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Handledning - intern styrning och kontroll
Version 1.0 Upprattad 181206, faststalld av KS 2019-01-15

Kommunfullmaktige faststallde riktlinjer for intern styrning och kontroll 2011-09-26. Denna handledning utgar fran
de antagna riktlinjerna och har uppréttats for att underlatta det praktiska arbetet med intern kontroll.

Definition av intern styrning och kontroll
Politiker och anstéllda har ledningsverktyget Intern styrning och kontroll till sin hjalp for att med rimlig sdkerhet
uppna av kommunfullmaktige faststallda mal samt de s.k. verksamhetskraven. Verksamhetskraven innebér att
verksamheterna ska:

= hushalla val med kommunens medel

= bedrivas effektivt

= bedrivas enligt gdllande ratt

= redovisas pa ett tillforlitligt och rattvisande satt.
Intern kontroll ska ses som en del av verksamhets- och ekonomistyrningen och hjalpa till att styra verksamheten
genom kontroll 6ver de faktorer som kan hindra verksamheterna fran att leva upp till verksamhetskrav och/eller na
sina mal. Riskanalysen, som ar det centrala momentet i internkontrollen, ska resultera i dokumentation av vilka
dessa riskfyllda faktorer ar och hur de bor atgardas och kontrolleras.

Ansvar och organisation

Kommunfullmaktige (KF) faststaller riktlinjerna fér hur kommunens interna kontroll ska bedrivas samt dven
ndamndernas ansvar och befogenheter i ndmndsreglemente.

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att tillse att det finns en god intern styrning och kontroll i
kommunen. Kommunstyrelsen ska ocksa vid behov foresla férandringar av riktlinjerna.

Namnderna har enligt kommunallagen (6 kapitlet 7§) det yttersta ansvaret inom sitt verksamhetsomrade att se till
att den interna kontrollen ar tillracklig och att den fungerar pa ett betryggande satt. | riktlinjerna anges vidare bl.a.
att ndmnderna ansvarar infor kommunfullmaktige (KF) for att uppna de mal och ataganden som faststallts i
Uppdragsplan samt ovan ndmnda verksamhetskrav. Av detta kommer att ndmnden ansvarar for att:

= vara aktiv part i arbetet med intern styrning och kontroll samt I6pande halla sig uppdaterad om arbetet

= stalla tydliga krav pa processen samt pa underlag och rapporter for att genomféra och bedéma den interna

kontrollen
= regler och anvisningar antas och efterlevs
= de anstéllda ar val fortrogna med syften och mal for verksamheten,

Intern styrning och kontroll ska vara en integrerad del i namndens verksamhetsplanering, bade vad géller praktiskt
arbete och rapportering. Det bér vara naturligt att i arbetet med att ta fram en Uppdragsplan dven genomféra
riskanalyser och ta fram lampliga kontrollatgarder.

Varje namnd/verksamhet ska utifran egna forhallanden uppratta en organisation for det operativa arbetet med den
interna kontrollen.

Namndsansvarig chef ansvarar for att leda arbetet med intern kontroll och ska se till att konkreta regler och
anvisningar ar utformade sa att god intern kontroll kan uppratthallas. Verksamhetsansvarig chef ansvarar for sin
verksamhet samt denna verksamhets interna kontroll. Den som har verksamhetsansvar har ocksa ett
internkontrollansvar. Nédmndsansvarig chef kan delegera det operativa arbetet med intern kontroll till
namndssamordnare for Intern kontroll.

Att ansvar delegeras innebar inte att ndgon befrias fran ansvar, bara att ansvar delegeras vidare for genomféranden
av vissa uppgifter.


https://lagen.nu/1991:900#K6P7S1
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Arbetsprocess — intern kontroll

1. Forberedelser
Ansvar: Namndsansvarig chef

1.1 Sammanstilla underlag fér riskanalys
For att genomfora riskanalys behéver namnden underlag i form av verksamhetskrav och mal. Underlag for riskanalys
bor innehalla sammanstéllning av:

e  Mal och uppdrag fran kommunfullmaktige

e  Mal fran 6vriga kommungemensamma planer

e Namndens reglemente faststallt av kommunfullmaktige.
e Verksamhetskrav (lagstiftning/forfattning etc)

e Resultat fran revision, uppfdéljning och tillsyn

Underlag till riskanalys kan dven innehalla:
e  Processbeskrivningar

e  Avvikelser/klagomal

e  Omvadrldsanalys

e Handelser av vikt

e Medborgar-/brukarundersokningar

| underlaget for riskanalys bor dven en aktuell beskrivning och vardering av ev system som anvands i verksamhet for
att sakra efterlevnad/tillampning av verksamhetskrav finnas med, beskrivning av systemen och vardering av hur val

dessa system fungerar bor dokumenteras och delges ndmnden.

Anvand garna mall Sammanstdllning verksamhetskrav samt mall fér Sammanstdlining av revision och tillsyn

Underlag sammanstills, godkdnns av néamndsansvarig chef och presenteras for namnd infor riskanalys. Néamnden
kan vid presentation dven lagga till egna observationer, upplevda brister etc samt begédra komplettering av underlag.

2. Genomfora riskanalys
Ansvar: Namnd
Mall fér riskanalys

2.1 Identifiera presumtiva kontrollomraden

Nar ndmnden har tagit del av ovanstaende underlag identifierar ndmnden presumtiva kontrollomraden. Med
kontrollomraden avses omraden/processer/verksamheter dar namnden bedémer att det finns risk for allvarliga fel
med stora konsekvenser. Det kan vara omraden, som ndmnden helt eller delvis ansvarar for, dar det finns risk att
vasentliga verksamhetskrav fran lagstiftning/forfattning inte tillgodoses eller omraden dar det finns risk for att
ndamnden inte nar uppsatta mal fran kommunfullmaktige.

Exempel pa kontrollomraden kan vara:

- Myndighetsutévning

- Upphandling

- Kompetensforsorjning

- Kontinuitetsplanering vid allvarlig stérning i verksamhet
- Inférande av nya rutiner/arbetssatt

- Verkstéllande av nya politiskt fattade beslut
- Mutor/jav/korruption

- Systematiskt brandskyddsarbete

- Systematiskt arbetsmiljdarbete

- Jamstélldhetsarbete

- Redovisning

- Inférande av IT-system
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2.2 Identifiera risker inom respektive kontrollomraden
Nar ndmnden identifierat presumtiva kontrollomrdden identifierar ndmnden konkreta hdandelser som, om de
intraffar, innebar en risk for att ndamnden €] lever upp till verksamhetskrav eller kan na faststallda mal.

2.3 Virdera riskerna
Né&r kontrollomraden och risker har identifierats dr nasta steg att vardera riskerna. | riskvarderingen ingar att
beddma sannolikheten for att en handelse intréffar samt konsekvenserna om det intraffar.

N&r ndmnden analyserar sannolikheten for att en handelse intréffar och konsekvenserna fér verksamheten ska detta
uttryckas med en sifferskala pa 1—4. Dar 1 ar 1ag sannolikhet eller liten konsekvens och 4 ar hég sannolikhet eller stor
konsekvens. Skalorna definieras enligt féljande:

Sannolikhet

Osannolik - praktisk taget obefintlig risk att fel uppstdr
2. Mindre sannolik - mycket liten risk att fel uppstdr

3. Mdjlig - det finns en méjlig risk att fel uppstdr

4. Sannolik - det dr mycket troligt att fel uppstdr

L

Konsekvens

1. Foérsumbar - konsekvensen av ett fel dr obetydlig fér brukare, medborgare, kommunen och/eller évriga intressenter

2. Lindrig - konsekvensen av ett fel dr liten for brukare, medborgare, kommunen och/eller 6vriga intressenter

3. Kdnnbar - konsekvensen av ett fel uppfattas som besvdrande for brukare, medborgare, kommunen och/eller évriga
intressenter

4. Allvarlig - konsekvensen av ett fel ér sd stor att felet inte far uppsta

Sannolikhetsvardet multiplicerat med konsekvensvardet ger riskvarde. Desto hogre riskvarde, desto hdgre bor risken
prioriteras. Nedan ges ett exempel.

Kontrollomrade Sannolikhet Konsekvens Riskvarde
(SxK)
Kompetensforsorjning Gar ej att rekrytera sjukskoterskor R1 3 4 12
Kontinuitetsplanering Langvarig driftstorning verksamhetssystem | R2 1 4 4
Nya IT-system Felaktiga arvoden utbetalas R3 1 3 3

| den forsta kolumnen presenteras presumtiva kontrollomraden, i andra kolumnen beskrivs de risker som
identifierats inom respektive kontrollomrade. Darefter anges sannolikheten for att hdndelsen verkligen kommer att
intréffa och konsekvenserna som blir féljden av att hdandelsen intréffar. Den sista kolumnen som utgors av
produkten av sannolikhetsvardet och konsekvensvardet, anger riskvardet. Ett hogt riskvarde bor ges hogre prioritet
an ett lagt.

2.4 Namnden ger végledning om hur riskerna bor hanteras

Riskvardet utgor underlag fér beslut om hur namnden vill hantera respektive risk. Med stéd av riskvdardena gor
namnden en forsta prioritering av vilka riskomraden/risker som namnden anser ska accepteras, reduceras eller
minimeras. For att underlatta prioritering kan féljande modell anvdndas som stod.

Konsekvens
Allvarlig (4) | R2
Kadnnbar (3) | R3

Lindrig (2)
Forsumbar (1)
Osannolik (1) Mindre Moijlig Sannolik Sannolikhet
sannolik (2) (3) (4)
Riskvarde Riskhantering  Innebar
12-16 Minimera risk | Direkta och omfattande Gtgérder ska finnas med i internkontrollplan
4-11 Reducerarisk | Atgdrder for att minska risk bér finnas med i internkontrollplan
1-3 Acceptera risk | Inget agerande kréivs — Gtgdrder tas ej med i internkontrollplan
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3. Upparbeta internkontrollplan

3.1 Foresla kontrollatgérder, ansvarig, resursbehov och tidsplan
Ansvar: Namndsansvarig chef
Mall fér Internkontrollplan

Utifran riskanalys och ndmndens prioritering upparbetar ndmndsansvarig chef eller av denne utsedd
namndssamordnare forslag till atgarder av férebyggande, upptackande eller korrigerande karaktar.

Med forebyggande atgarder avses atgarder som forebygger uppkomst av risk/handelse, exempel ar informations-
och utbildningsinsatser, upprattande av rutiner eller atgarder i IT-miljo/fysisk miljo som férbygger brister och fel.
Med upptackande atgard avses atgard som visar pa forekomst av brister eller atgdrdsbehov, exempel pa
upptackande atgarder ar kontroll av regelefterlevnad och/eller kontroll av teknisk utrustning, fastigheter, fysisk miljo
etc. Med korrigerande atgard avses atgarder som avhjélper redan upptéckta brister, exempel pa korrigerande
atgarder ar revidering av felaktiga rutiner/styrdokument, korrigering av felaktigheter i teknisk utrustning/IT-system
eller nar identifierade fel/brister i fysiska miljén atgardas.

Kontrollatgdrderna bor vara av konkret karaktar. Detta framst for att det ar viktigt att kunna se ett orsakssamband
mellan riskbeskrivning och kontrollatgard for att i ett senare lage kunna félja upp att kontrollatgarden fatt avsedd
effekt.

Aven ansvarig, resursbehov och tidsplan fér respektive atgard bor framgd i forslaget. Ndmndsansvarig chef
godkanner forslag till atgarder infor hantering i namnd.

Det ar dven viktigt att de atgarder som foreslas har analyserats utifran ett kostnads- och nyttoperspektiv. Atgarder
med hog kostnad och 1ag forvantad effekt bor undvikas. Exempel pa atgarder kan vara informationsinsatser,
kompetensutveckling, fortydligad ansvars- och arbetsférdelning, stickprov avseende regelefterlevnad eller atgarder
for att skapa handlingsberedskap.

3.2 Faststalla riskanalys och Internkontrollplan
Ansvar: Namnd

Nd@mnden faststaller riskanalys och forslag till internkontrollplan. Faststalld riskanalys och internkontrollplan
expedieras till Namndskansliet vid stadsledningskontoret.
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4. Uppfoljning

Uppfoljning av internkontrollplan rapporteras tertialvis i samband med ordinarie verksamhetsuppféljning. |
uppfoéljningen ingar att beddma om de beslutade kontrolldtgdrderna har genomférts och fungerat pa det satt som
var avsett. Detta ger underlag for att bedéma om den kvarstaende risken i ndmnden, efter att kontrollatgarder
vidtagits, ligger under den riskniva som ar acceptabel.

4.1 Sammanstallning av uppfoljning
Ansvar: Namndsansvarig chef

Nd@mndsansvarig chef ansvarar for att uppféljning sammanstélls och presenteras for ndamnd.

4.2 Godkanna uppfdljning och vardera den Interna kontrollen
Ansvar: Namnd

Nd@mnden ska godkdnna uppféljning och gora en vardering om den interna kontrollen dr andamalsenlig och
tillracklig. Det finns ingen allméangiltig norm for att bedéma nivan pa den interna styrningen och kontrollen, utan det
ar utifrdn ndmndens egen uppfattning om vad som &r en betryggande intern styrning och kontroll som bedémningen
maste goras. Ndmnden ansvarar for att det finns underlag for att kunna géra bedémningen. Den bedémning som
namnden gor ska kunna styrkas av upprattad dokumentation. Namnden har under verksamhetsaret méjlighet att
lagga till atgdrder om nya risker identifierats och varderats. Ndimndens beslut avseende uppféljning expedieras till
N@mndskansliet vid stadsledningskontoret.

4.3 Vardera kommunens samlade system for intern kontroll
Ansvar: Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ska med uppféljningsrapporterna fran namnderna som grund utvardera kommunens samlade
system for intern kontroll och om forbattringar behdvs foresla sddana. Denna utvardering ska ske inom ramen for
den samlade uppfdljningen till Kommunstyrelsen och Kommunfullmaktige.



