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Riktlinjer for internkontroll i Kalix kommun

Inledning

En kommun &r till storsta delen en offentlig verksamhet vilket innebar kommunen har
ett helhetsansvar gentemot medarbetare och medborgare. Detta gor att det ar minst lika
viktigt att gora saker pa ratt satt som att gora ratt saker.

Detta dokument ska fungera som en vagledning samt ett stod for saval politiker som
tjanstemdn i dess arbete med den interna kontrollen. Dokumentet syftar dven till att
skapa och uppratthalla en strukturerad och effektiv verksamhet.

Internkontroll
Internkontroll kan definieras enligt féljande:

Internkontroll dr en process ddr sdvdl den politiska och den professionella ledningen samt
all personal samverkar och som utformas for att med rimlig grad av sdkerhet kunna na
foljande mal:

> Andamdlsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
» Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamhet
» Efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m.m.

Vidare sd ska en god internkontroll i Kalix kommun kdnnetecknas av:

Andamdlsenliga och vil dokumenterade system och rutiner for styrning

En rdttvisande och tillférlitlig redovisning och information om verksamheten
Sdkerstdllande av att lagar, policys, regler m.m. tillimpas

Skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgdngar

Eliminering eller upptdckt av allvarliga fel

YVV VYV

Det primadra syftet med den interna kontrollen ar "att sdkerstdlla att den av fullmdktige
faststidllda visionen, overgripande strategierna och ndmndernas mdl uppfylls.”

Internkontroll ar en process som beror samtliga anstidllda inom verksamheten, politiker
som tjanstemdn. Den interna Kkontrollen ska bidra till att 6ka effektiviteten i
verksamheten samtidigt som den ska sdkerstdlla att arbetet fungerar pa ett
andamadlsenligt satt.

Det ar viktigt att ha en fungerande internkontroll. En fungerande internkontroll leder till
att fel och brister som kan komma att skapa allvarliga konsekvenser och oegentligheter i
framtiden upptacks i ett tidigt skede. Viktigt att papeka vid inférandet av internkontroll



ar att det inte ska leda till att leta efter fel och brister hos de anstdllda. Genom att istallet
ha bra och fungerande rutiner och kontroller skapar den interna kontrollen en trygghet
hos de anstillda genom att agera som ett skydd mot misstankar och oegentligheter som
kan komma att uppsta.

Den interna Kontrollen ska vara en integrerad process i det dagliga arbetet och far
saledes inte bli ytterligare en stor arbetsuppgift. Det far dock inte bli for mycket fokus
och jobb med internkontrollen, utan det ar viktigt att jaimfora nyttan mot kostnaden.



Organisation av internkontroll

For att den interna kontrollen ska fungera effektivt och ge ett tillfredsstillande resultat
ar det viktigt att befogenheter och ansvar tydliggors. De dokument, riktlinjer, regler och
policys, m.m. som finns ska vara dokumenterade och samlade pa ett och samma stalle
samt att de mal som antas for verksamheten ska vara enkla, tydliga och matbara.

Den interna kontrollen involverar samtliga anstdllda, politiker som tjanstemadn, vilket
leder till att samtliga medarbetare behover ha tillracklig kunskap om den interna
kontrollens syfte och funktion. Ledarna och cheferna bar ansvaret gentemot sina
medarbetare att informera dem om internkontroll.

For att skapa kunskap hos medarbetarna bor ledare och chefer anvanda sig utav:

» Chefs- och arbetsledartraffar

» Arbetsplatstraffar

» Resultat- och utvecklingssamtal
» Introduktion av nyanstallda



Ansvarskedja

For att uppna en effektiv och val fungerande internkontroll kravs det att ansvars- och
rollférdelningen tydliggors. Det ska finnas en tydlig arbetsgdng i arbetet med den
interna kontrollen och de anstdllda ska veta vem som dr ansvarig samt vem de ska vinda
sig till. D& den interna kontrollen involverar hela verksamheten leder det till att det ar
viktigt att det finns en kommunikation som fungerar bade uppifran och nerifran.

Nedan foljer en modell i syfte att skapa en oversiktlig bild pa hur arbetet med den
interna kontrollen fungerar och som tydliggér vem som bar ansvaret for de olika

momenten.
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strategiska omraden,
policy och riktlinjer

Kommunfullmiktige

Overgripande ansvar for
internkontroll
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riskbedomningen

<i
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rapporteringen av den
interna kontrollen

Kommunstyrelse
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@
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Nimnder
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Kommunfullmiktige

Ansvars- och rollférdelning
Kommunfullméktige dr det hogst beslutande organet i en kommun. Infér varje ny
mandatperiod beslutar de vision, strategiska omraden samt policy och riktlinjer.

Styrning och uppfoljning

Kommunfullméaktige ska ta del av arbetet med den interna kontrollen i samband med
arsredovisningen. [ och med detta ska besked lamnas om verksamheten har bedrivits i
enlighet med de beslut som fattats, om det ar genomfort pa ratt sitt och om det skett till
ratt kostnad.

Kommunstyrelsen

Ansvars- och rollférdelning

Enligt KL 6 Kap 1§ ska styrelsen leda och samordna férvaltningen av kommunens
angelagenheter och ha uppsikt 6ver ovriga ndmnders och eventuella gemensamma
namnders verksamhet. Kommunstyrelsen har darigenom det évergripande ansvaret for
den interna kontrollen och att den organiseras och struktureras. Med detta tillkommer
att utarbeta gemensamma regler och riktlinjer i forvaltningsovergripande fragor, vilka
arligen ska ses over.

Kommunstyrelsen bar ansvaret att se over och besluta vilka kommunévergripande
kontrollomraden som ska gilla. Baserat pa en oOvergripande risk- och
vasentlighetsanalys ska kommunstyrelsen samband med faststdllandet av mal for
kommande ar ange vilken internkontroll som ska galla for kommunen sammantaget. De
omraden som beslutats ska foljas upp vid tertial 1, tertial 2 och slutligen i samband med
arsredovisningen.

Kommunchefen bar ansvaret att samordna utvecklingsaktiviteterna mellan kommunens
olika forvaltningar utifran ett helhetsperspektiv. Detta innebar att se 6ver de mal och
utvecklingsaktiviteter som namnderna har beslutat 6verensstimmer med de strategiska
malen som Kommunfullmaktige beslutat. Detta ska goras snarast efter att de interna
kontrollplanerna ar upprattade.

Styrning och uppféljning

Kommunstyrelsen ska med utgangspunkt fran nimndernas uppfoéljningsrapporter gora
en utvardering av den interna kontrollen for kommunen i sin helhet. Finns behov av
forbattringar ska nédvandiga atgarder vidtas. Rapportering till kommunfullméaktige ska
ske i samband med tertial 1, tertial 2 och vid arsredovisningen.



Namnder

Ansvars- och rollférdelning

Enligt KL 6 Kap 7§ ska nimnderna se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal
och riktlinjer som fullmaktige har beslutat samt de foreskrifter som galler for
verksamheten. De ska dven se till att den interna kontrollen ar tillracklig samt att
verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstdllande satt. NAmnderna har darigenom
det yttersta ansvaret for den interna kontrollen.

Namnderna ska planera och prioritera arbetet med utveckling av rutiner for att starka
den interna kontrollen. Som grund for planering, prioritering och uppféljning av
internkontrollarbetet ska en risk- och vasentlighetsanalys genomféras i samband med
utarbetandet av den interna kontrollplanen.

Styrning och uppféljning

Namnderna bar det yttersta ansvaret for den interna kontrollen och innehar aven
ansvar over att ta in och sammanstalla de rapporter som férvaltningschefen utformat.
Namnderna ska vid tertial 1, tertial 2 och i samband med arsredovisningen redovisa
resultatet av den interna kontrollen for kommunstyrelsen. Vid tertial 1 och tertial 2 ska
fokus ligga pa utvalda kontrollomrdden for att sedan vid arsredovisningen utforma en
mer utforlig och utvecklad redovisning av resultatet sammantaget. Upptdcks det
allvarliga brister i den interna kontrollen ska detta omedelbart rapporteras till
kommunstyrelsen.

Forvaltningschef

Ansvars- och rollfordelning

Forvaltningschefen inom respektive nimnd ar den person som ska leda arbetet med den
interna kontrollen och se till att detta gors pa ett sd effektivt satt som moijligt.
Forvaltningschefen ansvarar daven for att det finns regler och riktlinjer som verkar for att
uppratthalla en god internkontroll. Det aligger dven forvaltningschefen att informera
sina medarbetare om den interna kontrollen. Befintliga regler och riktlinjer ska arligen
ses over for att kunna halla dessa uppdaterade och vid behov utforma nya.

Forvaltningschefen ansvarar for att utforma en internkontrollplan som ska baseras pa,
beroende pa omfattningen av verksamheten, en djupgdende risk- och
vasentlighetsanalys. 1 den interna kontrollplanen ska malen brytas ner till
utvecklingsaktiviteter. Dessa utvecklingsaktiviteter kompletteras med en beskrivning pa
hur utvecklingsaktiviteterna ska uppnds samt vem som ansvarar for utférandet. Den
interna kontrollplanen ska dven innehalla vilken kontrollmetod som ska anvandas, vem
resultatet ska rapporteras till och nar. Vid tertial 1, tertial 2 samt i samband med
arsredovisningen ska det uppnadda resultatet redovisas.



Styrning och uppféljning

Forvaltningschefen ansvarar for att Iopande se till sa att den interna kontrollen fungerar
tillfredsstillande inom dess verksamhet. Férvaltningschefen ansvarar dven for att se till
att de uppgifter som ar delegerat ut blir gjorda samt att begara in rapporter efter de mal
som ar uppstdllda. Rapporterna ska forvaltningschefen sammanstailla och utvardera
samt gora en bedomning om de anses vara tillrackliga, for att sedan antingen ga tillbaka
och atgarda eventuella brister eller rapportera till nAmnden. Upptacks allvarliga brister i
den interna Kkontrollen ska detta omedelbart rapporteras till ndamnden.
Forvaltningschefen ska sammanstalla rapporterna fran de olika enheterna och redovisa
resultatet vid tertial 1, tertial 2 samt i samband med arsredovisningen.

Enhetschef

Ansvars- och rollférdelning

Enhetscheferna pa olika nivder i organisationen har ansvar for att se till att
utvecklingsaktiviteterna, antagna regler och anvisningar fér internkontroll f6ljs samt
informera Ovriga anstdllda om dess innebdrd. De ska arbeta for att de anstillda ska
arbeta mot de uppsatta malen och att de arbetsmetoder som anvands ar effektiva och
bidrar till en god internkontroll.

Styrning och uppféljning

Enhetschefen som ska se till att dess medarbetare arbetar mot de uppstédllda malen
ansvarar for att arbetet blir dokumenterat samt att sammanstélla informationen och
rapportera till forvaltningschefen. Brister i den interna kontrollen ska omedelbart
rapporteras till forvaltningschefen.

Medarbetare

Ansvars- och rollférdelning

Alla medarbetare har ett ansvar att arbeta mot de mal som satts upp for verksamheten
samt folja de policys och riktlinjer som har beslutats.

Styrning och uppféljning

Medarbetarna ska jobba mot de uppstidllda malen och har darigenom ett ansvar att
dokumentera arbetet och rapportera efter de utsatta malen till ndrmsta chef. Upptacks
brister i den interna kontrollen ska detta omedelbart rapporteras till narmsta chef.
Rapportering sker pa begiran av enhetschefen.



Utformning av internkontrollen

For att uppnd en tillfredsstdllande internkontroll krdavs det bra underlag redan i
planeringen. Finns inte bra underlag i besluten kan inte heller ansvar utkravas av de
som fatt i uppgift att jobba med de olika uppgifterna.

Risk- och vasentlighetsanalys

Det ar en standigt pagdende process att analysera och identifiera risker, dessutom ar
processen avgorande for hur en organisation ska kunna na sina mal. Syftet med
riskanalysen ar att foregripa riskerna innan de intraffar. Sdledes ska hogrisk omraden
prioriteras i kontrollprocessen. Riskanalys handlar om att identifiera hiandelser som
medfor en risk samt att vardera dessa risker. Sedan ska beslut tas om hur riskerna ska
hanteras for att sedan kunna uppdatera riskanalysen vid behov.

Processen benamns riskbedomning och innehaller en Kkartlaggningsprocess, en
uppskattning av vasentlighetsgraden samt risken for relevanta rutiner, processer och
system. Vidare innehaller riskbedomningen ett beaktande av hur riskerna ska bearbetas.
Denna analys handlar om att géra en bedémning av konsekvenserna och i vilken grad vi
kan kontrollera riskerna samt att kunna identifiera potentiella felkallor och risker.

En forutsattning for att genomfora en riskanalys som ar adekvat ar att det finns matbara
samt konkreta mal. Nar det giller arbetet med riskanalysen ar det viktigt att kommunen
har en gemensam syn pa hur konsekvenser och sannolikheter ska beddmas.
Vasentlighet kan vara allt fran verksamhetsmassiga konsekvenser till politiska, tekniska
och manskliga eller ekonomiska konsekvenser som kan uppstd vid fel. En risk kan
exempelvis vara en brist, ett fel eller en misskotsel i kommunens maluppfyllelse.

Det ar aven viktigt att kdnna till att varje process eller rutin maste bedomas individuellt
eftersom sannolikheten for fel och brister varierar mellan olika verksamhetsomraden
eller system. Detta galler 4ven den mojliga konsekvensen. For att sedan halla processen
levande maste riskanalysen uppdateras vid behov som exempelvis nar kommunen far
nya drenden, mal eller uppgifter.



Internkontrollplan
[ samband med faststdllandet av mal for kommande ar ska dven en kontrollplan fér den
overgripande interna kontrollen faststallas.

Den 6vergripande interna kontrollplanen bor innehalla:

» Rutiner, system eller processer - Vad ska foljas upp/kontrolleras*
Kontrollmoment - Vad ska uppnas med kontrollen

Y VvV

Prioritet - Baserad pa genomford riskbedomning ska
malen/utvecklingsaktiviteterna rangordnas efter dess prioritet
Reglemente, policy och lagar - Vad galler inom omradet
Kontrollansvar - Vem ansvarar for att utfora uppféljningen
Kontrollmetod - Hur ska kontrollen utféras

Rapportera till och nar - Till vem ska rapportering ske och nar

YV V V V

*De olika rutiner, processer eller system som ska kontrolleras ska vara baserade pa den
risk- och vasentlighetsanalys som gjorts samt pa hur omfattande respektive verksamhet
ar.

Den o6vergripande interna kontrollplanen ska dven innehalla nédvandiga kommentarer
som behovs for att forklara och tydliggora dess innehall och hur det ar planerat att ga
tillvaga for att uppna dessa mal.

Utover den Overgripande interna kontrollplanen ska ndmnderna med utgangspunkt i
nidmndens risk- och visentlighetsanalys av den egna verksamheten, uppratta en
kontrollplan dar det tydligt framgar vilka interna kontroller som kommer att goras
under kommande ar. Det ska ocksa framgd vem som ansvarar for respektive moment
samt hur kontrollen ska utféras samt hur och till vem rapporteringen ska ske.



Uppfoljning och utvardering av den interna
kontrollen

For att uppna en tillfredsstillande och effektiv internkontroll racker det inte bara med
att planera och utforma den interna kontrollen. Det ar minst lika viktigt att det finns en
ordentlig uppfoljning och utvardering som kan tala om vad som har fungerat och inte.
Det ar utifran uppféljningar och utvarderingar som vi kan dra lardomar och gora
forandringar och forbattringar.

Uppfoljning och utvirdering av internkontrollplan

Baserat pa den interna kontrollplanen ska en uppféljning och utvardering ske av arbetet
med den interna kontrollen. Uppf6ljningen och utvarderingen ska ske lopande till
nidmnderna vilka sedan ska sammanstalla dessa och rapportera till kommunstyrelsen
vid tertial 1, tertial 2 samt i samband med arsredovisningen.

Uppfdljning och utvardering av den interna kontrollplanen bor innehalla:

Process, rutin eller system - Den process, rutin eller system som har kontrollerats
Grad av maluppfyllelse - Vilken grad av maluppfyllelse som ar uppnadd, 0-3
Konstaterade avvikelser - Vilka avvikelser som har uppkommit

Forslag till atgarder - Vilka atgarder som ar planerade att vidtas for att atgarda

YV V V

avvikelserna

Vidare ska det finnas kommentarer till uppféljningen som klargér och utvecklar vad som
uppnatts, vilka problem som funnits och hur det ar planerat att komma tillratta med de
avvikelser som uppkommit. Rapporteras graden av maluppfyllelse till 0 vid ett tillfalle ar
det sdlunda inte acceptabelt att det vid nasta tillfalle ligger kvar pa samma status. Det
ska aven bifogas en utviardering som kommenterar arbetet med den interna kontrollen,
hur det har fungerat samt vad som har varit bra eller mindre bra.

Utvardering av kommunen som helhet

Forutom att félja upp och utviardera de enskilda verksamheternas arbete med den
interna kontrollen ar det dven viktigt att gora en uppfoljning och utvardering av det
sammanlagda arbetet med den interna kontrollen fér kommunen som helhet.
Kommunchefen ansvarar for att drligen ta in och sammanstalla arbetet med den interna
kontrollen och att gora en utvdrdering av hur det har fungerat. Detta ska redovisas i
samband med arsredovisningen.
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Uppratthallandet av detta dokument

For att detta dokument med riktlinjer for internkontroll i Kalix kommun ska hallas
levande, ska kommunstyrelsen ansvara for och se till sa att detta dokument med
tillhorande reglementen och riktlinjer arligen ses 6ver. Oavsett om det finns behov av
forandringar eller inte ska det rapporteras vad som har dndrats eller inte samt varfor.
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