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Inledning

Med intern kontroll avses de strukturer, system och processer som bidrar till tydlighet och
ordning och som sakerstiller att verksamheten bedrivs i enlighet med beslutade mal, upp-
drag och 6vriga styrdokument. Den interna kontrollen ingar i styrningen och dr del av led-
ningssystemet.

Den interna kontrollen ska vara utformad sa att regionen med rimlig grad av sikerhet kan
gora en avvigning mellan kostnad och nytta. Utifran en samlad riskbild ska nimnderna
varje ar besluta om de processer och rutiner som sarskilt ska granskas, for att se om de fun-
gerar pa ett tillfredsstillande sitt.

En bra intern kontroll motverkar fel, oavsiktliga och avsiktliga, som gors i det dagliga arbe-
tet. Dessutom skyddas personal mot oberittigade misstankar om oegentligheter. Intern
kontroll ska vara en naturlig del i alla processer vilket innebar att ingen sarskild organisation

ska byggas upp.
Syfte

Dessa riktlinjer syftar till att sidkerstilla att regionstyrelsen, nimnderna och Region Got-
lands bolag uppritthaller en tillfredsstillande intern kontroll, s att f6ljande uppnas med
rimlig grad av sikerhet:

— Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

— Tillf6rlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

— Efterlevnad av tillimpliga lagar, avtal, foreskrifter, regler, riktlinjer, rutiner och liknande
styrdokument

Tillampningsanvisning

Begreppet rimlig grad av sikerbet innebir att nimnderna vid utformningen av rutiner ska géra
en avvagning mellan kostnad och nytta. Vid bedémning av nyttan ska inte endast ekono-
miska faktorer vagas in utan dven till exempel att uppratthalla fortroendet for verksam-
heten.

Andamilsenlig och kostnadseffektiv verksambet innebir bland annat att ha kontroll 6ver att pre-
stationer, kvalitet och ekonomi f6ljs upp i foérhallande till de 6vergripande mélen samt att
sikerstilla att fattade beslut verkstalls.

Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksambeten innebir tillgang till korrekt redo-
visning, samt en relevant och rittvisande information om verksamheten, dess resultat och
resursanvindning.

Efterlevnad av tillimpliga lagar, avtal, foreskrifter, regler, riktlinjer, rutiner och liknande styrdokument
innefattar lagstiftning savil som regionens egna interna styrdokument. En god kunskap om
dessa dr nddvindig vid planering av det interna kontrollarbetet.

Malgrupp
Riktlinjerna for intern kontroll riktar sig till bide fortroendevalda, chefer och medarbetare
inom regionen och bolagen.

3(13)



Region Gotland

Riktlinjer for intern kontroll

Regionstyrelseforvaltningen

Arendenr RS 2021/581 Datum 2022-02-21

Dokumentnr <Document::Prefix>-<Document::Number> v <Document::Version>.<Document::Draft>

Ansvarsfordelning

Regionstyrelse

Regionstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att se till att det finns en god intern kon-
troll. I detta ligger ett ansvar att utfirda anvisningar och riktlinjer inom olika omraden samt
att f6lja nimndernas verksamhet genom uppféljningsrapporter och ta nédvindiga initiativ.

Tillampningsanvisning

Enligt kommunallagen (2017:725) 6 kap. 1 § och 12 § har regionstyrelsen ansvar for att leda
och samordna férvaltningen av Region Gotlands angelagenheter samt att ha uppsiktsplikt
over nimndernas verksamheter. Uppsiktsplikten innebir rétt att limna rad, utfirda anvis-
ningar, géra papekanden och om det dr nédvindigt, limna forslag till fullmiktige om f6r-
andringar.

Regionstyrelsens ansvar dr ocksa att vara aktiv i arbetet med intern kontroll och se till att
det finns regler, riktlinjer, rutiner, tidplaner och liknande styrdokument som ett stéd for
verksamheterna.

Regionstyrelsen ska i arsredovisningen gora en samlad analys och bedomning av den in-
terna kontrollen.

Namnd

Nimnderna har ansvaret for den interna kontrollen inom respektive verksamhetsomrade.
Nimnden ska se till att den interna kontrollen ar tillricklig och att verksamheten bedrivs pa
ett i 6vrigt tillfredsstillande sitt. Den interna kontrollen hjilper nimnden att na sina mal
och bidrar till att stirka fortroendet f6r det demokratiska systemet.

Tillampningsanvisning
I kommunallagen (2017:725) 6 kap § 6 anges nimndernas ansvar f6r den interna kontrol-
len.

Den interna kontrollen ska vara en naturlig del 1 alla processer och rutiner. Namnden ska se
till att 6vergripande styrdokument f6ljs och vid behov utforma ytterligare tillimpningsan-
visningar.

Forvaltningschef
Inom nimndens verksamhetsomrade ansvarar forvaltningschefen for att se till att en god
intern kontroll kan uppritthallas.

Tillampningsanvisning

Forvaltningschefen ska leda arbetet med att astadkomma och uppritthilla en god intern
kontroll. Férvaltningschefen har ansvar f6r att se till att riskanalys, riskatgarder, uppfoljning
och bedémning genomfors.

Forvaltningschefen ansvarar for att skapa en god kontrollmiljo for att kunna utéva kontroll
1 den ordinarie verksamheten. Kontrollmiljén bestar frimst av organisationskultur, etiska
virderingar, ledarskap, kompetens och ansvarsfordelning i organisationen.

Forvaltningschefen ansvarar for att minst arligen rapportera till nimnden om hur den in-
terna kontrollen fungerar. Fel och brister som kan fa rittsliga f6ljder ska omedelbart atgar-
das och rapporteras till nimnd.
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Verksamhetsansvariga chefer
De verksamhetsansvariga cheferna pa olika nivaer 1 organisationen ska f6lja antagna riktlin-
jer och anvisningar, samt informera medarbetare om inneborden av dessa.

Tillampningsanvisning

Verksamhetsansvariga chefer ska verka for att de anstillda arbetar mot uppsatta mal och att
de arbetsmetoder som anvands bidrar till en god intern kontroll. Fel och brister 1 den in-
terna kontrollen ska rapporteras till nirmaste 6verordnad eller annan lamplig befattning.
Fel och brister som kan fa rittsliga foljder ska omgaende rapporteras till férvaltningschefen
eller annan lamplig befattning.

Medarbetare

Alla medarbetare dr ansvariga for att folja lagar, avtal, foreskrifter, regler, riktlinjer, rutiner
och liknande styrdokument. Den interna kontrollen ska vara integrerat 1 det dagliga arbetet
sa att risker forebyggs, uppticks och atgirdas.

Tillampningsanvisning
Fel och brister eller befarade oegentligheter som uppticks ska omedelbart rapporteras till
nirmaste 6verordnad eller annan lamplig befattning.

Revisorer

Revisorerna utévar extern kontroll pa fullmiktiges uppdrag. De granskar och provar an-
svarstagandet i styrelse, nimnder och beredningar. En del i revisorernas uppdrag ar att
granska och préva om den interna kontrollen som styrelser och nimnder ansvarar for ar
tillricklig.

Revisorerna har inte ansvar for den interna kontrollen, men kan med sin granskning bidra
till att uppmirksamma fel och brister och driva pa férbattring.

Intern kontroll 4r en revisionsliknande process men ska inte blandas ithop med extern revis-
ion.

Uppfoljning av intern kontroll

Styrning och uppféljning av intern kontroll
Varje nimnd har en skyldighet att styra och l6pande f6lja upp det interna kontrollarbetet
inom respektive verksamhetsomrade.

Tillampningsanvisning

Med styrning menas att nimnden inom sitt verksamhetsomrade ska tydliggora ansvaret for
den interna kontrollen och inneb6rden av detta. Nimnden ska ocksa planera och prioritera
arbetet med utveckling av rutiner for att stirka den interna kontrollen.

Som grund for planering, prioritering och uppféljning av det interna kontrollarbetet ska en
riskanalys genomfoéras. I riskanalysen anvinds tva begrepp — risk och visentlighet. Med risk
avses sannolikhet att fel uppstar. Med visentlighet avses vilka politiska, ekonomiska,
minskliga och tekniska konsekvenser som uppstar vid fel. De riskomraden som bedéms ha
hég sannolikhet for att intriffa och som skulle fa stora konsekvenser, ska prioriteras i arbe-
tet med intern kontroll. Riskanalysen ska dokumenteras. Dokumentationen gor det littare
att besvara fragor som uppstir i efterhand.

Mall f6r riskanalys finns pé intrandtet samt i bilaga 2.
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Internkontroliplan

Nimnderna ska varje ar besluta om en sarskild plan f6r uppféljning av den interna kontrol-
len. Regionstyrelsen har méjlighet att komplettera nimndernas planer med obligatoriska
kontrollmoment som galler for samtliga nimnder. Regionstyrelsen kan dven initiera och ge-
nomfora Gvergripande kontroller for samtliga naimnder.

Tillampningsanvisning

Uppftoljningsomraden 1 kontrollplanen boér valjas med utgangspunkt fran genomford riska-
nalys och utifran en avvigning mellan kostnad och nytta. Vid bedémning av nytta ska inte
endast ekonomiska faktorer vigas in, utan dven exempelvis vikten av att uppritthalla for-
troendet for verksamheten.

Ett flerarsperspektiv for kontrollplanen ar nédvandigt, alla verksamhetsomraden kan inte
kontrolleras samtidigt.

Internkontrollplanen bor ocksa anpassas utifran vilka processer som ar avsedda att kontrol-
leras. Det innebar att planen kan innehalla uppfdljning av befintliga kontrollmoment i en
process eller ocksd anvindas for att systematiskt granska att en god intern kontroll uppritt-
halls i processer som har fa inbyggda kontroller.

Internkontrollplanen ska innehalla:

e sammanfattning av resultat fran genomford riskanalys
o vilka processer/rutiner som ska kontrolleras

o vilka kontrollmoment som ska goras

e hur kontrollerna ska goras

e hur uppfoljning/aterrapportering ska ske

Mall f6r internkontrollplan finns pa intranitet samt i bilaga 3.

Uppfoljning av internkontrollplan
Resultatet av uppfoljningen av den interna kontrollen ska, med utgangspunkt frin antagen
plan, l6pande/periodiskt rapporteras till nimnden.

Tillampningsanvisning

Forvaltningschefen ansvarar for rapporteringen till nimnd. Namnden ska vid upptickta fel
och brister besluta om nédvindiga atgirder. Det dr viktigt att systematiskt f6lja upp att de
fel och brister som uppticks i kontrollarbetet ar atgirdade.

Namndernas skyldigheter
Nimnden ska i samband med drsbokslutets och verksamhetsberittelsens inlimnande rap-
portera resultatet fran uppfoljningen av den interna kontrollen till regionstyrelsen.

Tillampningsanvisning

Nimnden ska i rapporten om intern kontroll géra en bedomning av hur den interna kon-
trollen fungerar. Fel och brister 1 den interna kontrollen som kan fa rittsliga foljder ska
omedelbart rapporteras till regionstyrelsen.
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Regionstyrelsens skyldigheter

Med utgangspunkt frin nimndernas rapporter ska regionstyrelsen arligen utvardera region-
ens samlade system for intern kontroll, en kontroll av att riktlinjerna efterlevs. Regionstyrel-
sen ska, i de fall behov av forbattringar uppstar, vidta nodvindiga atgarder. Regionstyrelsen
rapporterar resultatet av regionens samlade interna kontroll arligen till regionfullmiktige
och Region Gotlands revisorer i samband med att arsredovisningen behandlas. Regionsty-
relsen ska aterkoppla resultatet av utvarderingen till nimnderna.
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Bilaga 1 — Arbetssatt i Region Gotland
Intern kontroll gbrs pa ordinarie processer eller rutiner som férekommer i verksamheten.
Den interna kontrollen utfrs och dokumenteras enligt f6ljande:

1. Genomfor riskanalys pa férvaltningens verksamheter. En bedomning gors av risken ut-
ifran sannolikheten att den intriffar och konsekvensen om sa sker. Detta genererar ett
riskvirde som man sedan kan sortera och prioritera alla risker utifran. Av de risker som
framkommit fattas beslut om vilka man ska arbeta vidare med.

Bilden nedan visar hur sannolikhet och konsekvens kan bedomas.

Sannolikhet Konsekvens
ko] 4 Sannolik — mycket tro- Allvarlig — &r sd allvar-
S ligt att fel uppstar ligt att fel inte f&r in-
3 traffa
E 3 Méjlig — det finns en Kannbar — uppfattas
® mojlig risk som besvérande
2 Mindre sannolik — ris- Lindrig — uppfattas
ken ar mycket liten som liten
1 Osannolik — risken ar Forsumbar — &r obe-
obefintlig tydlig
1 2 3 4
konsekvens

Nir riskanalys gors kan foljande steg tas:

e Lista vilka fel som kan uppsta.
e Bed6m hur sannolikt det dr att felet kan uppsta.

Arendenr RS 2021/581 Datum 2022-02-21

8 e Bedom vilka konsekvenser det kan fa om felet uppstir.

i Mall f6r riskanalys som ska anvindas ligger pa intrandtet samt i bilaga 2. Riskanalysen ska

£ dokumenteras.

Q

o

o . o . ey . . .

K 2. Utifran resultatet av riskanalysen, vilj ut de mest visentliga processet/rutiner som ska
g granskas under kommande ar. Planera for att involvera nimnden.

(]

z

"é 3. Internkontrollplanen med uppfdljningsaktiviteter redovisas till nimnden som fattar be-
3 slut om den. Mall f6r internkontrollplan finns pa intranitet samt 1 bilaga 3.

[a)

v

A 4. Utfér uppfoljning av den interna kontrollen enligt plan.

(]

o

2 5. Redovisa genomférd uppfdljning i en rapport. I rapporten redovisas resultatet med f6r-
§ slag till atgarder till nimnden. Mall f6r rapporten finns i bilaga 5. En tjdnsteskrivelse ska
g upprittas infér nimndens behandling av rapporten.

a

\2

2 6. Obligatoriska kontrollmoment som samtliga nimnder ska genomfora ska aterrapporte-
& ras till regionstyrelsen. Rapporteringen ska ske i samband med drsredovisningen.

=

(]

3 7. Sammanstillning och bedémning av den interna kontrollen gérs i drsredovisningen.

9

£

§

£

2
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Bilaga 2 — Mall riskanalys

Datum

Riktlinjer for intern kontroll

Nr | Omréde

Virde 1 = 13g 4 = hog

Vad kan handa

Effekt av hdandelse

Sannolikhet

Konsekvens

Riskvarde

Atgirder

Ansvarig
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Bilaga 3 — Mall internkontrollplan

Mallen ska anviandas for den arliga internkontrollplanen. Exempel pa processer, kontroll-
mil, kontrollmetod och kontrollansvar finns nedan.

Riktlinjer for intern kontroll

foljs

Process Kontrollmal Kontrollmetod Kontrollansvar Resultat
(rutin/

system)

Process Kontrollmal Kontrollmetod Kontrollansvar Resultat
(rutin/

system)

Delegation Att delegationsordningen efterlevs Stickprovsmetoden Namndsekreterare

Attestrutiner | Att riktlinjer for attest foljs Stickprovsmetoden Ekonom/Controller

Loner Att reglerna vid frénvaro foljs Stickprovsmetoden Ekonom/Controller

Upphandling | Att regelverken foljs Stickprovsmetoden Upphandlare

Moms Att reglerna fér momsredovisning Stickprovsmetoden Ekonom/Controller
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Bilaga 4 — Rapportmall intern kontroll fran kontrollansvarig

Mallen ir ett exempel som avser rapportering fran kontrollansvarig till den som gor rappor-
ten till ndmnden.

Process (rutin/system) - namnge
Beskriv den process/rutin eller system som kontrollen avser pa ett sidant sitt att ¢j initie-
rade kan forsta process samt risk.

Kontrollmoment
Beskriv kontrollmomentet sa att den Overensstimmer med kontrollplanen samt pa ett sa-
dant satt att ¢j initierade kan forsta.

Kontrollmetod
Beskriv kontrollmetoden sa att den dverensstimmer med kontrollplanen samt pa ett sidant
sitt att ¢j initierade kan fOrsta.

Resultat
Beskriv resultatet pa ett klart och tydligt satt.

Analys/slutsats
Med resultatet som utgangspunkt gors en genomgaende analys och slutsats av kontrollen.

Atgard
Utifran slutsats beskrivs vilka dtgirder som vidtagits eller planerats att vidtas.

Kontroll utford av:
Namn och funktion pa den/dem som genomfoért kontrollen

Kontrollansvarig:
Namn och funktion pa kontrollansvarig. Ska 6verensstimma med kontrollplanen
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Bilaga 5 — Rapportmall intern kontroll till namnd
Mallen ska anvindas till den rapport som skrivs f6r nimnden.

Sammanfattning
Samlad bedémning av den interna kontrollen.

Resultat kontroll 1
Resultat — Beskriv resultatet sa att det blir tydligt.

Analys — Med resultatet som utgangspunkt gors en analys och slutsats av kontrollen.

Atgird — Utifran slutsatsen beskriv vilka dtgirder som planeras att vidtas.

Resultat kontroll 2
Resultat — Beskriv resultatet sa att det blir tydligt.

Analys — Med resultatet som utgangspunkt gors en analys och slutsats av kontrollen.

Atgird — Utifran slutsatsen beskriv vilka atgirder som planeras att vidtas.

Uppfoljning foregdende ars intern kontroll
Uppfoljning av vilka dtgarder som vidtagits vid konstaterade fel och brister.
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Bilaga 6 — Exempel pa processer som har foljts upp

Som vigledning f6r nimnderna ges exempel nedan pd omraden som har varit féremal f6r
uppfoljning:

Efterlevnad utifran anvisningar

Leverantorsfakturor — dr de betalda i ritt tid

Introduktion av nya medarbetare

Hantering av IT-konton

Foretagsstodsansokningar

Loéneutbetalning - attest av 16neunderlag

Posthantering

Fortroendekinsliga poster

Kontroll av leverantdrsfaktura med avseende pa upphandlingstorfarande, avtal och pris
Kontroll av leverantdrsfaktura med avseende pa att ritt momssats anvénts

Kontroll att brukarnas avgifter dr ritt berdknade enligt géllande regler

Kontroll av inképskort med avseende pd att beslutsattestant inte dr kortinnehavare, moms,
kvitto, syfte

Kontroll av privata medel hos brukare sa att riktlinjer f6r hantering finns, 4r aktuell samt
toljs

Kontroll hur stor andel utredningar som gérs enligt gillande metod

Kontroll att rutin fr narkotikaklassade likemedel £6ljs

Kontroll att berérda parter efterlever upprittade Gverenskommelser

Kontroll att 16netilliggen 4r aktuella samt att ritt underlag finns

Informationssikerhet: Personuppgiftbitridesavtal f6r kvalitetsregister

Patientsidkerhet: Féljsamhet till rutin £6r hantering av ID-band.

Kompetenstoérsorjning

Inkop: Foljsamhet till avtal

Loéneprocessen: Utbetald 16n vid manuell registrering av jourtimlén

Behérighet till kassafunktioner

Patientsikerhetsberittelser fran vardgivare som det finns avtal med

Att momskontering inom den affirsdrivande verksamheten gérs korrekt

Att klassificering av investeringar gors korrekt

Att upphandlingar kan genomféras som planerat

Att avsittningen av efterbehandling av gamla deponier hanteras ritt

Avtalstrohet - Att avtal alternativt ramavtal anvinds vid ink&p

Analys av 6verprovade beslut

Att ritt avgift tas ut enligt taxeregler

Att delegationsbeslut har stéd 1 delegationsordningen

Att 16netilligg som avser chefstillige och tillfilliga arbetsuppgifter ir tidsbestimda samt be-
slutade och underskrivna av férvaltningschef

Att 16netillige som avser speciella 6vertidséverenskommelser 4r tidsbestimda samt beslu-
tade och underskrivna av enhetschef

Att fattade beslut om l6netilligg finns samlat och diariefort

Attestrutiner — att attest sker enligt riktlinjerna

Attestrutiner — att attestférteckningen dr uppdaterad

Inkoépskort — att det finns underlag som styrker inképet

Momshantering — att moms redovisas enligt reglerna

Representation — att det finns underlag och att momsen hanterats riktigt
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