INTERN KONTROLL

Inledning

I kommunallagen fordelas ansvaret for uppfoljning och kontroll av kommunens verksamhet
pa revisorerna, kommunstyrelsen och nimnderna.

Revisorerna granskar i den omfattning som foljer av god revisionssed den verksamhet som
bedrivs inom ndmndernas verksamhetsomraden. Revisorerna har dven skyldighet att préva
den interna kontroll som &vilar respektive ndmnd med utgangspunkt vad som &r skrivet i
kommunallagen om ndmndernas ansvar for sin verksamhet ( kommunallagen 9:7 ).
Revisorerna kan dock aldrig ta ansvar for att utfora den interna kontrollen, men de kan
naturligtvis inta ett konsultativt forhallningssidtt 1 fradgor som berdr intern kontroll.
Revisorerna rapporterar enbart till kommunfullmiktige som ér deras uppdragsgivare.

Kommunstyrelsen har en sirstillning bland de kommunala nidmnderna och skall ha en
uppsikt over dvriga nimnders verksamhet ( kommunallagen 6:1 ).

Néimnderna skall enligt kommunallagen 6:7 och 9:7 gora egna kontroller, och se till att
verksamheten bedrivs pa tillfredsstdllande sétt. Att &ven revisorerna gor granskningsuppgifter
fritar inte nimnderna fran dessa uppgifter.

Reglementet for intern kontroll skall ses som ett komplement till ovriga riktlinjer, framst
attestreglemente, redovisningsreglemente, ekonomiska styrprinciper och rutinhandbocker for
ekonomi- och personaladministrativa rutiner.

Reglementet for intern kontroll skall tillimpas bade pa ekonomiska forhallanden, och pa olika
former av verksamhetsuppgifter hos namnderna.

Exempel pa kontroller

- fakturahantering

- attestrutiner

- hantering av kontantkassor

- lonerapportering

- personalredovisning

- faktureringsrutiner

- kravrutiner

- medelshantering

- hantering och redovisning av bidrag
- reglementen

- delegationsordningar

- rutin- och systembeskrivningar
- styr- och uppfoljningssystem

- posthantering och diarieforing
- arkivering

- ADB-sidkerhet / sarbarhet

- efterlevnad av lagar och regler
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Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméaktige

att anta forslag till reglemente for intern kontroll

Perstorp 2003-10-29

Anders Ottosson
Ekonomichef
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REGLEMENTE FOR INTERN KONTROLL

1§ Syfte

Reglementet syftar till att sdkerstilla att kommunstyrelse och ndmnder uppréitthaller en
tillfredsstidllande intern kontroll, d.v.s. de ska med rimlig sékerhet sékerstélla att f6ljande mal
uppnas;

- dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
- tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
- efterlevnad av tilldimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm

2§ Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det overgripande ansvaret for att tillse att det finns en god intern
kontroll. I detta ligger ett ansvar for att en organisation kring intern kontroll upprittas inom
kommunen.

Kommentar

Det dr viktigt att kommunstyrelsens dvergripande ansvar for att verka for en god kontroll fastligges, bla. i
enlighet med kommunallagen 6 kap § 1. Kommunstyrelsen far sdledes ett ansvar for att utforma en overgripande
organisation for den interna kontrollen. En annan viktig uppgift dr att formulera forvaltningsovergripande
anvisningar kring intern kontroll exempelvis i frdagor om attest, uppfoljning, lonerapportering m m.

3§ Nimnderna

Néidmnderna har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen inom respektive
verksamhetsomrade. Den enskilde nimnden har darvid att tillse att en organisation upprattas
for den interna kontrollen inom respektive verksamhetsomrade och att regler och anvisningar
antages for den interna kontrollen.

Kommentar

Ndmndernas ansvar for den interna kontrollen anges i kommunallagen 6:7 och 9:7. Det dr alltid respektive
ndmnd som har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern kontroll. I detta ansvar ligger, att med
utgangspunkt fran den dvergripande interna kontrollorganisation som fullmdktige har beslutat i detta
reglementet, utforma en lokal organisation anpassad till respektive ndmnds organisationsutformning. Vidare
mdste lokala regler och anvisningar for den interna kontrollen utformas. Det dr viktigt att dessa regler och
anvisningar dokumenteras och antages av ndmnden.

4§ Forvaltningschefen
Inom sitt verksamhetsomrade ansvarar forvaltningschef eller motsvarande for att konkreta

regler och anvisningar utformas for att uppratthilla en god intern kontroll. Reglerna ska
antagas av respektive ndmnd. Forvaltningschefen dr skyldig att 16pande rapportera till
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ndmnden hur den interna kontrollen fungerar. Allvarligare brott mot den interna kontrollen
rapporteras omedelbart till styrelse / nimnden.

Kommentar

Forvaltningschefen har det verkstdllande ansvaret for att arbeta fram regler och anvisningar om intern kontroll.
Givetvis kan forvaltningschefen uppdra till ndgon / ndgra andra inom organisationen ( exempelvis ekonom,
kamrer, avdelningschef etc. ) att konkret utforma forslag till regler och anvisningar. I reglerna och
anvisningarna anges ocksd forvaltningschefens skyldighet att lopande rapportera till ndmnden om hur arbetet
med att utforma och férindra den interna kontrollen fortskrider samt hur den interna kontrollen fungerar.

5§ Verksamhetsansvariga

Verksamhetsansvariga chefer pd olika nivder i organisationen dr skyldiga att folja antagna
regler och anvisningar om intern kontroll, samt att informera berdrs personal om reglernas
och anvisningarnas innebdrd. Brister 1 den interna kontrollen skall omedelbart rapporteras till
nirmast dverordnad.

Kommentar

Med verksamhetsansvarig avses chefer pa olika nivder i organisationen. De verksamhetsansvarigas ansvar for
att arbeta i enlighet med de regler och anvisningar som har antagits av ndmnden kring den interna kontrollen
fastslas hdr. Alla anstillda har en skyldighet att omedelbart rapportera fel och brister i det interna
kontrollsystemet till den ndrmast éverordnade som i sin tur ocksd dr skyldig att rapportera vidare uppdt i
organisationen. Syftet med detta dr givetvis att man inom forvaltningen omgdende skall kunna vidtaga dtgdrder
for att komma tillritta med de fel och brister som har uppmdrksammats.

6§ Nimndernas skyldigheter

Varje ndmnd har en skyldighet att lopande folja upp det interna kontrollsystemet inom
ndmndens verksamhetsomrdde. Ndmnden ska som grund for sin styrning genomfora
riskbeddomningar for sin verksambhet.

Kommentar

For att det interna kontrollsystemet skall fungera och kunna fordndras i takt med verksamhets- och
organisationsfordndringar, fordras en kontinuerlig uppfoljningsprocess. Detta forutsditter att ndmnden sjdlv
handhar uppféljningen eller att ndmnden beslutar att ndgon / ndgra anstillda ska bitrdda ndmnden i detta
arbete. Det kan ibland vara en fordel om nagon utanfér ndmndens organisation bitrdder med uppféljningen.
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78

Intern kontrollplan

Interkontrollplan for innevarande ar ska antagas av nimnden senast under februari méanad.
( &r 2004 ska internkontrollplan for innevarande &r antagas av nimnden senast under maj manad )

Den ska minst innehalla ;

- vilka rutiner samt vilka kontrollmoment som ska f6ljas upp,
- omfattningen pa uppfoljningen ( frekvensen )
- till vem uppfoljningen ska rapporteras

- ndr rapportering ska ske

- genomford riskbedomning

Kommentar

Olika granskningsomrdden bor viljas ut med utgdngspunkt fran en visentlighets- och riskbedémning. Hur
omfattande denna plan skall vara mdste givetvis diskuteras med utgdngspunkt fran den omfattning och volym
som ndmndens verksamhet har, och den vdsentlighets- och riskbedomning som gjorts.

Exempel pé internkontrollplan;

Process Kontrolimoment Kontrollansvar Frekvens Metod Rapportering till |Risk

Attestrutiner Att géllande attest- Ekonom Tva ganger |Stickprov Forvaltningschef Allvarlig
rutiner foljs per ar
och rutiner foljs

Anmalan av Delegationsordning Namndssekreterare |En gang Stickprov Forvaltningschef Mattlig

delegationsbeslut per ar

Halso- och sjuk- Att socialtjanstlag Medicinsk ansvarig  |En gang Uppfdljn. av |Forvaltningschef Allvarlig

vard pa kommunens Joch halso- och sjuk- sjukskoterska per ar alla individ-

aldreboenden vardslag foljs Arenden

Verkstallande av Beslut i fullméaktige Namndssekreterare |En gang Uppfdljn. av |Forvaltningschef Allvarlig

bifallna motioner per ar Beslut

IT-sékerhet Att rutiner for Ekonom En gang Stickprov Forvaltningschef Allvarlig
sakerhet foljs IT-ansvarig per ar

Hemtjanst Att beslut 6verens- Omradeschef En gang Stickprov Forvaltningschef Allvarlig
stdmmer med insats per ar

Lénebeslut Delegationsordning Ekonom En gang Stickprov Forvaltningschef Mattlig

per ar

Upphandling/inkdp  |Att policy och Ekonom En gang Stickprov Forvaltningschef Mattlig
avtal foljs per ar

Faktureringsrutin Tilldmningsregler Rektor En gang Stickprov Forvaltningschef Lag

inom barnomsorgen per ar

Uppfdljning av Beslut i ndmnd Omradeschef / En gang Stickprov Forvaltningschef Medel

fattade beslut rektor per ar

verksamhetschef

Moms Att reglerna for moms- |ekonom En gang Stickprov Forvaltningschef Allvarlig

redovisning och redo-  |assistent per ar

visning foljs
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Exempel pa rapport fran kontrollansvarig till forvaltningschef;

Kontrollrapport
Niamnd / forvaltning / enhet

Process (rutin / SyStem ) e

Resultat

Ja Nej
1. Rutinen fungerar O O
2. Rutinen fungerar men behdver utvecklas O O
3. Foljande avvikelser har konstaterats;

Kontroll utford (datum )

Kontrollansvarig

8§ Uppfoljning av intern kontrollplan

Resultatet av uppfoljningen av den interna kontrollen skall, med utgéngspunkt fran antagen
plan, rapporteras till nimnden i1 den omfattning som faststillts i den interna kontrollplanen.
Genomford uppfoljning rapporteras till ndmnder/styrelsen eller motsvarande oavsett utfall.
Vid upptéckta brister limnas ocksé forslag pa atgirder for att forbattra kontrollen.

Kommentar
Rapportering ska ske skriftligt

9§ Nimndens rapporteringsskyldighet

Néamnden ska senast den 28 februari varje ar rapportera till kommunstyrelsen, resultatet fran
uppféljningen av den interna kontrollen inom nimnden. Rapporteringen ska samtidigt ske till
kommunens revisorer. Allvarligare brott mot eller brister 1 den interna kontrollen ska
omedelbart rapporteras till kommunstyrelsen och kommunens revisorer.
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Kommentar

Eftersom kommunstyrelsen har ett 6vergripande ansvar for den interna kontrollen, dr det viktigt att resultatet av
ndmndernas uppfoliningar av den interna kontrollen rapporteras till kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen har
sedan att ta med dessa rapporter i sin bedomning over kommunens totala interna kontrollsystem. Kommunens

revisorer skall ocksd ta del av rapporterna, eftersom de bor utgéra en del av ett underlag for ett uttalande ~ om
kontrollen inom ndmnden dr tillrdcklig .

10§ Kommunstyrelsens skyldigheter

Kommunstyrelsen skall med utgangspunkt fran ndmndernas uppfoljningsrapporter utvirdera
kommunens samlade system for intern kontroll, och i de fall forbéttringar behdvs, vidta
nodvéindiga atgirder. Kommunstyrelsen skall dven informera sig om hur den interna
kontrollen fungerar 1 de kommunala bolagen.

Kommentar

Kommunstyrelsen skall, med utgdangspunkt frdn ndmndernas rapporter och den egna uppfoljningen inom
kommunstyrelsens verksamhetsomrade, utvirdera kommunens samlade system for intern kontroll. I egenskap av
dgare dr det naturligt att information inhdmtas om hur de interna kontrollsystemen fungerar i de kommunala
bolagen. Det dr ocksd viktigt att denna utvérdering leder till att dtgdrder vidtages till forbdttringar av eventuella
brister i kontrollsystemet. Kommunens revisorer bér hdr, liksom vid liknande diskussioner ute i ndmnderna, vara
ldmpliga samtalspartners.

11§ Anvisning och tolkning

Kommunstyrelsen skall tolka och utfiarda anvisningar med anledning av detta reglemente.
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