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Riktlinjer for intern kontroll i Kopings kommun

Syfte

Dessa riktlinjer syftar till att sékerstalla att styrelse och namnder uppratthaller en
tillfredsstallande intern kontroll d.v.s. de ska pa en rimlig niva sakerstélla att kommunens
processer och rutiner leder till:

e en andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

o tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

o efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m.m.

e att mojliga risker inringas, bedéms och forebyggs.

Organisation av intern kontroll

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for att se till att det finns en god intern
kontroll. I detta ligger ett ansvar for att en intern kontrollorganisation upprattas inom
kommunen samt att se till att denna utvecklas utifran kommunens kontrollbehov. Darvid
ska kommundvergripande anvisningar och regler upprattas. Kommunstyrelsen ska, med
utgangspunkt fran namndernas aterrapportering och revisorernas granskningsrapporter,
utvardera kommunens samlade interna kontroll och bedéma om det behdver beslutas om
atgarder.

Namnderna

Begreppet “namnd” omfattar &ven kommunstyrelsen i dess roll som beslutade politiskt
organ for sina verksamheter.

N&mnderna har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom respektive
verksamhetsomrade. Den enskilda namnden ska darmed se till att:

e En organisation upprattas for den interna kontrollen

e Regler och anvisningar antas for den interna kontrollen.

Namnden kan bland ledaméterna utse tva internkontrollrepresentanter.

Forvaltningschefen

Inom namndens verksamhetsomrade ansvarar forvaltningschef for att konkreta regler och
anvisningar upprattas och ar utformade sa att en god intern kontroll kan uppratthallas. |
detta ansvar ligger att vederborande ska leda arbetet och uppréatthalla en god kontrollmiljo.
Forvaltningschefen ar skyldig att I6pande rapportera till ndmnden om hur den interna
kontrollen fungerar.

Verksamhetsansvariga/chef

De verksamhetsansvariga cheferna pa olika nivaer i organisationen ar skyldiga att folja
antagna regler och anvisningar om intern kontroll samt informera gvriga anstallda om
reglernas och anvisningarnas innebord. Brister i den interna kontrollen ska omedelbart
rapporteras till ndrmaste éverordnad.

Medarbetare

Medarbetare ar skyldiga att f6lja antagna regler och anvisningar i sin arbetsutévning och
verka for att en god intern kontroll uppratthalls. Brister i den interna kontrollen ska
omedelbart rapporteras till ndrmaste dverordnad.
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Uppféljning av intern kontroll

Styrning och uppféljning av intern kontroll

Varje namnd har en skyldighet att styra och I6pande f6lja upp det interna kontrollsystemet
inom namndens verksamhetsomrade. Namnden ska som grund for sin styrning genomfora
risk- och vasentlighetsanalyser inom sin verksamhet.

Arlig internkontrollplan
Namnderna ska varje ar anta en sarskild plan for uppféljning av den interna kontrollen.

Uppfoljning av internkontrollplan

Resultatet av uppfdljningen av den interna kontrollen ska rapporteras till ndmnden i den
omfattning som faststallts i internkontrollplanen. Rapporteringen ska dven innehalla
vidtagna och foreslagna atgarder med anledningen av konstaterade brister.

Namndens rapportskyldighet

Namnden ska rapportera resultatet fran uppfoljningen av den interna kontrollen inom
namnden till kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen faststéller tidplan for rapporteringen.
Rapporteringen ska samtidigt ske till kommunens revisorer.

Kommunstyrelsens skyldigheter

Kommunstyrelsen ska med utgangspunkt fran namndernas uppfoljningsrapporter utvardera
kommunens samlade system for intern kontroll och i de fall forbattringar behovs vidta
atgarder for detta. Kommunstyrelsen ska dven informera sig om hur den interna kontrollen
fungerar inom de kommunala bolagen genom att redovisning av internkontrollplaner kan
begaras av kommunstyrelsen i samband med arsredovisningen.
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Tillampningsanvisningar
Syfte

Dessa tillampningsanvisningar utgor en instruktion till och ett fortydligande av ”Riktlinjer
for intern kontroll”.

Intern kontroll handlar om tydlighet, ordning och reda, att veta hur det gar i verksamheten
och ekonomin. Den interna kontrollen ska vara en integrerad del av det vardagliga arbetet,
inte en isolerad aktivitet.

Den interna kontrollen handlar om att pa en rimlig niva sakerstalla:

e att verksamheten dr andamalsenlig och kostnadseffektiv,

e att informationen om verksamheten och om den finansiella rapporteringen ar
andamalsenlig, tillforlitlig och tillracklig,

o atttillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer efterlevs,

o att mojliga risker inringas, beddms och forebyggs.

Begreppet rimlig niva av sakerhet innebér att namnderna vid utformningen av rutiner ska
gora en avvégning mellan kontrollkostnad och kontrollnytta. Vid bedémning av
kontrollnytta ska inte endast ekonomiska faktorer végas in, utan aven vikten av att
uppratthalla fortroendet for verksamheten hos olika intressenter.

Organisation

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har enligt kommunallagen 6 kap, 18-38, ansvar for att leda och
samordna forvaltningen av kommunens angelédgenheter samt att ha uppsikt 6ver dvriga
namnders verksamhet. Styrelsen ska uppmarksamt folja de fragor som kan inverka pa
kommunens utveckling och ekonomiska stallning. Denna uppsikt innebér en ratt att gora
papekanden, lamna rad och anvisningar samt, om det &r nodvandigt lamna forslag till
fullméktige om foréndringar.

Namnderna

Med ndmnd avses kommunstyrelsen och Gvriga ndmnder samt kommunens revisorer.
Néamndernas ansvar for den interna kontrollen anges i kommunallagen 6 kap, 78:
Namnderna ska var och en inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med
de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt samt de foreskrifter som galler for
verksamheten. De skall ocksa se till att den interna kontrollen &r tillracklig samt att
verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredsstallande satt.

En god intern kontroll forutsdtter att ndmnderna har faststéllt ansvarsfordelning och rutiner
for den interna kontrollen.

Varje ndmnd ska besluta om regler och anvisningar for ndmndens interna kontroll, som ska
innehalla:

e organisation d.v.s. ansvar och befogenheter,

e hur planering och rapportering av internkontrollarbetet ska ga till,

e hur tgarder som vidtas ska foljas upp, samt ansvarsfordelas,

e rutin for introduktion av nyanstallda om vad intern kontroll innebér.
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Internkontrollrepresentanter

For att stérka arbetet med intern styrning och kontroll kan varje namnd bland ledamdéterna
utse tva internkontrollrepresentanter varav en ska representera oppositionen.
Internkontrollrepresentanterna ska pa uppdrag av namnden sarskilt félja den interna
styrning och kontroll som genomfors i verksamheten.

| uppdraget som internkontrollrepresentant ingar att folja forvaltningsledningens arbete
med namndens beslutade internkontrollplan och forvaltningens avrapportering av intern
styrning och kontroll. Internkontrollrepresentanterna ska aven fora en dialog med
forvaltningsledningen vid framtagande av forslag till ny internkontrollplan.
Representanterna har inte uppgiften att genomfdra egna kontroller.

Forvaltningschefen

Forvaltningschef ansvarar for att

e konkreta regler och anvisningar upprattas och &r utformade sa att en god intern kontroll
kan uppratthallas,

e ansvar for att en bruttorisklista uppréttas infor ndmndens beslut om internkontrollplan,

e svarar for att minst en gang om aret skriftligt rapportera till namnden och ge en samlad
beddmning av hur den interna kontrollen fungerar,

o allvarligare brott/hédndelser rapporteras omedelbart till ndmnden,

e avvikelser kontinuerligt f6ljs upp och vid behov atgardas,

e verka for en god intern kontrollmiljo.

Verksamhetsansvariga/chef

De verksamhetsansvariga cheferna pa olika nivaer i organisationen ar skyldiga att:
o folja antagna regler och anvisningar om intern kontroll,

¢ informera medarbetare om reglernas och anvisningarnas innebdord,

o verka for att de arbetsmetoder som anvands bidrar till en god intern kontroll,

e brister i den interna kontrollen omedelbart rapporteras till ndrmaste éverordnad.

Medarbetare

Medarbetare ar skyldiga att:

o folja antagna regler och anvisningar i sin arbetsutévning och verka for att en god intern
kontroll uppratthalls,

e brister i den interna kontrollen omedelbart rapporteras till ndrmaste éverordnad.

Styrning, planering och uppféljning av den interna kontrollen

N&mnden ska inom sin organisation tydliggdra ansvaret for den interna kontrollen och
innebdrden av denna. Férvaltningen ansvarar for att konkreta regler och anvisningar
upprattas och ar val kanda i verksamheten.

Planering av internkontrollarbetet
Intern kontroll handlar om tydlighet, ordning och reda, att veta hur det gar i verksamheten
och ekonomin. Den interna kontrollen ska vara en integrerad del av det vardagliga arbetet,
inte en isolerad aktivitet.
Internkontrollarbetet innebdr:
e uppratthalla en god kontrollmiljo
ett I6pande kontrollarbete
arbeta utifran risk- och vasentlighetsanalys
uppratta en arlig internkontrollplan
folja upp och aterrapportera
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Uppratthalla en god kontrollmiljé
Kontrollmiljon utg6r grunden for att den interna kontrollen ska fungera. 1 god kontrollmiljo
ingar bl.a. organisationsstruktur, ledarskapsstil, personalens kompetens och utveckling.

Ett I6pande kontrollarbete

Det priméra syftet med den I6pande interna kontrollen ar att verksamheten sékerstaller att
géllande lagar, regler och egna riktlinjer samt rutiner foljs. Det innebar exempelvis att vid
en lagandring eller andra omvarldsrelaterad h&ndelser, prova om de rutiner som skall sékra
en god intern kontroll maste ses dver. Detsamma galler for namndens systematiska
kvalitetsarbete. Respektive namnd bor darfor ha rutiner for att avvikelser och brister som
framkommer pa ett systematiskt satt tas om hand och provas ur ett intern kontroll
perspektiv. | det 16pande kontrollarbetet ingar dven att sakerstalla att fattade beslut
verkstélls och foljs upp.

Arbeta utifran risk- och vasentlighetsanalys

Syftet med analysen ar att identifiera och vardera risker. Metoden ska anvandas nar
internkontrollplanen upprattas, men ar en anvandbar metod dven i andra
beslutsunderlag och i omvarldsbevakning.

Att kontrollera allt inom en organisation skulle ge en mycket saker verksamhet men
samtidigt krdva mycket tid och resurser. Infor arbetet med internkontrollplanen &r det
darfor nodvandigt att valja ut ett rimligt men begransat antal riskomraden med hjalp av
risk- och vasentlighetsanalysen.

Analysmetoden ger en “rankning” av riskomraden genom att ett riskvarde riknas fram. Det
bor dock poéngteras att metodens styrka ar att det ger ett bra underlag for utvecklingsarbete
och prioriteringar.

Den risk som ska varderas kan utga ifran foljande kategorier:

- omvarldsrisker, exempelvis befolkningsforandring som kan paverka verksamheterna

- redovisningsrisker kan bland annat innebéra att underlag och antaganden é&r felaktiga
eller rakenskaperna inte &r tillforlitliga

- legala risker i form av exempelvis ny lagstiftning, nya férordningar eller féreskrifter
som paverkar verksamheterna

- informationssékerhet, kommunens information ska skyddas mot alla hot
— interna eller externa, avsiktliga eller oavsiktliga

- verksamhetsrisker, inkluderar dven kvalitetsfragor, kan definieras som risken att
namnderna inte uppnar faststallda verksamhetsmal samt att verksamheten inte bedrivs
pa ett kostnadseffektivt sétt

- bristande efterlevnad av regelverk, det vill saga att verksamheten inte lever upp till
lagar och forordningar eller till interna regelverk

- fortroendeskador i form av till exempel vidlyftig representation, mutor och bestickning
kan leda till ett minskat fortroende for ndmndernas verksamhet.

Vasentlighetsgraden kan uttryckas som ekonomiska, politiska, ménskliga och
verksamhetsmaéssiga konsekvenser for namnden eller for den enskilde som kan
uppsta vid brister i hantering av ekonomi och/eller verksamhet eller vid bristande
maluppfyllelse.
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Darefter ska en bedémning goras avseende sannolikheten for att risken ska uppsta.

De identifierade riskomraden analyseras darefter utifran grad av sannolikhet och
konsekvens i en s.k. RoV-matris:

Konsekvens
5 Mycl_<et i 15 20 o
allvarlig
3 Kannbar 9 12 15
2 Lindrig 10
1 Férsumbar
1 Osannolik 2. Mindre 3 Méjlig 4 Sannolik 5 Mycket
sannolik sannolik
Sannolikhet

Upprétta en arlig internkontrollplan

Namnden ska enligt kommunallagen varje ar anta en sérskild plan for uppféljning av den
interna kontrollen. Antagen plan ska lamnas till kommunstyrelsen enligt faststalld tidplan.
Internkontrollplanen ska vara baserad pa och tydligt kopplad till genomford risk- och
vasentlighetsanalys. Internkontrollplanen ska svara pa foljande fragor: Vad ska
kontrolleras, Nér ska kontrollen genomforas, Hur ska kontrollen genomféras, Vem ska
utféra kontrollen och hur ska rapportering genomforas.

Den interna kontrollplanen ska inneb&ra en kontroll verksamhetens rutiner.

Internkontrollplanen ska innehalla foljande delar:

- Riskomrade - vilken rutin eller system ska kontrolleras

- Kontrollmoment - vilken kontrollaktivitet/atgard maste finnas/fungera for att motverka
risken

- Ansvarig - vem som ansvarar for att kontrollen genomférs

- Metod - hur kontrollen genomfors

- Hur ofta - frekvens for kontrollen (manad/tertial/arlig)

- Rapportering till och nér — till vem rapporteras och hur ofta

- Riskbedémning i risk- och vasentlighetsanalysen som ett riskvéarde

I samband med att forvaltningen identifierar sina riskomraden och vérderar dem med hjalp

av en RoV- analys upprattas en sa kallad bruttorisklista.

Listan blir en forteckning over forvaltningens riskomraden och anvands som namndens
beslutsunderlag vid faststéllande av internkontrollplan.
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Folja upp och aterrapportera

En central del i det systematiska kvalitetsarbetet &r uppféljning och métning. Om det
konstaterats en brist, vare det sig den uppmarksammats i den arliga internkontrollplanen
eller i det I6pande kontrollarbetet, ska effekten av den atgard man satt in foljas upp. Detta
galler oavsett om uppfoljningen stannar pa forvaltningsniva eller vidareredovisas till
namndniva.

Némnderna ska avlamna uppféljning av internkontrollplanen till kommunstyrelsen enligt
faststalld tidplan. Redovisningen skall innehalla atgardsstatus. For de brister som inte
atgardats under aret ska atgarderna redovisas féljande ar. | uppfoljningen av
internkontrollplanen ska &ven inga en bedémning om kontrollen har kunnat genomforas
andamalsenligt sitt.

N&mnderna kan dven komplettera sin uppfoljning med de brister som upptéckts i det
I6pande kontrollarbetet utanfor den arliga internkontrollplanen.
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Exempel pa beslutsunderlag pa namndniva Bilaga 1

Kdpingsnadmndens organisation, regler och rutiner for intern kontroll

Kopingsnamndens regler for intern kontroll utgar fran Kopings kommuns riktlinjer for
intern kontroll och ar anpassade efter namndens organisation.

Utgangspunkt for namndens och forvaltningens interna kontroll ar:
Kommunens riktlinjer, tillampningsanvisningar och arbetsgang for intern kontroll

Organisation: ansvar och befogenhet

K&pingsndmnden

faststaller organisation, regler och anvisningar avseende intern kontroll for namndens
ansvarsomrade,

ska ha rutiner for att avvikelser och brister pa systematiskt satt tas om hand om och
provas ur en intern kontroll perspektiv,

faststaller arligen en sarskild plan for uppfoljning av den interna kontrollen:
Internkontrollplan (Faststélls senast december for kommande ar),

rapporterar arligen resultat fran uppfoljning av den interna kontrollen till
kommunstyrelsen och kommunens revisorer (Senast januari for foregaende ar.
Allvarliga brott eller brister rapporteras omedelbart).

utser bland ledamaéterna tva internkontrollrepresentanter.

Forvaltningschef ansvarar for att:

konkreta regler och anvisningar finns utformade sa att god intern kontroll kan
uppratthallas,

namnden lopande far rapport om hur den interna kontrollen fungerar. Skriftlig rapport
minst en gang/ar,

allvarliga brott, brister och handelser rapporteras omedelbart,

kontroll av internkontrollen genomfors,

namnden far underlag till internkontrollplan i form av sa kallad bruttorisklista,
namndens beslutsunderlag kompletteras med risk- och vasentlighetsanalys (ROV-
analys) nér det beddms relevant.

Enhetschef ansvarar for att:

antagna regler och anvisningar for intern kontroll f6ljs inom enheten,

alla medarbetare informeras om reglernas och anvisningarnas innebérd,

allvarliga brister i den interna kontrollen omedelbart rapporteras till
forvaltningschef/ledningsgrupp.

risk och vasentlighetsanalys genomfors arligen for enhetens verksamhetsomrade och
sammanstélls i en bruttorisklista,

delta i beddmning och rangordning infér sammanstélining av forvaltningsgemensam
bruttorisklista,

granskningar genomfors avseende enhetens verksamhet enligt faststélld
Internkontrollplan,

brister och avvikelser inom verksamhetsomradet I6pande f6ljs upp och atgardas.

Ekonom och verksamhetsutvecklare

Bistar forvaltningschef och enhetschefer med bedémning och sammanstéalining av
ekonomiska och verksamhetsmassiga risker infor uppréttande av bruttorisklistor.
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e Ansvarar for ssmmanstéllning och dokumentation av forvaltningsgemensam risk och
vasentlighetsanalys (RoV-analys).

e  Ansvarar for sammanstallning och dokumentation av bruttorisklista och internkontroll
plan samt arlig rapportering till namnd.

(")vrigg_ anstallda
o Arskyldiga att folja regler och anvisningar i sin arbetsutévning.
e  Ska omedelbart rapportera brister i den interna kontrollen till enhetschef.

Rutiner

RoV-analyser samt underlag till internkontrollplan
Risk och vasentlighetsanalys genomfors och sammanstélls i bruttorisklista (kommunens
mall ) inom varje enhet senast juni manad. Lamnas till namndsekreterare.

Staben forbereder underlag till ledningsgruppen genomgang, bedémning och analys infor
sammanstélining av forvaltningsgemensam bruttorisklista.

Ledningsgruppen utarbetar forslag till internkontrollplan senast oktober manad.
(kommunens mall).

Staben tillsammans med forvaltningschef utarbetar rutiner for granskningar enligt
internkontrollplan samt kontrollplan for internkontrollen, i samband med utarbetande av
forslag till internkontrollplan.

Internkontrollplan faststalls av Képingsndmnden senast i december.

Genomfdrande av internkontrollplan
Ansvariga enligt Internkontrollplanen genomfor granskningar enligt beslutad rutin.

Granskningar dokumenteras i mallen Granskningsrapport (ej bilagd) eller sarskilt
dokument.

Avwvikelser och atgarder dokumenteras i mall Atgardsplan (ej bilagd)eller sarskilt
dokument.

Ledningsgruppen foljer upp, analyserar och sammanstéller resultatet av aktuella
granskningar minst tva ganger per ar; juni och oktober.

Forvaltningschef sakerstéller att atgardsplaner genomforts och att atgarder f6ljs upp och
dokumenteras minst tva ganger per ar; juni och oktober.

Forvaltningschef ansvarar for att internkontrollplanen utvarderas och att erfarenheter
dokumenteras och laggs till grund for det fortsatta arbetet med ndmndens/férvaltningens
intern kontroll.

Forvaltningschef ansvarar for att granskningarna under verksamhetsaret sammanstélls for
rapport till ndmnden senast december.

Lépande intern kontroll
Enhetschef informerar nyanstalld personal om regler och innehall i intern kontroll, enligt
punkt i forvaltningsgemensam introduktionsplan.
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Punkten intern kontroll tas upp pa enheternas arbetsplatstraffar minst tva ganger per ar i
syfte att identifiera brister och faststalla atgarder, utdver enhetens arbete med
bruttorisklista.

Identifierade brister dokumenteras i sérskilt dokument. Kopia ldmnas till ndmndsekreterare.
Enhetschef ansvarar for att brister rapporteras till forvaltningschef/ledningsgrupp.

Uppfoljning av den I6pande interna kontrollen genomfors vid ledningsgruppens analyser
och sammanstéllningar i juni och oktober.

Beslut

Kopingsnamnden foreslas besluta

att faststélla foreliggande forslag till organisation, regler och anvisningar for intern kontroll
inom namndens ansvarsomrade.
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