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Riktlinjer for internkontroll

Reglemente fér internkontroll i Trelleborgs kommun (KS 2020/464)
specificerar lagkrav, syfte, organisation och ansvar foér det
kommundvergripande arbetet med internkontroll. Reglementet reviderades
och beslutades den 14 december 2020 i kommunfullmaktige.

Riktlinjer fér internkontroll syftar till att komplettera Reglemente f6r
internkontroll och ska guida Trelleborgs kommuns nadmnder, férvaltningar
och bolag i det praktiska arbetet med internkontroll.

Malgruppen for riktlinjerna ar i férsta hand ansvariga och samordnare for
arbetet med internkontroll i férvaltningarna. Riktlinjerna kan dessutom ge
ansvariga politiker, forvaltningschefer, dvriga chefer och medarbetare
inblick i Trelleborgs kommuns internkontrollarbete.

Ekonomiavdelningen Fakturaadress:
Algatan 13, 231 83 Trelleborg Box 173, 231 23 Trelleborg
Telefon: 0410-73 30 00 | Fax: 0410-441 90 Org.nr: 212000-1199
www.trelleborg.se | info@trelleborg.se
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Vad ar internkontroll?
Trelleborgs kommun skiljer pa begreppen intern kontroll och internkontroll.

Intern kontroll betyder forenklat att man har ordning och reda i den
verksamhet som bedrivs och att man gor ratt saker pa ratt satt.

Internkontroll ar en funktion, eller snarare metod, som syftar att bidra till
att kommunen har tillracklig intern kontroll av sina verksamheter och att de
bedrivs pa ett i vrigt tillfredstallande satt. Internkontroll fokuserar pa
uppfélining av arbetssétt och rutiner, interna och externa regelverk och
lagkrav som kommunen har att forhalla sig till. Genom att arligen folja upp
prioriterade arbetsrutiner minimerar man kontinuerligt de risker som kan
paverka verksamheten negativt.

Internkontroll ar en av kommunens manga funktioner som syftar att bidra till
att kommunen har tillracklig intern kontroll av sina verksamheter.

Nedan féljer évergripande riktlinjer for arbetsgangen med internkontroll.
Mer detaljerade anvisningar aterfinns i Trelleborgs kommuns digitala
verktyg for planering och uppfdljning.

Internkontrollplan

Namnderna och bolagen ska varje ar anta en Internkontroliplan (IKP). |
IKP:n specificeras ett antal namnd/bolags-specifika risker som
férvaltningen/bolaget ska granska/atgarda och félja upp under aret och som
rapporteras till nAmnden/bolagsstyrelsen i slutet av aret i en
uppfdljningsrapport.

Utéver namnd/bolags-specifika risker ska aven ett antal
kommungemensamma risker identifieras och féljas upp.
Kommungemensamma risker ar kontrollpunkter som ar gemensamma hos
samtliga eller flertalet av férvaltningarna/namnderna och bolagen.
Kommunledningsforvaltningen ansvarar for framtagande, planering och
uppféljning av de kommungemensamma riskerna.
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Overgripande arbetsgang - planering, genomférande,
uppfdljning och rapportering

Arbetet med en Internkontrollplan (IKP) stracker sig éver tre ar.
Ar 1 - Planera och besluta kommande &rs Internkontrollplan

Ar 2 - Genomférande och uppfdljning av beslutad Internkontrollplan
Ar 3 - Slutrapportering till kommunstyrelsen och kommunfullmaktige

Dec Jan Dec Jan Dec Jan

Ar1 ’ Ar1 ﬁ Ar1
Ar2 Nov Feb Ar2 Nov Feb Ar2 Nov Feb
Ar3 Ar3 Ar3
’ {
Okt Mar Okt Mar Lot Mar

i . Aug Maj
Aug Maj Aug Maj

Planering nédmnd/bolags- Sammanstélining av KLF slutlig analys och
specifika IKP Uppféljning IKP rapportering till KF
KF/némnd/styrelse beslut IKP Némnd/bolagsstyrelse Beslut

Uppféljning IKP

Ar 1 - Planera

Planering och framtagande av kommungemensamma risker pabdrjas redan
i april och beslutas av kommunfullmaktige i september infor kommande
verksamhetsar. Planering och framtagande av namndernas/bolagens
respektive IKP:n bor pabdrjas senast i september, for att beslut ska hinna
fattas av namnd/bolagsstyrelse i deras decembersammantrade.

: Natverket for internkontroll tar fram forslag pa kommungemensamma risker.

: KLF:s ledningsgrupp beslutar 2-3 risker som ska granskas/atgardas av samtliga
namnder och bolag.

: Kommungemensamma risker beslutas av kommunstyrelsen.

: Kommungemensamma risker beslutas av kommunfullmaktige och
inkorporeras i ndmndernas/bolagens respektive IKP.

September - oktober: Namnder/bolag tar fram egna IKP fér kommande ar.

December: IKP beslutas i namnd/bolagsstyrelse.
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Ar 2 - Genomférande och uppféljning

Genomférande av granskningar och atgarder utférs av
férvaltningarna/bolagen enligt de datum som specificerats i IKP:n, vanligtvis
mellan april och augusti.

Uppféljning av IKP:n ska utféras minst en gang om aret men det ar
rekommenderat att granskningar/atgarder foljs upp och

diskuteras kontinuerligt, i t.ex. manatliga ledningsgruppsméten eller i
samband med delarsrapportering fér att undvika att internkontroll endast
blir en "rapporteringsévning".

En uppfdljningsrapport ska dverlamnas till namnden/bolagsstyrelsen i
november, for beslut i december, senast januari.

: Granskningar och atgarder genomférs enligt arets IKP.

September — oktober: Respektive forvaltning/bolag sammanstaller sin uppféljnings-
rapport.

December/januari: Uppféljningsrapporten beslutas i respektive namnd/
bolagsstyrelse.

Ar 3 - Slutrapportering

Nar namndernas/bolagens uppfdljningsrapporter ar beslutade ska de
skickas in till kommunledningsférvaltningen. Detta gors via
kommunledningsforvaltningens arendehanteringssystem senast i slutet av
januari.

Under februari-mars, sammanstaller kommunledningsférvaltningens
samordnare for internkontroll det samlade utfallet av
uppféljningsrapporterna och foreslar vid behov forbattringsatgarder av
kommunens rutiner och processer for internkontroll.

Kommunledningsforvaltningen sammanstaller och analyserar aven utfallet
av granskningar/atgarder av de kommungemensamma riskomradena.
Sammanstallningarna beslutas av kommunfullmaktige i samband med
beslut av arsredovisningen under april manad.

Januari: Namnder/bolag skickar in beslutade uppféljningsrapporter till
kommunledningsférvaltningen

Februari — mars: Sammanstallning och analys av samtliga namnders/bolags
internkontroll.
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