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Sammanfattning

Stadsdelsndmnden ska se till att ndmndens verksamheter bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt
och de foreskrifter som galler samt att den interna kontrollen ar
tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i dvrigt
tillfredsstéllande sétt.

Stadsdelsdirektéren ska uppratta ett forslag till ett internt
kontrollsystem for ndmnden och se till att konkreta regler och
anvisningar utformas inom alla verksamhetsomraden samt att mal
for verksamheterna uppnas.

| systemet for internkontroll definieras vad internkontroll innebar
och vad lagen, riktlinjer samt anvisningar fran staden sager om
internkontroll. Vidare beskrivs organisation och arbetssétt for
internkontrollen i Skarholmen samt hur kontroll, aterrapportering
och kompetensutveckling ska ske.
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Systemet for internkontroll ska arligen revideras och utvecklas.
Ansvariga chefer ska I6pande informeras och/eller utbildas vid
forandringar.

Bakgrund

Forvaltningens system for internkontroll upprattades 2010 och
uppdateras nu i enlighet med stadens anvisningar (Dnr 109-
2110/2010 Finansavdelningen).

Vad &r internkontroll?

Internkontroll &r en process, dar namnd, forvaltningsledning och
ovrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sékerhet
uppna malen for den interna kontrollen.

Den interna kontrollen inom en namnd ska bygga pa en
helhetssyn pa den kommunala verksamheten. Detta betyder att
den ska omfatta mal och strategier, styrning och uppfdljning samt
skydd av tillgangar. Inom dessa omraden ska det finnas inbyggda
uppféljnings- och kontrollsystem som sékrar en effektiv
forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

En forutsattning for god internkontroll &r tydlig delegation av
ansvar och befogenheter i organisationen och att kunskap om
denna foreligger. Det &r ocksa vasentligt att chefer ser till att det
skapas ett arbetsklimat som gynnar en positiv internkontroll.

Vad sager lagen, riktlinjer och anvisningar fran staden?
Néamndernas ansvar for den interna kontrollen regleras via
kommunallagens 6 kapitlet, 7§8. Namnderna ska inom sitt omrade
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer som kommunfullmaktige har bestdmt samt de
foreskrifter som géller for verksamheten.

Namnderna ska ocksa se till att den interna kontrollen &r
tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt
tillfredsstéallande satt. Detsamma géller nar varden av en
kommunal angeldgenhet med stéd av kommunallagen 3 kapitel
16 § har lamnats 6ver till nagon annan.

Stadsledningskontoret har utfardat tillampningsanvisningar fér
ndmndernas interna kontroll (Dnr 109-2110/2010
Finansavdelningen) och konkreta anvisningar for risk- och
vésentlighetsanalys samt internkontrollplan (Anvisningar for
ndmndernas arbete med budget/verksamhetsplan 2014).
Revisorernas uppgift ar enligt kommunallagen 9 kapitlet, 9 § att
préva om den kontroll som gors inom ndmnderna ar tillracklig.
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Arendet

System for internkontroll i Sk&rholmens
stadsdelsforvaltning

Néamnden ansvarar for att ett aktuellt system for internkontroll
uppréattas inom respektive verksamhetsomrade med évergripande
riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sakerstalla att:

= verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer som fullméktige har bestamt

= lagar, avtal och andra fér namnden gallande regler,
foreskrifter och beslut foljs

= anskaffning och anvéndning av resurser ar effektiv
och dandamalsenlig

= stadens tillgangar skyddas

= redovisning och uppféljning av verksamhet och
ekonomi ar rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig

= sdkerheten i redovisningsrutiner, administrativa
rutiner och IT-system ar tillfredsstéllande

Organisation och arbetssatt for internkontrollen i
Skarholmen

Stadsdelsnamnden

Stadsdelsndmnden ansvarar for ett system for internkontroll och
ska arligen faststélla en internkontrollplan. I internkontrollplanen
ska namnden utifran en risk- och vasentlighetsanalys valja ut ett
antal omraden och eller rutiner som ska granskas sarskilt under
verksamhetsaret. Internkontrollplanen ska konkret visa hur
uppféljning ska ske och att:

= verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer som fullmaktige har bestamt

= internkontrollen ar tillfredsstéllande i verksamheten

= tillrdckliga administrativa-, redovisnings- och évriga
kontroller utfors.

Stadsdelsndmnden ska forsakra sig om att internkontrollplanen
genomfors och vid behov vidta atgarder som sékerstaller att den
interna kontrollen &r tillracklig.

Vid misstanke om brott av férmogenhetsrattslig karaktéar ska
namnden utan oskaligt drojsmal vidta atgarder.

Namnden bor i internkontrollplanen faststalla hur och nér
avrapportering ska ske.
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Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektéren ska uppratta ett forslag till ett internt
kontrollsystem fér ndmnden och ska se till att konkreta regler och
anvisningar utformas samt att mal for verksamheterna uppnas.
Stadsdelsdirekttren ska se till att en risk- och vasentlighetsanalys
genomfors och med denna som underlag upprétta forslag till
internkontrollplan fér nédmnden.

Stadsdelsdirektdren ska regelbundet, minst en gang om aret,
rapportera till ndmnden hur internkontrollplanen genomfors, hur
den interna kontrollen fungerar samt lamna forslag pa atgarder
som sékerstaller att den interna kontrollen ar tillracklig. Oavsett
om faststallda rutiner for avrapportering finns ska
stadsdelsdirektéren omgaende informera namnden och
revisionskontoret om vésentliga brister i den interna kontrollen
framkommer. Det géller sdval vid misstanke om brott av
formogenhetsrattslig karaktar som vid oavsiktliga brister och fel.
Information ska ocksa lamnas om de atgarder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar fér en I6pande internkontroll av sin
verksamhet. Det innebdr att avdelningschefen ska bygga in
kontroller i rutinerna for att séakerstélla att lagar, forordningar,
regler, anvisningar och beslut efterlevs samt att mal for
verksamheten uppnas. Avvikelser ska rapporteras till
stadsdelsdirekttren. Avdelningschefen ansvarar for att genomfora
en risk- och vasentlighetsanalys for avdelningen utifran
enheternas risk- och vasentlighetsanalyser samt att géra
eventuella kompletteringar. Avdelningschefen ska bidra till
utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god
internkontroll.

Enhetschef

| enhetschefens uppdrag ingar att utifran forvaltningens
anvisningar och tidplan analysera vilka risker som finns for att
lagar, regler och riktlinjer inte foljs samt att mal for enheten inte
uppnas. Enhetschefen ska bidra till utformningen av konkreta
regler och anvisningar for en god internkontroll samt informera
medarbetarna om reglerna och anvisningarnas innebérd.
Planeringen av den lopande interna kontrollen ska inga i den
arliga verksamhetsplaneringen. Utifran risk- och
vasentlighetsanalysen ansvarar enhetschefen for att planera
I6pande kontroller och eller uppféljningar som visar att enheten
foljer de lagar, forordningar och riktlinjer som géller.
Kontrollerna och eller uppféljningarna ska dokumenteras och
eventuella brister som behover atgardas ska noteras och vid
behov ska atgarder vidtas. Avvikelser ska rapporteras till



Stockholms
stad

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1
to the text that you want to appear here.

Tjansteutlatande
Dnr 1.2.1./922-2013
Sida 5 (8)

avdelningschefen. Enheternas risk- och vasentlighetsanalyser
utgor underlaget for avdelningarnas och forvaltningens
riskbedémningar som i sin tur ligger till grund fér némndens
arliga internkontrollplan.

Medarbetare

Alla medarbetare &r skyldiga att folja foreskrifter, regler och
anvisningar samt har skyldighet att rapportera avvikelser till
nérmast éverordnad chef.

Planerings- och uppfdljningsgrupp (PL-UPP)

Gruppen arbetar pa uppdrag av forvaltningsledningen med
budgetprocessen och internkontrollen. | samrad med
forvaltningsledningen planeras arets arbete och darefter ansvarar
pluppgruppen fér samordning, vidareutveckling och kontinuerlig
information om forvaltningens 6vergripande processer. |
internkontrollarbetet ansvarar gruppen for att sammanstalla
systemet for internkontroll, risk- och vastenlighetsanalyser,
internkontrollplanen och uppféljning av dessa.
Forvaltningsledningen fattar beslut om det som gruppen arbetat
fram. Deltagarna arbetar med mandat fran sin narmaste chef och
bestar av verksamhetscontrollers fran samtliga avdelningar,
ekonomicontrollers och HR-specialister (personalfragor).
Administrativa avdelningen sammankallar och samordnar
gruppens arbete samt &r tekniskt ansvarig for det integrerade
ledningssystemet, ILS.

Risk- och vasentlighetsanalys (ROV)

| alla organisationer finns det alltid risk for att oonskade
situationer ska intraffa. Om risken blir verklighet, paverkas
organisationens majlighet att na sina mal. En god internkontroll
handlar om att analysera befintliga risker samt vidta atgarder for
att minimera dessa.

| samband med verksamhetsplanen ska n&mnden, avdelningarna
och enheterna gora risk- och vésentlighetsanalys med
utgangspunkt fran kommunfullméaktiges och namndens
indikatorer samt deras vésentliga processer. FOr varje vasentlig
process ska anges om det for processen finns dokumenterade
rutinbeskrivningar samt vilka I6pande kontroller gors. Risker av
till exempel ekonomiska, verksamhetsmassiga och
fortroenderelaterade karaktar tas fram. | risk- och
vésentlighetsanalysen ska sannolikheten for att risken ska intréffa
uppskattas, darefter ska stallning tas till hur vasentlig
konsekvensen av risken ar. For indikatorer eller vasentliga



Stockholms
stad

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1
to the text that you want to appear here.

Tjansteutlatande
Dnr 1.2.1./922-2013
Sida 6 (8)

processer som beddms “allvarliga”, det vill sdga ar pa skala fyra
eller hogre for bade sannolikhet och vésentlighet, ska aktiviteter
anges for att minska risken. Gors fortfarande bedémningen att det
ar en stor risk med dessa indikatorer och vésentliga processer ska
de ingd i internkontrollplanen. Aven indikatorer och/eller
vésentliga processer som inte bedoms som “allvarliga” kan listas
i internkontrollplanen.

Synpunkter fran revisioner och brister som férvaltningen
identifierar i vara verksamheter ska ocksa ldggas in i risk- och
vasentlighetsanalysen. For att minska risken for uppkomst eller
allvaret om risken intraffar ska aktiviteter, forbattringsatgarder
och kontrollmoment som faststalls i risk- och
vasentlighetsanalysen arbetas in i verksamhetsplanen. Risk- och
vasentlighetsanalys for indikatorer och risk- och
vasentlighetsanalys for véasentliga processer bildggs
verksamhetsplanen.

Internkontrollplan

Namnden ska enligt kommunallagen 6 kap 7 § varje ar anta en
sarskild plan for uppféljning av den interna kontrollen. Utifran en
risk- och vésentlighetsanalys ska namnden valja ut ett antal
omraden/rutiner som ska granskas sarskilt under verksamhetsaret
for att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda
kontroller verkligen genomférs. Aven avdelningar och enheter
ska ta fram en kontrollplan for aret utifran deras risk- och
vésentlighetsanalys.

Internkontrollplanen ska svara pa féljande fragor:
= vad som ska kontrolleras
= vilka regler eller riktlinjer som berdrs
= vem som ansvarar for kontrollen
= tidpunkt fér nar kontrollen ska rapporteras till
namnden

Namndens internkontrollplan innehaller i sig inte nagra nya
grundkontroller av verksamhet och ekonomi utan syftar till att
kontrollera internkontrollsystemet.

Internkontrollplanen ska innehalla féljande delar:
= indikator/vasentlig process - dar risken bedéms som
allvarlig
= beddmning av riskens sannolikhet och vasentlighet
= kontrollmoment
= vem som ansvarar for att kontrollen genomfors
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= frekvens for kontrollen

Kontroll

Arbetet med internkontroll i Skérholmens stadsdelsforvaltning
ska bygga pa ett kontinuerligt arbete som &r val integrerat i det
ordinarie arbetet med budgetprocessen. Forbattringsatgarder och
kontrollmoment som faststélls for att minska risken ska féljas
upp och kompletteras i tertialrapporter och verksamhetsberéttelse
samt lyftas in i verksamhetsplanen som aktivitet vid behov.
Namndens internkontrollplan ska basera sig pa det namnden
sarskilt avser att granska under aret. Kontroll av kontrollen
genomfors av en av verksamheten oberoende person i
stadsdelsdirekttrens narhet. Avdelningschefer och enhetschefer
ska ocksa satta samman en arlig plan for sin egen lépande
uppfoljning av internkontrollen. Infor arsredovisningen
genomfors &ven en kollegial granskning inom Planerings- och
uppfoljningsgruppen da arets resultat av avdelningarnas
internkontroll redovisas.

Aterrapportering

Aktiviteter, forbattringsatgarder och kontrollmoment som tagits
fram i risk- och vasentlighetsanalysen samt for
internkontrollplanen foljs upp varje tertial i budgetprocessen.

Enhetschefen ansvarar for att kontroller och/eller uppféljningar
dokumenteras och att eventuella brister som behdver atgardas
noteras och vid behov vidta atgarder, dar avvikelser rapporteras
till avdelningschef. Avdelningschefen ansvarar for en I6pande
internkontroll av sin verksamhet. Avvikelser rapporteras till
stadsdelsdirektoren. Stadsdelsdirektoren informerar omgaende
namnden och revisionskontoret om allvarliga avvikelser eller
misstanke om att brott av formogenhetsréttslig karaktar foreligger
och de atgarder som vidtas.

| arsredovisningen gors en samlad beskrivning och utvérdering av
arets internkontroll som presenteras for namnden.

Kompetensutveckling

Systemet for internkontroll ska arligen revideras och utvecklas.
Ansvariga chefer ska I6pande informeras och eller utbildas vid
forandringar. Ansvarig ar chef for administrativa avdelningen.

Arendets beredning
Arendet har beretts av administrativa avdelningen.
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Forvaltningens synpunkter och férslag
Forvaltningen har reviderat det gallande systemet for
internkontroll i enligt med stadens anvisningar och foreslar
ndmnden att godkanna forslaget.

Bilagor

- Sammanstallning 6ver befintlig dokumentation av regler
och anvisningar, rutiner med mera.
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