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Ur kommunens Riktlinje for Styrdokument, vad ar en riktlinje

Riktlinjen ger ett konkret stdd for ett visst handlande och anger till exempel rekommendationer fér hur en policy
ska uppnds. Riktlinjen utformas fér en viss verksamhet och kan betraktas som en allmdnt hallen handbok.
Riktlinjen ldmnar ett visst utrymme fér handldggaren att sjélv utforma detaljerna i Gtgdrderna.

Riktlinjen ska ge konkret stdd for hur den befintliga verksamheten ska genomféras. Riktlinjen kan ldgga ett golv
for vilken nivd som verksamheten ska uppnd, ofta ocksa ett tak for vilken service som bér erbjudas. Riktlinjen kan
ocksad vara inriktade pd metod och rekommendera vissa tillvigagdngssditt.
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Inledning

Med intern kontroll avses de strukturer, system och processer som bidrar till tydlighet och ordning
och som sdkerstaller att verksamheten bedrivs effektivt och i enlighet med beslutade mal, uppdrag
och dvriga styrdokument. Den interna kontrollen ingdr i styrningen och &r del av ledningssystemet.

Enligt 6 kap. kommunallagen (2017:725) ska kommunstyrelsen leda och samordna kommunens
angeldgenheter och ha uppsikt 6ver kommunala verksamheter, dven sddana som drivs i andra
former, till exempel i bolag och inom kommunal samverkan. Lagen sdger att némnderna och
bolagen ska ha tillracklig intern kontroll och att verksamheten ska bedrivas pa ett i vrigt
tillfredsstallande satt. Internkontrollen &r ett standigt pagdende utvecklingsarbete som uppdateras i
takt med att organisationen/och eller omvarlden férandras.

Syftet med riktlinjen

Syftet med riktlinje for interkontroll &r att sakerstalla, att kommunstyrelsen och de kommunala
bolagen uppréatthaller en tillfredsstallande internkontroll.

Internkontroll ska sdkerstalla att féljande mal uppnas:

e Efterlevnad av tillampliga lagar, interna regelverk och riktlinjer

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet, vilket innebar kontroll ver ekonomi,
kvalitet, maluppfyllnad och att fattade beslut verkstalls

o Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheterna

e Eliminera och upptdcka allvarliga fel, bdde vad galler avsiktliga som oavsiktliga fel

Riktlinjen for internkontroll faststaller organisationen och ansvarsférdelningen for kommunens
internkontroll.

Definition av internkontroll

Med internkontroll avses systematiska kontroller i organisation, system, processer, arbetsfléden och
rutiner. Internkontroll &r ett verktyg for att kunna sakerstalla att rutiner och arbetssatt tillampas pa
avsett satt och att de ar effektiva for att uppna verksamhetens mal och uppdrag. En viktig del i
internkontroll &r att ringa in och bedéma méjliga risker som kan finnas och kan paverka
verksamheterna. Internkontroll bor utféras med rimlig grad av sakerhet, vilket innebar en avvagning
mellan kontrollinsats och kontrollnytta.

Kommunstyrelsens ansvar och skyldigheter

Kommunstyrelsen ansvarar for att ha en god internkontroll och att det finns en tillfredstéllande
organisation och arbetssatt for internkontroll. Det &r kommunstyrelsens ansvar att utvardera och
rapportera kommunens samlade arbetssatt for internkontroll, och vid behov vidta
forbattringsatgarder. Rapportering ska goras arligen till kommunfullmaktige och kommunens
revisorer i samband med arsredovisning. Dessutom har kommunstyrelsen uppsiktsplikt Gver
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verksamheter inom gemensamma kommunala bolag eller annan verksamhet som kommunen har
intressen i enligt 6 kap 1§ kommunallagen (2017:725). kommunstyrelsen uppsiktsplikt galler dven for
kommunala angeldagenheter som skotseln for, har lamnats till en juridisk person eller en enskild
individ enligt 10 kap. 1§ kommunallagen (2017:725).

Bolagens ansvar och skyldigheter

Styrelserna har det yttersta ansvaret for internkontrollen inom respektive bolag, vilket inbegriper
ansvar for att det finns en tillfredstallande organisation for internkontroll. Bolaget ska, i samband
med upprattande av kommunens arsredovisning, rapportera resultaten fran uppfoljningen av
internkontrollen till kommunstyrelsen och till kommunens revisorer.

Forvaltningschef och VD:s ansvar och skyldigheter

Forvaltningscheferna/VD har det yttersta ansvaret for att dstadkomma och uppratthalla
tillfredstallande internkontroll inom respektive férvaltning/bolag. Det innebar ansvar for att
arbetsfordelning for internkontroll upprattas och att regler och anvisningar for internkontroll foljs.
Forvaltningscheferna/VD ska |6pande rapportera internkontrollen till kommunstyrelsen/bolaget.
Allvarliga brott och brister i internkontrollen ska omedelbart rapporteras tillkommunstyrelsen.

Chefer och personal i ledande stallning

Chefer och personal i ledande stallning ska folja regler och anvisningar foér internkontroll, informera
sin personal om innebdrden av internkontroll och verka for att arbetet inom verksamheten bidrar till
god internkontroll. Brister i internkontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmaste dverordnad.

Ovriga anstallda

Ovriga anstéllda &r skyldiga att f6lja antagna regler och anvisningar i sin arbetsutdvning. Brister i
internkontrollen ska omedelbart rapporteras till nérmaste 6verordnad.

Internkontrollplan

For att genomfora internkontroll i verksamheterna behévs internkontrollplan. Kommunstyrelsen,
namnder och bolagen ska var och en, upprdtta och besluta om internkontrollplan for varje
verksamhetsdr. Kommunstyrelsen har ett 6vergripande och samordnande ansvar, och dérmed
mojlighet att paverka innehallet i samtliga internkontrollplaner inom kommunen.

En Internkontrollplan ska innehalla:

e Identifierade risker

e Riskbeskrivning

e Genomfodrda riskbedémningar (sannolikhet och konsekvenser)

e Beskrivning av kontrollomrade, kontrollmoment och kontrollmetod
e Ansvarig for uppfdljningen
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Internkontrollplanens process ar som foljer:

Identifiera risker

En risk ar att ndgot odnskat kan handa. Genom en arlig riskanalys ska de risker som kan drabba eller
paverka verksamheterna identifieras. Riskanalyser ligger till grund for internkontrollplans innehall.

f? Identifiera vad de storsta riskerna ar genom att besvara

Vilka risker kan drabba verksamheternas arbete, utveckling mm.?

Vilka risker kan drabba verksamheterna om de inte efterlever olika lagar och regler?
Exempel pa olika typer av risker ar som foljer:

Risk for fel i finansiell rapportering, risk i bristande styrdokument, risk i ineffektiva processer,
avtalsrisk, systembaserad risk, risk for oenigheter, regelefterlevnadsrisk, rykterisk och
myndighetsrisk.

Varje identifierad risk ska beskrivas sa att det tydligt framgar vad den eventuella risken innebar.

Riskbedomningar

Med riskbedomning menas att skatta sannolikheten att risken uppstar och de konsekvenser som
medfors. Sannolikhet och konsekvens skattas och bedoms var for sig enligt en fyrgradig skala som
sedan multipliceras till ett riskvarde. Det hogsta riskvardet ar 16 (4 x 4) och det lagsta ara (1 x 1).

Sannolikhet &r ett matt pa hur troligt det ar att en risk intraffar.
f'? Vilj ett varde for sannolikheten utifran kriterierna nedan:

1 (Osannolikt): Intraffas inte under normala omstandigheter, och inte frekvent. Risken att felet ska
uppsta ar obefintlig.

2 (Mindre sannolikt): Intraffar sannolikt inte under normala omstandigheter, och inte
frekvent. Risken ar mycket liten att felet ska uppsta.

3 (Mdjligt): Kan mycket val intraffa, men troligtvis inte frekvent. Det finns risk for att felet ska
uppsta.

4 (Sannolikt): Sannolikheten ar stor att det ska intrdffa. Det ar mycket troligt att felet ska uppsta.

Konsekvenserna av att en risk intréffar kan vara verksamhetsmassiga, ekonomiska, juridiska,
fortroendemadssiga, miljomassiga och kulturella med mera.

f? Vilj ett varde for konsekvens utifran kriterierna nedan:
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1 (Forsumbara konsekvenser)

Ekonomi/utrustning/lokaler: Obetydlig paverkan.

Liv/halsa: Obetydlig paverkan pa medarbetare, medborgare, besokare.
Fortroende: Obetydlig skada pa anseende.

Resultatuppfyllnad: Obetydlig negativ effekt.

Miljo: Obetydlig paverkan.

2 (Lindriga konsekvenser)

Ekonomi/utrustning/lokaler: Upp till sotkr.

Liv/hdlsa: Viss paverkan pd medarbetare, invanare, bestkare. Kortare sjukfranvaro 1-14 dagar.
Fortroende: Mojligen viss skada, enstaka negativa medieinslag under kortare period.
Resultatuppfyllnad: Negativ effekt ar liten.

Miljo: Liten utbredning, enkel sanering.

3 (Kannbara konsekvenser)

Ekonomifutrustning/lokaler: sotkr-1Mkr.

Liv/halsa: Stor paverkan pa medarbetare, invanare, besokare, sjukfranvaro 15 dagar eller mer.
Fortroende: Kortvarig skada pa anseende, flera negativa medieinslag under flera veckor.
Resultatuppfyllnad: Stor paverkan.

Miljo: Liten utbredning, svar sanering.

4 (Allvarliga konsekvenser)

Ekonomi/utrustning/lokaler: 1Mkr eller mer.

Liv/halsa: Mycket stor paverkan pa medarbetare/invanare/besokare (flertal skadade/ dédsfall).
Fortroende: Stor skada pa anseende, stort mediegenomslag under flera veckor.
Resultatuppfyllnad: Mycket stor paverkan.

Miljo: Stor utbredning, svar sanering.

| princip ar det risker med riskvarde 12 och hogre som ska bli féremal for kontroll och ldggasini
kommande kontrollplan. Riskvarde lagre an 12 kan motiveras och ocksd ingd i kontrollplanen. Beslut
om att hantera eller acceptera risken sker utifran en avvagning mellan kontrollkostnad och
kontrollnytta.

Kontrollomrade, kontrollmoment och kontrollmetod

For varje risk behover ett kontrollomrade definieras. Ett kontrollomrade avgransar det omrade i
verksamheten som kontrollen ska ske pa. Detta kan vara ett system, en process, en rutin med mera.

f? Definiera kontrollomradet genom att besvara i vilken del av verksamheten risken kan uppsta.

Nasta steg ar att definiera kontrollmoment. Med kontrollmoment menas de kritiska punkterna i
kontrollomradet som &r kédnsliga eller sdrbara for att felet ska uppsta.

Definiera kontrollmoment genom att ringa in de kritiska punkterna i ett kontrollomrade dar
sannolikheten ar stor for att felet ska uppsta.
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For att kunna genomfora kontrollen behovs dven kontrollmetod. Kontrollmetod ska definiera hur,
nar och hur ofta kontrollen ska ske.

Bestam kontrollmetoden genom att fundera pa hur urvalet for kontroll ska valjas, nér och hur
ofta kontrollen ska ske. Stickprov, enkatundersokning eller en totalundersékning dr ndgra
exempel for urvalsmetod. Kontroll kan exempelvis ske manatlig, kvartalsvis eller per halvar.

Uppfoljning av internkontrollplan

For internkontrollplan ska genomfdras en deldrsrapportering och en heldrsrapportering till
ledningsgruppen och kommunstyrelsen.

Vid uppféljningarna ska fokus vara pa de genomférda kontrollmoment och eventuella avvikelser.

Tidsplan for arbetet med internkontroll

Manad Arbetsmoment

januari Internkontrollplan for verksamhetsaret beslutas av Kommunstyrelsen.

Heldrsrapportering av interkontrollplan for aret innan till
ledningsgruppen och Kommunstyrelsen.

Arbetet med kontrollmoment pabdrjas.

juni Deldrsrapportering av interkontrollplan till ledningsgruppen och
Kommunstyrelsen.

oktober-december Arbetet med nésta internkontrollplan pabdrjas.
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