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Anvisning for namndens budget och bolagsstyrelsernas
maldokument

Dessa anvisningar ar avsedda for nimndernas och de heldgda bolagens arbete med mal och budget
2021-2023. For bolagen géller anvisningarna i delen mal och nyckeltal samt véisentlighets- och
riskanalys och internkontroll. Anvisningarna beror hela budgetprocessen och ar uppdelade i fyra
avsnitt:

e Kritiska verksamhetsfaktorer, vasentlighets- och riskanalys samt internkontroll
e Niamndens/bolagens mal och nyckeltal

e Namndens budget

e Arbetsmiljo och sjukfranvaro

Namndens mal, nyckeltal, eventuella uppdrag, vasentlighets- och riskanalys, internkontrollplan,
detaljbudget samt arbetsmilj6- och sjukfranvaro finns med i nAmndens budget. Kritiska
verksamhetsfaktorer identifieras och beslutas av forvaltningen i planeringsprocessen. De utgor
underlag till vasentlighets- och riskanalysen men ar inte en del av namndens budget.

e Protokollsutdrag fran namndens beslut om budget ska lamnas till kommunledningskontoret
senast den 31 december 2020.
e Detaljbudget ska vara inlast i Hypergene senast den 31 december 2020.

Beslutstod

Som stod for verksamheterna att halla ordning pa delarna i styrmodellen anvander vi Hypergene.
Systemet anvands for att forenkla verksamhetsstyrningen fran planering och dokumentation till
uppfoljning, rapportering och analys. Vagledning fér hur namnden bygger upp sin malstyrningsplan
och internkontrollplan i Hypergene laggs ut pa kommunportalen.

Frdgor om anvisningar besvaras av:

Kritiska verksamhetsfaktorer, visentlighets- och riskanalys, internkontroll, ndmndens/bolagens mal
och nyckeltal: lisa.forsaeus@alingsas.se

Nédmndens budget: markus.johanen@alingsas.se

Arbetsmilj6é och sjukfranvaro: jenny.rydqvist@alingsas.se
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Kritiska verksamhetsfaktorer, vasentlighets- och riskanalys och
internkontroll

Samtliga forvaltningar ansvarar for att kvalitetssakra verksamheten och I6pande utveckla och
forbattra de tjanster och den service som levereras. Det gemensamma arbetssattet for detta innebar
bland annat att identifiera omraden som &r kritiska for grunduppdraget och I6pande folja upp dessa.
Att identifiera kritiska verksamhetsfaktorer och risk- och vasentlighetsanalys ar tva arbetssatt som &r
nara sammankopplade. | vilken ordning dessa tvd moment genomfors har mindre betydelse, det kan
finnas fordelar med att ha kritiska verksamhetsfaktorer som underlag till vasentlighets- och
riskanalys och vice versa. Vasentlighets- och riskanalysen utmynnar alltid i en internkontrollplan.
Bolaget genomfér bara vdasentlighets- och riskanalys som utmynnar i en internkontrollplan.

Eftersom kritiska verksamhetsfaktorer identifieras och beslutas av forvaltningen, och darmed inte ar
en del av namndens budget, finns anvisningar till hur det arbetet genomférs i bilaga 1.

| Alingsas kommun knyter vasentlighets- och riskanalysen ihop styrmodellen med den interna
kontrollen genom att identifiera och analysera delar av verksamheten dar risk finns for att
namnden/bolaget inte bidrar till att uppna foljande:

e kommunens prioriterade mal och indikatorer
¢ lagar, regler och fullmaktigebeslut

¢ finansiell rapportering

Grunden for vasentlighets- och riskanalysen ar att sakerstélla att det dagliga arbetet som gors i
verksamheterna fungerar.

Anvisningar for hur namnden/bolaget genomfér vasentlighets- och riskanalys dterfinns i bilaga 2.
Internkontrollplanen ingar i namndens budget och bolagets maldokument. Vasentlighets- och
riskanalysen ligger till grund for namndens/bolagets internkontrollplan.

Redovisa internkontrollplanen utifran genomférd vasentlighets- och riskanalys genom att fylla i
bilaga 3.
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Namndens/bolagens mal och nyckeltal

Namnder och bolag ska anta mal utifran kommunfullmaktiges prioriterade mal och indikatorer.
Eftersom de prioriterade malen ar av visionar karaktér, ar det indikatorerna som namnden och
bolaget antar mal utifran. Det &r viktigt att ndmnden/bolaget identifierar vilka indikatorer den kan
paverka. Om namnden/bolaget kan paverka en indikator att utvecklas i ratt riktning ska ett mal med
tillhérande nyckeltal formuleras. Indikatorer som berér kommunens samtliga namnder och/eller
bolag bér medfora att namnden/bolaget antar mal utifran den/de indikatorerna, om inte den egna
verksamheten ligger i niva med malvardet for indikatorn. Om kommunfullmaktige antagit bade
styrande och stédjande indikatorer &r det de styrande indikatorerna som ndamnden ska anta sina mal
utifran.

Kommunen efterstravar att utveckla sin styrning mot en 6kad resultatstyrning. Med resultat i detta
sammanhang menas en forandring for den enskilde som verksamheten ar till for. Det ar battre att
namnden/bolaget antar ett fatal mal som ar fokuserade pa en forflyttning av resultat i onskvard
riktning, an manga mal med fokus pa aktiviteter eller processer. Fokus bor inte ligga pa processer
eller aktiviteter, aven om det i nagot fall kan anses lampligt eller nodvandigt for att na fullmaktiges
malsattningar. Fokus ska framst vara resultat och forbattrad kvalitet. En forbattrad kvalitet kan
innebdra exempelvis att man forkortar olika vantetider eller utdkar sitt utbud.

For att exemplifiera vad som menas med aktivitetsfokuserade mal och resultatfokuserade mal och
illustrera skillnaden mellan dem, foljer har en formulering som syftar till att genomféra en aktivitet
och en formulering som syftar till att uppna ett resultat:

Exempel pa aktivitetsmal: ta fram en handlingsplan som kartldgger valméjligheterna i kommunen.
Exempel pa resultatmal: 6ka mdluppfyllelsen i samtliga skolformer.

Om namnden/bolaget ser behov av att anta egna mal utan koppling till fullméaktiges indikatorer, kan
det goras. Behovet kan exempelvis uppsta utifran vasentlighets- och riskanalys (se bilaga 2),
exempelvis om risk finns att inte leva upp till de lagkrav som finns pa verksamheten. | dvrigt galler
samma krav pa dessa eventuella mal som pa 6vriga mal, de ska framfér allt vara resultatfokuserade,
ett lampligt nyckeltal som majliggdr uppfoljning ska kopplas till dem osv (se matris nedan). Om
namnden identifierat egna mal ska dess relevans motiveras och matrisen nedan anvands dven for
dessa mal. Da lamnas raden "Indikator” tom utifran att ingen koppling till KF:s indikatorer finns, och
under "Motivering/koppling indikator” anges pa vilket satt malet ar relevant/motiverat.

Alingsas kommun har fastslagit en policy for hur kommunen ska arbeta med Agenda 2030. Policyn
innebar antagande av ett antal principer som ska genomsyra kommunens styrning och féljas upp
arligen i samband med arsredovisning. Med anledning av detta ska nédmnden i sin budget, i den man
det &r relevant och majligt, koppla an Agenda 2030:s olika delmal till sina mal. Det kan till exempel
innebara att namnden kopplar pa ett jamstalldhetsperspektiv (mal 5 i Agenda 2030) till ett
namndsmal, och foljer upp detta vid bokslut. Néamnden utgar fran kommunens nuldgesanalys av
Agenda 2030 samt RKA:s nyckeltalssamling i Kolada vid identifiering av olika
perspektiv/malkopplingar.

Prioriterat mal och indikator: ange vilket prioriterat mal och vilken indikator ndmndens/bolagets mal
syftar till att paverka.
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Namndens/bolagets mal: formulera namndens/bolagets mal. Fokus for malet bor vara ett 6nskvart
resultat, dvs. vad ar malsattningen, vart vill vi hamna?

Motivering: forklara varfor malet ar relevant och beskriv nuldget inom omradet samt pa vilket satt
kopplingen finns till fullmaktiges indikator.

Eventuell koppling till Agenda 2030: Beskriv kortfattat till vilket eller vilka av Agenda 2030:s mal som
namndens mal kan kopplas.

Uppfoljning fér att mata resultatet: beskriv hur resultatet ska féljas upp, lampligen genom att
faststalla nyckeltal. Om annan uppféljningsmetod anvands ska den beskrivas. Definiera nyckeltalet sa
langt som majligt sa att det ar mojligt att utldsa vad det ar som ska matas och, om maijligt, var
uppgiften kan hamtas (kalla). | vissa fall r det lampligt att anvdanda fullmaktiges indikator som
nyckeltal.

Nuldge 2020: ange ndmndens nyckeltals ingangsvarde, for att mojliggora att méata utvecklingen over
aret.

Malvidrde 2021: Fullmaktiges indikator har malsatts med ett visionsvédrde ar 2023. Namnden
malsatter likt tidigare nyckeltalet fér innevarande ar, dvs. for 2021, i syfte att veta var vi ar pa vag.

Tips! Titta pa fullméaktiges indikator, bestar den av flera delmal/delnyckeltal? Det kan vara en bra idé
for namnden/bolaget att sikta in sitt mal och nyckeltal mot nagot av dessa.

Namndens/bolagets mal stracker sig 6ver planperioden, men ska féljas upp vid bokslut under aret.
Namnden/bolaget fyller i matrisen nedan for respektive namndmal.

Prioriterat mal

Indikator

Namndens/bolagets mal

Motivering/koppling indikator

Eventuell koppling till Agenda
2030

Uppfoljning (nyckeltal)

Nuldge 2020

Malvarde 2021

Om namnden/bolaget blivit tilldelade uppdrag ifran kommunfullmaktige ska dessa redovisas i
namndens budget.
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Namndens budget

Budget Budget Plan Plan
Belopp i tkr 2020 2021 2022 2023

Verksamhetens intakter

Personalkostnader
Lokalhyror

Kop av tjanster
Owriga kostnader

Verksamhetens kostnader 0 0 0 0
Verksamhetens
nettokostnader 0 0 0 0

Kommunbidrag
Arets resultat 0 0 0 0

e Kommentera vasentliga skillnader mellan aren.

e Beskriv de vasentliga atgirder namnden har vidtagit/planerar att vidta for att verksamheten
skall kunna hanteras inom befintlig ram.

e Redogor for de riktade tilldelningarna/minskningarna som skett i kommunfullméaktiges
budget samt huruvida dessa ar permanenta eller tillfalliga.

Beslutad namndbudget ska 6verensstimma med inlast budget i ekonomisystem samt Hypergene.

Budget Budget Plan Plan Plan Plan
Tkr 2020 2021 2022 2023 2024 2025

Expansionsinvestering
Namn pa investering
Imageinvestering

Namn pa investering
Reinvestering

Namn pa investering
Anpassningsinvestering
Namn pa investering
Totalt utgifter 0 0 0 0 0 0

e Kommentera budgeterade varden for respektive ar.
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Eventuella inkomster redovisas i nedanstdende tabell. Inkomsterna redovisas per projekt.

Budget Budget Plan Plan Plan Plan
2020 2021 2022 2023 2024 2025

Inkomster

Namn pé projektet

-varav exploatering

Namn pé projektet

TOTALT INKOMSTER 0 0 0 0 0

e Kommentera budgeterade varden for respektive ar.
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Arbetsmiljo och sjukfranvaro

Enligt riktlinjerna for systematiskt arbetsmiljoarbete skall ndmnden varje ar anta ett eller flera
arbetsmiljomal. Arbetsmiljomalet skall vara halsoframjande och kan kopplas ihop med riktlinjer for
systematiskt arbetsmiljoarbete.

e Redogor for arbetsmiljomal som namnden antar inom arbetsmiljoomradet.
e Kommentera vilka effekter som férvantas av arbetsmiljomalet.
e Beskriv namndspecifika aktiviteter som gors for att minska sjukfranvaron.

Sjukfrénvaro
Ackumulerat januari-oktober 2019 2020 Differens 2019-2020

1-14 dagar
1-59 dagar

> 60 dagar
Total

De ndmnder som arbetar med Heltidsresan redogér for hur arbetet bedrivs och fortloper.
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Steg 1. Med fokus pa sitt grunduppdrag ska férvaltningen identifiera och definiera de omraden som
ar sarskilt viktiga for en god kvalitet i den egna verksamheten. Ett forsta steg ar att identifiera vilka
omraden som ar sarskilt viktiga. Om namnden har genomfoért en risk- och vasentlighetsanalys infor
identifiering av kritiska verksamhetsfaktorer ar det ett bra underlag att utga ifran. Kanske har vissa
kritiska faktorer identifierats i analysen, men har fatt ett Iagt riskvarde. En kritisk verksamhetsfaktor
ska ringa in fragorna: vad ar vart grunduppdrag? Vad maste vi vara bra pa?

Det &r av vikt att forvaltningen lyckas ringa in de omraden som ar sarskilt viktiga for en god kvalitet.
Ambitionen ar inte att tacka in alla aspekter av en verksamhet, utan det ar viktigt att forvaltningen
formar identifiera och fokusera pa de omraden som ar av sarskild vikt for en god kvalitet i sitt
grunduppdrag.

Till hjalp for att identifiera dessa omraden kan forvaltningen anvanda en tankematris dar kritiska
verksamhetsfaktorer kan identifieras i olika perspektiv. Att anvanda perspektiven ar valfritt.

Perspektiv:
Ekonomi
Madlgrupp
Verksamhet
Medarbetare

Steg 2. Nar kritiska verksamhetsfaktorer har identifierats ska férvaltningen ange hur de ska féljas
upp. Detta gors lampligen genom att valja ett nyckeltal som mater kvaliteten eller
resultatuppfyllelsen. Alternativt valjer forvaltningen att foélja upp utvecklingen inom det identifierade
omradet pa annat satt, och anger hur uppféljningen ska goras. Forvaltningen anger ocksa hur ofta
uppfoéljningen ska goras.

De kritiska verksamhetsfaktorerna ska beslutas av férvaltningen (ej ndmnd). De kan formuleras inom
specifika verksamhetsomraden ifall det beddéms lampligt, till exempel om verksamheterna inom en
forvaltning ar olika. Information ges till ndmnden om vilka kritiska verksamhetsomraden som
identifierats samt ger information vid uppfoljning.

Fyll i matrisen nedan, (exempel ifyllt).

Ekonomi — budget Kostnader Budgetavvikelse -1,0 mnkr Manadsvis
i balans Overstiger inte

intakter
Malgrupp — Trygghet i Brukarbeddémning hemtjanst, 90% En gang per
invanare 65+ ar hemtjanst och sarskilt boende, andel (hemtjanst) ar

sarskilt boende trygghet (%) och 92%

(sébo)

Verksamhet — Handlaggningstid Genomsnittshandlaggningstid 13 veckor Tva ganger
bygglovshantering understiger tio for bygglov per ar

veckor
Medarbetare — Engagemang NoOjd medarbetar-index 80 % En gang per
hog produktivitet  bland personal ar
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Vasentlighets- och riskanalys

Varje namnd och styrelse har enligt kommunallagen skyldighet att uppratthalla en god intern
styrning och kontroll.

Namnd/bolag ansvarar for att genomfora vasentlighets- och riskanalys arligen. Syftet ar att
identifiera potentiella risker som kan hindra verksamheten att na mal och indikatorer, lagar, regler
och fullmaktigebeslut samt finansiell rapportering.

Analysen ska dokumenteras och rapporteras till kommunstyrelsen som ett led i att fullfolja
kommunallagens intentioner om god intern kontroll. Rapportering sker da namndens beslut om
antagande av budget inklusive internkontrollplan expedieras till kommunstyrelsen och vid
bolagsstyrelsernas beslut om maldokument. Uppféljning sker i samband bokslut.

Infor arbetet med vasentlighets- och riskanalysen ar det bra att utga fran féljande underlag:

Kritiska verksamhetsfaktorer  Om férvaltningen infor vasentlighets- och riskanalysen, har
identifierat omraden som ar kritiska for verksamheten i momentet
identifiera kritiska verksamhetsfaktorer ar det ett bra underlag att
utga ifran i némndens vasentlighets- och riskanalys. Mycket av det
som anses vasentligt i verksamheten bor finnas dar. Denna del géller
ej bolag.

Omvarldsanalys En kommungemensam omvarldsanalys tas fram infor varje ny
mandatperiod. | omvarldsanalysen identifieras utmaningar for
kommunen pa lite langre sikt. Utover detta beddmer respektive
namnd och bolag behov av omvérldsanalys inom den egna
verksamheten.

SWOT-analys SWOT-analysen gors arligen i varje férvaltning. Med fordel gors den
infor uppstarten av varje planeringsperiod for att skapa en
gemensam bild av den egna verksamheten just nu.

Risk- och vdsentlighetsanalysen gors genom att identifiera och vardera sannolikhet och konsekvens
for olika oonskade hdndelser inom omradena verksamhet, ekonomi och personal. Den svarar pa tre
fragor:

* Vad kan handa?

*  Hur troligt ar det (sannolikhet)?

* Vad blir konsekvensen?

Utgangspunkten vid riskidentifiering ar en kritisk och vidsynt installning. Riskidentifieringen far inte
begrdnsas till en registrering av enbart sjalvklara risker. Det ar tvartom viktigt att “tdnka utanfor
boxen”.

Fragor som kan stallas infor identifieringen:
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» Bedriver vi en andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet?

*  Efterlever vi lagar, férordningar och foreskrifter?

* Har vi en tillforlitlig finansiell rapportering och information om var verksamhet?
* Har viratt kompetens for uppdraget?

» Arvéra medarbetare engagerade?

* Vad sdger medborgaren, brukaren, eleven m.fl. om var verksamhet?

Tva alternativa metoder som kan anvindas for identifiering:

Identifiering genom tyst brainstorming
e Utse en moderator

* Moderatorn delar ut post it-lappar till respektive deltagare

e Deltagarna skriver ned en risk/o6nskad hiandelse per post it-lappar under 5-10 minuter

» Darefter far var och en redogéra for sina lappar och placera ut dem pa tavlan. Dubbletter
placeras intill varandra.

Identifiering genom solen
e Utse en moderator

* Moderatorn ritar en cirkel pa tavlan = solen. | cirkeln skrivs ordet risker eller oonskade

héandelser. Deltagarna identifierar stralarna.

* Moderatorn haller i pennan, fangar upp och lockar fram. Antecknar vad som s&gs av
deltagarna.

* Vardera inte, kommentera inte ens under brainstorming!

* Tidsatgang ca 5-10 minuter

Identifierade risker sammanstalls och beskrivs. Att beskriva riskerna ar ett viktigt moment, eftersom
det som kan ha uppfattats som relevant i brainstormingsessionen kanske inte framstar relevant vid
en djupare analys.

Varderingen gors utifran tva perspektiv: hur sannolikt det ar att hdandelsen intraffar samt hur den
paverkar verksamheten (konsekvens). En handelse med lag sannolikhet kan mycket val fa stora
konsekvenser pa verksamheten. Pa samma satt som en hdndelse med relativt begréansade
konsekvenser kan fa stor paverkan om den intraffar ofta. | detta ar det viktigaste &r att riskerna
beddms i forhallande till varandra och mojliggér en prioritering.

Fragor att stélla vid vardering:
e Hur ofta intraffar hindelsen som medfor en risk?

* Vilka @r de normala foljderna av handelsen?

* Vad kan intraffa i ogynnsamma fall?

*  Hur manga berors av hiandelsen och dess foljder?

* Vilken ar den maximala omfattningen av handelsen?

10
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Bilaga 2
Nedanstaende matris anvands vid vardering av risker:
Sannolik 4 8 12 16
Majlig 3 6 9 12
Mindre sannolik 2 4 6 8
Osannolik
1 2 3 4
Forsumbar Lindrig Kannbar Allvarlig

Konsekvenser

Kostnads- och nyttoanalys for identifierade risker

Identifierade risker ska jamforas utifran en vardering mellan kostnad och nytta. Jamfor kostnaden for
nodvandiga atgarder mot nyttan av att riskvardet reduceras till en acceptabel niva. Ekonomiska och
verksamhetsmassiga faktorer ska vagas in, liksom vikten av att uppratthalla fortroendet for
verksamheten hos olika intressenter. Sakerhetsnivan ska bedémas som rimlig.

Att ta stallning till hur riskerna ska hanteras.

Nar riskinventering och vardering ar gjord ska nddvandiga atgarder identifieras.

Riskvarde 1-4 Atgarder bedéms ej nodvandiga.

Riskvarde 6-12 Beddms vara delar av verksamheten dar
forandring/utveckling dr nodvandig for att na politisk
avsiktsforklaring med prioriterade mal och indikatorer eller
for att verksamheten ska efterleva lagar och regler.

Formuleras som mal i namndens budget eller i bolagets
maldokument.

11
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Riskvarde 6-12 BedOms vara delar av verksamheten dar den véarderade
risken maste hallas under uppsikt. Aterfinns i namndens eller
bolagets internkontrollplan.

Riskvarde 16 BedOms vara delar av verksamheten dar den varderade
risken maste atgardas direkt. Formuleras som omedelbar
atgard i namndens budget eller bolagets maldokument.

Namndens budget ar en plan for de kommande tre aren, dar bland annat verksamhet med mal och
nyckeltal beskrivs. Internkontrollplan ska inga i ndmndens budget. Respektive namnd bedémer i
ovrigt vad som behdver ingd i budgeten. For bolagets del bildggs vasentlighets- och riskanalysen och
internkontrollplanen bolagets maldokument.

Genomfdrandet av namndens budget/bolagets maldokument f6ljs upp i samband med delarsbokslut
och arsbokslut. Varje namnd/bolag avgor om egen uppféljning ska ske oftare, exempelvis i samband
med férdjupad manadsuppféljning eller manadsuppfoljning.

| samband med kommunens arsbokslut gér kommunledningskontoret en samlad bedomning av
namndernas, bolagens och kommunens internkontrollarbete under det gangna aret.

12
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KOMMUN

Identifierad risk

o Process
Omrade
ekonomi
verksamhet
medborgare
medarbetare

Vad ska
kontrolleras?

Metod

Hur ska kontrollen
genomfdras?

Ansvarig

Vem
genomfor
kontrollen

Bilaga 3

Uppfdljning

Nar foljs
kontrollen upp?

Vi foljer inte
ramavtal

Ekonomi Upphandling

12

Att bestallare
foljer gallande
ramavtal

Stickprov

5% av samtliga
bestallningar under
aret ska kontrolleras

Controller

Arsredovisning

13
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Bilaga 3

Risk — beskrivnin 2 E E Hantering
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Vi féljer inte ramavtal 4 3 12 Internkontrollpunkt

Férklaring Risk:

Férklaring Vdsentlighetsgrad:

1.0sannolik: risken for att fel ska uppsta dr praktiskt taget obefintlig
2.Mindre sannolik: risken fér att fels ska uppsta dr mycket liten
3.Méjlig: det finns en méjlig risk for att fel ska uppsta

4.Sannolik: det dr mycket troligt att fel ska uppsta

1.Férsumbar: dr obetydlig fér de olika intressenterna och kommunen
2.Lindrig: uppfattas som liten av savdl intressenter som kommunen
3.Kdnnbar: uppfattas som besvdrande av sGvdl intressenter som kommunen
4.Allvarlig:dr sa stor att fel helt enkelt inte far intrdffa

Férklaring Hantering:

Att ta stdlining till hur riskerna ska hanteras. Ndr riskinventering och vdrdering dr gjord ska nédvdndiga Gtgdrder identifieras.

Riskvérde 1-4
Atgdrder bedéms ej nédvéndiga.
Riskvéirde 6-12

Alternativ 1: Bedéms vara delar av verksamheten ddr féréndring/utveckling dr nédvéndig fér att nd politisk avsiktsférklaring samt prioriterade mal med indikatorer. Formuleras som

mdl i némndens flerdrsstrategi.

Alternativ 2: Bedéms vara delar av verksamheten dir den virderade risken ska Gtgérdas/héllas under uppsikt. Aterfinns i ndmndens internkontrollplan.

Riskvdrde 16

Bed6ms vara delar av verksamheten ddr den vdrderade risken mdste Gtgdrdas direkt. Formuleras som omedelbar dtgdrd i ndmndens flerdrsstrategi.
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