Intern kontroll och riskhantering i praktiken

1 Allmant

Enligt kommunallagen ska kommunen strava efter att framja sina invanares vélfard och en hallbar ut-
veckling inom sitt omrade. I detta syfte tillhandahaller kommunen bland annat olika slags tjénster for
sina invanare. Kommunfullmaktige beslutar om kommunens strategi och mal. Alla verksamheter i kom-
munen bér félja dessa mal.

Strategin ligger till grund fér verksamheten. Med stéd av den beslutar kommunen om bland annat fol-
jande fragor:

J personalpolitik
. planlaggning, tomtpolitik
. naringspolitik

Den interna kontrollen &r en del av ledarskapet. Darfér ingar intern kontroll i kommunens alla verksam-
heter (processer) i olika former. Verksamheterna (processerna) kan identifieras och beskrivas till exem-
pel med hjalp av flédesscheman. De visar hur arenden framskrider, beskriver uppgifterna och arbetet i
kommunorganisationen och vad man sarskilt bér fokusera pa for att lyckas med uppgifterna. Det har har
samband med uppgifternas verkningar; hur gar det om uppgiften eller verksamheten misslyckas eller blir
ogjord? Om denna risk &r relativt stor och verkningarna ar betydande, maste man skapa sétt att séker-
stalla en fungerande intern kontroll. Det har kan kallas fér riskhantering.

Samtidigt bér man ocksa beakta I&ngtidsperspektiv och planering. Det finns ocksa skal att skissa upp
framtidsscenariot. Detta framkommer ofta i kommunens strategi, s& det bér ocksd beaktas i det dagliga
arbetet och i beslutsfattandet.

Syftet med denna anvisning &r att ge rad (exempel) som latt kan tillampas i praktiken for att utveckla
kommunens interna kontroll och riskhantering. Anvisningarna kan anvandas inom alla kommunala sek-
torer for att bedéma hur fungerande olika processer &r, ocksd i beddmningen av den (strategiska) be-
slutsprocessen.

Modellen kan anvandas som sddan &ven i den dagliga utvecklingen av verksamheten och arbetsproces-
serna. Samtidigt utvecklas ocksa den interna kontrollen. Den interna kontrollen och utvecklingen av
verksamheten gar hand i hand och &r i sjélva verket bara olika perspektiv pd samma sak.

2 Den interna kontrollen i praktiken

I praktiken kan man med féljande fragor testa hur vl den interna kontrollen fungerar:

HUR SAKERSTALLS DET att

a) ratt person (eller organ)

b) gor

c) ratt saker

d) i ratt tid

e) pa ratt satt

Féljande exempel géller fragor och aspekter genom vilka man kan sékerstalla att uppgiften lyckas.



a) Ratt person (eller organ):

e |yckad rekrytering - personens yrkeskunskap, erfarenhet, utbildning,
behoérighet (lagens krav)

e ratt att utfdéra uppgiften - arbetsavtal, tjansteavtal, delegeringsbeslut,
instruktion, lagstiftning, interna anvisningar, andra beslut

e man bor sdkerstélla att kunnandet kontinuerligt uppdateras - yrkesin-
riktad kompletterande utbildning och fortbildning

e ocks3 vikariens (reservpersonens) yrkeskompetens och ratt att utféra
uppgiften

b) Gor:

e arbetets resultat - inget vasentligt blir ogjort, uppgifterna skéts -> ma-
len nas

e engagemang och motivation - leder till valfard och lojalitet

e system med reservpersoner

e resurser: finns det tillrdckligt med lokaler, personal, anslag?

e anvands fungerande informationssystem sa att uppgifterna kan utféras?
c) Ratt saker:

e uppgiftsbeskrivning - vad hor till arbetet, uteslutning av uppgifter

e befogenheter - beslut (bl.a. hogsta ledningen)

e lagstiftning - faststédller de lagstadgade uppgifterna inom olika sektorer

e informationssystem

e det arbete som utférs ar viktigt med tanke pa malen

d) I ratt tid:

e lagstiftning - tidsgranser (bl.a. maximal tidsfrist for uppgifter och be-
handlingen av erséttningar inom social- och halsovarden, fragor som
kraver bréddskande behandling).

e under arbetstid - organisering av arbetet (tillrackligt med anstallda),
uppféljning av arbetstid

e informationssystem: ratt information i ratt tid

e) P ratt satt:

e uppréatthdllande av professionell kompetens

e arbete i enlighet med lagar, férordningar, anvisningar (bl.a. miljosek-
torns rekommendationer), interna anvisningar, uppgiftsbeskrivningar
och processbeskrivningar o.d.

e uppféljning av resultat eller avvikelser - rapporter, chefsévervakning,
kundrespons
informationsgangen
mélen bér nas!

Det ar viktigt att man anvander aktivform i alla svar. I exemplen fré’ng__as det "hur den interna kontrollen
sakerstalls", vilket &nnu bér kompletteras med fragorna "VEM" och NAR". Detta &r riskhantering.



3 Verksamheter (processer)

Frdgorna ovan kan anvéndas for alla verksamheter i kommunen bland annat vid bedémning av hur fun-
gerande den interna kontrollen &r.

e Beslutsfattande
o beredning (obs. Kommunfdérbundets rekommendation om utvardering)
koncernperspektivet
omvarldsférandringar
resurser
beaktande av strategin
e Sektorer
allman foérvaltning
social- och halsovard
miljo och teknik
undervisning och kultur
fritid, idrott och ungdomsarbete
o Affarsverk
o externa affarsverk (vattenverket)
o interna affarsverk (servicecenter)
o Utlaggning av service
o ansvaret dverfors inte
e Inkomster, utgifter
o alla inkomster blir fakturerade
o alla utgifter bokférs pa ritt satt
e Ovrigt
o upphandling
o projektadministration (finansierings-/resultatrisk, projektregister)
o investeringar (den totala budgeten)
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4 Riskhantering

N&r man beslutat om metoderna for att sikerstalla att verksamheten (uppgifterna) lyckas, maste beslut
ocksa fattas om bland annat féljande:

vem ska utféra kontrollen?

hur ska kontrollen genomféras?

nar och hur ofta ska kontrollen genomféras?

hur ska rapporteringen genomféras och till vem rapporterar man?
hur féljer man upp hur laget utvecklas?

Kontrollmetoderna beror p& uppgiften och hur den utférs samt pd hur sannolikt det &r att uppgiften miss-
lyckas och vilken omfattning verkningarna har (vasentlighet). De vanligaste metoderna é&r till exempel
anvandarratt och logguppgifter, passertillstdnd, befogenheter (och deras begrénsningar) samt normal
chefsdvervakning.

Man maste ocksa regelbundet och om situationen féréndras (personalbyte, programbyten, nya uppgifter
eller liknande) uppdatera bland annat uppgiftsbeskrivningar, beslut och anvisningarna for verksamheten.



Med hjélp av resultat- och utvecklingssamtal far man ocksa reda pa problem eller féréandringar i verk-
samheten och utvecklingsbehoven.

Riskhanteringen bér vara en del av den &rliga strategiska planeringen och uppstallningen av mal.

Dokumenteringen &r viktig. Den sékerstaller en snabb och korrekt informationsgang. Informationen mas-
te ocksa vara latt att hitta - man maste veta varifrdn man far information, och pa vems ansvar det &r att
spara den, osv.

e Uppgifterna om personbyten (beslut, uppgiftsbeskrivningar) ska hallas uppdaterade.
e Avtalsregistret (avtalsperioden, amne, ansvarsperson, belopp)
e Beslut med motiveringar och dokumentering av bilagor.



