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REGLEMENTE FOR INTERN KONTROLL

Faststillt av kommunfullmiktige 2007-06-04, § 56

Svfte med reglementet

1§ Syfte

Detta reglemente syftar till att sdkerstdlla att styrelser och ndmnder upprétthaller en
tillfredsstdllande intern kontroll, d v s de ska med rimlig grad av sékerhet sékerstélla
att foljande mal uppnas:

o Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
e  Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
e  Efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m m

Intern kontroll ska vara en integrerad del i de olika verksamhets- och
ekonomiprocesserna.

Organisation och ansvar for intern kontroll

2§ Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att tillse att det finns en god
intern kontroll. I detta ligger ett ansvar for att en organisation kring intern kontroll
uppréttas inom kommunen samt tillse att denna utvecklas utifran kommunens
kontrollbehov. Dérvid ska forvaltningsovergripande anvisningar och regler
uppréttas.

3§ Nimnderna

Néamnderna har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom respektive
verksamhetsomrade. Den enskilda ndmnden har dirvid att tillse att

= en organisation upprittas for den interna kontrollen
= regler och anvisningar for den interna kontrollen antas efter behov.

Nédmnden ska som grund for sin styrning genomfora riskbedomningar for sin
verksambhet.

4§ Forvaltningschefen
Inom ndmnds verksamhetsomrdde ansvarar forvaltningschef eller motsvarande for

att konkreta regler och anvisningar dr utformade sa att en god intern kontroll kan
uppritthéllas. I detta ansvar ligger att vederbdrande ska leda arbetet med att
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astadkomma och upprétthélla en god intern kontroll. Reglerna ska antas av
respektive ndmnd.

Forvaltningschefen ansvarar for 16pande rapportering till namnden om hur den
interna kontrollen fungerar.

5§ Intern kontrollsamordnare

Néamnd kan utse sérskild person som samordnare av fragor kring intern kontroll. Till
denne kan samtliga anstéllda direkt rapportera brister i den interna kontrollen.
Samordnaren ska omedelbart rapportera dessa brister vidare till forvaltningschef. I
undantagsfall kan rapportering ske direkt till nimnden.

Det ska goras ként bland anstidllda vem som innehar rollen som intern
kontrollsamordnare.

6§ Verksamhetsansvariga

De verksamhetsansvariga cheferna pa olika nivéer i organisationen &r skyldiga att
folja antagna regler och anvisningar om intern kontroll samt att informera ovriga
anstéllda om reglernas och anvisningarnas innebdrd. Vidare har de att verka for att
de anstillda arbetar mot uppstillda mél och att de arbetsmetoder som anvénds bidrar

till en god intern kontroll.

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmast dverordnad
eller den som ndmnden utsett (intern kontrollsamordnare).

§7 Ovriga anstiillda

Ovriga anstillda dr skyldiga att folja antagna regler och anvisningar i sin
arbetsutovning.

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmast dverordnad
eller den som ndmnden utsett (intern kontrollsamordnare).

Uppfoljning av intern kontroll

8§ Intern kontrollplan

Varje ndmnd har en skyldighet att 16pande f6lja upp det interna kontrollsystemet
inom ndmndens verksamhetsomrade.

Néamnd ska varje ar anta en sérskild plan for uppfoljning av den interna kontrollen
(intern kontrollplan).

9§ Rapportering till niimnden
Resultatet av uppfoljningen av den interna kontrollen ska, med utgédngspunkt fran

antagen plan, rapporteras till ndmnden i den omfattning som faststillts i den interna
kontrollplanen.
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10 § Nimndernas rapportskyldighet

Némnden ska senast i samband med arsredovisningens uppréttande rapportera
resultatet fran uppfdljningen av den interna kontrollen inom namnden till
kommunstyrelsen.

Rapporteringen ska samtidigt ocksa ske till kommunens revisorer.

11 § Kommunstyrelsens skyldigheter

Kommunstyrelsen ska med utgangspunkt fran nimndernas uppfoljningsrapporter
utvirdera kommunens samlade system for intern kontroll, och 1 de fall forbattringar

behovs, foranstalta om sadana.

Kommunstyrelsen ska dven informera sig om hur den interna kontrollen fungerar 1
de kommunala foretagen.
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TILLAMPNINGSANVISNINGAR
Tilldimpningsanvisningar reviderade av kommunstyrelsen 2017-02-07, § X

1§

Begreppet rimlig grad av sdkerhet innebér att styrelser och ndimnder 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 uppréatthélla fortroendet for verksamheten hos olika
intressenter.

Malet dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet innebér bl a att ha kontroll
over ekonomi, prestationer och kvalitet samt att sdkerstélla att fattade beslut
verkstills och f6ljs upp 1 forhéllande till faststilld verksamhetsidé och mal.

Malet tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten innebar
att kommunstyrelsen och nimnderna samt de verksamhetsansvariga ska ha tillgdng
till rattvisande rdkenskaper. Darutdver ingér en dndamélsenlig och tillforlitlig
redovisning av verksamhetens prestationer och kvalitet samt dvrig relevant
information om verksamheten och dess resursanvindning.

Malet efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m m innefattar
lagstiftning sdvil som kommunens eller landstingets interna regelverk samt
ingangna avtal med olika parter.

238

Kommunstyrelsen har enligt KL 6:1 och 6:3 ansvar for att leda och samordna
forvaltningen av kommunens angeldgenheter samt att ha uppsikt dver dvriga
ndmnders verksamhet. Denna uppsikt innebar ritt att gora papekanden, lamna rad
och anvisningar samt, om det dr nddvéndigt, Iimna forslag till fullméktige om
fordandringar.

38

Nimndernas ansvar for den interna kontrollen anges 1 KL 6:7 och 9:9. Det éar alltid
respektive ndmnd som har det yttersta ansvaret {for att utforma en god intern
kontroll. I detta ansvar ligger att utifrdn principerna for den interna kontrollen i
kommunen vid behov utfdrda regler och anvisningar for den egna interna
kontrollens organisation, utformning och funktion. Det dr viktigt att detta
dokumenteras och antas av nimnden.

Varje ndmnd ska minst ha en faststélld rutin for:
e hur planering och rapportering av interkontrollarbetet ska ga till
e introduktion till nyanstdllda om vad intern kontroll innebér.

Némnden ska inom sin organisation tydliggora ansvaret for den interna kontrollen
och inneborden av denna. Namnden ska ocksé planera och prioritera arbetet med
utveckling av rutiner fOr att stirka den interna kontrollen.
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Som grund for planering, prioritering och uppfdljning av internkontrollarbetet ska
en risk- och visentlighetsanalys goras. Mall for att dokumentera analysen finns
som bilaga till dessa tillimpningsanvisningar.
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43§

Forvaltningschefen svarar for att minst en gang om aret skriftligt rapportera till
ndamnden och ge en samlad beddmning av hur den interna kontrollen fungerar.
Allvarligare brister i den interna kontrollen rapporteras omedelbart till nimnden.

58§

Ett syfte med att utse sdrskild samordnare av intern kontroll &r att samtliga anstéllda
ska ha mojlighet att rapportera till annan &n 6verordnad chef. Det &r viktigt i en
situation dér den anstélldes 6verordnade chef misstinks for oegentligheter.

6 och 7 §§

Avsikten med den interna kontrollen ar att eventuella tveksamheter eller direkta
felaktigheter ska kunna undanrdjas eller stoppas.

Syftet med den omedelbara rapporteringen dr att man inom forvaltningen omgéende
ska kunna vidta atgérder for att komma tillrdtta med de fel och brister som har
uppmaéarksammats. Fel eller brister som noteras ska omedelbart bli foremal for
utredning och dokumenteras.

8§

Internkontrollplan for innevarande ar ska antas senast under februart mars ménad.
Internkontrollplan ska minst innehélla:

e Vilka rutiner och kontrollmoment som ska foljas upp

e Omfattningen pa uppfoljningen (frekvensen)

e Vem som ansvarar for att utféra uppfoljningen

Till vem uppf6ljningen ska rapporteras

Nir rapportering ska ske

Genomford riskbedomning

98§

Genomf6rd uppfoljning rapporteras till nimnden oavsett utfall. Vid upptéckta
brister ldmnas ocksa forslag pa atgérder for att forbattra kontrollen.

Om oegentligheter upptécks ska foljande atgarder vidtas:

e Berord chef/forvaltningschef, ndmnd och revision ska informeras.
e En utredning ska tillséttas.

Péfoljder ska diskuteras.

Befogenheter ska ses dver.

Det ar ocksa viktigt att se 6ver om;

e rutiner ska fordndras,

e utbildning behdvs,

e nya kontrollaktiviteter behovs, eller om
e hindelsen ska polisanmaélas.

Alla vidtagna atgérder till foljd av oegentligheter ska dokumenteras.
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10 och 11 §§

Kommunstyrelsen, eller den kommunstyrelsen utser, faststiller senast vid
utfardande av bokslutsanvisningarna nér rapport senast ska avlimnas. Rapporten
ska innehalla omfattning av utford uppfdljning, utfallet och eventuellt vidtagna
atgdrder. Rapporten ska ocksé vid behov innehélla forslag pé atgérder for
forbéattring och kommungemensamma rutiner.

Allvarligare brott mot eller brister i den interna kontrollen ska omedelbart
rapporteras till kommunstyrelsen.
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BILAGA 1: Risk- och viisentlighetsanalys
De steg som ingér i analysen ir:
1. Riskinventering - identifiera och kartlédgga alla relevanta risker utifran faststéllda mal
2. Prioritering - bedomning av identifierade riskers vasentlighetsgrad (konsekvenser) och sannolikhet
3. Kvantifiering — om mojligt sétta ett belopp/vérde av en viss konsekvens om risken intréaffar
4. Riskhanteringsatgérder

Riskinventering/-analys

Riskbeskrivning Konsek- | Sanno- | Total = | Belopp/ Befintliga atgarder

venser likhet K*S varde

Effektivitet | Foreslagna atgarder

Riskmatris
KONSEKVENS
4 Allvarlig Konsekvens:
1 = obetydlig for intressenter och kommunen
. 2 = liten fOr intressenter och kommunen
3 Kannbar 3 = besvédrande for intressenter och kommunen
4 = allvarlig for intressenter och kommunen
2 Lindrig
Sannolikhet:
. 1 =risken &r praktiskt taget obefintlig for att fel ska
1 Férsumbar uppsti
1 Osannolik 2 Mindre 3 Méjlig 4 Sannolik 2 =risken &r mycket liten for att fel ska uppsta
osannolik SANNOLIKHET 3 = det finns en mojlig risk for att fel ska uppsta

4 = det &r mycket troligt att fel ska uppsta
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BILAGA 2: Intern kontrollplan
Exempel pa intern kontrollplan:
Plan for granskning av intern kontroll ar 20xx
Nimnd/Forvaltning:
Granskning avser Metod Reglemente, Ansvarig | Gransknings- Rapportering
anvisningar, policy, tillfillen,
beslut Tidsperiod
Kontering av Stickprov Attest- och NN 3 ggr/ar Forvaltningschef
fakturor, 10 fakturor/ utanordningsreg- For perioderna: och Ekonom (i
kontokontroll, granskningstill- | lemente, jan-april maj, september och
attestriatt m m falle delegations- maj-aug januari),
forteckning sept-dec Néamnd och
revisorer i
samband med
bokslut/arsredo-
visning
Representation Stickprov Riksskatteverkets NN 1 gang/ar Forvaltningschef,
fakturor. rekommendationer For budgetareti | Namnd och
Granskning om representation. samband med revisorer i
deltagarfor- Interna bestim- bokslutsarbete samband med
teckning. melser om bokslut/arsredo-
Rimlighets- kommunens visning
beddmning. representation.
Intervju.
Bensinkort, kontokort | Stickprov Beslut av chef NN 1 géng/ar Forvaltningschef,
fakturor med For budgetareti | Namnd och
tillhorande samband med revisorer i
notor. bokslutsarbete samband med
Rimlighets- bokslut/arsredo-
bedomning (ex visning
mot métarstill-
ning).
Intervju.
Leasingbilar i Kontroll Regler for leasing av | NN 3 ggr/ér Forvaltningschef (i
verksamheten maétarstillning | bilar For perioderna: maj, september och
(jfr bensin- jan-april januari), Namnd
forbrukning). maj-aug och revisorer i
Rimlighets- sept-dec samband med
bedémning. bokslut/arsredo-
Intervju. visning
Reserdkningar och Stickprov Erséttnings- NN 1 gang/ar Forvaltningschef,
leverantorsfakturor 10 reglemente, For budgetdreti | Namnd och
avseende resor i reserdkningar, | Resepolicy samband med revisorer i
tjdnsten 10 fakturor. bokslutsarbete samband med
Rimlighets- bokslut/arsredo-
bedémning. visning
Intervju.
Mobiltelefoner Stickprov Beslut av NN 1 gang/éar Forvaltningschef,
5 abonne- forvaltningschef. For budgetéreti | Namnd och
mangsfakturor. | Mobiltelefonpolicy samband med revisorer i
Rimlighets- bokslutsarbete samband med
bedémning. bokslut/arsredo-
Intervju. visning
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Inkop Stickprov 10 Ramavtal, NN 1 géng/ar Forvaltningschef,
fakturor. Lag om Offentlig For budgetareti | Upphandlings-
Granskning att | Upphandling (LOU) samband med chef, Namnd och
inkop foljer bokslutsarbete revisorer 1
ramavtal och samband med
Lag om bokslut/arsredo-
Offentlig visning
Upphandling.
Léneutbetalningar till | Utbetalning Anvisningar for NN 2 ggr/ar Forvaltningschef
anstéllda j@mfort med kontroll av 16ne- 1:a kontroll efter | (under &ret),
avtalad 16n. transaktioner, Metod avtalsforindring | Namnd och
Samtliga for intern kontroll av (16nehojning) revisorer i
anstéllda lonehantering 2:a i november samband med
bokslut/arsredo-
visning
Delegationsbeslut Granskning att | Delegationsordning |N N 2 ggr/ar Forvaltningschef
aterrapporterin For perioderna: (i juli och
g av beslut sker jan-juni januari),
till Namnd. juli-dec Néamnd och
Samtliga revisorer i
delega- samband med
tionsdrenden. bokslut/arsredo-
Intervju. visning
Etc.
Etc.

(Respektive naimnd
beslutar varje ar vilka
omraden som ska
ingd i planen.
Omrédena i detta
exempel behover inte
vara givna)
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