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System for internkontroll

N&mnden ska enligt kommunallagen se till att verksamheten bedrivs
i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt
samt de foreskrifter som galler for verksamheten. Syftet med den
interna kontrollen &r att sékra en effektiv forvaltning och att undga
att allvarliga fel intraffar.

De oOvergripande riktlinjerna for namndens arbete med den interna
kontrollen utgdrs av de av kommunfullmaktige beslutade reglerna
for ekonomisk forvaltning. Ansvaret for den interna kontrollen
foljer stadsdelsforvaltningens organisation med fordelning av
ansvar och uppgifter inom respektive verksamhetsomrade.

I samband med att ndmnden beslutar om verksamhetsplanen for det
kommande aret faststélls ocksa den interna kontrollplanen, som
redogor for vilka omraden och interna processer som ska granskas
under verksamhetsaret. | namndens verksamhetsberattelse for det
berorda verksamhetsaret redovisas resultatet av granskningen.

Namndens ansvar

Den interna kontrollen regleras i kommunallagen. Den behandlas
aven i stadens regler for ekonomisk forvaltning som faststélls av
kommunfullméktige.

Den interna kontrollen ska bygga pa en helhetssyn pa den
kommunala verksamheten. Den ska omfatta mal och strategier,
styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa
omraden ska det finnas uppféljnings- och kontrollsystem som sékrar
en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.
Enligt anvisningar fran stadsrevisionen bér namnden faststalla ett
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o verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmaktige har bestamt,

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

e anskaffningen och anvandningen av resurser &r effektiv och
andamalsenlig,

e stadens tillgangar skyddas,

e redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi &r
rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig samt att

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

Namnden faststaller arligen i samband med verksamhetsplanen en
internkontrollplan for att folja upp att det interna kontrollsystemet
fungerar tillfredsstallande. Utifran en risk- och vésentlighetsanalys
véljs ett antal omraden/rutiner som ska granskas sarskilt under det
kommande verksamhetsaret for att verifiera att mal uppnas samt att
riktlinjer och fastlagda kontroller uppréatthalls/genomfors.

Forvaltningens ansvar

Forvaltningen ska uppratta ett forslag till ett system for intern
kontroll fér namnden och se till att regler och anvisningar utformas
for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomraden. Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer
I organisationen ska bidra till utformningen av konkreta regler och
anvisningar for en god intern kontroll inom sina
verksamhetsomraden och ska informera évriga medarbetare om
reglernas och anvisningarnas innebdrd. Samtliga medarbetare &r
skyldiga att folja géallande regler och anvisningar for den interna
kontrollen.

Forvaltningschefen ska se till att arliga risk- och
vasentlighetsanalyser gors och dokumenteras samt foresla namnden
en internkontrollplan for det kommande aret. Namnden ska forsékra
sig om att internkontrollplanen genomfors och vid behov vidta
atgarder som sakerstéller att den interna kontrollen ar tillracklig.
Forvaltningschefen ska rapportera till namnden hur
internkontrollplanen genomférs, hur den interna kontrollen fungerar
samt foresla namnden atgarder for att sékerstalla att den interna
kontrollen &r tillracklig.

Vid misstanke om brott av formdgenhetsrattslig karaktér ska
namnden utan oskaligt drojsmal vidta atgarder. Forvaltningschefen
ska omgaende informera namnden och revisionskontoret om det hos
forvaltningen upptéacks forhallanden som medfor misstanke om



b= Stockholms

System for internkontroll

Bilaga
Sida 3 (7)

sadant brott. Forvaltningschefen ska ocksa se till att namnden och
revisionskontoret informeras om de atgarder som vidtas.

System for intern kontroll inom Rinkeby-Kista stadsdelsnamnd
Syfte och dvergripande riktlinjer

Syftet med den interna kontrollen &r att sékra en effektiv forvaltning
och att undga att allvarliga fel intraffar. Det interna kontrollarbetet
ska skapa andamalsenliga system och rutiner, sékra en rattvisande
och tillforlitlig redovisning, sékerstélla att lagar och riktlinjer foljs,
se till att kommunens tillgangar skyddas samt att allvarliga fel kan
upptéckas och elimineras. En val fungerande intern kontroll skyddar
ocksa saval fortroendevalda som anstallda mot oberattigade
misstankar.

De 6vergripande riktlinjerna for Rinkeby-Kista stadsdelsnamnds
arbete med den interna kontrollen ar de av kommunfullmaktige
beslutade riktlinjerna, daribland reglerna for ekonomisk forvaltning
samt stadens integrerade ledningssystem (ILS). Aven niamndens
egna regler och rutiner ingar i systemet for intern kontroll.

Sammanstallning av regler, anvisningar, rutiner m.m.
| bilaga aterges de huvudsakliga lagar och stadsévergripande
styrdokument som styr verksamheten med intern kontroll.

Metod for kontroll av den interna kontrollen

Avrligen féljer Rinkeby-Kista stadsdelsnamnd upp att
verksamheternas interna kontroll fungerar genom att upprétta en
plan for granskning av den interna kontrollen — Intern kontrollplan.
Planen innefattar omraden eller rutiner som ska granskas sarskilt
under aret. Vad som ska prioriteras i den interna kontrollplanen
grundar sig pa erfarenhet fran tidigare ars kontroller, nya uppdrag
och direktiv, forandringar i organisation m.m.

Vilka granskningar som ska genomforas under aret tas fram genom
en risk- och vésentlighetsanalys. Vésentlighet kan uttryckas som
ekonomiska och verksamhetsméssiga konsekvenser som kan uppsta
for samhallet/staden och den enskilda individen vid fel och brister i
olika processer/rutiner. Med risk bedéms sannolikheten for att fel
och brister uppstar. De verksamhetsrisker som sedan ska
kontrolleras sammanstélls i interkontrollplanen som beslutas av
ndmnden och bil&ggs verksamhetsplanen.
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Riskhantering

Under aret ska verksamheterna arbeta med att reducera riskerna —
riskhantering - genom att se 6ver befintliga rutiner och kontroller
och forbéattra dessa. Nar detta arbete ar klart gors
stickprovskontroller och bedémning av att verksamhetsrisken har
minskat.

Ansvars- och uppgiftsfordelningen

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

Forutsattningar for en god intern kontroll inom Rinkeby-Kista
stadsdelsforvaltning ar bland annat att fordelningen av ansvar och
befogenheter &r tydlig och att medarbetarna ké&nner till de lagar och
regler som beror deras respektive arbetsomrade. Arbetsrutiner ska
vara dokumenterade och personalen ska informeras om forandringar
och nyheter. Ansvaret for den interna kontrollen inom
stadsdelsforvaltningen féljer férvaltningens organisation med
fordelning av ansvar och uppgifter inom respektive
verksamhetsomrade.

Stadsdelsné@mnden

Namnden ansvarar for att ett system for intern kontroll upprattas
inom respektive verksamhetsomrade. Namnden ska darutover
arligen faststalla en internkontrollplan for att folja upp att det
interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande inom ndmndens
verksamhetsomraden. Utifran en vésentlighets- och riskanalys ska
namnden besluta om ett antal omraden/rutiner som ska granskas
sarskilt under verksamhetsaret.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektéren ska uppratta forslag till internt kontrollsystem
for namnden och ska se till att konkreta regler och anvisningar
utformas for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomraden. Stadsdelsdirektdren ska regelbundet, minst en
gang om aret, rapportera till namnden om hur den interna kontrollen
fungerar samt foresla namnden de atgarder som kravs for att
sékerstélla att den interna kontrollen ar tillracklig.
Stadsdelsdirektoren ska omgaende informera namnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas forhallanden
som medfor misstanke om att brott foreligger. Stadsdelsdirektor ska
ocksa se till att namnden och revisionskontoret informeras om de
atgarder som vidtas.



b= Stockholms

System for internkontroll

Bilaga
Sida 5 (7)

Forvaltningsledningen

Forvaltningsledningen prioriterar utifran avdelningarnas och
enheternas vasentlighet- och riskanalyser de omraden som ska inga
i forslag till ndmndens internkontrollplan.

Avdelningschef

Avdelningscheferna ansvarar for den I6pande interna kontrollen
inom sina verksamhetsomraden. Avvikelser ska rapporteras till
stadsdelsdirektoren. Avdelningschefen ansvarar for att genomféra
en vasentlighets- och riskanalys for sina verksamhetsomraden med
utgangspunkt i enheternas vasentlighets- och riskanalyser samt
dokumentera vidtagna aktiviteter med anledning av vasentlighet-
och riskanalysen.

Enhetschef

Enhetschefen ska forsékra sig om att den 16pande interna kontrollen
ar tillracklig och vid behov vidta atgarder. Det innebar att
enhetschefen ska sékerstélla att arbetsmetoder och arbetsrutiner
overensstammer med kravet pa en god intern kontroll liksom for att
en god intern kontroll uppréatthalls. Enhetschefen ska bidra till
utformningen av regler och anvisningar for en god intern kontroll
inom sina verksamhetsomraden och informera medarbetare om
reglerna och anvisningarna och diskutera vésentlighet- och
riskanalysen pa arbetsplatstraff.

I enhetschefens uppdrag ingar att i enlighet med forvaltningens
anvisningar arligen genomfora en vésentlighets- och riskanalys.
Utifran vasentlighets- och riskanalysen ansvarar enhetschefen for
att planera och dokumentera de I6pande
kontrollerna/uppfoljningarna. Planeringen av den I6pande interna
kontrollen ska ingd i den arliga verksamhetsplaneringen.
Kontrollerna/uppfdljningarna ska dokumenteras och eventuella
brister som behdver atgardas ska noteras. Avvikelser ska dven
rapporteras till avdelningschefen.

Enheternas vésentlighets- och riskanalysen utgér underlaget for
avdelningarnas och forvaltningens riskbedémningar som i sin tur
ligger till grund for namnden arliga internkontrollplan.

Medarbetarna

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

Administrativ chef

Administrativ chef ansvarar for att i samverkan med avdelningarna
planera, samordna och vidareutveckla internkontrollarbetet samt for
att informera chefer och medarbetare om internkontrollfragor.
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Administrativ chef ansvarar for att i samrad med avdelningarna
uppratta en forvaltningsovergripande vasentlighets- och
riskanalysen och upprétta ett forslag till internkontrollplan for
stadsdelsndmnden.

Utvardering av internkontrollarbetet
Utvardering av internkontrollarbetet sker i forvaltningsledningen.

Kompetensutveckling och vidareutbildning i metoder
Internkontroll arbetet bygger pa ett fortroendefullt samarbete mellan
och inom verksamheterna och att alla k&nner ansvar for uppgifterna.
Resultat fran granskningar som goérs namndens verksamheter
regelbundet av interna och externa akttrer anvands for planering av
kommande utbildningsinsatser. Granskning fran den interna
kontrollen tillfor ocksa 6kad kannedom om forbattringsbehoven i
verksamheten och har blivit en del av styrningen och
kvalitetsutvecklingen. En val fungerande internkontroll bidrar dven
till att skapa en trygg arbetssituation for anstéllda. En annan viktig
vinst som kommer ur granskningsarbetet & 6kade kunskaper hos
medarbetare som &r delaktiga i tillsynen och identifierings av
odnskade handelser och utvecklingen av vara aterkommande
arbetssatt Intern kontroll ingar som en del i de uthildningsinsatserna
som genomfors for chefer och andra berérda pa olika nivaer i
organisationen. D&rutOver gors sérskilda utbildningsinsatser i
samband med férandringar.

Arbetet med att utveckla den interna kontrollen ska integreras i
verksamhetens normala arbets- och ledningsprocesser.
Kontinuerligt ska kontrollmomenten byggas in i samband med att
olika processer och rutiner férandras.

Kompetensutveckling och vidareutveckling av metoder
Forvaltningens chefer pa olika nivaer ska genom uppfoljning inom
sina respektive omraden svara for att regler och anvisningar ar
kanda och att de foljs. De ska ocksa bevaka att arbetsmetoder och
rutiner, inte minst nya eller forandrade sadana, bidrar till en god
internkontroll. Vidare ska behovet av kompetensutveckling beaktas.
Varje medarbetare ska darutéver géras medveten om sin betydelse
for att uppna en saker och effektiv verksamhet.

Stadens integrerade ledningssystem &r ett webbaserat system — ILS-
webben - som bl.a. innefattar en risk- och vasentlighetsanalys och
en intern kontrollplan. | samband med att ndmnden beslutar om
verksamhetsplanen for det kommande aret faststalls ocksa den
interna kontrollplanen, som redogor for vilka omraden och interna
processer som ska granskas under verksamhetsaret. | namndens
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verksamhetsberattelse for det berérda verksamhetséret redovisas
resultatet av granskningen.

System for internkontroll
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