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Inledning

Namnden ska arligen kartlagga viktiga rutiner, processer och system samt bedéma dem utifran risk och vasentlighet.

Definition av internkontroll

Med intern kontroll avses kommunens och kommunkoncernens interna férfaringssatt och arbetsrutiner som syftar till att sakerstalla att organisationens
mal uppfylls, att avtal foljs och att verksamheten ar laglig. Den interna kontrollen avser atgarder som bidrar till att utveckla och sakerstalla funktion och
kvalitet i kommunens verksamheter och darmed minska risken for avsiktliga eller oavsiktliga fel.

| Katrineholms kommuns reglemente for intern kontroll anges att namnden I6pande ska folja upp det interna kontrollsystemet inom det egna omradet.
Namnderna ska arligen kartlagga viktiga rutiner, processer och system samt beddma dem utifran risk och vasentlighet.

Kommunens arshjul och process fér internkontroll
Framtagandet av internkontrollplanen ar en process i flera steg:

e Utvardering av foregdende ars interna kontroll (internkontrollrapport)
e Kartlaggning av presumtiva riskomraden och kontrollmoment

e Vardering av risker

e Prioritering av kontrollomraden baserat pa riskvarderingen

e Framtagande av kontrollmetoder

e Upprattandet av ndmndens internkontrollplan

N&mnderna ska senast i februari faststalla sina planer fér det kommande arets interna kontroll (internkontrollplan). Resultatet av den interna kontrollen
fran foregaende ar (internkontrollrapport) rapporteras till kommunstyrelsen och kommunens revisorer. Ndmndernas internkontrollrapporter behandlas
av kommunstyrelsen vid dess sammantrade i mars vilket innebar att rapporterna ska vara kommunledningsférvaltningen till handa under februari for
beredning.
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Kartligegning av kontrollomraden, kontrollmoment
och riskvardering

Modell fér kartlaggning och riskvardering

Forsta steget i arbetet med internkontrollplanen &r att kartlagga presumtiva kontrollomraden. Kontrollomrdadena kan besta av flera kontrollmoment.
Utgangspunkt for kartlaggningen ar att den interna kontrollen ska sakerstalla att organisationens mal uppfylls, att avtal foljs och att verksamheten ar
laglig. De omraden, processer eller rutiner dar kontrollen bedéms vara tillracklig via forvaltningens systematiska kvalitetsarbete eller via andra

upparbetade kontroller behdver inte tas med i internkontrollplanen.

| nasta steg ska en riskvardering av de framtagna kontrollmomenten genomféras. Nedanstaende modell ligger till grund fér vardering av risk och

vasentlighet.

Med risk i detta sammanhang avses sannolikheten for att fel eller skada upptrader. Med vésentlighet avses konsekvensen om risken intraffar.

Risk Vasentlighet

Viirde Forklaring Virde Forklaring
1 Osannolik 1 Férsumbar
2 Mindre sannolik 2 Lindrig

3 Mojlig 3 Kannbar

4 Sannolik 4 Allvarlig

Vid vardering av risker multipliceras risken med vasentligheten enligt nedan.

Vardering (risk x vasentlighet)

Férklaring

Hantering

Varde 1-3 Risken accepteras. Ingen atgard.
Varde 4-8 Risken halls under uppsikt. Bevakning

Varde 9-12 Risk som kraver atgard. Internkontrollplan
varde 13-16 Stor risk som kraver atgard. Internkontrollplan
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Riskvardering av kontrollmoment
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Internkontrollplan

Kontrollomrade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod

Kontrollfrekvens

Riskvardering Riskkommentar

Det finns en uppdaterad
delegation avseende
chefernas

Mojlig férekomst att

1.1 Arbetsmiljo - Fysisk, arbetsuppgifter krin Avstamning med 1 gang per rutiner och riktlinjer
organisatorisk och social ppg . & Verksamhetscontroller arbetsmiljéansvarig ar/forekommande inte féljs. Kan leda till
. arbetsmiljofragor. . s
arbetsmiljo chef. anledning. allvarlig konsekvens.
Cheferna har relevant (3x4=12p)
utbildning fér att klara P
dessa arbetsuppgifter.
Granskning av att Mojlig forekomst att
skyddsronder Avstamning med 1 gang per rutiner och riktlinjer
1.2 Skyddsronder genomfors pa utsatt tid  Avdelningschef arbetsmiljéansvarig ar/forekommande inte féljs. Kan leda till
och enligt framtagen chef. anledning. allvarlig konsekvens.
checklista. (3x4=12p)
Kontrollera att ansvar
for och ru.tlner kring det Mjlig forekomst att
systematiska rutiner och
. brandskyddsarbetet ar SBA-handbokens 1 gang per . o
2. Systematiskt ) : ol L o e ansvarsfragor inte ar
uppdaterade och att Brandskyddsansvarig innehall &r kant i ar/férekommande . .
brandskyddsarbete - o . klargjorda. Kan leda till
ansvariga chefer och organisationen. anledning. .
= allvarliga konsekvenser.
brandombud &r (3x4=12p)
inférstadda med vilket P
deras ansvar ér.
Mojlig forekomst att
Att rutiner ar kédnda i Genomgang av att o rutiner och
- . 1 gang per o . w
3. verksamheten samt att I befintliga larmlistor och  , °_. ansvarsfragor inte ar
. . - . X Kommunikator . “ ar/férekommande . .
Krishanteringsorganisation | larmlistor och liknande liknande ar anledning klargjorda. Kan leda till

ar uppdaterade.

uppdaterade.

allvarliga konsekvenser.
(3x3=9p)
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Kontrollomrade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod

Kontrollfrekvens

Riskvardering

Riskkommentar

4. Féreningsbidrag

Genomféra en
processkartlaggning av
nuvarande
process/rutin.

Enhetschef for
Sportcentrum

Utifran kartlaggningen
ta fram
internkontrollpunkter
samt klargéra nar och
hur dessa ska tillampas
samt utveckla och
forbattra gallande rutin.

1 gang per ar.

Mojlig forekomst att
rutiner och
ansvarsfragor inte ar
klargjorda. Kan leda till

allvarliga konsekvenser.

(3x3=9p)

5.1 Ekonomiadministration
- "Kontanthantering"

Att rutiner for
kassahantering foljs.

Ekonomiassistent

* Respektive
kassaansvarig ska infor
varje arsbokslut intyga
att beloppet i
vaxelkassan stammer.

1 gang per ar.

Mojlig forekomst att
rutiner och
ansvarsfragor inte ar
klargjorda. Kan leda till

allvarliga konsekvenser.

(3x3=9p)

5.2 Ekonomiadministration
- "Investeringar"

Att riktlinjerna fér
investeringar foljs.

Forvaltningsekonom

Kontroll av alla
transaktioner pa 6 st
investeringsprojekt.

1 gang per ar

Mojlig forekomst att
rutiner och
ansvarsfragor inte ar
klargjorda. Kan leda till

allvarliga konsekvenser.

(3x3=9p)

5.3 Ekonomiadministration

Sakerstalla att avtal

Mojlig forekomst att
rutiner och
ansvarsfragor inte ar

- "Avtalstrohet” faljs. Ekonomiassistent Stickprov. > prov/manad Klargjorda. Kan leda til
allvarliga konsekvenser.
(3x3=9p)
Mojlig forekomst att
. - . Att kundfaktura skickas rutiner ocoh o
5.4 Ekonomiadministration o A —_— . . ansvarsfragor inte ar
sa snart som mojligt Ekonomiassistent Stickprov. 5 prov/manad

- "Kundfakturering"

efter utford tjénst.

klargjorda. Kan leda till

allvarliga konsekvenser.

(3x3=9p)

5.5 Ekonomiadministration
- "Attest"

Attestlistor ar aktuella.

Forvaltningsekonom

Regelbundna
avstamningar.

Fortldpande.

Mojlig forekomst att
rutiner och
ansvarsfragor inte ar
klargjorda. Kan leda till

allvarliga konsekvenser.

(3x3=9p)
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Kontrollomrade

Kontrollmoment

Kontrollansvarig

Kontrollmetod

Kontrollfrekvens

Riskvardering

Riskkommentar

Kontrollera att

Avstamning med
anstallande chef.

Mojlig forekomst av att

registerutdrag gérs i Sakerstalla att 1 gang per rutiner och riktlinjer
6. Registerkontroll safnband medgg Verksamhetscontroller registerutdrag inhdmtas  ar/forekommande inte foljs. Leder till
nvanstallningar vid samtliga anledning. allvarlig konsekvens.
y gar. nyanstallningar i vissa (3x4=12p)
yrkesgrupper.
. * Kartlaggning av
Att det finns relevant . -
kunskap om registerhallning.
. . * Kartlaggning av Mojlig forekomst av att
?2:a::¥;t:?:?‘20;¢::::tgen utbildningsbehov. 1 o3ng per rutiner och
7. Dataskyddsférordning 5 R . * En plan for utbildning & . ep ansvarsfragor inte ar
att rutiner for Verksamhetscontroller . . ar/férekommande . .
(GDPR) . . .. och implementering av . klargjorda. Kan leda till
férordningens utokade anledning.

krav pa 6ppenhet och
de registrerades

rattigheter tillmotesgas.

den nya férordningen
tas fram.

Rutiner efterlevs.

allvarliga konsekvenser.

(3x4=12p)

8. Delegationsordning

Att den ér relevant i
forhallande till
organisationens
struktur och angivna
beslutsfunktioner.

Ledningsgrupp
(Forvaltningschefen)

Genomgang av
nuvarande organisation
och jamférelse med
delegationsordningen.

1 gang per ar, samt vid
kanda/planerade
férandringar.

Mojlig férekomst att
delegationsordningen
inte ar relevant. Leder
till allvarliga
konsekvenser.
(3x3=9p)

Att personal som slutar

Mojlig forekomst av att

inte har kort/nvcklar Avstamning av 1 gang per rutiner och riktlinjer
9. ID-kort och nycklar y Enhetschefer nyckelkvittenser mot ar/forekommande inte foljs. Leder till
kvar. Aterkallande av ) X ‘
. personalregistret. anledning. allvarlig konsekvens.
féorkomna kort.
(3x4=12p)
Nar kommunens ) - Mojlig forekomst av att
. . En rutinbeskrivning o X .
o inventarier och . . 1 gang per rutiner och riktlinjer
10. Forsaljning av A Ledningsgrupp arbetas i syfte att o e . s .
tillgdngar och inventarier tillgangar avyttras ska (Forvaltningschefen) fortydliga vad som ar/forekommande Inte foljs. Leder il
gang det hanteras enligt & yalg anledning. allvarlig konsekvens.

upparbetad rutin.

galler.

(4x4=16p)

11. Tillbud och skador

Medarbetare anmadler
tillbud och skador.

Enhetschefer

Kontrollera antalet
anmalningar i LISA-
systemet, samt kontroll
av att relevanta
atgarder vidtas.

2 ganger per ar (delars-
och arsbokslut).

Mojlig forekomst av att
rutiner och riktlinjer
inte foljs. Leder till
allvarlig konsekvens.
(4x4=16p)
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