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Tillampningsanvisningar for intern kontroll

Inledning

Denna tillimpningsanvisning dr beslutat av kommunstyrelsen i syfte for att regle-
ra arbetet med intern kontroll.

For att sdkerstilla att mdlen — dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet,
tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten, samt efter-
levnad av tilldimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm — uppnas anvénds verktyget
intern kontroll.

Intern kontroll utgor en del 1 det totala kvalitetsarbetet. Genom rutinorienterade
kontroller ska sdkerhet 1 system och rutiner samt réittvisande rakenskaper uppnas.

Rutinorienterade kontroller

o

<Séikerhet i system och rutineD ( Rittvisande réikenskaper)

Scdikerhet i system och rutiner

Rutinorienterade kontroller dstadkoms bl.a. genom en kombination av arbetsfor-
delning och kontrollmoment invdvda i respektive system eller rutin. Till exempel
kan det gilla att ingen person ensam ska handldgga en ekonomisk transaktion fran
borjan till slut, och att det arbete som utfors av en avdelning eller befattningshava-
re blir foremal for oberoende kontroll av ndgon annan. Till foljd av detta ar det
viktigt att rutinbetonade arbetsuppgifter utfors enligt en faststélld arbetsordning.
Sdkerhet i system och rutiner innebér att kontroller finns, 1 syfte att bl.a. sdkerstil-
la att faststdllda rutinbeskrivningar och delegeringsordningar foljs.
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Riittvisande rikenskaper

Enligt kommunallagen 9 kap 9§ ska revisorerna prova om “rékenskaperna &r rétt-
visande”. | syfte att sékerstilla att rdkenskaperna ar réttvisande utfors rutinoriente-
rade kontroller for att upptiacka och atgirda eventuella avvikelser.

Risk- och visentlighetsanalys

Hjalpmedel for planering, prioritering och uppfoljning i internkontrollarbetet &r
risk- och visentlighetsanalysen. En vél genomford risk- och vésentlighetsanalys
tydliggor vilka hot som foreligger till f61jd av paverkbara eller opaverkbara risker
och som kan inverka pd organisationens mdjligheter att né sina méal. Riskbedom-
ning handlar om att identifiera organisationens viktigaste processer. I analysen
ingdr att identifiera potentiella risker eller felkéllor, en beddmning av konsekven-
serna, samt i vilken grad vi kan kontrollera riskerna. Vésentlighet kan uttryckas
som ekonomiska, politiska, tekniska, ménskliga och verksamhetsméssiga konse-
kvenser for kommunen eller for enskilda kommuninvanare, vilka kan uppsta vid
fel och brister i olika processer. Risk- och visentlighetsanalysen utgér ett besluts-
underlag for rutinorienterade kontroller och upprittandet av interna kontrollpla-
nen.

Vid risk- och vésentlighetsanalys uppréttas en matris med graden av sannolikhet
och konsekvens inom skalan 0 till 4. Nedan f6ljer en matris med tillhérande for-
klaringar for bedomning av risk och vésentlighet vid intern kontroll:

VASENTLIGHET
(konsekvens)
4 Allvarlig 4 8 12 16
3 Kénnbar 3 6 9 12
2 Lindrig 2 4 6 8
1 Férsumbar 1 2 3 4
1 2 Mindre | 3 M6j- | 4 Sanno- RISK
Osannolik | sannolik lig lik (sannolikhet)
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VASENTLIGHET

Péverkan pa verksamheten/kostnaden om fel uppstar:

- Allvarlig Ar s4 stor att fel helt enkelt inte far intriffa.

- Kénnbar Uppfattas som besvdrande for intressenter och kommu
nen.

- Lindrig Uppfattas som lite av sa vél intressenter och kommunen.

- Férsumbar Ar obetydlig for de olika intressenterna och kommunen.

RISK

Sannolikhetsnivéer for fel:

- Osannolik Risken &r praktisk taget obefintlig att fel ska uppsta.

- Mindre sannolik Risken dr mycket liten for att fel ska uppsta.

- Mojlig Det finns en mojlig risk for att fel ska uppsta.

- Sannolik Det ar mycket troligt att fel kan uppsta.

Varje ruta i matrisen svarar mot en kombination av bedémd sannolikhet och eko-
nomisk, verksamhetsmissig eller annan konsekvens. D v s det handlar om en sub-
jektiv vasentlighets- och riskbeddmning. Olika processer/funktioner/verksamheter
maste stéillas mot varandra. Kontrollkostnaden maste alltid vdgas mot de konse-
kvenser som uppstar vid fel. Frdn och med visentlighets- och riskpoéng 8 bor
kontrollatgirder Gvervigas.

Att bristande intern kontroll kan medfora ekonomiska konsekvenser rader inget
tvivel om. Men andra viktiga konsekvenser dr ocksa virda att beakta i en risk- och
visentlighetsanalys, sdsom fortroende for den kommunala verksamheten, réttssa-
kerheten, informationshanteringen etc.

Utifran hur olika processer/funktioner/verksamheter har beddmts och podngsatts i
risk- och visentlighetsanalysen tas det beslut om vilka aktiviteter som ska grans-
kas. For de processer/funktioner/verksamheter som skall granskas/kontrolleras
uppréttas en intern kontrollplan.

Intern kontrollplan

En intern kontrollplan anger hur tillsynen ska bedrivas. En intern kontrollplan ska,
nagot forenklat, svara pa foljande fragor:

Vad ska kontrolleras?

Nar ska kontrollen genomforas?

Hur ska kontrollen genomf6ras?

Vem ska utfora kontrollen och hur ska rapporteringen genomforas?

Kontrollplanen ska innehélla uppfoljning av de tre omrddena som anges i policyn:

e Andamélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet.

o Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten.



Efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m.m.

Nedan f6ljer ett exempel pa intern kontrollplan:

Process Kontrollmoment Kontrollansvar | Tidpunkt Metod Rapportering Visentlighet &
. for gransk- till Riskbedomning
(rutin/system) ning
Koptrohet f/}otlj Sgallande ramavial Assistent Kvartal 2 Stickprov Inkopsstrateg Kénnbar/méjlig
Leverantérsfakturor Stickprov Kénnbar/sannolik
Fakturahantering CVETaNTOrS1aturor, Assistent Lopande vid 4 tillfél- | Redovisningschef
momsregistrering len
PUL Att lagen f6ljs Verksamhetschef | Kvartal 1 Stickprov | Forvaltningschef | Kénnbar/sannolik
Arbetsmiljoarbete %%[;rattade rutiner Verksamhetschef | Kvartal 1 Stickprov | Forvaltningschef Kéannbar/sannolik
Lonerapportering Gran§kn1ng av VISS: Personalassistent | Kvartal 1 Stickprov Personalchef Allvarlig/mdjlig
tidsférordnanden
SFy_r- och upp- Dokurqentens aktuali- Kanslichef Kvartal 3 _Komple;tt Kommundirektor Allvarlig/sannolik
foljn.system tet, policy mm inventering

Kontrollansvarig person ska rapportera genomford kontroll 1 Stratsys.
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