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System for internkontroll

Vad &r intern kontroll?

En god intern kontroll handlar om att analysera befintliga risker
samt vidta atgarder for att minimera dessa. Intern kontroll ar
ocksa en process, dar saval den politiska och den professionella
ledningen samt Ovrig personal samverkar. Arbetet med intern
kontroll utformas for att med rimlig grad av sakerhet uppna
foljande:

Trygga stadens tillgangar.
Séakerstalla att lagar, foreskrifter och riktlinjer foljs.

Sidkra att resurser anvénds enligt beslut, att verksamheten
ar &andamalsenlig och kostnadseffektiv.

Sékra en tillforlitlig finansiell rapportering och
information om verksamheten

Skydd for fortroendevalda och anstallda mot oberattigade
misstankar

Det grundlaggande syftet med intern kontroll &r att sékerstélla att
lagstiftningens krav och de av fullméktige faststallda malen
uppfylls. Den interna kontrollen skall omfatta mal och strategier,
styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa
omraden skall det finnas inbyggda uppfdljnings- och kontrollsys-
tem som sékrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga
fel eller forluster.

Ostermalms stadsdelsforvaltning har en decentraliserad
organisation med relativt langtgaende delegation av ansvar och
befogenheter. Det ar darfor viktigt att det finns tydliga regler och
en tillfredsstéllande intern kontroll.

Vad sager lagen om intern kontroll?

Namndens ansvar for den interna kontrollen &r styrt via
kommunallagens 6 kap 78. Namnderna skall var och en inom sitt
omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer som fullmaktige har bestdmt samt de foreskrifter som
galler for verksamheten. Namnderna skall ocksa se till att den
interna kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa
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ett i dvrigt tillfredsstallande satt. Detsamma géller nar varden av
en kommunal angelédgenhet med stod av kommunallagen 3 kap.
16 § har lamnats 6ver till nagon annan.

Revisorernas uppgift &r enligt kommunallagen 9 kap. 9 § att
prova om bl.a. den kontroll som gérs inom nd&mnderna ar
tillracklig.

Stadsledningskontoret utfardar anvisningar for tilldmpningen av
foljande regler i samrad med revisionskontoret.

Namndens tillsyn via internkontrollplanen

Det &r alltid respektive ndmnd som har det yttersta ansvaret for
att utforma en god intern kontroll. Stadsdelsnamnden faststaller
arligen en internkontrollplan for att folja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredstallande inom ndmndens
verksamhetsomraden. Utifran en risk- och vasentlighetsanalys
valjer namnden ut ett antal omraden/rutiner som ska granskas
sarskilt under verksamhetsaret. Forslaget till internkontrollplan
overlamnas till stadsdelsndmnden for beslut.

Risk och vasentlighetsanalys

| alla organisationer finns det alltid risk for att oonskade
situationer ska intraffa. Om risken realiseras, paverkas
organisationens majlighet att na sina mal. Namndens
internkontrollplan bygger pa en risk- och vasentlighetsanalys.
Analysen genomfors dvergripande och inom respektive
avdelning, och potentiella risker identifieras.

En gemensam risk- och vésentlighetsanalys for ndmndens
verksamheter dokumenteras i det web-baserade systemet for
verksamhetsplanering, ILSwebb. | systemet upprattas ett forslag
till internkontrollplan med utgangspunkt i de risker, for
respektive indikator och process, som i bedémningen tilldelats
graden sannolik” eller “mycket sannolik” 1 kombination med att
viasentligheten har bedomts som “allvarlig” eller "mycket
allvarlig”. Utover sannolika risker foreslar férvaltningen normalt
nagra ytterligare processer for kontroll, dar uppréatthallande av
regler och rutiner ar av avgorande betydelse, t ex inom ekonomi,
redovisning och Iénehanteringen. Till kontroll av risker och av att
I6pande rutiner foljs har ett antal kontrollmoment fogats till
analysen och kompletterats med ansvarig/ansvariga, frekvens for
kontroll samt forbattringsatgarder/aktiviteter.
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Risk och sannolikhet

Risken kan uttryckas som sannolikheten for att fel, misskotsel,
brister i rutinkontroll och maluppfyllelse i olika grad skall uppsta.
Risk- och vasentlighetsanalysen har sin utgangspunkt i av
Kommunmaktiges faststéllda indikatorer och kompletteras med
av stadsdelsforvaltningen framtagna vésentliga processer. De
identifierade omradena analyseras darefter i matris (risk- och
vésentlighet) med graden av sannolikhet och konsekvens i en
skala O till 5.

Vésentlighet och konsekvens

Vasentlighetsgraden kan uttryckas som ekonomiska, politiska,
maénskliga och

verksamhetsmaéssiga konsekvenser for namnden eller for enskilda
medborgare om forvaltningen har brister i hanteringen av
ekonomi och/eller verksamhet eller inte uppnar malen. En risk
kan antingen anses vara av finansiell-, redovisnings- och legal
karaktér, eller IT-kommunikation, omvarlds- eller

verksamhetsbaserad.
KONSEKVENS
5 - Mycket allvarlig 5 10 15 20 25
4 - Allvarlig 4 8 12 16 20
3 - Kénnbar 3 b 9 12 15
2 - Lindlrig 2 4 b 8 10
1 - Fbrsumbar 1 2 3 4 5
1- Osannolik |2 - Mindre {3 - Mdjlig {4 -Sannolik {5 - Mycket |SANNOLIKHET
osannolik sannolik

Sannolikhetsnivaer for fel - risk

1. Osannolik Risken &r praktiskt taget obefintlig att fel ska
uppsta.

2. Mindre sannolik Risken ar mycket liten att fel ska uppsta.

3. Mgjlig Det finns risk for att fel ska uppsta

4. Sannolik Det ar troligt att fel ska uppsta

5. Mycket sannolik Det ar mycket troligt att fel ska uppsta

Konsekvenser vid fel- paverkan pa verksamheten/kostnaden—
vasentlighet

1. Férsumbar Obetydlig for de olika intressenterna och

myndigheten.

2. Lindrig Uppfattas som liten av saval intressenter som
myndighet.
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3. Kénnbar Uppfattas som besvarande for intressenter och
myndighet.
4. Allvarlig Ar stor och fel bor helt enkelt inte intraffa.

5. Mycket allvarlig ~ Ar sa stor att fel helt enkelt inte far intraffa.

Internkontrollplan

Internkontrollplanen &r som beskrivs ovan en produkt av
vasentlighets- och riskanalysen och styr antalet kontrollatgarder.
Tid och resurser maste reserveras for att genomfora kontrollerna.
Granskningen ska verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och
fastlagda kontroller verkligen uppratthalls/genomfors.

Internkontrollplanen ska innehalla féljande delar:

- Riskbedomning i risk- och visentlighetsanalysen

- Process - vilken rutin eller system ska kontrolleras

- Styrdokument som é&r relevanta for kontrollerad
process/rutin

- Kontrollmoment och kontrollmetod

- Kontrollansvarig — vem som ansvarar for att kontrollen
genomfors

- Frekvens och tidpunkt for kontrollen

- Med vilken frekvens rapportering av kontrollerna skall
ske till ndmnden

- Forbattringsatgirder/aktiviteter

Rapportering av genomfdrda granskningar

Nér granskningar &r genomforda upprattas en skriftlig rapport
som innehaller iakttagelser, slutsatser och foreslagna
utvecklingsmojligheter. Darefter sker en avstdmning av rapporten
med de ansvariga for det omrade som granskats och diskussion
fors kring hur rekommendationerna i rapporten ska genomforas.
Resultaten fran de dokumenterade granskningarna enligt
internkontrollplanen rapporteras I6pande till stadsdelsdirektdren.

Resultaten fran granskningarna enligt internkontrollplanen
sammanstalls och rapporteras till nAmnden, minst en gang om
aret och dock senast i samband med verksamhetsberattelsen. Nar
allvarliga brister konstateras ska ndmnden snarast informeras i en
skriftlig rapport om bristerna och vilka planerade atgarder som
forvaltningen avser att vidta for att komma till ratta med
problemet.
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Namndens organisation for den interna kontrollen
Nedan beskrivs ndmndens organisation for den interna
kontrollen.

Stadsdelsnamnden

For namndens tillsyn ska stadsdelsndmnden enligt stadens regler
for ekonomisk forvaltning, arligen faststélla en internkontrollplan
som syftar till att félja upp att det interna kontrollsystemet
fungerar tillfredsstallande inom namndens verksamhetsomrade.

Till ndmnden framl&ggs ett forslag till internkontrollplan baserad
pa risk- och vasentlighetsanalys. Internkontrollplanen innehaller
omraden/rutiner som skall granskas sarskilt under
verksamhetsaret for att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer
och fastlagda kontroller verkligen uppratthalls/genomférs.

N&mnden ska forsakra sig om att granskningarna enligt
internkontrollplanen genomfors och vid behov vidta atgarder som
sékerstaller att den interna kontrollen &r tillracklig. Vid misstanke
om brott av féormdgenhetsréttslig karaktar ska namnden utan
oskaligt dréjsmal vidta atgarder.

Stadsdelsdirektdren

Stadsdelsdirektdren ska, enligt stadens regler for ekonomisk
forvaltning, se till att en risk- och vésentlighetsanalys genomfors
och dokumenteras och med denna som underlag uppratta forslag
till internt kontrollsystem. Stadsdelsdirektéren bevakar Iépande
att planen for internkontroll foljs.

Stadsdelsdirekttren skall rapportera till ndmnden om hur
internkontrollplanen genomfars, hur den interna kontrollen
fungerar samt foresla namnden nodvandiga atgarder for att
sékerstélla att den interna kontrollen ar tillracklig.

Stadsdelsdirektor ska omgaende informera namnden om det hos
forvaltningen upptécks brister i internkontrollen och &ven
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas
forhallanden som medfor misstanke om brott av formogenhets-
rattslig karaktar.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen
over sin verksamhet. Det innebdr att bygga in kontroller i sina
handlaggningsrutiner for att sakerstélla att lagar och férordningar,
de kommuncentrala regler och anvisningar samt
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namndens/forvaltningens beslut och direktiv foljs upp och &ar
kanda.

Avdelningschefen ska forsékra sig om att den I6pande interna
kontrollen ar tillracklig och vid behov vidta atgarder. |
uppgifterna ingar bl a att svara for att personalen arbetar mot de
mal och de resultat som ar avsedda och att arbetsmetoder och ar-
betsrutiner dverensstammer med kravet pa en god intern kontroll.

Avdelningschefen ska arligen ta fram underlag till en risk- och
vasentlighetsanalys inom sitt verksamhetsomrade och vidta atgar-
der vid avvikelser i den I6pande interna kontrollen och rapportera
till stadsdelsdirektoren.

Verksamhetschef/Enhetschef
Verksamhetschefen/enhetschefen har ansvar for den l16pande
interna kontrollen éver sin verksamhet. Det innebdr att bygga in
kontroller i sina handlaggningsrutiner for att sdkerstélla att lagar
och férordningar, de kommuncentrala regler och anvisningar
samt ndamndens/forvaltningens beslut och direktiv foljs upp och
ar kénda.

Verksamhetschefen/enhetschefen ska forsékra sig om att den
I6pande interna kontrollen &r tillracklig och vid behov vidta
atgarder. | uppgifterna ingar bl a att svara for att enhetens
personal arbetar mot de mal och de resultat som &r avsedda och
att arbetsmetoder och arbetsrutiner éverensstdmmer med kravet
pa en god intern kontroll liksom for att en god intern kontroll
upprétthalls.

Verksamhetschefen/enhetschefen ska vara avdelningschefen
behjélplig i upprattandet av underlag till en risk- och
vasentlighetsanalys inom verksamhetsomradet. Verk-
samhetschef/enhetschef har ocksa i ansvar att vidta atgarder vid
avvikelser i den I6pande interna kontrollen och rapportera till
avdelningschefen.

Medarbetarna

Samtliga anstallda ar skyldiga att folja de foreskrifter som géller
for verksamheten for att uppna en séker och effektiv verksamhet.
Alla medarbetare har skyldighet att rapportera avvikelser till
nérmast éverordnad chef.

Internrevisor

Pa uppdrag av stadsdelsdirektoren sammanstaller forvaltningens
verksamhetscontroller avdelningarnas risk- och
vasentlighetsanalyser. Sammanstéliningen anvénds som underlag
nar ett forslag till den arliga internkontrollplanen tas fram.
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De beslutade kontrollerna genomfors enligt internkontrollplanen
och en rapport 6ver genomforda granskningar lamnas till
stadsdelsdirektoren. Verksamhetscontrollern ska ha tillgang till
alla uppgifter som berdr granskningarna.

Verksamhetscontroller har en radgivande funktion inom forvalt-
ningen. Beslut om atgarder fattas av berdrd chef och/eller
stadsdelsdirektor.

Checklista for chefernas |6pande interna kontroll

Det priméra syftet med den lopande interna kontrollen ar att
chefen kan forsdkra sig om att gillande lagar, regler och riktlinjer
foljs samt att sékerstilla att mélen for verksamheten uppnas.
Kontrollerna syftar ocksa till att sdkra att resurserna utnyttjas pa
bista sitt samt skydda medarbetare mot misstankar och
oegentligheter. Kontrollen ska ses som ett hjdlpmedel 1
styrningen och integreras i den ordinarie verksamheten. Det ar
chefens ansvar for att dokumentera de I6pande kontrollerna som
visar att den egna organisationen foljer de foreskrifter som géller
for verksamheten.

Kartlagg och analysera riskerna

| enheternas uppdrag ingar att diskutera vilka risker som finns
inom den egna verksamheten for att lagar, regler och riktlinjer
foljs samt mal for verksamheten inte uppnas. Exempel pa risker
kan vara att obehorig personal delar ut fel medicin, att gallande
dokumentationsregler inte foljs eller att forskolebarn skadas vid
lek. Enheternas riskbedomningar ska &ven ligga till grund for
avdelningarnas riskbedémningar som i sin tur ligger till grund for
namndens arliga plan for den interna kontrollen.

Gor en riskbeddmning (Risk- och vasentlighetsanalys)

For varje risk eller handelse bedémer du sedan sannolikheten att
tillstandet infinner sig alternativt handelsen intraffar, samt
vérderar hur allvarlig konsekvensen skulle vara for enheten (se
aven sidan 4 i detta arende).

Definiera vilka kontrollomraden som ar sarskilt viktiga att
kontrollera.

En avvégning bor goras mellan vad som &r vasentligt, vilka
effekter eventuella risker far samt kostnaden for kontroll & den
ena sidan och de fordelar som uppnas i form av 6kad sékerhet
och effektivitet med kontrollatgarderna a den andra sidan. En
allman princip bor vara att den interna kontrollen inriktas pa att
forebygga fel. Uppratta en plan fér genomférande av
kontrollerna.
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Det ar viktigt att planeringen av den Iépande interna kontrollen
ingar i den arliga verksamhetsplaneringen. Varje chef ansvarar
for denna planering.

Genomfor kontrollerna och dokumentera. Notera sarskilt de
eventuella brister som behdver rattas till.

Utifran enheternas riskbedémningar har cheferna ansvar for att
dokumentera de I6pande kontrollerna som visar att den egna
organisationen foljer de lagar, forordningar och riktlinjer som
galler for verksamheten. Exempelvis att enhetens rutiner foljs sa
att enbart behdrig personal delar ut medicin, att enhetens rutiner
géllande dokumentationsregler foljs eller att enhetens rutiner for
att forhindra att forskolebarn skadas vid lek foljs.

Uppféljning och kontroll av privat- och
entreprenaddriven kommunal verksamhet

Enligt 3 kap 16 § far kommuner och landsting lamna 6ver drift
och vard av en kommunal angeldgenhet, for vars handhavande
sérskild ordning inte foreskrivits, till ett aktiebolag, ett
handelsbolag, en ekonomisk férening, en ideell férening, en
stiftelse eller en enskild individ.

Systematisk verksamhetsuppfoljning &r viktigt for att sékra att
bestallda insatser genomfars och haller utlovad kvalitet.
Kommunfullmaktige har beslutat om en gemensam
uppfaljningsmodell for vard- och omsorgsboende,
dagverksamhet, hemtjénst, ledsagning och avlgsning.
Uppféljningen omfattar alla driftsformer dvs. entreprendrer,
privata utforare enligt ramavtal och kundvalssystem samt utforare
i egen regi. Alla verksamheter som ar beldgna inom ndamndens
omrade och de verksamheter inom ramavtal som Ostermalm har
uppféljningsansvar for, foljs upp varje ar.

Inom omradet stadsmiljo foljs entreprendrer upp genom t ex
manadsvisa byggmoten med entreprendr, granskning av
dagbocker samt genomgang av arenden fran Trafik Stockholm

Genom utveckling av stadsgemensamma modeller &r ambitionen
att stadsdelsndmndernas avtalsuppféljning, individuppfoljning
ska genomfdras pa samma satt dver staden. Aven uppféljning av
hélso- och sjukvard ska Gver staden ske pa samma sétt.
Forvaltningen foljer upp de aktuella enheterna
verksamhetsmaéssigt enligt den stadsgemensamma mallen.
Uppfoljningen genomfors pa aktuell enhet och omfattar
dialogmoten, intervjuer, dokumentationsgranskning och
observation. En del i det I6pande uppfoljningsarbetet ar
samverkansmoten mellan forvaltningen och entreprendren.
Omraden som tas upp ar bl.a. inkomna klagomal, bemanning och
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riskomraden. Det anordnas gemensamma maoten for namnden och
entreprendrer dar angelagna utvecklingsfragor tas upp.
Forvaltningen har aven regelbundna uppféljnings- och
avstamningsmoten med de privata hemtjanstutforare som ar
verksamma i omradet.

Uppfdljningen ska visa om utféraren lever upp till stallda krav i
avtalet och omfattar bland annat omraden som ledning och
personal, ledningssystem, kontaktmannaskap, dokumentation och
kost och hygien. Pa vard- och omsorgsboenden och
dagverksamhet omfattar uppfoljningen aven halso- och sjukvard.
Forbattringsomraden identifieras med vilka enheten ska arbeta,
vidta atgarder och redovisa resultatet inom Gverenskommen tid.
Forvaltningen deltar i fortroenderad. Samtliga enheter besoks
arligen av stadsdelsdirektdren och avdelningschefen, och det
genomfors husmoten som behandlar lokalfragor. Oanmalda
besok gors pa externt drivna enheter vid olika tidpunkter bl.a. for
att kontrollera att bemanningen f6ljer avtalet och forvaltningen
tar del av scheman och personallistor. MAS foljer upp halso- och
sjukvarden pa enheterna, bl.a. genom att ta del av avvikelser och
statistikrapport gallande vissa halso- och sjukvardsuppgifter. Alla
synpunkter och klagomal som inkommer till forvaltningen
hanteras enligt stadsdelens gemensamma system. Forvaltningen
kontrollerar vardgivarens ekonomiska stallning en gang per ar.
Brukarundersdkningar genomfors regelbundet, dels av staden och
dels av entreprendren.

Planering for uppfoljningar redovisas i samband med ndmndens
verksamhetsplan. Resultat av uppféljning redovisas i anslutning
till tertialrapporter och verksamhetsberattelse.



