PEDE]{SO]{E KOMMUN

Direktiv om intern kontroll

Godkéand av kommunstyrelsen 8.2.2010, § 36
Datum for ikrafttradande: 1.4.2010

1. Vad avses med intern kontroll

Kontrollsystemet &r en helhet, som bestar av en av ledningen oberoende extern kon-

troll och en intern kontroll som hér till den operativa ledningen

Med intern kontroll avser man den del av ledningen med vilka man a) identifierar b)

férebygger och c¢) behérskar risker

Syftet med intern kontroll &r att uppna en rimlig forvissning om,

e att verksamheten ar ordnad i enlighet med de beslut som fattats samt i enlighet
med lag och férordning,

e att informationen ar tillforlitlig samt,

e att verksamheten ar effektiv och uppstéallda mal uppnas.

Med intern kontroll avses alla atgarder och metoder med vilka man stravar till att

uppratthalla, beframja och forbattra verksamheten

e beframja verksamhetens Idnsamhet och effektivitet

o sakra tillforlitligheten hos bokfdringen, 16nerdkningen, betalningsrérelsen och adb-
systemen

e trygga en omsorgsfull och ekonomisk resursférvaltning

Organisationens utmaning ar att skapa en sadan verksamhetskultur som godkénner

intern kontroll som en nédvandig och normal del av verksamheten.



2. Den interna kontrollens delomraden

Intern kontroll bestar av
e intern Gvervakning
e intern revision

e uppfdljning som fortroendevalda utfor

Intern évervakning ar
e En fortgdende verksamhet som hor i hop med 6vervakningen av olika atgarder

och beslut samt anvandning av resurser. Den ingdr i varje formans uppgift.

Med intern dvervakning sakrar man
e Att uppgifter skots vid ratt tidpunkt och i enlighet med fastslagna verksamhets-
principer

e Att uppgifterna skots med resurser som anvisats for detta

Intern Overvakning &ar en naturlig del av organiserandet av servicen. Férmannen
granskar arbetets utforande och skaffar information som ligger till grund for utvarde-

ring av maluppfyllelsen.

2.1 Intern revision

Intern revision &r den synliga delen av den interna kontrollen.

Den interna revisionen ar aktiv, systematisk och éppen. Den interna revisionen foku-
seras i forsta hand pa verksamhetsprinciperna och resursanvandningen samt forverk-
ligandet av verksamhets — och resultatmal. Den verksamhetsenhet som skall revide-
ras ar medveten om att enheten ar foremal for granskning. Den interna revisionen ar
analyserande och konstaterande. Den interna revisionen utfors alltid pa uppdrag av

och understalld den operativa ledningen.

Rapporten kan innehdlla rekommendationer for att atgarda konstaterade svagheter
och brister. Kommundirektoren ger férordnande om utférande av intern revision. En

redogdrelse dver utforda granskningar ges till kommundirektoren.



2.2 Uppfoljning

Uppfdljningen ar den del av den interna kontrollen som utfors av fértroendevalda.
Férméannen ar rapporteringsskyldiga. Vid uppfoéljningen jamférs gjorda beslut med
uppnadda resultat. Revisionsnamnden foljer med att god forvaltnings sed iakttas och

att forménnen skoter den interna dvervakningen.

3. Revisionssystemets delar

Revisionen &r uppdelad pa tre nivaer
e Revisionsndmnden
e Revisorerna

e Interna kontrollen

Revisionsndmndens uppgifter stadgas i forvaltningsstadgan. | forvaltningsstadgan
konstateras dven att den interna kontrollen &r ett hjalpmedel fér ledningen och att
kommunstyrelsen &r ansvarig for den interna kontrollen. I kommunallagen stadgas

om intern kontroll och revisorernas uppgifter i § 73.

4. Forverkligande av den interna kontrollen

4.1 Organisering och ansvarsférdelning

Kommunstyrelsen
Ansvarar for den interna kontrollen genom att faststélla direktiven fér kontrollen och
genom att arligen behandla kommundirektorens éversikt 6ver hur interna kontrollen

organiserats inom olika sektorer.

Kommundirektdren

Kommundirektdren organiserar den interna kontrollen sa att han oavbrutet har kan-
nedom om verksamhetens risker och om forverkligandet av uppstéllda verksamhets-
och resultatmal. Kommundirektdren sammanstéller arligen en 6versikt 6ver hur den

interna kontrollen organiserats inom olika sektorer.

Kommundirektéren ansvarar for att det finns ett system fér intern kontroll i kommu-

nen.



Avdelningschef/resultatenhetschef

Verksamhetsomradets chef, resultatomradets chef, resultatenhetens chef organiserar,
skoter och 6vervakar den interna kontrollen inom sin enhet. Respektive chef ansvarar
for identifiering och hantering av verksamhets- och informationsrisker samt for fore-

byggande av person- och egendomsskador.

Verksamhetsomradets chef skall arligen i samband med verksamhetsberéattelsen rap-
portera till respektive organ samt till kommundirektéren hur den interna kontrollen

organiserats.

Resultatomradets chef rapporterar till formannen om organiserandet av den interna

kontrollen inom resultatomradet.

4.2 Rapportering

Formannen skall omedelbart vidta atgarder, om han iakttar verksamhet som strider

mot givna regler och foreskrifter samt ineffektiv verksamhet.

En person i férmansstallning skall vid behov och minst en gang per tertial rapportera
observerade oegentligheter. Skriftlig rapport éver utférda interna granskningar och
iakttagna brister ges till respektive namnd och kommunstyrelsen i samband med ter-

tialrapporten.

4.3 Allmant om forverkligandet av den interna kontrollen

Den interna kontrollen forverkligas genom att jamfora resultatenheterna och perso-
nalens resultat och verksamhetsséatt med beaktande av géllande lagstiftning, géllande
stadgor och direktiv, samt med beaktande av bindande avtal som kommunen ingatt

och tilllbudsstdende resurser och verksamhetsmal.

I den interna kontrollen skall man fasta speciell uppmarksamhet vid foljande

o Omsorgsfull beredning av beslut och avtal

e Beslut och avtal skall utarbetas grundligt och lagligt samt iakttas att beslutsratten
inte 6verskrids

e Arendebehandlingen, verkstalligheten och informationen skall ges korrekt och
utan drojsmal

e Att ingangna avtal fullfoljs



¢ Anvandningen av resurser ar saklig och effektiv
e Verksamhetsriskerna &r under kontroll, sd att faststallda resultatmal kan nés
o Personalens verksamhet ar ansvarsfull och féljer god férvaltnings sed

e Datasakerheten ar ordnad

4 .4 Sarskilda direktiv for ordnande av den interna kontrollen

Skotseln av ekonomin
De redovisningsskyldiga skall 6vervaka att verksamhetsomradets, resultatomradets
och resultatenhetens verksamheter forverkligas i enlighet med budget och ekonomi-

plan samt att till dem horande verksamhetsmaéssiga och ekonomiska mal foljs.

Kommunstyrelsen avger arligen sarskilda anvisningar for genomférande av budget

och ekonomiplan.

Verksamhetsomradets chef skall sorja for uppféljningen av verksamhetsomradets in-
komster och resultatomradets chef skall pa motsvarande satt folja upp forverkligan-

det av den egna enhetens inkomster.

Redovisning och betalningsroérelse

Ekonomidirektdren ansvarar for att bokféringen och den interna faktureringen skots
enligt gallande lagar och férordningar. Dessutom ansvarar han for att bokfoéringen
skots utan drojsmal och att avstamningar och rapporteringar skots pa det séatt som

kommunstyrelsen besluter. Ekonomidirektoren ansvarar for likviditetsplaneringen.

Betalningsrorelsen och placeringen av likvida medel skall skétas med beaktande av
interna kontrollsynpunkter och riskhantering. Om kontantbetalningar tas emot skall
betalaren ges ett daterat och med I6pande nummer forsett kvitto. Over utgivna kvit-

tenser och numrerade inkomstverifikatserier skall foras forteckning.

Ekonomidirektéren beslutar om grundande av kassor samt ger direktiv om redovis-
ning av kassans medel. De av kommunstyrelsen utsedda kassagranskarna skall minst
tva ganger per ar granska kassor, bankkontonas stéllning, forvaltade fonders medel

samt vardepapper. Over granskningen skall avges en skriftlig rapport.



Ekonomidirektdren besluter om 6ppnande och avslutande av bankkonton och besluter
om ratten att anvanda kommunens konton. Beslutsprotokoll upprattas. Kommunsty-
relsen beslutar om kommundirektdrens och ekonomidirektdrens ratt att anvanda

bankkonton.

Verksamhetsmassiga mal
Den strategiska planeringen utgdr grunden for kommunens planerings- och uppfélj-

ningssystem.

Avdelningscheferna rapporterar en gang per tertial till kommundirektéren och respek-
tive namnd angaende forverkligandet av budgeten. P& basen av avdelningschefernas
rapporter avger kommundirektdren en rapport for hela kommunen till kommunstyrel-

sen.

5. Tjdnstemannabeslut

Blanketter for avfattande av tjanstemannabeslut finns pa kommunens intranatssidor
(bilaga). Tjanstemannabeslut skall avfattas pa avsedda blanketter eller sa att beslutet

har motsvarande innehall. Besluten skall goras i [dpande nummerordning.

I beslutsfattandet skall givna direktiv samt kommunallagens bestammelser om jav
iakttas. Beslut som kan Overtas skall delges kommunstyrelsen eller néamnden genom
protokollsutdrag. Varje forman skall minst en gang per ar granska beslut som direkt
underlydande personal gjort. Over granskningen skall foras protokoll som delges

narmaste forman.

Vid granskning av tjanstemannabeslut skall sarskild uppmarksamhet fastas vid fol-

jande

¢ Vilken beslutanderatt har delegerats och subdelegerats

e Ar besluten gjorda inom ramen for befogenheten och grundliga

e Har besluten varit framlagda till paseende och har besluten delgivits till de be-
rorda

e Har jav férekommit i beslutsfattandet

Man bor ta i beaktande att det yttersta ansvaret i arendet aligger den ansvariga

tjdnstemannen trots subdelegering.



6. Ovriga verksamhetsdirektiv

Personalforvaltning

Personalsekreteraren skall forsakra sig om att Ionerakningskedjan fran resultatenhet-
erna fram till betalningen &r tillrackligt kontrollerad for att sékerstélla att betalnings-
grunden for personalens Ioner foljer bestdmmelserna i tjanste- och arbetskollektivav-

talen. Personalsekreteraren ansvara for att I6neutbetalningen &r riktig.

I personal- och l6neadministrationsprogrammet noteras alla beslut, férordnanden,
tjanste-/arbetsledigheter, forflyttningar mm som ror personalen. Vid faststallande av
I6n och godkédnnande av utgifter iakttas forvaltningsstadgan, tjanste- och arbetskol-

lektivavtal samt sarskilda direktiv som personalsektionen utfardar.

Inkdp och lager
Vid upphandling skall lagen om offentlig upphandling iakttas. Dartill skall kommunsty-
relsens upphandlingsdirektiv samt kommunstyrelsens, ndmndens eller tjanstemans

beslut om gransen for enskild tjanstemans beslutanderatt iakttas.

I samband med upphandlingsprocessen far inga gavor eller personliga fordelar ges
eller mottas. Privata anskaffningar far inte goras i anslutning till kommunens inkop

och kommunens anskaffningsavtal far inte utnyttjas for privata inkop.

Respektive forman bdr minst en gang per ar granska de lager som finns. Skriftligt
protokoll éver granskningen bor uppréattas. Vid dvervakningen av lager skall speciell
uppmarksamhet fastas vid minimering av lagrens storlek och maximering av om-

loppshastigheten.

Skotsel av egendom

Over los egendom skall foras forteckning.

Varje resultatomrade utser vid behov ansvarspersoner som ansvarar for forteckning

av sadan l6s egendom som inte registreras centralt.

Tekniska avdelningen for forteckning 6ver kommunens fasta egendom (markomra-

den) och ansvarar for sékande av lagfart.



Tekniska avdelningen skall minst en gang pa tre ar granska fastigheternas skick och

rapportera om vasentliga brister till kommunens ledning.

Kommunstyrelsen faststaller principer for forsakring av egendomen.

Kommunstyrelsen och ndmnderna besluter om férsaljning och avskrivning av 16s

egendom i enlighet med bestdmmelserna i férvaltningsstadgan. Kommunstyrelsen
och ndmnderna kan delegera ratten att salja I6segendom till andra organ (férvalt-
ningsstadgan § 7). Av avskrivningsbeslutet skall ocksa framga hur man har forfarit

med den avskrivna egendomen.

Datasékerhet

Med datasédkerhet avser vi atgarder som syftar till att minimera risker som hanfor sig
till data, datasystem och datadverforing. Ansvaret for underhall och sakerhetsuppda-
teringar av lokalnatverk och natverksutrustning regleras i Pedersdre kommuns nét-

verkspolicy. (bilaga 1.)

Adb-system skyddas med I6senord, brandmurar personliga anvandarrattigheter och
ovriga metoder. Lésenord for inloggning administreras av kommunens IKT-enhet.
Sektoransvariga beviljar sina anstéllda anvandarrattigheter till kontors- och special-
program i enlighet med vad respektive arbetsuppgift forutsatter samt foreslar anvan-
darrattigheter till ekonomi- och personalforvaltningssystemen. Anvandarrattigheter till
ekonomisystemen beviljas av ekonomisekreteraren och till personalférvaltningens sy-
stem av personalsekreteraren. Den som besluter om beviljande av anvandarrattig-
heter besluter ocksa om att anvandarrattigheten upphor nar personen byter uppgifter

eller slutar i kommunens tjanst.

Avtalsrisker
Avtal som géller kop av kundservice skall 6vervakas av den myndighet som ingatt av-
talet. Nar avtal om kop av kundservice ingas bor man forsakra sig om att kommun

vid behov har ratt att granska serviceproducentens verksamhet.

For samtliga avtal som ingas skall en 6vervakningsskyldig tjansteinnehavare utses.
Kopia pa ingangna avtal skall tillstéllas allmanna avdelningen som for register dver

kommunen avtal.



Projektverksamhet

Ansvaret for beredning, planering och genomférande av Eu-projekt och andra projekt
innehas av den namnd eller myndighet som ansokt om och beviljats extern finansie-
ring. Kommunen for register over alla ansokta projekt: aktuella, avslutade och forkas-
tade. Forvaltningarna ansvarar for att Eu-projekt och andra externt delfinansierade
projekt fors till det beslutsfattande organet for godkdnnande. Projekt som har stor
ekonomisk betydelse och projekt som beror flera sektorer fors till kommunstyrelsen

for godkannande.

For varje projekt utses en ansvarsperson som svarar for projektets verksamhet och
ekonomi. Projekt som drivs av Pedersdre kommun skall bokféras som en del av
kommunens verksamhet men separat fran resultatomradets 6vriga verksamhet (skilt
kostnadsstélle). Ansékan om utbetalning av Eu-st6d och andra stdd skall sdndas utan
dréjsmal, da redovisningsperioden har gatt ut. Kopia av stodbeslutet och anstkan om
utbetalning skall séndas for kAnnedom till bokféringen. For uppféljning och dvervak-
ning av Eu-projekt och andra externt delfinansierade projekt uppratthaller Pedersore

kommun ett projektregister. | registret lagras atminstone foljande uppgifter:

Projektkod fran Eu-ministeriet som specificerar projektet
Namn och syfte
Parter och koordinator

Tid fér genomférande

o 0 bnp e

Projektets diarienummer, inlamningsdatum fér anstkan, datum for stodbeslut,
avslutningsdatum for projektet

Kostnadsberakning och Eu-stédbelopp

Utbetalt Eu-stéd och betalningsdag

Ansvarspersoner som utsetts for projektet

© ® N o

Projektmappens uppbevaringsplats

Projektets ansvarsperson svarar for uppratthallande av projektmappen. Déar arkiveras
de med tanke pa projektets uppfoljning mest betydande dokumenten, redovisnings-
material samt for senare granskning information och hanvisningar till kommunens ve-
rifikatmaterial. Projektmappen arkiveras i minst 10 ar? i enlighet med kommunens

arkivstadga.
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Da projektet avslutas skall de uppnadda resultaten rapporteras till respektive namnd,
projektets finansiarer och samarbetsparter. Av projektets slutrapport bor ocksa

framga hur de uppnadda resultaten skall utnyttjas i praktiken.

Sakerheter
Mottagna sékerheter och panter bor férvaras omsorgsfullt. Den utsedda ansvarperso-
nen skall dvervaka att stéllda sdkerheter ar tillrackliga avseende belopp och ansvars-

tid. Ansvarspersonen uppgor arligen en sammanstéllning av mottagna sakerheter.

Bidrag

Ratten att bevilja bidrag och understdd regleras i forvaltningsstadgan. Den myndighet
som beviljar bidrag skall 6verenskomma med bidragstagaren om ett system foér upp-
foljning och rapportering. Nar bidrag beviljas at samfund skall den beviljande myn-

digheten krdva en redovisning som utvisar anvandningen av bidraget.

Om bidraget inte anvands i enlighet med villkoren i bidragsbeslutet kan bidraget
aterkravas eller utbetalningen av bidrag avbrytas. Om bidragstagaren &r ett samfund
skall kommunens revisor beredas mdjlighet att granska samfundets forvaltning och

konton.

7. Riskhantering

Enligt forvaltningsstadgan ansvarar kommunstyrelsen for riskhantering och forsakring
av kommunens egendom och risker. Kommunstyrelsen kan delegera sin befogenhet

till andra organ och tjansteinnehavare.

Finansieringsrisker behéarskas i forsta hand genom finansierings- och likviditetspla-

nering samt kostnadsberakning och —jamforelser.

Finansieringsrisker ar t.ex. problem med att erhalla intakter eller problem forknippade

med kostnadsutvecklingen, placeringsverksamhetens risker och lanerisker.

Verksamhetsrisker beharskas i forsta hand genom ledning, planering och uppfolj-
ning, genom att anpassa organisationsstrukturen, genom direktiv och verksamhetsin-

struktioner, samt genom en helhetsmassigt handhavande av verksamhetsutrymmena.
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Med verksamhetsrisker forstas risker som orsakar storningar i verksamheten sa att
det resultat som uppnas inte ar lyckat. De flesta produkter och tjanster bestar inte av
enbart en enda prestation, utan uppstar som resultatet av en kortare eller langre
kedja av arbetsprestationer eller funktioner. Ett lyckat slutresultat forutsatter att alla
delar i processen Overvakas. Grundfoérutsattningen for intern kontroll av olika delpro-
cesser ar skriftliga metodbeskrivningar. Med dessa kan man pavisa vilka riskfaktorer
som finns i olika delprocesser, den interna kontrollens forfaringssatt samt en klar an-

svarsfordelning i problemsituationer.

Personrisker behéarskas framst genom personalrekrytering, genom att beframja
personalrotation, genom samarbetssystem, genom att undvika sk. farliga yrkeskom-
binationer, genom handledning och 6vervakning, genom introduktion och utbildning

samt utvecklingssamtal.

Egendomsriskerna behéarskas priméart genom riskhantering, forsékrande av egen-

dom och genom att skapa tillrackliga fonder.



