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1 Sammanfattning

Interkontrollplanen for 2018 innefattar bade verksamhets-, ekonomiska- samt sakerhetsmassiga
kontroller. Nya kontroller infor 2018 &r bland annat systematiskt brandskyddsarbete, tillbud och
skador samt olika typer av behdrighetskontroller.

2 Inledning

Namnden ska arligen kartlagga viktiga rutiner, processer och system samt bedéma den utifran
risk och vésentlighet.

2.1 Definition av intern kontroll

Med intern kontroll avses kommunens och kommunkoncernens interna forfaringssatt och ar-
betsrutiner som syftar till att sékerstélla att organisationens mal uppfylls, att avtal foljs och att
verksamheten ar laglig. Den interna kontrollen avser atgarder som bidrar till att utveckla och
sékerstélla funktion och kvalitet i kommunens samtliga verksamheter och ddrmed minska risken
for avsiktliga eller oavsiktliga fel.

I Katrineholms reglemente for intern kontroll anges att ndmnden l6pande ska folja upp det inter-
na kontrollsystemet inom det egna omradet. Namnderna ska arligen kartlagga viktiga rutiner,
processer och system samt bedéma dem utifran risk och vasentlighet.

2.2 Framtagande av internkontrollplan
Framtagandet av internkontrollplanen &r en process i flera steg:

Kartlaggning av presumtiva riskomraden.
Vardering av risker.

Uppréttandet av internkontrollplanen
Rapportering

Namnderna ska i februari faststalla sina planer for nastkommande ars interna kontroll (intern-
kontrollplan). Resultatet av den interna kontrollen fran foregaende ar (internkontrollrapport)
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rapporteras till kommunstyrelsen och kommunens revisorer. Namndernas internkontrollrappor-
ter behandlas av kommunstyrelsen vid dess sammantrade i mars vilket innebér att rapporterna
ska vara kommunledningsforvaltningen till handa under februari for beredning.

3 Kartlaggning av kontrollomraden och riskvardering

Forsta steget i arbetet med interkontrollplanen &r att kartlagga presumtiva kontrollomraden.
Varje kontrollomrade bestar av ett eller flera kontrollmoment. Utgangspunkten for kartlaggning-
en ar att den interna kontriollen ska sakerstélla att organisationens mal uppfylls, att avtal foljs
och att verksamheten ar laglig. De omraden, processer eller rutiner dar kontrollen bedéms vara
tillracklig i forvaltningens l6pande kvalitetsarbete tas inte med i interkontrollplanen. Antalet
kontrollomraden och kontrollmoment forandra darfor mellan aren bland annat beroende pa hur
val olika kontrollmoment integreras i ordinarie verksamhet eller vilka nya risker som identifie-
ras.

Med risk i detta sammanhang avses sannolikheten for att fel eller skada upptrader. Med vasent-
lighet avses konsekvensen om risken intréaffar.

Risk Vasentlighet
Varde Forklaring Varde Forklaring
1 Osannolik 1 Forsumbar
2 Mindre sannolik 2 Lindrig
3 Moijlig 3 Kénnbar
4 Sannolik 4 Allvarlig
Vid vardering av risker multipliceras risken med vésentligheten enligt nedan.
Vardering Forklaring Hantering
(risk x vasentlighet)
Vérde 1-3 Risken accepteras. Ingen atgard.
Vérde 4-8 Risken halls under upp-  Bevakning
sikt.
Vérde 9-12 Risk som kraver atgard.  Internkontrollplan
Varde 16 Stor risk som kraver at-  Internkontrollplan
gérd.

4 Bilaga: Internkontrollplan
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Kontrollomrade Kontrollmoment | Kontrollansvar | Omfattning | Kontrollmetod | Kontrollfrekvens | Rapportering | Klar Riskbedémning
senast
Arbetsmiljo 1.Det finns en Verksamhets- Fullstéandig 1. Avstdmning 1 gang per ar Till Arsskiftet | Sannolik
Fysisk, organisatorisk och | uppdaterad controller genomgang sd att delegation forvaltnings- forekomst att
social arbetsmiljo (inkl. delegation avseende dverensstammer ledningen/ rutiner och
fragor om systematiskt arbetsuppgifter kring | (utbildnings med aktuell Internkontroll- riktlinjer ej foljs.
brandskydd) arbetsmiljofragor administrator) delegat. redovisningen Kan leda till
allvarlig
2.Delegaterna har 2. Avstamning Vid behov konskevens
relevant utbildning med utdver ovan
for att klara dessa avdelningschef/ informeras Riskvérde 16
arbetsuppgifter enhetschef att namndens
ansvarig delegat ordférande
3.Granskning av att har relevant
skyddsronder utbildning Galler for
genomfors pa utsatt samtliga
tid och enligt 3.Avstdmning kontroll-
framtagen checklista omraden nedan
Systematiskt Arbeta fram en SBA- | Brandombud fér | Fullstdndig En SBA- 1 gang per ar Arsskiftet | Sannolik
brandskyddsarbete handbok. forvaltningens genomgang handbok &r forekomst att
fastigheter framtagen och rutiner och
Kontrollera att dess innehall ar ansvarfragor inte
ansvar for och kanti ar klargjorda. Kan
rutiner kring det organisationen leda till allvarliga
systematiska konsekvenser
brandskyddsarbetet
&r uppdaterade och Riskvérde 16
att ansvariga chefer
och brandombud &r
inforstadda med
vilket deras ansvar
ar.
Krislednings- Att rutiner &r kdnda i | Kommunikator Fullstandig Genomgang av 1 gang per ar Arsskiftet | Méjlig forekomst
organisation verksamheten samt genomgang att befintliga att rutiner och

larmlistor och
liknande ar
uppdaterade

larmlistor och
likande ar
uppdaterade.

ansvarfragor inte
ar klargjorda. Kan
leda till allvarliga
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Kommunikator
gar, utifran den
beslutade
kommunikations
-planen, igenom
krislednings-
organisationen
med samtliga EC

konsekvenser

Riskvarde 12

Behorigheter Kontrollera att Verksamhets- Fullstandig Avstdamning med | 1 gang per ar Arsskiftet | Mojlig forekomst
(korkort, medarbetarna har de | controller genomgang den chef som att personal
livsmedelshygien, sékerhet | behdrigheter som genomfor framfor fordon
pa vag.) krévs i sina medarbetar- utan/eller med fel
respektive yrkesroller samtal. Har man behdrighet. Kan
férvissat sig om leda till kdnnbara
att konskevenser
medarbetarnas
behérigheter ar Riskvérde 9
relevanta
Ekonomiadministration
- Kontanthantering | Att rutiner for Assistent *Kontroll- 1 gang per ar Arsskiftet | Majlig forekomst
kassahantering foljs rékning av av att rutiner och
vaxelkassor riktlinjer inte
*Kassaansvarig foljs. Leder till
intygar att kannbar
beloppet konsekvens
stammer
Riskvérde 9
- Investeringar Att riktlinjer for Forvaltnings- Heltackande | Kontroll avalla | 1 gang per ar Arsskiftet | Mojlig forekomst
investeringar foljs ekonom for sex st. transaktioner av att rutiner och
investerings- riktlinjer inte
projekt foljs. Leder till
kannbar
konsekvens
Riskvérde 9
- Avtalstrohet Att sékerstélla att Assistent 60 prov/ar Stickprov 5 prov/ Arsskiftet | Mojlig forekomst
avtal foljs manad av att rutiner och

riktlinjer inte
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foljs. Leder till
allvarlig
Konsekvens

Riskvarde 12

- Kundfakturering

Att kundfaktura

skickas s& snart som

mojligt efter utford
tjanst

Assistent

60 prov/ar

Stickprov

5 prov/
ménad

Arsskiftet

Sannolik
forekomst av att
rutiner och
riktlinjer inte
foljs. Leder till
kannbar
konsekvens

Riskvarde 12

- Utanordningar

Att attest sker av
behériga personer

Assistent

12 prov/ar

Stickprov

1 prov/manad

Arsskiftet

Mojlig forekomst
av att rutiner och
riktlinjer inte
foljs. Leder till
allvarlig
konsekvens

Riskvéarde 12

- Verifikationer

Att godkanda

bokféringsunderlag

finns till
utanordningar

Assistent

12 prov/ar

Stickprov

1 prov/manad

Arsskiftet

Mojlig forekomst
av att rutiner och
riktlinjer inte
foljs. Leder till
kénnbart
konsekvens

Riskvérde 9

- Attest

Attestlistor ar
aktuella

Férvaltnings-
ekonom

12 prov/ar

Stickprov

1 prov/manad

Arsskiftet

Mojlig forekomst
av att rutiner och
riktlinjer inte
foljs. Leder till
kannbar
konsekvens

Riskvéarde 9

Registerkontroll

Kontrollera att

Verksamhets-

Enligt rutin

Avstdmning med

1 gang per ar

Arsskiftet

Mojlig forekomst
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registerutdrag goérsi | controller vid avdelningschefer av att rutiner och
samband med nyanstallning | . Sékerstélla att riktlinjer inte
nyanstallningar registerutdrag foljs. Leder till
inhdmtats vid allvarlig
samtliga konsekvens
nyanstallningar i
vissa Riskvérde 12
yrkesgrupper
Dataskyddsférordning Att det finns relevant | Verksamhets- Fullstéandig *Kartlaggning 1 gang per ar (har Arsskiftet | Mojlig forekomst
(GDPR) kunskap om den nya | controller genomgang av ocksa tagits att rutiner och
forordningen i registerhallning | omhand i ansvarfragor inte
organisation samt att *Kartldggning verksamhets- ar klargjorda. Kan
rutiner for av planeringen) leda till allvarliga
férordningens utbildningsbehov konsekvenser
utokade krav pa *En plan for
Oppenhet och de utbildning och Riskvérde 12
registrerades implementering
rattigheter av den nya
tillmotesgas férordningen tas
fram
Rutiner
implementeras
Delegationsordning Att den ar relevant i Ledningsgrupp Fullstandig Genomgang av 1 gang per ar samt Mojlig forekomst
forhallande till genomgang nuvarande vid att delegations-
organisationens organisation och | k&nda/planerade ordningen inte &r
struktur och angivna jamforelse med forandringar relevant. Leder
beslutsfunktioner delegations- till allvarliga
ordningen konsekvenser
Avstadmning med
SBF Riskvérde 12
ID-kort och nycklar 1.Det finns en kand Verksamhets- Fullstandig 1.Rutinbeskrivni | 1 gang per ar Arskiftet | Sannolik
rutin for hur nycklar, | controller genomgang ng &r framtagen forekomst av att
passerkort och dylikt rutiner och

hanteras.

2.Att personal som
slutar inte har
kort/nycklar kvar.

2.Avstamning av
nyckelkvittenser
mot
personregister

riktlinjer inte
foljs. Leder till
allvarlig
konsekvens
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Aterkallande av
forekomna kort.

Riskvéarde 16

10 | Forsaljning av tillgangar | Nar kommunens Ledningsgrupp Fullstandig En 1 gang per ar Arsskiftet | Méjlig forekomst
och inventarier inventarier och genomgang rutinbeskrivning av att rutiner och
tillgangar avyttras arbetas fram i riktlinjer inte
ska det hanteras syfte att foljs. Leder till
enligt upparbetad fortydliga vad allvarlig
rutin. som galler. konsekvens
Riskvérde 12
11 | Tillbud och skador Medarbetare anméler | Enhetschefer Fullstandig Kontrollera 2 ganger per ar Delar/ Sannolik
(Fokus 2018) tillbud och skador genomgang | antalet (delars- och arsskiftet | forekomst av att
anmélningar i arshokslut) rutiner och

LISA-systemet
samt
Kontroll av att

relevanta
atgarder vidtas

riktlinjer inte
foljs. Leder till
allvarlig
konsekvens

Riskvarde 16
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