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Idrottsndmndens system for intern kontroll

Intern kontroll &r en stdndigt pagaende process, dér ndimnd, forvalt-
ningsledning och 6vrig personal samverkar. Den interna kontrollen
ska vara utformad for att med rimlig grad av sikerhet kunna uppna
foljande:

e att verksamheten #r dndamélsenlig och effektiv
e att information om verksamhet och ekonomi &r tillforlitlig
e att lagar, forordningar och styrdokument foljs

Nimndens ansvar for den interna kontrollen regleras i kommunalla-
gen och inom sitt omrade ska ndmnden se till att:

e verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmiktige har bestdmt

e lagar, avtal och andra for ndimnden géllande regler, foreskrifter
och beslut f6ljs

e anskaffningen och anviandningen av resurser dr effektiv och
dAndamalsenlig

e stadens tillgdngar skyddas

e redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi
ar rdttvisande, tillforlitlig och dndamalsenlig samt att

e sikerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-
system &r tillfredstéllande

Detsamma géller for upphandlade eller avtalade parter som dverta-
git ansvar for en kommunal angelédgenhet eller verksamhet.

Organisation

Idrottsndmnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen i
den egna verksamheten. Ndmnden ansvarar for att internt kontroll-
system upprittas och ska se till att konkreta regler och anvisningar
utformas for att upprétthélla en god intern kontroll inom némndens
verksamhetsomraden.
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Idrottsndmnden ska arligen:

uppritta och besluta om ett system for intern kontroll
(tidpunkt: verksamhetsplan)

genomfora och besluta om en vésentlighets- och riskanalys
(tidpunkt: verksamhetsplan)

upprétta och besluta om en internkontrollplan utifrdn genom-
ford viisentlighets- och riskanalys (tidpunkt: verksamhetsplan)
delrapportera resultatet av ndimndens interna kontroll till kom-
munstyrelsen (tidpunkt: tertialrapport 2)

folja upp och beddoma huruvida den interna kontrollen ér #ill-
rdcklig, delvis tillrcicklig eller otillréicklig

(tidpunkt: verksamhetsberittelse)

Forvaltningschefen ansvarar for att:

upprétta ett forslag till ett internt kontrollsystem for nimnden
och se till att konkreta regler och anvisningar utformas samt att
mal for verksamheterna uppnas.

se till att en vésentlighets- och riskanalys genomftrs och med
denna som underlag uppritta forslag till internkontrollplan for
ndmnden. Samtliga vésentlighets- och riskanalyser inom for-
valtningen utgor ett underlag for namndens arliga riskbedom-
ning och internkontrollplan.

minst en gang om aret, i samband med verksamhetsberittelsen,
rapportera till némnden hur internkontrollplanen genomfors,
hur den interna kontrollen fungerar samt lamna forslag pa ét-
girder som sékerstéller att den interna kontrollen &r tillréicklig.
omgaende informera ndmnden och revisionskontoret vid miss-
tanke om vésentliga brister i den interna kontrollen framkom-
mer. Det giller till exempel misstanke om brott av forméogen-
hetsrittslig karaktéir. Information ska ocksa ldimnas om de ét-
gérder som vidtas.

Avdelningschefer ansvarar for att:

utifran forvaltningens anvisningar analysera risker som finns
om lagar, regler och riktlinjer inte f6ljs samt om mal for avdel-
ningen inte uppnas.

ansvarar for den 16pande interna kontrollen inom sin avdelning
och ser till att medarbetarna informeras om inneborden av reg-
ler och anvisningar

vid avvikelser vidta atgirder. Brister i den interna kontrollen
ska omedelbart rapporteras till forvaltningschef.
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Enhetschefer ansvarar for att

sikerstilla att arbetsmetoder och arbetsrutiner 6verensstim-
mer med kravet pa en god intern kontroll.

faststélla vilka processer och arbetssitt som ska lyftas fram i
vésentlighets- och riskanalysen frén respektive enhet.
utifrdn vésentlighets- och riskanalysen ansvara for att pla-
nera l6pande kontroller och eller uppfoljningar som visar att
verksamheten foljer de lagar, forordningar och riktlinjer som
géller och ddrmed forsékra sig om att den interna kontrollen
ar tillricklig.

se till att kontroller och eller uppféljningar dokumenteras
och eventuella brister atgérdas och noteras.

regelbundet informera anstillda om regler och riktlinjer.
rapportera avvikelser till 6verordnad chef alternativt till for-
valtningens visselblasarfunktion.

s ovanstdende ska samtliga chefer:

se till att medarbetarna har forstdelse for vad tillriicklig in-
tern kontroll innebér i verksamheten

skapa fGrutsiittningar for ett arbetsklimat som frimjar till-
récklig intern kontroll

verka for att de arbetssitt som anvénds bidrar till tillréicklig
intern kontroll

snarast mdjligt rapportera brister och avvikelser

Samtliga medarbetare ansvarar for att

bidra aktivt med sin kompetens i arbetet med intern kontroll
och &r skyldiga att f6lja regler och anvisningar for intern
kontroll

rapportera brister och avvikelser till nirmast 6verordnad
chef alternativt till dennes chef eller till forvaltningens
visselblasarfunktion

Administrativa avdelningen ansvarar vergripande for:

arbetet med och samordning av intern kontroll for
forvaltningen. I uppdraget ingar att uppritta och samman-
stéilla véisentlighets- och riskanalys (VoR), internkontroll-
plan (IKP), utéva kontroll av kontrollen och ge stéd i for-
valtningens arbete med internkontroll.

forvaltningens styrdokument och att ge stéd i uppréttande av
riktlinjer och styrdokument

att félja upp kontroller inom férvaltningen och samordna re-
visioner och svara pa revisionsrapporter

foresla forbittringar och informera om faststillda regler i
forvaltningen angdende intern kontroll

forvaltningens visselblasarfunktion
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Samordningsansvaret for internkontrollarbetet har en controller pa
ekonomienheten. Dér finns dven forvaltningens visselblasarfunkt-

ion. Avdelningschefen for administrativa avdelningen utévar kon-
troll av kontrollen.

Viisentlighets- och riskanalys (VoR)

Innan en internkontrollplan tas fram ska en vésentlighets- och riska-
nalys goras. Visentlighets- och riskanalysen utgdér grunden for arbe-
tet med intern kontroll. Den #r ett viktigt verktyg som anvénds for
att identifiera samt ge underlag for att hantera och motverka otns-
kade héndelser.

I viisentlighets- och riskanalysen identifieras de processer som ér
visentliga for att nd kommunfullméktiges mal och de odnskade
hiindelser som kan uppsta om processerna inte fungerar.
Visentlighets- och riskanalysen ska uppskatta vésentlighetsgraden
(konsekvenserna) och risknivan (sannolikheten) for att de odnskade
hiindelserna intréffar.

Visentlighets- och riskanalyser ska genomforas arligen pa enhets-,
avdelnings-, och férvaltningsniva och beslutas i samband med verk-
samhetsplan och bildggs ndmndens verksamhetsplan.

Visentlighets- och riskanalysen genomfors i fem steg i enlighet
med ILS-webb anvéindarmanual.

o Identifiering av processer och arbetssitt

Systematiska kontroller beskrivs

Identifiera otnskade hindelser

Virdering av odnskade hdndelser — sannolikhet och konse-
kvens

e Hantering av odnskade hindelser

Synpunkter frén revisioner och brister som forvaltningen identifie-
rar i verksamheten ska ocksa ldggas in i visentlighets- och riskana-
lysen.

Internkontrollplan

Némnden ska arligen i samband med verksamhetsplanen faststélla
en internkontrollplan (IKP). I internkontrollplanen planeras och do-
kumenteras vilka kontroller som ska goras av de systematiska kon-
trollerna. Syftet #r att beddma hur vil de systematiska kontrollerna
fungerar och ge nimnden underlag for att beddma om den interna
kontrollen #r tillrdcklig.
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Av internkontrollplanen ska foljande framga:

Mal

Processer

Arbetssitt

Systematiska kontroller

Metoder for kontroll av de systematiska kontrollerna
Kontrollansvarig

Uppfiljning av intern kontroll

Chefer ansvarar for att kontroller och/eller uppféljningar dokument-
eras och att brister noteras och atgiirdas. Avvikelser ska alltid rap-
porteras till ndrmaste chef alternativt till forvaltningens visselbldsar-
funktion. Forvaltningschefen ska snarast mojligt rapportera véisent-
liga avvikelser (till exempel brott av formdgenhetsrittslig karaktér)
till nimnd och revisionskontoret. Vid visentliga avvikelser ska at-
gérder vidtas.

I samband med tertialrapport 2 ska nimnden delrapportera hur det
interna kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa visentliga avvikel-
ser samt de atgérder som vidtagits for att hantera avvikelserna.
Dokumentation gors i ndmndens édrende.

I samband med verksamhetsberittelsen ska ndamnden folja upp det
interna kontrollarbetet. Varje genomford kontroll i internkontroll-
planen ska dokumenteras och analyseras. Ndmnden ska bedéma
huruvida den interna kontrollen under aret varit tillrcicklig, delvis
tillrcicklig eller otillréiicklig. Grunden for ndmndens bedémning ska
framga. Vid eventuella avvikelser ska vidtagna atgérder beskrivas.
Dokumentation gérs i nimndens #drende och i uppféljningsrapporten
i ILS-webb som bildggs ndmndens verksamhetsberittelse.

Uppfoljningen av de atgirder som identifierats i vésentlighets- och
riskanalysen men som inte tagits med i internkontrollplanen redovi-
sas fortlopande i ILS-webb. Uppfoljningen av atgirderna behdver
inte dokumenteras i tertialrapport 2 eller i verksamhetsberittelsen.

I verksamhetsberittelsen ska kommunstyrelsen folja upp och be-
déma huruvida stadens samlade interna kontroll &r tillrdcklig, delvis
tillricklig eller otillriicklig. Bedomningen ska redovisas i stadens
arsredovisning.
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Utveckling

Systemet for internkontroll ska arligen ses 6ver och utvecklas. An-
svariga chefer ska 16pande informeras och eller utbildas vid f6rénd-
ringar. Ansvarig dr avdelningschefen fér administrativa avdel-
ningen.

Bilaga

- Sammanstéllning 6ver forvaltningens styr- och stéddokument
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Sammanstallning over idrottsférvaltningens
styr- och stoddokument

Idrottsférvaltningen
Administrativa avdelningen
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Styr- och stéddokument

Idrottsnimndens verksamhet omfattas av olika typer av styrdokument. De
centrala styrdokumenten finns fortecknade i Stockholms stads budget. Utéver
dessa har nimnden och forvaltningen tagit fram ytterligare styrdokument som

framgér av forteckningen nedan.

Ekonomi
Styrdokument IDF Skapat ar
Kod- och kontoplan Arligen
Kontroll och attest samt begéran om utbetalning av pengar 2007
Policy for idrottsndmndens borgensétagande 2003
Stockholms stads debitering av ideella fritidsbatsklubbar anslutna till 2017
fritidsbatarnas centralorganisation Saltsjén Mélaren Bétférbund eller
Stockholms Seglarforbund

Férening
Styrdokument IDF Skapat ar
Beslut om anvisning for fordelning av trinings- och matchtider under 2018
séisong
Foérdelningsprincip skolor dagtid 2017
Fordelningsprinciper for tider i anldggningar 2014
Regler for bidrag till ideella barn- och ungdomsforeningar 2018
Villkor och regler for forhyrning 2017

Infrastruktur - anlédggning
Styrdokument IDF Skapat ar
Idrottsstandard for idrottshallar 2018
Grinsdragningslista idf — fsk 2017
Rutin for arbete med ersittningslokaler vid renoveringsprojekt 2017
Langsiktig plan for nyinvesteringar, reinvesteringar och underhall av 2014
stadens idrottsanléiggningar

Internationellt arbete
Styrdokument IDF Skapat ar
EU-policyriktlinjer for idrottsndmnden 2017
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Styrdokument IDF Skapat ar
Brandskyddspolicy for idrottsforvaltningen 2018
Krisorganisation for idrottsforvaltningen 2018
S#kerhetspolicy for idrottsforvaltningen 2018
Stoddokument IDF Skapat ar
Delegation av brandskyddsansvar 2018
Delegation av brandskyddskontrollant 2018
Miljé och energi

Styrdokument IDF Skapat ar
Energiplan 2009-2019 2009
Personal

Styrdokument IDF Skapat ar
Alkohol- och drogpolicy 2014
Anstillning av néira anhorig i egen verksamhet, FC-beslut 2015
Arbetsmiljdarbete pa idrottsforvaltningen 2015

Att motverka kriinkande sirbehandling — riktlinjer och rutiner 2016
Etiska riktlinjer for idrottsforvaltningen i Stockholms stad 2015
Forvaltningslokalt samverkansavtal (FAS 05) 2009
Limplighetsprévning, FC-beslut 2012
Lonekriterier 2016
Medarbetarsamtal - diskussionsunderlag 2017
Parkeringstillsténd — riktlinje 2016
Resor i tjnsten - riktlinjer 2015
Riktlinjer for idrottsférvaltningens interna hélsofrdmjande arbete 2016
Riktlinje for 16neprocess inkl. forvaltningslokala [onekriterier 2016
Riktlinjer for egen bil i tjinsten med bilavtal 2014
Styrning och uppféljning

Styrdokument IDF Skapat ar
Delegationsordning 2018
Genomfdrandeplan (for innevarande &r) Arligen
Verksamhetsplan for idrottsndmnden Arligen
Idrottsnimndens system for intern kontroll Atligen
Barnchecklista for idrottsforvaltningen 2014

Nir ska barnchecklistan anvéindas? 2014
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Verksamhet
Styrdokument IDF Skapat ar
Allménna villkor for besokare i Stockholms stads simhallar 2017
Allménna villkor fér kundavtal avseende tréningskort (arskort och 2017
sommarkort) i Stockholms stads simhallar
Allménna villkor for tilltréde till gymlokal i Stockholms stads simhallar for | 2017
bedrivande av kommersiell verksamhet som personlig tréinare
Allménna villkor for tilltrédde till simbana i Stockholms stads simhallar for | 2017
bedrivande av kommersiell verksamhet som sim-PT
Riktlinjer for drop-in idrott 2017
Trivselregler 2014
Villkor och regler for forhyrning 2015
Verksamhetsinriktning i stadens simhallar 2018

Arendehantering och arkiv
Styrdokument IDF Skapat ar
Arkivinstruktion 2018
Diarieforing och hantering av allménna handlingar 2018
Hanteringsanvisningar for idrottsforvaltningens handlingar 2017
Registreringsplan 2014
Synpunktshantering 2018
Stoddokument IDF
Process for nimndérenden till idrottsndmnden 2017




