Riktlinjer tor intern kontroll 1
Norbergs kommun

Faststallda av kommunstyrelsen 2023-09-04, § 144.

Revideras en gang per mandatperiod.



Inledning

Norbergs kommuns huvudsakliga uppdrag ir att pa ett effektivt sitt erbjuda vilfard, service och
tjanster av hog kvalitet till dem som bor och verkar 1 kommunen — i livets alla skeden.
Kommunen dr ocksa beslutande myndighet enligt ett antal olika lagstiftningar. Intern kontroll dr
ett av flera satt f6r en organisation att sakra och utveckla verksamheten. I en offentlig
organisation som Norbergs kommun skapar en god intern kontroll férutsittningar for en effektiv
anvindning av skattepengarna och en bra service till kommunens invanare och andra intressenter.

Definition av intern kontroll

Begreppet intern kontroll avser den egna kontrollen inifran, till skillnad fran extern kontroll av
myndigheter och revision. Med intern kontroll avses systematiskt ordnade kontroller av
organisation, system, processer/arbetsfléden och rutiner. Den interna kontrollen ir ett viktigt
verktyg for att sakerstilla att rutiner och arbetssitt tillimpas pa avsett sitt och ar effektiva for att
uppna verksamhetens mal och uppdrag.

Norbergs kommuns interna kontroll syftar till att uppticka fel och brister i verksamhetens rutiner
och arbetssitt, sd att dessa kan forbyggas och adtgirdas. Den interna kontrollen ska skydda
organisationen fran risker, férluster, bedrigerier, misstankar och skador. En dndamalsenlig intern
kontroll bygger och stédjer tillit, ordning och reda, fértroende och utveckling.

Internkontrollarbetet dr en del 1 hur Norberg styrs. For att uppna effektiv styrning i och undvika
dubbelarbete ir det viktigt att sirskilja vilka moment som hor till vilken process. Det som
hanteras genom malstyrning, budget eller annat kvalitetsarbete ska inte inga 1
internkontrollarbetet.

Arbetet med intern kontroll dr en viktig bestindsdel i Norbergs kommuns systematiska
torbattringsarbete. Processen ska bidra till stindig forbittring och en rorelse framat enligt
principen som visualiseras i figuren nedan:
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Riktlinjernas syfte och omfattning

Enligt kommunallagen 6 kap. 6 § ska nimnderna bland annat se till att den interna kontrollen ér
tillricklig och att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstillande sitt. Kommunstyrelsens
riktlinjer f6r intern kontroll anger forutsattningar och utgangspunkter for hur barn- och
utbildningsnimnden, kultur- och fritidsnimnden, socialndimnden, l6nenimnden samt
kommunstyrelsens egen interna kontroll ska utforas. Riktlinjerna ska bidra till att
kommunstyrelsen kan fullgbra sin uppsiktsplikt 6ver nimnderna. For gemensamma nimnder
giller siteskommunens riktlinjer.
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Nimnderna har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern kontroll inom sina
verksambheter, det vill sdga att de med rimlig grad av sikerhet ska sikerstilla att nedanstiende mal
uppnas.

¢ Andamailsenlig och kostnadseffektiv verksamhet.

e Tillf6rlitlig ekonomisk rapportering och information om verksamheten.

e Efterlevnad av tillimpliga lagar, féreskrifter, riktlinjer och instruktioner mm.
e Sikra tillgangar och férhindra férluster.

e Eliminera och uppticka allvarliga fel.

Med rimlig grad av sikerhet menas att alla risker inte kan undvikas men att verksamheten ska
vara medveten om risker som kan paverka férmagan att uppna mal och grunduppdrag enligt
lagstiftning, reglemente och interna rutiner. Det innebir att man gor en avvigning mellan kostnad
och nytta fOr vissa insatser. Vad giller nytta ska inte bara ekonomiska faktorer vigas in, utan dven
vikten av att uppratthalla rittssikerhet och fortroende f6r verksamheten hos alla intressenter.

Ansvar och organisation
Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att se till att det finns en god intern kontroll
1 Norbergs kommun. Kommunstyrelsen kan aligga nimnderna obligatoriska kontrollmoment.
Utover detta ska kommunstyrelsen:

e Tillse att riktlinjer dr aktuella, kinda och revideras vid behov

e I samband med delérs- och drsredovisning sammanstilla nimndernas genomférda
kontroller och delge kommunfullmiktige.

e I §vrigt fullgbra uppgifter enligt dessa riktlinjer som nimnd

Nimnd

Nimnderna ansvarar for den interna kontrollen inom sina respektive verksamhetsomraden och
ska:

e drligen besluta om en intern kontrollplan.

e ombhinderta eventuella obligatoriska kontrollmoment fran kommunstyrelsen

e f6lja upp den interna kontrollplanen vid del- och helarsbokslut.

e  Om uppfdljningen pavisar avvikelser ska nimnden besluta om atgirder.
Revisionen

Revisionens roll ér att granska om den interna kontrollen i nimnder ar tillricklig. Att den ar
tillricklig 4r nimndernas ansvar. Revisionens bedomningar kan vara en grund f6r fortsatt
utveckling av god intern kontroll.

Kommunchef

Kommunchef ska tillse att:

e ansvar och organisation f6r férvaltningens arbete med intern kontroll faststélls
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e rutiner utformas for att uppritthalla en god intern kontroll

e det arligen upprittas intern kontrollplan for beslut 1 nimnderna
e resultat av genomford kontroll redovisas

e vid avvikelser ska forslag till atgarder limnas.

Anvisningar {6t intern kontroll i Notbergs kommun

Kommunstyrelsen anger 6vergripande ramar for arbetet med intern kontroll. Rutiner och
metodstod f6r hur arbetet 1 detalj ska ga till tas fram av férvaltningen.

I Norbergs kommun ska arbetet med intern kontroll vara:

Férankrat

I Norbergs kommun ska alla medarbetare beredas moijlighet att bidra till organisationens
utveckling. Den kunskap som medarbetarna besitter om hur organisationens arbetssatt fungerar i
praktiken ska tas tillvara i bade framtagande och uppféljning av den interna kontrollen.

Relevant

For att den interna kontrollen ska vara relevant ska processen alltid ta utgangspunkt i
verksamhetens uppdrag. Framtagandet av omraden att kontrollera ska utga fran riskanalyser. Det
ar 1 Norbergs kommun viktigare att kontrollerna ir relevanta f6r verksamhetens uppdrag dn att
kontrollerna dr manga. Intern kontroll ska anvindas som ett hjidlpmedel, och inte ett mal i sig.

Virdeskapande

For att den interna kontrollen ska leda till forbiattringar maste resultaten tas om hand pa ritt sitt.
Kontroller som inte visat pa avvikelser ska prioriteras ned, for att frigbra resurser for att
kontrollera andra omraden. Avvikelser som framkommer av den interna kontrollen ska hanteras
genom forslag till dtgirder i den process dar atgirden hér hemma, exempelvis i
verksamhetsplaneringen.

Gemensamma riskomriden

Kommunstyrelsen har faststallt fyra riskomraden som dr gemensamma f6r nimnderna.
Nimnderna ska utga fran dessa riskomraden vid framtagandet av intern kontrollplan varje ar.
Nimnderna bedomer om kontroller ska utféras inom varje riskomrade eller om nagot eller nagra
riskomraden ir prioriterade. Dessa riskomraden ska utgbra ramen for nimndernas interna
kontrollplaner:

e Arbetsmiljo

e Rittssikerhet och GDPR
e FEkonomi

o Verksamhet
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Genomforande/Process

Internkontrollprocessen pagar aret runt, och delarna i processen 6verlappar varandra.
Rapportering av foregaende ars interna kontroll tas fram samtidigt som innevarande ars
kontroller genomférs och kommande ars internkontrollplan planeras. Arshjulet nedan visar
delarna i processen:

Aret fore kontrollaret

Februari-april: Riskanalyser genomfors

Juni: Riskanalyser delges namnd
September-oktober: Kontrollmoment tas fram
December: Intern kontrollplan faststalls i namnderna

Kontrollaret

Januari-december: Kontroller genomférs och
rapporteras

September: Deldrsavstdmning av intern kontroll
delges namnd

Aret efter kontrollaret

| mars tar namnderna del av rapportering éver
foregaende ars interna kontroll. Sammanstallningen
delges KF.

Nimnderna 1 Norbergs kommun ska infér varje verksamhetsar faststilla en intern kontrollplan.
Nimndernas interna kontrollplaner stims av vid delaret och rapporteras till kommunstyrelse efter
kontrolliret. Kommunstyrelsen sammanstiller kommunens samlade interna kontroll och delger
kommunfullmiktige. Fordjupningar och metodstod for operativt genomférande av de olika
stegen 1 processen faststills i Rutiner f6r intern kontroll i Norbergs kommun.

Riskanalys

I Norbergs kommun ska riskanalyser genomféras ur ett brett perspektiv — det innebir att risker
som lyfts och som virderas hogt ska tas om hand, men inte nédvindigtvis genom att bli en del av
den interna kontrollen. Riskanalysen kan ge virdefull input dven till andra processer, sisom
budgetarbetet, verksamhetsplanen eller det systematiska arbetsmiljéarbetet. Internkontrollarbetet
utgér fran riskanalysen, vilken bestar av tva delar: Riskinventering och riskvirdering.

Riskinventering

Riskidentifiering handlar om att hitta och beskriva risker i verksamheten. Risk definieras i
detta sammanhang som en oonskad hiadelse som, om den intriffar, kan forhindra eller
forsvara att verksamhetens syfte, mal, grunduppdrag och ansvar kan uppnas eller
genomforas.

Riskvirdering

Med riskvardering menas att skatta sannolikheten att fel uppstir och den konsekvens det
for med sig. I Norbergs kommun anvinds en matris fOr att vardera risker (se bild nedan).
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Matrisen - Hur risker skattas och férdelas utifran allvarlighetsgrad.

Sannolikhet

e B
3 .
sannolikhet Konsekvens
0000 4| sannolik | Allvarlig
2 3| Mdjlig | Kéannbar
2 | Mindre sannolik Lindrig
1 | Osannolik Forsumbar
| .
1

2

Konsekvens

3 4

Hantering av analyserade risker
De alternativ till hantering av riskerna som nimnden har ér att risken:

J accepteras

. befintliga atgirder/inbygeda kontroller bedoms tillrickliga
L atgirdas

° granskas/kontrolleras

En risk kan accepteras om:

o riskvirdet ar lagt
. nyttan av eventuella atgirder eller granskningar 4r mindre dn de resurser som maste
avsattas
o risken dr under bevakning eller redan féremal f6r utvecklingsarbete
Planering av atgirder

En dtgird planeras in om det inte bedoms behdvas nagon ytterligare granskning eller kontroll och
det finns en limplig metod for att atgarda risken. Det finns dirmed ingen anledning till att
anvinda resurser till att forst genomféra en kontroll. Atgirderna kan vara av olika slag och kan
exempelvis handla om att utveckla, intensifiera eller fortydliga aktiviteter som redan utfors. Det
kan ocksd handla om att uppritta rutinbeskrivningar eller genomféra utbildningar.

Verkstillande av dtgirder

For att atgirderna ska verkstallas fors de 6ver till forvaltningens verksamhetsplan, och blir
verksamhetsinsatser (se figur X pd sidan 6). I beskrivningen av atgirden/verksamhetsinsatsen ska
framga vilken risk som ligger till grund for atgirden. Genom att dtgirderna inforlivas 1
forvaltningens verksamhetsplan avrapporteras de tre ganger érligen till nimnd.

Kontrollmoment
De risker som bedéms i behov av granskning dr de som ska inga i nimndens internkontrollplan.

Planen ska innehalla:
e vilket kontrollomride som ska granskas
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e vilken rutin, arbetssitt eller vilket beslut som ska kontrolleras

e beskrivning av risk som ligger till grund for granskning

e omfattning/avgrinsning/granskningsmetod/kontrollmoment

e vem som ir ansvarig for att kontrollen genomférs

e nir aterrapportering ska ske till nimnden

Exempel pa ovan:

Rutin, beslut
Kontrollomride :1012 zlr(l;etssatt Risk Kontrollmoment ﬁ‘;::rfufor Rapporteras
kontrolleras
Riskbedémning | Riktlinje f6r Kontroll av om Sociala Helar
brukarens hem | riskbedémning varje brukare har en | sektorns
avseende genomford kvalitetsenhet
arbetsmiljon i riskbedémning
brukarens inom LSS och
hem, 2023-03- dldreomsorg
14

Rapportering av kontrollmoment

Rapporteringen av kontrollmomenten bestar av tva delar: Bedomning med kommentar och — om
kontrollen visat pa avvikelser — ett forslag till hantering av avvikelsen (atgird). Kommentaren till
bedémningen ska kortfattat beskriva resultatet av kontrollen.

Bed6émning av kontrollmoment

Ingen avvikelse

Mindre betydande avvikelse

Betydande avvikelse -

Hantering av avvikelser

Om avvikelser upptickts- mindre eller betydande - ska ett forslag till hantering limnas. De
limnade forslagen till hantering av avvikelser (atgirder) fors 6ver till forvaltningens
verksamhetsplan for att verkstillas. I beskrivningen av atgirden ska bakgrunden till atgirden
beskrivas. Genom att dtgirderna inforlivas i forvaltningens verksamhetsplan avrapporteras de tre
ganger arligen till nimnd. Atgirder som identifierats direkt efter riskanalysen och atgirder som
formulerats efter att avvikelser upptickts ska hanteras pa samma sitt: de verkstills genom
torvaltningens verksamhetsplan. Férenklat visas detta i figur X nedan
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Figur X. Atgarder utifran riskanalys och intern kontroll.
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Uppf6ljning av internkontrollarbetet i Norbergs kommun

Dessa riktlinjer ska revideras varje mandatperiod, tillsammans med en utvirdering av det samlade
internkontrollarbetet i Norbergs kommun. Revideringen ska utga fran kontrollfraigor som

framgar av Bilaga 1. Kontrollfragor till stoéd for utvirdering av internkontrollarbetet i Norbergs
kommun.
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