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Riktlinjer for internkontroll Vaxholms stad

Beslutade av kommunstyrelsen 2023-03-23 § 68

1. Syfte och definition

Riktlinjerna syftar till att ge styrning och vagledning for arbetet med internkontroll inom
kommunstyrelsen (KS), ndmnderna och bolagsstyrelserna i kommunens heldgda bolag samt att
klargbra ansvar och roller. Riktlinjerna syftar till att vara ett stod for bade politiker och
tjanstepersoner.

Internkontroll ar det samlade begreppet fér den organisering, och de system, processer och rutiner
som bidrar till att i rimlig grad sakerstaller att:

- tillimpliga lagar, féreskrifter, riktlinjer med mera f6ljs. Det innefattar lagstiftning,
kommunens interna regelverk samt ingangna avtal med olika parter.

- finansiell rapportering och information om verksamheten dr tillférlitlig, tillréicklig och
dndamdlsenlig. Det innebar att ha tillgang till rattvisande rakenskaper, andamalsenlig
redovisning av verksamhetens prestationer avseende kvantitet, kvalitet och
resursanvandning samt ovrig relevant information om verksamheten.

- verksamheten dr dndamdlsenlig och kostnadseffektiv. Det innebar att ha kontroll 6ver
insatta resurser i forhallande till prestationer och kvalitet samt att sikerstalla att fattade
beslut verkstalls och féljs upp.

| praktiken innehaller den interna kontrollen flera processer och moment:
- tydlig ansvarsférdelning
- riskbeddmning och riskhantering
- kontrollmoment av olika slag
- information och kommunikation

— uppfoljning och utvardering for larande och férbattring.

2. Ansvar

Kommunstyrelse

Enligt 6 kap. 1§ Kommunallagen (2017:725) har KS en ledande och samordnande roll samt ska ha
uppsikt éver 6vriga namnders verksamhet. Darmed har KS det 6vergripande ansvaret for att se till
att det finns en god internkontroll.
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KS ansvarar for att en samlad bedémning av kommunens internkontroll genomférs med
utgangspunkt fran namndernas internkontrollplaner och uppféljningsrapporter samt revisorernas
rapporter. KS ska ocksa informera sig om hur bolagens system fér internkontroll fungerar.

KS har dessutom samma ansvar som namnderna att se till att den interna kontrollen ar tillracklig i
den egna verksamheten, (6 kap. 6§ Kommunallagen). KS fattar beslut om KS internkontrollplan.

Niamnder/bolagsstyrelser

Namnderna har ansvaret for att den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade ar tillracklig
(6 kap. 6§ Kommunallagen). Respektive ndmnd ska arligen faststélla en internkontrollplan for
namnden.

Det ansvar som namnderna har och som beskrivs ovan galler dven for styrelserna i kommunens
heldgda bolag.

Kommunchef

Kommunchefen ansvarar for att en god internkontroll uppratthalls och tillampas i
kommunkoncernen, (férvaltning och kommunens heldgda bolag), genom enhetligt och samordnat
arbetssatt. Kommunchefen beslutar om rutiner fér detta och rapporterar till KS hur den interna
kontrollen fungerar.

Kommunchefen ska tillsammans med enhetschefer pa kommunledningskontoret genomféra en
riskanalys i enlighet med de rutiner som finns, samt rapportera till KS de risker som enligt
beddmning bor hanteras och féljas upp inom ramen for internkontroll. Kommunchefen ansvarar
vidare for att redovisa till KS resultat av uppféljning och genomforda kontroller utifran
internkontrollplanen.

Forvaltningschefer

Inom ndmndernas respektive verksamhetsomraden ansvarar forvaltningscheferna for det operativa
internkontrollarbetet och att verksamheten efterlever uppréattade riktlinjer och rutiner. | detta ingar
att informera sina medarbetare om den interna kontrollen. Varje férvaltningschef ska tillsammans
med sin ledningsgrupp genomfdra riskanalys i enlighet med de rutiner som finns, samt rapportera
till sin namnd de risker som enligt bedémning bor hanteras och féljas upp inom ramen for
internkontroll. Varje férvaltningschef ansvarar vidare for att redovisa till sin namnd resultat av
uppféljning och genomforda kontroller utifran internkontrollplanen. Brister i den interna kontrollen
ska omedelbart rapporteras till kommunchefen.

Enhetschefer

Enhetschefer pa olika nivaer i organisationen ska se till att de antagna riktlinjerna, rutinerna och
anvisningarna f6ljs samt informera sina medarbetare om dess innebord. Vidare ska de verka for att
de anstallda arbetar mot uppstallda mal och att de arbetsmetoder som anvands bidrar till god
internkontroll. De ska dven bidra i de riskanalyser som genomfors.

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till narmaste chef for att darigenom
snabbt kunna atgardas.
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Ovriga anstillda

Ovriga anstallda ska félja antagna regler, rutiner och anvisningar i sitt arbete samt bidra till att
forbattra rutiner och arbetssatt. Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till
narmaste chef for att snabbt kunna atgéardas.

3. Riskanalys och internkontrollplan

Kommunledningskontoret och forvaltningarnas ledningsgrupper ska arligen genomféra en
riskanalys som grund for planering av internkontroll.

Syftet med riskanalysen ar att foregripa riskerna innan de intraffar. Riskanalysen ska utga fran
befintliga processer och rutiner och omfatta omradena:

- lagar, férordningar och foreskrifter
- mal och effektivitet
- finansiell rapportering.

Riskanalysen startar med att risker inom befintliga processer och rutiner identifieras.
Nyckelprocesser utifran varde for invanare/brukare samt hégriskomraden bor prioriteras. Efter
kartlaggning av risker gors en bedémning av sannolikheten for att olika risker skulle kunna intraffa
samt en bedémning av vilka konsekvenser det skulle fa om det sker. Bedomning av konsekvenser
utgar fran skada for brukare, medarbetare eller tredje part, samt konsekvenser for kommunens
ekonomi och/eller fortroende/varumarke. Riskanalysen dokumenteras i en riskmatris enligt nedan:

Sannolikhet Konsekvens
5 | Mycket sannolik Mycket allvarlig
4 | Sannolik Allvarlig
3 | Maojlig Kannbar
2 | Mindre sannolik Lindrig
1 | Osannolik Forsumbar

Sannolikhet

Konsekvens

Bolagsstyrelsen ska genomfora riskanalys vid lampligt sammantrade.

Med utgangspunkt fran riskanalysen ska kommunledningskontoret samt varje enskild forvaltning ta
fram forslag till internkontrollplan for det kommande aret. Planen ska innehalla genomford
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riskanalys, férebyggande atgarder samt kontrollmoment. For respektive kontrollmoment ska
metod, omfattning/frekvens och ansvarig anges.

For att undvika sjalvgranskning bor uppféljning och kontroll i sa stor utstrdackning som mojligt
utféras av annan person an den som arbetar operativt eller som pa annat satt ar ansvarig for
rutinen. Controllers inom respektive forvaltning ar exempel pa roll som kan ansvara for att
samordna uppfoljning och kontrollmoment.

Respektive ndmnds internkontrollplan ska beslutas i samband med ndmndens arsbokslut, men som
ett eget arende. Darefter delges planen KS. KS beslutar om sin internkontrollplan i samband med
arsredovisning, men som ett eget drende. Aven bolagsstyrelsen beslutar om internkontrollplan i
samband med arsredovisning.

4. Uppfoljning och rapportering av atgarder och kontrollmoment

De forebyggande atgarder och kontrollmoment som beslutades i respektive internkontrollplan ska
foljas upp och rapporteras i en uppféljningsrapport som delges respektive namnd i samband med
arsredovisningen, men som ett eget arende. Namndernas uppféljningsrapporter ska darefter delges
kommunstyrelsen och revisorerna.

| rapporten ska status pa forebyggande atgarder rapporteras och kommenteras. Om nagon atgard
inte har kunnat genomfdéras helt eller i den omfattning som angetts i planen bor detta noteras med
information om orsaken.

Utfall och resultat av uppféljningar och kontroller som har genomférts ska ocksa rapporteras. Om
nagot omrade inte har kunnat foljas upp helt eller i den omfattning som angetts i planen bor detta
noteras med information om orsaken. Om uppféljning visar brister ska en bedémning av omfattning
och grad gbras samt en beskrivning av vilka konsekvenser bristen har fatt for brukare, medarbetare,
tredje part eller for kommunen som helhet. En beskrivning av vilka atgarder som har genomfoérts
eller planeras med anledning av bristen ska ocksa rapporteras. Nasta ars uppfdljningsrapport ska
innehalla en uppfoljning av hur man har verkstéllt féregadende ars atgarder och vilket resultat det
har givit.

5. Uppfoljning och utvardering av system och rutiner fér internkontroll

KS ansvarar for att en samlad bedémning av kommunens internkontroll genomférs med
utgangspunkt fran namndernas internkontrollplaner och uppféljningsrapporter samt eventuell
revisionsrapport. Utvardering och bedémning ska rapporteras till KS i samband med uppféljning av
internkontrollplanen och kan leda till att KS beslutar om atgarder for att komma till ratta med
eventuella brister i systemet eller for att uppna forbattringar.
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6. Tidplan

Mars

eUppfdljning av
internkontrollplan KS och

December utvardering av system och
elnnevarande ars rutiner for internkontroll
internkontrollplan foljs upp. redovisas till KS.
eRiskanalys pa forvaltningsniva *Ny internkontrollplan KS
uppdateras. faststalls

Februari

eUppfoljning rapporteras till
namnd och ny
internkontrollplan faststalls.

7. Information och utbildning

Kommunchef och férvaltningschef ansvarar for att informera sina medarbetare om arbetet med
internkontroll och medarbetarnas roll och ansvar.

Politikerna informeras arligen i samband med antagande och uppféljning av internkontrollplan.

Fordjupad utbildning ges efter beslut i kommunens ledningsgrupp eller av forvaltningschef.

8. Ovriga anvisningar
Dessa riktlinjer kompletteras av rutiner, anvisningar och mallar som reglerar:
— arbetsmetod for riskanalys
- planering av internkontroll
- uppfoljning av forebyggande atgarder och kontrollmoment
- innehall och utformning av internkontrollplan

- innehall och utformning av uppféljningsrapport
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Dessa anvisningar och mallar finns i det verksamhetssystem som anvands foér internkontroll. Detta
gor dem lattillgangliga for medarbetarna och medfor att de fungerar val som stod och vagledning i
det dagliga arbetet. Stddmaterial inom internkontroll finns ocksa pa kommunens intranat.

9. Definitioner av begrepp

Risk
Oobnskad handelse eller tillstand som paverkar verksamhetens férmaga att na sina mal effektivt,
folja lagar och regler eller ha en tillforlitlig och tillracklig finansiell rapportering.

Atgird
Forebyggande eller korrigerande atgard for att begransa eller eliminera identifierad risk.
Kontrollmoment

Uppféljning som genomfdrs genom till exempel matning eller kontroll for att félja upp de risker som
har identifierats och eventuellt upptacka fel och brister.
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