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Arendet

I Kommunallagen uttrycks nimndens ansvar for intern kontroll. Begreppet intern
kontroll ar inte definierat. Hittills har inte Ekero kommun haft ett samlat system for
intern kontroll. Det ar en brist som har patalats i arliga revisionsgranskningar.

Ekero kommuns organisation har i varierande grad och i varierande omfattning
erfarenhet av arbete med intern kontroll. Tre av kommunens namnder —
Socialndimnden, Byggnadsndmnden och Tekniska nimnden - arbetar redan idag
aktivt med intern kontroll. Utgangspunkten ar att dessa tre nimnders befintliga
system kan inforlivas/ alternativt vidareutvecklas / inom ramen for ett samlat system
for intern kontroll i Ekerd kommun. Ovriga nimnder och Kommunstyrelsen
(forvaltning och produktionsomraden) behéver successivt utveckla sitt
internkontrollsystem.

Avsikten med detta drende ar att tillskapa och beskriva ett samlat system for intern
kontroll i Eker6 kommun. Ansvar och systematik kommer till uttryck i reglemente
som infors i KFS. Reglemente beslutas av Kommunfullméktige. I denna promemoria
aterfinns dven allménna beskrivningar om internkontroll och arbetsmodeller enbart i
syfte att ge bakgrundsinformation till ett systematiskt internkontrollarbete.

Sammanfattning

Den interna kontrollen ska uppfattas som en integrerad del i de olika verksamhets-
och ekonomiprocesserna men behéver ibland kompletteras med specifika och fri-
stdende kontrollmoment.

Kommunfullmaktige foreslas anta reglemente for intern kontroll i Ekeré kommun.
Reglementet infors i KFS (Kommunal forfattningssamling). Utgadngspunkten for
reglementet ar hur ansvaret for den interna kontrollen uttrycks i Kommunallagen. I
reglementet regleras syftet med att ha ett reglemente for internkontontroll, ansvar i
organisationen for internkontrollen samt system for internkontrollplanens
upprattande, uppfoljning och rapportering av intern kontroll. Avsikten ar att tillskapa
ett samlat system for intern kontroll i Ekeré kommun.
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I denna promemoria, som ar underliggande information till foreslaget reglemente,
aterfinns allmanna beskrivningar om internkontroll och arbetsmodeller. Har ater-
finns dven information om hur generella tillampningsanvisningar kan utformas,
inklusive blankettexempel, for det praktiska internkontrollarbetet i
tjanstemannaorganisationen samt innehallet i rapporteringen till namnder och
Kommunstyrelse.
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1. Bakgrund

Eker6 kommuns organisation har i varierande grad och i varierande omfattning
erfarenhet av arbete med intern kontroll.

Enligt kommentarerna! till Kommunallagen 9 kap § 9 dterges att begreppet intern
kontroll inte ar definierat. Enligt proposition (Prop. 1998/99:66 s 59) avses i
administrativa sammanhang dels nimndens bestimmelser om bland annat
fordelning av ansvar och befogenheter, dels systematiskt ordnade interna kontroller
av organisation, redovisningssystem och administrativa rutiner. Syftet med den
interna kontrollen anges vara att sikra en effektiv forvaltning och att undvika att
allvarliga fel begas.

I Ekero kommuns organisation sker systematiska uppfoljningar av verksamhet och
ekonomi som rapporteras till namnd, Kommunstyrelse och Kommunfullméktige. I
KFS (Kommunal Forfattningssamling) 01:3 aterfinns bestimmelser om ansvar och
budgetuppfoljning. Manadsuppfoljning sker atta ganger per ar. I samband med
uppfoljning och prognos per mars och per augusti samt i arsbokslutet belyses
ekonomi, prestationer och maluppfyllelse och verksamhetsutveckling i 6vrigt.
Ytterligare uppfoljningar sker exempelvis inom Socialnimndens ledningssystem for
kvalitet och i Barn- och utbildningsnamndens kvalitetsredovisningar.

I Ekero finns en for organisationen enhetlig styrmodell dokumenterad. Styrmodellen
for verksamheten i Ekero kommun baseras pa att mélstyrning tillampas. Modellens
olika delar och samband tydliggor ansvar och prioriteringar. Styrmodellen underlattar
kommunikationen inom hela organisationen. Mellan savil den politiska nivan som
tjainstemannanivan som inom den politiska organisationen som mellan de olika
nivaerna i tjainstemannanivan. Inneborden i intern kontroll ar ytterligare en
dimension i styrsystemet och uttrycks specifikt i KL (Kommunallagen). Hittills har
inte Ekero kommun haft ett samlat system for intern kontroll. Det ar en brist som har
patalats i revisionsgranskningar.

Avsikten med detta drende ar att tillskapa och beskriva ett samlat system for intern
kontroll i Eker6 kommun. Ansvar och systematik kommer till uttryck i reglemente
som infors i KFS. Reglementet beslutas av Kommunfullmaktige.

Tre av kommunens nimnder - Socialndimnden, Byggnadsndmnden och Tekniska
namnden - arbetar redan idag aktivt med intern kontroll. Internkontrollplan
upprattas och det sker uppfoljning av densamma. Utgangspunkten ar att dessa tre
namnders befintliga system kan inforlivas/ alternativt vidareutvecklas / inom ramen
for ett samlat systematiskt system for intern kontroll i Ekeré kommun. Ovriga

! Kommunallagen med kommentar och praxis, 2011, 5:e omarbetade upplagan: Dahlman,
Linde, Ljung, Petersén, Reuterfors Mattson, Torngren, Wikell. SKL. Kommentus Media.
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namnder och Kommunstyrelsen (forvaltning och produktionsomraden) behéver
successivt utveckla sitt internkontrollsystem. Ett samlat system for intern kontroll
starker ytterligare Kommunstyrelsen i dennes ansvar for samordning och ledning av
kommunens angeldgenheter och uppsikt over 6vriga nimnder.

2. Varfor intern kontroll?

Sasom beskrivits ovan under rubrik Bakgrund sker redan en mangd olika
uppfoljningar i Eker6 kommuns organisation av ekonomi, prestationer, kvalitet och
verksamhet i 6vrigt. Intern kontroll handlar om att ha ”koll pa laget” och redan med
befintliga uppfoljningar ar det ur ménga perspektiv en "god koll”.

Intern kontroll ar ytterligare en dimension av styrsystemet som i mangt handlar om
att pa ett systematiskt sitt identifiera, reducera, eliminera och/ eller forebygga risken
for allvarliga fel. Allvarliga fel med avgorande konsekvenser bade ur finansiellt
perspektiv och ur verksamhetsperspektiv. Utover att “ha koll pa laget” kan ett
systematiskt internkontrollarbete skapa an battre forutsattningar for att “sova gott om
natten”.

Aven med redan befintliga uppfoljningar och arbetsmetoder sker sannolikt
“riskeliminering”. Det ar visentligt att inneborden av intern kontroll och darmed
internkontrollplanen inte enbart far definitionen av vara "kameral kontroll” (ratt
bokforing och korrekt hantering av redovisning) utan att perspektivet i
riskbedomningen breddas till att omfatta styrningen av verksamheten med rutiner
och processer. Hur det kommer till uttryck inom ndmndens ansvar for den interna
kontrollen av sitt verksamhetsomrade kan sannolikt variera — i utpekade
kontrollomraden i internkontrollplanen och/eller i annan uppf6ljning inom namnden.

Intern styrning och kontroll kan tillfora stora varden for verksamheten — okad
effektivitet, farre otrevliga 6verraskningar och battre konkurrenskraft. Intern styrning
handlar om ”ordning och reda” och har fem kannetecken?:

- Fragor for att uppna malen med verksamheten. Ju tydligare mélen ar be-
skrivna desto lattare dr det att fokusera vad den interna styrningen och kon-
trollen ska sakerstalla.

- Att hantera risker for att malen inte uppnas. Det vill sdga hindelser eller
aktiviteter som forhindrar att organisationen uppnar sina mal. Med risk avses
da bade sannolikheten och konsekvensen av att malen inte uppnas.

- Det handlar om att hantera de viktigaste riskerna for att malen inte uppnas.
For att fa fram de viktigaste riskerna maste vi ha satt att virdera olika risker
mot varandra.

2 Intern styrning och kontroll — bade 16nsamt och séakert. Torbjorn Wikland. FAR Akademi 2011
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- Verksamhetsledningens aktiva stod och engagemang ar avgorande faktor for
framgéng i internkontrollarbetet.

- En god intern styrning och kontroll kiannetecknas av att atgarder och kontrol-
ler infors for att hantera identifierade risker.

Utover att internkontroll 4r namndens ansvar enligt Kommunallagen ar det vanligt att
motiven till varfér man ska ha intern kontroll uttrycks pa ett eller flera av foljande
satts:

- En decentraliserad verksamhet kraver “helhetsgrepp”.

- Det ar manga fler anstillda / tjansteméan idag "jamfort for 50 ar sedan”.

- Ny teknik, e-handel, webbsidor, verksamhetssystem och liknande gor att
jamfort tidigare ar det idag farre som gor mer.

- Alternativa driftsformer ar vanligt forekommande och nya sitt att bedriva
verksamhet ger nya behov av att ha koll pa laget.

- Séakerstilla att verksamheten bedrivs enligt beslutade mal och
overenskommelser.

- Sakerstalla att lagar, bestimmelser och 6verenskommelser efterlevs.
- Minimera risker, sakra system och rutiner.

- Sakra en rattvisande redovisning.

- Skydda politiker och anstilla fran oberattigade misstankar.

En god intern kontroll kinnetecknas av 4:
- Tydligt uttryckta mal, uppdrag och riktlinjer
- Andamalsenliga och vil dokumenterade processer och rutiner
- En rattvisande och tillforlitlig redovisning
- Sakerstallande av tillampning av lagar, riktlinjer och regler
- Skydd mot ekonomiska forluster
- Eliminering eller upptackt av allvarliga fel

3. Roller och ansvar i Kommunallagen

I Kommunallagen 6 kap § 7 aterfinns nimndernas ansvar for den interna kontrollen
och i g kap § g revisorernas uppgift som i andra stycket gor klart for att revisorerna
ska kontrollera att den interna kontrollen fungerar i naimnderna.

3 Presentation maj 2012. Collijn och Hedin vid PwC Stockholm
4 Presentation maj 2012. Collijn och Hedin vid PwC Stockholm
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Av 6 kap § 1 foljer att en av Kommunstyrelsens uppgifter ar att leda och samordna
kommunens angelagenheter och ha uppsikt over ovriga namnder.

KL6kap §7

Namnderna skall var och en inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullmiaktige bestimt samt de foreskrifter som
galler for verksamheten.

De skall ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten
bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstidllande sitt.

Detsamma giller nar virden av en kommunal angeldgenhet med stod av 3 kap 16 §
har lamnats over till ndgon annan.

KL 9 kap § 9 andra stycket

Revisorerna provar om verksamheten skots pa ett andamalsenligt och fran
ekonomisk synpunkt tillfredsstallande sitt, om rikenskaperna ar rattvisande och om
den interna kontrollen som gors inom niamnden ar tillracklig.

KL 6 kap § 1 forsta stycket
Styrelsen ska leda och samordna forvaltningen av kommunens angelagenheter och
ha uppsikt over 6vriga namnders och eventuella gemensamma namnders verksamhet.

4. Processen intern kontroll

Den interna kontrollen ska uppfattas som en integrerad del i de olika verksamhets-
och ekonomiprocesserna men behéver ibland kompletteras med specifika och fri-
stdende kontrollmoment.

En vedertagen modell for intern styrning och kontroll 4&r COSO5. Modellen har sitt
ursprung i USA under 1980-talet i anstrangningarna att komma &t bedrégerier och
medveten felaktig finansiell rapportering. Perspektivet har darefter vidgats och avser
en bredare syn pa kontrollatgarder — bade styr- och kontrollsignaler — och det handlar
om bade preventiva och upptiackande kontroller. Tillkommet dr ocksa
riskperspektivet, det vill siga bedomningen av risken for felaktigheter (medvetna eller
omedvetna), som blivit avgorande for vilka styr- och kontrollatgarder som behéver
sattas in. COSO skapade ett slags “standard” med definition och beskrivning 6ver vad
“Internal Control” innebir. Aven svenska institutioner anpassade sig till denna nya
standard och ramverk. Enligt Wikland (FAR) blev det engelska begreppet, tyvarr,
felaktigt Oversatt till internkontroll pa svenska och det bor beaktas att den korrekta
oversattningen ar “intern styrning och kontroll”.

5 The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
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Intern kontroll definieras 6vergripande enligt COSO som en process, dar savil den
politiska som den professionella ledningen samt 6vrig personal samverkar, vilken
utformas for att med rimlig grad av sakerhet uppna foljande:

o Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet.
¢ Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten.
e Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera.

COSO:s ramverk tar sin utgdngspunkt i malen for verksamheten och utifran fem
kontrollkomponenter skapas en helhetssyn pa processen:

Rrskbedommng
Kontrollmiljé

Tillsyn
Kcntrollaktwnteter

Information och
kommunikation

Komponenterna ar centrala i COSO:s syn pa intern styrning och kontroll.
Komponenterna ska tillsammans ge en god intern styrning och kontroll. Alla
komponenter maste fungera och samverka for att det ska uppnas. Med utgangspunkt
fran verksamhetsmalen kan komponenterna forenklat beskrivas teoretiskt enligt
foljande:

Riskbedomning — Identifieras de visentligaste riskerna

Kontrollmiljo — For att hantera riskerna ser vi pa forutsattningarna som en tydlig
ledning, kompetent personal och en effektiv organisering av verksamheten.

Kontrollaktiviteter — Ar kontrollerna fokuserade p4 riskerna och ir de effektiva?
Saknas nagot? Finns det overlappningar?

Information och kommunikation - Finns information tillganglig for att bedoma
den interna styrningen och kontrollen? Fungerar informationskanalerna? Nar
informationen ratt personer i organisationen? Finns mekanismer for dterkoppling?

Tillsyn — Hela processen for intern styrning och kontroll maste "6vervakas”. Gors det
systematiska kontroller? Rapporteras avvikelserna till berérda i ledningen? Ger
overvakningen signaler om korrigeringsbehov i den interna styrningen och kontrol-
len?
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All teoribildning, men aven enligt praxis, sager att avgorande for internkontrollen ar
en vasentlighets- och riskbedomning av verksamheten. En VoR-analys som ligger till
grund for internkontrollplanen dar identifierade omraden och kontrollmoment pekas
ut for att sedan foljas upp och resultatet analyseras. Resultatet ligger till grund for
forbittringar/ forandringar. Arlig uppdatering ska ske. Internkontrollarbetet i
praktiken kan oversiktligt illustreras med nedanstaende bild:

5. Visentlighet och risk

Allt kan inte f6ljas upp och av allt som f6ljs upp ska inte allt inga i
internkontrollplanen. Avgorande for bedomningen ar resultatet av vasentlighet- och
riskanalysen. Det handlar om en bedomning 6ver sannolikhet och konsekvens av
handelser for definierade omraden.

- ”Sannolikhet” anger hur troligt (sannolikt) det ar att det finns eller kommer att
uppsta brister i rutinen/ processen.

- ”Konsekvens” innebar hur mycket verksamhetens kvalitet, kostnad, fortroende
eller resurser i Ovrigt paverkas om brister i rutinen/ processen finns eller
uppstar.

Oversiktligt kan visentlighet och risk illustreras enligt foljande matris:

Stora/

hr . " A -
allvarliga Uppmarksamhet Atgarder

kravs kravs
KONSEKVENSER
Inget agerande Uppmarksamhet

Sma/ kravs kravs

forsumbara

A

Liten/

e W SANNOLIKHET Stor

6. Vasentlighets- och riskbedomning

Med utgangspunkt i COSO for identifierade omraden for VoR-analys ar vanligt
forekommande metod att bedoma sannolikhet och konsekvens och "plotta” dem i en
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matris. P4 en fyrgradig skala gors bedomning om vasentlighet och risk som utmynnar
i prioriterade omraden for interkontrollplanens olika kontrollmoment:

KONSEKVENS 3 6 9 12

SANNOLIKHET

(i litteraturen dr vanligen graderingen frdn 1 till mellan 3 till 5. Hér har valts en gradering upp till 4
vilket gor att konsekvensen allvarlig och mycket allvarlig samt sannolik/ mycket sannolik dr
sammanford till samma gradering. Gradering 1-4 har forekommit i nGgra av studerade kommuner
ddr sddan detaljinformation funnits att tillga)

Viasentlighet, det vill siga "konsekvens” vid fel, innebar hur mycket i verksamhetens
kvalitet, kostnad, fortroende eller i resurser i 6vrigt som paverkas, om brister i
rutinen/ processen finns eller uppstar.

Risk, hir i meningen “sannolikt”/ troligt, for att det finns eller kommer att uppsta
brister i rutin, process, system.

Vasentlighets- och riskbedomningen gors genom att olika rutiner, processer och
system bedoms och placeras in i matrisen. Varje ruta i matrisen motsvarar en kombi-
nation av bedomd konsekvens (ekonomisk, verksamhetsmassig eller annan
konsekvens) och sannolikhet for att den intraffar/ kommer att intriffa. Konsekvens
och sannolikhet graderas fran ett till fyra och multipliceras med varandra och vardet
fors in i VoR-matrisen.

Vasentlighet:

Konsekvenser vid fel Paverkan pa verksamheten/
kostnaden om fel uppstar:

1. Forsumbar ar obetydlig for de olika intressenterna och
kommunen

2. Lindrig uppfattas som liten av séval intressenterna som
kommunen

3. Kannbar uppfattas som besvarande for intressenter och
kommunen

4. Allvarlig / Mycket allvarlig ar sé stor att fel helt enkelt inte bor intraffa / inte
fér intraffa
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Risk:

Sannolikhet for fel Paverkan pa verksamheten/ kostnaden
om fel uppstér:
risken ar praktiskt taget obefintlig for att fel ska

1. Osannolik uppsté

2. Mindre sannolik risken ar mycket liten for att fel ska uppsté

3. Mojlig det finns risk for att fel ska uppsté

4. Sannolik / Mvcket sannolik det ar troligt / mycket troligt att fel ska uppsté

Rutinerna/ processernas placering i VoR-matrisen ger vigledning till vilka omraden
som ska tas med i den interna kontrollplanen. Ju langre uppat och till hoger i
matrisen en rutin/process/ system placeras, desto mer antyder detta att den bor tas
med i den interna kontrollplanen. Bedomningen kan goras enligt foljande:

[] Grén(-3): Inget agerande krivs. Vi accepterar risken

[ ] Gu@8): Rutinen/ processen bor hallas under uppsikt. Eventuellt kan vi dela
riskerna med annan part. Vi kanske inte ager fragan i sin helhet?

L] Orange (9-12):Rutinen/ processen bor tas med i kommande intern kontrollplan.
Eventuellt behovs nya regelverk och / eller utbildning av personal.
Vi reducerar riskerna.

B  Rrod@e): Direkt atgard kravs (och rutinen/processen ska inga i intern-
kontrollplanen for uppfoljning). Vi forsoker minimera riskerna.

Vid genomforande av riskbedomning och prioritering i vad som ska inga i
internkontrollplanen behover ockséa foljande faktorer vigas in i bedomningen:

¢ Kontrollkostnaden maste vigas mot konsekvenserna av brister i en rutin/
process/ system.

e Ju bittre en rutin/process/ system fungerar desto farre kontroller behovs.
e Hur ldng period framover vasentlighets- och riskbedomningen avser.

e Frekvensen, det vill saga hur ofta en viss typ av fel kan uppsta inom bedémd
period.

7. Upprattande av intern kontrollplan

Den interna kontrollplanen ligger till grund for det praktiska internkontrollarbetet
och anger hur tillsynen ska bedrivas.

I drendet till naimnden ar lampligt om det i beskrivningen aterfinns en nulagesanalys
av tidigare gjorda kontroller — utifran namndens tidigare internkontrollplan och
granskningsrapport fran extern revision — och en kortfattad hanvisning till om det
finns andra systematiska uppfoljningar av naimndens uppdrag och
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kvalitetsredovisningar av verksamhet och som darfor inte blir aktuell for
internkontrollplanen.

Visentlighet- och riskbedomningen ska ligga till grund for vilka rutiner/ processer/
system som tas med i den interna kontrollplanen.

Ett eller flera lampliga kontrollmoment ska utarbetas for dessa rutiner/ processer/
system och foras in i internkontrollplanen. Kontrollmoment ska viljas pa ett sdtt som
gor att kontrollen av rutinen/processen blir tillfredsstdllande. For varje
kontrollmoment ska faststallas:

- Vilka rutiner/processer/system och vilka kontrollmoment som ska foljas upp
- Vem som ar kontrollansvarig

- Kontrollmetod

- Till vem rapportering ska ske

- Genomford risk- och visentlighetsbedomning

- Frekvens pa kontroller

- Nar rapportering senast ska ske

8. Det praktiska kontrollarbetet

Hogsta tjansteman for nimnden/ Ks forvaltning/ Produktionsomradet ansvarar for
utformningen av en organisation for det praktiska internkontrollarbetet.
Kontrollansvariga kan vara personer inom den egna forvaltningen, men de bor inte
vara direkt involverade i arbetet med den rutin/process som ska kontrolleras. Det
viktigaste ar att den som kontrollerar har ratt kompetens och tillgang till relevanta
uppgifter om det som ska kontrolleras. For att underlitta och effektivisera arbetet bor
den kontrollansvarige ha en dialog med system-/rutinansvarig.

Det praktiska kontrollarbetet kan sammanfattas i foljande moment:

- Utreda — efter en nodviandig avgransning samla in relevant material och/eller
genomfora intervjuer.

- Verifiera — kontrollera att dokumentation och 6vrig beskrivning 6verens-
stammer med verkligheten.

- Bedoma om utredning och verifiering ger svar pa om rutinen hanteras korrekt
och om hanteringen ar tillforlitlig s att medvetna och omedvetna fel undviks.

Internkontrollplanen adskadliggors i matris. Blankettexempel aterfinns i bilaga 1

I den egna (namnden/ produktionsomradet/ Ks forvaltning) internkontrollplanen ska
de omraden och kontrollmoment som ar aktuella for det egna ansvarsomradet
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aterfinnas. Nagra exempel pa vad som kan vara féremal for kontroll aterfinns i

bilaga 4.

I de fall flera nimnder/produktionsomraden/forvaltning har identifierat likartade
generella kontroller som ar mer av "kameral natur” (korrekt hantering av vissa
kontoslag och tillhordande dokumentation till dem, till exempel sddana som benamnd
“fortroendekéansliga poster”) s ar det lampligt om information om dessa omgaende
pa nya aret fors till Kommunledningskontoret — Ekonomienheten. Enheten skulle
darmed kunna genomfora dessa generella kontroller for samtliga som efterfragar pa
ett samlats satt.

Ett teoretiskt exempel (hamtat fran en annan kommun) pa kontrollmoment som kan
ingd i en intern kontrollplan visas nedan. Detta ar inte en mall for vilka eller hur
manga kontrollmoment och rutiner/processer/system som ska med, utan visar bara
pa hur en intern kontrollplan kan se ut.

Rutin/ Kontrollmoment | Kontroll- Kontrollmetod | Rapportering till: | Risk- och Tidpunkt/
process/ ansvar visentlighets- frekvens
svstem bedomning
Upphandling/ | Att reglelverken Ekonom Stickprov Forvaltmngschef | Sannolik/ 30/4 och
mkdp for upphandling Kannbar 31/8
folys
Moms Att reglema for Extem Stickprov Ekonomichef Mghg/Kannbar | 31/7
momsredovisning | konsult
och statsbidrag
foljs
Attest- Att attest- Ekonomi- Komplett Forvaltningschef | M@jliglindrig | 31/8 och
reglemente forteckningen sekreterare kontroll 11
alltid ar aktuell
Kontoplan Att en transaktion | Forvaltmngs- | Stickprov Forvalmingschef | Sannolik/Lindng | 30/6
ar ratt konterad ekonom
annan
forvaltning
Medarbetar- Att medarbetar- Utses av Slumpméssigt Forvalmingschef | Mindre sannolik/ | 31/10
samtal samtal genomfoérs 1 | personal- urval av tio Kannbar
forvaltningen. kontoret arbetsplatser
Férenings- Att foreningen ar | Forvaltnings- | Stickprov av sex | Enhetschef Mgjlig/Kannbar | 31/10
bidrag berattigad tll ekonom foreningar, foreningsbidrag/
belopp annan narvarokontroll | Forvaltnignschef
forvaltning mot narvarokort.
Aldreomsorgs- | Att efterhora Kvalitetssam- | Enkater Verksamhetschef | Mindre sannolik/ | 31/5
Evalitet vardtagares syn pa | ordnare Kannbar
vardkvaliteten
Reglementen | Att gillande Nimnds- Komplett Forvaltmingschef | Mindre sannolik/ | 30/9
reglementen sekreterare kontroll Kannbar
efterlevs
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9. Rapportering av intern kontroll

9.1 Rapporteringsvagar

Rapportering av genomford uppfoljning sker i flera steg och hur beslutas inom
respektive ansvarsomrade beroende pa hur organisationen for det praktiska
internkontrollarbetet dar ar upplagd.

Inom ndmnd/ forvaltning/ produktionsomrade kan ytterligare steg behova laggas till
beroende pa hur manga nivaer som finns inom organisationen samt vilka som har
behov av att ta del av uppfoljning och rapport. Foljande steg ar ett minimum:

Namnd Produktionsomrade/ KS forvaltning
Kontrollansvarig Kontrollansvarig
Niémndarnsvarig chef Produktionschef
Niamnd Kommundirektér <
@') Kommunstyrelse &(} Kommunstyrelse

9.2 Genomfora kontroll och rapportering

Inom den — av hogst ansvarig tjainsteman identiferade - organisationen for det
praktiska arbetet ska kontroller enligt internkontrollplan utforas. Rapportering av
resultat och slutsatser ska ske pa det sitt och till utsedd "rapportmottagare” som
faststillts inom ndmndens/ Ks forvaltning/ Ks produktionsomrade.

Nar kontrollatgiarder utfors av utsedd kontrollansvarig rekommenderas att
rapportering “till nasta nivd” inom tjanstemannaorganisationen sker med
dokumentation motsvarande vad som aterfinns i Bilaga 2A och Bilaga 2B - "Rapport -
genomford kontroll” (val av dokument 2A eller 2B beroende pa typ av
kontrollmoment). Har dokumenteras typ av kontroll, metod, urval, resultatet och
eventuella atgarder.

Dokumentationen over utforda kontroller utgor underlag for den utsedda person som
rapporterar till nimnden i drendet Intern kontroll.

I rapporteringen till nAmnden sammanfattas resultatet av gjorda kontroller, slutsatser
och forslag till eventuella atgarder. Allt i relation till internkontrollplanen och de
identifierade kontrollmomenten.
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Utover textanalys finns i bilaga en oversiktlig sammanfattande matris over resultatet
av uppfoljningen av arets internkontrollplan. Exempel pa en sadan bilaga med matris
aterfinns i bilaga 3. Dar dokumenteras summeringen av resultat for
kontrollmomentet och en bedomning over atgird. Till det kompletter ansvarig
tjansteman en bedomning over resultatet av kontrollmomentet i en tregradig skala

3 = Bra
2 = Ok, men behover forbattras
1 = Mindre bra

Namnden ska arligen, dock senast i februari, till Kommunstyrelsen dterrapportera
slutsatserna fran uppfoljningen av foregdende kalenderars internkontrollplan.
Beroende pa hur organisationen for internkontroll ar upplagd inom respektive
ansvarsomrade kan rapporten till nAimnden och rapporten till Kommunstyrelsen se
likadan ut eller skilja sig nagot. Rapporten fran namnd till Kommunstyrelsen ska
innehélla en beskrivning over:

- Genomford risk- och vasentlighetsbedomning.
- Genomforda kontroller och atgarder.

- Namndens bedomning av intern kontroll.

- Slutsatser och eventuella atgarder.

P& motsvarande siatt som ovan ska Produktionschefer for sitt produktionsomrade
rapportera till Kommunstyrelsen. Kommunstyrelsens forvaltning rapporterar ocksa
till Kommunstyrelsen.

Namnden ska i samband med aterrapportering av internkontrollplanen uppritta en
ny internkontrollplan for nasta ar.

10. Ekero kommuns reglemente for intern kontroll

10.1 Inledning

Med utgangspunkt i vad som beskrivits i denna promemoria upprittas 6vergripande
reglemente for den interna kontrollen i Eker6 kommuns organisation och infors i
Ekero kommuns kommunala forfattningssamling (KFS).

Kommunfullmaktige beslut ar KFS - -:-.
I reglementet regleras syftet med att ha ett reglemente for internkontontroll, ansvar i

organisationen for internkontrollen samt system for internkontrollplanens
upprattande, uppfoljning och rapportering av intern kontroll.
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Utifran vad som aterfinns i denna promemoria sammanfattas generella
tillampningsanvisningar for det praktiska internkontrollarbetet i Eker6 kommuns
tjdnstemannaorganisation. De aterfinns har i bilaga 5. Dessa ar utgadngspunkten for
tillampning for internkontrollarbetet for tjanstemannaorganisationen relaterat
respektive nimnd, produktionsomrade och Kommunstyrelsens forvaltning.

10.2 Reglemente intern kontroll Ekero kommun
Regelmentet innehaller 8 paragrafer

1.

Syfte: Avsikten ar att siakerstilla att en tillfredsstiallande intern kontroll
uppratthalls i Eker6 kommuns organisation. Det innebar att det med rimlig
grad av sakerhet ska sdkerstillas att foljande uppnas:

o Andamaélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
o Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
e Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med flera.

Organisation av intern kontroll — Kommunstyrelsen, har det
overgripande ansvaret for att se till att det finns en god intern kontroll. I det
ligger ett ansvar for att en intern kontrollorganisation finns i kommunen, samt
ett ansvar for att tillse att denna organisation kontinuerligt avspeglar
kommunens behov av intern kontroll.

Kommunstyrelsen ska uppdra till forvaltningen att kommunovergripande
tillampningsanvisningar utfardas.

Organisation av intern kontroll — Namnderna, har det yttersta ansvaret
for den interna kontrollen inom sina respektive verksamhetsomréden. Den en-
skilda nimnden har att ombesorja att den interna kontrollen organiseras och
att uppdra till forvaltningen att for nimndens ansvarsomrade utfardas
tillampningsanvisningar.

Det giller aven Kommunstyrelsen for den egen forvaltning och for den
kommunala produktionsorganisationen — de tre produktionsomréadena.

Styrning och uppfoljning av intern kontroll; Varje nimnd har en
skyldighet att styra och folja upp den interna kontrollen inom namndens
verksamhetsomraden. Nimnden ska som grund for sin styrning gora
dokumenterade vasentlighets- och riskbedomningar.
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Intern kontrollplan; Namnd ska arligen anta en sarskild plan for hur
arbetet med den interna kontrollen ska bedrivas och vad som under aret
prioriteras.

Uppfoljning av intern kontrollplan; Resultatet av de i
internkontrollplanen faststallda kontrollmomenten ska rapporteras i den
omfattning som faststillts i den interna kontrollplanen.

Rapport till nAamnden ska ske minst en gang per ar. I samband med detta ska
aven den interna kontrollplanens aktualitet provas.

Niamndens rapportering; Naimnden ska arligen till Kommunstyrelsen, dock
senast i februari, rapportera slutsatserna fran foregaende ars uppfoljning av
den interna kontrollen inom ndmnden.

Kommunsstyrelsens ataganden; Kommunstyrelsen ska med
utgdngspunkt fran namndernas uppfoljningsrapporter géra en bedomning om
kommunens samlade system for intern kontroll och vidareutveckla det
overgripande systemet i de fall forbattringar behovs.

Kommunstyrelsen ska dven informera sig om hur den interna kontrollen
fungerar i det kommunala bolaget.

10.3 Kompletterande kommentarer till paragraferna i reglementet

1.

Begreppet “rimlig grad av sikerhet” innebar att Kommunstyrelsen och
namnder ska gora en avvagning mellan kontrollkostnad och kontrollnytta. Vid
bedomning av kontrollnytta ska inte endast ekonomiska faktorer vagas in, utan
aven vikten av att uppratthéalla fortroendet for verksamheten hos olika
intressenter.

”Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet” innebir bland annat att ha
kontroll 6ver ekonomi, prestationer och kvalitet samt att sakerstilla att fattade
beslut verkstills och foljs upp i forhéllande till faststallda mal.

"Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten” innebar
att Kommunstyrelsen, naimnderna samt ovriga intressenter ska ha tillgang till
rattvisande rakenskaper. Darutover ingar en andamalsenlig och tillforlitlig
redovisning av verksamhetens prestationer och kvalitet samt 6vrig relevant
information om verksamheten och dess resursanvandning.
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“Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera” innefattar
lagstiftning sdvil som kommunens interna regelverk samt ingangna avtal med
olika parter.

Kommunstyrelsen har enligt kommunallagen (KL) 6:1 och 6:3 ansvar for att
leda och samordna forvaltningen av kommunens angeldgenheter samt for att
ha uppsikt 6ver ovriga naimnders verksamhet. Denna uppsikt innebar ratt att
gora papekanden, lamna rad och anvisningar samt, om det ar nodvandigt,
lamna forslag till Kommunfullmiaktige om forandringar. Styrelsen ska ocksa ha
uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs i sidana foretag som avses i

3 kap §§ 17, 18 och i kommunalforbund som kommunen ar medlem i. Styrelsen
far fran ovriga namnder, beredningar och anstéllda i kommunen begira in de
yttranden och upplysningar som behovs for att styrelsen ska kunna fullgora sin
uppgifter.

Niamndernas ansvar for den interna kontrollen som anges i KL 6:7 och 9:9. Det
ar alltid respektive namnd som har det yttersta ansvaret for att utforma en god
intern kontroll. I detta ansvar ligger att utifran principerna for den interna
kontrollen i kommunen, samt utifran respektive namnds forutsattningar, tillse
att anvisningar for den egna interna kontrollen utfardas.

Niamnden ska inom sin organisation tydliggora ansvaret for den interna
kontrollen och inneborden av denna. Namnden ska ocksa planera och
prioritera i arbetet med utveckling av rutiner for att starka den interna
kontrollen. Som grund for planering, prioritering och uppfoljning av
internkontrollarbetet ska en vasentlighets- och riskbedomning goras.

For att det interna kontrollsystemet ska fungera och kunna forandras i takt
med verksamhets- och organisationsforandringar, fordras en kontinuerlig
uppfoljningsprocess.

Enligt tillampningsanvisningar for tjaAnstemannaorganisationen och i enlighet
med verkstallighet har namndens "hogsta tjansteman” det overgripande
ansvaret for att det praktiska arbetet med intern kontroll fungerar. I Ekero
kommun innebar det motsvarande forvaltningschef — naimndansvarig och for
Kommunstyrelsen — Kommundirektor. Samma ansvar avilar
produktionscheferna for respektive produktionsomrade.

Processer, rutiner och dartill horande kontrollmoment ska valjas ut med
utgangspunkt fran genomford vasentlighets- och riskbedomning.
Omfattningen av denna plan maste diskuteras med utgangspunkt fran den
omfattning och volym som nimndens verksamhet har och utifran resultatet av
genomford vasentlighets- och riskbedomning.
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6. Genomford uppfoljning rapporteras till namnden oavsett utfall. Rapporten ska
innehalla omfattning av utford uppfoljning, utfallet och eventuellt vidtagna
atgarder. Rapporten ska ocksa vid behov innehalla forslag pa atgarder for
forbattringar. Rapportering till nimnden ska ske skriftligt och utga fran de
kommunovergripande tillampningsanvisningarna och naimndens eventuellt
egna kompletterande tillampningsanvisningar.

7. Namndens rapportering till Kommunstyrelsen ska ske med protokollsutdrag
med i drendet tillhérande tjinsteutlitande och promemoria. Arendet ska
inkomma till Kommunstyrelsens diarium innan februaris utgang aret efter
aktuellt uppfoljningsar. Det ar onskvart att samtliga namnders
aterrapportering av uppfoljningen av internkontrollplanen kan ske vid ett och
samma Kommunstyrelsesammantriade. Det bor vara vid nagot av
Kommunstyrelsens inledande sammantriaden pa det nya aret. Det mojliggor
dels att Kommunstyrelsen far en samlad 6verblick relativt tidigt pa nya
kalenderaret och kan fullgora sina dtaganden enligt § 8. Dels kan underlaget
komplettera revisionens granskning 6ver om internkontrollen ar tillracklig i
namnder och styrelse.

8. I samband med nimndernas samlade aterrapportering av uppfoljningen av in-
ternkontrollplanen mgjliggors for Kommunstyrelsen att bedoma om Ekero
kommuns samlade system for intern kontroll ar till fylles.

Baserad pa innehallet i detta PM har generella tillampningsanvisningar i Eker6
kommun utarbetats vid Kommunstyrelsen - Kommunledningskontoret. De ligger till
grund for respektive namnds tillampningsanvisningar for den interna kontrollen for
namndens ansvarsomrade. De generella tillampningsanvisningarna for det praktiska
arbetet i tjainstemannaorganisationen och rapportering aterfinns i bilaga 5. Dessa ar
verkstallighet. Publicering sker pd kommunens intranit och revideras nar behov
uppkommer.

Kallor:

Dialog och powerpoint-presentationer frain PwC maj 2012

Intern styrning och kontroll — bade lonsamt och siakert. Torbjorn Wikland FAR 2011
Hudiksvalls reglemente och tillampningsanvisningar internkontrollplan 2009
Upplands Bro reglemente for internkontroll (antagen av Kommunfullmaktige 2002)
Diverse sokningar “intern kontroll” p4 kommuners webbsidor
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Bilaga 2 A: Rapport — genomford kontroll

Anvdnds 1 det praktiska internkontrollarbetet (blankettexempel — dummy)

N/ EKERO

Intern kontroll
Rapportering - genomford kontroll

Kontrolldatum:

Rapportering fill
Namnd Arbetsenhet
Rutinprocess/system
Hontroimoment
Kontrollansvarig
Resultat/iakttagelser
1 kel dokumenterad rutinbeskrivning finns |:| Ja |:| Meq
2 Rutinen fungerar enligt rutinbeskrivning D Ja D Mej
3 Rutinen fungerar men behdver utwecklas D Ja D Mej
4  Filjande awvikelser mot rutinen har konstaterats:

Farslag till atgarder

Eontrollansvarigs undersirift
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Bilaga 2 B: Rapport — genomford kontroll

Anvdnds 1 det praktiska internkontrollarbetet, exempelvis diverse "kamerala kontroller”, for
att [opande dokumentera resultatet av gjorda stickprov och/eller som stod for rapportering
1 bilaga 2A. (blankettexempel — dummy)

Qvrig notering

Fontrall-

Fontrall-

Fontroll-

marment. 1 | roment. 2 | mornent. 3 | mornent. 4

Fontrall-

Eelopp kr

Fontrall
antal st

STICKPROVSKONTROLL FOR

Eeskrivning av urval

% |EKERO

= KOMMUN

Delomride

For period from-tom AANMM - AAMN:

Ansvar:

Kto

Daturn:
Kontrollansyvarig:
Marnnfartydligande
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Bilaga 4: Exempel pa kontroller

Har lamnas nagra exempel pa rutiner/ processer som kan inga i en intern
kontrollplan

e Uppfyllelsegrad av nimndens atagande (kvalitet, kvantitet, ekonomi)

e Beldggningsgrad/ besoksfrekvens/ utredningstid/ handlaggningstid och dylikt i
verksamheten

e Efterlevnad av god redovisningssed

e Efterlevnad av lagar och regler

e Styr- och uppfoljningssystem (riktlinjer, policydokument och liknande)
e Delegationsordning

e Rutin- och systembeskrivningar

e Reglementen

e IT-sakerhet/ -sarbarhet

e Avtal och avtalsvillkor

e Upphandling och avrop/inkop varor och tjanster (koptrohet, policy, tillampning)
e Sarbarhet i organisationen vid sjukdom eller annan franvaro
e Kompetens i organisationen

e Verksamhetssystemens in- och utdata

e Fakturahantering och attestrutiner

e Mutor och bestickning

e Intdktsredovisning

e Inkassorutiner

e Betalkortsanviandning

e Faktureringsrutiner

e Leveranskontroll

e Medelshantering

e Momsredovisning

e Lonerapportering och personalredovisning

e Hantering och redovisning av bidrag

e Investerings- och inventarieredovisning

e Fortroendekansliga poster (kurs/konferens, representation, egna utlagg,
uppvaktning)

e Posthantering och diarieféring
e Arkivering
e ..mfl
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Bilaga 5: Generella tillimpningsanvisningar for det praktiska internkon-
trollarbetet i Ekero kommuns organisation

Foreliggande generella tillampningsanvisningar ar utgangslaget for tillampningen av
det praktiska internkontrollarbetet i tjanstemannaorganisationen i Ekero kommun.
De generella tillampningsanvisningarna kan i vissa delar behova kompletteras for
respektive ansvarsomrade (namnd/ Ks produktionsomrade / Ks forvaltning) i
tjanstemannaorganisationen.

De generella tillampningsanvisningarna har tagit sin avstamp i Ekeré6 kommuns nu-
varande organisation samt beskrivningen om internkontroll och samlat system for
internkontroll som finns i promemoria daterad 2013-12-12 "Intern kontroll i Ekero
kommun”. For ytterligare fordjupad information hanvisas till detta PM.

(De generella tillimpningsanvisningarna for det praktiska internkontrollarbetet blir publicerade pd
Ekero kommuns intrandt. Ansvarig for att tillse att de generella anvisningarna revideras vid behov
ar Kommundirektor.)

Ansvar och roller

1. Kommunstyrelsen har enligt kommunallagen (KL) 6:1 och 6:3 ansvar for att leda
och samordna forvaltningen av kommunens angelagenheter samt for att ha uppsikt
over ovriga nimnders verksamhet. Denna uppsikt innebar ratt att gora
papekanden, lamna rad och anvisningar samt, om det dr nodvandigt, lamna forslag
till Kommunfullmaktige om forandringar. Styrelsen ska ocksa ha uppsikt over
kommunal verksamhet som bedrivs i sddana foretag som avses i 3 kap §§ 17, 18 och
i kommunalférbund som kommunen ar medlem i. Styrelsen far fran ovriga
namnder, beredningar och anstillda i kommunen begéara in de yttranden och
upplysningar som behovs for att styrelsen ska kunna fullgora sin uppgifter.

2. Namndernas ansvar for den interna kontrollen anges i KL 6:7 och 9:9. Det ar alltid
respektive nimnd som har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern
kontroll. I detta ansvar ligger att utifran principerna for den interna kontrollen i
kommunen, samt utifran respektive nimnds forutsittningar, tillse att anvisningar
for den egna interna kontrollen utfardas.

3. Namnden ska inom sin organisation tydliggora ansvaret for den interna kontrollen
och inneborden av denna. Namnden ska ocksa planera och prioritera i arbetet med
utveckling av rutiner for att starka den interna kontrollen. Som grund for
planering, prioritering och uppfoljning av internkontrollarbetet ska en
vasentlighets och riskbedomning goras. For att det interna kontrollsystemet ska
fungera och kunna forandras i takt med verksamhets- och
organisationsforandringar, fordras en kontinuerlig uppfoljningsprocess.
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4. Hogst ansvarig tjansteman for nimnden, produktionsomradet, Kommunstyrel-
sens forvaltning ansvarar for att organisation upprattas for internkontrollarbetet
for respektive naimnd/ produktionsomréade/ Ks forvaltning.

5. Hogst ansvarig tjansteman for nimnden, produktionsomradet, Kommunstyrel-
sens forvaltning ansvarar for att internkontrollarbete genomfors arligen for
respektive naimnd/ produktionsomrade/ Ks forvaltning.

Internkontrollplan

6. Internkontrollplan ska arligen upprattas for nimnd/ produktionsomréade/ Ks
forvaltning.

7. En vasentlighets- och riskbedomning ligger till grund for vilka kontroller som ska
inga i internkontrollplanen.

8. Modell for vasentlighets- och riskbedomning

P& en fyrgradig skala gors bedomning om viasentlighet och risk som utmynnar i
prioriterade omraden for interkontrollplanens olika kontrollmoment.

- 8 12 16

KONSEKVENS 3 6 9 12

1 2 S -

SANNOLIKHET

Vasentlighet, det vill siga "konsekvens” vid fel, innebar hur mycket i verksamhetens
kvalitet, kostnad, fortroende eller i resurser i 6vrigt som paverkas, om brister i
rutinen/ processen finns eller uppstar.
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Risk, hir i meningen “sannolikt”/ troligt, for att det finns eller kommer att uppsta

brister i rutin, process, system.

Visentlighets- och riskbedomningen gors genom att rutiner, processer och system
bedoms och placeras in i matrisen. Varje ruta i matrisen motsvarar en kombination av
bedomd konsekvens (ekonomisk, verksamhetsmassig eller annan konsekvens) och
sannolikhet for att den intraffar/ kommer att intraffa. Konsekvens och sannolikhet
graderas fran ett till fyra och multipliceras med varandra och vardet fors in i VoR-

matrisen.

Vasentlighet:

Konsekvenser vid fel

Paverkan pa verksamheten/
kostnaden om fel uppstar:

1. Forsumbar

ar obetydlig for de olika intressenterna och
kommunen

2. Lindrig

uppfattas som liten av sévil intressenterna som
kommunen

3. Kannbar

uppfattas som besviarande for intressenter och
kommunen

4. Allvarlig / Mycket allvarlig

ar sa stor att fel helt enkelt inte bor intraffa / inte
far intraffa

Risk:

Sannolikhet for fel

Paverkan pa verksamheten/ kostnaden
om fel uppstar:

1. Osannolik

risken ar praktiskt taget obefintlig for att fel ska
uppsta

2. Mindre sannolik

risken ar mycket liten for att fel ska uppsta

3. Mojlig

det finns risk for att fel ska uppsté

4. Sannolik / Mycket sannolik

det ar troligt / mycket troligt att fel ska uppsta

Rutinerna/ processernas placering i VoR-matrisen ger vigledning till vilka omraden
som ska tas med i den interna kontrollplanen. Ju langre uppat och till hoger i
matrisen en rutin/process/ system placeras, desto mer antyder detta att den bor tas
med i den interna kontrollplanen. Bedomningen kan goras enligt foljande:

Gron (1-3): O Inget agerande kravs. Vi accepterar risken

Gul (4-8): [ Rutinen/ processen bor héllas under uppsikt. Eventuellt kan vi dela
riskerna med annan part. Vi kanske inte dger fragan i sin helhet?

Orange (9-12): [ Rutinen/ processen bor tas med i kommande intern kontrollplan.
Eventuellt behovs nya regelverk och / eller utbildning av personal.

Vi reducerar riskerna.

Rod (16): M Direkt atgéard kravs (och rutinen/processen ska inga i intern-
kontrollplanen for uppfoljning). Vi forsoker minimera riskerna.
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9. Utover den siffergradering som kommer fram i viasentlighets- och
riskbedomningen ska foljande faktorer vagas in i prioriteringen av vad som ska
inga i internkontrollplanen:

- Kontrollkostnaden maste viagas mot konsekvenserna av brister i en rutin/
process/ system.

- Ju battre en rutin/process/ system fungerar desto farre kontroller behovs.

- Hur lang period framover vasentlighets- och riskbedomningen avser.

- Frekvensen, det vill sdga hur ofta en viss typ av fel kan uppsta inom bedémd
period.

10.  De omraden som blir foremal for att tas upp i internkontrollplanen....
- minst de omrdden som fdtt graderingen 9-16 och eventuellt dven valda
omrdaden som fatt gradering 4-8, men med beaktande av vad som
framgar ovan under punkt 9 -

...... redovisas, tillsammans med kompletterande textbeskrivning (vad och varfor
valt/ prioriterat) i dokumentet, 4ven oversiktligt i en samlad matris (i PM be-
namnd som Bilaga 1). Laggs som bilaga i dokumentet.

INTERNKONTROLLPLAN AR 20__

Namnd
Omrde Kontrollmoment VoR | Metod T\;rnh Kontroll Rapport
- Rutin process system bedmning Frekvens ansvang uill

Datum

Dar ska framga:

- Omrade (= Rutin/ process / system) — vad som behover siakerstillas/ finns risk
for fel / forebyggas.

- Valt kontrollmoment — vad som kommer att kontrolleras.
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- Visentlighets- och riskbedomningen (siffergraderingen, t ex 12) for omradet.

P.,”

- Vilken metod som valts for kontrollen. Exempelvis stickprov fran ”"x”, samtliga,
intervjuer eller liknande beroende pa vilken metod som viljs for kontrollen.

- Tidpunkt och frekvens — nar kontrollen ske i tiden och hur manga ganger
under aret som kontrollen ska ske.

- Vem som utfor kontrollen och till vem rapportering ska ske (kontrollansvarig
blir den som utfor sjalva kontrollen inom eller utom den egna organisationen
respektive ansvarig for rapportering av internkontroll)

11. I dokument internkontrollplan bor dven aterfinnas en nuldgesanalys av tidigare
gjorda kontroller — utifran tidigare uppfoljning av internkontrollplan och
granskningsrapport fran extern revision — och en kortfattad hanvisning/
beskrivning till om det finnas andra systematiska uppfoljningar av nimndens
uppdrag och kvalitetsredovisning och darfér inte Omréade = rutin/process/system
blir aktuell for internkontrollplanens prioriterade omraden och kontrollmoment.

12. Internkontrollplanen faststills av ansvarig namnd.

13. Internkontrollplanen uppdateras arligen. Ny internkontrollplan faststalls i sam-
band med uppfdljning av foregdende internkontrollplan, helst i december aret
innan aktuellt kalenderar men senast i februari.

Det praktiska internkontrollarbetet

14. Utifran faststélld organisation for det praktiska internkontrollarbetet for nimn-
den/produktionsomradet/ Ks forvaltning och vad som framgar i internkontroll-
planen ska kontrollerna genomféras under aret.

15. Kontrollansvarig ska dokumentera genomforda kontroller och resultatet. Utover
att det i dokumentationen ska framga vilket omrade och kontrollmoment som
avses ska framga :

Hur urvalet gjordes for utpekad metod. Vilket system ar informationen hamtad
fran. Vem som intervjuats.

- Vid till exempel stickprov ur en mangd verifikationer (ekonomiska
transaktioner, volymdata, drenden och liknande) ska beskrivas hur urval
gjordes (Exempel vid kontroll av ekonomiska transaktioner: Urval ur
ekonomisystem Raindance = samtliga 6verstigande x SEK och darefter
var femte transaktion. Totalt kontrollerat y av z antal = zz procent)

Tidpunkt for urval och vilken period som omfattas.
Resultatet och iakttagelser som kontrollansvariga kan bedoma.

Kontrollansvarigs (eventuella) forslag till atgarder vid brister i resultatet.
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Kontrollansvariga dokumenterar forslagsvis i ett av tvd anvisade dokument. I PM
beniamnda som bilaga 2A eller 2B. Val av "blankett” beror pa vilken typ av kontroll
som ska genomforas. Blankett 2B ar i forsta hand tillamplig for sa kallade "kamerala
kontroller”.

2A — Rapport genomford kontroll 2B — Rapport genomford kontroll
N

Exempel pa rapport 2B avseende blankettmall for stickprovkontroll
fortroendekansliga poster:

" El :'ER : STICKPROVSKONTROLL FOR FORTROENDEKANSLIGA POSTER
»/ KOMMUN
Ansvar: ‘
Fér period from-tom AAMM - AAMM: |
Trnehal
Kontrall Deltagarlista saknas, Felaklig Felaklig attsest,
Kto Delomrade Beskrivning av urval antal st Belopp kr saknas, antal artal moms, antal atital Ourig natering
7651 kurs/konferens o annan komp.utv. personal
7652 Kur/konferens fartroendevalda
7111 Internrepresentation
7112 Uppvaktning internt
7011 Transporter
7051 Tjansteresor (e] bilers se 552)
7052 Lokala resor buss och taxi
7053 Hotell och logi
7054 Ovriga resekostnader
7055 Resor-utbildning EU
7101 Representation extern
Dratuirm:
Kontrollansvarig:
Marnnfartudligande
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16. Internkontrollplanen uppdateras arligen och darfér kommer vanligen kontrollerna
att ske under begransad tid av aktuellt ar. Darmed bor 6vervagas att kontroller
aven ska ske for den tid av aret foregdende ar som inte var foremal for forra arets
internkontroller i de fall samma kontrollmoment finns flera ar i rad.

Rapportering

17. Rapporten genomford kontroll lamnas fran kontrollansvarig till den tjainsteman
som ansvarar for den samlade rapporteringen till nAimnden av uppfoljning av in-
ternkontrollplanen. Dessa rapporter ar arbetsmaterial.

18. Rapportering av genomford uppfoljning sker i flera steg och hur beslutas inom
respektive ansvarsomrade beroende pa hur organisationen for det praktiska in-
ternkontrollarbetet dar ar upplagd.

Inom namnd/ forvaltning/ produktionsomrade kan ytterligare steg behova laggas
till beroende pa hur manga nivaer som finns inom organisationen samt vilka som
har behov av att ta del av uppfoljning och rapport. Foljande steg ar ett minimum:

Namnd Produktionsomrade/ KS forvaltning
Kontrollansvarig Kontrollansvarig
Niémndarnsvarig chef Produktionschef
Niémnd Kommundirektér <
@') Kommunstyrelse &(} Kommunstyrelse

19. I rapporteringen till nAmnden sammanfattas resultatet av gjorda kontroller,
slutsatser och forslag till eventuella atgarder. Allt i relation till internkontroll-
planen och de identifierade kontrollmomenten.
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UPPFOLJNING AV INTERNKONTROLLPLAN AR 20__

Hamnd
' BedBmaing
Omride Fontroll mement | Vo B Mated ket Resaltat 3=Bn Mﬂ
= Rutin/peecedd s em Eeddmn. Frekress 2 = O, mei
beldver kit
2 = Mindre bra
Datum

Utover dokumentets textanalys ska finnas en oversiktlig ssmmanfattande matris i
bilaga over resultatet av uppfoljningen av arets internkontrollplan. Exempel pa en
sadan bilaga med matris aterfinns i PM som bilaga 3.

I bilagan aterfinns summeringen av resultat for kontrollmomentet och en
bedomning over atgard.

Till det kompletterar ansvarig tjansteman en bedomning Gver resultatet av
kontrollmomentet i en tregradig skala

3 = Bra

2 = Ok, men behover forbattras

1 = Mindre bra

20.Namnden ska arligen, dock senast i februari aret efter aktuellt kalenderar, till
Kommunstyrelsen rapportera uppfoljningen av internkontrollplanen.
- Rent praktiskt innebar det att namnden helst innan aktuellt ars slut,

men senast i februari aret efter aktuellt ar, pa sitt sammantrade ska
behandla arendet om uppfoljning av internkontrollplanen. Senast i
februari aret efter aktuellt ar ska arendet inkommit till
Kommunstyrelsens diarium. Kommunstyrelsen ska pé ett av arets
inledande sammantraden ha nimndernas uppfoljning av
internkontrollplanen pa agendan.

Beroende pa hur organisationen for internkontroll ar upplagd inom respektive
ansvarsomrade kan rapporten till namnden och rapporten till Kommunstyrelsen
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se likadan ut eller skilja sig nagot. Rapporten fran namnd till Kommunstyrelsen
ska innehalla en beskrivning over:

Genomford risk- och vasentlighetsbedomning.
Genomforda kontroller och atgarder.
Namndens bedomning av intern kontroll.
Slutsatser och eventuella atgarder.

P& motsvarande sitt som ovan ska Produktionschefer for sitt produktionsomrade

rapportera till Kommunstyrelsen. Kommunstyrelsens forvaltning rapporterar ocksa
till Kommunstyrelsen.
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