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1 Inledning

Internkontroll &r ett stéd for att sdkerstélla att kommunens verksamhet bedrivs
andamalsenligt och darfor behdver arbetet vara integrerat med verksamhetens
dagliga arbete.

1.1 Syfte

Riktlinjer for intern kontroll definieras i kommunallagen och beskriver hur den
interna kontrollen ska ga till. Det 6vergripande syftet med riktlinjerna for
internkontroll &r att infora ett generellt synsétt inom Gotene kommun som
m0ojliggor ett enhetligt arbetssatt. Riktlinjerna syftar till att sdkerstélla att Gotene
kommun uppratthaller en tillfredstallande intern kontroll dar féljande punkter ska
uppnas:

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet.

e Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten.
e Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter och riktlinjer.

e Risker identifieras, forebyggs och forhindras.

Den interna kontrollen syftar &ven till att ta fram forslag till forbattring och
forandringar av verksamheten.

1.2 Omfattning och ansvar

Riktlinjerna géller for kommunens verksamhet i sin helhet samt for kommunens
heldgda bolag.

Kommunfullméaktige beslutar om intern kontrollens reglemente och
kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att det finns en tillrécklig
intern kontroll. Namnderna och styrelserna har det yttersta ansvaret for att intern
kontrollen inom sina respektive namnder.

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att se till att en god intern
kontroll uppratthalls i den kommunala verksamheten, samt hur den interna
kontrollen fungerar i de kommunala bolagen. Kommunstyrelsen ansvarar dven for
organisationsovergripande anvisningar och att regler uppréttas.

Namnder och bolagsstyrelser har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen
inom sina respektive verksamhetsomraden. | detta ingar att se till att
internkontrollplaner tas fram som bygger pa risk- och vésentlighetsanalyser.

Kommundirektdr har under kommunstyrelsen det évergripande ansvaret for att
den god intern kontroll uppratthalls, samt att nodvandig utveckling sker inom
internkontrollomradet.

Sektorchef och verkstéllande direktor har det yttersta verksamhet- och
resultatansvaret infor namnden respektive bolagsstyrelsen. Det innebar &ven att
leda arbetet med att astadkomma och uppratthalla en god intern kontroll. De &r
skyldiga att I0pande rapportera till ndmnd eller styrelse om hur den interna
kontrollen fungerar. Eventuella avvikelser ska snarast rapporteras till namnd eller



styrelse, samt att det &r sektorchefen eller verkstéllande direktdrs ansvar att
omgaende ta initiativ till atgérder.

Enhetschefer och verksamhetsansvariga i organisationen ar skyldiga att folja
beslutade regler och riktlinjer inom intern kontroll, samt att informera
medarbetare om dess innebo6rd. Vidare ska de verka for att medarbetare arbetar
mot uppstallda mal och att arbetsmetoderna som anvands bidrar till en god intern
kontroll. Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmaste
Overordnad eller den som utsetts av namnden.

Ovriga anstallda ar skyldiga att folja antagna regler och riktlinjer i sin
arbetsutdvning. Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till
narmaste dverordnad eller den som utsetts av ndmnden.

1.3 Uppféljning och utvardering

Namnderna/bolagsstyrelsen ska senast i samband med arsredovisningen
rapportera resultatet fran uppféljningen av den interna kontrollen. | de fall
resultatet av kontrollerna bedoms vara otillracklig ska en atgéardsplan tas fram och
bifogas rapporten. Kommunstyrelsen ska med utgangspunkt fran
namndernas/bolagsstyrelsen uppféljningsrapporter utvardera kommunens samlade
resultat for intern kontroll. Utvéarderingen skall 6verlamnas till kommunens
revisorer.

1.4 Overgripande intern kontrollplan

Den 6vergripande kontrollplanen visar forvaltningsgemensamma kontroller som
ska inga i alla forvaltningars kontrollplan. Den 6vergripande kontrollplanen ska
revideras arligen.



2 Internkontrollsprocess

Namnden ska arligen uppratthalla en intern kontrollplan. Planen ska svara pa
fragor om vad som ska kontrolleras, nar och hur kontrollen ska genomforas, vem
ska utfora kontrollen och hur rapportering ska ske. Resultatet ska sedan
rapporteras till ndAmnden. Namnden ska i samband med arsredovisningen
rapportera resultatet till kommunstyrelsen, samt till kommunens revisorer.

Kommunstyrelsen ska med utgangspunkt fran namndernas och styrelsernas
rapporter utvardera kommunens samlade system for interkontroll och i de fall
forbattringar behover goras, ta initiativ till sadana.

2.1 Flodesschema
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2.2 Process

1 Beddma

Riskanalys

Vad &r uppdraget, vara viktigaste processer och mal?

Vilka processer behdvs for fullstandig koll? Vilka risker finns?
Vad far absolut inte handa? Vilken beredskap finns?

Vad blir konsekvensen om det hander?

Riskbedémning 1-5 dar 1 ar lagsta sannolikheten att fel ska uppsta.
Konsekvensanalys

e Ekonomiska effekter.

o Effekter for den enskilda personen (exempelvis brukare, personal eller
fortroendevald).
e Moraliska, etiska effekter som kan skada kommunens rykte.




o Effekter pa attityder pa kontrollkulturen.
o Ineffektivitet i verksamhetens rutiner.

Effekten av konsekvensen bedoms i niva 1-5 dar 1 &r lagsta niva for hur allvarliga
konsekvenser blir.

Bedomning ska ske genom att skatta sannolikheten/risken att fel uppstar, samt
konsekvensen det for med sig.

2 Prioritera

Nar riskbedomningen ar gjord fordelas de skattade riskerna utifran
allvarlighetsgrad/riskvarde samt sannolikheten av att det kommer att uppsta. De
punkterna med hdgs riskvarde ska prioriteras for kontroll. Och ska laggas in i
forslag till intern kontrollplan.

3 Besluta

Internkontrollplan ska arligen antas av varje namnd.
4 Kontrollera & Rapportera

Kontrollmoment

o Utfdrs arbetet enligt plan?

e Finns tydliga rutiner och ansvar?

e FOljs fattade beslut?

e Ar besluten aktuella?

e Finns automatiska kontrollmoment dér riskerna ar stora?

Granskning gors med olika metoder beroende pa vad som ska granskas. Genom
stickprov kan en rimlig grad av sékerhet faststéllas.

Utfallet av kontrollerna redovisas i formuleringar som ingen avvikelse (gron),
mindre avvikelse (gul) och stor avvikelse [{i@@]. Utfallen definieras enligt foljande:

Ingen avvikelse:

Kontrollmomentet redovisarandamalsenlig och effektiv verksamhet, tillforlitlig
finansiell rapportering, god efterlevnad gallande tillampning av lagar, rutiner och
sa vidare.

Mindre avvikelse:

Kontrollmomentet visar avvikelser i linje med bristande rutiner, sporadiska
felaktigheter, mindre belopp, brist i kunskap, paverkan pa kund, invanare eller
medarbetare, ojamn eller nagot bristande efterlevnad géllande tillampning av
lagar, rutiner och sa vidare.

Kontrollmomentet visar avvikelser i linje med inga eller undermaliga rutiner,
upprepade felaktigheter, stora belopp, stor brist pa kunskap, stor paverkan pa
kund, invanare eller medarbetare, kraftfull underlatenhet gallande efterlevnad av
tillampning av lagar, rutiner och sa vidare.

Rapportera



e Om aktuell dokumenterad rutinbeskrivning finns.

e Om kontroller sker enligt rutinbeskrivningen.

e Om kontrollerna fungerar eller &r i behov av utveckling.
¢ Vilka eventuella avvikelser som finns mot rutinen.

e Eventuella forslag pa atgarder som ska vidtas.

5 Atgarda

Vid mindre avvikelse ska atgarder vidtas innan rapportering till namnd. Vid storre
avvikelse ska atgarder vidtas och ytterligare kontroll genomféras. Innan
rapportering till ndmnd.

N&mnden ska rapportera konstaterade fel och brister som framkommit i
uppfoljningen av den interna kontrollen, samt rapportera de atgarder som har
vidtagits till Kommunstyrelsen i samband med arsredovisningen. Rapporten ska
aven skickas till kommunens revisorer.

Kommunstyrelsen skyldighet bestar av, att med utgangspunkt fran namndernas
och styrelsernas uppféljningsrapporter, utvardera kommunens samlade system for
intern kontroll och i de fall forbattringar behovs aven vidta atgarder.

2.3 Oegentligheter

Intern kontroll ska hjalpa till med att eliminera oavsiktliga fel. Men det kan &ven
uppkomma situationer dar organisationen behdver agera vid avsiktliga fel.



