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§ 195

Syfte med reglementet
§ 1 Syfte
Detta reglemente syftar till att sakerstélla att kommunstyrelsen, ndmnder och

bolagsstyrelser uppratthaller en tillfredsstallande intern kontroll, dvs de ska med rimlig
grad av sakerhet sakerstalla att féljande uppnas:

. andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

. tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

. efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm

. mojliga risker inringas, bedéms och forebyggs.

Organisation av intern kontroll

8§ 2 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for att se till att det finns intern
kontroll inom kommunens verksamheter. Kommunstyrelsen ska utifran reglementet
utfarda tillampningsanvisningar for den interna kontrollens organisation, utformning
och funktion samt tillse att den utvecklas utifrin kommunens behov.

8§ 3 Namnder och bolagsstyrelser

Namnd/styrelse har det yttersta ansvaret for att organisera den interna kontrollen
inom sitt verksamhetsomrade. Namnd/styrelse ska ocksd, i syfte att astadkomma en
god intern kontroll, dokumentera och anta regler och anvisningar som kan behdvas
for den specifika verksamheten. Arbetet inom den specifika verksamheten ska alltid

vara i 6verensstammelse med koncernévergripande reglemente och
tillampningsanvisning.



8§ 4 Forvaltningschef/VD

Forvaltningschefen respektive VD har det yttersta verksamhets- och resultatansvaret
infor namnden/styrelsen, samt uppgiften att tydliggdra mal och ansvar i
organisationen. | ansvaret ligger att vederborande ska leda arbetet med att
astadkomma god intern kontroll. Inom namndens/styrelsens verksamhetsomrade
ansvarar forvaltningschef/VD for att konkreta regler och anvisningar utformas for att
uppratthalla en god intern kontroll.

Forvaltningschef/VD ar skyldig att I6pande rapportera till namnd/styrelse om hur den
interna kontrollen fungerar.

8 5 Verksamhetsansvariga

De verksamhetsansvariga cheferna pa olika nivaer i organisationen ar skyldiga att
félja antagna regler och anvisningar om intern kontroll samt att informera 6vriga
anstéllda om reglernas och anvisningarnas innebord. De ska ocksa verka for att de
anstallda arbetar mot uppstallda mal och att de arbetsmetoder som anvands bidrar
till en god intern kontroll.

Brister i den interna kontrollens genomférande eller resultat ska omedelbart
rapporteras till narmast 6éverordnad eller den som namnden eller styrelsen utsett.

§ 6 Ovriga anstallda

Ovriga anstéllda ar skyldiga att félja antagna regler och anvisningar i sin
arbetsutévning.

Brister i den interna kontrollens genomfdrande eller resultat ska omedelbart
rapporteras till narmsta 6verordnade eller den som ndmnden eller styrelsen utsett.

Uppféljning av intern kontroll
§ 7 Styrning och uppféljning av intern kontroll

Varje namnd och styrelse har en skyldighet att styra och I6pande félja upp det
interna kontrollsystemet inom namndens/styrelsens verksamhetsomrade.

Namnder och styrelser ska som grund fér sin interna kontroll genomféra risk- och
vasentlighetsanalyser for sin verksamhet.

§ 8 Intern kontrollplan
Namnder/styrelser ska senast under november manad varje ar anta en intern

kontrollplan baserat pa riskanalyserna for nasta ars uppfoljning/granskning av den
interna kontrollen.



8 9 Uppfdljning av intern kontrollplan

Resultatet av uppfoljningen ska, med utgangspunkt fran den antagna kontrollplanen,
rapporteras till nAmnd/styrelse.

8 10 Namnds och bolagsstyrelses rapportskyldighet

Namnd/styrelse ska senast i samband med uppréattandet av arsbokslutet rapportera
resultatet fran uppféljning av den interna kontrollen till kommunstyrelsen.

Rapportering ska samtidigt ske till kommunens revisorer.
§ 11 Kommunstyrelsens skyldigheter
Kommunstyrelsen ska, med utgangspunkt fran namndernas och styrelsernas

uppfoljningsrapporter, utvardera kommunkoncernens samlade system for intern
kontroll och i de fall forbattringar kravs, besluta om sadana.



Tillampningsanvisningar till reglemente for intern kontroll

Inledning

Intern kontroll definieras som en process, dar saval den politiska ledningen,
namnderna och personal samverkar. Processen ska vara utformad sa att
kommunen/bolagen med rimlig grad av sakerhet kan gora en avvagning mellan
kontrollkostnad och kontrollnytta. Risker, det vill sdga osakerhet i den framtida
verksamheten och ekonomiska resultat ska lyftas upp och bedémas.

Vid beddémning av kontrollnytta ska inte endast ekonomiska faktorer vagas in, utan
aven vikten av att uppratthalla fortroendet for kommunens verksamhet hos olika
intressenter.

En god intern kontroll ska tillse att:

e Kommunen/bolaget har en &ndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet,
vilket bland annat innebar att ha kontroll dver ekonomi, prestationer och kvalité
samt att sakerhetsstalla att fattade beslut verkstélls och féljs upp i forhallande
till kommunens/bolagets mal.

¢ Kommunen/bolaget har tillforlitlig finansiell rapportering och information om
verksamheten, vilket innebar att namnder/styrelser och verksamhetsansvariga
ska ha tillgang till rattvisande rakenskaper. Darutover ingar en andamalsenlig
och tillforlitlig redovisning av kommunens/bolagets prestationer avseende
kvantitet och kvalitet samt ovrig relevant information om verksamhet och
resursanvandning.

¢ Kommunen/bolaget efterlever tillampliga lagar, férordningar, interna regelverk
samt ingangna avtal med olika parter.

Riskanalys

Vasterviks kommunkoncern hanterar olika risker och for att hantera dessa ska
namnder/styrelser systematiskt arbeta med riskanalyser. Ett systematiskt arbetssatt
med riskanalyser ska oka riskmedvetenheten i kommunkoncernens verksamheter.

Namnden/styrelsen ska som grund for sin styrning anta en riskanalys och dartill
ansvara for att arligen utvardera den. Om ndmndens/styrelsens verksamhet eller
andra omstandigheter utvecklas sa att riskbilden forandras ska en ny riskanalys
genomforas.

Riskanalys ar en sjalvskattning och for att fa ett sa rattvisande resultat som maijligt ar
det en fordel om fler kompetenser samverkar. Riskanalysen innehaller fem
riskkategorier.

Med utgangspunkt fran nedanstaende riskkategorier ska namnden/styrelsen gora en
riskanalys. Risker kan inte alltid férhindras men det maste finnas en rimlig beredskap
for hur de ska hanteras.



Vasterviks kommunkoncerns riskkategorier

Vid dokumentation av riskanalys s& grupperas bedémda risker under nedanstaende
riskkategorier.

Omvarldsrisk
Omvarldsrisker kan utgoras av stérre handelser som kan paverka namndens
verksamhet och mal.

Verksamhetsrisker

Verksamhetsriskerna ar de risker som ar kopplade till nAmndens/styrelsens mal, det
vill sédga vilka risker kan férhindra att malen nas. Det ar aven viktigt att beakta de
risker som finns att verksamheten inte bedrivs pa ett effektivt satt.

Legala risker

Legala risker utgors av riskerna om namnden/styrelsen inte foljer gallande
lagstiftning eller gallande regler i 6vrigt. Om namnden/styrelsen inte efterlever
gallande lagar och regler kan det fa ekonomiska konsekvenser eller leda till att
fortroendet skadas.

IT-risk

Brister i verksamhetens informationssystem och hantering kan fa oonskade effekter
och det ar viktigt att definiera de system som har en avgérande betydelse for
verksamheten.

Risker i rapportering

Risken for att rakenskaperna inte ar rattvisande eller tillforlitliga i dvrigt ar en
redovisningsrisk, alternativt bortfall av dvrig relevant information vilket kan leda till att
beslut fattas pa felaktiga grunder.

(Se bilaga 1 for exempel pa omraden/processer att bedéma)



Process for arbete med intern kontroll

Vid upprattande
o @November ooande av arsrapport
Identifiera Intern Utférande Uppﬂ':l]mng Rapportering
riskerna r:skema kontrollplan av kontroll [atgarder till KS
Tjdnsteman Tjénsteman Nimnd/styrelse Tjénsteman Nimnd/styrelse/ Nimnd/styrelse

tjdnsteman

e

A. Identifiera riskerna

Identifiera de handelser/situationer som kan fa konsekvenser for verksamheten
utifran respektive process och riskkategori. Anvand bilaga 1 fér exempel pa omraden
att bedoma. Dokumentera sedan noterade risker i mallen for riskanalys genom att
fylla i riskkategori och beskrivning av risken i bilaga 2.

B. Bedom riskerna

Bedom sannolikheten for att skada/paverkan intraffar samt konsekvensen om
skada/paverkan intraffar. Dokumentera och motivera bedédmning av konsekvens
respektive sannolikhet i riskanalysen (bilaga 2). Sannolikheten ska sedan
multipliceras med konsekvensen som ger ett riskvarde. Aven detta dokumenteras i
mallen for riskanalys.

Riskmatris

Sannolikhet

Mycket
stor

Stor
Liten
Mycket
liten Konsekvens
Mycket ) Mycket
X Liten Stor
liten stor

Vagledning till riskmatris
Rod: Atgéard/kontroll ska séttas in for att sanka risken
Gron: Overvag att acceptera risken



Bla och En beddmning maste gdras utifran den specifika situationen dar
vagledning ar att det gula omradet ar allvarligare an det bla.

Sannolikhet

Fragestallning: Hur stor ar sannolikheten att skada/paverkan intraffar?

1 podng |Mycket liten [Kan intrdffa med minst 10 ars mellanrum

2 poang [Liten Kan intraffa med nagra ars mellanrum

3 podng [Stor Kan intraffa ndgra ganger om aret

4 podng |Mycket stor (Kan intraffa varje vecka

Konsekvens
Fragestallning: Vad ar konsekvensen om skada/paverkan intraffar?
1podng |Mycket litenMindre skada eller paverkan

2poang |[Liten Begrdnsad skada eller paverkan

3 podng |[Stor Allvarlig skada eller paverkan
4poidng [Mycket stor |Mycket allvarlig skada eller paverkan

Beslut om atgarder

Om riskvérdet blir 9 poang eller hogre eller om konsekvensen beddéms som 4:a, ska
kontrollmoment/atgard alltid anges. Nar kontrollmoment/atgard lagts till sa beddéms
den aterstdende risken. Ar den fortfarande fér hog sa ska ytterligare kontroll/atgérd
tilliféras. | de fall risken redan intraffat vid riskanalysen ska en aktivitet for att atgarda
risken anges. Riskvarderingen ska utga fran varje process och varje riskkategori var
for sig och inte stallas mot varandra vid vardering av konsekvens.

C. Intern kontrollplan

Som ett resultat av genomfoérd riskanalys ska namnden/bolaget uppratta en intern
kontrollplan och i planen anges de kontrollmoment och aktiviteter som ska syfta till
att upptacka samt undvika oavsiktliga eller avsiktliga fel i verksamheten.

Den interna kontrollplanen ska innehalla:
¢ Riskkategori (Exempel verksamhetsrisk)
e Process/omrade
e Risk
e Beskrivning av risk (Exempel risk for att arbetsuppgifter inte blir utférda eller
gors pa ett felaktigt satt).
e Riskvarde
o Befintlig kontroll/atgard
¢ Kontrollmoment enligt plan

e Frekvens
e Ansvarig (Exempel Erik Karlsson)
e Rapport till

e Uppfdljning/resultat
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D. Uppfodljning av intern kontroll
All rapportering och rapportuppféljning ska i forsta hand ske med framtagna mallar
och enligt ovanstaende beskrivning.

e Namnden/styrelsen foljer upp den interna kontrollen I6pande

e | samband med upprattande av namnds/styrelses arsrapport for det gangna
aret bilaggs internkontrollplan med dokumenterad uppfdljning/resultat.

e Kommunsstyrelsen far senast i maj en uppféljning av kommunledningskontoret
med en samlad bedomning av namndernas/styrelsernas arbete med intern
kontroll inom de olika kategorierna. Rapporten ska ocksa vid behov innehalla
forslag pa forbattringar.

Bilagor

. Exempel pa omraden att bedéma i riskanalysen

Mall riskanalys

-Riskanalysen anvands och fylls i av respektive forvaltning/bolag

Mall avvikelserapportering

Anvands for att dokumentera och rapportera avvikelser i rutiner, processer och
kontroller tillhdrande de punkter som ar dokumenterade i riskanalysen

Mall internkontrollplan

Internkontrollplanen anvands och fylls i av respektive forvaltning/bolag. Utifran
riskanalysen gors en bedomning av vilka punkter som ska inga i det aktuella arets
internkontrollplan. De utvalda punkterna fors in och dokumenteras i mallen for
internkontrollplanen.

Mall uppféljning internkontrollplan

Anvands for att rapportera och félja upp punkterna i internkontrollplanen.



Bilaga 1

Exempel pa omraden att bedoma i riskanalysen

Som en vagledning for namnder och bolag exemplifieras har nedan ett antal
omraden/processer som kan vara vagledande i arbetet med att uppratta en

riskanalys.

Efterlevnad av lagar, regler och god redovisningssed

Rapportering -finansiell och icke-finansiell samt extern och intern
Sarbarhet i organisationen gallande bemanning och kompetens (t.ex.

ersattning vid sjukdom eller annan franvaro)

Reglementen, delegationsordningar samt styr- och uppfoljningssystem

(policydokument etc.)
Ekonomifunktioner
o Rapporteringssystem
Fakturahantering och attestrutiner
Intaktsredovisning
Inventarieredovisning
Redovisning och betalningar
Projektredovisning
Hantering och redovisning av bidrag
o Boksluts- och budgetprocess
Lonerapportering och personalredovisning
Arvoden
Hantering kunder, leverantorer och avtal
Inkassorutiner
Delgivniningsrutiner
Betalkortsanvandning
Maluppfyllelse
Funktionsbeskrivningar med dokumenterad ansvars- och
befogenhetsfordelning
Rutin- och systembeskrivningar
Posthantering, diarieforing och arkivering
Gavor till anstallda och fortroendevalda
Tillampning av taxor
Kommunikation
IT-omradet (funktionalitet, tillganglighet, sdkerhet mm.)
Outsourcing
Styrningsprocesser
Strategiska fragor
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