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Riktlinje for arbetet med intern kontroll
Syfte med riktlinjen

Enligt kommunallagen (6 kapitlet och 6 paragrafen) ska nimnderna var och en inom
sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmaktige har bestimt samt den lagstiftning som giller f6r verksamheten. De ska
ocksa se till att den interna kontrollen ar tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa
ett i Ovrigt tillfredsstallande sitt.

Enligt Malmo stads policy for manskliga réttigheter och stadens budget ska Malméo
stad sdkerstilla individens rittigheter i stadens styrning. Barnritt, jimstilldhet och
antidiskriminering ska beaktas i alla politiska beslut och genomsyra all kommunal
verksambhet. Rittighetsomradena ska dirav dven integreras i nimndens arbete med
intern kontroll.

Internkontrollarbetet i Malmé styrs av Reglemente for intern kontroll i Malmo stad
(kommunfullmiktige 2016-12-20, paragraf 303, bihang 178). Enligt reglementet har
arbetsmarknads- och socialnimnden det yttersta ansvaret f6r den interna kontrollen
inom sitt ansvarsomrade. Stadskontorets handbok f6r intern kontroll 4r metodstod i
arbetet och det digitala planerings- och uppfoljningsverktyget S#uatsys anvinds som
systemstod. Arbetsmarknads- och socialférvaltningen har dven en rutin som mer
detaljerat beskriver det arliga arbetet med intern kontroll.

MALMO STADS DEFINITION AV INTERN KONTROLL

Intern kontroll 4r en process dir den politiska ledningen, férvaltningsledningen och
medarbetarna samverkar. Processen dr utformad for att med rimlig grad av sikerhet
kunna uppna att:

e Verksamheten ir indamalsenlig och effektiv.
e Information om verksamhet och ekonomi ar tillf6rlitlig.

e Lagar, férordningar och styrdokument foljs.

Intern kontroll handlar ocksa om att sikra tillgingar och forhindra férluster samt
uppticka och eliminera eller férebygga allvarliga fel.
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Beskrivning av riktlinjen

ORGANISERING OCH ANSVAR

Ansvarsfordelningen for den interna kontrollen beskrivs i Malmo stads reglemente.

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret fOr att en organisering av intern
kontroll med regler och anvisningar upprittas inom kommunen. Kommunstyrelsen
ska dven utvardera och utveckla kommunens system for intern kontroll.

Nimnderna har det yttersta ansvaret f6r den interna kontrollen inom sina
verksamhetsomraden. De ska se till att det finns en organisering och ett systematiskt
arbetssitt som sikerstaller en god intern kontroll. Nimnderna ska utifrin
dokumenterade riskanalyser besluta om en internkontrollplan varje ar. Planen
beskriver vilka dtgirder och granskningar som ska genomféras under aret.
Nimnderna ska dven f6lja upp arbetet arligen och rapportera resultatet till
kommunstyrelsen.

Forvaltningschefen ansvarar for att kommungemensamma regler och anvisningar
tillimpas och att det finns rutiner fOr att ta fram och folja upp internkontrollplanen.
Forvaltningschefen ska dven sikerstilla att en god intern kontroll uppritthalls och ska

l6pande rapportera till nimnden hur arbetet fungerar.

Verksamhetsansvariga chefer pa alla nivaer ska se till att medarbetarna har
forstaelse for vad god intern kontroll innebdr och att det finns goda férutsittningar
tor att intern kontroll kan uppritthallas. Cheferna ska stodja ett riskmedvetande, det
vill sdga att chefer och medarbetare dr uppmarksamma pa vad som kan ga fel och

agerar utifran det.

Medarbetare ir skyldiga att f6lja antagna riktlinjer och anvisningar i sin
arbetsutévning. Brister och avvikelser ska omedelbart rapporteras till ansvarig chef.

GEMENSAMMA GRANSKNINGSOMRADEN

Kommunstyrelsen beslutar arligen om gemensamma granskningsomraden f6r Malmo
stads nimnder. Det 6vergripande syftet ar att kvalitetssikra kommunens processer
utifrin andamalsenlighet och effektivitet. De gemensamma granskningsomradena och
kontrollerna ir ett medel f6r kommunstyrelsen i dess roll som ansvarig f6r ledning,
samordning och uppsikt 6ver nimndernas verksamhet. Omridena ingir som
obligatoriska granskningar i nimndernas internkontrollplaner.

ARLIG PROCESS FOR ARBETET MED INTERN KONTROLL

Den idrliga processen for arbetet med intern kontroll utgors av aktiviteter dir den

interna kontrollen planeras, genomfors, f6ljs upp och édtgirdas:
1. Riskanalys
2. Uppritta internkontrollplan
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3. Genomforande av direktatgirder och granskningar
4. Rapportering till nimnd och kommunstyrelsen

5. Arlig utvirdering
Aktiviteterna redovisas mer detaljerat under egna rubriker.

1. Riskanalys

Riskanalysen utgor grunden for hela internkontrollarbetet. Det handlar om att
foregripa riskerna innan en negativ hindelse intraffar eller att begrinsa
konsekvenserna om det anda hinder.

Riskanalysen innehaller fljande generella steg:

e Identifiering av risker och tillh6rande konsekvenser.
e Virdering och prioritering av risker.

e Bedomning av hur riskerna ska hanteras.

En risk definieras som en odnskad héindelse som, om den intriffar, kan forhindra eller forsvara
att verksambetens syfte, mal, uppdrag och ansvar uppnds eller genomfors. Med mal menas 1 detta
sammanhang inte bara mal som beslutats av kommunens beslutsfattare utan dven
malséttningar pa statlig niva sisom i lagar och férordningar. Verksamhetens viktigaste
processer star i fokus for analysen eftersom dessa ofta dr kopplade till malen for
verksamheten.

Malmo stad utgar fran foljande riskkategorier:

o Verksambhetsrisker

o Fortroenderisker

e LEkonomi/finansiella risker

e HR-risker

o Kommunikationstrisker

o Informationssikerhetsrisker

e Risker vid upphandling och inkép

e Arbetsmiljorisker

Det gar att vilja att dokumentera arbetsmiljoriskerna tillsammans med riskerna inom
intern kontroll men uppféljningen sker alltid enligt rutinerna for det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

For att inte att blanda ihop risker med riskpaverkande faktorer ska riskerna
dokumenteras utifrin meningen: Risk for ... (hindelse) pa grund av ... (orsak),
vilket kan leda till ... (konsekvens).

Nir riskerna har identifierats ska de virderas. For att bedoma risker anvinds
begreppen sannolikhet och konsekvens som bada virderas pa en skala fran ett till fem.
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Genom att multiplicera virdet for sannolikheten med virdet for konsekvensen riknas
riskvirdet fram.

Varde Sannolikhet Konsekvens
1 Nastintill omgjligt Knappt kdnnbart
2 Foga troligt Kannbart
3 Mojligt Patagligt
4 Troligt Allvarligt
5 Nastintill sékert Synnerligen allvarligt

Med utgangspunkt i riskanalysen och riskvirdet ar mojligheterna till vidare hantering:

e Accepteras

o Befintliga dtgirder/inbyggda kontroller bedoms tillrickliga
e Direktatgird

e Granskning

e Granskning och direktatgird

Direktatgirderna planeras utifran kunskap som redan finns. Andra risker kan behova
utredas mer genom granskningar. Vissa risker far accepteras, antingen for att de
bedoéms vara mycket sma eller for att risken redan dr under bevakning. Det kan ocksa
vara sa att nyttan av eventuella atgirder eller granskningar dr mindre dn de resurser
som maste avsittas for arbetet. Vissa risker kan behéva hallas under uppsikt for att
hanteras vid ett senare tillfalle.

Inom arbetsmarknads- och socialnimndens ansvarsomriade genomfér avdelningarna,
forvaltningsledningen och nimndens arbetsutskott riskanalyser.

2. Uppratta internkontrollplan

Nir riskidentifiering och riskvirdering ar klart foreslas och dokumenteras atgarder for
att hantera riskerna. Dokumentationen gors i internkontrollplanen som bestar av en
atgirdsdel och en granskningsdel.

Syftet med dtgirdsdelen dr att planera och genomféra nédvindiga atgirder,
direktitgirder, som ska vidtas utan ytterligare kontroller och utredningar. Atgirderna
kan vara av olika slag och kan exempelvis handla om att utveckla processer, uppratta
rutinbeskrivningar eller genomfora utbildningar.

Syftet med granskningsdelen ar att planera de granskningar dir ytterligare kontroll
behovs.

Internkontrollplanen f6r innevarande ar beslutas av nimnden senast péd februarimotet
och riskanalysen bifogas planen.



5 (5)

3. Genomforande av direktatgarder och granskningar

Genomférandet av direktitgarder och granskningar sker I6pande enligt planen for
intern kontroll. Den som utses till granskare ska ha tillricklig kunskap om
granskningsomradet men inte vara javig i férhallande till granskad process. Nir en
granskning planeras ska kostnaden for granskningen vigas mot nyttan.

Granskaren rapporterar resultatet till den aktuella verksamheten och granskningarna
leder vid konstaterade brister (avvikelser) till forbattringsdtgirder. Eventuella
torbattringsatgarder planeras tillsammans med ansvarig chef eller ledningsgrupp.

4. Rapportering till namnd och kommunstyrelsen

Forslag pa ny formulering: Resultatet av granskningar och direktatgdrder som finns i
internkontrollplanen rapporteras till namnden i samband med deldrs- respektive helarsuppfolining.
Helarsuppfoljningen omfattar alla arets direktatgarder och granskningar. Den skickas
ocksa vidare till kommunstyrelsen. Forbattringsatgirder som inte ér slutférda i
samband med uppfoljning av internkontrollplanen fér innevarande ar, aterrapporteras
till nimnden tillsammans med uppfoljningen f6r nastkommande ar.

5. Arlig utvirdering

Kommunstyrelsen har beslutat om kommungemensamma kriterier for arlig
utvirdering av nimndernas interna kontroll. Ndmnderna ska genom en sjilvskattning
utvirdera sitt arbete med intern kontroll. I sjilvskattningen virderar nimnden nivan
pa sitt eget arbete utifran ett antal kriterier:

¢ Kontrollmiljo

e Riskanalys

o Kontrollaktiviteter

e Kommunikation/information

e Uppfoljning/utvirdering

Resultatet av sjilvskattningen ska rapporteras till kommunstyrelsen senast i samband
med arsanalysen. I samband med den arliga utvirderingen gors dven en Gversyn av
nimndens riktlinje och férvaltningens rutin £6r arbetet med intern kontroll och

eventuella forslag pa forindringar féreslas.

ANDRA STYRPROCESSER OCH INBYGGDA KONTROLLER

All verksamhet som egentligen omfattas av intern kontroll ingar inte i det arliga
internkontrollarbetet med riskanalyser och internkontrollplan. Uppfdljningen av de
politiska malen och forvaltningens ataganden sker inom budget- och uppféljnings-
processen. Rapportering och uppfoljning av verksamheternas kvalitetsavvikelser
hanteras inom det systematiska kvalitetsarbetet. Vissa kontroller dr redan inbyggda i
kommunens arbetsprocesser, exempelvis attestrutiner, manadsbokslut och I'T-
systemens fellistor. Dessa processer hjalper till att sikerstilla att nimnden och
forvaltningen har en god intern kontroll 4ven om de inte ingar i internkontrollplanen.



