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PLAN FOR INTERNKONTROLL

1. INTERNKONTROLL

1.1  Allmint

Detta dokument beskriver internkontrollens syfte, mal, organisation, uppf6ljning samt
tillimpningsanvisningar for det praktiska arbetet med intern kontroll.

Kommunfullméktige beslutar om vilka verksamheter som ska bedrivas, vilka ekonomiska
ramar som ska gélla samt vilka 6vergripande verksamhets- och finansiella mal som ska
efterstrdvas. Styrelser och ndmnder ska dérefter i sin verksamhet se till att dessa mél
forverkligas pa bista sitt.

Den interna kontrollen &r ett ledningsverktyg dér fortroendevalda och anstéllda samverkar
for att na kommunfullméaktiges mal samt styrelsers och ndimnders egna mal.

Intern kontroll dr ett inslag i det dagliga verksamhetsarbetet som behéver systematisering
och gemensamma referensramar for att fa genomslag i en stor och omfattande verksamhet
som den kommunala.

Den interna kontrollens ¢vergripande arbetsomraden kan kortfattat definieras pa foljande
Satt:

o Styrprocessen

Att styrprocessen fungerar i organisationen samt att den genomfors i forhallande till
gillande styrdokument i form av policys, direktiv, reglementen, ekonomiska
styrprinciper och budget mm.

o Verksamhetsutovningen

Att den 16pande verksamhetsutdvningen fungerar i forhallande till géllande
styrdokument, foreskrifter och lagar mm. Att rutiner och handlédggning fungerar
tillforlitligt och effektivt samt att beslut om olika delmoment fattas pa behorigt sitt.

o Uppfoljning och utviirdering

Att den befintliga verksamheten f6ljs upp och kontrolleras for att ge tydlig och

tillforlitlig information om méluppfyllelse, styrdokumentens efterlevnad,

verkstéllighet av beslut etc. Uppfoljningen och dess utvirdering ska dven ge ett

tillforlitligt underlag for planering och nya beslut betriffande verksamhetens
inriktning.

Planen innehaller miniminivan f6r den interna kontrollen i Karlsborgs kommun. Varje
styrelse/ndmnd ska dessutom utforma regler som anses nédvindiga for den egna
verksamheten. Denna plan géller fr.o.m. 2011-07-01 och ersitter “"Reglemente for
intern kontroll” antaget av kommunfullmiktige 2006-10-30.
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1.2 Syfte och mal

Syftet med denna plan &r att sikerstilla att styrelser och nimnder uppritthaller en
tillfredsstédllande intern kontroll.

Den interna kontrollen dr en process dér den politiska ledningen, férvaltningsledning,
bolagsledning och 6vrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sikerhet kunna
uppna foljande mal:

e  Andamailsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

e  Tillforlitlig redovisning, rapportering och information om
verksamheten

e Efterlevnad av tilliimpliga lagar, foreskrifter och kommunala
styrdokument sasom policys, reglementen, verksamhetsplaner,
budgetramar och ovriga ekonomistyrningsprinciper.

Begreppet rimlig grad av sdkerhet innebér att nimnder och styrelser vid utformningen av
rutiner ska gora en avvigning mellan kontrollkostnad och kontrollnytta.

Vid bedémning av kontrollnytta ska inte endast ekonomiska faktorer viigas in, utan &ven
vikten av att upprétthalla verksamhetens fortroende hos olika intressenter.

Malet dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet innebir att ha kontroll dver
ekonomi, prestationer och kvalitet samt att sikerstélla att fattade beslut verkstills och foljs
upp 1 forhallande till faststélld verksamhetsinriktning och mal.

Malet tillforlitlig redovisning och rapportering och information om verksamheten innebér
att styrelser, ndmnder och forvaltningsledning m fl intressenter ska ha tillgang till
rdttvisande rdkenskaper och verksamhetsuppfoljning.

Mialet efterlevnad av tillimpliga lagar, styrdokument mm innebir att savil lagar och regler
som interna styrdokument ska foljas nir det géller kommunens styrprocess och den
l6pande verksamhetsutévningen.
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2. ORGANISATION OCH ANSVAR

2.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har enligt Kommunallagen §§ 6:1 och 6:3 ansvar for att leda och
samordna forvaltningen av kommunens angeldgenheter samt att ha uppsikt dver dvriga
ndmnder och styrelsers verksamhet. Denna uppsikt innebér en ritt att géra papekanden,
lamna rad och anvisningar samt om det dr nddvéindigt limna forslag till fullmiktige om
forandringar.

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att tillse att det finns en god intern-
kontroll i kommunen.

Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for att organisera och styra den interna
kontrollen inom sitt verksamhetsomrade.

Kommunstyrelsen ska med hjélp av styrelsers och nimnders éarliga uppfoljningsrapporter
utvdrdera kommunens samlade interna kontroll och aktualisera forbittringar i de fall det
behovs. Kommunstyrelsen ska dven informera om och bedriva utbildning i
internkontrollfragor samt informera sig om hur den interna kontrollen fungerar i
kommunens bolag.

Kommunstyrelsen utférdar vid behov kompletterande anvisningar till detta reglemente.

2.2 Styrelser och nimnder

Styrelser och ndmnder har ansvaret for att organisera den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade.

Varje styrelse och nimnd har en skyldighet att styra och l6pande folja upp det interna
kontrollsystemet inom sitt verksamhetsomrade. Styrelsen/ndmnden ska som grund for sin
styrning genomfora riskbedomningar for sin verksamhet.

Den interna kontrollen ska fordndras i takt med verksamhetens och organisationens
utveckling och fordndring. Respektive styrelse/ndmnd ska dokumentera och anta regler
och anvisningar som kan beh&vas for den specifika verksamheten.

2.3  Forvaltningschef/vd

Férvaltningschef/vd ér skyldig att 16pande rapportera till nimnden/styrelsen om hur den
interna kontrollen fungerar. Férvaltningschef/vd ska minst en géng arligen rapportera
skriftligen till ndimnden/styrelsen och ge en samlad bedémning om hur den interna
kontrollen fungerar. Allvarligare brister rapporteras omgaende till nimnden/styrelsen.

Forvaltningschef/vd svarar for att lokala rutiner, regler och anvisningar etc utformas sa att
en god intern kontroll kan uppritthéllas.
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I samband med introduktion av nyanstillda verksamhetschefer ansvarar
forvaltningschef/vd for att dessa erhéller information om vad internkontroll innebiir.

Forvaltningschef/vd svarar for att identifierade brister och oegentligheter omgaende
atgirdas.

2.4  Verksamhetsansvariga

De verksamhetsansvariga cheferna pé olika nivéer i organisationen ska kénna till och folja
antagna regler och anvisningar som &r relevanta f6r verksamheten samt informera sina

medarbetare om dess innebord.

I samband med introduktion av nyanstélld personal ansvarar verksamhetschefen for att
understilld personal erhéller information om vad internkontroll innebir.

Eventuella brister och oegentligheter rapporteras omgéende till forvaltningschef/vd eller
om s inte kan ske till ekonomichef, personalchef eller annan verordnad.

2.5  Ovrig personal
Ovriga anstillda dr skyldiga att folja antagna regler och anvisningar i sitt arbete.

Brister i den interna kontrollen ska omgéaende rapporteras till nirmast 6verordnad eller om
sé inte dr mojligt till forvaltningschef/vd.
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3.  UPPFOLJNING OCH ATGARDER

3.1 Internkontrollplan

Kommunledningsférvaltningens ekonomienhet har arbetat fram en plan fér uppféljning av
internkontroll samt uppfoljningsmall som omfattar gemensamma avstimningsmoment for
kommunens styrelser och ndmnder (anvénds i forekommande fall). Planen med de
gemensamma avstdmningsmomenten géller fyra ar.

Planen ska férutom de gemensamma uppféljningsmomenten dven kompletteras med
ndmnd/bolagsspecifika moment som beslutas i sirskild ordning for varje ar.

Styrelser och ndmnder ska som grund for internkontrollen géra en riskbedémning enligt
den skala som angivits nedan. Riskbedomningen ska grundas pa den skada en avvikelse
kan ge i form av bristande service, anseende och ekonomisk férlust ete. I huvudsak ska
internkontrollen koncentreras till omraden och rutiner som har en riskbedomning inom
intervallet 3-5. Ovriga omraden kan sjilvfallet kontrolleras men ges en ligre tonvikt och
regelbundenhet i kontrollplanen.

Kommunstyrelsen ska med hjélp av styrelsers och ndmnders arliga uppféljningsrapporter
utvdrdera kommunens samlade interna kontroll och aktualisera forbéttringar i de fall det
behovs.

Internkontrollplan for ndstkommande ar med ndmnd/bolagsspecifika moment, ska antas
senast under november manad.

Planen ska minst omfatta foljande punkter:

e Vilka rutiner och kontrollmoment som ska féljas upp.

¢ Vem som ansvarar for att uppféljningen blir genomférd
e Omfattningen (frekvensen) pa uppféljningen

e Vilken metod som anvinds stickprov, intervju etc.

e Till vem uppfdljningen rapporteras

e Riskbeddmning pé en femgradigskala enligt nedan:

1 = Férsumbart, 2 = Ofarligt, 3 = Betydande, 4 = Allvarligt, 5 = Alarmerande

Exempel pa utformning av en interkontrollplan:

Process Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens | Metod | Rapportering Riskbeddmning
till (1-5)
Attestrutiner Att gilllande reglemente for | Forvaltningsekonom Tva Stick- Forvaltnings- Allvarlig (4)
kontroll av verifikationer ganger per | prov chef
efterlevs ar
Delegation anmilan | Att gillande delegations- Niamndssekreterare E n gang Stick- Forvaltnings- Betydande (3)
och rapportering ordning efterlevs per ar prov chef
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3.2 Rapportskyldighet

Niamnderna/styrelserna ska sammanstélla en uppféljningsrapport som éverlamnas till
kommunledningsforvaltningens ekonomienhet for sammanstéllning. Rapporten ska
innehalla en utvérdering och forslag till forbéttringar och atgérder i de fall det behovs.

Némnderna/styrelserna ska senast den sista januari till ekonomienheten éverlimna
uppfoljningsrapport for det gangna verksamhetsaret.

Ekonomienheten upprittar uppféljningsrapport for kommunstyrelsens verksamhetsomrade
och sammanstéller samtliga rapporter.

Innan rapporten 6verldmnas till ekonomienheten ska den vara beslutad i respektive
ndmnd/styrelse.

I samband med att rapporten dverldmnas till ekonomienheten ska ekonomienheten
overldmna samma underlag till revisionen.

Kommunstyrelsen ska, med utgangspunkt fran styrelsers och nimnders arliga rapporter,
varje dr infor fullmaktiges behandling av arsbokslut faststilla en rapport avseende
kommunens samlade interna kontroll.

Forutom den ovan beskrivna rutinen som 4r kopplad till den arliga uppfoljningsrapporten
finns &ven en I6pande rapporteringsskyldighet som finns beskriven i stycket Organisation
och ansvar — se sidan 4-5.

3.3  Oegentligheter

Syftet med den interna kontrollen dr att forhindra att oegentligheter forekommer. Aven
med vél fungerande rutiner och verksamhet finns ingen garanti for att Karlsborgs kommun
inte kan drabbas av att anstillda eller fortroendevalda missbrukar sin stillning.

Med oegentlighet menas brottsligt agerande som exempelvis stéld, bedrigeri, troldshet
mot huvudman, mutbrott, vald eller hot om vald.

Allvarligare brott mot den interna kontrollen ska alltid rapporteras vidare till berérd
styrelse eller ndmnd.

Syftet med den omedelbara rapporteringen ér att man inom verksamheten omgaende ska
kunna vidta atgérder for att komma tillrdtta med de oegentligheter eller fel och brister som
har uppmérksammats. Till vem brister och oegentligheter ska anmilas finns beskrivet i
stycket Organisation och ansvar — se sidan 4-5.

Oegentligheter av kriminell art sasom st6ld av kommunens egendom eller nir tredje man
drabbas ska alltid polisanmalas. Vid en lindrig forseelse ddr det handlar om blygsamma
belopp kan drendet komma att l6sas enbart via arbetsrittsliga atgérder.

Beslut om polisanmilan ska fattas av férvaltningschef eller i forekommande fall av chefen
for kommunledningsforvaltningen. Polisanmilan av fortroendevald gors av respektive
ndmndsordforande. I vriga fall goérs anméilan av kommunfullméktiges ordférande.
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