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REGLEMENTE FOR INTERN KONTROLL
Syfte med reglementet
§1 Syfte
Detta reglemente syftar till att sakerstalla att kommunstyrelse och ndamnder uppratthaller en
tillfredsstallande intern kontroll, dvs de skall med rimlig grad av sékerhet sdkerstélla att féljande mal
uppnas:

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

o Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

e Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm
Organisation av intern kontroll
§2 Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att tillse att det finns en god intern kontroll. |
detta ligger ett ansvar for att interna kontrollplaner upprattas inom kommunens styrelser och
namnder samt att tillse att dessa utvecklas utifran kommunens kontrollbehov. Darvid skall
overgripande anvisningar och regler upprattas.
§3 Namnderna
Namnderna har ansvar fér att kommunévergripande reglementen, regler och policys f6ljs inom
respektive verksamhetsomrade. Namnderna har det yttersta ansvaret fér den interna kontrollen
inom respektive verksamhetsomrade. Namnden skall:

e Uppratta en organisation for den interna kontrollen inom respektive verksamhetsomrade

e Anta regler och anvisningar som kan behdévas inom det specifika verksamhetsomradet
§4 Forvaltningschef eller motsvarande
Inom ndmndens verksamhetsomrade ansvarar forvaltningschefen eller motsvarande for att konkreta
regler och anvisningar ar utformade sa att en god intern kontroll kan uppratthallas. | detta ansvar
ligger att vederborande skall leda arbetet med att astadkomma en god intern kontroll. Reglerna skall

antagas av respektive namnd.

Forvaltningschef eller motsvarande ar skyldig att rapportera till namnden om brister i den interna
kontrollen.
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§5 Verksamhetschefer/verksamhetsansvariga

Verksamhetschefer och verksamhetsansvariga pa olika nivaer i organisationen ar skyldiga att folja
antagna regler och anvisningar samt informera 6vriga anstdllda om reglerna och anvisningarnas
innebord. Vidare skall de verka for att de anstéllda arbetar mot uppstéllda mal och arbetsmetoder
som anvands bidrar till en god intern kontroll.

Brister i den interna kontrollen skall omedelbart rapporteras till ndrmast 6verordnad.

§6 Ovriga anstillda

Ovriga anstallda &r skyldiga att félja antagna regler och anvisningar i sin arbetsutdvning. Brister i den
interna kontrollen skall omedelbart rapporteras till ndrmast 6éverordnad.

Uppfdljning av intern kontroll

§7 Styrning och uppféljning av intern kontroll

Varje ndmnd har en skyldighet att styra och I6pande folja upp det interna kontrollsystemet inom
namndens verksamhetsomrade. Namnden skall som grund for sin styrning genomfora risk- och
vasentlighetsanalyser for sin verksamhet.

§8 Intern kontrollplan

Namnderna skall varje ar anta en sarskild plan for uppféljning av den interna kontrollen.

§9 Uppféljning av intern kontrollplan

Resultatet av uppfdljningen av den interna kontrollen skall, med utgangspunkt fran antagen plan,
rapporteras till ndmnden i den omfattning som faststélls i den interna kontrollplanen.

§10 Namndens rapporteringsskyldighet

Namnden skall senast i samband med arsredovisningens upprattande rapportera resultatet fran
uppféljningen av den interna kontrollen till kommunstyrelsen.

Rapportering skall samtidigt ske till kommunens revisorer.

§11 Kommunstyrelsens skyldigheter

Kommunstyrelsen skall med utgangspunkt fran namndernas uppféljningsrapporter utvirdera
kommunens samlade system for intern kontroll och ta initiativ till eventuella férbattringar.

Kommunstyrelsen skall daven informera sig om hur den interna kontrollen fungerar i de kommunala
bolagen.
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TILLAMPNINGSANVISNINGAR TILL REGLEMENTE FOR INTERN KONTROLL

§1

Begreppet rimlig grad av sdkerhet innebar att styrelse och namnder vid utformningen av rutiner skall
gora en avvagning mellan kostnaderna fér och nyttan av kontroll. Harvidlag skall inte endast
ekonomiska faktorer vdgas in utan aven vikten av att uppratthalla fortroendet fér verksamheten hos
olika intressenter.

Malet andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet innebar bl.a. att ha kontroll 6ver ekonomi,
prestationer och kvalitet samt att sdkerstalla att fattade beslut verkstalls och f6ljs upp i forhallande
till faststalld verksamhetsidé och mal.

Malet tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten innebar att
kommunstyrelsen och namnderna samt de verksamhetsansvariga skall ha tillgang till rattvisande
réakenskaper. Darutdver ingar en andamalsenlig och tillforlitlig redovisning av verksamhetens
prestationer avseende kvantitet och kvalitet samt 6vrig relevant information om verksamheten och
dess resursanvandning.

Malet efterlevnad av tillampliga lagar, féreskrifter, riktlinjer mm innefattar saval lagstiftning som
kommunens interna regelverk samt ingangna avtal med olika parter.

§2

Styrelsen skall enligt kommunallagen (KL) 6 kap 1 § leda och samordna forvaltningen av kommunens
angeldagenheter och ha uppsikt 6ver 6vriga namnders verksamhet. Denna uppsikt

innebér en ratt att gora papekanden, lamna rad och anvisningar samt, om det dr nédvandigt, se till
att fullméaktige ingriper.

Styrelsen skall ocksa ha uppsikt 6ver verksamhet som bedrivs av kommunala bolag.

§3

Namnderna skall enlig KL kap 7 § se till att den interna kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten
bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstallande satt.

Den interna kontrollen kan avse ansvar och befogenheter, organisation, redovisningssystem samt
administrativa rutiner.

Interna kontrollsystem maste utformas utifran en helhetssyn pa den kommunala verksamheten och
med beaktande av risk- och vasentlighetsaspekter.

Det ar viktigt att det interna kontrollsystemet dokumenteras och antas av namnden.

§4

Forvaltningschef/motsvarande maste minst arligen lamna skriftlig rapport till némnden och ge en
samlad bedémning av hur den interna kontrollen fungerar.

Allvarligare avvikelser i den interna kontrollen rapporteras omedelbart till ndmnden.

Sid: 3



! HORBY FORFATTNINGSSAMLING
KOMMUN Beslut: KS 2014-12-15§ 182  Dnr: 2014/408

§§50ch 6
Avsikten med den interna kontrollen ar att eventuella tveksamheter eller direkta felaktigheter skall
kunna undanrdéjas eller stoppas.

Syftet med den omedelbara rapporteringen ar att man inom férvaltningen omgaende skall kunna
vidta atgarder for att komma tillrdtta med de fel och brister som har uppmarksammats. Fel och
brister som noteras skall omedelbart bli foremal fér utredning och dokumentation.

§7

Namnden skall inom sin organisation tydliggdra ansvaret fér den interna kontrollen och innebérden
av denna. Namnden skall ocksa planera och prioritera arbetet med utveckling av rutiner for att starka
den interna kontrollen.

§8
Intern kontrollplan fér innevarande ar skall antas senast under januari manad.
Den interna kontrollplanen skall minst innehalla:

e Vilka rutiner samt vilka kontrollmoment som skall féljas upp
e Omfattningen pa uppfdljningen (frekvensen)

e Vem som ansvarar for uppféljningen

e Till vem uppfoljningen skall rapporteras

e Nar rapportering skall ske

e  Genomford risk- och vasentlighetsanalys

§9
Genomford uppféljning rapporteras till namnden oavsett utfall. Vid upptackta brister lamnas ocksa
forslag till atgarder for att forbattra rutinerna.

§§ 10 och 11

Kommunstyrelsen, eller den Kommunstyrelsen utser, faststaller senast vid utfardandet av
bokslutsanvisningarna nar rapport senast skall lamnas. Rapporten skall innehalla omfattning av
utford uppfoéljning, utfallet och eventuellt vidtagna atgarder. Rapporten skall ocksa vid behov
innehalla forslag till atgarder for forbattring av kommunens rutiner.

Allvarligare avvikelser och brister i den interna kontrollen skall omedelbart rapporteras till
Kommunstyrelsen.
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EXEMPEL PA KONTROLLER

o  Maluppfyllelsegrad (kvalitet, prestation, miljo, personal och ekonomi)
e Efterlevnad av god redovisningssed

e In- och utdatarapportering vad avser ekonomisystemet
e Hantering av leverantorsfakturor och attestrutiner

e  Faktureringsrutiner

e Intdktsredovisning

e Hantering och redovisning av bidrag

e Medelshantering

e Hantering av kontantkassor

e Avstamningsrutiner

e Betalningsvillkor

e Inkassorutiner

e Betalkortsanvdndning

e Lonerapportering och personalredovisning

e Kompetens i organisationen

e Inventarieredovisning

e  FOrradsrutiner

e |T-sdkerhet/sarbarhet

e Avtalsvillkor

e Reglementen

e Delegationsordningar

e Organisationsbeskrivningar

Funktionsbeskrivningar med dokumenterad ansvars- och befogenhetsférdelning
Rutiner och systembeskrivningar

e  Styr- och uppféljningssystem (policy etc)

e Efterlevnad av lagar och regler

e Posthantering och diarieféring

e Arkivering



