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1. Kyrkogirdsndmnden godkénner forslag till system for internkontroll.

Mats Larsson
Forvaltningschef

Sammanfattning

I drendet redovisas forslag till system for internkontroll f6r kyrkogardsndmnden.
Stadens revisorer har papekat att nuvarande system fran ar 2007 behover
uppdateras.

Forvaltningens forslag till system for internkontroll innehéller bl a en forteckning
av de kommunovergripande styrdokument som tillimpas inom
kyrkogardsnimndens ansvarsomrdde samt forvaltningens egna viktigare
styrdokument, policydokument och riktlinjer. Vidare hur ansvarsfordelningen for
internkontrollen &r fordelad mellan ndmnd, forvaltningschef, avdelningschefer,
enhetschefer och medarbetare. Forvaltningen redovisar ocksa arbetet med risk-
och visentlighetsanalyser som leder till uppréttande av en arlig internkontrollplan.
Vidare hur denna internkontrollplan f6ljs upp och hur uppfoljningen
dokumenteras. Forvaltningen har en sérskild riskgrupp med forvaltningschefen
som ordforande dér internkontrollplanen foljs upp.

Administrativa avdelningen samordnar uppf6ljning av forvaltningens interna
kontroll och ansvarar for rapportering i verksamhetsberittelsen. Chefen {for
avdelningen har till uppgift att foresla forbattringar 1 gdllande regelverk och att
informera om faststéllda regler i forvaltningen. Avdelningen har dven till uppgift
att utforma, utveckla och folja upp systemet for intern kontroll.
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Arendets beredning

Arendet har beretts inom forvaltningsledningen. Férvaltningsgruppen har
behandlat drendet vid sitt sammantrdde 2012-12-03.

Bakgrund

Stadens revisorer har i arsrapport 2011 for kyrkogérdsndmnden angett
foljande: "Namndens internkontrollsystem &r fran ar 2007. Namnden
bor darfor enligt revisionskontorets mening under ar 2012 uppdatera
systemet sa att det dr uppréttat enligt stadens anvisningar.”

Enligt stadsledningskontorets anvisningar for nimndernas arbete inom omradet
bor ett sadant drende om internkontrollsystem innehalla:

e Syfte och dvergripande riktlinjer for nimndens arbete med den interna
kontrollen

e Sammanstillning/forteckning 6ver befintlig dokumentation av regler,
anvisningar, rutiner m m

e Beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning inom
forvaltningsorganisationen

e Beskrivning av kompetensutveckling och vidareutveckling av metoder for
internkontroll.

Forvaltningens forslag.

Intern kontroll — en del av styrning och uppfoljning
Den interna kontrollen inom en ndmnd skall bygga pé en helhetssyn pé den
kommunala verksamheten. Internkontrollen skall omfatta mal och strategier,
styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa omréden ska det
finnas inbyggda uppfdljnings- och konrollsystem som sdkrar en effektiv
forvaltning och forebygger allvarliga fel och forluster. Nimnden ansvarar for att
ett system for kontroll upprittas inom respektive verksamhetsomrdde med
overgripande riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sdkerstilla att
o verksamheten bedrivs i enlighet med de métt och riktlinjer som fullméktige
bestdmt
e sikerstilla att avtal och andra av ndmndens géllande regler, foreskrifter
och beslut foljs
e anskaffningen och anvdndningen av resurser ér effektiv och andamalsenlig
e redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi ér
rattvisande, tillforlitlig och andamalsenlig
e sikerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system &r
tillfredstdllande

System fér internkontroll
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Forvaltningschef ska upprétta forslag till internt kontrollsystem for nimnden och
ska se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att upprétthalla en god
intern kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Intern kontroll utgor ett ledningsverktyg av stor betydelse. Internkontrollen syftar
dven till att sdkerstdlla styrbarhet, sdkerhet och effektivitet i nimndens
organisation och verksamhet samt att minimera fel och skador.

Den interna kontrollen ska vara en integrerad del i organisationens styrsystem.
Stadsledningskontoret har utfardat anvisningar for nimndernas arbete inom

omradet, tillimpningsanvisning regler for ekonomisk forvaltning, (Dnr109-
2110/2010).

Styrning syftar till att organisationens verksamhet bedrivs effektivt och mot
uppstéllda mél. Styrning kan utdvas 1 olika processer, som planering, ledning,
uppf6ljning och kontroll. Intern kontroll har sin tyngdpunkt 1 uppfoljning och
kontroll men forutsétter planering, ledning och faststillda riktlinjer for att kunna
fungera.

I bilaga finns fortecknat kommunovergripande styrdokument som tillimpas inom
kyrkogérdsnimndens ansvarsomrade samt forvaltningens egna viktigare
styrdokument, policydokument och riktlinjer.

Darutover kan ndmnas att Stockholms kyrkogardsforvaltning stillt sig bakom
viktiga styrdokument fran branschorganisationen Sveriges kyrkogards- och
krematorieférbund (SKKF) sdsom “Etiska riktlinjer for krematorieverksamheten”
samt “Etik i begravningsverksamheten”.

ILS (integrerat ledningssystem) &r stadens system for integrerad ledning och
uppfoljning av verksamhet och ekonomi. ILS styr verksamheterna via KF:s
overgripande inriktnings- och verksamhetsmal som dven bryts ned i nimndmal
och mal pa enhetsniva. Indikatorer méter i vad man ndmnden uppfyller
kommunfullméktiges, KF:s mél och de egna nimndmalen. Aktiviteter ska bidra
till méluppfyllelsen. Méluppfyllelse, indikatorer och aktiviteter f6ljs upp i
tertialrapporter och verksamhetsberittelse.

I kommunfullméktiges Regler for ekonomisk forvaltning faststélls de krav som
stdlls pd ndmnd och pé vad forvaltningschef ska tillse vad avser den interna

kontrollen.

Néimndens arbete med intern kontroll
Néamndens ansvar for den interna kontrollen styrs av kommunallagens 6 kap
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7 §. I enlighet med bestimmelsen ska nimnden se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som kommunfullméiktige har beslutat och foljer
de foreskrifter som giller for verksamheten, samt se till att den interna kontrollen
ar tillracklig. Detsamma géller ndr varden av kommunal angeldgenhet med stod av
kommunallagen 3 kap 16 § har ldmnats over till ndgon annan.

Néamndens internkontrollarbete utformas sa att med rimlig grad av sékerhet
foljande mal kan uppnas:
e verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige
har bestamt
e att lagar, avtal och andra for nimnden géllande regler, foreskrifter och
beslut foljs
e anskaffningen och anvindningen av resurser ar effektiv och &ndamalsenlig
e redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi ér
rittvisande, tillforlitlig och andamalsenlig
e sdkerhet i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system ar
tillfredsstéllande.

Intern kontroll handlar om att sékerstilla att hela verksamheten fungerar och
behover dérfor ses som en naturlig del i verksamheten av samtliga chefer och
medarbetare. Den interna kontrollen ska utforas med ett konsultativt
forhdllningssitt och vara stodjande, d.v.s. bidra till att forbéttra och effektivisera
forvaltningens verksambhet.

Kyrkogérdsforvaltningen har en relativt 1dngtgdende decentralisering av ansvar
och befogenheter. Ett fungerande regelverk och en fungerande intern kontroll &r
darfor extra viktigt.

Delegationsordningen med tillhérande delegationsforteckning redogér for vilka
som kan fatta beslut pé delegation frdn ndmnd och forvaltningschef.

Nimndens organisation for den interna kontrollen

Kyrkogardsndamnd
e har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern kontroll.

o faststiller drligen en internkontrollplan, som bilaga till verksamhetsplanen,
for att folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredstéllande
inom ndmndens verksamhetsomraden.

System fér internkontroll

SID4(11)



TJANSTEUTLATANDE
DNR 21-1779/2012

forsékrar sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen genomfors
och vidtar vid behov atgirder som sédkerstéller att den interna kontrollen ar
tillracklig.

ska vid misstanke om brott av formogenhetsrattslig karaktar utan oskéligt
dr6jsmaél vidta dtgirder.

Forvaltningschef

ansvarar under nimnden for ledningen av verksamheten. I uppgiften ingar
att tillse att ett internt kontrollsystem for nimnden upprittas och att
konkreta regler och anvisningar utformas for att uppritthélla en god intern
kontroll inom alla verksamhetsomraden.

tillser att en risk- och visentlighetsanalys genomfors och dokumenteras
och att denna utgor underlag for uppréttandet av en internkontrollplan for
nimnden.

tillser att resultatet av internkontrollplanens genomforande redovisas till
nidmnden samt foreslar nimnden erforderliga atgirder vid behov.

omgéende informerar ndmnden och revisionskontoret om det hos
forvaltningen uppdagas forhallanden som medfér misstanke om brott av
formogenhetsrittslig karaktér.

tillser att nimnden och revisionskontoret informeras om de atgérder som
vidtas.

Avdelningschef

har ansvar for den 16pande interna kontrollen inom sin verksamhet.

ska ansvara for utformningen av konkreta regler, rutiner och anvisningar
for en god intern kontroll.

vidtar dtgérder vid avvikelser i den ldpande interna kontrollen och
rapporterar vid behov till forvaltningschef.

informerar regelbundet anstéllda om regler och riktlinjer.

Enhetschef

har ansvar for den 16pande interna kontrollen inom sin verksamhet, d.v.s.
att bygga in kontroller i handlaggningsrutiner for att sékerstélla att lagar
och forordningar, kommuncentrala regler och anvisningar samt
ndamndens/forvaltningens beslut och riktlinjer f6ljs upp och ar kdnda.

System fér internkontroll
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e fOrsédkrar sig om att den lopande interna kontrollen éar tillrdcklig och vid
behov vidtar atgarder.

e vidtar atgérder vid avvikelser i den l6pande interna kontrollen och
rapporterar vid behov till avdelningschefen.

e informerar regelbundet anstillda om regler och riktlinjer.

Medarbetare

Samtliga anstéllda dr skyldiga att folja gédllande regler och anvisningar for intern
kontroll och rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad chef. En fungerande
intern kontroll &r en del av ett etiskt forhallningssétt i arbetet som kan férebygga
oegentligheter och skydda anstéllda fran oberattigade misstankar.

Vidareutveckling av metoder for internkontroll.

For att anstéllda chefer och medarbetare inom Kyrkogardsforvaltningen pa ett
enklare vis skall kunna fa 6verblick av systemet for internkontroll kommer
samtliga styrdokument, riktlinjer etc. aterfinnas pa intranitet under: I min
yrkesroll/Stodfunktioner/Stod- och styrdokument.

Risk- och visentlighetsanalys
Risk kan definieras som en oforutsedd framtida hidndelse som negativt paverkar
Stockholms stads och kyrkogardsndmndens maluppfyllelse.

I intern kontroll ingdr att analysera befintliga risker, att géra en bedomning av
riskerna samt vidta atgarder for att minimera dessa.

I samband med framtagandet av verksamhetsplanen gors en risk- och
visentlighetsanalys med utgdngspunkt frdn kommunfullméktiges indikatorer samt
av de verksamhetsprocesser som nimnden ansvarar for. Analysen tydliggor vilka
hot som foreligger som f6ljd av externa och interna risker.

Risker kan indelas i externa och interna risker vilka sedan indelas 1 ett antal
riskkategorier. I analysen uppskattar forvaltningen dels sannolikheten for att
risken ska intrédffa, dels uppskattas visentlighetsgraden av bedomda risker och
slutligen avgors hur riskerna ska hanteras. Utifran den genomforda risk- och
visentlighetsanalysen utformas arligen ett forslag till internkontrollplan. I planen
lyfts de verksamhetsprocesser fram som utifrén bl.a. risk- och
visentlighetsanalysen &r sérskilt angeldgna att f6lja upp.

System fér internkontroll
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Externa risker
e Omvirldsrisker — beslut fattade av regering, riksdag eller annan extern
aktor som forsvérar for nimnden att uppna sina mal.

¢ Finansiella risker — minskad budget och minskade skotselintékter forsvarar
for ndmnden att uppna sina mal.

e Legala risker — ny lagstiftning, nya férordningar, foreskrifter som kan fa
konsekvenser for ndimndens verksambhet.

e [T-baserade risker — ex. driftstorningar etc.

Interna risker
e Verksambhetsrisker — risken att namnden inte nar faststillda
verksamhetsmal samt att verksamheten inte bedrivs pa ett
kostnadseffektivt sitt
e Redovisningsrisker — rdkenskaperna dr inte rittvisande eller tillforlitliga
vilket leder till felaktig uppfoljning.
e [T- baserade risker — ex driftstorningar etc.

Risk och sannolikhet

Beddmning av sannolikhet ska goras utifrén att risken intréffar. Skalan {or be-
domning av sannolikhet dr uppdelad fran 1, osannolik till 5, mycket sannolik.
Sannolikheten kan beskrivas som storleksordningen av troligheten for fel,
misskdtsel samt brister 1 vdsentliga processer och maluppfyllelse.

Viisentlighet och konsekvens

Visentlighet kan uttryckas som graden av konsekvens for kommunen/ndmnden
eller for enskilda kommuninvénare som kan uppsta vid fel och brister i olika
processer. Skalan for bedomning av visentlighet dr fran 1 forsumbar, till 5 mycket
allvarlig.

Internkontrollplan
Néamnden ska enligt regler for ekonomisk forvaltning (kfs 2007:5) 6 kap 2 § varje
ar faststdlla en internkontrollplan for att folja upp att det interna kontrollsystemet
fungerar tillfredsstéllande inom ndmndens verksamhetsomraden.
Internkontrollplanen &r baserad pa och tydligt kopplad till nimndens risk- och
vasentlighetsanalys. Men dven synpunkter frén revisorerna och dvriga erfarenheter
kan paverka utformningen av planen. Internkontrollplanen innehéller f6ljande:

¢ Indikator/visentlig process - rutin eller system som ska kontrolleras

e Riskbedomning i risk- och visentlighetsanalysen

e Kontrollmoment, vad kontrollaktiviteten syftar till att sékerstélla

e Kontrollansvarig — vem som ansvarar for att kontrollen genomfors

e Frekvens for kontrollen, manad/tertial/verksamhetsberittelse

System fér internkontroll
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e Forbéttringsatgarder

Internkontrollplanen ska innehalla kontroller av kontroller, d.v.s. de
kontrollmoment som ska genomfGras enligt planen ska vara av sadan art att
tillforlitligheten 1 hela forvaltningens arbete med intern kontroll/uppfdljning
kontrolleras.

En kontrollrapport har framtagits som kan anvédndas av olika befattningshavare,
frimst avdelningschefer och enhetschefer. Kontrollrapporten anvinds for att
dokumentera sa kallade inbyggda kontroller, vilket innebér 16pande kontroller av
rutiner och processer.

Rapportering av genomforda granskningar

Forvaltningen har upprittat en sérskild riskgrupp dir avdelningschefer,
personalchef, informator, samt enhetschefer och huvudskyddsombud ingér.
Riskgruppen leds av forvaltningschefen. Dokumentation av genomforda
granskningar enligt internkontrollplanen sker for varje kontrollpunkt {for sig. Detta
kan exemplifieras fran 2012 &rs internkontrollplan avseende kontrollpunkten “risk
for tradsjukdomar ”. En dokumentation sker i1 forvaltningens eget tradregister .
Denna dokumentation f6ljer sérskilda rutiner som enhetscheferna har att f6lja.

En sammanstillning av genomford granskning gors av ansvarig avdelningschef
som rapporterar till forvaltningens riskgrupp. Protokollet fran forvaltningens
riskgrupp (fyra méten per ar) anmaéls och f6ljs upp 1 forvaltningens ledningsgrupp
som sammantridder varannan vecka.

Resultaten frdn granskningarna enligt internkontrollplanen rapporteras till
ndmnden minst en gang om aret, dock senast 1 verksamhetsberéttelsen. Nar
allvarliga brister konstateras ska nimnden snarast informeras i en skriftlig rapport
om bristerna och vilka planerade forbattringsatgirder som forvaltningen avser att
vidta.

Handhavande och uppfoljning av system for internkontroll

Administrativa avdelningen samordnar uppf6ljning av forvaltningens interna
kontroll och ansvarar for rapportering i verksamhetsberittelsen. Chefen {or
avdelningen har till uppgift att foresld forbattringar 1 gidllande regelverk och att
informera om faststéllda regler i forvaltningen. Avdelningen har dven till uppgift
att utforma, utveckla och folja upp systemet for intern kontroll. I detta ingér att
uppritta risk- och visentlighetsanalys, internkontrollplan, riktlinjer och
styrdokument for forvaltningen samt ge stod till avdelningar och enheter i dessa
frdgor. Till uppgifterna hor bl.a. dven att genomf6ra behovsstyrda uppfoljningar
och dversyner samt att besvara revisionsrapporter.
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Bilaga

Forteckning 6ver kommunovergripande styrdokument som tillimpas inom
kyrkogirdsnimndens ansvarsomriade och forvaltningens egna styrdokument

Kommunoévergripande styrdokument
Reglemente for kyrkogardsndmnden.

Ekonomi

Finanspolicy for kommunkoncernen Stockholms stad.
Forsédkringspolicy for Stockholms stad.

Styrning och uppf6ljning av investeringar och andra betydande projekt.
Regler for ekonomisk forvaltning.

Funktionsnedsittning
Stockholm- en stad for alla. Program for delaktighet for personer med
funktionsnedséttning 2011-2016.

Kommunikation
Kommunikationspolicy for Stockholms stad.

Infrastruktur

Oversiktsplan 2010.

Byggnadsminnesforklaring — policy for Stockholms stads egna byggnader.
Renhéllningsordning for Stockholms kommun, innefattar foreskrifter och
avfallsplan 2008-2012.

IT och telefoni

E-strategi for Stockholms stad.
Informationsteknisk plattform for Stockholms stad.
IT-program f6r Stockholms stad.

Telestrategi for Stockholms stad.

Kris- och sdkerhetsfragor
Sakerhetsprogram for Stockholms stad.

System fér internkontroll
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Policy och riktlinjer for informationssékerhet vid Stockholms stad.

Milj6
Miljéprogram for Stockholms stad

Personalpolitik
Personalpolicy i Stockholms stad.

Styrning och uppféljning
Program for kvalitetsutveckling
Integrerat system for ledning och uppfoljning av stadens verksamheter.

Upphandling
Upphandlingspolicy.
Konkurrenspolicy.

Ovrigt
Brottsforebyggande program
Riktlinjer om mutor och representation.

Kyrkogirdsforvaltningens egna styrdokument, policydokument och riktlinjer

Reglemente for kyrkogérdsforvaltningen
Kvalitetshandbok
Kvalitetspolicy

Administration, kansli och arkiv
Diarieforing.

Hantering av allminna handlingar.
Policy for mobiltelefoni.
IT-sékerhetsinstruktion.

Ekonomi

Delegationsordning.

Kontroll och attest samt begéran om utbetalning av pengar.

Riktlinjer for representation, (kompletterat med: ”Sammandrag av regler for
representation och méltider” och ”Sammandrag av regler for konferenser, resor
och traktamenten”).
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Sammandrag av regler for avtalstrohet och avrop frén ramavtal.
Regler for drivmedelsinkdp och bensinkort.

Forsamlingsstod
Bidragsregler.

Energi och milj6
Handlingsplan for kyrkogardsnimndens miljoarbete 2012-2015.
Egenkontroll krematorieverksamheten

Personalfragor
Jamstilldhets- och mangfaldsplan.

Policy mot kridnkande behandling och sexuella trakasserier
Rehabiliteringspolicy

Friskvardspolicy

Resepolicy/Riktlinjer f6r resor.

Lonekriterier

Arbetsmiljo
Rutiner for systematiskt arbetsmiljoarbete.

Rutiner for arbete mot vald och hot om vald.
Rutiner vid arbetsskador och tillbud.

Kris och sdkerhet
Kyrkogérdsforvaltningens krisorganisation.
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