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Stadsarkivets system for intern kontroll

Syftet med intern kontroll ar att s&kerstalla att uppsatta
verksamhetsmal nas, lagar och styrdokument efterlevs och att
verksamheten bedrivs inom beslutade budgetramar. Den interna
kontrollen &r darmed ett viktigt verktyg for forvaltningsledning och
namnd for att styra bade verksamhet och ekonomi. Nedan redovisas
lagar och regler som styr den interna kontrollen samt Stadsarkivets
interna kontroll.

Lagar och riktlinjer

Kommunallagen

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 § ska varje namnd se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmaktige har beslutat samt de mal och foreskrifter som galler for
verksamheten. Namnden skall ocksa se till att den interna kontrollen
ar tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i Gvrigt
tillfredsstéllande sétt. | kommunallagens 8 kap. 18 anges att
kommuner och landsting ska ha en god ekonomisk hushallning i sin
verksamhet och i sadan verksamhet som bedrivs av andra juridiska
personer.

Stadens riktlinjer och anvisningar

Stadens regler for ekonomisk forvaltning behandlar i kap. 6

namndernas arbete med intern kontroll. Dar framgar att den interna

kontrollen inom varje namnd ska bygga pa en helhetssyn pa den

kommunala verksamheten. Det betyder att den ska omfatta mal och

strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom

dessa omraden ska det finnas inbyggda uppfoljnings- och

kontrollsystem som sékrar en effektiv forvaltning och forebygger

allvarliga fel eller forluster. Syftet &r att sékerstélla att:

- verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmaktige har bestdmt

- lagar, avtal och andra for ndamnden géllande regler, foreskrifter
och beslut foljs

- anskaffningen och anvandningen av resurser &r effektiv och
andamalsenlig

- stadens tillgangar skyddas



wty Stockholms

Stadsarkivets system for intern kontroll

Tjansteutlatande
Dnr 1.2-387/2015
Sida 2 (5)

- redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi &r
rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig

- sékerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-
system dar tillfredsstallande.

Stadsledningskontoret har i samrad med revisionskontoret utfardat
tillampningsanvisningar (dnr 109-2110/10) for att vagleda
forvaltningarna i arbetet med att utveckla formerna for den interna
kontrollen. Anvisningarna fortydligar och utvecklar stadens regler
for ekonomisk forvaltning. Stadsarkivets arbete med intern kontroll
foljer stadens riktlinjer och anvisningar.

Stadsarkivets interna kontroll

Risk- och vésentlighetsanalysen

En risk- och vasentlighetsanalys genomfors innan
internkontrollplanen tas fram. Med en sadan analys 6kar
forutsattningarna for att ratt” omraden kontrolleras i
internkontrollplanen. Risk- och vésentlighetsanalysen utgar ifran
Stadsarkivets huvudprocesser samt namndens indikatorer i
verksamhetsplanen. | analysen av vésentlighet varderas de
konsekvenser som kan uppsta vid fel eller misskotsel. De olika slag
av konsekvenser som bedéms kan vara ekonomiska,
verksamhetsmassiga eller fértroenderelaterade. Det kan vara
konsekvenser for saval namnd som den enskilda kommuninvanaren.
I analysen av risk bedéms sannolikheten for att fel eller misskotsel i
vasentliga processer och maluppfyllelse kan intraffa. Den varierar
mellan olika verksamhetsomraden, system och rutiner.

Sannolikhetsniva for fel - risk

1. Osannolik — risken att fel ska uppsta &r praktiskt taget
obefintlig
Mindre sannolik — risken ar mycket liten att fel ska uppsta
Mojlig — det finns risk for att fel ska uppsta
Sannolik — det ar troligt att fel ska uppsta
Mycket sannolik — det & mycket troligt att fel ska uppsta

arwN

Konsekvens vid fel — paverkan pa verksamheten och intressenter:
Forsumbar — obetydlig

Lindrig — uppfattas som liten

Ké&nnbar — uppfattas som besvarande

Allvarlig — stora fel som inte bor intréffa

Mycket allvarlig — sa stor att fel helt enkelt inte far intraffa

arODE
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Faktorer som paverkar bedomningen av sannolikhet och
konsekvens &r:
- kompetens och erfarenhet hos personal
- dokumentation
- inneboende risker som foljd av t ex hantering av
kontanter och vardeforemal
- inférande av ny teknik, nya system, ny organisation
- ekonomisk betydelse
- betydelse for maluppfyllelse
- respektive mals betydelse eller prioritet for
staden/ndmnden och de olika intressenterna.

Risk- och vasentlighetsanalysen pa saval enhets-, avdelnings- som
forvaltningsniva redovisas sa langt mojligt i stadens integrerade
ledningssystem, ILS.

Internkontrollplanen

Utifran den genomforda risk- och vésentlighetsanalysen tar
forvaltningen arligen fram ett forslag till internkontrollplan. En
internkontrollplan innehaller i sig inte nagra nya grundkontroller av
verksamhet och ekonomi, utan syftar till att kontrollera
internkontrollsystemet, det vill sdga kontroll av kontroller. Syftet &r
att folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar
tillfredsstéllande. I planen lyfts de verksamhetsprocesser fram som
utifran en riskbedomning ar sarskilt angelagna att folja

upp. Internkontrollplanen ar baserad pa och tydligt kopplad till risk-
och vasentlighetsanalysen. For de indikatorer eller vasentliga
processer som bedoms som allvarliga, det vill saga ar pa skala fyra
eller 6ver for bade risk och vasentlighet, ska de inga i
internkontrollplanen. Aven indikatorer och vésentliga processer
som inte beddms som “allvarliga” kan listas i internkontrollplanen.
Arbetet med att utveckla den interna kontrollen &r integrerad i
Stadsarkivets verksamhetsplans- och uppféljningsprocess. Till
verksamhetsplanen biléggs risk-och vasentlighetsanalys for
indikatorer, risk-och vasentlighetsanalys for namndens vasentliga
processer samt internkontrollplanen.

I internkontrollplanen bor det framga:

- vad som ska kontrolleras

- vilka reglementen, regler eller riktlinjer som berors
- vem som ansvarar for kontrollen.

Resultaten fran de dokumenterade granskningarna enligt
internkontrollplanen sammanstalls och rapporteras till ndmnden,
minst en gang om aret, dock senast i samband med
verksamhetsberattelsen. Aven aktiviteter kopplade till risk- och
vasentlighetsanalysen rapporteras arligen. Nér allvarliga brister
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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.

Organisation och ansvarsférdelning

Kulturndmnden

har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern
kontroll

ansvarar for att ett system for intern kontroll
upprattas

faststaller arligen en internkontrollplan. Den ska
sékerstélla att det interna kontrollsystemet fungerar
tillfredstallande inom nd&mndens
verksamhetsomraden.

forsakrar sig om att granskningarna enligt
internkontrollplanen genomfoérs och vid behov vidtar
atgarder som sakerstéller att den interna kontrollen ar
tillracklig

ska utan oskaligt dréjsmal vidta atgarder vid
misstanke om brott av formogenhetsrattslig karaktéar.

Forvaltningschef

ansvarar for att en risk- och vésentlighetsanalys
genomfors och dokumenteras

upprattar forslag till internkontrollplan fér némnden
ansvarar for att konkreta regler och anvisningar
utformas for att skapa en god intern kontroll
rapporterar till ndmnden om hur internkontrollplanen
genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt
foresla namnden de atgarder som kravs for att
sékerstélla att den interna kontrollen ar tillracklig
omgaende informerar namnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas
forhallanden som medfor misstanke om brott av
férmogenhetsrattslig karaktéar.

Forvaltningschefen ska ocksa se till att nAmnden och
revisionskontoret informeras om de atgarder som
vidtas.

Avdelningschef

Stadsarkivets system for intern kontroll

ansvarar for den I6pande interna kontrollen inom sin
verksamhet

vidtar atgarder vid avvikelser i den lI6pande interna
kontrollen och rapporterar till forvaltningschef.
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Enhetschef och person med ansvar for verksamhetsomrade

Medarbetarna

ansvarar for den I6pande interna kontrollen inom sin
egen enhet

forsakrar sig om att den I6pande interna kontrollen &r
tillracklig

upprattar en risk- och vésentlighetsanalys for den
egna verksamheten

vidtar atgarder vid avvikelser i den lI6pande interna
kontrollen och rapporterar till avdelningschefen
informerar anstéllda om reglerna och anvisningarnas
innebord.

samtliga anstéllda &r skyldiga att folja gallande
regler och anvisningar for intern kontroll och
rapportera avvikelser till ndrmast éverordnad chef.
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