
kommunstyrelsen och ndmnderna samt de verksamhetsansvariga inom forvaltningarna ska ha
tillgang till rattvisande rakenskaper. Dessutom ska verksamhetens prestationer avseende
kvalitet och kvantitet vara andamalsenliga och tillforlitliga. Detta galler dven Ovrig relevant
information om verksamheten och dess resursanvandning.

Malet efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera innefattar lagstiftning
saval som kommunens interna regelverk samt ingangna avtal med olika parter.

For att skapa skydd mot forluster av olika slag ar det viktigt att kontrollrutinerna ar tillrackliga
kring de processer och rutiner dar likvida medel, vardepapper och andra tillgangar hanteras.

Reglementet syftar till att intern kontroll ska vara en del i alla processer och inte att en sarskild
organisation for intern kontroll ska byggas upp.
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2 Omfattning

Dessa riktlinjer galler for den kommunala verksamheten i sin helhet, samt for de bolag dar
kommunens dgarandel uppgar till minst 50 procent.

3 Organisation

3.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har enligt kommunallagen (KL 6:1) ansvar for att leda och samordna
forvaltningen av kommunens angelagenheter samt ha uppsikt éver 6vriga namnders
verksamhet. Denna uppsikt innebér en ratt att gora papekanden, lamna rad och overgripande
riktlinjer samt, om det ar ndédvandigt, lamna forslag till fullmaktige om férandringar.

Flertalet atgarder som ska kontrolleras utfors av naturliga skal av medarbetare i férvaltningarna.
Chefer i organisationen dvervakar att medarbetarna i sitt agerande féljer uppsatta mal och
riktlinjer med mera. | detta arbete rapporterar cheferna vidare uppat i organisationen sa att
informationen slutligen nar férvaltningschefen eller den som utses. Den utsedde rapporterar till
namnden. Kommunstyrelsen ar sedan slutlig adressat fér merparten av den vasentliga
information som héarror fran forvaltningarnas uppféljningsarbete av den interna kontrollen.

3.2 Namnder och bolagsstyrelser

Namndernas och bolagsstyrelsernas ansvar for den interna kontrollen anges i kommunallagen
(KL 6:6). Det ar alltid kommunstyrelsen, namnderna och bolagsstyrelserna som har det yttersta
ansvaret for att ha en god intern kontroll. | detta ansvar ligger att utifran syfte och mal med den
interna kontrollen i kommunen vid behov utfdrda regler for den egna interna kontrollens
organisation, utformning och funktion. Det ar viktigt att detta dokumenteras och antas av
kommunstyrelsen eller namnderna.

3.3 Kommundirektor

Kommundirektoren faststaller évergripande anvisningar och rutiner for éverlamnande till
forvaltningarna med flera. Om reglementet eller riktlinjerna behéver dndras ansvarar
kommundirektoren for att forslag upprattas och éverlamnas till kommunstyrelsen.
Anvisningarna ska antas av kommunfullmaktige.

3.4 Forvaltningschef och verkstéllande direktor (VD)

Forvaltningschef respektive VD svarar for att minst arligen skriftligt rapportera till némnd
respektive bolagsstyrelse och ge en samlad bedémning av hur den interna kontrollen fungerar.
Allvarligare brott mot den interna kontrollen rapporteras omedelbart till den berérda namnden
respektive till styrelsen.

3.5 Verksamhetsansvariga och personal i arbetsledande stallning

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen ar skyldiga att félja kommunens
reglemente och riktlinjer samt informera 6vriga medarbetare om dess innebord. Vidare ska de
verka for att medarbetarna arbetar mot uppstédllda mal och att arbetsmetoder som anvands
bidrar till en god intern kontroll.



Riktlinjer till reglemente for intern kontroll Sjébo kommun

Avsikten med den interna kontrollen ar att eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter
ska kunna undanrdjas eller stoppas. Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras
till ndrmast 6verordnad eller till den styrelse/namnd utsett som ansvarig. Fel eller brister som
noteras ska omedelbart bli foremal fér utredning och dokumenteras. Syftet med den
omedelbara rapporteringen ar att man inom forvaltningen/bolaget omgaende ska kunna vidta
atgarder for att komma tillratta med de fel och brister som har uppmarksammats.

3.6 Ovriga anstillda

Syftet med den omedelbara rapporteringen ar att férvaltningen eller bolaget omgaende ska
vidta atgarder for att komma tillrdtta med de fel och brister som har uppmarksammats. Fel eller
brister som noteras ska omedelbart utredas och dokumenteras.

4 Styrning och riskbeddmning av intern kontroll

4.1 Risker

Risk definieras som en odnskad hiandelse som, om den intraffar, kan forhindra eller férsvara att
verksamhetens syfte, mal, grunduppdrag och ansvar kan uppnas/genomféras. Det finns olika
sorters risker i verksamheten, bade externa och interna risker, som behéver provas.
Omvarldsrisker som paverkar verksamheten kan vara beslut som fattas av regering, riksdag och
andra externa aktorer liksom faktorer som befolkningsutveckling och arbetsmarknadsutveckling.
Ny lagstiftning eller nya foreskrifter kan leda till att strategierna for att na de ekonomiska och
verksamhetsmassiga malsattningarna maste omarbetas. Detta kan leda till att kostnaderna for
att na organisationens mal 6kar och far konsekvenser for kommunens olika verksamheter. Att
identifiera och analysera risker ska vara en sténdigt pagaende process. Risker ska foregripas. Det
ar darfor vasentligt att riskbedomningen praglas av mangsidighet. Kontrollprocesserna ska
prioritera omraden dar det finns hog sannolikhet att det uppstar fel och brister med stora
konsekvenser.

Nedanstaende riskkategorier kan anvdandas som inspiration, och inom varje kategori existerar
flera olika risker. Risker inom kategorierna ekonomi, HR och andra stédprocesser kan likna
varandra i olika forvaltningar/bolag. Verksamhetsriskerna daremot ar ofta av valdigt olika
karaktar i olika forvaltningar/bolag beroende pa verksamhetens inriktning. Nar det giller
arbetsmiljorisker kan man valja att dokumentera dem tillsammans med risker inom intern
kontroll, men uppfoljning av arbetsmiljorisker sker alltid enligt rutiner inom det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

Exempel pa riskkategorier:

e Verksamhetsrisker

® Fortroenderisker

e Ekonomi/finansiella risker

®  HR-risker
Kommunikationsrisker
* Informationssdkerhetsrisker
e Risker vid upphandling/inkép
e Arbetsmiljorisker
e Qvriga risker
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Innan riskanalysen pabérjas ska omfattning och avgransningar beskrivas. Till exempel avdelning
eller enhet samt syfte i foérhallande till andra risk- och vadsentlighetsanalyser.

Det ar |att att blanda ihop risker med riskpaverkande faktorer. For att undvika detta kan ett
resonemang foras enligt féljande: Risk fér ... (hdndelse) pa grund av .... (orsak), vilket kan leda
till ... (konsekvens). Personberoende dr exempel pa en riskpaverkande faktor (orsak), medan
sjalva risken (handelsen) ar att en arbetsuppgift inte blir utford, blir utford i fel tid eller pa ett
felaktigt satt. Detta kan leda till en skada (konsekvens). Atgarden kan i detta fall vara att se till
att det finns aktuella och tillgéngliga rutinbeskrivningar.

4.2 Var ska riskanalyser goras?

Alla verksamheter ska genomfora risk- och vasentlighetsanalys som &r heltdckande och speglar
verksamhetens delar. Det innebér att riskanalyser gors pa avdelnings-, enhets- och sektionsniva.
Valet av niva ar beroende av verksamhetens storlek och karaktar. De personer som deltar ska ha
god kannedom om verksamheten och dess grundlaggande uppdrag. Om gruppen dr ovan kan en
analysledare, med sarskild kunskap och erfarenhet, anvandas for att leda riskanalysaktiviteten.
Kontakta i sa fall forvaltnings- och bolagsledningen.

Forvaltnings- bolagsledningen sammanstaller forslaget, skalar ner och lagger till risker.

4.3 Riskvardering

For att bedoma risker anvands de bada perspektiven konsekvens och sannolikhet som bada
varderas pa en skala fran 1 till 4. Genom att multiplicera vardet for konsekvens med vardet for
sannolikhet raknas riskvardet fram. Riskvardet anger riskens storlek i relation till andra
identifierade risker. Nedanstaende kategorisering fungerar som stod vid varderingen:

Varde Konsekvens Sannolikhet

1 Forsumbar Osannolik

2 Lindrig Mindre sannolik
3 Kannbar Mojlig

4 Allvarlig Sannolik

Det finns ingen exakt definition av respektive varde pa konsekvens och sannolikhet. Exempelvis
kan nagot som bedéms som osannolikt i nagot fall betyda en gang per manad och i ett annat fall
en gang vart tionde ar. Detta beror pa hur vanligt forekommande/aterkommande den aktivitet
som ligger till grund for risken &r. P4 samma satt kan konsekvens varderas olika beroende pa om
det handlar om tid (exempelvis férseningar), pengar (exempelvis 6kade kostnader) och
fortroendeskada. Riskvardena ska hanteras enligt nedan tabell:
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Riskvirde | Atgirder

1-3 Inget agerande kravs, vi accepterar riskerna

4-8 Hall under uppsikt, uppmarksamhet kravs

9-12 Reducera riskerna, atgard kravs. Bor tas med i kontrollplan
16 Direkt atgard kravs, minimera riskerna.

Vissa risker som finns med i riskanalysen kan lamnas utan vidare behandling, det vill saga
accepteras, pa grund av att:
® Riskvardet ar lagt
e Nyttan av eventuella atgarder eller granskningar dr mindre dn de resurser som maste
avsattas
e Risken ar under bevakning eller redan foremal fér utvecklingsarbete.

4.4 Hur och nar ska riskanalyser goras?

Att inventera, vardera och hantera risker ar en standigt pagaende process. Risker sammanstlls
och uppdateras med hansyn taget till férandringar i organisation, uppdrag, lagstiftning eller
andra parametrar. Ett tips ndar man arbetar med risk- och vdsentlighetsanalysen ar att hamta
idéer och inspiration fran andra forvaltningar, bolag eller organisationer.

4.5 Hurriskanalyserna dokumenteras?

Riskerna klassificeras och dokumenteras i den mall som kommunledningsforvaltningen tar fram.
Risk- och vasentlighetsanalysen ska vara klar pa varen aret innan granskningsaret.

5 Intern kontrollplan

Kommunstyrelsen, ndmnder och bolagsstyrelser ska varje ar anta en sarskild plan for att folja
upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande inom
kommunstyrelsens/namndens/bolagets verksamhet. Den interna kontrollplanen ska minst
innehalla:

e Vilka rutiner och kontrollmoment som ska féljas upp
Genomford riskbedomning
Omfattningen av uppfdljningen (frekvensen)
Vem som ansvarar for att utfora uppfoéljningen
Till vem uppféljningen ska rapporteras
Nar rapportering ska ske

Under rubriken kontrollmoment ska omfattning och avgrdnsning av granskningen
dokumenteras. Dessutom ska granskningsmetod och frekvens anges. Med frekvens menas
antalet stickprov samt hur ofta kontrollen ska goras.

Risk- och vasentlighetsanalysen ska vara grund for planering, prioritering och uppfoljning av
internkontrollarbetet. En val genomférd analys ska tydliggora vilka hot som foreligger till foljd av
paverkbara eller opaverkbara risker och som kan inverka pa verksamhetens mgjlighet att uppna
uppsatta mal och verksamhetsplan. Bedomningen ska ocksa anvdndas som underlag for att
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uppratta forslag till intern kontrollplan. Ett antal omraden viljs ut utifran risk- och
vasentlighetsanalysen for att sarskilt bearbetas under verksamhetsaret i syfte att verifiera att
faststallda mal och verksamhetsplan uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller
uppratthalls och genomfors.

Forutom riskanalysen ska hansyn dven tas till resultat fran tidigare ars granskningar.
Forvaltnings-/bolagsledningen bereder forslag fran verksamheten innan intern kontrollplanen
beslutas av namnden eller styrelsen. Beslut om intern kontrollplan i respektive ndmnd/styrelse
ska ske senast i september aret innan granskningsaret. | november aret innan granskningsaret
beslutar kommunstyrelsen sin intern kontrollplan och godkdnner namndernas/bolagens intern
kontrollplaner. De kommungemensamma granskningsomradena ska finnas med i ndmndens och
styrelsens intern kontrollplan. De gemensamma granskningskontrollerna tas fram av
forvaltningarna och bolaget tillsammans med kommunledningsgruppen utifran férvaltningarnas
och bolagens sammanstallningar. Kommunledningsforvaltningen tar fram mall for intern
kontrollplan.

6 Genomfdrande av granskning

Den medarbetare som utses till ansvarig ska ha tillracklig kunskap om granskningsomradet men
inte sta i javsférhallande till granskad process; det vill siga "man ska inte granska sig sjalv”. Nar
en granskning planeras bor ett 6vervagande goras om kostnad for granskning gentemot nyttan
med granskningen. Denna bedomning kan till exempel paverka val av granskare, storlek pa
granskningen och val av granskningsmetod. Samtidigt maste granskningen vara tillrackligt
omfattande och traffsaker for att resultatet ska vara till nagon nytta.

Som forberedelse infor granskningen ar det lampligt att ldsa in sig pa lagstiftning, rutiner och
anvisningar inom omradet, bade kommungemensamma och férvaltnings-/bolagsinterna.
Planering av urval och kontaktvagar ska ocksa géras samt att planera in granskningen
tidsmassigt. Exempel pa metoder for granskning ar intervjuer, stickprovskontroller, enkater,
rutingranskning och observationer.

7 Uppfoljning av intern kontrollplan

Efter genomférd granskning ska eventuellt konstaterade fel och brister leda till atgdrdsforslag
fran granskaren. Resultatet fran granskningen kommuniceras med ansvarig chef som i sin tur
informerar verksamheten och beslutar om férbattringsatgarder i tillampliga fall.

Genomford uppféljning ska rapporteras till ndmnd/styrelse oavsett utfall. Vid upptéckta brister
ska ocksa forslag lamnas pa atgarder for att forbattra kontrollen. Atgérder for att forbattra
kontrollen kallas kontrollaktiviteter. Kontrollaktiviteter dr konkreta atgarder som vidtas for att
hantera riskerna som prioriterats i riskbedomningen. Det kan innebara att utforma nya
kontroller eller att sdkerstélla efterlevnaden av befintliga kontroller. Kontrollerna kan innefatta
en rad aktiviteter av olika slag sdsom godkannanden, attester, verifikationer, avstamningar,
genomgangar av verksamhetens resultat, sdkrandet av tillgangar samt atskillnad av tjansteroller
och uppgifter. Det ar policys, riktlinjer och rutiner som bidrar till att sakerstalla att ledningens
direktiv genomfoérs och att lagar efterlevs. Kommunledningsforvaltningen tar fram mall for
uppfoéljning av intern kontrollplan.
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8 Namnds och bolagsstyrelses rapporteringsskyldigheter

| samband med arsbokslutets upprattande ska namnd och bolagsstyrelse rapportera resultatet
fran uppfoéljningen av den interna kontrollen till kommunstyrelsen och kommunens revisorer.
Rapporten ska innehalla en atgardsplan som beskriver vilka atgdrder som planeras samt en
sammanfattande bedémning av utfallet av den interna kontrollen inom verksamhetsomradet
samt en mindre beskrivning om varfér namnden/bolaget gjorde den bedémningen. Vid
sjalvuppskattning anvdands omddmena:

Svag

Tillfredsstallande

God

Mycket god

Vad som avgor och stdjer respektive namnd/bolags egen bedémning/sjélvskattning &r ett antal
kriterier som berdrda i namnd/styrelse far ta stallning till och fatta beslut om i vilken fas de
befinner sig i.

Exempel pa kriterier ar:
- Vilken grad av riskanalys ar gjord? Ar alla processer riskbedémda eller ej? Finns
dokumentation av detta?
- Finns en organisation som hanterar avvikelser/brister?
- Finns kontrollaktiviteter men det brister i dokumentationen?
- Hur ofta informeras namnd/styrelse om intern kontroll?
- Harledningen en god bild av riskerna?
- Ar hanteringen personberoende?

Intern kontroll besvarar fragan "har vi gjort som vi sagt att vi ska gora"? det vill sdga foljer vi
regler och riktlinjer som ar uppsatta i den egna organisationen.

Om vi bedémer att detta sker men anda drabbas av till exempel ett stérre budgetunderskott sa
kan det i sig kanske bero pa hdandelser i omvéarlden som vi kanske inte kunnat forutse. Omvant
kan man havda att den finansiella riskbeddémningen da har varit for bristfallig och att man missat
att fa in den parametern i sin riskbedomning av ekonomin. Det viktiga ar vilket resonemang som
fors. Darfor ska bedomningen forklaras i rapporteringen.

Med svag menas att den interna kontrollen ar bristfallig.

Med tillfredstdllande menas att det finns brister men man har realistiska och genomfoérbara
planer for atgard.

Med god menas att det inte finns nagra vasentliga brister.

Med mycket god menas att den ar exemplarisk och helt saknar brister.

Allvarligare brott mot eller brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till
kommunstyrelsen.

| samband med rapportering av uppféljningen infor delarsrapport 2 ska en kortfattad
lagesrapport goras for varje risk som finns i intern kontrollplanen. Lagesrapporten ska beskriva
resultatet av kontrollen och eventuella forslag till atgarder som bér genomféras eller har
genomforts.
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9 Kommunstyrelsens skyldigheter

Kommunstyrelsen, eller den styrelsen utser, faststaller senast vid utfardande av anvisningar for
arsredovisning mer exakt nar intern kontrollplan och uppféljning senast ska avldamnas, samt tar
ocksa fram forslag pa mallar som ska anvandas vid rapporteringen.

Kommunstyrelsen gér en sammanfattande bedémning 6ver hela kommunen som tillsammans
med namndernas bedémningar ska redovisas i arsredovisningen.

10 Forandringar

Kommunledningsforvaltningen ansvarar for och initierar forandringar av detta dokument.
Kommunfullmaktige har i samband med att detta dokument faststallts, delegerat till
kommunstyrelsen att besluta om alla nddvandiga férandringar av dessa riktlinjer.
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