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PLAN FOR INTERNKONTROLL

1. INTERNKONTROLL

1.1  Allmiint

Detta dokument beskriver internkontrollens syfte, mal, organisation, uppféljning samt
tilldimpningsanvisningar for det praktiska arbetet med intern kontroll.

Kommunfullméktige beslutar om vilka verksamheter som ska bedrivas, vilka ekonomiska ramar
som ska gilla samt vilka &vergripande verksamhets- och finansiella mél som ska efterstrivas.
Styrelser och nimnder ska dérefter i sin verksamhet se till att dessa mal férverkligas pa bésta
sétt.

Den interna kontrollen &r ett ledningsverktyg dér fortroendevalda och anstillda samverkar for
att nd kommunfullméiktiges mél samt styrelsers och nimnders egna maAl.

Intern kontroll &r ett inslag i det dagliga verksamhetsarbetet som behdver systematisering och
gemensamma referensramar for att f genomslag i en stor och omfattande verksamhet som den
kommunala.

Den interna kontrollens 6vergripande arbetsomrdden kan kortfattat definieras pé foljande stt:

. Styrprocessen

Att styrprocessen fungerar i organisationen samt att den genomf6rs i férhillande till
géllande styrdokument i form av policys, direktiv, reglementen, ekonomiska styrprinciper
och budget mm.

o Verksamhetsutévningen

Att den 16pande verksamhetsutdvningen fungerar i férhallande till gillande styrdokument,
foreskrifter och lagar mm. Att rutiner och handldggning fungerar tillforlitligt och effektivt
samt att beslut om olika delmoment fattas pa behorigt sitt.

. Uppfoljning och utviirdering

Att den befintliga verksamheten f6ljs upp och kontrolleras for att ge tydlig och tillforlitlig
information om maluppfyllelse, styrdokumentens efterlevnad, verkstillighet av beslut etc.
Uppfdljningen och dess utvirdering ska &ven ge ett tillforlitligt underlag for planering och
nya beslut betraffande verksamhetens inriktning.

Planen innehéller miniminivén for den interna kontrollen i Karlsborgs kommun. Varje
styrelse/ndmnd ska dessutom utforma regler som anses nédvindiga for den egna verksamheten.
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1.2 Syfte och mal

Syftet med denna plan &r att sdkerstélla att kommunstyrelsen, nimnder och bolagsstyrelser
uppriétthéller en tillfredsstillande intern kontroll.

Den interna kontrollen &r en process dér den politiska ledningen, férvaltningsledning,
bolagsledning och &vrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sikerhet kunna uppna
foljande mal:

e  Andamailsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

e  Tillforlitlig redovisning, rapportering och information om verksamheten

e Efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter och kommunala
styrdokument sdsom policys, reglementen, verksamhetsplaner,
budgetramar och 6vriga ekonomistyrningsprinciper.

Begreppet rimlig grad av sékerhet innebér att nimnder och styrelser vid utformningen av rutiner
ska gbra en avvigning mellan kontrollkostnad och kontrollnytta.

Vid beddmning av kontrollnytta ska inte endast ekonomiska faktorer végas in, utan dven vikten
av att uppritthélla verksamhetens fortroende hos olika intressenter.

Miélet 4ndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet innebir att ha kontroll Gver ekonomi,
prestationer och kvalitet samt att sdkerstilla att fattade beslut verkstills och f6ljs upp i
forhallande till faststilld verksamhetsinriktning och mal.

Malet tillforlitlig redovisning och rapportering och information om verksamheten innebir att
styrelser, nimnder och forvaltningsledning m fl intressenter ska ha tillgéng till rdttvisande
rdkenskaper och verksamhetsuppf6ljning.

Malet efterlevnad av tillimpliga lagar, styrdokument mm innebdr att sdvil lagar och regler som
interna styrdokument ska f6ljas nér det géller kommunens styrprocess och den l6pande
verksamhetsutdvningen.
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2. ORGANISATION OCH ANSVAR

2.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har enligt Kommunallagen ansvar for att leda och samordna férvaltningen av
kommunens angeldgenheter samt att ha uppsikt dver 6vriga ndimnder och styrelsers verksamhet.
Denna uppsikt innebér en ritt att géra papekanden, ldmna rdd och anvisningar samt om det 4r
nddvindigt ldmna forslag till fullméktige om forindringar.

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att tillse att det finns en god internkontroll i
kommunkoncernen.

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att organisera och styra den interna
kontrollen inom sitt verksamhetsomride.

Kommunstyrelsen ska med hjélp av styrelsers och nimnders érliga uppfoljningsrapporter
utvdrdera kommunkoncernens samlade interna kontroll och aktualisera forbéttringar i de fall det
behdvs. Kommunstyrelsen ska dven informera om och bedriva utbildning 1 internkontrollfrégor.

Kommunstyrelsen utfirdar vid behov kompletterande anvisningar till detta reglemente.

2.2 Nimnder och bolagsstyrelser

Styrelser och ndmnder har ansvaret for att organisera den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomréde.

Varje styrelse och ndmnd har en skyldighet att styra och 16pande f6lja upp det interna
kontrollsystemet inom sitt verksamhetsomrade. Styrelsen/nimnden ska som grund for sin
styrning genomf6ra riskbedomningar for sin verksamhet.

Den interna kontrollen ska férandras i takt med verksamhetens och organisationens utveckling
och férindring. Respektive styrelse/nimnd ska dokumentera och anta regler och anvisningar
som kan behdvas for den specifika verksamheten.

2.3  Forvaltningschef/vd

Forvaltningschef/vd dr skyldig att 16pande rapportera till nimnden/styrelsen om hur den interna
kontrollen fungerar. Férvaltningschef/vd ska minst en gdng arligen rapportera skriftligen till
ndmnden/styrelsen och ge en samlad bedémning om hur den interna kontrollen fungerar.
Allvarligare brister rapporteras omgéende till nimnden/styrelsen.

Férvaltningschef/vd svarar for att lokala rutiner, regler och anvisningar etc utformas si att en
god intern kontroll kan uppritthéllas.
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I samband med introduktion av nyanstéllda verksamhetschefer ansvarar forvaltningschef/vd for
att dessa erhéller information om vad internkontroll innebr.

Forvaltningschef/vd svarar for att identifierade brister och oegentligheter omgiende atgérdas.

2.4 Verksamhetsansvariga
De verksamhetsansvariga cheferna pa olika nivéer i organisationen ska kénna till och f6lja
antagna regler och anvisningar som &r relevanta for verksamheten samt informera sina

medarbetare om dess innebérd.

I samband med introduktion av nyanstélld personal ansvarar verksamhetschefen for att
understélld personal erhaller information om vad internkontroll innebér.

Eventuella brister och oegentligheter rapporteras omgéende till forvaltningschef/vd eller om s
inte kan ske till ekonomichef, personalchef eller annan 6verordnad.

2.5 Ovrig personal

Ovriga anstillda 4r skyldiga att f6lja antagna regler och anvisningar i sitt arbete.

Brister i den interna kontrollen ska omgéende rapporteras till nirmast dverordnad eller om s&
inte &r mojligt till forvaltningschef/vd.

/
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3.  UPPFOLJNING OCH ATGARDER

3.1 Internkontrollplan

Kommunledningsforvaltningens ekonomienhet har arbetat fram en plan for uppféljning av
internkontroll samt uppf6ljningsmall som omfattar gemensamma avstimningsmoment for
kommunstyrelsen, ndmnder och bolagsstyrelser (anvénds i forekommande fall). Planen med de
gemensamma avstdimningsmomenten géller fyra ar.

Planen ska forutom de gemensamma uppféljningsmomenten #ven kompletteras med for

kommunstyrelsen, nimnder och bolagen specifika moment som beslutas i sirskild ordning for
varje ar.

Kommunstyrelsen, nimnderna och bolagen ska for de specifika momenten sérskilt beslutas gora
en riskbedomning enligt den skala som angivits nedan. Riskbedémningen ska grundas pa den
skada en avvikelse kan ge i form av bristande service, anseende och ekonomisk forlust etc. I
huvudsak ska internkontrollen koncentreras till omréden och rutiner som har en riskbedémning
inom intervallet 3-5. Ovriga omréden kan sjilvfallet kontrolleras men ges en ligre tonvikt och
regelbundenhet i kontrollplanen.

Kommunstyrelsen ska med hjélp av styrelsers och nimnders arliga uppf6ljningsrapporter
utvidrdera kommunens samlade interna kontroll och aktualisera forbéttringar i de fall det behovs.

Internkontrollplan for ndstkommande &r med for kommunstyrelsen, nimnderna och bolagen
specifika moment, ska antas senast under november méanad.

Tillkommande specifika moment ska minst omfatta f6ljande punkter:
e Vilka rutiner och kontrollmoment som ska f6ljas upp.
e Vem som ansvarar for att uppf6ljningen blir genomf6rd
e Omfattningen (frekvensen) pad uppféljningen
e Vilken metod som anvénds stickprov, intervju etc.
o Till vem uppfoljningen rapporteras
e Riskbedémning pa en femgradigskala enligt nedan:
1 = Férsumbart, 2 = Ofarligt, 3 = Betydande, 4 = Allvarligt, 5 = Alarmerande

Exempel pé utformning av en internkontrollplan:

Process Kontrollmoment Kontrollansvar Frekvens | Metod .| ‘Rapportering Riskbedomping
; : : il o S(1-8)
Attestrutiner Att géllande reglemente for | Forvaltningsekonom Tva Stick- Forvaltnings- Allvartig (4)
kontroll av verifikationer ganger per | prov chef
efterlevs ar
Delegation anmélan | Att géllande delegations- Namndssckreterare En géng Stick- Forvaltnings- Betydande (3)
och rapportering ordning cfterlevs per ar prov chef
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3.2 Rapportskyldighet

Nédmnderna/styrelserna ska sammanstélla en uppfoljningsrapport som éverldmnas till
kommunledningsforvaltningens ekonomienhet for sammanstilining. Rapporten ska innehalla en
utviirdering och forslag till férbittringar och tgérder i de fall det behovs.

Némnderna/styrelserna ska senast den sista januari till ekonomienheten dverldmna uppfoljnings-
rapport for det gdngna verksamhetséret.

Ekonomienheten upprittar uppfoljningsrapport fér kommunstyrelsens verksamhetsomrade och
sammanstéller samtliga rapporter.

Innan rapporten 6verldmnas till ekonomienheten ska den vara beslutad i respektive
ndmnd/styrelse.

I samband med att rapporten §verldmnas till ekonomienheten ska ekonomienheten dverlimna
samma underlag till revisionen.

Kommunstyrelsen ska, med utgangspunkt fran styrelsers och nimnders arliga rapporter, varje &r
infor fullméiktiges behandling av arsbokslut faststéilla en rapport avseende kommunens samlade
interna kontroll.

Forutom den ovan beskrivna rutinen som &r kopplad till den arliga uppfoljningsrapporten finns
dven en l6pande rapporteringsskyldighet som finns beskriven i stycket Organisation och ansvar
— se sidan 4-5.

3.3  Oegentligheter

Syftet med den interna kontrollen 4r att forhindra att oegentligheter forekommer. Aven med vil
fungerande rutiner och verksamhet finns ingen garanti for att Karlsborgs kommun inte kan
drabbas av att anstéllda eller frtroendevalda missbrukar sin stéllning.

Med oegentlighet menas brottsligt agerande som exempelvis st6ld, bedrigeri, troldshet mot
huvudman, mutbrott, vald eller hot om vald.

Allvarligare brott mot den interna kontrollen ska alltid rapporteras vidare till berord styrelse
eller ndmnd.

Syftet med den omedelbara rapporteringen 4r att man inom verksamheten omgéende ska kunna
vidta atgirder for att komma tillrdtta med de oegentligheter eller fel och brister som har
uppmérksammats. Till vem brister och oegentligheter ska anmélas finns beskrivet i stycket
Organisation och ansvar — se sidan 4-5.

Oegentligheter av kriminell art sdsom stold av kommunens egendom eller nir tredje man
drabbas ska alltid polisanmalas. Vid en lindrig f6rseelse dér det handlar om blygsamma belopp
kan drendet komma att 16sas enbart via arbetsrittsliga tgirder.

Beslut om polisanmélan ska fattas av forvaltningschef eller i forekommande fall av chefen for
kommunledningsforvaltningen. Polisanmélan av fortroendevald goérs av respektive
ndmndsordforande. I vriga fall gérs anmélan av kommunfullméktiges ordférande.
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INTERNKONTROLLPLAN FOR 2015-2018: XX - NAMNDEN/BOLAGET
KOMMUNOVERGRIPANDE UPPFOLJNINGSOMRADEN SAMT NAMND/BOLAGSSPECIFIKA UPPFOLJNINGSOMRADEN

Beslut och urval gérs efter behov av
respektive ndmnd/bolag.

bolagsbeslut

bolagsbeslut

bolagsbeslut

LOP- KONTROLLMOMENT KONTROLL- FREKVENS METOD RAPPORTING | RISKBEDOMNING
NR ANSVAR TILL 15
1. EFTERLEVNAD AV STYRDOKUMENT
1.1 Policydokument avseende personal och Forvaltningschef/vd 2016 0 2018 Stickprov och Direkt till 4 = Allvarligt
arbetsmild exempelvis: Ldnepolicy, avstamning med [Styrelse/Namnd
Arbetsmiljépolicy och Personalpolitiskt program fackliga
organisationer
1:2 Investeringspolicy Forvaltning/bolags ekonom  [Arligen Stickprov Forvaltningschefivd |4 = Allvarligt
OBS! Omfattar dven felaktig kontering pa utvalda projekt
driftanslag
1.3 Reglemente fér kontroll av verifikationer, Férvaltning/bolags ekonom  (Arligen Stickprov Férvaltningschef/vd |4 = Allvarligt
inklusive tilldmpning och kontering (Granskas om mdjlgt av utvalda omraden
ekonom fran annan enhet)
1.4 Delegationsordning Namndssekreterare Arligen Stickprov Forvaltningschefivd |4 = Allvartigt
15 Arvoden enligt faststélida reglementen Namndsekreterare 2015 0 2017 Stickprov Férvaltningschef/vd [4 = Allvarligt
1.6 Arendepolicy Namndssekreterare 2016 Stickprov Forvaltningschef/ivd |3 = Betydande
1.7 Upphandlingspolicy och riktlinjer for inkdp Férvaltning/bolags ekonom Forvaltningschef/vd
inklusive ingangna ramavtal. Avstdmning mot
lev.reskontra. Endast godk&nda bestallare f6r Arligen Stickprov 3 = Betydande
ink6pta varor.
1.8 IT-policy IT-samordnare/System- 2017 Stickprov Férvaltningschef/vd |3 = Betydande
ansvariga eller motsvarande
1.9 Sarskilda styrdokument for resp. ndmnd/bolag Enligt ndmnd/bolagsbesiut  |Enligt namnd/ - |Enligt namnd/ Enligt ndmnd/ Beddmning av

respektive namnd/bolag
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INTERNKONTROLLPLAN FOR 2015-2018: XX - NAMNDEN/BOLAGET
KOMMUNGOVERGRIPANDE UPPFOLJNINGSOMRADEN SAMT NAMND/BOLAGSSPECIFIKA UPPFOLJNINGSOMRADEN

Beslut och urval gors efter behov av

respektive ndmnd/bolag

bolagsbeslut

bolagsbeslut

bolagsbeslut

LOP- KONTROLLMOMENT KONTROLL- FREKVENS METOD RAPPORTING | RISKBEDOMNING
NR ANSVAR TILL 1-5

2. VERKSAMHETSUTOVNING OCH
RUTINER

21 Handhavande av kontanta medel Forvaltning/bolags ekonom  |Arligen Stickprov pa Forvaltningschefivd |4 = Allvarligt

férsaljningsstallen

22 Leasingavtal Férvaltning/bolags ekonom {2015 Stickprov Férvaltningschefivd |3 = Betydande
Kontroll av att alla avtal &r tecknade av behdrig
person.

23 Erséttningar i form av traktamenten, utlagg och Forvaltning/bolags ekonom 2016 0 2018 Stickprov Férvaltningschef/ivd |3 = Betydande
formaner

2.4 Sarskilda rutiner/moment for resp. némnd/bolag  |Enligt ndmnd/bolagsbeslut  |Enligt ndmnd/  |Enligt namnd/ Enligt ndmnd/ Beddmning av

respektive namnd/bolag

2 (2)
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UPPFOLJNINGSRAPPORT AV INTERNKONTROLLPLAN 2015-2018 (Faststalld 20xx-xx-xx)

XX - NAMNDEN/BOLAG UPPFOLJNING AR 20XX
LOP KONTROLLMOMENT KONTROLL- ANMARKNING ~ ATGARD/TIDSPLAN
NR ANSVAR : : ;
1. |EFTERLEVNAD AV POLICY OCH
STYRDOKUMENT
1.1 |Policydokument avseende personal och Férvaltningschefivd
arbetsmild exempelvis: Lonepolicy,
Arbetsmiljdpolicy och Personalpolitiskt
program
1:2 |OBS! Omfattar dven felaktig kontering |Forvaltning/bolags
pa ekonom
driftanslag
1.3 {Reglemente for kontroll av Forvaltning/bolags
verifikationer, ekonom (Granskas om
inklusive tilldmpning och kontering mdjlgt av ekonom fran
annan enhet)
1.4 |Delegationsordning Namndssekreterare
1.5 [Arvoden enligt fasstéllda reglementen  |Namndsekreterare
1.6 |Arendepolicy Namndssekreterare
1.7 |Upphandlingspolicy och riktlinjer for Forvaltning/bolags
inkép inklusive ingangna ramavtal. ekonom
Avstdmning mot lev.reskontra. Endast
godkénda bestéllare for inkdpta varor.
1.8 |IT-policy IT-samordnare/System-
ansvariga eller
motsvarande
1.9 |Séarskilda styrdokument for resp. Enligt
néamnd/bolag Beslut och urval gérs efter [ndmnd/bolagsbeslut
behov av respektive namnd/bolag.
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UPPFOLJNINGSRAPPORT AV INTERNKONTROLLPLAN 2015-2018 (Faststélld 20xx-xx-xx)

RUTINER

XX - NAMNDEN/BOLAG UPPFOLJNING AR 20XX
LOP KONTROLLMOMENT KONTROLL-: ANMARKNING ATGARD/TIDSPLAN
NR ANSVAR , o
2. |VERKSAMHETSUTOVNING OCH

2.1 |Handhavande av kontanta medel Férvaltning/bolags
ekonom

2.2 |Leasingavtal Férvaltning/bolags
Kontroll av att alla avtal ar tecknade av |ekonom
behérig person.

2.3 |Ersattningar i form av traktamenten, Forvaltning/bolags
utldgg och férmaner ekonom

2.4 [Sarskiida rutiner/moment for resp. Enligt

ndmnd/bolag
Beslut och urval gérs efter behov av

respektive ndmnd/bolag

namnd/bolagsbeslut

}
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UPPFOLJNINGSRAPPORT AV INTERNKONTROLLPLAN 2011-2014 (Faststalld 20xx-xx-xx)

S. Svensson 2015-01-20

XX - NAMNDEN/BOLAG UPPFOLJNING AR 20XX
LOP KONTROLLMOMENT KONTROLL- ANMARKNING TID/ATGARDSPLAN
NR ANSVAR . : S
1. |EFTERLEVNAD AV POLICY OCH
STYRDOKUMENT
1.1 |Ldnepolicy och Personalpolitiskt Férvaltningschef Samtliga chefer har lamnat uppgifter om erbjudna och Erbjuda de chefer som behéver utbildning
program genomférda medarbetar- och lGnesamtal. i medarbetar- och lI6nesamtal.
Flertalet anstéllda har haft och nagra har avboit.
1.2 {Investeringspolicy Forvaltningsekonom Endast ett projekt ar genomfért under 2007. P.nr. 1633
OBS! Omfattar &ven felaktig Kemisal laborationsbord. Projektet &r i enlighet med
kontering pa driftanslag kommunens investeringspolicy och utan anmérkning.
1.3 |Reglemente fér kontroll av Forvaltningsekonom
verifikationer
1.4 [Arendepolicy Na@mndssekreterare
1.5 |Delegationsordning N&mndssekreterare De delegationsbeslut som &r fattade, kontrolleras av Delegationsordningen &r under omarbet-
ndmndssekreteraren varje manad och noterar da vilken ande pga byte av férvaltningschef.
delegationsratt som galler. Det kan dock finnas ett | samband med det ska vi se Gver rutinerna
mérkertal av beslut som inte redovisas. for redovisning av delegats beslut.
1.6 |Mobiltelefonpolicy Férvaltningsekonom ’
Kodning och delad faktura, privata samtal
1.7 |Policy fér lokalférsérining och interna Férvaltningsekonom Samtliga internt och externt hyrda lokaler ar reglerade via
hyror - att samtliga objekt reglerats avtal genom tekniska enheten. Avtalen féljer lokalférsérj-
genom internhyresavtal mm ningsplanen med undantag da méten i gruppen ej dgt rum.
1.8 |Ink8pspolicy inklusive ingangna ram- Forvaltningsekonom 10 stickprov genomférda varav en internfaktura. 4 féljde Ta fram en tydlig rutin for bestallning/ink6p
avtal. Avstdmning mot lev.reskontra upphandlade avtal, 3 utan avtal men bedéms vara av spec. till verksamheten.
art. 2 fakturor utan avtal har gjorts utan spec. art.
1.9 IMiljdpolicy Néamndssekreterare
1.10 |IT-policy IT-samordnare/ Inga avvikelser har upptéckts eller rapporterats.
Systemansvariga
eller motsvarande
1.11 |Avgifter for kopiering, avskrifter mm Némndssekreterare
1.12 |Unika styrdokument for respektive namnd.
Beslut och urval gérs efter behov av
respektive namnd.
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XX - NAMNDEN Uppfoljning
LOP KONTROLLMOMENT KONTROLL- ANMARKNING - : R TID/ATGARDSPLAN -
NR ANSVAR . : e
2. |VERKSAMHETSUTOVNING OCH
RUTINER
2.1 |Information via intranatet. Namndssekreterare

Verksamhetsansvarigas férmaga att
ta till sig och sprida information till
sina underordnade

2.2 Handhavande av handkassor Finns ej i
och kontanta medel férvaltningen
2.3 |Dokumentation av verksamhetssystem Namndssekreterare
2.4 |Leasingavtal Férvaltningsekonom De avtal som finns i BUN ar hyrkdpsavtal pa kopiatorer.
Kontroll av att alla avtal &r tecknade av De senare avtalen &r tecknade av fv.ch. Men det finns avtal
behérig person. Dokumentation av de tidigare tecknade av ekonom samt rektor.
avtal som inte &r tecknade av behdrig
person
2.5 |Anvandning av rekvisition vid inkép som Fdrvaltningsekonom 10 stickprov genomférda varav 1 internfaktura. Vid 4 av Ta fram en tydlig rutin fér bestalining/inkop
inte &r avrop mot ramavtal dessa fanns upphandlade avtal, vid 5 saknas avtal och till verksamheten.

inga rekvisitioner var utfardade.

2.7 |Unika styrdokument for respektive namnd.
Beslut och urval gérs efter behov av
respektive namnd.

2.8 |Unika styrdokument f6r respektive ndmnd.
Beslut och urval gors efter behov av
respektive namnd.




