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Regler och anvisningar for intern
kontroll — Tekniska namnden

Inledning

Intern kontroll 4r en process, dir savil den politiska ledningen som
forvaltningsledningen och medarbetarna samverkar. Processen ér utformad for
att med rimlig grad av sidkerhet kunna uppna féljande:

e att verksamheten dr dndamalsenlig och effektiv
e att information om verksamhet och ekonomi ar tillf6rlitlig
e att lagar, férordningar och styrdokument f6ljs.

Intern kontroll 4r ett av flera sitt fOr en organisation att sidkra och utveckla
verksamhetens kvalitet. En god intern kontroll leder till att det finns
indamalsenliga och vil dokumenterade system och rutiner att f6lja, en
rittvisande redovisning, bra information om verksamheten och skydd mot
forluster eller forstorelse av kommunens tillgangar. Lagar, policyer, rutiner och
andra styrdokument f6ljs och allvarliga fel uppticks och atgirdas.

Enligt 6 kap. 7 § kommunallagen ansvarar nimnderna for att se till att den
interna kontrollen ér tillrdcklig.

Det interna kontrollarbetet i Malmo stad styrs av reglemente fOr intern kontroll
(beslutad av kommunfullmiktige 2016-12-20, § 303). Malmé stads handbok f6r
intern kontroll édr ett stod i det praktiska arbetet i1 forvaltningarna.
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Forutsattningar for en god intern kontroll

Syftet med intern kontroll dr kvalitetssakring och utveckling av verksamheten.

For att mojliggora en god intern kontroll krivs:

e cn god kontrollmiljo, det vill siga en organisationskultur dir alla ar
medvetna om vilka spelregler, attityder och virderingar som galler.
Faktorer som intern kultur och ledarskap ar viktiga och en 6ppen dialog
om brister och problem ir avgorande for en god kontrollmiljé.

e att intern kontroll 4r en integrerad och prioriterad del av styr- och
ledningsprocessen. Intern kontroll ger underlag f6r
verksamhetsplanering och forbittringsarbete.

e att fortroendevalda, chefer och medarbetare dr delaktiga i
internkontrollarbetet.

e att forslag till atgarder, med anledning av granskningars utfall, sa langt
som mojligt tas fram av berorda verksamheter som en del 1
kvalitetsutvecklingsarbetet.

e att samtliga medarbetare och chefer har tillging till den information
som de behdver for att utfora sitt arbete sikert och effektivt.

e systematiska riskanalyser, dir omraden med hogre sannolikhet att det
blir fel och dar felen kan leda till kdnnbara eller allvarliga konsekvenser
prioriteras.

e att verksamhetsprocesserna kontinuerligt anpassas till forindrade
forutsittningar. Snabba omvirldsforindringar kriver 16pande
utvirdering av processerna for styrning och kontroll av verksamheten.

Organisation och ansvar

I Malmé stads reglemente f6r den interna kontrollen finns en tydlig
ansvarsfordelning:

e Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret. I detta ligger ett
ansvar fOr att en organisering av intern kontroll med regler och
anvisningar upprattas inom kommunen. Kommunstyrelsen ska aven
utvirdera och utveckla kommunens system for intern kontroll.

e 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 sakerstiller en god intern kontroll.
Nimnderna ska utifrin dokumenterade riskanalyser besluta om en plan
for intern kontroll. Planen beskriver vilka atgirder och granskningar
som ska genomféras under daret. Nimnderna ska dven folja upp arbetet
arligen och rapportera detta till kommunstyrelsen.

e Forvaltningschefen ansvarar for att konkreta regler och anvisningar dr
utformade och for att en god intern kontroll kan uppritthallas.
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Dessutom ska forvaltningschefen l6pande rapportera till nimnden om
hur den interna kontrollen fungerar.

e Verksamhetsansvariga chefer pa alla nivaer ska se till att
medarbetarna har forstaelse for vad god intern kontroll innebir och att
det finns goda férutsittningar for att intern kontroll kan uppritthallas.
Cheferna ska stodja ett riskmedvetande, det vill sidga att chefer och
medarbetare dr uppmirksamma pa vad som kan ga fel och agera utifrin
det.

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

Pa tekniska nimndens foérvaltning, fastighets- och gatukontoret, har kvalitet och
utvecklingsenheten inom avdelningen for struktur och stéd uppdraget att
samordna arbetet med intern kontroll.

Enheten ska:
- hyjilpa fastighets- och gatudirektoren att uppritthalla en god intern
kontroll
- stodja och underlitta f6r chefer och andra medarbetare i deras
internkontrollarbete
- vara kontakt mot stadskontoret i fragor som ror intern kontroll samt
delta i Malmo stads internkontrollnitverk.

En avdelningsovergripande arbetsgrupp — Forum f6r verksamhetsstyrning — pa
forvaltningen ar referensgrupp i det interna kontrollarbetet.

Kommungemensamma granskningsomraden

Kommunstyrelsen beslutar arligen om gemensamma granskningsomraden for
Malmo stads nimnder. Det 6vergripande syftet med dessa ar att kvalitetssakra
kommunens processer utifrin dndamalsenlighet och effektivitet.

Granskningsomradena och kontrollerna ar ett medel f6r kommunstyrelsen i
dess roll som ansvarig for ledning och samordning och for att ha uppsikt Gver
nimndernas verksamhet. De gemensamma granskningsomradena ska bidra till
lirande och erfarenhetsutbyte, forebygga fel samt identifiera behov av
samordning,.

Namndens arliga process for arbetet med intern
kontroll

Den arliga processen for intern kontroll omfattar:

e Genomfora riskanalys
e Uppritta internkontrollplan
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e Genomfdra och rapportera granskningar och direktatgirder

e Rapportera till nimnd och kommunstyrelse

° Ar]jg utvirdering av nimndens interna kontroll/sjilvskattning
e Oversyn av regler och anvisningar for intern kontroll

September — oktober: Avdelningarna riskanalyserar sina verksamheter 1
samband med sin verksamhetsplanering. Forslag till direktatgarder och
granskningar for nésta ar tas fram.

Forslag till deluppfdljning av intern kontrollplan med eventuella
forbattringsatgarder behandlas av forvaltningens ledningsgrupp och beslutas
direfter av tekniska naimnden. Aterkopphng till avdelningarna.

November: Avdelningarnas riskanalyser for nista ar samordnas och analyseras
av enheten for kvalitet och utveckling. Enheten tar fram forslag till samordnad
riskanalys och intern kontrollplan for nista ar.

Forslag till arsuppfoljning av intern kontrollplan och sjilvskattning behandlas
av forvaltningens ledningsgrupp. Aven rapportering om samtliga atgirder och
granskningar utover den interna kontrollplanen gors till férvaltningens
ledningsgrupp.

December: Forvaltningens ledningsgrupp behandlar forslag till riskanalys och
intern kontrollplan f6r nista ar.

Januari: Tekniska nimnden beslutar om arsuppfdljning av intern kontrollplan
samt sjalvskattning av den interna kontrollen. Rapportering sker dven till
kommunstyrelsen.

Februari: Tekniska nimnden beslutar om ny intern kontrollplan och riskanalys.

April: Forslag till deluppfoljning av intern kontrollplan med eventuella
torbattringsatgirder behandlas av férvaltningens ledningsgrupp och beslutas
darefter av tekniska namnden. Aterkoppling till avdelningarna.

Avdelningarna arbetar under aret med dtgirder och granskningar dven utéver
intern kontrollplan. Atgiirderna och granskningarna ingar i avdelningarnas
planerade verksamhet.

1. Riskanalys

Forvaltningen identifierar och hanterar risker pa en rad olika sitt férutom i
processen for intern kontroll, t ex inom ramen fOr systematiskt
arbetsmiljoarbete och risk- och sarbarhetsanalyser inom beredskapsarbetet.
Vissa kontroller dr dessutom inbyggda i férvaltningens processer, som



exempelvis attestrutiner, manadsbokslut och IT-systemens fellistor. Allt detta
arbete hjilper till att sidkerstilla att nimnden och forvaltningen har en god
intern kontroll, 4ven om inte allt ingar 1 internkontrollplanen for aret.

Riskanalys utgor grunden for intern kontrollarbetet och innehaller f6ljande
generella steg:

e identifiering av risker och tillhérande konsekvenser
e virdering och prioritering av risker
e bedémning av hur riskerna ska hanteras.

Riskidentifiering handlar om att hitta risker i verksamheten. En risk definieras
som en oonskad hindelse som, om den intriffar, kan forhindra eller forsvara
att verksamhetens syfte, mal, uppdrag och ansvar uppnas eller genomfors.

Nir riskerna har identifierats, ska de viarderas. For att bedoma risker anvands
begreppen sannolikhet och konsekvens som bada virderas pa en skala frin ett
till fem. Genom att multiplicera virdet for sannolikheten med virdet for
konsekvensen riknas riskvardet fram. Nedanstiende kategorisering fungerar
som stod vid virderingen.

Varde  Sannolikhet Konsekvens
1 Nastintill omajligt Knappt kinnbart
2 Faga troligt Kannbart
3 Majligt Patagligt
4 Troligt Allvarligt
5 Mastintill sakert Synnerligen allvarligt

Det forsta steget handlar om att hitta sa manga risker som méjligt, utan att
virdera dem. Malmo stad utgar frin nedanstdende riskkategorier.

o verksamhetsrisker

o fortroenderisker

e ckonomi/finansiella risker

e HR-risker

e kommunikationsrisker

e informationssikerhetsrisker

e risker vid upphandling och ink6p
e arbetsmiljorisker

Med utgangspunkt i riskanalysen och det riskvirde som konstaterats, ska den

som utfor riskanalysen notera hur varje risk ska hanteras. Mojligheterna till
vidare hantering ar:

L4 accepteras
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e Dbefintliga dtgirder/inbygeda kontroller bedoms tillrickliga
e granskning
e direktatgird.

Direktatgirder planeras utifran kunskap som redan finns. Andra risker kan
behova utredas mer genom granskningar.

En samlad risklista med forslag pa hantering av riskerna tas upp 1
forvaltningsledningen. Risker som inte tas med i planen hanteras vidare i
respektive verksambhet.

2. Uppratta intern kontrollplan

Nir riskidentifiering och riskvirdering har utforts, foreslas atgarder for att
hantera riskerna. Detta gors i planen f6r intern kontroll som bestar av en
direktitgirdsdel och en granskningsdel.

Syftet med direktatgardsdelen ir att planera nddvindiga atgarder som ska vidtas
utan ytterligare kontroller och utredningar.

Syftet med granskningsdelen ér att planera de granskningar som ska
genomforas for de omraden dar ytterligare kontroll beh6vs. Granskningarna
leder vid konstaterade brister (avvikelser) ocksa till atgirder,
torbattringsatgirder.

3. Genomfodra och rapportera — forslag till atgarder

Genomférandet av granskningar och direktatgirder sker I6pande enligt planen
for intern kontroll.

Granskare som utses ska ha relevant kunskap inom granskningsomradet men
inte sta i javsforhallande till det som ska granskas. Efter genomférd granskning
ska granskaren ge forslag pa forbittringsatgirder om avvikelser har upptickts.

Granskare ska efter genomford kontroll rapportera resultatet av granskningen
till granskad verksamhet, respektive avdelningschef och enheten for kvalitet och
utveckling. Forbittringsatgirder som foranleds av granskningar inom den
interna kontrollplanen limnas som férslag till nimnden. Ovriga
forbattringsatgarder beslutar respektive avdelningschef om.

Allvarliga brister 1 den interna kontrollen ska genast rapporteras till nimnd.

En samlad analys av granskningsresultaten och forbattringsatgarderna ska lyftas
till forvaltningsledningen minst en gang om aret.
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4. Rapportering till namnden och kommunstyrelsen

Resultatet av genomforda granskningar och direktatgarder rapporteras till
nimnden i enlighet med internkontrollplanen. Arsuppféljningen omfattar alla
arets granskningar och direktitgirder. Den skickas ocksa vidare till
kommunstyrelsen.

5. Arlig utvirdering av ndmndens interna kontroll

Kommunstyrelsen har beslutat om kommungemensamma kriterier f6r arlig
utvirdering av nimndernas interna kontroll. Namnderna ska genom en
sjalvskattning utvirdera sitt arbete med intern kontroll. Resultatet av
sjalvskattningen rapporteras av forvaltningsledningen till nimnden och
kommunstyrelsen i samband med arsuppféljningen.

6. Revidering av regler och anvisningar for
internkontrollarbetet

I samband med arsrapportering gors en Gversyn av regler och anvisningar for
intern kontroll. Beslut om eventuell revidering fattas av tekniska nimnden.

Introduktion av nyanstallda

Fastighets- och gatukontorets introduktionsprogram for nyanstillda ska
innehalla en informationspunkt om intern kontroll. Det aligger vidare
respektive chef att informera nyanstillda medarbetare om vad intern kontroll
innebir.
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