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1. Intern kontroll

1.1 Malgrupp handboken

Syftet med handboken é&r att beskriva hur vi arbetar med intern kontroll i Helsingborgs stad. I forsta hand
vander sig handboken till dig som samordnar arbetet med intern kontroll i forvaltningarna och stadens
chefer. Handboken riktar sig ocksa till medarbetare som vill fa 6kad kunskap om intern kontroll.

1.2 Vad ar intern kontroll?

Intern kontroll avser de strukturer, system och processer som syftar till att verksamheten med
rimlig sdkerhet fullgor sina uppgifter, foljer lagar och regler samt iakttar god ekonomisk hushallning,

e Vigorratt saker pa ratt satt
e Vivetvad som kan ga fel och darfor kan vi forhindra det

Intern kontroll ar ett av flera satt fér en organisation att sakra och utveckla verksamhetens kvalitet. I en
offentlig organisation som Helsinbogs stad skapar en god intern kontroll forutsattningar for en effektiv
anvandning av skattepengar och en god service till kommuninvanarna och andra intressenter.

Oforutsedda hdndelser intraffar, misstag och fel begas, planerade och medvetna angrepp férekommer. Vi
behover darfor ha koll pd att vi gor ratt saker, att det inte blir fel och att vi sa ldngt som méjligt kan
férebygga fel. En bra intern kontroll ger forutsattningar att jobba med tillit till medarbetarnas kompetens
och formaga att utfora sina uppdrag.

Fragan ar inte om intern kontroll existerar, utan till vilken grad. En viktig grundtanke &r att intern kontroll
ar en standigt pagaende process - en integrerad del av den ordinarie verksamheten, s som:

En genomtdnkt ansvarsfordelning

Rapporteringssystem som ger rattvisande information och tydliga signaler om fel
Ett logiskt uppbyggt system for attest

Redovisning som &r val anpassad for verksamheten

Att det finns riktlinjer och rutiner som ar aktuella och tillampas

Systematiska analyser av avvikelser mot budget

Rutiner for verksamhetsuppfoljning

Dokumenterade rutiner/processer

Tydliga och kdnda rapporteringskedjor for att rapportera fel och brister

En kultur som uppmuntrar till att uppmarksamma fel och brister

Med hjilp av god intern kontroll kan vi bland annat:

Oka vér effektivitet

Skapa fortroende - saval fran var omgivning som inom den egna organisationen

Sékerstilla en god ekonomisk hushallning

Sakerstilla att stadens resurser och tillgdngar anvénds i enlighet med vara mal och pa det satt som
den politiska ledningen har beslutat

e Forhindra forluster som kan drabba kommunen till f6ljd av brott
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e Undvika allvarliga fel, avsiktliga sd val som oavsiktliga, som kan leda till férluster eller forstorelse
av kommunens tillgdngar

e Skydda personalen mot oberattigade misstankar om oegentligheter

e Sprida goda rutiner och skapa ett larande i organisationen

1.3 Vem ansvarar for intern kontroll?

Ansvarsfordelningen for intern kontroll i Helsingborgs stad regleras i Reglementet for intern kontroll.
Ansvaret ar uppdelat pa olika roller i organisationen:

Overgripande ansvaret for: Yttersta ansvaret for: Ansvarar for: Ansvarar for:

» attdetfinns engod intern - att det finns en god intern - att arbetsmetoder och - att arbetsmetoder
kontroll i Helsingbargs kontroll inom respektive rutiner bidrar till en god och rutiner bidrar till
stad verksamhetsomrade. intern kontroll en god intern

» Organisation upprattas + Lokal organisation - att konkreta regler och kontroll.

upprattas anvisningar utformas fér « attinformera
+ Regler och anvisningar att uppratthalla en god medarbetare om
intern kontroll. innebdrden av en
« att Idpande rapportera till god intern kontroll.

namnden hur den interna
kontrollen fungerar

Ansvarar: Férvantas:

enligt kommunallagen for att att bidra med sin kompetens
préva om den interna kontroll  och uppmérksamma sin chef

som har utdvats inom nar de upptacker brister och :(O
namnderna &r fillracklig. avvikelser : O}@@

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att det finns en god intern kontroll i Helsingborgs
stad. I detta ansvar ingar att uppratta en organisation for intern kontroll i staden. Kommunstyrelsen ska
ocksa gora en 6vergripande bedomning av hur den interna kontrollen fungerar. Detta gors utifran
ndmndernas uppfoljning av den interna kontrollen i respektive forvaltning.

Varje ndmnd (Kommunallagen 6 kap 6 §) ar alltid ytterst ansvarig for den interna kontrollen inom det egna
verksamhetsomradet. Ansvaret kan aldrig foras 6ver pa nagon annan som exempelvis kommunens
revisorer eller en annan ndmnd. NAimnden ansvarar for att det finns en lokal organisation, anvisningar och
dokumentation géllande intern kontroll. Nimnden &r ocksa ansvarig for att 16pande folja upp den interna
kontrollen inom den egna férvaltningen.

Infor varje ndmnd ar respektive forvaltningschef ansvarig for att astadkomma och uppréatthalla en god
intern kontroll. Utifran de gemensamma principerna for intern kontroll i staden ar det respektive
férvaltningschef som ansvarar for utformning av konkreta anvisningar for den interna kontrollen i den
egna verksamheten. Forvaltningschefen ska regelbundet rapportera till namnden hur den interna
kontrollen inom forvaltningen fungerar. Lds mer under kapitel kapitel 3.

Chefer har ett ansvar att det finns en god intern kontroll i verksamheten. Det innebar att chefen ar
ansvarig for att verksamheten med rimlig sdkerhet fullgér sina uppgifter, féljer lagar och regler och att


https://styrning.helsingborg.se/sa-styrs-helsingborg/kommunens-regelverk/reglementen-ovriga/
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verksamheten nar sina mal. I ansvaret ligger ocksa att informera medarbetarna om vad god intern
kontroll innebér, atgarda och rapportera risker och brister till nirmaste chef.

Att arbeta med den interna kontrollen ingar i alla medarbetares arbete, det vill siga att arbeta enligt
bestdmda processer och rutiner, att forbattra och utveckla verksamheten, att rapportera avvikelser och
risker med mera. Medarbetaren ska bidra med sin kompetens och uppmarksamma sin chef nar de
upptacker brister och avvikelser.

Varje férvaltning utser en intern kontroll-samordnare som ansvarar for uppféljningsprocess och
systemstddet i den egna forvaltningen.

Revisorernas ansvar bestar enligt kommunallagen 12 kap 1 § och stadens reglemente i att prova om den
interna kontroll som har utévats inom namnderna ar tillracklig.
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2. Hur kan en chef och medarbetare arbeta med intern
kontroll?

2.1 Ansvar chef och medarbetare

Som chefi Helsingborgs stad har du ansvar for att det finns en god intern kontroll i din verksamhet. Det
innebdar att du som chef dr ansvarig for att verksamheten med rimlig sdkerhet fullgor sina uppgifter, foljer
lagar och regler och att verksamheten nar sina mal. Du férvantas ha koll pa vilka risker som kan uppsta, sa
att dessa kan forebyggas eller hanteras. Brister som uppméarksammas ska atgardas. I ansvaret ligger
ocksa att informera medarbetare om vad god intern kontroll innebar fér dem, det vill sdga att de ska
arbeta enligt givna rutiner och meddela chefen om de ser ndgot som inte fungerar som det ska eller nagot
som riskerar att ga fel.

Att arbeta med den interna kontrollen ingar i alla medarbetares arbete, det vill siga att arbeta enligt
bestdmda processer och rutiner, att forbattra och utveckla verksamheten, att rapportera avvikelser och
risker med mera. Du som medarbetare ska bidra med din kompetens och uppmarksamma din chef nar du
upptécker brister och avvikelser.

2.2Vad innebar det i praktiken?

Vi ska bedriva vara verksamheter sa effektivt, rattssdkert och med sa god kvalitet som mojligt for de vi
finns till for, det ar var skyldighet. Dar har vi vara processer, rutiner, arbetssatt till hjalp. Genom bra
processer, rutiner och arbetssatt kan vi sdkerstélla att vi foljer lagar, att vi har en tydlig ansvarsfoérdelning,
med mera och vi kan ha inbyggda kontroller i rutinerna. Det finns till exempel rutiner for vem som far
attestera en faktura, vem som far ordinera medicin, vem som far bevilja semester eller teckna ett
hyresavtal.

Du som chef behover ha koll pa att rutinerna och processerna foljs. Det kan du
gora pa olika satt. Du kan gora stickprov, du kan ga igenom "Vi gor ritt
handlingar/dokument, du kan fraga, du kan "halla 6gon och éron 6ppna”, du kan saker p4 ritt
fanga detta i samtal med medarbetare eller i verksamhetsdialoger, du kan ocksa Satt”

fa input fran invanare. Ibland finns det dven inbyggda automatiska kontroller som
hjalper till att hélla koll s& det blir ratt, sidana finns till exempel nar det géller
attestering av fakturor.

Om du uppticker ndgot som inte fungerar som det ska sa vidtar du noédvéndiga

Vi vet vad som atgarder for att ratta till det. Men det ar ocksa viktigt att uppmérksamma vad som
kan gé fel och kan ga fel - innan det gor det - for att kunna férhindra att felet uppstar. Att fundera
darfor kan vi igenom vad som kan ga fel och vilka konsekvenser som kan uppsta kallas att géra en
forhindra det” riskanalys. Riskanalysen ar ett underlag for att forbéttra rutiner, processer och

arbetssatt sa att allt fungerar som det ska.
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Fragor du som chef behover stilla dig:

1. Vad finns det for risker och brister som verksamheten behover ta hand om och atgarda?

2. Arvarakontroller av verksamheten tillrdckliga for att sikerstilla att vi har en god intern
kontroll?

3. Finnsdetnagoti vara rutiner vi behdver forbattra?

2.3Intern kontroll &r en del av verksamhetsstyrningen

Att arbeta for att skapa en god intern kontroll i verksamheten ar en del i det systematiska kvalitetsarbetet
och verksamhetsstyrningen. Det gemensamma syftet ar att utveckla och férbattra verksamheten.
Nulageskollen (som &r en del i konceptet for verksamhetsstyrningen) hjélper till att systematiskt fa in
tdnket att arbeta med forbattringar, risker och brister.

~
Nuldgeskoll
Till exempel: Verksamhetens ~ Kundernas Risker och Personal- Budget och
resultat behov brister statistik prognos

Varje chef och verksamhet behéver fundera 6ver vilka fakta som dr grunden for sin nuldgeskoll.

Har kan du ldsa mer om nuldgeskoll

Har finns ett stodmaterial om att goéra en riskanalys kopplat till intern kontroll

2.4 FoOlja upp arbetet med intern kontroll

Varje dr gor nimnden en uppfoljning av den interna kontrollen. Da granskar férvaltningen hur chefer och
medarbetare arbetar med intern kontroll. Det innebar att du som chef ibland blir kontaktad av granskare
som staller fragor om hur din koll inom ett visst omrade ser ut. Granskningen syftar till att ge en bild av
hur den interna kontrollen som helhet inom foérvaltningen ser ut for att kunna férbattra och utveckla.


https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/verksamhetsstyrning/nulageskollen/
https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/2021/02/att-gora-riskanalys-for-chef.pptx
https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/2021/02/att-gora-riskanalys-for-chef.pptx
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3. Uppfoéljning av intern kontroll-Namndens ansvar

For att sdkerstédlla att den interna kontrollen fungerar vl och ar tillracklig tar ndmnden varje ar fram en
plan for intern kontroll som féljs upp och rapporteras efter arets slut. Staden anvander Stratsys som
systemstod for detta arbete.

En forvaltnings arbete med uppfdljning av intern kontroll leds av en utsedd intern kontroll-samordnare
och bestar av:

1. Riskanalys gors for att se vilka risker finns inom verksamhetens processer, rutiner, system. Hur
stor ar sannolikheten att den identifierade risken intraffar och vad blir konsekvensen?

2. Plan for uppfoljning av intern kontroll tas fram utifran riskanalysen. Planen beslutas av
namnden under hosten aret fére uppfoljningen /granskningen ska utforas.

3. Granskningar genomfors enligt plan. Dessa kan vara stickprov, intervjuer eller
totalgranskningar.

4. Resultatet av granskningarna bedéms. Beroende pa vad som framkommit i granskningen
beddms hur val den interna kontrollen fungerar.

5. Atgirder planeras och genomfors utifran granskningsresultaten. Detta kan vara nya rutiner, nytt
arbetssatt mm.

6. Resultatet rapporteras arligen till nAmnden i februari. Arsresultat - uppfoljning av intern
kontroll.



UPPDATERAD: 2021-01-15
Intern kontroll SID 8(18)

Hur de olika delarna i processen ar fordelade under ett kalenderdr visas i arshjulet nedan.

Arshjul for processen uppfoljning av intern kontroll

4. Granskningsresultat rapporteras i
Stratsys, processansvariga bedémer
granskningsresultat och skapar ev.

atgarder, férvaltningschef lamnar sina

kommentarer, Intern kontroll-

samordnare foérbereder nédmndéarendet
3. Arende: Plan fér uppféljning av "Arsresultat xx-'Uppfbljning av intern
intern kontroll tas upp i ndmnden kontroll

5. Arende: Arsresultat xx-U ppfdljning
av intern kontroll tas upp i ndmnden

2. Intern kontroll-samordnaren ser till
att planerade granskningspunkter fér
kommande &r &r registrerade i Stratsys
och att arende skrivs till néamnden

6. Stadens intern kontroll-samordnare
sammanstéller samtliga
granskningsrapporter fran
férvaltningarna och skriver ett &rende
till kommunstyrelsen

7. Arende: Stadsévergripande rapport
intern kontroll tas upp i
kommunstyrelsen

1. Riskanalys och planering infér
kommande ars plan fér uppféljning av
intern kontroll
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3.1 Riskanalys

Arbetet med att f6lja upp den interna kontrollen borjar med en riskanalys. Processen leds av intern
kontroll-samordnaren. Varje forvaltning bestimmer sjalva hur riskanalysen ska géras (vem som deltar i
arbetet, hur riskanalysen gors i praktiken, osv).

a) Inventering av kritiska/viktiga processer

Vid analysen gor forvaltningen forst av allt en inventering av vilka kritiska/viktiga processer, rutiner
och system som finns i verksamheten och listar dessa. Tidigare riskanalyser kan vara bra stod. Denna
inledande inventering kan goras pa olika satt. Ett tips ar att utga fran fragan:

»  Vilka processer/rutiner/system har vi som inte far ga fel?

b) Identifiera risker
Nésta steg ar att for varje process, rutin eller system notera de risker som gruppen kan identifiera.

» ldetta lage dokumenteras alla tdnkbara risker och gruppen diskuterar fritt kring var och en.
Diskussionen dokumenteras och gérna dven vilka som deltar i arbetet.
» larbetet med att identifiera risker kan nedanstdende anviands som underlag vid diskussion och
beslut. Utover detta kan det finnas forvaltningsspecifikt material av intresse i arbetet.
o De tre foregdende arens planer for uppfoljning av intern kontroll.
o Foregdende ars resultatrapport for forvaltningens uppfoljning av intern kontroll.
o Forvaltningens nulagesanalys.
o Namndens uppdrag, inriktning och mal.

Arbetsgruppen bedomer sannolikheten for att fel ska uppsta for respektive risk. Vid bedomning av
sannolikhet maste man bland annat beakta de 16pande interna kontrollerna som finns i verksamheten..
Riskbedémningen gors utifran skalan i foljande tabell.

SANNOLIKHET

1 Osannolik Risken att fel uppstar ar obefintlig
2  Mindre sannolik Risken att fel uppstar ar liten

3 Mdijlig Det finns risk for att fel uppstar

4  Sannolik Det finns en hog risk att fel uppstar

For varje risk gors en bedomning av dess konsekvens - hur ar paverkan pa verksamheten/ kostnaden om
fel uppstar? (Bedomningen dokumenteras i Stratsys)
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Beddmningen gors enligt nedanstdende skala:

KONSEKVENS

Paverkan pa verksamheten om fel uppstar

1 Forsumbar Ar obetydliga for de olika Intressenterna (invanare, kunder, elever med flera) och

staden
2 Lindrig Uppfattas som liten av Intressenter (invanare, kunder, elever med flera) och staden
3  Kannbar Uppfattas som besvarande av Intressenter (invanare, kunder, elever med flera) och
staden
4 Allvarlig Ar s stora att de helt enkelt inte far forekomma

Beddémning av de identifierade riskerna - genererar prioritet

Sannolikhet Konsekvens
4 Sannolik Allvarlig
3 Maojlig Kénnbar
2 Mindre sannolik Lindrig
1 Osannolik Forsumbar

Konsekvens

Sannolikhet

Denna matris finns i rapportmallen i Stratsys

Sannolikhet och konsekvens genererar en prioritet genom att multiplicera siffran f6r sannolikhet med
siffran fér konsekvens.

Exempel: Identifierad risk: Leverantorsfakturor ej betalas i ratt tid
Sannolikhet: Mojlig =3

Konsekvens: Kinnbar= 3
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Prioritet: 3*3=9

[ de fall prioriteten blir 6 eller hogre sa bor granskningspunkten tas med i planen for uppfoljning av
intern kontroll. Det star varje forvaltning fritt att besluta om en ldgre miniminiva an detta.

Direktatgard

Om man i riskanalyser uppmarksammar ndgot som ar sa allvarligt att atgard kravs omgaende bér man
Klassificera detta som direktatgard det vill sdga punkten laggs inte i plan utan hanteras direkt.

Har finns ett workshopmaterial om att géra riskanalys (klartimars 2021)

3.2 Plan for uppfoljning av intern kontroll

Enligt stadens reglemente for intern kontroll ska varje nimnd anta en sarskild plan for uppféljning av den
interna kontrollen "Plan for uppf6ljning av intern kontroll” (Planen upprattas i Stratsys) denna godkanns
pa nimndsmote hosten fore granskningsaret.

Staden har fyra stadsgemensamma avsnitt. Tanken ar att med hjalp av de stadsgemensamma avsnitten fa
en bredd i uppfoljningsarbetet. Det dr positivt, men inget krav, om man kan fa med alla fyra avsnitten.

De fyra avsnitten ar foljande:

1. Administration
Exempelvis; diarieféring, protokoll och avtalsadministration
2. Ekonomi
Exempelvis; redovisning, kontanthantering, leverantorsfakturor, fakturering och inkép
3. Personal
Exempelvis: foretagshilsovard, sjukfranvaro, loneutbetalningar och HR-system
4. Verksamhet Innehallet i detta avsnitt varierar beroende pa vad nimndens och forvaltningens

uppdrag.

3.3Granskning enligt plan

Forvaltningens intern kontroll-samordnare har det 6vergripande ansvaret for att utse, tillsammans med
processansvariga de som ska utféra granskningen. De medarbetare som utses bor ha tillracklig
kompetens att utféra granskningen, det behdver inte innebara att granskaren har specifik kunskap om
omradet som ska granskas. Granskaren ska inte heller sta i javsforhallande till en granskad process det vill
sdga “man ska inte granska sig sjdlv”. Att granska en annan verksamhet an sin egen kan ge
erfarenhetsutbyte och stimulera larande.

Genomforda granskningar dokumenteras och sparas i Stratsys, den sammanfattning som skrivs in i
Stratsys anvands senare i den rapport 6ver uppféljningsarbetet som lamnas for godkdnnande i ndmnd.

Sammanfattningen i Stratsys foljer nedanstiende rubriksittning:

e Beskrivning
e Resultatav granskning
e Slutsats
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3.4Bedtmning av granskningsresultat

For varje inrapporterat granskningsresultat gors det en beddmning av resultatet som noteras i Stratsys.
Bed6mningen gors av processansvarig och granskaren och girna tillsammans med ytterligare en
person som ar val insatti och har en god forstaelse for det omrade som har granskats. Fér beddmningen
anvands nedanstaende skala:

Beddmningens innebdrd

Forsumbar Inga eller fa avvikelser patraffade vid granskning bedoms vara obetydliga for
saval Intressenter (invanare, kunder, elever med flera) och stad

Lindrig F& awvikelser patraffade vid granskning bedoms som lindriga for saval
Intressenter (invanare, kunder, elever med flera) och stad

Kannbar Brister patraffade vid granskning bedéms vara besvarande for Intressenter
(invanare, kunder, elever med flera) och stad

Allvarlig Brister patraffade vid granskning beddms vara sa stora att de helt enkelt inte far
forekomma

Syftet med bedémningen ar att ge den som laser resultatrapporten en forstaelse for hur allvarligt ett
resultat dr. Ar du inte insatt i det omrade som har granskats kan detta annars vara en svarighet.
Beddmningen ska underlatta for nimnden. Bedomningen registreras i Stratsys for respektive
granskningspunkt.

3.5Arsresultat - Uppféljning av intern kontroll

Intern kontroll-samordnaren sammanstéller en rapport dar det framgar vilka granskningar som gjorts
under aret, hur granskningsresultatet beddmts och vilka atgarder som planeras utifran de brister som
identifierats. Rapporten sammanstills i Stratsys.

Rapporten som kallas "Arsresultat - Uppféljning av intern Kontroll” behandlas av nimnden i februari
varje ar.

3.6 Atgarder utifrdn granskningsresultatet

Utifran granskningsresultat som rapporteras in i Stratsys tar varje forvaltning fram atgarder. Detta ar en
viktig del i arbetet med uppféljning av intern kontroll. Tanken ar att arbetet bland annat ska leda till
forbattring, kvalitetsokning, effektivisering och sa vidare. For att detta ska ske maste vi agera utifran
granskningarna. Dock forekommer det sjalvklart fall dar granskningsresultatet ar sa pass bra att det inte
foranleder ndgon atgard.

Det dr processansvarig som ansvarar for att ta fram atgarder utifran det granskningsresultat som har
rapporterats in. Fljande ska anges i Stratsys avseende atgarder:
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e Bendmning (namn) pa planerad atgird. Detta formuleras utifran i stort sett samma riktlinjer som
vid formulering av granskningspunkter - det vill sdga det ska vara kort och koncist men samtidigt
tydligt nog for att ge en bra bild av vilken atgard som ska genomforas.

e Atgirdens planerade startdatum och slutdatum ska anges.

e Ide fall granskningsresultatet beddms som sa bra att nagon atgard inte ar nodvandig, ska detta
noteras genom - Granskningsresultatet foranleder ingen atgard.

Det ar upp till varje forvaltning att skapa rutiner som sakerstaller att planerade atgarder genomfors och
foljs upp.

Det finns en rapporti Stratsys som kan anvandas (dr inte obligatoriskt) for att rapportera till
Forvaltningens ledningsgrupp hur arbetet med uppfdljningen av atgarder har utfallit.
"Uppfo6ljning av atgarder rapporterade 20xx”.

3.7 Stadens organisation for uppfoljning av intern kontroll

Stadens arbete med uppfoljning av intern kontroll foljer en gemensam organisation. Denna organisation
ar framtagen inom ramen for stadens intern kontroll-reglemente. Ansvaret for de olika rollerna beskrivs
nedan.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for intern kontroll i Helsingborgs stad. I detta ansvar
ingdr att gora en overgripande bedéomning av hur den interna kontrollen fungerar i staden. For att
underlatta denna bedémning och ge kommunstyrelsen en 6verblick 6ver den interna kontrollen i hela
organisationen sa tar stadsledningsférvaltningen arligen fram en stadsdvergripande rapport
"Stadsovergripande rapport - Intern kontroll”. Denna rapport innehaller en sammanstallning av
samtliga godkdnda ndmndrapporter med en inledning av stadsrevisorn.

Namnd

Namnden ar ansvarig for att regelbundet f6lja upp den interna kontrollen inom den egna forvaltningen. 1
februari varje ar ska nimnden godkdnna en rapport som redogdr for resultatet av foregdende ars
uppfoljning av intern kontroll ”Arsresultat - Uppféljning av intern Kkontroll”. Pi motet i
oktober/november ska en plan for uppfoljning av internkontroll fér niastkommande ar "Plan for
uppfoéljning av intern kontroll” godkidnnas. Forvaltningens uppféljning av intern kontroll och den rapport
detta resulterari ar ett viktigt verktyg for att namnden ska kunna fullfélja sitt ansvar i sammanhanget. Varje
ndmnd (Kommunallagen 6 kap 6 §) ar alltid ytterst ansvarig for den interna kontrollen inom det egna
verksamhetsomradet.

Forvaltningschef

Infor varje ndmnd ar respektive forvaltningschef ansvarig for att astadkomma och upprétthalla en god
intern kontroll. Respektive forvaltningschef ansvarar for utformning av konkreta anvisningar fér den
interna kontrollen i den egna verksamheten. Forvaltningschefen bor regelbundet rapportera till namnden
hur den interna kontrollen inom férvaltningen fungerar.

Forvaltningschefen har det verkstillande ansvaret for att forvaltningen gor uppféljning av den interna
kontrollen och tar fram en rapport ”Arsresultat - Uppfoljning av intern kontroll”. Rapporten inleds med
"Forvaltningschefen har ordet” och innefattar forvaltningschefens egna kommentarer till resultatet av
arets uppfoljning av intern kontroll.
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Intern kontroll-samordnare
Varje forvaltning utser en intern kontroll-samordnare. Storre forvaltningar kan, om de anser det lampligt,
utse flera samordnare. Intern kontroll-samordnaren ansvarar for att uppfoljningsprocessen léper pa som
den ska. I detta ingar framfor allt:

e Leda arbetet med att gora risk- och vasentlighetsanalys och ta fram en plan "Plan fér uppfoljning
av intern kontroll ” som visar kommande ars granskningspunkter av intern kontroll. Planen
bereds enligt forvaltningen interna rutiner.

e Ansvara for att utforare av respektive granskningspunkt i plan blir utsedda. I regel gors detta av
ansvarig for respektive process/rutin/system som granskas.

e Tafram och lamna rapport avseende plan for uppfdljning av intern kontroll till nAmnden.
Rapporten bereds enligt férvaltningens interna rutiner.

e Ta fram forvaltningens agenda for uppféljningsarbetet. Nar behover de olika stegen i processen
vara avslutade?

e Se till s3 att forvaltningen foljer agendan och moter faststillda deadlines.

e Viagleda och stotta granskarna i deras arbete.

e Vigleda och stotta dtgiardssansvariga i deras arbete.

e Ansvara for systemstodet (Stratsys) for den egna férvaltningen avseende intern kontroll. [ detta
ingdr bland annat att hantera eventuella fragor om systemet fran granskare och
atgardssansvariga, att registrera plan i systemet och att administrera forvaltningens anvandare
och deras behorigheter.

e Administrera de anvandare pa forvaltningen som ska kunna arbete med uppféljning av intern
kontroll i Stratsys och tilldela dessa ratt behorighet. Samordnaren ska ge anvindarna nédvandig
instruktion och utbildning for att kunna arbeta i Stratsys.

e Tafram den rapport ”Arsresultat - Uppféljning av intern kontroll” ver resultatet av
forvaltningens uppfoljning av den interna kontrollen som lamnas till namnd.

Utforare av granskningar
Varje intern kontroll-samordnare tillser att ett antal personer som ska utfora granskningar utses. Intern
kontroll-samordnare far dven sjilv utfora granskningar.

Nedanstdende riktlinjer f6ljs nar granskare utses:

e Den som granskar bor vara insatti den verksamhet som ska granskas men detta ar ej
obligatoriskt, den som granskar ska ha forutsattningar i form av kunskap och kompetens att
kunna genomfora granskningen.

e Den som granskar ska inte sjalv ha utfort det arbete som granskas.

e Attgranska en annan verksamhet dn sin egen kan ge erfarenhetsutbyte och stimulera larande, det
kan vara en fordel om den som granskar inte befinner for ndra verksamheten utan att man istallet
utser en granskare fran nagon annan verksamhet i forvaltningen eller i andra forvaltningar.

Ansvariga for processer/rutiner/system
Den som ar ansvarig for en process/rutin/system i planen for uppfoljning av intern kontroll ar ocksa
ansvarig for att:

e Planera atgirder utifran granskningsresultat som rapporterats in i Stratsys
e Notera planerade atgéarder i Stratsys

e Utse nagon som utfor atgarderna

o Setill sd att atgdrderna blir utférda som planerat

SID 14(18)
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Det ar upp till varje forvaltning att skapa rutiner som sakerstaller att planerade atgarder genomfors och
foljs upp.

Utforare av atgarder
Utforare av atgarder dr de personer som har utsetts att genomfora de atgérder som den ansvarige har
planerat.

3.8 Stratsys — systemstod for processen uppféljning av intern kontroll

Stratsys ar Helsingborgs stads systemstdd for processen uppfoljning av intern kontroll.

Alla medarbetare i Helsingborgs stad har lisbehérighet till Stratsys. Onskar du en annan behérighet eller
har frdgor om intern kontroll processen i Stratsys ta kontakt med din forvaltnings intern kontroll-
samordnare.

Har du som samordnare fragar, problem eller 6nskemal om vidareutveckling i Stratys, ta kontakt med
Stadens systemforvaltare for Stratsys.

Manualer och instruktionsfilmer om hur du arbetar med intern kontroll i Stratsys finns tillgdngliga inne i
Stratsys.

3.9Natverk for intern kontroll-samordnare

Stadens alla samordnare av intern kontroll samverkar i ett ndtverk. Sammankallande for niatverket ar
stadens stadsévergripande samordnare for intern kontroll. Natverket 4r ett forum for frigor om intern
kontroll, med hjédlp av denna kontakt kan intern kontroll-samordnare hitta stdd och bollplank i sitt arbete.
Inom natverket utbyter vi erfarenheter, lar av varandra och utvecklas i rollen som samordnare.
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4. Bilagor

4.1 Mer information om intern kontroll
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Mer information om intern kontroll hittar du pa flera olika sidor pa nitet dar finns det ocksa hanvisningar
till aktuell litteratur

Nedan fo6ljer nagra exempel pa webbsidor:

Sveriges kommuner och regioner

Ekonomistyrningsverket

4.2 COSO-modellen

Arbetet med intern kontroll i Helsingborgs stad bygger pa den ledande internationella COSO-
modellen (Committee of Sponsoring Organisations of the Treadway Commission).

COSO &r ett ramverk for att utforma, implementera och forvalta intern styrning och kontroll och
beddma den interna styrningen och kontrollens effektivitet.

Modellen bestar av fem olika komponenter som samspelar for att fa en god intern kontroll och

styrning.

1. Kontrollmilj6 - Tydlig ansvarsfordelning, det finns anvisningar fér arbetet med intern

kontroll, arbetsstruktur for att arbeta med intern kontroll
2. Riskbeddmning - Riskanalyser, risker bedoéms utifran sannolikhet och konsekvens
3. Kontrollaktiviteter - Granskning utférs och dokumenteras och
4. Kommunikation/information - Rapporter ldmnas till nAmnder och KS om uppféljning av

Intern kontroll
5. Uppfodljning/utvardering

Kontrollmiljo Riskbedomning | Kontrollaktiviteter Kommunikation/Information | Uppf6ljning/utvirdering

Tydlig Riskanalys Befintliga rutiner, manualer Information om intern kontroll Atgéirder planeras vid

ansvarsfordelning och riktlinjer finns pd Portalen och i Handbok | konstaterade avvikelser
Workshop for intern kontroll.

Reglemente for

intern kontroll

vid granskningen.

Anvisningar for

intern kontroll

Riskanalysen ar
underlag till

rapporten

Uppfdljning av intern kontroll

dokumenteras i Stratsys

Nyanstillda far introduktion

om intern kontroll.

Aterkoppling av utférda
atgarder gors till FLG
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Handbok for

intern kontroll

"Plan for
uppfoljning

intern kontroll”

Arbetsstruktur
for arbetet med

intern kontroll:

Organisation for
uppféljning av

intern kontroll

"Plan for
uppféljning

intern kontroll ”

Ska godkénnas

av namnden

Som chef i Helsingborgs stad

har du fullt ledningsansvar

. Verksamhetsansvar
. Ekonomiansvar

®  Personalansvar

”Arsresultat -Uppfoljning av
internkontroll” och "Plan for
uppfoljning av intern kontroll”
hanteras som ett drende i

namnden.

Intern kontroll-
samordnare traffas i
natverk for att dela
erfarenhet och ge

inspiration

KONTROLLKOMPONENTER beskrivning av de olika delarna i COSO modellen

Kontrollmiljé

Med kontrollmiljo avses den organisationskultur som den interna styrningen och kontrollen verkar i och
som paverkar kontrollmedvetenheten hos medarbetarna. Kontrollmiljon dr grunden for de andra
komponenterna i den interna kontrollen och ger ordning och struktur. Faktorer inom styr- och
kontrollmiljon innefattar exempelvis etiska varden, organisationsstruktur, ansvar, befogenheter, integritet
samt kompetensen i organisationen. Dokument som ska vagleda och stédja ledning och medarbetare och
som bidrar till att forma styr-och kontrollmiljon ar reglementen, policy dokument, riktlinjer och
anvisningar. Dessa ska vara systematiskt ordnade och lattillgangliga.

Styr- och kontrollmiljon formas av alla medarbetare och ar beroende av och hur ledningen inom
organisationen lever upp till synen pa intern kontroll. En av de viktigaste faktorerna for en god intern
kontroll dr de uttalade och outtalade styrsignaler som kommer fran den hogsta ledningen, politiska- och
tjdnstemannanivan, och ner till den lagsta chefsnivan. En aldrig sa val dokumenterad och utférd kontroll
blir meningslés om inte en ansvarig chef foljer upp kontrollen och agerar vid avvikelse. En god
kontrollmiljo ar tillatande. Brister och synpunkter frantjdnstepersoner pa alla nivaer maste tas om hand

och varderas.

Riskbedémning

Risk och vasentlighetsanalys dr en dynamisk och interaktiv process for att identifiera, analysera och
hantera de risker som kan hindra oss fran att na vara mal.

Kontrollaktiviteter
Kontrollaktiviteter ar de atgiarder som faststillts av exempelvis riktlinjer och rutiner for att sakerstilla att
vi aktivt arbetar med att minska riskerna som kan hindra oss fran att nd vara mal. Kontrollaktiviteter
utfors pa alla nivaer i organisationen och i olika skeden inom processer och 6ver teknikmiljon.

Exempel: attestera faktura, godkdnnande av leverantor, verifiering av betalning med flera.

Information och kommunikation
Kommunikation sker bade internt och externt och dr nodvandig for att forse organisationen med den

information som behdvs for att kunna utfora sitt ansvar inom intern kontroll. Kommunikation gor att all
personal forstar sitt respektive ansvar samt betydelse for att uppna mal.
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Overvakning/Uppféljning/Monitorering/Tillsyn

Olika utvdrderingar anvands for att kontrollera om vart och ett av de fem komponenterna i den interna
kontrollen &r etablerade och fungerar. Iakttagelser utvarderas och brister kommuniceras i tid, dar brister
med allvarlig karaktar direkt rapporteras till ledningen/styrelsen

Helsingborgs stads arbete med uppf6ljning av intern kontroll haller sigi stora drag inom ramarna for
COSO ochi allt vasentligt fingas modellens olika aspekter upp.



