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Servicenamndens system for intern
kontroll

I det f6ljande redovisas lagar och regler som styr den interna
kontrollen samt en definition av begreppet intern kontroll och dess
viktigaste komponenter. Som en utgangspunkt for nimndens interna
kontroll ges ocksé en kort beskrivning av stadens integrerade
ledningssystem. Direfter beskrivs ndmndens organisation for den
interna kontrollen, modell for riskbedomning och struktur {6r
interkontrollplanen. Till sist ingdr 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 6ver styrdokument fér nimndens
verksamheter.

Lagar, regler och riktlinjer
Kommunallagen

I Kommunallagen (8 kap 1§) anges att "kommuner och landsting
ska ha en god ekonomisk hushéllning i sin verksamhet och i sddan
verksamhet som bedrivs av andra juridiska personer”.

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

Stadens regler och anvisningar

Av stadens regler for ekonomisk forvaltning (6 kap) framgér att
ndmnderna var och en inom sitt omrade ska se till att verksamheten
bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som kommunfullmakt-
ige har bestamt. Vidare ska ndimnderna se till att de lagar, regler,
avtal, beslut och anvisningar som géller for nimndens verksamhet
foljs.

Stadsledningskontoret har i samrdd med stadsrevisionen utfardat
tillimpningsanvisningar for intern kontroll (dnr 109-2110/2010 )
som ska fungera som en végledning for forvaltningarna i arbetet
med att utveckla formerna for uppfoljning av den interna kontrollen.

Av stadens regelverk framgér att den interna kontrollen inom en
ndmnd ska bygga pé en helhetssyn pad den kommunala
verksamheten. Detta betyder att den ska omfatta mal och strategier,
styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa
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omraden ska det finnas inbyggda kontrollsystem som sdkerstéller en
effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Néamnden ansvarar for att ett system for intern kontroll upprittas

inom respektive verksamhetsomrade med overgripande riktlinjer,

regler och anvisningar i syfte att sdkerstilla att

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

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

e anskaffningen och anvindningen av resurser ar effektiv och
dndamalsenlig

e redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi &r
rittvisande, tillforlitlig och dndamalsenlig samt att

o sikerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-
system ér tillfredsstillande.

Néamnden ska ocksé enligt reglerna se till att den interna kontrollen
ar tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i dvrigt
tillfredsstdllande sdtt. Detsamma géller niar en kommunal
angeldgenhet med stod av Kommunallagen (3 kap 16§) har ldmnats
over till ndgon annan.

Begreppet intern kontroll

Syftet med intern kontroll &r att sékra en effektiv férvaltning och
undgé allvarliga fel och skador. Intern kontroll ar ett vitt begrepp.
Det innefattar allt fran réittvisande rakenskaper till styrning och
uppfoljning mot uppsatta méal. Inom de olika omrddena ska det
finnas ett antal styrdokument och rutiner som tillsammans bildar
organisationens interna kontrollsystem.

Den interna kontrollens bestdndsdelar kan illustreras med foljande
figur.




Stockholms
stad

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

Sida 3 (8)

I den inre cirkeln begriansas definitionen av intern kontroll enbart
till rattvisande rdkenskaper och skydd av tillgangar.

Cirkel tva har ett nagot vidare begreppsinnehéll och inbegriper
intern kontroll av regelverk som har néra koppling till
rakenskaperna. Det ér bl.a. instruktioner for attest och utanordning,
kontoplaner med anvisningar for konteringar etc.

I cirkel nummer tre aterfinns regelverk som ar styrande for de
administrativa stodprocesserna i organisationen. Det kan vara
delegationsordning, dokumenterade regler for upphandling, I6ne-
och personaladministrativa regler etc.

Den yttersta cirkeln representeras av regelverk, strategier och
riktlinjer for styrning och uppfo6ljning av organisationens
verksamhetsprocesser, t.ex. hur nimnden/ styrelsen ska na
faststéllda mél och prestationer inom faststélld budget.

Intern kontroll kan sammanfattande beskrivas som en process, diar
ndmnd, forvaltningsledning och &vrig personal samverkar for att
med en rimlig grad av sékerhet uppna mélen for den interna
kontrollen.

Planering, uppfoljning och genomfoérande
Intern kontroll i verksamhetsstyrning och processer

Forvaltningen planerar och genomfor internkontrollen i huvudsak i
samband med den sedvanliga verksamhetsstyrningen och
arbetsprocesserna. Detta betyder att enheterna vid planering och
genomforande av verksamheten beaktar identifierade risker. Vid
genomforande och uppfoljning kontrolleras att verksamhetens mal
uppfylls, att resurserna anvands effektivt, att utférandet ar korrekt
enligt gillande regelverk osv. Med utgangspunkt fran uppfoljningar
och resultat genomfors vid behov forbéttringar for att stirka
styrningen

Samtliga verksamhetsomréden har verksamhetsplaner med
ataganden, beskrivningar av arbetssétt och resursanvdndning,
uppf6ljning med mera, vilka ska genomforas och foljas upp under
aret. [ planerna ingér ocksa ett sérskilt avsnitt om hur intern-
kontrollen sikerstélls, vilka sarskilda riskomraden som sarskilt
beaktas etc. I samband med tertialrapporterna och verksamhets-
beréttelsen foljs hela planen upp och internkontrollen ingér darmed
som en del av styrningen av verksamhet och ekonomi inom hela
organisationen
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Regler, anvisningar och rutiner

Varje verksamhetsomrade ansvarar for att 6verblicka och vid behov
forteckna regler, anvisningar, rutiner m m for respektive verksam-
het. Administrativa avdelningen har motsvarande ansvar for de
fragor som allmént &r styrande inom hela forvaltningen sdsom
exempelvis redovisning, personalfragor, IT med mera.

Risk-och véasentlighetsanalys samt internkontroliplan

Utdver den ovan beskrivna internkontrollen ska, i enlighet med
stadsledningskontorets anvisningar, en arlig internkontrollplan med
sarskilda kontrollaktiviteter genomforas inom ett antal vésentliga
omraden. Dessa omraden har valts ut med utgangspunkt fran
ndmndens risk- och vésentlighetsanalyser. Inom dessa
granskningsomraden gors en sammanfattande dokumentation av
kontrollerna vilken &terrapporteras till namnden.

Risk- och vdsentlighetsanalys

I samband med framtagandet av verksamhetsplanen gors en risk-
och visentlighetsanalys med utgangspunkt fran nimndens arsmaél
for kommunfullméktiges indikatorer samt en analys géillande
ndmndens vésentliga processer. Syftet med risk-och
visentlighetsanalysen ar att foregripa riskerna innan de realiseras.

Nir riskerna har identifierats och beskrivits ska de végas 1 ett risk-
och visentlighetsperspektiv. Detta sker forst genom en uppskattning
av sannolikheten for att risken ska realiseras. Darefter tas stéllning
till hur vésentlig konsekvensen av risken ér.

Med risk menas sannolikheten for att fel ska uppstd. Med
visentlighet avses konsekvensen om ett fel uppstdr, det vill sdga

paverkan fOr intressenter och verksambhet.

Modell for analys

Vasentlighet

5 Mycket 5 10 15 20 25
allvarlig

4 Allvarlig 4 8 12 16 20
3 Kannbar 3 6 9 12 15
2 Lindrig 2 4 6 8 10
1 Férsumbar 1 2 3 4 5

Sannolikhet
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Sannolikhetsnivder for fel - risk

1. Osannolik- Risken &r praktiskt taget obefintlig att fel ska uppsta.
2. Mindre sannolik -Risken &r mycket liten att fel ska uppsta.

3. Mojlig- Det finns risk for att fel ska uppsté

4. Sannolik- Det &r troligt att fel ska uppsta

5. Mycket sannolik- Det dr mycket troligt att fel ska uppsta.

Konsekvenser vid fel— paverkan for intressenter och verksamhet

1. Forsumbar- Obetydlig for de olika intressenterna och
myndigheten

2. Lindrig- Uppfattas som liten av sévil intressenter som myndighet
3. Kénnbar -Uppfattas som besvdrande for intressenter och
myndighet

4. Allvarlig- Ar stor och fel bér helt enkelt inte intréiffa.

5. Mycket allvarlig -Ar s stor att fel helt enkelt inte far intriffa.

Nir risk- och vésentlighetsgrad har faststillts ska det till varje
vésentlig process kopplas en riskkategori:

e Omvidrldsrisker, till exempel befolkningsforandringar

o Verksamhetsrisker, vilket inkluderar dven kvalitetsfragor.
Kan definieras som risken att stadsdelsnimnden inte uppnéar
faststdllda mal eller att verksamheten inte bedrivs pa ett
kostnadseftektivt sétt

e Finansiella risker, risken att inte uppna en budget i balans
e Redovisningsrisker, som bland annat kan innebéra att
underlag och antaganden é&r felaktiga eller rdkenskaperna inte
ar tillforlitliga

e Legala risker 1 form av exempelvis ny lagstiftning, nya
forordningar eller foreskrifter som paverkar

ndmndens verksamhet

e [T-risker mot bakgrund av att alltmer digitaliseras

For varje visentlig process ska det ocksé anges om det for
processen finns dokumenterade rutinbeskrivningar samt om
16pande kontroller gors av respektive rutin.

For varje visentlig process ska det ocksa anges om det finns
dokumenterade rutinbeskrivningar samt om Idpande kontroller gors
av respektive rutin.

Internkontrollplan

Indikatorer eller visentliga processer som beddéms som
“allvarliga”, det vill sidga dr pé skala fyra eller overstiger for bade
sannolikhet och vésentlighet, ska aktiviteter anges for att minska
risken. Ar bedomningen att det fortfarande #r en stor risk med
dessa indikatorer och vésentliga processer ska de inga

i internkontrollplanen. Aven indikatorer och visentliga
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processer som inte bedoms som “allvarliga” kan listas

1 internkontrollplanen. I verksamhetsplanen bildggs risk-och
vésentlighetsanalys for indikatorer, risk-och vésentlighetsanalys for
ndmndens vésentliga processer samt internkontrollplanen.

Genomférande och rapportering av kontroller

Nar en kontroll enligt internkontrollplanen &r utférd rapporteras
vilken metod som anvints och vilket resultat kontrollen gav till
forvaltningschef.

Resultatet av alla genomforda kontroller enligt internkontrollplanen
rapporteras till ndmnden i samband med verksamhetsberéttelsen.

Forbattringsarbete och atgarder

Vid avvikelser ska atgarder for forbattringsarbete tas fram av den
som genomfort kontrollen 1 samarbete med verksamhetsansvarig.
Detta kan innebéra uppréittande eller revidering av rutiner,
information eller utbildning till medarbetare eller andra lampliga
atgérder.

Revidering av system for intern kontroll

I samband med verksamhetsplaneringen gor forvaltningen en
oversyn av nimndens system for intern kontroll och eventuella
forslag pé fordndringar 1 systemet och anvisningar foreslés i
samband med verksamhetsplanen.

Namndens organisation for arbetet med intern kontroll

Servicendmnden

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 tillfredstdllande inom
ndmndens verksamhetsomraden.

e fOrsdkrar sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen
genomfors och vid behov vidtar dtgarder som sékerstiller att
den interna kontrollen &r tillrdcklig.

Férvaltningschef

e ansvarar fOr att en risk- och vdsentlighetsanalys genomf6rs och
dokumenteras

e upprattar forslag till internkontrollplan f6r ndmnden

e ansvarar for att konkreta regler och anvisningar utformas
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rapporterar till nimnden om hur internkontrollplanen genomfors
och hur den interna kontrollen fungerar samt féresldr namnden
erforderliga atgarder for att sdkerstélla att den interna kontrollen
ar tillracklig.

omgaende informerar ndmnden och revisionskontoret om det
hos forvaltningen uppdagas forhallanden som medfor misstanke
om brott av formogenhetsrittslig karaktir

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

Verksamhetschef/avdelningschef

har ansvar for den 16pande interna kontrollen 6ver sin
verksamhet.

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

arligen tar fram underlag till en risk- och vésentlighetsanalys for
sitt verksamhetsomrade och vidtar atgirder vid avvikelser i den
l6pande interna kontrollen och rapporterar till forvaltningschef.

Enhetschef

har ansvar for den 16pande interna kontrollen dver sin
verksamhet d v s att bygga in kontroller i handldggningsrutiner
for att sikerstélla att lagar och forordningar, de kommuncentrala
regler och anvisningar samt ndmndens beslut och direktiv f6ljs
upp och ér kinda.

forsdkrar sig om att den ldpande interna kontrollen ar tillracklig
och vid behov vidtar atgérder

ska vara avdelningschefen behjélplig 1 upprittandet av underlag
till en risk- och vésentlighetsanalys inom verksamhetsomradet.
vidtar atgédrder vid avvikelser 1 den ldpande interna kontrollen
och rapporterar till avdelningschefen.

informerar anstéllda om reglernas och anvisningarnas innebord.

Medarbetare

Samtliga anstéllda dr skyldiga att folja de mél, lagar,
forordningar, regler och anvisningar med mera som giller for
verksamheten for att uppna en séker och effektiv verksamhet.
Medarbetarnas ansvar omfattar ocksé att genast rapportera
brister eller avvikelser i den interna kontrollen till ndrmast
overordnad chef.
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Administrativ avdelning

e Administrativa avdelningen ansvarar for samordning av
granskningsresultat och rapportering i verksamhetsberattelsen.
Vid behov kan avdelningen ocksa genomfora eller arrangera
utbildningsinsatser avseende internkontrollen.
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