Handbok for
Internkontroll

Linkdpings kommun Linkoping
linkoping.se Dér idéer blir verklighet



Diarienummer:
Datum:
Ansvarig:
Organisation:

KS 2019-466
2019-06-12
Ekonomidirektor
Linkdpings kommun

2 (17)



Handbok for Inledning
Internkontroll

Innehall
1 Inledning 3
2 Sammanfattning 3
3 Internkontroll — Vad ar det? 4
4 Organisation av internkontroll och ansvar 6
4.1 Allas ansvar 6
4.1.1  Kommunfullméktige 6
4.1.2 Revisorer 6
4.1.3 Kommunstyrelsen 7
4.1.4  Styrelsen och namnderna 7
4.1.5 Fdrvaltningarna 8
4.1.6 Internkontrollsamordnare eller liknade rolls ansvar 8
4.1.7  Chefer 9
4.1.8 Samtliga anstéllda har ett ansvar att rapportera risker 9
Internkontroll i praktiken 9
Linkdpings kommuns internkontrollprocess 10
6.1 STEG 1 - Verksamhetens processer 11
6.2 STEG 2 - Riskanalyser 11
6.3 STEG 3 — Prioritera, planera & utféra 12
6.3.1  Utforma kontrollmoment 15
6.4 STEG 4 - Utveckling och forbattring 16
6.5 STEG 5 — Uppfoljning — Internkontrollrapport 16
6.6 STEG 6 — Sjalvutvardering 17

1 Inledning

Denna handbok om internkontroll kompletterar Link6pings kommuns
reglemente avseende internkontrollprocessen och syftar till att ge stod i arbetet
med nd&mndernas interna kontroll.

2 Sammanfattning

Internkontroll handlar om att ha ordning och reda, veta att det som ska goras
blir gjort och att det sker pa ett bra och sakert satt.

Styrelsen och varje namnd har det yttersta ansvaret och ska uppratthalla en
tillfredsstéllande internkontroll, det vill sdga de ska med rimlig grad av
sakerhet sakerstélla att féljande mal uppnas:

- andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
- tillforlitlig ekonomisk rapportering och
information och rapportering om verksamheten
- efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m.m.

Att arbeta med den interna kontrollen ingar i alla medarbetares arbete, det vill
séga att arbeta enligt bestdmda processer och rutiner, att forbattra och utveckla
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verksamheten, att rapportera avvikelser och risker med mera. Det &r integrerat i
vardagens arbete med att genomfora, forvalta och verkstalla och handlar om ett
I6pande arbete med att forebygga, upptécka och atgérda risker.

Varje namnd ska varje ar anta en sarskild plan for uppfoljning av den interna
kontrollen och har som utgangspunkt férvaltningens foreslagna internkontroll-
plan. Internkontrollplanen ska faststéllas efter genomford vésentlighets- och
riskbeddmning. Med utgangspunkt fran vasentlighet- och riskbedémningen
valjs de processer/rutiner/system som ska tas med i kontrollplanen.
Forvaltningarna genomfor internkontrollen utifran namndens beslutade intern-
kontrollplan samt kommunens regler och anvisningar. Av planen ska minst
framga:

v Vilka rutiner/processer/system samt vilka kontrollmoment som ska
foljas upp

v Kontrollmetod

v Vem som &r ansvarig for kontrollen

v Genomford riskbeddmning

Namnderna ska i sina internbudgetar kortfattat redovisa innehallet i
internkontrollplanen och bifoga planen med namndens internbudget. |
namndernas delarsrapporter och verksamhetsberattelser ska en kortfattad
aterrapportering goras av namndens internkontrollrapport och hela rapporten
ska laggas med som bilaga.

3 Internkontroll — VVad ar det?

Internkontroll handlar om att ha ordning och reda, veta att det som ska goras
blir gjort och att det sker pa ett bra och sakert sétt.

Med internkontroll avses de strukturer, system och processer som bidrar till
tydlighet och ordning och som sékerstéller att verksamheten bedrivs i enlighet
med beslut. Linképings kommuns internkontrollprocess utgar till stor del fran
COSO-modellen, det internationellt etablerade ramverket for internkontroll.

Styrelsen och varje namnd ska uppratthalla en tillfredsstallande internkontroll,
det vill sdga de ska med rimlig grad av sakerhet sakerstélla att foljande mal
uppnas:

v'andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

v' tillforlitlig ekonomisk rapportering och information och rapportering
om verksamheten

v’ efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m.m.
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Andamalsenlighet och kostnadseffektiv verksamhet innebéar att anskaffningen
och anvandningen av resurser ska vara effektiv och andamalsenlig (att ha
kontroll 6ver ekonomi, prestationer och kvalitet). Det innebar &ven att
sakerstalla att verksamheten bedrivs och foljs upp enligt de mal och riktlinjer
som fullmaktige och namnd/styrelse beslutat och att de lagar, férordningar,
reglemente, policys och regler som &r tillampliga for n&mndens verksamhet
foljs.

Tillférlitlig ekonomisk rapportering och information och rapportering om verk-
samheten innebér att styrelse, namnder, chefer och medarbetare ska ha tillgang
till rattvisande rékenskaper och att redovisningen och uppféljningen av
verksamhetens prestationer (kvantitet och kvalitet) och ekonomi ar réttvisande,
tillforlitlig och andamalsenlig. Vidare ska de ha tillgang till Gvrig relevant
information och rapportering om verksamheten och dess resursanvandning.

Efterlevnad av tillampliga lagar, férordningar och regler omfattar saval
lagstiftning som kommunens policys, riktlinjer och regelverk samt ingangna
avtal med olika parter.

Internkontroll ar med andra ord ett vitt begrepp som innefattar allt fran

ordning och reda i verksamheter, réattvisande rakenskaper och skydd av
tillgangar, instruktioner for attest och utanordning, kontoplaner, delegations-
ordningar, regler for upphandling, I6ne- och personaladministrativa regler — till
styrning genom regelverk och riktlinjer for uppféljning av
verksamhetsprocesser, prestationer och uppsatta mal.

Den kanske viktigaste delen i ett lyckat arbete med internkontroll &r kontroll-
miljon. Den utgors av forhallningssétt, organisation, strukturer och processer
for internkontroll i organisationen. Om kontrollmiljon ska vara hdlsosam,
behdver ledningen prioritera arbetet med internkontroll och signalera att den &r
viktig for att kommunens verksamhet ska fungera val och nd de malsattningar
som satts upp.

Med forhallningsséttet i organisationen avses att det behdvs en kultur som upp-
muntrar medarbetare att arbeta med att kvalitetssékra och utveckla sitt arbete.
Forhallningssattet ar en grund for arbetet med internkontroll och behover utga
fran ledningen. Ett satt kan vara att halla diskussionen om kvalitetssakring och
verksamhetsutveckling levande och att underhalla beslutade strukturer och
processer.

Internkontrollplanen &r viktig i sasmmanhanget da den bor fungera som ett
verktyg for att uppmérksamma efterlevnaden av de viktigaste rutinerna i
verksamheten.

Begreppet internkontrollplan kan leda tankarna fel sa att man far uppfattningen
att planen “ar” den samlade interna kontrollen. Den samlade interna kontrollen
bestar av mycket mer — den robusta organisationen, riskanalysen, inbyggda och
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etablerade kontroller. En internkontrollplan &r snarare ett instrument for
riktning, tillsyn eller uppféljning av den interna kontrollen utifran en arlig
riskanalys. Ett instrument for “’koll pé kollen”. Internkontroll &r en process som
utformas for att sakerstalla att kommunen bedriver en &ndamalsenlig och effektiv
verksambhet, att kommunen har en tillforlitlig

ekonomisk rapportering samt att kommunen efterlever géllande lagar och
forordningar. Styrelsen och varje namnd? ska arligen ta fram en sarskild
internkontrollplan utifran forvaltningens forslag och folja upp planen i en
internkontrollrapport

4 Organisation av internkontroll och ansvar

Det &r varje namnd som ansvarar for att den interna kontrollen &r tillracklig. |
praktiken ar det dock i verksamheten som kontrollen utvecklas och genomfors,
som en del i det I16pande arbetet. Namnder ska genom sin internkontroll
sékerstélla att den egna verksamheten bedrivs i enlighet med tillampliga lagar,
forordningar, regler och foreskrifter samt Linkdpings kommuns reglemente,
budget och 6vriga styrdokument.

For att internkontrollprocessen ska fungera som tankt sa kravs att politisk
ledning, tjanstepersonsledning och medarbetare pa alla nivaer i organisationen
deltar i och samverkar kring internkontrollarbetet.

4.1 Allas ansvar

Att arbeta med den interna kontrollen ingar i alla medarbetares arbete, det vill
séga att arbeta enligt bestdmda processer och rutiner, att forbattra och utveckla
verksamheten, att rapportera avvikelser och risker med mera. Det &r integrerat i
det dagliga arbetet med att genomféra, forvalta och verkstalla och handlar om
ett I6pande arbete med att forebygga, upptacka och atgérda risker.

Samtliga namndledamdter, chefer och medarbetare har ett egenansvar att soka
den information (regler, rutiner, beslut med mera) som behdvs for att utfora sitt
arbete och uppdrag sékert och effektivt avseende internkontroll.

4.1.1 Kommunfullmaktige

Utifran revisorernas revisionsberattelser for styrelse och namnder beslutar
Kommunfullmé&ktige om ansvarsfrihet for respektive namnd.

4.1.2 Revisorer

Revisorerna granskar pa fullmaktiges uppdrag den kommunala verksamheten.
De granskar &ven ansvarstagandet i styrelse, namnder och beredningar. |
revisorernas revisionsberéttelse for respektive styrelse/namnd tillstyrks
ansvarsfrihet utifran gjorda bedomningar dar en del ar att beddma om den

! Férutom Krisledningsnamnden
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interna kontrollen som styrelse och ndmnder ansvarar for ar tillracklig. De kan
med sin granskning bidra till att uppmarksamma brister och driva pa
forbéattring.

4.1.3 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att tillse att det finns en
god internkontroll. I det ligger ett ansvar for att en internkontrollorganisation
uppréattas inom kommunen samt att tillse att denna utvecklas utifran
kommunens internkontrollbehov. Namnderna har ansvar for att utforma en god
internkontroll inom sina verksamheter.

| kommunstyrelsens ansvar ligger aven att ha uppsikt dver att ndmnderna har
beslutade internkontrollplaner och foljer upp dessa i bland annat internkontroll-
rapporter vid arets slut. Namndernas internkontroll rapporteras till
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige i delarsrapporter under aret samt i
namndens verksamhetsberéttelse vid arets slut.

Vid behov lamnar kommunstyrelsen anvisningar till ndmnderna om
granskningar, kontroller och riskreducerande atgarder som samtliga namnder
eller ndgon/nagra namnder ska vidta.

4.1.4 Styrelsen och namnderna

Enligt kommunallagen, KL 6 kap. 6 § ska namnden se till att verksamheten
bedrivs inom namndens ekonomiska ram och i enlighet med de riktlinjer som
fullmaktige har bestdmt samt tillampliga lagar, forordningar och regler.

N&mnden har darigenom det yttersta ansvaret for att utforma en god
internkontroll inom sina verksamheter.

Styrelse och namnder fattar beslut om prioritering av kontrollatgarder utifran
det forslag till internkontrollplan som férvaltningen tagit fram och ska
I6pande under aret félja internkontrollarbetet.

Med anledning av att hela namnden har ansvar for den interna kontrollen ska
alla namndledaméter ha kunskap om och félja internkontrollarbetet. Véljer
namnden att dessutom ha internkontrollrepresentanter, kan dessa ha i uppgift
att fordjupat/ytterligare folja internkontrollarbetet. De ska daremot inte sjalva
utfora kontrollmoment utifran beslutad internkontrollplan.

Namnderna ska i sina internbudgetar kortfattat redovisa innehallet i
internkontrollplanen och internkontrollplanen ska ldggas med som bilaga. |
namndernas delarsrapporter ska en kortfattad aterrapportering av
internkontrollarbetet goras och i verksamhetsberattelsen ska en kortfattad
aterrapportering goras av namndens slutliga internkontrollrapport och hela
rapporten ska laggas med som bilaga.
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4.1.5 Forvaltningarna

Forvaltningschefen har ansvaret att samordna och driva arbetet med den interna
kontrollen inom sin organisation. Forvaltningschefen ansvarar aven for att
organisera arbetet och etablera rutiner, informera och kommunicera om hur den
interna kontrollen ska utféras. Det innebér att forvaltningschefen har ansvar for
att se till att delprocesser som riskanalys, riskatgarder, uppfoljning och
beddmning genomfors.

Dérutover ska forvaltningschefen etablera en god organisationskultur dar
internkontroll ingar som en naturlig del i arbetet och att konkreta regler och
anvisningar anpassade till den egna verksamheten utformas for att uppratthalla
en god internkontroll. Det ar lampligt att organisera sin process i nivaer, garna
anda ner till gruppniva. Risker pa en niva ligger till grund for arbetet pa nivan
over. Pa det sattet filtreras de allra viktigaste riskerna fram till namndens plan.
Risker kan vara av olika karaktar pa olika nivaer.

Forvaltningschefen ar skyldig att Ipande under aret bedéma och rappor-
tera till ndmnden om hur den interna kontrollen fungerar och hur internkon-
trollarbetet gar.

Forvaltningschefen bor utse en internkontrollsamordnare eller en liknande roll
for en battre sammanhallen internkontrollprocess inom forvaltningen. Utses
ingen samordnare, ligger samordningsansvaret for internkontrollen hos forvalt-
ningschefen.

4.1.6 Internkontrollsamordnare eller liknade rolls ansvar

Internkontrollsamordnare eller liknade rolls ansvar &r att samordna hela for-
valtningens arbete med internkontroll. Uppdraget/rollen kan ges till flera perso-
ner. Viktigt att tanka pa &r att det ansvar rollen har ska vara tydligt.
Uppdraget/rollen kan exempelvis innefatta foljande arbetsuppgifter:

e Utbilda och informera om internkontroll.

e Samla in och sammanstélla verksamhetens kartldggning Gver proces-
ser/rutiner/system.

e Samla in och sammanstélla riskbruttolista fran hela verksamhetens ris-
ker med hogst riskvarden.

e Tafram ett forslag till internkontrollplan (bilaga till ndmndens intern-
budget).

e Ldpande under aret redogora/rapportera internkontrollarbetet till
forvaltningschefen.

e Ta fram forslag till Internkontrollrapport (bilaga till ndmndens verk-
samhetsberéttelse).
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e Bidra och utveckla internkontrollprocessen i natverkstréaffar avseende
internkontroll arrangerade av kommunledningsférvaltningen.

4.1.7 Chefer

Chefen har ansvaret att samordna och driva arbetet med den interna kontrollen
inom sin verksamhet som exempelvis organisera arbetet och etablera rutiner.
Chefen har ansvar for att se till att delprocesser som kartlaggning av
processer/rutiner/system, riskanalys, riskatgarder, uppféljning och bedémning
genomfors. For stod i detta arbete kan chefen vanda sig till forvaltningens
utsedda internkontrollsamordnare. Vidare ska chefen verka for att de dagliga
arbetsmetoder som anvands i verksamheten bidrar till en god internkontroll och
att medarbetarna arbetar mot uppstallda mal samt for att det finns en kultur
som uppmuntrar till att arbeta med att utveckla och kvalitetssékra sitt arbete.

4.1.8 Samtliga anstallda har ett ansvar att rapportera risker

Samtliga anstéllda i kommunen, savél chefer som medarbetare, ska arbeta
enligt de regler och anvisningar som har beslutats om internkontroll. Alla
anstéllda ska skyndsamt rapportera fel och brister i verksamheten till
overordnad, som i sin tur ska rapportera vidare uppat i organisationen sa langt
det behovs. Syftet med rapporteringen &r att ratt beslutsniva omgaende ska
kunna vidta atgarder for att komma tillratta med de fel och brister som har
uppmarksammats. Kan av olika orsaker inte rapportering ske till dverordnad
eller om inget hander efter rapporteringen, ska rapporteringen ske till nasta
Overordnad.

Rutinen ar att rapportering ska ske enligt ovan. Fungerar inte det och avser det
misstankar om allvarliga oegentligheter som ror personer i ledande stéllning,
ska kommunens whistleblowerfunktion anvandas. | andra fall ska rapportering
ske till ekonomidirektoren.

5 Internkontroll i praktiken

Internkontroll &r alltsa ett forlopp eller flode av strukturer och aktiviteter som
tillsammans ska leda till det avsedda syftet. Internkontroll &r det samlade
begreppet for de system, processer och rutiner som bidrar till detta. Den interna
kontrollen innehaller flera moment:

- Tydlig ansvarsfordelning och tydlig 6versikt ver verksamhetens alla
processer.

- Riskanalyser med riskbedémning och riskhantering.
- Faktiska kontrollaktiviteter av olika slag.
- Information och kommunikation.

- Uppfoljning och utvardering for larande och forbattring.
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Internkontrollarbetet ska:

e ledatill att en god kontrollmiljo skapas, det vill séga en organisations-
kultur dar alla & medvetna om vilka spelregler, attityder och
varderingar som galler. Lagstiftning, verksamhetsmal, policys, riktlinjer
och rutiner ska kunna tillampas pa ett enkelt och naturligt satt utifran ett
tydligt definierat ansvar och Kklart definierade befogenheter

e genom systematisk riskanalys prioritera omraden dar sannolikheten for
fel &r storre och dar felen kan leda till allvarliga konsekvenser (hdga
riskvarden)

o sakerstalla att kontrollaktiviteterna, sa langt som mdjligt, integreras i
ordinarie verksamhet och ingar som inbyggda delar i
verksamhetsprocesserna

o sikerstalla att verksamhetsprocesserna utfors andamalsenligt och
kostnadseffektivt

o sékerstélla att verksamhetsprocesserna kontinuerligt anpassas till for-
andrade forutsattningar; omvérldsforandringar kraver l6pande
utvardering av processerna for styrning och kontroll av verksamheten

6 Link6épings kommuns internkontrollprocess

Det arliga internkontrollarbetet utgors av aterkommande aktiviteter dar risker
identifieras, arbetet planeras, utfors, fljs upp, analyseras samt forbattras och
avslutas med en sjalvutvardering. Som stédmaterial till arbetet finns:

» Mall fér sammanstallning av processer/rutiner/system
Handbok for riskanalys

Mall for riskanalys

Mall for bruttorisklista

Mall for internkontrollplan

Mall for internkontrollrapport

vV Vv YV V VY V

Mall for sjalvutvardering

Namndens arliga plan for internkontroll beskriver hur arbetet ar organiserat
samt redovisar vilka insatser som planeras for aret. Fran och med 2019 ingar
planen for internkontroll i ndmndens internbudget. Flera av stegen beskrivs
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mer detaljerat i egna avsnitt nedan.

4 4 . ‘ 4 ..
Steg 1. Verksamhetens Steg 2. Riskanalyser Steg 3. Prioritera, planera
processer « Urval till riskanalyser gors fran & utfora
« Kartlaggning/revidering av verksamhetens glla processer » Ta fram plan for internkontroll
verksamhetens * Lopande samla in och « Genomfora planerade tgarder
processer/system/rutiner dokumentera risker och kontroller
d T . 4 . g e
Steg 6. Sjélvvardering Steg 5. Utveckling och Steg 4. Uppfdljning
« Utvardera hur forbattring « Folja upp arbetet i
internkontrollprocessen « Lara av bristerna for standiga delarsrapporter och i
fungerar forbattringar internkonhtrollrapporten som

&r en bilaga till ndmndens
verksamhetsberattelse

6.1 STEG 1- Verksamhetens processer

Mal och riktlinjer

Varje namnd/styrelse formulerar och beslutar om mal inom sina verksamhets-
omraden och sker som en del av budgetarbetet. Viktiga utgangspunkter for
namndens verksamhet ar ocksa de lagar, forordningar, reglementen, policys
och regler som ér tillampliga for ndmndens verksamhet.

Uppdraget
En sammanstallning och analys av mal och riktlinjer samt dven av budget med
mal och verksamhetsplan leder fram till namndens samlade uppdrag.

Inventering av processer och delprocesser

Utifran ”Uppdraget” gors en kartldggning av verksamhetens viktigaste
stodjande processer/rutiner och system for att uppna onskat resultat/mal enligt
ovan.

Dokumentera och sammanstall kartlaggningen 6ver verksamhetens alla
processer med rutiner och system eller revidera arligen befintlig sammanstéll-
ning. Till stéd finns Mall fér sammanstallning av processer/rutiner/system.

6.2 STEG 2 — Riskanalyser

| interkontrollprocessen ar riskbedémning med riskanalyser och riskvérdering
en vasentlig grund for prioriteringen av kontroller till internkontrollplanen.
Utifran verksamheternas sammanstallning av alla processer med tillhdrande
system och rutiner, sker urval till var riskanalyserna ska utfoéras. Det &r
lampligt att utfora riskanalyser i nivaer, garna anda ner till gruppniva. Risker
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med hogt riskvérde pa en niva ligger till grund for arbetet pa nivan over. Pa det
sattet filtreras de allra viktigaste riskerna med hogst riskvarden fram till
riskbruttolistan som sedan anvands vid prioritering av kontroller i
internkontrollplanen. Som stdd vid riskanalysarbetet i samband med internkon-
troll finns Handbok for riskanalys vid internkontrollarbete, mall fér riskanalys
och mall for bruttorisklista.

6.3 STEG 3 — Prioritera, planera & utféra

En internkontrollplan definierar — framst fran riskanalyser men aven fran bland
annat revisionsgranskningar — vad som ska atgardas och vilka rutiner,
processer, system eller moment som ska foljas upp/kontrolleras, hur och nér
detta ska ske, vem som ansvarar och hur rapportering ska ske. Namnderna ska
infor varje ar besluta om forvaltningens forslag av plan for internkontroll som
bilaggs internbudgeten?.

Vem dokumenterar internkontrollplanen?

Internkontrollsamordnaren sammanstéller underlaget fér internkontrollplanen i
anvisad mall.

VVem beslutar om interkontrollplanen?

Den bereds av internkontrollsamordnaren, foreslas av forvaltningschef och bes-
lutas av styrelsen samt respektive namnd.

Vem utfor kontrollmomenten?

Forvaltningarna genomfor internkontrollen utifran namndens beslutade intern-
kontrollplan samt kommunens regler och anvisningar. Det ar lampligt att
medarbetare inom verksamheten utfor olika kontrollmoment da det &r dessa
som ar kunniga och har profession inom respektive omrade. Samtidigt ar det
viktigt att beakta reglerna om jav vid utférandet av kontrollerna.

Utgangsmaterialet i det har arbetet ar riskanalyser och bruttorisklistan dar man
identifierat var de storsta riskerna med hogst riskvérde finns att verksamheten
inte nar sina mal eller utvecklas enligt de strategier man tagit fram.

2 Fran och med 2019 bilaggs internkontrollplanen internbudgeten.
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Néamnden/styrelsen beslutar vilka risker som ska féljas upp i
internkontrollplanen och har som utgangspunkt férvaltningens foreslagna
internkontrollplan. Aven om internkontroll & mer an bara internkontrollplanen,
ar den ett av de tydligaste uttrycken for den interna kontrollen. Om en viktig
del av den interna kontrollen saknas i internkontrollplanen &r risken stor for att
denna del inte blir tillrackligt synlig och déarmed inte genomfors.
Internkontrollplanen bor darfor ge en samlad bild av ndamndens arbete med den
interna kontrollen vilket betyder att den behdver innehalla kontrollmoment som
fangar upp alla viktiga delar av den interna kontrollen.

Till stod finns Mall for internkontrollplan. Av planen ska minst framga:

e Vilka rutiner/processer/system samt vilka kontrollmoment som ska
foljas upp

e Kontrollmetod

e Vem som &r ansvarig for kontrollen

e Genomford riskbeddmning och riskanalys

Internkontrollplanen ska alltid innehalla kontrollmoment inom féljande
omraden:

Verksamhet och organisation

Verksamhetskontroller anvénds for att sékerstalla att verksamheten bedrivs pa
ett andamalsenligt och kostnadseffektivt satt. Har ingar bland annat att titta pa
sakerhetsfragor, organisation, ansvarsfordelning, ledning och styrning.
Exempel pa kontrollmoment inom omradet kan vara kvalitetssakring av
underlag for beslut, att beslut fattats enligt delegationsordning, att fattade
beslut blir verkstallda och om verksamheten gar att folja upp. Kontroll kan
aven ske av avtalskvalitet och avtalsuppf6éljning, att alla &renden har en
handlaggare samt hanteras och avslutas och handlagts pa ett korrekt satt, att
risken for oegentligheter beaktas och hanteras inom verksamheten. Inom detta
omrade finns manga olika kontroller vilket ska avgoras utifran forslag fran for-
valtningen av respektive styrelse/ndmnd.

Personal

Personalkostnader & kommunens absolut storsta kostnadspost. Felaktigheter
inom detta omrade kan ha saval kannbara ekonomiska som fortroendeméssiga
effekter. Omradet bor darfor innefatta tydliga och genomgripande
rutinbeskrivningar, anvisningar och olika kontrollmoment for att kunna
sakerstdlla att vi har en bra och tillforlitlig hantering. Exempel pa kontroller
kan vara att granska uppgifter i lonesystemet att manadslon, overtid, jour,

13 (17)



Handbok for Link6épings kommuns
Internkontroll internkontrollprocess

retroaktivlon etc. ar rimlig mot bakgrund av den anstélldes villkor. Det kan
vara att granska att endast enhetens anstéllda finns upptagna pa
personalkostnadsrapporten. Kontrollera att inrapporterade l6neavdrag (sjuk-
franvaro, tjanstledigheter etc.) beaktas, att respektive anstallda har ratt tjanstgo-
ringsgrad i systemet, att ratt grunduppgift ar inlagd i systemet efter I6nerevis-
ion. Kontroll av att kommunens policy/riktlinje och redovisningsregler/av-
dragsratt tillampas riktigt avseende representation, interna kurser och konferen-
ser och gavor. Kontroll att kostférman forkommer vid externa kurser/konferen-
ser med mera.

Ekonomi

Den ekonomiska kontrollen syftar till sékra rattvisande rakenskaper for
namnden och verksamhetsansvariga. Den ska ocksa forhindra onédiga utgifter.
Exempel pa kontrollmoment inom omradet kan vara kontroller av
fakturahantering, attestrutiner, intaktsredovisning. Exempelvis att
attestrutinerna ar andamalsenligt organiserade med avseende pa mottagnings-,
gransknings-, och beslutsattest och att de utfors. Granska forekomsten och
orsak till mottagna paminnelsefakturor. Kontroll av att handkassa, betalkort
och inkopskort hanteras enligt géllande regler med mera.

. Administration

Administration finns i alla verksamheter och det ar av stor vikt att hantering
och handlaggning sker pa ett rattssékert satt. Exempel pa kontrollmoment inom
omradet kan vara kontroller av att handlingar &r diarieforda, att
arendeberedningsprocessen sker enligt anvisningar, att inkép gors av utbildad
inkdpsbehorig med mera.

Oegentligheter, mutor och jav.

Kontroller avseende oegentligheter, mutor och jav ar ofta svara att genomfora
men maste trots det genomforas. Kontrollerna ska forhindra bland annat
korruption som ofta sker i det férdolda. | kontrollerna ingar ocksa att titta pa
representation, bisysslor och jav. Exempel pa kontrollmoment inom omradet
kan vara att undersoka kompetensen kring géllande regler om bisysslor, mutor
och jav samt att regler for representation har foljts med mera. Ett satt att
kontrollera det forebyggande arbetet &r att kontrollera arbetet med information
och vardegrundsfragor i forvaltningens verksamheter.

Kontrollomradena &r inte msesidigt uteslutande och ibland kan det vara svart
att avgora om ett kontrollmoment hor till det ena eller det andra omradet.
Huvudsyftet med omradena ar dock att vara ett stod i utformningen av
internkontrollplanen sa att inget viktigt tappas bort. Man behover inte lagga
ned moda pa att i efterhand tanka over vilket omrade ett kontrollmoment ska
inga i. Givetvis gar det bra att ldgga till ett mer precist “standardomrade” for
kontroller som passar verksamheten béttre eller dela upp omradet
verksamhet” till delomraden. Observera att ovanstaende ar exempel pa
kontroller.
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6.3.1 Utforma kontrollmoment

Kontrollmomenten ska kunna visa om riskerna lett till de h&dndelser som kan
befaras. Internkontroll & dock mer &n bara kontrollmoment. Ofta kan det vara
att infora ett visst arbetssatt eller att utforma en ny rutin. Kontrolimoment kan
da anda anvandas for att sakerstalla att arbetet utfors pa énskat satt. Kontroll-
moment anvands ofta for att sakerstalla att en process eller rutin foljs och att
den ar funktionell. Kontrollmomenten kommer att se olika ut beroende pa
vilken risk som ska kontrolleras. FOr att genomfora ett kontrollmoment
behdver man en kontrollmetod som féljs pa samma stt varje gang kontrollen
genomfors.

Exempel pa kontrolimoment kan vara:

e Kontroll av kdnnedom om policys, riktlinjer och rutiner.
— Metod: Fragestéllningar i enkat till politiker och medarbetare.

e Kontroll av utformning av avtal.
— Metod: Stickprov av avtal som bedéms utifran forutbestamda
kriterier.

e Kontroll av om policys, riktlinjer och rutiner foljts.
— Metod: Fragestéllningar i enkat till politiker och medarbetare.

e Kontroll av att specifikationer finns pa fakturor.
— Metod: Stickprov av fakturor som bedéms utifran forutbestamda
kriterier.

Olika typer av kontrollmoment/aktiviteter passar olika bra for olika kontroll-
omraden. Vilket som passar bast far avgoras fran fall till fall. Grovt kan
kontrollaktiviteterna delas in i féljande kategorier:

Kontroll av kunskap

- Kan anvandas for att understka kdnnedomen om till exempel regler och
rutiner och darmed ge information om behovet av information, men
uppmarksammar samtidigt det som kontrolleras vilket leder till 6kad
k&nnedom.

Dokument- och databaskontroll

- Kan anvandas for att undersdka om till exempel rutiner eller processer foljs.
For att fungera vél behdvs ofta ndgon form av underlag som anger vad man ska
leta efter. Aven lampligt for ekonomiska kontroller.

Kontroll av utfort arbete
- Genom enkater och intervjuer med medarbetare undersoka om till exempel
rutiner och processer har foljts.

Uppfoljningar, utvarderingar och utredningar
- Uppfoljningar, utvarderingar och utredningar som fokuserar pa hur
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organisationen fungerar och hanterar till exempel ett verksamhetsomrade kan
fungera som kontrollmoment i internkontrollplanen. Planen innehaller ofta
kontrollmoment som upprepas under flera ar men kan ocksa innehalla
engangsinsatser for att uppmarksamma ett sarskilt omrade och for att ta reda pa
mer information om det.

Incident- och avvikelserapportering

- Kan anvandas som verktyg i den interna kontrollen. De visar pa situationer
dar fel och brister kan ha férekommit och kan ligga till grund for analys av
orsaker och for att kvalitetssékra och utveckla verksamheten. Incident- och
avvikelserapporteringen kan ocksa inga som kontrollmoment i internkontroll-
planen och da redovisas i avrapporteringen av denna.

Vardagskontrollmoment

- Arbetet med den interna kontrollen &r mera &n arbetet med och
avrapporteringen av internkontrollplanen. Ofta behtver den interna kontrollen
vara en del av vardagen. Det sker till exempel genom att man i arbetet med
olika drenden foljer bestamda rutiner och processer. Sadana rutiner och
processer kan ocksa kompletteras med kontrollmoment i vardagen, det vill séga
enkla satt att kvalitetssékra sitt eget arbete, till exempel genom checklistor eller
att kollegor gar igenom varandras arbete utifran forutbestamda modeller eller
att man kontrollerar att alla delegationsbeslut har anmalts till ndémnd/styrelse.

6.4 STEG 4 - Utveckling och forbattring

Resultatet av den interna kontrollen ger verktyg for att forbattra och utveckla
kvaliteten i verksamheten.

Genom att anvanda resultaten samt kunskapen fran tillsynerna, utvecklas
rutinernas tillforlitlighet och verksamhetens arbetssatt sékras och utvecklas pa
ett systematiskt satt. Denna mojlighet maste tas tillvara och forvaltas av de
ansvariga i verksamheten. For att det ska vara mojligt &r klimatet och kulturen i
verksamheterna av betydelse.

6.5 STEG 5 - Uppfdljning — Internkontrollrapport

Genomforda kontrollatgéarder och kontrollmoment sammanstalls, analyseras
och rapporteras i en internkontrollrapport. | n&mndernas verksamhetsberéattelser
ska en kortfattad aterrapportering goras av namndens internkontrollrapport och
hela rapporten ska laggas med som bilaga. Till stéd finns Mall for
internkontrollrapport.

Internkontrollrapporten ska innehalla en beskrivning av:

» Resultatet av drets genomforda kontrollatgarder och kontrollmoment.
* Analys och slutsats av eventuella avvikelser samt plan for atgard och
nar atgarden ska vara genomford.
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= Qvriga atgarder som inte funnits med i internkontrollplanen, som
exempelvis utforda akuta atgéarder (extrakontroller, riktade utbildningar,
revidering av rutiner etc.)

6.6 STEG 6 — Sjalvutvardering

Mallen for sjalvutvardering kan anvéndas av styrelsen, ndmnden och
forvaltningen for att utvardera sig sjélva i internkontrollprocessen.
Genomgangen kan vara ett bra stod for att kunna avgora om god internkontroll
finns eller om vissa delar behdver utvecklas och forbattras.

Mallen bestar av ett antal kriterier for en god internkontroll och &r ett
reflektionsunderlag for arbetet med internkontroll.
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