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Beslutad av kommunfullmaktige den 30 mars 2015.

Redaktionella &ndringar den 6 maj 2019 med anledning av forandring i
Kommunallagen (2017:725) och dndrade beteckningar i Norrképings kommuns
organisation.

Denna riktlinje ersétter, tillsammans med ”Riktlinje for ekonomistyrning”, det
tidigare dokumentet ”Reglemente for ekonomisk forvaltning och intern kontroll
avseende Norrkdpings kommuns ndmnder och forvaltningar” frén den 1 januari
2005. Riktlinjen géller for Norrkdpings kommuns ndmnder och kontor.

Enligt Kommunallagen (6 kap 6 §) ska n&mnderna se till att den interna kontrollen
ar tillracklig. Denna riktlinje beskriver vad intern styrning och kontroll ar samt
hur tillampningen ska ske i Norrkdpings kommun.
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Inledning

Intern styrning och kontroll &r en central del av verksamhets- och
ekonomistyrningen och omfattar alla system, processer och rutiner.

Enligt Kommunallagen (6 kap 6 §) ska namnderna var och en inom sitt omrade se
till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige
har bestamt samt de foreskrifter som géller for verksamheten. De ska ocksa se till
att den interna kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i
Ovrigt tillfredsstallande sétt.

| Kommunallagen kapitel 11 (1 och 2 §8) star angivet att kommuner och landsting
ska ha en god ekonomisk hushallning i sin verksamhet och i sddan verksamhet
som bedrivs genom andra juridiska personer. | Kommunallagen star inte ndrmare
angivet vad god ekonomisk hushallning innebar, men Sveriges Kommuner och
Landsting har angett att god ekonomisk hushallning inte enbart innebar att
rakenskaperna gar ihop pa ett ansvarsfullt satt utan begreppet innefattar dven ett
krav pd att pengarna anvands till ratt saker och att de utnyttjas pa ett effektivt sétt,
det vill saga att man dven maste ha ett verksamhetsperspektiv®. | propositionen
(2003/04:105) som ligger till grund for begreppet god ekonomisk hushallning
framgar att verksamhetsperspektivet tar sikte pa formagan att bedriva
verksamheten pa ett kostnadseffektivt och andamalsenligt satt. Det sags ocksa i
propositionen att malen och riktlinjerna ska vara tydliga och matbara samt att de
ska utvarderas.

Med styrning vill man paverka organisationen sa att verksamheten bedrivs
effektivt och enligt de mal som de fortroendevalda har formulerat. Med styrning
avses generellt planering, samordning samt uppféljning och kontroll. Utan
uppfoljning och kontroll av att det planerade genomfors pa avsett vis sa tappar
man en stor del av styrningen. Det innebér att intern styrning och kontroll &r en
integrerad och viktig del av den 6vergripande styrningen. Intern styrning och
kontroll handlar saledes ytterst om att sakerstélla att de kommunala malen uppnas.
Intern styrning och kontroll ar alltsa ett hjalpmedel och inte ett mal i sig.

Definition av intern styrning och kontroll samt arbetssatt vad géller intern styrning
och kontroll i Norrkopings kommun grundar sig pd COSO?. COSO ir ett generellt
ramverk for intern styrning och kontroll som har fatt stor spridning i hela varlden.
Det innebér att det inom den kommunala verksamheten maste finnas en god
kdnnedom om de begrepp och principer som COSO anvander sig av for att fa en
val fungerande intern styrning och kontroll.

! Hushallning | lagens namn — att skéta ekonomin med mal, uppfdljning och atgarder
2 Committee Of Sponsoring Organizations of The Treadway Commission, www.coso.org
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Definition av intern styrning och kontroll

Intern styrning och kontroll ar en process, dar saval den politiska ledningen som
tjanstemannaledningen och 6vrig personal samverkar. Processen ar utformad for
att med rimlig grad av sékerhet kunna uppna féljande mal:

- Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

- Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
- Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera

- Sékra tillgangar och forhindra forluster

- Eliminera och upptéacka allvarliga fel

Med process menas att det inte ar fraga om nagon engangsinsats, utan ett standigt
pagaende utvecklingsarbete som uppdateras i takt med att organisationen och
omvarlden férandras genom exempelvis ny lagstiftning, nya riktlinjer, nya mal
eller nar ny teknik ska inforas.

Med saval den politiska som tjanstemannaledningen och 6vrig personal
samverkar menas att intern styrning och kontroll inte bara angar ledning och
ekonomer, utan samtlig personal.

Med rimlig grad av sékerhet innebdr att alla risker med verksamheten inte kan
undvikas men att verksamheten ska vara medveten om risker som &r forknippade
med exempelvis malen samt att kontrollatgarder har vidtagits for att reducera eller
eliminera riskerna. Det innebar ocksa att man far géra en avvagning mellan
kontrollkostnad och kontrollnytta. Vad géller kontrollnytta ska inte bara
ekonomiska faktorer végas in, utan aven vikten av att uppratthalla fortroendet for
verksamheten hos alla intressenter.

Med &ndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet menas bland annat att ha
kontroll éver ekonomi, prestationer och kvalitet samt att sakerstalla att fattade
beslut verkstalls och foljs upp i férhallande till faststalld verksamhetsidé och mal.

Med tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
menas att kommunstyrelsen och ndmnderna samt de verksamhetsansvariga ska ha
tillgang till rattvisande rakenskaper och en andamalsenlig och tillforlitlig
redovisning av verksamhetens prestationer avseende kvantitet och kvalitet samt
ovrig relevant information om verksamheten och dess resursanvandning.

Med efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera menas
saval aktuell lagstiftning som kommunens interna regelverk samt ingangna avtal
med olika parter.



Med sakra tillgangar och forhindra forluster menas att det ar sarskilt viktigt att
kontrollen &r tillrécklig kring de processer dar pengar (kontanter eller
vardepapper) samt andra stéldbegérliga tillgangar hanteras.

Med eliminera och upptacka allvarliga fel menas bade avsiktliga och
oavsiktliga fel.

Den interna styrningen och kontrollen &r ett standigt pagaende utvecklingsarbete
som uppdateras i takt med att organisationen och/eller omvérlden forandras (till
exempel genom ny lagstiftning, nya rutiner eller nar ny teknik ska inforas). Intern
styrning och kontroll angar inte bara ledning och ekonomer, utan samtliga
anstallda. Personalens erfarenhet, kompetens, engagemang, medvetenhet och
arbetssatt ar viktiga faktorer for att fa till stand en effektiv intern styrning och
kontroll. Skillnaden mellan revision och intern styrning och kontroll &r att revision
ar en extern granskning, medan intern styrning och kontroll &r en integrerad del i
hela organisationens styrsystem.

Organisation och roller

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har i och med uppsiktsplikten (Kommunallagen 6 kap 1 8)
ansvar for det Overgripande arbetet med intern styrning och kontroll. Med detta
avses bland annat att se till sa att det finns 6vergripande riktlinjer for intern
styrning och kontroll samt att bista verksamheten med hjalp vad géller fragor
kring intern styrning och kontroll. Kommunstyrelsens kontor har ratt att utfarda
narmare foreskrifter och anvisningar for arbetet med intern styrning och kontroll.

Kommunstyrelsen ska, i likhet med 6vriga namnder, uppratta en
internkontrollplan och en rapport 6ver utfallet av kontrollerna avseende den egna
verksamheten.

Namnderna

Varje ndmnd har det yttersta ansvaret for intern styrning och kontroll inom
respektive verksamhetsomrade. De enskilda namnderna ska se till sa att
kommunens riktlinjer for intern styrning och kontroll efterlevs inom namndens
ansvarsomrade. Namnden ska ocksa, i den man det behovs for att uppratthalla en
god intern styrning och kontroll, utfarda regler och anvisningar for arbetet med
intern styrning och kontroll.

For att stérka arbetet med intern styrning och kontroll ska varje ndmnd bland
ledamoterna utse tva internkontrollrepresentanter varav en ska representera
oppositionen. Internkontrollrepresentanterna ska pa uppdrag av namnden sarskilt
folja den interna styrning och kontroll som genomfors i verksamheten.

| uppdraget som internkontrollrepresentant ingar att folja kontorsledningens arbete
med ndamndens beslutade internkontrollplan och kontorets avrapportering av
intern styrning och kontroll. Internkontrollrepresentanterna ska &dven fora en
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dialog med kontorsledningen vid framtagande av forslag till ny internkontrollplan.

Representanterna har inte uppgiften att genomféra egna kontroller. En bedémning
ar att det normalt behovs tre forrattningar arligen for att genomfora
internkontrollrepresentanternas uppdrag.

Kontorschef eller motsvarande

Kontorschefen ska leda arbetet med att astadkomma och uppratthalla en god
intern styrning och kontroll. Kontorschefen ansvarar ocksa for att konkreta regler
och anvisningar vid behov utformas for att uppratthalla god intern styrning och
kontroll inom alla namndens verksamhetsomraden samt att kannedom om intern
styrning och kontroll &r spridd inom kontoret. Kontorschef eller motsvarande ska
I6pande rapportera till ndmnd hur den interna styrningen och kontrollen fungerar.

Verksamhetsansvariga

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen ska se till att regler
och anvisningar féljs samt informera 6vriga anstéllda om dess innebérd. De ska
ocksa verka for att de anstallda arbetar mot uppstallda mal och att de
arbetsmetoder som anvands bidrar till god intern styrning och kontroll. Brister i
intern styrning och kontroll ska omedelbart rapporteras till ndrmast 6verordnad
eller den som ndmnd utsett.

Ovriga anstallda

Ovriga anstallda 4r skyldiga att folja regler och anvisningar i sitt arbete. Brister i
intern styrning och kontroll ska omedelbart rapporteras till narmast 6verordnad
eller den som ndmnd utsett.

Revisorerna

Revisorerna provar om verksamheten skots pa ett andamalsenligt och fran
ekonomisk synpunkt tillfredsstallande satt, om rakenskaperna ar réttvisande och
om den interna kontrollen som gors inom nd&mnderna &r tillracklig
(Kommunallagen 12 kap 1 §). Revisorerna ansvarar saledes inte for den interna
styrningen och kontrollen, utan deras ansvar &r begransat till att granska om
kommunens interna styrning och kontroll ar tillfredsstéllande. Revisorerna
rapporterar till kommunfullméaktige som &r deras uppdragsgivare.
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Rapportering av intern styrning och kontroll

Namndernas rapportering

Varje namnd ska arligen faststélla en internkontrollplan som ska 6verlamnas till
kommunstyrelsen och kommunrevisionen. Planen ska grunda sig pa en riskanalys
som ska bifogas internkontrollplanen. Ordet "’kontroller” har i COSO en vidare
innebdrd an enbart efterhandskontroller och de kan vara bade forebyggande eller
upptackande och automatiska eller manuella. Internkontrollplanen kan se ut pa
olika vis, men foljande delar ska finnas med:

- Hur ser risken ut som kontrollen ska reducera eller eliminera?

- Vilken rutin, system, mal eller dylikt riktar sig kontrollen mot?

- Vilken kontroll/atgard maste finnas eller fungera for att motverka risken?
- Vem &r ansvarig for kontrollen?

- Hur sker kontrollen (nr och hur ofta)?

- Till vem och hur ofta rapporteras om vara framsteg vad géaller kontrollen?

Riskanalysen som sedan mynnar ut i en internkontrollplan ska utga ifran
namndens hela verksamhetsomrade. Internkontrollplanen ska ta hansyn till
resultatet av genomforda kontroller under foregaende ar.

| samband med att en ny internkontrollplan faststalls ska samtidigt foregaende ars
internkontrollplan avrapporteras till kommunstyrelsen och kommunrevisionen.
Varje moment i internkontrollplanen ska bedémas och kommenteras. Om brister
eller avvikelser har konstaterats sa ska forslag pa korrigerande atgarder lamnas.

| de fall nya 6vergripande mal, uppdragsplaner och verksamhetsplaner inte finns
tillgangliga for det nya verksamhetsaret (exempelvis pa grund av ny
mandatperiod) sa kan beslutet om ny internkontrollplan forskjutas och tas vid ett
senare tillfalle an samtidigt som avrapporteringen av den gamla
internkontrollplanen. I detta fall kommer den gamla internkontrollplanen att gélla
till dess att en ny internkontrollplan har antagits.

Ovanstaende ar det minimikrav som finns vad galler avrapportering av intern
styrning och kontroll. Kommunstyrelsen kan utifran sin uppsiktsplikt dven kréva
in andra rapporteringar avseende intern styrning och kontroll.

Det ar hér viktigt att poangtera att internkontrollplanen endast avser en begransad
del av begreppet intern styrning och kontroll enligt COSO:s synsétt.
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Viktiga begrepp

Enligt COSO kan intern styrning och kontroll delas upp i fem olika komponenter:

1.

Kontrollmiljo

Kontrollmiljon ar basen och forutsattningen for kommunens interna
styrning och kontroll och innefattar bland annat den kultur och de
varderingar som kommunstyrelsen, ndmndstyrelser, kommunledningen
och chefer pa olika nivaer kommunicerar och verkar utifran. Det &r bade
den formella (regler, riktlinjer, malséttningar, organisationsstruktur) och
den informella organisationen som maste beaktas vad galler
kontrollmiljon. De signaler som ledningen skickar ut i olika sammanhang
paverkar kontrollmiljén, man brukar tala om tone at the top”.
Kontrollmiljon handlar i stor utstrackning om den forstaelse och acceptans
som finns i organisationen for intern styrning och kontroll.

Riskanalys

Risker handlar i detta sammanhang om att odnskade situationer kopplat till
organisationens mal ska intraffa. Riskanalysen bestar av kartlaggning
(inventering, identifiering) av risker, véardering och prioritering av risker
samt hantering av risker.

Kontrollaktiviteter

Kontrollaktiviteter &r de konkreta atgarder som vidtas for att motverka,
minimera eller i vissa fall eliminera riskerna. Kontrollaktiviteter ska
utformas i forhallande till den riskanalys som har gjorts och ta hansyn till
befintlig kontrollmilj6. Kontroller kan se ut pA manga olika vis (manuella
eller automatiska, forebyggande eller upptéckande). Det &r ett urval av
dessa kontroller som aterfinns i den internkontrollplan som arligen ska
rapporteras.

Information/kommunikation

For att den interna styrningen och kontrollen ska fungera pa ett effektivt
sétt kravs att det finns en val fungerande information och kommunikation
bade horisontellt och vertikalt i organisationen. Ledningen pa olika nivaer
maste sakerstalla att den far den information som kravs for att styra, félja
upp och rapportera verksamheten.

Uppfdljning

Utvérdering och uppfdljning av kontrollsystemet ska ske for att sakerstalla
att de dvriga komponenterna i COSO-modellen fungerar pa ett
tillfredsstéllande satt. Fragor att stélla sig for ledningen kan vara:



- Har vi identifierat alla relevanta risker utifran vara mal?

- Vilka av vara kontroller ar viktigast, vilka &r nyckelkontrollerna?

- Vilken information krévs for att vi ska vara forvissade om att kontrollerna
fortsattningsvis fungerar effektivt?

- Ar uppfodljningen som sadan effektiv?

Uppféljningen ska resultera i forslag till forbattringar i syfte att stérka den
interna styrningen och kontrollen.

Samtliga kontrollkomponenter enligt COSO:s uppdelning maste vara pa
plats for att fa en val fungerande intern styrning och kontroll!

Framgangsfaktorer i arbetet med intern styrning
och kontroll

Nedanstaende framgangsfaktorer ar hamtade fran litteratur inom omradet, diverse
skrifter fran offentliga organ samt ifran goda exempel fran andra kommuner.

1. Kannedom om vad intern styrning och kontroll ar och varfér det behévs
Manga tror att intern styrning och kontroll enbart handlar om
efterhandskontroller och den interna kontrollplanen. Nar begreppet
“internal control” dversattes till svenska sé blev det fran borjan
“internkontroll”. Engelskans control” dr dock inte detsamma som
svenskans “’kontroll”. Den grundldggande betydelsen ar styrning och forst
i andra hand anvinds det for kontroll. ”Internal control” bor darfor snarast
oversittas som “intern styrning och kontroll”.® Det ar darfor viktigt att
formedla att intern styrning och kontroll &r en central del av verksamhets-
och ekonomistyrningen och omfattar alla system, processer och rutiner.
Intern styrning och kontroll handlar séledes ytterst om att sikerstalla att de
kommunala malen uppnas. Intern styrning och kontroll ar alltsa ett
hjalpmedel och inte ett mal i sig.

2. En genomtankt riskanalys
En genomarbetat riskanalys - det vill sdga att man tydligt ser koppling
mellan mal, risk och kontrollatgarder — innebar att det blir mer logiskt att
jobba med intern styrning och kontroll och att samtliga anstallda kan se
nyttan av det.

3. Uthallighet och engagemang fran namnder och ledning
Arbetet med intern styrning och kontroll &r inte en engangsinsats och
ledarna, saval politiker som tjansteman, spelar en oerhort viktig roll for att
styrningen och kontrollen ska fungera optimalt. Den signal (tone at the
top””) som ledningen sander ut kommer att paverka arbetet med intern

3 Systematiserat sunt férnuft — En skrift om intern styrning och kontroll
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styrning och kontroll. Arbetet med intern styrning och kontroll &r en
standigt pagaende process som hela tiden ska utvecklas och anpassas till
nya situationer.

Struktur
En tydlig struktur som visar pa ansvars- och rollférdelningen ar viktig.
Vem é&ger fragan? Det géller pa alla nivaer i organisationen.

Information och utbildning

Intern styrning och kontroll berdr alla medarbetare i organisationen och en
viktig framgangsfaktor &r att fa alla att kanna sig delaktiga. Det ar darfor
viktigt att informera och utbilda medarbetarna om hur ledningen och
namnden vill arbeta med intern styrning och kontroll.

Teknik

Ta tillvara teknikens mojligheter for att forenkla arbetet med intern
styrning och kontroll. Gar det att automatisera kontroller som tidigare har
utforts manuellt?

Uppdaterade riktlinjer och regler
Ga kontinuerligt igenom regler, riktlinjer och liknande for att halla dem
uppdaterade eller for att ta bort de som inte ar tillampliga langre.



