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Bilaga 1

Servicenamndens system fér intern kontroll

I det foljande redovisas lagar och regler som styr den interna kontrollen samt en definition
av begreppet intern kontroll och dess viktigaste komponenter. Som en utgangspunkt for
ndmndens interna kontroll ges ocksa en kort beskrivning av stadens integrerade lednings-
system. Darefter beskrivs nimndens organisation for den interna kontrollen, modell for
riskbedémning och struktur for interkontrollplanen. Till sist ingar redovisning av former
for rapportering av granskningar. Till dokumentet hor ocksé bilaga 1 med en checklista for
chefernas 16pande interna kontroll samt bilaga 2 som innehéller en forteckning dver styr-
dokument fér nimndens verksamheter.

Lagar och regler

I Kommunallagen (8 kap 1§) anges att "’kommuner och landsting ska ha en god ekonomisk
hushallning i sin verksamhet och i sddan verksamhet som bedrivs av andra juridiska perso-

99

ner .

Kommunallagen (6 kap 7§) lagger fast att varje nimnd ansvarar for den interna kontrollen
inom sitt verksamhetsomrade samt att revisorerna ska prova om kontrollen &r tillracklig (9

kap 99§).

Av stadens regler for ekonomisk foérvaltning (6 kap) framgér att nimnderna var och en
inom sitt omrade ska se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som kommunfullméktige har bestdmt. Vidare ska nimnderna se till att de lagar, regler,
avtal, beslut och anvisningar som giller fér nimndens verksamhet f6ljs.

Stadsledningskontoret har i samradd med stadsrevisionen utfardat anvisningar (cirkulér
2000:15) som ska fungera som en vigledning for forvaltningarna i arbetet med att utveckla
formerna for uppfoljning av den interna kontrollen.

Av stadens regelverk framgar att den interna kontrollen inom en nimnd ska bygga péa en
helhetssyn pa den kommunala verksamheten. Detta betyder att den ska omfatta mal och
strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa omréden ska det
finnas inbyggda kontrollsystem som sékerstiller en effektiv férvaltning och férebygger
allvarliga fel eller forluster.
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Namnd ansvarar for att ett system for intern kontroll upprattas inom respektive verksam-

hetsomrade med Gvergripande riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sékerstélla att

e verksamheten bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som fullméktige har bestamt

e att lagar, avtal och andra for nimnden géllande regler, foreskrifter och beslut foljs

e anskaffningen och anvdndningen av resurser ar effektiv och &ndamalsenlig

e stadens tillgdngar skyddas

e redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi &r réttvisande, tillforlit-
lig och dndamalsenlig samt att

e sikerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system ér tillfredsstél-
lande.

Namnden ska ocksa enligt reglerna se till att den interna kontrollen ar tillrdcklig samt att
verksamheten bedrivs pa ett 1 6vrigt tillfredsstdllande sitt. Detsamma géller nédr en kom-
munal angeldgenhet med stod av Kommunallagen (3 kap 16§ har lamnats Gver till ndgon
annan.

Vad éar intern kontroll?

Med intern kontroll menas rutiner for att sdkerstélla att kommunens verksamhet bedrivs
effektivt och korrekt samt att sdkra kommunens tillgdngar och forhindra forluster. Vidare
avses att skydda personalen mot oberittigade misstankar om oegentligheter. Intern kontroll
ar inte endast ett medel for att motverka omedvetna fel eller felaktigt handlade utan fyller
dven en forebyggande och normbildande funktion.

Det grundldggande syftet med intern kontroll &r att sikerstilla att de av fullmiktige
faststéllda malen uppfylls. Den interna kontrollen &r ett ledningsverktyg for bade den poli-
tiska och den professionella ledningen och dr en integrerad del i organisationens styrsy-
stem. Den ska utformas sa att man med rimlig grad av sikerhet ska kunna uppna f6ljande
mal:

- &ndamélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

- tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

- efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm

I Sverige anvénds ett ramverk som kallas COSO-modellen (utvecklad av the Committee of
Sponsoring Organization of the Treadway Comission) som utgangspunkt for utformning
av lagstiftning och riktlinjer p4 omrédet. Enligt COSO-modellen dr det komponenter som
redovisas nedan viktiga att ha i atanke for att sidkerstilla att den interna kontrollen blir
verkningsfull i hela organisationen.
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Kontrollmiljon, det vill sdga faktorer som ”anger tonen” i en organisation och dirmed
paverkar kontrollmedvetandet, dr grunden for alla komponenter inom den interna
kontrollen.

Kontrollmiljé

A
- N

Risk- Kontroll- Information & Tillsyn

beddmning aktiviteter kommunikation

Det viktigaste i kontrollmiljon Ar:

e personalens erfarenheter, kompetens, attityder och vérderingar,
organisationskultur/klimat

styrning och ledning

riktlinjer, ansvars- och befogenhetsférdelning

den politiska styrningen

hjdlpmedel, IT-system, rutiner m m.

Riskbedomning innebdr beddmning och analys av riskerna for att inte uppna
faststéllda mil.

Kontrollaktiviteter ar de konkreta dtgirder som behover vidtas for att motverka och
minska de risker som finns. Kontrollaktiviteterna utformas utifran den riskanalys som
tagits fram och med beaktande av befintlig kontrollmiljé. Exempelvis méste en
verksamhet som &r av stor ekonomisk betydelse och dér det finns sannolika skl att anta
att fel kan uppsta, utsittas for storre kontrollinsatser &n om verksamheten &r av liten
ekonomisk omfattning och det finns osannolika skil att anta att fel uppstar. Eftersom
kontroller kréver resurser maste insatta resurser vigas mot konsekvenser om ett fel
uppstar.

Information och kommunikation mellan olika organisatoriska nivaer ar en viktig
forutsittning for intern kontroll. All personal méste fa ett klart budskap fran den hogsta
ledningen att ansvaret for intern styrning och kontroll ska tas pé allvar. Stockholms stads
kommunikationspolicy beskriver stadens forhallningssétt i kommunikationsfragor. Policyn
tydliggor vilka vi kommunicerar med och varfor, hdr anges mél och budskap, rittigheter
och skyldigheter. Ledningen pa olika nivaer ska darfor sikerstilla att den information som
krévs for att styra, folja upp och rapportera verksamheten erhélls.

Tillsynen ir till for att sékerstdlla att det interna kontrollsystemet inom nidmndens
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ansvarsomrade fungerar. Eftersom ansvaret for den interna kontrollen, enligt
kommunallagen, avilar nimnden, innebér det att nimnden dven har ansvar for tillsynen.
Kommunstyrelsen har dock det 6vergripande ansvaret, den sa kallade uppsiktsplikten, for
att namnden f6ljer kommunfullméiktiges reglementen och mal.

Stadens ledning och styrning

Vision 2030 dr den gemensamma langsiktiga visionen om hur staden ska utvecklas
och redovisar stadens langsiktiga mal, vilka utmaningar staden star infor, samt strategier
for en langsiktig och héallbar utveckling.

Kommunfullméktige faststdller budget for staden. Budgeten dr 6verordnad och styrande
for stadens alla verksamheter. Ovriga styrdokument har att forhalla sig till denna.
Utifran de mal som kommunfullméktige faststiller i budgeten finns styrdokument

inom olika omraden. Kommunfullméktige faststéller i budgeten ett antal indikatorer
som méiter maluppfyllelsen samt aktiviteter som ska bidra till att mélen uppfylls.

ILS é&r stadens system for integrerad ledning och uppfoljning av verksamhet och ekonomi

(se bild nedan).

Stadens styrning enligt ILS

Stadens vision b

o R
f

3
]

KF:a inriktningamal H

i KF:m mal for
varksamhetsomradet

KF:s
i indikatorer / aktiviteter |

| MNémndaspecifika mal ‘
‘ Namndens indikatorer/aktiviteter ‘

| Enhetens dlaganden. arbetssdall, resursanvanding |

| ‘Enhetens resultat, uppffoining utveckiing |

#J83Cr0QmCad GQIDNEAAD=T

Inom ramen for stadens vision faststills i budgeten kommunfullméktiges inriktningsmal,
som tydliggor vad som &r viktigt att nimnder och styrelser uppfyller i ett tredrigt perspek-
tiv. Dessa mal preciseras i KF:s mél for stadens olika verksamhetsomraden. Med kommun-
fullméktiges indikatorer mats resultatet av nimndernas/styrelserna maluppfyllelse. Kom-
munfullméktiges aktiviteter anger prioriterade, riktade insatser for att mélen ska uppnas.
Med utgangspunkt fran kommunfullméktiges mal faststills nimndspecifika mél i de arliga
verksamhetsplanerna. Ndmnderna kan ocksé faststilla interna indikatorer och aktiviteter
for uppfoljning och genomforande. Inom ramen for nimndens mal och budget tar enheter-
na fram verksamhetsplaner med ataganden, tillhérande arbetssétt samt resursanvindning.
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Enheterna ska ocksa, i enlighet med bilden ovan, f6lja upp och analysera resultaten samt
arbeta med att utveckla verksamheten.

Néamndens organisation fér arbetet med intern kontroll
Servicenédmnden

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

o faststiller arligen en internkontrollplan for att folja upp att det interna kontrollsystemet
fungerar tillfredstéllande inom ndmndens verksamhetsomraden.

e forsdkrar sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen genomfors och vid
behov vidtar atgdrder som sikerstéller att den interna kontrollen ér tillrdcklig.

e ska utan oskéligt drojsmal vidta atgédrder. vid misstanke om brott av formogenhets-
rattslig karaktér

Férvaltningschef

e ansvarar for att en risk- och vdsentlighetsanalys genomfors och dokumenteras

e upprittar forslag till internkontrollplan fér nimnden

e ansvarar for att konkreta regler och anvisningar utformas

e rapporterar till nimnden om hur internkontrollplanen genomfors och hur den interna
kontrollen fungerar samt foreslar nimnden erforderliga dtgirder for att sdkerstéilla att
den interna kontrollen &r tillracklig.

e omgaende informerar nimnden och revisionskontoret om det hos forvaltningen uppda-
gas forhdllanden som medfér misstanke om brott av formdgenhetsréttslig karaktér

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

Verksamhetschef/avdelningschef

e har ansvar for den l6pande interna kontrollen dver sin verksamhet.

e ska bidra till utformningen av konkreta regler, rutiner och anvisningar for en god intern
kontroll

e arligen tar fram underlag till en risk- och visentlighetsanalys inom sitt verksamhetsom-
rade och vidtar atgirder vid avvikelser i den 16pande interna kontrollen och rapporterar
till forvaltningschef.
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Enhetschef

e har ansvar for den 16pande interna kontrollen Gver sin verksamhet dvs. att bygga in
kontroller i handldggningsrutiner for att sékerstilla att lagar och forordningar, de
kommuncentrala regler och anvisningar samt nimndens beslut och direktiv f6ljs upp
och dr kénda.

e forsdkrar sig om att den Iopande interna kontrollen &r tillrdcklig och vid behov vidtar
atgarder

e ska vara avdelningschefen behjélplig i uppréttandet av underlag till en risk- och va-
sentlighetsanalys inom verksamhetsomradet.

e vidtar atgdrder vid avvikelser i den 16pande interna kontrollen och rapporterar till av-
delningschefen.

e informerar anstillda om reglernas och anvisningarnas innebdrd.

Medarbetarna

e Samtliga anstillda ar skyldiga att folja gidllande regler och anvisningar for intern
kontroll och rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad chef.

Administrativ avdelning

e Administrativa avdelningen ansvarar for samordning av granskningsresultat och
rapportering i verksamhetsberéttelsen

Riskbedémning - en modell fér véardering av risker

I alla organisationer finns det alltid risk for att oonskade situationer ska intraffa. Om risken
realiseras paverkas organisationens mdjlighet att nd sina mal. En god intern kontroll hand-
lar om att analysera befintliga risker, att géra en beddmning av riskerna, samt vidta atgér-
der for att motverka och minimera dessa.

Risk- och vésentlighetsanalys

I samband med framtagandet av verksamhetsplanen gors en risk- och visentlig-hetsanalys
med utgangspunkt frdn kommunfullméiktiges indikatorer samt av de verksamhetsprocesser
som nimnden ansvarar for. Analysen tydliggor vilka hot som foreligger som f6ljd av ex-
terna och interna risker. Risker kan indelas i externa och interna risker. De externa och
interna riskerna delas sedan in i ett antal riskkategorier. I analysen uppskattar nimnden
dels sannolikheten for att risken ska intriffa, dels visentlighetsgraden av bedomda risker
samt slutligen tar stéllning till hur riskerna ska behandlas. Utifrén den genomf6rda risk-
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och vésentlighetsanalysen tar forvaltningsledningen arligen fram ett forslag till internkon-
trollplan. I planen lyfts de verksamhetsprocesser fram som utifrén en riskbedémning &r
sarskilt angeldgna att f6ljas upp.

Externa risker

e Omvirldsrisker — Beslut fattade av regering, riksdag eller annan extern aktor som pa-
verkar nimnden.

e Finansiella risker — Férdndringar avseende kommunalskatt och statsbidrag som forsva-
rar for namnden att fullgéra sina ataganden

e Legala risker — Ny lagstiftning, nya forordningar, foreskrifter som kan fé stora konse-
kvenser for nimndens verksamhet

e IT-baserade risker — Ex. obehoriga far tillgang till kdnslig information, driftstorningar
etc

Interna risker

e Verksamhetsrisker — Risken att nimnden inte nar faststidllda verksamhetsméal samt att
verksamheten inte bedrivs pa ett kostnadseffektivt satt

e Redovisningsrisker — Rékenskaperna ar inte rittvisande eller tillforlitliga vilket leder
till felaktig uppfoljning

e IT- baserade risker — Ex obehdériga far tillgidng till kidnslig information, driftstorningar
etc.

Risk och sannolikhet

Bedomning av sannolikhet ska goras utifran att risken intréffar. Skalan for be-domningen
ar uppdelat pa 1, osannolik till 5, mycket sannolik. Sannolikheten kan beskrivas som risken
for fel, misskotsel samt brister i vdsentliga processer och méaluppfyllelse. Visentlighet och
konsekvens Viasentlighet kan uttryckas som ekonomiska, politiska, tekniska, midnskliga och
verksamhetsméssiga konsekvenser for kommunen/ndmnden eller for enskilda kommunin-
vénaren som kan uppsta vid fel och brister i olika processer. Skalan fér nimndens bedém-
ning av visentlighet dr mellan 1 forsumbar till 5 mycket allvarlig.

Vasentlighet och konsekvens
Visentlighet kan uttryckas som ekonomiska, politiska, tekniska, ménskliga och verksam-
hetsmédssiga konsekvenser for kommunen/ndmnden eller for enskilda kommuninvanaren

som kan uppsté vid fel och brister i olika processer. Skalan f6r nimndens bedémning av
vésentlighet dr mellan 1 forsumbar till 5 mycket allvarlig.

Servicenamndens system fér intern kontroll
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Konsekvens
5 Mycket allvarlig 5 10 15 20 25
4 Allvarlig 4 8 12 16 20
3 Kénnbar 3 6 9 12 15
2 Lindrig 2 4 6 8 10
1 Férsumbar 1 2 3 4 5
Sannolikhet

Sannolikhetsnivaer for fel - risk 1. Osannolik- Risken &r praktiskt taget obefintlig att fel
ska uppsté. 2. Mindre sannolik -Risken dr mycket liten att fel ska uppsta. 3. Mojlig- Det
finns risk for att fel ska uppsta 4. Sannolik- Det ar troligt att fel ska uppsta 5. Mycket san-
nolik- Det dr mycket troligt att fel ska uppsta.

Konsekvenser vid fel— paverkan pad verksamheten/kostnaden— visentlighet 1. Férsumbar-

Obetydlig for staden/nimnden och de olika intressenterna 2. Lindrig- Uppfattas som liten
av staden/ndmnden och de olika intressenterna 3. Kdnnbar -Uppfattas som besvéarande for
staden/nimnden och de olika intressenterna . 4. Allvarlig- Ar stora, fel bér helt enkelt inte
intriffa. 5. Mycket allvarlig -Ar s stor att fel helt enkelt inte far intriffa.

Faktorer som paverkar bedomningen av sannolikhet och vésentlighet &r:

Kompetens och erfarenhet hos berérd personal

Avsaknad av dokumentation

Inneboende risker som foljd av t ex hantering av kontanter och vardeforemal
Inférande av ny teknik, nya system, ny organisation

Processens ekonomiska betydelse

Processens betydelse for maluppfyllelse

Respektive mals betydelse eller prioritet for staden/ndmnden och de olika intressenter-
na.

I férvaltningsledningen sammanstélls avdelningarnas riskanalyser till en gemensam risk-
och visentlighetsanalys for nimndens verksamhet. Utifrén detta upprittas ett forslag till
internkontrollplan med ett antal kontrollmoment med tydlig koppling till analysen. Servi-
cendmnden faststiller varje ar kontorets forslag till internkontrollplan i samband med be-
slut om verksamhetsplan for det kommande é&ret.

Internkontrollplan

Néamnden ska enligt regler for ekonomisk forvaltning (kfs 2007:5) 6 kap 2 § varje ar fast-
stélla en sdrskild plan for uppfoljning av den interna kontrollen. Planen for intern kontroll
ar baserad péa och tydligt kopplad till genomford risk- och visentlighetsanalys. Planen ska
svara pé foljande fragor:
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e Vad ska kontrolleras

e Nir ska kontrollen genomforas

e Hur ska kontrollen genomftras

e Vem ska utfora kontrollen och hur ska rapportering ske

Intern kontrollplanen innehéller kontroller av kontroller, d v s de kontrollmoment som ska
genomforas enligt planen ska vara av sddan art att tillforlitligheten i hela organisationens
arbete med intern kontroll/uppf6ljning kontrolleras. Intern kontrollplanen innehéller f61-
jande delar:

e Indikator/vdsentlig process - vilken rutin eller system ska kontrolleras

Styrdokument som &r relevanta for kontrollerad process/rutin
Kontrollmoment, vad kontrollaktiviteten syftar till att sékerstilla
Kontrollansvarig — vem som ansvarar for att kontrollen genomfors
Frekvens for kontrollen, ménad/tertial/arsredovisning
Kontrollmetod

Riskbeddmning i risk- och visentlighetsanalysen

Planerade forbattringsatgarder

Rapportering av genomférda granskningar

Nar granskningar dr genomforda uppréttas en skriftlig rapport som innehéller iakttagelser,
slutsatser och foreslagna utvecklingsmojligheter. Resultaten fran de dokumenterade
granskningarna enligt internkontrollplanen rapporteras l6pande till férvaltningschefen.
Resultaten fran granskningarna enligt internkontrollplanen sammanstélls och rapporteras
till nAimnden, minst en gdng om are, dock senast i samband med verksamhetsberéttelsen.
Nar allvarliga brister konstateras ska nimnden snarast informeras i en skriftlig rapport om
bristerna och vilka planerade &tgirder som forvaltningen avser att vidta for att komma till
réatta med problemet.

Kompetensutveckling

Enhetschefer inom servicefoérvaltningen utbildas i risk- och vésentlighetsanalys for att
kunna genomfora analyser inom respektive enheter. Ansvarig for utbildningen &r administ-
rativa avdelningen.
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