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Sammanfattning

Stadsdelsndmnden ska se till att nimndens verksamheter bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har beslutat,
de foreskrifter som géller samt att den interna kontrollen &r
tillracklig och att verksamheten bedrivs pé ett i dvrigt
tillfredsstdllande sétt.

I systemet for internkontroll definieras vad internkontroll innebér
och vad lagen, riktlinjer samt anvisningar fran
stadsledningskontoret anger om internkontroll. Vidare beskrivs
organisation och arbetssétt for intern kontroll 1 Skdrholmens
stadsdelsforvaltning samt hur kontroll, aterrapportering och
kompetensutveckling sker. Systemet for internkontroll revideras
och utvecklas arligen. Ansvariga chefer ska 16pande informeras
och/eller utbildas vid fordndringar.

Bakgrund

Stadsdelsforvaltningens system for internkontroll upprittades
2010 och uppdateras under verksamhetséret 2015 i1 enlighet med
anvisningar fran stadsledningskontoret.

Intern kontroll &r en process, dir ndmnd, forvaltningsledning och
ovrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sdkerhet
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uppna malen for den interna kontrollen. Den interna kontrollen
inom en ndmnd ska bygga pé en helhetssyn pd den kommunala
verksamheten. Detta 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. En forutsittning for god intern
kontroll &r tydlig delegation av ansvar och befogenheter i
organisationen och att kunskap om denna foreligger. Det ar ocksa
vésentligt att chefer ser till att det skapas ett arbetsklimat som
gynnar en positiv intern kontroll.

Arendet

System och organisering av internkontroll i
Skarholmens stadsdelsforvaltning

Némndernas ansvar for den interna kontrollen regleras via
kommunallagen. Detsamma géller ndr varden av en kommunal
angeldgenhet ldmnats Gver till ndgon annan.

Stadsdelsnamnd
Stadsdelsndmnden ansvarar for att:

* nimndens verksamheter bedrivs i enlighet med de mal
och riktlinjer som fullmédktige har beslutat

* internkontrollen &r tillfredsstdllande 1 verksamheterna

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

= det finns ett system for internkontroll.

Stadsdelsndmnden faststéller arligen, i samband med beslut om
verksamhetsplan och budget, en intern kontrollplan. I den interna
kontrollplanen ska ndmnden utifran en visentlighets- och
riskanalys vélja ut ett antal omrdden och eller rutiner som ska
granskas sarskilt under verksamhetsaret. Internkontrollplanen ska
konkret visa hur uppfoljning ska ske. Vid misstanke om brott av
formogenhetsrittslig karaktar ska ndmnden utan oskaligt
drojsmaél vidta dtgérder.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektoren ska uppritta ett forslag till ett internt
kontrollsystem for ndmnden och ska se till att konkreta regler och
anvisningar utformas samt att mal for verksamheterna uppnas.
Stadsdelsdirektoren ska se till att en vésentlighets- och riskanalys
genomfors och med denna som underlag uppritta forslag till
internkontrollplan for ndmnden. Stadsdelsdirektoren ska
regelbundet, minst en gdng om &ret, rapportera till nimnden hur
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internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen
fungerar samt ldmna forslag pa atgérder som sikerstiller att den
interna kontrollen &r tillracklig. Oavsett om faststéllda rutiner for
avrapportering finns ska stadsdelsdirektoren omgaende informera
ndmnden och revisionskontoret om vasentliga brister i den
interna kontrollen framkommer. Det giller savil vid misstanke
om brott av formogenhetsrittslig karaktir som vid oavsiktliga
brister och fel. Information ska ocksé lamnas om de atgdrder som
vidtas.

Verksamhetsansvariga chefer

I verksamhetsansvariga chefers uppdrag ingér att, utifran
stadsdelsforvaltningens anvisningar och tidplan, analysera vilka
risker som finns om lagar, regler och riktlinjer inte foljs samt om
mal for enheten inte uppnés. Chefen ska bidra till utformningen
av konkreta regler och anvisningar for en god intern kontroll samt
informera medarbetarna om reglerna och anvisningarnas
innebdrd. Planeringen av den 16pande interna kontrollen ska inga
i den arliga verksamhetsplaneringen. Utifran visentlighets- och
riskanalysen ansvarar enhetschefen for att planera 16pande
kontroller och eller uppfdljningar som visar att verksamheten
foljer de lagar, forordningar och riktlinjer som géller.
Kontrollerna och eller uppfoljningarna ska dokumenteras och
eventuella brister som behover dtgirdas ska noteras och vid
behov ska atgarder vidtas. Avvikelser ska rapporteras till
overordnad chef. Verksamhetsansvariga chefers visentlighets-
och riskanalyser utgdr underlaget for ndmndens arliga
riskbeddmning och internkontrollplan.

Medarbetare

Alla medarbetare dr skyldiga att f6lja foreskrifter, regler och
anvisningar samt har skyldighet att rapportera avvikelser till
nirmast 6verordnad chef.

Arbetssatt

Vasentlighets- och riskanalys (VoR)

Innan en internkontrollplan kan tas fram méiste en vésentlighets-
och riskanalys goras for alla kommunfullméktiges
verksamhetsmél som ndmnden 4r berdrda av. Med en sddan
analys Okar forutsdttningarna for att “’rétt” omraden kontrolleras.
En vl genomford vésentlighets- och riskanalys ska uppskatta
vésentlighetsgraden (konsekvenserna) och risken (sannolikheten)
for att de oonskade handelserna intridffar. Risken bedoms for
negativa konsekvenser av vésentlig betydelse som kan uppsta.
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Visentlighets- och riskanalyserna ska genomforas arligen pa
enhets-, avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning till arbetet
med verksamhetsplanen.

Visentlighets- och riskanalysen genomfors 1 foljande steg:

e Identifiering av processer och arbetssétt

e Ldpande och systematiska kontroller beskrivs

e Identifiera oonskade hindelser

e Virdering av odnskade héndelser — sannolikhet och
konsekvens

e Beslut om hantering av oonskade handelser.

Synpunkter fran revisioner och brister som forvaltningen
identifierar i verksamheten ska ocksa laggas in i visentlighets-
och riskanalysen.

Intern kontrollplan

Néamnden ska arligen i samband med verksamhetsplanen
faststélla en internkontrollplan for att folja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredsstdllande. Utifrdn en
vésentlighets- och riskanalys ska ndmnden vilja ut ett antal
processer/arbetssitt som ska granskas sarskilt under
verksamhetséret for att verifiera att mal uppnds samt att riktlinjer
och fastlagda kontroller verkligen upprétthalls. Dessa
processer/arbetssitt anges 1 internkontrollplanen. Den arliga
internkontrollplanen gor det léttare for ndmnden att kunna
forsdkra sig om att den interna kontrollen i de olika
verksamheterna foljs upp pa ett strukturerat sétt. Planen
innehaller 1 sig inte ndgra nya grundkontroller av verksamhet och
ekonomi utan syftar till att kontrollera internkontrollsystemet. Av
planen framgar:

e |6pande kontroll/systematiska kontroller

e uppfoljning av arbetssitt/Iopande kontroll (vad som ska
kontrolleras)

e beskrivning av uppfoljning/kontroll (hur kontrollen ska ga
till)

e metod for uppfoljning/kontroll

e start- och slutdatum

e ansvarig (vem som ansvarar for kontrollen)

Kontroll

Arbetet med internkontroll 1 Skdrholmens stadsdelsforvaltning
bygger pé ett kontinuerligt arbete som &r integrerat 1 det ordinarie
arbetet med budgetprocessen. Forbattringsdtgirder och
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kontrollmoment som faststélls foljs upp l6pande.
Forbittringsatgérder lyfts in i verksamhetsplanen som aktivitet
vid behov. Namndens internkontrollplan ska basera sig pa det
ndmnden sirskilt avser att granska under aret.
Verksamhetsansvariga chefer ska ocksa uppritta en arlig plan for
den egna uppfoljningen av internkontrollen.

Aterrapportering

Chefer ansvarar for att kontroller och/eller uppfoljningar
dokumenteras och att brister noteras och atgirdas. Avvikelser
rapporteras till 6verordnad chef. Stadsdelsdirektoren informerar
omgdende nimnden och revisionskontoret om allvarliga
avvikelser eller misstanke om att brott av formdgenhetsrittslig
karaktir foreligger och de atgirder som vidtas. Aktiviteter,
forbattringsatgarder och kontrollmoment som tagits fram i
vésentlighets- och riskanalysen samt for internkontrollplanen
aterrapporteras i verksamhetsberittelsen.

Kompetensutveckling

Systemet for internkontroll ska arligen revideras och utvecklas.
Ansvariga chefer ska 16pande informeras och eller utbildas vid
fordndringar. Ansvarig &r chef for administrativa avdelningen.

Arendets beredning
Arendet har beretts av administrativa avdelningen.

Forvaltningens synpunkter och forslag
Stadsdelsforvaltningen har reviderat det géllande systemet for
internkontroll 1 enligt med stadsledningskontorets anvisningar
och foreslar att nimnden godkénner forslaget.

Bilagor
1 Sammanstéllning 6ver befintlig dokumentation av
regler och anvisningar, rutiner med mera.



