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SYFTE MED REGLEMENTET

Detta dokument syftar till att fortydliga Reglemente for intern kontroll. Avsikten dr att sédkerstélla
att styrelser och ndmnder har en tillfredsstallande intern kontroll. Riktlinjerna ska ocksa
sdkerstalla kontinuitet, enhetlighet och effektivitet i arbetet med intern kontroll inom Melleruds
kommun.

1 § Syfte

Detta reglemente syftar till att sdkerstélla att styrelser och ndmnder upprétthaller en
tillfredstallande intern kontroll, d.v.s. de ska med rimlig grad av sdkerhet sédkerstélla att foljande
mal uppnas:

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
o Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
o Efterlevnad av tilldmpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer, reglementen, policys m.m

Intern kontroll handlar om att sdkerstélla att kommunfullméktiges verksamhetsmassiga och
ekonomiska mal uppfylls. Intern kontroll ingar som en del i verksamheten pa alla nivaer och ska
vara en naturlig del i alla processer och rutiner. Det innebar att bygga in kontroller och
handlaggningsrutinerna for att sakerstélla att lagar och férordningar, anvisningar och liknande
foljs. Arbetet berdr alla: politiker som anstalld.

Med rimlig grad av sékerhet menas att nAmnder och styrelser vid riskanalysen, utformning
av atgarder och rutiner ska gora en avvagning mellan en kostnad och nytta. Vid bedomningen
av nytta ska inte enbart ekonomiska faktorer vagas in, utan aven vikten av att uppratthalla
fortroendet for verksamheten och olika intressenter. Arbetet och kontrollsystemen ska vara
andamalsenliga och val dokumenterade.

Med andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet menas bland annat att ha kontroll
Over ekonomi, prestationer och kvalitet samt att sdkerstélla att fattade beslut verkstalls och foljs
upp i forhallande till faststalld verksamhetsidé och mal.

Med tillforlitlig finansiell rapportering menas att namnder och styrelser samt de
verksamhetsansvariga ska ha tillgang till rattvisande réakenskaper. De ska aven ha tillgang till
andamalsenlig och tillforlitlig redovisning av verksamhetens prestationer avseende
kvantitet och kvalitet samt dvrig relevant information om verksamheten och dess
resursanvandning.

Med efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera menas lagstiftning saval
som kommunens interna regelverk och ingangna avtal med olika parter.

Med en vél fungerande intern kontroll kan oavsiktliga eller avsiktliga fel och brister forebyggas.
Det ger en ¢kad trygghet for savél politiker som anstallda mot obefogade misstankar om
oegentligheter. Darfor ska intern kontroll vara en naturlig del av det dagliga arbetet. Ansvar-
och befogenhetsférdelning ska vara val strukturerad.



ORGANISATION AV INTERN KONTROLL

2 § Styrelsen

Styrelsen har det évergripande ansvaret for att tillse att det finns en god intern kontroll. | detta
ligger ett ansvar for att en intern kontrollorganisation upprdttas inom kommunen samt tillse att
denna utvecklas utifran kommunens kontrollbehov. Dérvid ska vid behov
forvaltningsévergripande anvisningar och regler uppréttas.

Enligt kommunallagen 6 kap 1 § ska styrelsen leda och samordna férvaltningen av kommunens
angelagenheter och ha uppsikt éver 6vriga ndmnders och eventuella gemensamma namnders
verksamhet.

3 § Ndmnderna

Namnderna har det yttersta ansvaret for den interna kontrolflen inom respektive
verksamhetsomrade. Den enskilda ndmnden har dérvid att tillse att:

e £n organisation upprdttas for den interna kontrollen
o Regler och anvisningar antages for den interna kontrollen.

Enligt kommunallagen 6 kap 6 §, ska namnderna inom sitt omrade se till att verksamheten
bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt samt de bestammelser i
lag eller annan forfattning som galler for verksamheten. Namnden ska ocksa se till att den
interna kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstallande
satt. Verksamheten som ska utféras grundar sig pa de mal och riktlinjer som fullméktige
bestamt samt de bestammelser i lag och annan forfattning som galler fér verksamheten.
Detsamma galler &ven nar skotseln av en kommunal angeldgenhet med stod av 10 kap 1 § KL
lamnats over till nagon annan.

Den interna kontrollen &r ett verktyg for namnden nér den utévar sitt ansvar dver
verksamheten. Nar namndens internkontroll utformas behéver en avvagning mellan kostnad och
nytta goras.

Intern kontroll

Verksamheten

Mal Kvalitet Lagkrav

Figur 1. Intern kontroll som verktyg for nAmnden att utdva sitt ansvar 6ver verksamheten.



4 § Forvaltningschefen

Inom ndamnds verksamhetsomrdde ansvarar forvaltningschef eller motsvarande for att konkreta
regler och anvisningar &r utformade sa att en god intern kontroll kan upprétthallas. 1 detta
ansvar ligger att vederborande ska leda arbetet med att dstadkomma och upprétthalla en god
intern kontroll. Reglerna ska antagas av respektive ndamnd.,

Forvaltningschef &r skyldig att Iopande rapportera till namnden om hur den interna kontrollen
fungerar.

Forvaltningschefen ansvarar for att det arligen tas fram en riskanalys, intern kontrollplan och
uppfoéljning av denna inom namndens verksamhetsomrade, samt ansvara for att leda arbetet
med intern kontroll utifrdn grunder som anges i reglementet.

Forvaltningschef har ocksa ansvar for att det finns rutiner och system som sakrar att
verksamheten bedrivs effektivt och andamalsenligt. Det innebér att bygga in kontroller i
handlaggningsrutiner samt sakerstélla att politiska beslut, lagar, regler, anvisningar och liknande
ar kanda och foljs.

5 § Enhetschefer/Verksamhetsansvariga

De verksamhetsansvariga cheferna pa olika nivéer i organisationen dr skyldiga att flja antagna
regler och anvisningar om intern kontroll samt ska informera évriga anstallda om reglernas och
anvisningarnas innebord. Vidare har de att verka for att de anstallda arbetar mot uppstéllda mal
och att arbetsmetoder som anvands bidrar till en god intern kontroll.

Brister i/ den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmast éverordnad eller den
som ndmnden utsett.

Verksamhetsansvariga har ansvar for att det finns rutiner och system som sékrar att
verksamheten bedrivs effektivt och andamalsenligt. Det innebér att bygga in kontroller i
handlaggningsrutiner samt sakerstéalla att politiska beslut, regler, anvisningar och liknande ar
kadnda och foéljs. Vidare ansvarar de verksamhetsansvariga aven for att verksamhetens personal
arbetar mot de mal och resultat som ar beslutade.

6 § Ovriga anstéllda
Ovriga anstéllda &r skyldiga att félja antagna regler och anvisningar i sin arbetsutovning.

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmast éverordnad eller den
som ndmnden utsett.

Ovriga anstallda &r skyldiga att folja antagna regler och anvisningar i sitt arbete. Ett av syftena
med den interna kontrollen ar att eventuella fel eller brister ska kunna undvikas eller minimeras.
Darfor ar det av storsta vikt att rapportering sker omgaende sa att atgarder kan vidtas for att
komma till ratta med fel eller brister som upptacks. Fel eller brister som noteras ska skyndsamt
utredas.



UPPFOLJNING OCH RAPPORTERING AV INTERN KONTROLL

§ 7 Varje ndmnd har en skyldighet att styra och IGpande fdlja upp det interna kontrollsystemet
inom ndmndens verksamhetsomrade.

Namnden ska som grund for sin styrning genomféra riskbedémningar for sin verksamhet.

Arbetet med intern kontroll ska dokumenteras i anvisat IT-system. Dokumentationen utgor
underlag dels for rapportering till de fortroendevalda, dels for beslut om atgarder och utveckling
av arbetet.

En ny riskanalys ska genomforas arligen dar risker som finns med i processer eller rutiner
identifieras och varderas. Med risk menas héandelser och aktiviteter som kan leda till forlust eller
skada for verksamheten, ekonomiska varden eller fortroende. Savél interna som externa risker
beaktas. Exempel pa interna: verksamhetsrisk, redovisningsrisk, 1T-baserad risk. Exempel pa
externa: omvarldsrisker, finansiella risker, legala risker, 1T-baserade risker.

Ekonomi Personal Upphandling/ Verksamhets-
inkdp processer

Figur 2. Verksamhetens huvudprocesser identifieras med stod av fyra omraden.

Forst kartlaggs vilka risker som finns for att sedan vardera dessa i tva steg utifran vasentlighet
och sannolikhet. Vasentlighet innebar konsekvensen som uppstar om risken intraffar. Denna
beddémning gors genom dialog mellan forvaltning och namnd eller presidiet. Konsekvenserna av
att en risk intraffar kan vara verksamhetsmassiga, ekonomiska, juridiska, fortroendemassiga,
miljomassiga, kulturella etc. Konsekvenserna kan drabba individer, tjansteman, politiker eller
brukare.

Vasentligheten bedéms enligt nedan:

1 | Forsumbar konsekvensen ar obetydlig for de olika intressenterna och
kommunen

2 | Lindrig konsekvensen uppfattas som liten av saval intressenter som
kommun

3 | Kannbar konsekvensen uppfattas som besvarande for intressenter och
kommun

4 | Allvarlig konsekvensen ar sa stor att fel helt enkelt inte far intraffa




Sedan bedoms hur sannolikt det &r att respektive risk intréffar. Detta gors i forsta hand av
forvaltningen eller genom dialog med forvaltning och presidiet/ndmnd.

1 | Osannolik risken &r praktiskt taget obefintlig att fel ska uppsta
2 | Mindre risken ar mycket liten att fel ska uppsta
sannolik
3 | Mojlig det finns risk for att fel ska uppsta
4 | Sannolik det ar mycket troligt att fel ska uppsta

Nar alla risker varderats ges de ett numeriskt varde genom att sannolikhet multipliceras med
konsekvens. De identifierade riskerna och varderingarna ska dokumenteras i anvisat IT-system
for att underlatta sparbarheten i arbetet.

Konsekvens

Allvarlig (4) - .
Kéannbar (3) .

Lindrig (2)

Forsumbar (1)

Osannolik Mindre Mojlig Sannolik Sannolikhet

1 @ G )

Figur 3. Varje risk ska varderas utifran sannolikhet och konsekvens. Analysen ska dokumenteras. Forvaltningen
férbereder medan namnden faststéller riskanalysen.

Uppfoljning av fullmaktiges mal sker inom budget- och uppféljningsprocessen. Det finns ocksa
speciallagstiftning som kraver systematisk uppféljning av vissa verksamheter/omraden som t ex
arbetsmiljo, systematiskt kvalitetsarbetet i skolan. Riskbedémning av dessa aktiviteter eller
rutiner sker i dessa processer. Daremot kan processen/systemet vara féremal for
riskbedémning.



8 § Plan for intern kontroll

Ndmnderna ska varfe dr, senast vid arets sista sammantréde, antaga en sarskild planering for
uppfélining av den interna kontrollen.

Styrelsen ska senast vid sammantrédet i november besluta om gemensamma kontrollomréden
for kommande &r.

Utifran riskanalysens kartlaggning véljs ett antal risker till intern kontrollplanen. Det
sammanlagda vardet ar en vagledning fér beslut om att hantera respektive varderad risk.

Vérde Rekommendation
12-16 Direkt atgard kravs! Minimera risken. *

8-11 Bor tas som kontrollmoment
4-6 Kan tas som kontrollmoment eller accepteras
1-3 Risken accepteras.

*Vissa risker kommer alltid fa ett hogt vérde, om risken har granskats tidigare ar kommer den
inte med i planen men kommenteras i riskbeddémningen.

Atgarder och kontroller tas darefter fram for att hantera respektive risk. Det ska tydligt framga
vad som ska atgardas/kontrollers, hur, av vem och nar atgarden/kontrollen ska utforas.

En avvagning maste goras mellan nyttan och effekten av respektive kontroll. Flera personer kan
utféra granskningen men en ar ansvarig for granskningen. En grundlaggande princip &r att den
person som utfor intern kontroll inte sjalv utfor det arbete som ska kontrolleras.

Styrelsen kan faststélla, senast vid hovembermdotet, gemensamma kontroller. Namnden fattar
beslut om riskanalysen och intern kontrollplan senast vid arets sista sammantrade. Namndens
intern kontrollplan samt protokoll delges kommunstyrelsen och revisorerna efter beslut i ndmnd.

9 § Uppfolining av plan for intern kontroll

Resultatet av uppfoljningen av den interna kontrollen ska, med utgangspunkt frdan antagen plan,
rapporteras till namnden i den omfattning som faststéllts i internkontrollplan.

En gang per ar, i samband med bokslut ska namnden félja upp arbetet med intern kontroll och
rapportera resultatet till kommunstyrelsen. Namnden kan i plan besluta om ytterligare
uppféljning under aret.

| rapporten sammanfattas de granskningar av de kontrollomraden som genomférts med
tillvagagangssatt, iakttagelser, resultat och slutsatser. Forslag till atgarder lamnas ifall kontrollen
visar pa brister. Detta for att forebygga framtida avvikelser och minska risken for att fel begas.
Det ska finnas underlag som verifierar granskningen.

Vid aterrapportering till namnder ska foljande framga:

o Uppfdljning att kontroll skett enligt plan.

e Uppfdljning av tidigare atgarder p.g.a. avvikelser och atgardsplanen.
e Resultatet av genomforda kontroller och atgarder

o Konstaterade avvikelser

e Atgarder mot bakgrund av konstaterade avvikelser



e Kommentarer till uppfoljningen som klargoér och utvecklar vad som uppnatts med
arbetet, effekten av arbetet med intern kontroll samt hur namnden ska komma
till ratta med avvikelserna.

e Hur arbetet med intern kontroll kommuniceras.

Identifierade avvikelser ska rapportering ske enligt kontrollplanen. En avvikelse innebéar per
automatik att bristen ska rattas till. Identifierad avvikelse ska dven tas med i nadstkommande ars
intern kontrollplan.

10 § Ndmndernas rapportskyldighet

Ndmnden ska senast | samband med arsbokslutet rapportera resultatet fran uppfoljningen av
den interna kontrollen inom ndmnden till styrelsen. Rapporteringen ska samtidigt ske till
kommunens revisorer.

Kommunens revisorer provar arligen om den interna kontrollen ar tillrécklig. De ska ocksa
sakerhetsstélla insyn och kontroll av all verksamhet som kommunen ansvarar for.

11 § Styrelsens skyldigheter

Styrelsen ska med utgangspunkt fran ndmndernas uppfoljningsrapporter utvérdera kommunens
samlade system for intern kontroll och i de fall forbéttringar behdvs foranstalta om sddana.

Styrelsen ska dven informera sig om hur den interna kontrollen fungerar i de kommunala
foretagen och kommunalforbunden.

Kommunstyrelsen utvarderar kommunens samlade system for intern kontroll och foreslar
forbattringar i de fall de behévs med utgangpunkt fran namndernas uppféljningsrapporter.
Uppgiften ar en del i styrelsens uppsiktsplikt 6ver namnderna. Syftet ar att styrelsen aven ska
informera sig om hur den interna kontrollen fungerar inom dessa verksamheter. Namndernas
och kommunens bolag ska arligen delge kommunstyrelsen uppféljningen av den interna
kontrollen efter beslut i namnd/styrelse.



BILAGA 1

Ytterst ansvar for intern kontroll inom
respektive verksamhetsomrade, samt att

organisation, regler och anvisningar finns.

Foljer upp ndmndens arbete och
rapporterar till styrelsen.
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BILAGA 2
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Figur 4. Arshjul fér intern kontroll
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*Uppféljning en géng per ar
under férutsdttning att
ndmnden inte beslutat om
tdtare uppféljning

Aterrapportering av
namndernas intern
kontroll till KS




BILAGA 3

Checklista for namnden och forvaltningens arbete med intern kontroll

Uppdrag och ml (kentrolimilja)

f Riskanalys Identifiera och vArdera

Acceptera, dela, begrinsa,
eliminera, Upprétta Stgérdsplen

P

L

Intern kontrall

Kontrolitgarder Arbats snligt besiut om Stgarder

N
\\Omuﬂlka tion r 4
-

Falj upp Stgarder och kentroller,
Rapportera och diskutera resultat

Figer 1. Process i arbetet mad Intern kertrell inom Almederna. Kontrolimiljn b
weghngepaniten for artatet, Kommunikation om irbatet £ka vrs an raturiy dal

1. Namndens uppdrag och mal

Att gora
Kartlagg verksamhetens huvudprocesser

2. Riskanalys

Att gora
Gor en inventering av risker utifrdn verksamhetens huvudprocesser
Vardera identifierade risker utifran sannolikhet och konsekvens

3. Beslut om &atgarder |

Alt gora
Foresla atgard for respektive varderad risk i anvisat IT-system
Besluta om atgéard for respektive risk

4. Beslut om Intern kontrollplan

Alt gora
Besluta om intern kontrollplan enligt varderade risker

5. Kontrollatgarder ‘

Alt gora
Genomfor kontroller enligt namndens beslut
Dokumentera genomforda kontroller och foresla atgarder vid avvikelser

6. FOlj upp och rapportera

Att gora
Rapportera resultatet av genomforda kontrollmoment och atgéarder till nAmnden och styrelsen

|
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