HAGERSTEN-LILJEHOLMENS TJANSTEUTLATANDE
STADSDELSFORVALTNING e T @)
EKONOMIAVDELNINGEN 2010-04-08
Handlédggare: Tuula Kipinoinen Ericsson Till

Hagersten-Liljeholmens
stadsdelndmnd 2010-06-17

System fér intern kontroll

Férvaltningens férslag till beslut
Hégersten-Liljeholmens stadsdelsnimnd godkénner system for intern kontroll.

Maria Mannerholm Lars Wennberg
stadsdelsdirektor avdelningschef
Sammanfattning

Némndens ansvar for den interna kontrollen anges 1 kommunallagen. Namnden
ansvarar fOr att ett system for intern kontroll uppréttas. Systemet innebér forvalt-
ningsovergripande anvisningar for hur internkontrollarbetet ska bedrivas med bl.a.
en risk- och visentlighetsanalys som ligger till grund for den arliga internkontroll-
planen. Systemet innehaller organisation for internkontrollarbetet samt planering
och uppfoljning. Forteckningen av styrdokument behdver uppdateras och beslut
om system for intern kontroll innebér att kommande uppdateringar gors 1 samband
med beslut om arlig internkontrollplan i verksamhetsplanen.
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Arendets beredning
Arendet har beretts av ekonomiavdelningen i samrad med 6vriga avdelningar.

Bakgrund

Néamnderna ska var och en inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i en-
lighet med de mél och riktlinjer som fullmédktige har bestimt och de foreskrifter
som géller for verksamheten. Namnderna ska ocksa se till att den interna kontrol-
len ar tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa ett 1 6vrigt tillfredsstdllande sétt.
Detta géller dven nér driften av en kommunal verksamhet har ldmnats 6ver till
ndgon annan. Detta innebdr att varje nimnd ansvarar for att utforma och organise-
ra den interna kontrollen och finna effektiva system for uppfoljning.

Kommunstyrelsen har ett Gvergripande ansvar for den interna kontrollen inom
staden. Namnd ansvarar for att system for internkontroll upprittas med overgri-
pande riktlinjer, regler och anvisningar. Stadsdelsdirektoren ska upprétta forslag
till system for internkontroll och se till att konkreta regler och anvisningar utfor-
mas for att uppritthalla en god internkontroll inom alla verksamhetsomraden.
Samtliga anstéllda dr skyldiga att folja gédllande regler och anvisningar for intern-
kontroll.

Den interna kontrollens definition och syfte

Den interna kontrollen innebér dels kontroll av att lagar, regler, policys, ekonomi-
styrningsprinciper m.m. tillimpas enligt givna foreskrifter, dels att uppfoljning av
samtliga mal genomfors. Utformningen av organisations- och rutinbeskrivningar
bor ocksa ses som en del av den interna kontrollorganisationen. Det &r viktigt att
ha klara ansvarsomraden p4 alla nivder i en organisation och att ledningen ger ett
tydligt stod for den interna kontrollen. En viktigt grund for god intern kontroll 1
verksamheten ligger i medarbetarna kompetens, kunskap, motivation och medve-
tenhet.

Intern kontroll definieras enligt den modell som staden tilldmpar. Den innebér att
savil den politiska ledningen som forvaltningsledningen och dvrig personal sam-
verkar. Intern kontroll omfattar alla system och rutiner/processer som syftar till att
styra ekonomin och verksamheten.

Overgripande riktlinjer fér intern kontroll

Stadens regler for ekonomisk forvaltning innehaller riktlinjer f6r ndmndernas in-
ternkontrollarbete. Den interna kontrollen inom en ndmnd ska bygga pa en hel-
hetssyn pa den kommunala verksamheten. Detta betyder att den ska omfatta mal
och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgdngar. Inom dessa om-
raden ska det finnas inbyggda uppfoljnings- och kontrollsystem som sékrar en
effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster. Ndmnden ansvarar
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for att ett system for intern kontroll som omfattar samtliga verksamheter uppréttas
med dvergripande riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sdkerstilla att:
e Verksamheten bedrivs 1 enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige

har bestamt.

e Lagar, avtal och andra for nimnden gillande regler, foreskrifter och beslut
foljs.

e Anskaffningen och anvindningen av resurser ar effektiv och &ndamalsen-
lig.

e Stadens tillgdngar skyddas.

e Redovisningen och uppf6ljningen av verksamhet och ekonomi &r réttvi-
sande, tillforlitlig och &ndamalsenlig.

e Sikerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system &r
tillfredsstédllande.

Néamnden ska arligen faststilla en internkontrollplan for att f6lja upp att det inter-
na kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande inom ndmndens verksamhetsomra-
den. Utifrdn en risk- och vdsentlighetsanalys ska nimnden vélja ut ett antal omra-
den/rutiner som ska granskas sérskilt under verksamhetséret for att verifiera att
méal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller uppratthélls/genomfors.
Internkontrollplanen ska innehalla omraden eller processer som inte fdngas upp i
ordinarie uppfoljning och granskning av verksambheter.

Uppfyllelsen av kommunfullméktiges och nimndens egna mél samt det ekono-
miska resultatet foljs upp 1 ménads- och tertialrapporter samt 1 verksamhetsberit-
telse med bokslut. Darutdver granskas ndmndens verksamheter regelbundet av
interna aktorer sdsom stadens revisorer och externa aktorer sdsom arbetsmiljoin-
spektorer och forskoleinspektorer, se bilaga 1.

Stadsledningskontoret har i samrad med stadsrevisionen utfdrdat anvisningar for
att vigleda forvaltningarna 1 arbetet med att utveckla formerna f6r uppfoljning av
den interna kontrollen. Enligt anvisningarna bor nimndens system for intern kon-
troll innehalla:
e Syfte och dvergripande riktlinjer for nimndens arbete med den interna
kontrollen.
e Sammanstéllning/forteckning 6ver befintlig dokumentation av regler, an-
visningar, rutiner m.m.
e Beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning inom forvaltningsorganisa-
tionen.
e Beskrivning av kompetensutveckling och vidareutveckling av metoder
for intern kontroll.
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Férvaltningens férslag

Forvaltningen har tagit fram ett forslag till nytt system for intern kontroll. Anled-
ningen &r att styrdokumenten behdver uppdateras. Nytt dr ocksa att styrdokumen-
ten fors over till nimndens internkontrollplan som tas fram varje ar i samband med
verksamhetsplanen. Se bilaga 1.

Organisation fér internkontrollarbete

Stadsdelsnémnden

Néamnden ansvarar for att ett system for intern kontroll upprittas. Namnd ska dér-
utover arligen faststélla en internkontrollplan for att f6lja upp att det interna kon-
trollsystemet fungerar tillfredsstdllande inom ndmndens verksamhetsomraden.
Utifrén en risk- och visentlighetsanalys ska nimnden vilja ut ett antal omra-
den/rutiner som ska granskas sérskilt under verksamhetséret for att verifiera att
mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller uppratthalls/genomfors.

Stadsdelsdirektér

Stadsdelsdirektoren ska upprétta forslag till internt kontrollsystem for ndmnden
och ska se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att upprétthalla en
god intern kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Stadsdelsdirektdren ska regelbundet, minst en gang om dret, rapportera till ndmn-
den om hur internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar
samt foresla namnden de &tgérder som krédvs for att sdkerstilla att den interna kon-
trollen &r tillracklig.

Stadsdelsdirektdren ska omgéende informera nimnden och revisionskontoret om
det hos forvaltningen uppdagas forhdllanden som medfér misstanke om att brott
av formogenhetsrittslig karaktar foreligger. Stadsdelsdirektoren ska ocksé se till
att nimnden och revisionskontoret informeras om de atgérder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den l6pande interna kontrollen 6ver sin verksam-
het. Det innebir att bygga in kontroller 1 handldggningsrutiner for att sdkerstélla
att lagar och férordningar, kommuncentrala regler och anvisningar samt att nimn-
dens respektive forvaltningens beslut och direktiv foljs upp och ar kénda. Avvikel-
ser ska rapporteras till stadsdelsdirektoren.

Avdelningschefen ansvarar for att genomfora en risk- och visentlighetsanalys for
avdelningen utifrdn enheternas risk- och vésentlighetsanalyser samt att gora even-
tuella kompletteringar.
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Enhetschef

Enhetschefen ska forsdkra sig om att den l0pande interna kontrollen ar tillracklig
och vid behov vidta atgédrder. Varje chef ansvarar inom sitt ansvarsomrade for att
arbetsmetoder och arbetsrutiner dverensstimmer med kravet pa en god intern kon-
troll liksom for att en god intern kontroll uppritthalls. Avvikelser ska rapporteras
till avdelningschef.

I enhetschefens uppdrag ingdr att utifrén forvaltningens anvisningar och tidplan
analysera vilka risker som finns inom den egna verksamheten for att lagar, regler
och riktlinjer inte f6ljs samt mél for verksamheten inte uppnas. Utifrén risk- och
véisentlighetsanalysen ansvarar enhetschefen for att planera och dokumentera de
l6pande kontrollerna/ uppf6ljningarna som visar att enheten foljer de lagar, for-
ordningar och riktlinjer som géller for verksamheten. Planeringen av den 16pande
interna kontrollen ska ingd 1 den drliga verksamhetsplaneringen. Kontroller-
na/uppfoljningarna ska dokumenteras och eventuella brister som behdver dtgiardas
ska ocksa noteras.

Enheternas risk- och visentlighetsanalyser utgér underlaget for avdelningarnas
och forvaltningens riskbeddmningar som 1 sin tur ligger till grund fér nimndens
arliga internkontrollplan.

Medarbetarna

Samtliga anstéllda ar skyldiga att f6lja de foreskrifter som géller berdrd verksam-
het for att uppna en sidker och effektiv verksamhet. Alla medarbetare har skyldig-
het att rapportera avvikelser till nirmast 6verordnad chef.

ILS-gruppen

ILS-gruppen sammanstiller avdelningarnas risk- och vdsentlighetsanalyser och
lamnar forslag till kompletteringar infor forvaltningsledningens forvaltningséver-
gripande risk- och visentlighetsanalys.

Budget- och ILS-samordnaren

Budget- och ILS-samordnaren ansvarar for att i samverkan med avdelningarna
planera, samordna och vidareutveckla internkontrollarbetet samt for att informera
berdrda chefer och andra medarbetare om internkontrollfragor. Budget- och ILS-
samordnaren ansvarar dven for att sammanstéilla systemet for intern kontroll, in-
ternkontrollplanen och uppfoljningen av den interna kontrollen.

Planering och uppféljning
En risk- och visentlighetsanalys ska genomforas arligen. Risk- och visentlighets-
analysen &r ett arbete som bestar av:
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e Riskkartlaggning.
e Bedomning av sannolikhet och visentlighet.
e Planering av atgarder.

Genom risk- och vésentlighetsanalysen identifieras utvecklingsomrdden for den
interna kontrollen. Processen genomfors pa enhets-, avdelnings- och forvaltnings-
niva i samband med verksamhetsplaneringen. Enheternas och avdelningarnas risk-
och visentlighetsanalyser utgor dels stod for planeringen av den I6pande interna
kontrollen inom enheten/avdelningen, och dels ett underlag till forslag till intern-
kontrollplan. Arbetet pa forvaltningsniva handlar 1 huvudsak om att utifran enhe-
ternas och avdelningarnas risk- och visentlighetsanalyser prioritera de omraden
som ska inga i forslag till internkontrollplan. Sarskilda anvisningar och mallar tas
fram for att styra och underlitta arbetet. En dokumenterad rutinbeskrivning finns
for enhetens internkontrollarbete. Déarutover gors en risk- och vasentlighetsanalys
av maluppfyllelsen for beslutade indikatorer.

Riskkartléggning

Kartldggningen syftar till fa fram en bild av aktuella risker. I kartliggningen an-
vands s.k. riskkategorier. Riskkategorierna ska fungera som en checklista, dvs. ett
verktyg for att sékerstélla att olika typer av risker tas 1 beaktande.

Foljande riskkategorier anvédnds 1 Higersten-Liljeholmens stadsdelsforvaltning:
e Omvirldsrisker

Finansiella risker

Legala risker

IT-baserade risker

Verksambhetsrisker (inkl. personalrisker)

Redovisningsrisker

Bedémning av sannolikhet och vésentlighet

Sannolikhet och visentlighet bedoms for de risker som redovisas i riskkartlagg-
ningen. Sannolikheten kan beskrivas som risken for fel, misskotsel, brister 1 mal-
uppfyllelse. Visentligheten kan beskrivas som ekonomiska, politis-
ka/fortroendeméssiga, tekniska, ménskliga och verksamhetsméssiga konsekvenser
for kommunen, medarbetare, brukare eller tredje man. Bedomningen av sannolik-
het och visentlighet gors utifran femgradiga skalor, ju hogre bedomning desto
storre sannolikhet eller vasentlighet.
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Bedomningsskala

Sannolikhet Visentlighet

5 Mycket sannolik 5 Mycket allvarlig
4 Sannolik 4 Allvarlig

3 Mojlig 3 Kénnbar

2 Mindre sannolik 2 Lindrig

1 Osannolik 1 Férsumbar

I riskkartldggningen och i den f6ljande analysen dr det viktigt att ta resultat och
erfarenheter frin tidigare genomforda granskningar och analyser i beaktande.

Planering av éGtgérder

Beddmningen av sannolikhet och vdsentlighet visar forbéttringsomrdden inom den
interna kontrollen och utgdr utgangsliget for planering av atgirder. Atgirderna
kan t.ex. bestd 1 nya eller fordndrade rutiner, nya eller férandrade kontroller, ny
dokumentation eller att omradet ska lyftas till internkontrollplanen.

Genomférande av den interna kontrollen
Under verksamhetsaret ska Iopande interna kontroller samt de &tgirder som fast-
stéllts 1 samband med risk- och visentlighetsanalysen genomforas. Foljande géller
for genomforandet av den interna kontrollen:

e Dokumentera.

e Rapportera avvikelser till nairmsta chef.

e Vidta atgirder.

Checklista for chefernas lopande interna kontroll

Det priméra syftet med den I6pande interna kontrollen ar att chefen kan forsakra
sig om att gillande lagar, regler och riktlinjer f6ljs samt sikerstélla att malen for
verksamheten uppnaés. Kontrollerna syftar ocksa till att sdkra att resurserna utnytt-
jas pa bista sitt samt skydda medarbetarna mot misstankar och egentligheter.
Kontrollen ska ses som ett hjdlpmedel i styrningen och integreras i den ordinarie
verksamheten. Det dr chefens ansvar for att dokumentera de 16pande kontrollerna
som visar att den egna organisationen foljer de riktlinjer som géller for verksam-
heten.
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1.) Kartldgg och analysera riskerna. Tydli-
4.) Genomfor och dokumente- )
. ga mal och riktlinjer? Sdkra och dndamaéls-
ra resultatet fran granskningar- ) ) )
enliga rutiner? Avvikelser och klagomal?

na, rapportera avvikelser och

Behov av kompetensutveckling?

Enhetens system

for intern kon-

troll 2.) Gor en visentlig-

hets- och riskbedom-

ning

3.) Uppritta en plan for internkontrol-
len utifrén att arbetsinsatserna star i
proportion till risken for att ndgot ska

intraffa

\_

Uppfélining av den interna kontrollen

Uppf6ljningen genomfors i enlighet med aktuell internkontrollplan 1 ILS-webb.
Uppf6ljningarna ska genomforas av minst tva personer och protokollforas. Even-
tuell dokumentation fran enhetschefens kontroller ska bifogas protokollet. Proto-
kollet ska faktagranskas och skrivas under av ansvarig chef. Vid avvikelser ska
dessa rapporteras till nirmsta chef. Atgérder ska vidtas och &terrapporteras vid ett
nytt uppfoljningstillfille. Ej vidtagna atgérder rapporteras till forvaltningsledning-
en.

Lopande uppfoljning gors ocksd 1 ordinarie minads/tertialrapporter samt arsredo-
visningen.

Dérutdver gors uppfoljningar av den interna kontrollen i inom verksamheterna 1
enlighet med stadens ledningssystem som innefattar bl. a. budgetordning, policy-
for upphandling och valfrihet, strategi for kvalitetsutveckling samt miljélednings-
system. Dokumentation av uppfoljningen av den interna kontrollen 1dmnas till
budget och ILS-samordnaren infor rsredovisningen och arkivering.
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Arscykel f5r planering och uppfélining av den interna kontrollen

trollplan

intern kontre

Risk- och® Verksamhetsplan

Kompetensutveckling och vidareutveckling av metoder
Resultatet av uppfoljningen av internkontrollplanen ska redovisas arligen. Intern
kontroll ingér som en del i de aterkommande utbildningsinsatser som genomfors
for chefer och andra berdrda pa olika nivaer i organisationen. Darutover gors sir-
skilda utbildningsinsatser i samband med fordandringar som t.ex. att risk- och vi-
sentlighets analys ska goras av enheterna direkt i ILS-webb. Utbildningarna utvér-
deras och resultatet av utvirderingarna anvénds som underlag for planering av
kommande utbildningsinsatser. Internkontrollarbetet utvérderas av forvaltnings-
ledningen samt i ILS-gruppen.

Bilaga 1 Forteckning 6ver styrdokument samt interna och externa granskningar.
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