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1 Inledning

Den interna kontrollen och styrningen utgor en del av kommunens
styrmodell och &r grunden for en stabil och kvalitetssidkrad verksamhet.
Intern kontroll handlar om tydlighet och ordning och reda, med fokus pé
arbetssdtt och pa de externa och interna regelverk vi har att forhélla oss till.
Det handlar om att sékerstilla att det som ska goras blir gjort pa det sétt som
det ar tankt.

Med en framétblickande analys i internkontrollen kan man finga
verksamhetens mest relevanta risker. Att hantera “ritt” risker ar centralt for
effektiviteten och legitimiteten for internkontrollarbetet.

Enligt kommunallagens 6 kapitel 6 § ska nimnderna och bolagen, var och
en inom sitt omrade, tillse att verksamheten bedrivs i enlighet med de mél
och riktlinjer som fullmiktige har bestdmt samt de foreskrifter som géller
for verksamheten. Namnder och bolag ska ocksa tillse att den interna
kontrollen &r tillrdcklig samt att verksamheten bedrivs pé ett i Gvrigt
tillfredsstéllande sitt.

En bra intern kontroll forebygger, uppticker och bidrar till att atgérda fel
och brister som hindrar kommunen och bolagen att bedriva verksamheten
effektivt och sékert.

Det dr kommunstyrelsen som har ansvar for att leda och samordna
forvaltningen av kommunens angeldgenheter samt att ha uppsikt over
ndmndernas och bolagens verksamheter. Uppsikten innebér att ge rdd och
anvisningar, gora papekanden och om det dr nédvéndigt, ldmna forslag till
fullméktige pé atgérder och fordndringar som behdver vidtas.

Néamnder och bolagsstyrelser ska darfor arligen, utifrdn en samlad riskbild,
besluta om de processer, system och rutiner som sérskilt ska granskas for att
se om de fungerar pa ett tillfredsstdllande sitt (internkontrollplan) och sedan
rapportera resultatet till kommunstyrelsen (uppf6ljningsrapport).

Den interna kontrollen &r ett stindigt pdgdende utvecklingsarbete som
uppdateras i takt med att organisationen och omvirlden foréndras, till
exempel genom ny lagstiftning, nya rutiner eller nér ny teknik infors.
Medarbetarnas erfarenhet, engagemang, medvetenhet och arbetssétt ar
viktiga faktorer for att fa till en vél fungerande och effektiv intern kontroll.
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2  Syfte

Syftet med den interna kontrollen r att den ska bidra till att:

e Verksamheterna nar sina mal — med effektivitet, sdkerhet och
stabilitet.

e Informationen och rapporteringen om verksamheten och ekonomin
ar tillforlitlig och rattvisande.

e Verksamheten efterlever lagar, avtal, foreskrifter, regler och riktlinjer.

Syftet med riktlinjerna dr att bidra till att sdkerstélla att kommunstyrelsen
fullgdr sin uppsiktsplikt. En koncerndvergripande enhetlig intern kontroll
underléttar kommunstyrelsens arbete med att f6lja upp nimndernas och
bolagens interna kontroll.

Riktlinjerna ska ocksé vara ett verktyg for nimnder och bolagsstyrelser att
upprétthilla en tillfredsstdllande intern kontroll och vara ett handgripligt
stod till sd vil fortroendevalda som tjdnstepersoner i arbetet med den interna
kontrollen.

3 Definition av internkontroll

Intern styrning och kontroll definieras som en process, dir sdvil den
politiska ledningen som tjdnstemannaledningen och 6vriga medarbetare
samverkar. Processen dr utformad for att med rimlig grad av sékerhet kunna
uppné foljande:

e Andamaélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet.

e Tillforlitlig ekonomisk rapportering och information om
verksamheten.

e Efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, regler och riktlinjer.
e Sikra tillgangar och forhindra forluster.
e Eliminera och uppticka allvarliga fel.

3.1 Process

Med process menas att det inte dr friga om nadgon engangsinsats utan att det
ar ett stindigt pagéende utvecklingsarbete som uppdateras.
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3.2 Samverkan

Med samverkan menas att savél den politiska ledningen som
tjdnstemannaledningen och 6vriga medarbetare samverkar. Den interna
styrningen och kontrollen angér séledes inte bara ledning och
ekonomifunktionen, utan samtliga medarbetare.

3.3 Rimlig grad av sakerhet

Med rimlig grad av sékerhet innebér att alla risker i verksamheten inte kan
undvikas. Daremot ska verksamheten, sa 1dngt det gér, vara medveten om de
risker som finns och att kontrollatgarder vidtagits for att reducera eller
eliminera riskerna. Det innebér att man fir gora en avviagning mellan
kontrollkostnad och kontrollnytta. Vad géller kontrollnytta ska inte bara
ekonomiska faktorer vdgas in, utan dven vikten av att upprétthalla
fortroendet for verksamheten hos alla intressenter.

3.4 Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

Med dndamalsenlig och effektiv verksamhet menas bland annat att ha
kontroll 6ver ekonomi, prestationer och kvalitet samt att sdkerstélla att
fattade beslut verkstélls och f6ljs upp 1 forhédllande till faststélld
verksamhetsplan och mal.

3.5 Tillforlitlig ekonomisk rapportering och information

Med tillforlitlig ekonomisk rapportering och information om verksamheten
menas att kommunstyrelsen, nimnderna och bolagsstyrelserna samt
verksamhetsansvariga ska ha tillgang till:

e Rittvisande rdkenskaper.

o Tillforlitlig redovisning av verksamhetens prestationer avseende
kvantitet och kvalitet.

e Ovrig relevant information om verksamheten och dess
resursanviandning.

o Tillforlitlig information innebér ocksa sdkerhet i system och rutiner.

3.6 Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter och
riktlinjer

Med detta menas sévil aktuell lagstiftning som kommunens interna

regelverk samt ingdngna avtal med olika parter.
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3.7 Sakra tillgangar och férhindra forluster

Med sidkra tillgdngar och forhindra forluster menas att det &r sérskilt viktigt
att kontrollen &r tillracklig kring de processer dir pengar samt andra
stoldbegérliga tillgangar hanteras.

3.8 Eliminera och upptacka allvarliga fel

Har avses savil avsiktliga som oavsiktliga fel.

4 Begreppet internkontroll

Med internkontroll avses systematiska kontroller i organisation, system,
processer och rutiner. Internkontroll &r ett verktyg for att kunna sdkerstdlla
att rutiner och arbetssatt tillimpas pa avsett sitt och att de &r effektiva for att
uppna verksamhetens mal och uppdrag.

Begreppet internkontroll kan ldtt leda tankarna fel sé att man far uppfattning
att internkontrollplanen &r den samlade interna kontrollen. Den samlade
interna kontrollen bestar av mycket mer 4n bara planen — det &r den robusta
organisationen, riskanalysen och inbyggda savél som etablerade kontroller.
En internkontrollplan &r snarare ett instrument for riktning, tillsyn eller
uppf6ljning av den interna kontrollen utifrén en rlig riskanalys. Ett
instrument for att ”’fa koll pd kollen”.

Om det finns relevanta, dokumenterade och vil fungerande processer och
rutiner som grund for verksamheten finns det goda forutsittningar for en
god intern kontroll. Om den interna kontrollen &r sikerstilld i den l6pande
rutinen behdvs det farre kontroller 1 kontrollplanen. Ju fler inbyggda
kontroller, desto farre anmodade kontroller.

5  Ansvar och organisation

5.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att se till att det finns
en god intern kontroll. I det ansvaret ligger att tillse att det finns en
Overgripande organisation inom koncernen for att bistd nimnder och
bolagsstyrelser med metodstdd och delge koncerngemensamma anvisningar.

Kommunstyrelsen kan, om det foreligger sarskilda skil, ldgga nimnder och
bolagsstyrelser om obligatoriska kontrollmoment. Detta beslut fattas i sa fall
i samband med kommunstyrelsen arliga uppfoljning och géller for
nistkommande kontrollar.
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Kommunstyrelsens uppsiktsplikt innebér att kommunstyrelsen ska agera om
allvarliga eller vésentliga brister konstateras hos ndgon ndmnd eller
bolagsstyrelse. Det innebér att kommunstyrelsen arligen foljer upp
internkontrollen och i samband med &rsredovisningen sammanstéller
ndmndernas och bolagsstyrelsernas uppfoljning av foregaende ars
internkontroll och delger fullmiktige.

5.2 Namnder och bolagsstyrelser

Namnder och bolagsstyrelser har ansvaret for den interna kontrollen inom
sitt verksamhetsomride och ska déarfor se till att:

¢ Det finns en organisation och ett systematiskt arbetssatt som
sakerstdller en god intern kontroll.

e Arligen besluta om en internkontrollplan. Detta beslut fattas som
senast under februari ménad.

e Omhinderta eventuella obligatoriska kontrollmoment fran
kommunstyrelsen.

e Folja upp arbetet med internkontrollplanen. Uppf6ljning av
genomford internkontroll sammanstills och delges
kommunstyrelsen. Beslut om uppf6ljning fattas senast 1 februari
manad.

For bolagsstyrelser bildggs uppfoljningen av internkontrollen
bolagsstyrningsrapporten som tillstélls moderbolaget Lidkoping
stadshus AB.

e Vid eventuella avvikelser/brister ska nimnden/bolagsstyrelsen
besluta om atgérder.

e Niamnder och bolagsstyrelser ska folja koncerngemensamma
anvisningar avseende den interna kontrollen.

5.3 Sektorchef och verkstallande direktor

Inom en ndmnds verksamhetsomride ansvarar sektorchef for att géllande
riktlinjer och anvisningar efterlevs s att en god intern kontroll kan
upprétthillas.

Inom ett kommunalt bolags verksamhetsomrade ansvarar verkstéllande

direktor for att géllande riktlinjer och anvisningar efterlevs sé att en god
intern kontroll kan uppritthéllas.
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Det innebir:

e Leda arbetet med att etablera och upprétthélla en god intern kontroll
och tillse att det arligen uppréttas en intern kontrollplan f6r beslut i
ndmnd/bolagsstyrelse senast i februari manad.

e Rapportera utfallet av det interna kontrollarbetet till
nidmnden/bolaget en géng per ar. Detta gor senast i1 februari méanad.

e Omedelbart rapportera till ndmnd/bolagsstyrelse om allvarligare
avvikelser eller brister upptickts med hjalp av den interna
kontrollen.

5.4 Verksamhetsansvariga chefer

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i koncernen ska se till att
riktlinjer och anvisningar foljs samt informera medarbetarna om dess
innebord. Brister 1 den interna kontrollen ska rapporteras till ndrmast
overordnad chef.

5.5 Medarbetare

Samtliga medarbetare i Lidkopings kommunkoncern &r skyldiga att folja
antagna riktlinjer och anvisningar i sin arbetsutdvning. Brister i den interna
kontrollen ska rapporteras till ndrmsta chef. Syftet med detta &r att man inom
sektorn/bolaget s& snabbt som mojligt ska kunna vidta atgarder for att komma
till ratta med de fel och brister som uppmaéarksammats.

5.6 Samordnare

Varje verksamhet (sektor och bolag) utser en samordnare for intern kontroll
som har ansvar for att samordna hela verksamhetens arbete med intern
kontroll. Uppdraget/rollen kan ges till flera personer.

Uppdraget/rollen innefattar foljande arbetsuppgifter:

e Utbilda och informera om intern kontroll.

e Samla in och sammanstilla en lista 6ver verksamhetens risker (med
utgdngspunkt i verksamhetens processer, rutiner och system).

e Med utgangspunkt i genomford riskanalys ta fram ett forslag till
internkontrollplan.

e Lopande under aret rapportera om arbetet med internkontroll till
sektorchef/vd.
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e Ta fram f6rslag till uppf6ljningsrapport for den genomforda
internkontrollen.

e Bidra och utveckla internkontrollprocessen i koncerndvergripande nitverk
avseende internkontroll arrangerade av kommunledningskontoret.

5.7 Revisorer

De kommunala revisorerna granskar enligt kommunallagens 12 kap 1 §
arligen ndmndernas verksamhet och provar om verksamhetens skotts pa ett
dandamalsenligt och ur ekonomisk synpunkt tillfredsstidllande sitt, om
rakenskaperna ar réttvisande och om den interna kontrollen inom
ndmnderna ar tillracklig.

Revisorerna granskar pd samma sétt verksamheten i1 de heligda kommunala
bolagen utifrén aktiebolagslagens 10 kap 3 §.

6 Internkontrollplan

For att genomfora internkontroll 1 verksamheten behovs en
internkontrollplan. Kommunstyrelsen, nimnder och bolag ska var och en
uppratta och besluta om en internkontrollplan for varje ar. En
internkontrollplan definierar — utifrdn en riskanalys — vilka rutiner,
processer, system eller moment som ska foljas upp och kontrolleras, hur och
ndr detta ska ske, vem som ansvarar samt hur rapportering ska ske.

Internkontrollplanen ska innehalla:

e Resultat av genomford riskanalys (med riskbeddmningar).
e De processer som ska foljas upp under aret.

e Kontrollmoment och kontrollmetod (vad som ska kontrolleras och
hur det ska kontrolleras).

e Ansvarig for att genomfora och f6lja upp kontrollen.
e Tidpunkt for uppfoljning

De processer som far ett hdgre riskvérde ska bli foremal for kontroll och tas
med i planen. Risker med lidgre virde kan motiveras att ocksa ingd i planen.
Beslut om att hantera eller acceptera risken sker utifran en avvigning av
kontrollnytta och kontrollkostnad.
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Kommunstyrelsen kan, om det foreligger sdrskilda skil som framkommer
vid den arliga uppfoljningen, aldgga dvriga nimnder och bolag obligatoriska
kontrollmoment. Dessa obligatoriska moment ska i sa fall riskbedomas
enligt foljande:

o Kommunstyrelsens riskbeddmning omfattar helheten. Ndmnder och
bolag gor en sérskild riskbeddmning med utgdngspunkt i den egna
verksamheten. Om riskvérdet bedoms 14gt och inget kontrollmoment
ar motiverat dr det viktigt att detta dokumenteras tydligt i
ndmndens/bolagets beslut om internkontrollplan.

Namndens/bolagets internkontrollplan bor omfatta minst fem, men max tio
risker/processer med tillhdrande kontrollmoment.

7 Uppfoljning

Riskerna 1 internkontrollplanen f6ljs upp l6pande under éret. Uppfoljningen
dokumenteras och sammanstills i en uppfoljningsrapport som delges
namnden/bolagsstyrelsen for beslut. Syftet med aterrapporteringen ar att
ndamnden/bolagsstyrelsen ska kunna vidta dtgédrder for att komma till rétta
med eventuella fel eller brister som uppmairksammats i uppféljningen.

Namnder och bolagsstyrelser ska senast 1 februari ménad fatta beslut om
uppfoljningen. Uppfoljningen delges kommunstyrelsen som en del av
kommunstyrelsens uppsiktsplikt.

Néamnderna delger &ven kommunstyrelsen information om
internkontrollarbetet i samband med de dialogmd&ten som ndmnden har med
kommunstyrelsen inom ramen for kommunstyrelsens uppsiktsplikt.
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Bilagor

Praktiska tillimpningar av dessa riktlinjer tydliggors i ”Anvisningar for
internkontroll” som beslutas av kommundirektor tillika verkstéllande
direktor 1 Lidkdping stadshus AB.
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