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Inledning

I alla verksamheter finns risker for avvikelser, brister eller fel och det dr darfor viktigt att arbeta
for att dessa risker forebyggs och hanteras. Intern kontroll dr tillsammans med ett systematiskt
kvalitetsarbete och externa revisioner viktiga delar i det arbetet. Den interna kontrollen handlar om
att sikerstilla att det som ska goras blir gjort, pa det sitt som det &r tinkt. Kontrollen ska utformas
for att med rimlig grad av sdkerhet kunna uppna foljande mal:

e Andamélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
o Tillforlitlig rapportering och information om verksamheten
e Efterlevnad av bland annat tillimpliga lagar, foreskrifter och riktlinjer

En dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet innebir att fattade beslut verkstélls och foljs
upp i enlighet med verksamhetens uppdrag samt att ha kontroll 6ver ekonomi, prestationer och
kvalitet. En tillforlitlig information om verksamheten innebdr att ha tillging till korrekt bokforing
samt vésentliga och rittvisande uppgifter om verksamheten. Att folja lagar, foreskrifter, riktlinjer
och avtal innefattar internationella och nationella lagar likavdl som kommunens interna regelverk
och styrande dokument.

Dessa riktlinjer ska tydliggéra ansvarsfordelning och arbetssdtt ndr det giller den interna
kontrollen. Ansvaret for intern kontroll ligger hos bade politiker och medarbetare pé olika nivaer
inom kommunens olika verksamheter. Den interna kontrollen ligger till grund for att skapa
fortroende for Arjeplogs kommun och den service som kommunen erbjuder. Det innebar att
verksamheterna ska ta ansvar for att kontrollsystemen fungerar och att riskerna hanteras pé ett
tillfredsstéllande sétt i den ordinarie verksamheten.

Syfte

Riktlinjerna for intern kontroll i Arjeplogs kommun omfattar den ordinarie verksamheten och
syftar till att sékerstélla att kommunens mal och méluppfdljning, system, processer och rutiner
fungerar, dr kdnda och efterlevs.

Modell for intern kontroll

Utgéangspunkten for Arjeplog kommuns interna kontroll &r COSO-modellen, ett ramverk for intern
styrning och kontroll. Modellen bygger pd fem komponenter som tillsammans ger en tydlig struktur
for ett systematiskt arbete. COSO-modellen kan illustreras som en pyramid, se bild nedan.
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Bild 1: COSO-modellen.

Kontrollmiljo: Forutséttningar for att kunna utéva kontroll i den ordinarie verksamheten.
Kontrollmiljon  bestdr av  etiska  virderingar, ledarskapsresurser, ledarskapsstil,
medarbetarkompetens och ansvarsfordelning 1 organisationen.

Riskbedomning: Identifiera och bedéma de risker som finns i verksamheten. Riskbedomning for
den ordinarie verksamheten ska goras regelbundet.

Kontrollmomenten: De sérskilda kontroller som efter riskbeddmning ingér i kontrollplanen.
Tillsyn: Kommunledningsstaben granskar kontrollen.

Information och kommunikation: Ett effektivt system som kanaliserar ratt information 1 ratt tid
till rétt personer.

Ansvar

Kommunstyrelse

Kommunstyrelsen har det overgripande ansvaret for att det finns en god intern kontroll i den
kommunala verksamheten. Internkontrollarbetet samordnas via forvaltningen. Via sin forvaltning
samordnar kommunstyrelsen internkontrollarbetet och ser till att gemensamma riktlinjer,
instruktioner och mallar utvecklas och sprids till berdrda. Allvarliga brister som uppticks 1
kontrollen ska omedelbart rapporteras till kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen beslutar ocksa
utifrdn sin uppsiktsplikt enligt kommunallagen varje ar om kontrollmoment som berér, forutom
den egna namnden/forvaltningen, dven andra kommunala verksamheter i nimnder och bolag. De
utvalda kontrollerna beskrivs i en internkontrollplan, med en tydlig koppling till gjorda



riskbedomningar. Kommunstyrelsen ldmnar en samlad bedomning av de kommunala
verksamheternas internkontrollarbete som en del av kommunens arsredovisning.

Namnd

Néamnden har ansvar for att, inom ramen for dess verksambhet, se till att den interna kontrollen dr
tillracklig och att kommunstyrelsens anvisningar f6ljs. Ndmnden ska varje ar ta fram en
internkontrollplan med koppling till nimndens egen riskanalys. Resultatet av genomford kontroll,
utvirderingar och &tgirder rapporteras till kommunstyrelsen. Utdver nimnder med I6pande
verksamhet finns dven valndmnden och krisledningsndmnden, vilka aktiveras vid behov och endast
kan kontrolleras efter aktivering. Overférmyndarnimnden och E-nimnden #r ocksd nimnder som
hor till Arjeplogs kommun, men de inkluderas inte i internkontrollen utan granskas av andra parter
an kommunen.

Forvaltningschef

Inom ndmnds verksamhetsomrade ansvarar forvaltningschefen for att det praktiska
internkontrollarbetet organiseras, genomfors och uppritthdlls utifrdin kommunstyrelsens och
ndmndens anvisningar. Hen ska se till att det finns tydliga rutiner utformade for hur riskbedomning
och kontroll ska utévas. Kommunledningsstaben &r behjélplig i detta arbete och har ett sdrskilt
ansvar for samordningen av internkontrollen. Forvaltningschef utser ansvarig inom respektive
forvaltning/bolag. Forvaltningschefen ska rapportera till ndmnd och ge en samlad beddmning av
hur den interna kontrollen fungerar minst en gang per ar. Allvarliga brister som uppticks via den
interna kontrollplanen ska dokumenteras och rapporteras till nimnd. Férvaltningschefen ansvarar
ocksé for att resultatet av arbetet dokumenteras och for att eventuella atgarder vidtas utifran det
som framkommit i samband med kontrollerna. Aterkoppling av resultatet till nimnden sker i
arsredovisning och delarsrapporter.

Avdelningschef

Avdelningschef samordnar riskbeddmningar och forslag pa kontrollmoment inom sin avdelning.
Avdelningschef samarbetar med forvaltningschef och stab i kontroll och rapportering samt
forankrar arbetet hos enhetschefer.

Enhetschef

Enhetschef forankrar den interna kontrollen hos medarbetare. Enhetscheferna bor lyfta forslag pa
lampliga kontrollmoment utifran deras verksamhetsomréde.

Medarbetare

Medarbetare ska vara informerade om rutiner kring intern kontroll. Medarbetare som upptiacker
brister ska omedelbart rapportera detta till ndrmaste chef. Syftet med detta ar att omgdende kunna
vidta atgirder om bristerna dr allvarliga for att komma tillritta med de brister som
uppmérksammats.



Tillvagagangssatt

Riskbedomning

En riskbeddmning gors genom att skatta sannolikheten att fel uppstér och den konsekvens det for
med sig. En beddmningsgrupp bestdende av kommunens ledningsgrupp har ansvaret for att
bedomningarna genomfors. Gruppen bor ha en god dverblick och helhetssyn av organisationen.
Bedomningen ska genomforas arligen och pé ett enhetligt sitt.

Modellen som anvénds for riskbedomningen baseras pd en skattning av sannolikhet och
konsekvens var for sig enligt en fyrgradig skala som sedan multipliceras till ett riskvédrde. Skalan
stracker sig mellan virdena 1 och 16, dér det ldgsta riskvardet dr 1 (1x1) och det hogsta riskvirdet
ar 16 (4x4). Modellen illustreras nedan genom en fargkodad matris som visar hur risker skattas och
fordelas utifran allvarlighetsgrad. I huvudsak ar det moment med riskvirde 12 och hogre som bor
bli foremaél for kontroll och 14ggas in i kommande kontrollplan.

Konsekvenserna (visentlighetsgraden) graderas med f6ljande innebord:
1. Forsumbar: dr obetydlig for de olika intressenterna och kommunen.

2. Lindrig: uppfattas som liten av sdvil intressenter som kommunen.
3. Kénnbar: uppfattas som besvirande for intressenter och kommunen.
4. Allvarlig: &r sé stor att hindelsen inte far intréffa.

Sannolikheten graderas med f6ljande innebord:
1. Osannolik: risken dr praktiskt taget obefintlig for den hindelse ska intréffa, detta innebdr dock
inte att den inte kan intriffa.

2. Mindre sannolik: risken dr mycket liten for en hindelse ska intriffa.
3. Mgjlig: det finns en mojlig risk for att hdandelsen ska intridffa
4. Sannolik: det dr mycket troligt att en handelse ska intriffa.
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Bild 2: Modell for riskbedémning

Riskbedomningen ska alltid goras i den verksamhet dar kontrollen ska utforas. Det innebér att den
verksamhet som aldggs kontroll pa order av en dverordnad verksamhet ska riskbeddma den egna
verksamheten. Om sirskilda skél foreligger kan kommunstyrelsen aldgga ndmnder obligatoriska
kontrollmoment. Dessa obligatoriska kontrollmoment ska riskbedémas enligt féljande:

Kommunstyrelsens riskbeddmning omfattar helheten. Mottagande ndmnd/styrelse gor sdrskild
riskbedomning med avseende pé risken i den egna verksamheten. Om risken ar lag ska dnda
kontrollmomentet ingd i kontrollplanen (ddremot behdver inte sdrskild kontroll utféras om
riskvérdet dr 14gt 1 den egna riskbedomningen) och terrapporteras om hur namnden behandlat och
sakerstdllt det obligatoriska kontrollmomentet.

Process

Upprattande av internkontrollplan

En upprittad kontrollplan &r en sammanstéllning éver de kontrollmoment som géller for ett visst
ar. Den interna kontrollplanen ska minst innehalla vilka kontrollmoment som ska foljas upp, vem
som ansvarar for att utféra uppfoljningen samt resultat frin genomford riskbedomning. Infor
internkontrollen for kommande éar ska enhetscheferna ha inkommit med eventuella revideringar av
moment i bruttolistan samt eventuella dndringar vad géller riskbeddmningen av momenten sa att
det kan antas 1 kommunstyrelsen senast i1 december. Avdelningscheferna sammanstéller
bruttolistan inom sitt omrdde och staben sammanstéller direfter en preliminir internkontrollplan.



Den preliminéra internkontrollplanen med rekommenderade kontrollmoment for kommande ar
presenteras for kommunstyrelsen tillsammans med bruttolistan. Har finns &ven mgjlighet for
kommunstyrelsen att lyfta andra kontrollmoment frdn bruttolistan och/eller omvirldsanalys.
Utifran detta fattas beslut om slutgiltig internkontrollplan for kommande ar. Kontrollplanen ska
antas 1 kommunstyrelsen senast under december ménad (i forekommande fall senast januari samma
ar som kontrollen ska utdvas). Kontrollerna kan exempelvis bestd av olika dokument- eller
kollegiegranskningar, uppfoljning av rutiner, eller granskning av statistik och data.

Beslut i
kommunstyrelse
n om val av
kontrollmoment

Enhet: Tankbara Avdelning/stab:
kontrollmoment Sammanstallning »

Upprattad
& av preliminar internkontrollplan

riskbedémning internkontrollplan

Bild 3: Process for upprattande av kontrollplan.

Téankbara kontrollmoment: De processer och rutiner som utgdér grunden for verksamheten bor
analyseras for att tydliggora de moment som behdver fungera for att verksamheten ska klara sitt
uppdrag utan avvikelser. En forteckning over dessa tinkbara kontrollmoment kan ses som en
bruttolista. Hir kan dven nya kontrollmoment tillkomma och tidigare moment tas bort utifrdn
forandringar i organisation och verksamhet.

Riskbedomning: De ténkbara kontrollmomenten bor arligen genomga en riskbedémning dar
sannolikheten for och konsekvensen av om momenten intréffar ska skattas.

Valda kontrollmoment: Nar riskbedomningen &r gjord finns en lista ver vilka moment som anses
vara mest angeldgna att kontrollera (se modell for riskbeddmning). Dessa blir da ett forslag till
kontrollplan for beslut i nimnd/styrelse.

Uppriittad kontrollplan: Kontrollplanen ska faststillas i beslutande instans.

Kontroll

I den beslutade internkontrollplanen anges ansvaret for uppfoljning och rapportering av utvalda
kontrollmoment. Dér anges dven formen och frekvensen pa uppfoljningen under aret. Respektive
ansvar ska vara staben behjélplig 1 utforandet av kontrollerna.

Uppfdljning och rapportering

Genom en sammanfattning av riskanalyserna gar det att se den samlade riskbilden for kommunen
och hur denna ska reduceras.



De riskhanteringsatgérder som blir aktuella kan indelas 1i:
o Acceptera riskerna. Giller som regel kontrollmoment som fatt 14ga risker i beddmningen.

e FEliminera riskerna. Giller kontrollmoment som fatt hoga risker (6ver 12) i beddmningen.
Hit ridknas exempel risk for patientskador, bristande patientsikerhet, felaktig
myndighetsutdvning, risk for arbetsskador, bristande insyn/information fér medborgarna 1
den demokratiska processen m.m.

e  Minimera och reducera riskerna. Géller kontrollmoment som fétt medelhoga risker. Detta
ar den vanligaste varianten av riskhanteringsatgard.

De atgérder som ar aktuella beskrivs i en atgdrdsplan. I atgérdsplanen klarldggs orsakerna innan
det bestdms hur riskerna ska hanteras.

Till avdelningschefer: Resultatet frdn den interna kontrollen ska rapporteras av staben till
avdelningschef. Utifran rapporten tar avdelningschefen fram en atgérdsplan.

Till kommunstyrelse: Avdelningschef ska drligen rapportera resultatet fran den interna kontrollen
samt eventuella atgirdsplaner till kommunstyrelsen. Detta gors i samband med delarsrapporter och
arsredovisning. Kommunstyrelsen ska med utgangspunkt fran rapporteringen utvirdera
kommunens samlade system for intern kontroll. Kommunstyrelsen ska, i de fall forbattringsbehov
finns, vidta ndodvandiga atgarder.

Till kommunfullméktige: Uppfoljning av internkontrollplan till kommunfullméktige sker i
deldrsrapporter och arsredovisning.

Till kommunens revisorer: Kommunfullméktige ska, efter att ha behandlat arsredovisningen,
rapportera utfallet frdn den interna kontrollplanen. Revisorerna granskar att den interna kontrollen
ar tillracklig (KL 9 kap 99).
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