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Servicendmndens system for intern kontroll 2020

N&mnden ska uppratta, dokumentera och besluta om ett system for
intern kontroll. Systemet ska beskriva hur arbetet med intern
kontroll ska bedrivas. | systemet ska roller och ansvarsfordelning
samt rapporteringsrutiner beskrivas. Darutdver ska de évergripande
riktlinjer, regler och anvisningar som styr ndmndens verksamhet
framga.

System for intern kontroll beslutas i samband med verksamhetsplan.
Lagar, regler och riktlinjer

Kommunallagen

Kommunstyrelsen ska enligt kommunallagen 6 kap 1 § leda och
samordna forvaltningen av kommunens angeléagenheter och ha
uppsikt 6ver évriga namnders verksamhet

Av kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 § framgar att namnderna
var och en inom sitt omrade ska se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestamt samt
de bestammelser i lag eller annan forfattning som galler for
verksamheten.

Enligt kommunallagen ska n&mnderna se till att den interna
kontrollen ar tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i dvrigt
tillfredsstallande sétt, KL 6 kap. 6 § 2 st. Detta galler &ven nar
skotseln av en kommunal angelagenhet har lamnats 6ver till nagon
annan, KL 6 kap. 6 8 3 st. Det innebér att varje ndmnd ansvarar for
att utforma och organisera den interna kontrollen och skapa
effektiva system for uppfoljning.

Servicefdrvaltningen
Administrativa avdelningen

Stadens regler och anvisningar
Pamfelisvagen s Ansvar och roller for arbetet med intern kontroll inom Stockholms
12107 Stockholm stad ar oversiktligt definierade i Regler for ekonomisk forvaltning

Telefon 08-50811820 YT sl s .
annika.press@stockholm.se som arligen beslutas av kommunfullmaktige i samband med

stockholm.se budgeten.
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Stadsledningskontoret har utfardat tillampningsanvisningar for
namndernas interna kontroll, Dnr: KS 2019/1529, som ska fungera
som en végledning for forvaltningarna i arbetet med att utveckla
formerna for uppfoljning av den interna kontrollen.

Namnden

Néamnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen i den
egna verksamheten.

Namnden ska arligen:

— upprétta 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 utifran
genomford visentlighets- och riskanalys (tidpunkt:
verksamhetsplan)

— delrapportera resultatet av nimndens interna kontroll till
kommunstyrelsen (tidpunkt: tertialrapport 2)

— f6lja upp och bedéma huruvida den interna kontrollen &r
tillrdcklig, delvis tillrdcklig eller otillrdcklig (tidpunkt:
verksamhetsberittelse).

Begreppet intern kontroll

Syftet med intern kontroll ar att sakra en effektiv forvaltning och
undga allvarliga fel och skador. Intern kontroll &r ett vitt begrepp.
Det innefattar allt fran rattvisande rakenskaper till styrning och
uppfoljning mot uppsatta mal. Inom de olika omradena ska det
finnas ett antal styrdokument och rutiner som tillsammans bildar
organisationens interna kontrollsystem.

Intern kontroll kan sammanfattande beskrivas som en process, dar
namnd, forvaltningsledning och 6vrig personal samverkar for att
med en rimlig grad av sakerhet uppna malen for den interna
kontrollen.

Planering, uppféljning och genomférande

Intern kontroll i verksamhetsstyrning och processer
Forvaltningen planerar och genomfér 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 uppféljning kontrolleras att verksamhetens mal
uppfylls, att resurserna anvands effektivt, att utférandet ar korrekt
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och resultat genomfors vid behov forbattringar for att starka
styrningen

Samtliga verksamhetsomraden har verksamhetsplaner med
ataganden, beskrivningar av arbetssatt och resursanvandning,
uppfoljning med mera, vilka ska genomforas och foljas upp under
aret. | planerna ingar ocksa ett sarskilt avsnitt om hur intern-
kontrollen sakerstalls, vilka sarskilda riskomraden som sarskilt
beaktas etc. | samband med tertialrapporterna och verksamhets-
beréttelsen foljs hela planen upp och internkontrollen ingar darmed
som en del av styrningen av verksamhet och ekonomi inom hela
organisationen

Regler, anvisningar och rutiner

Varje verksamhetsomrade ansvarar for att éverblicka och vid behov
forteckna regler, anvisningar, rutiner m m for respektive verksam-
het. Administrativa avdelningen har motsvarande ansvar for de
fragor som allmant ar styrande inom hela forvaltningen sasom
exempelvis redovisning, personalfragor, IT med mera.

Vasentlighet- och riskanalys samt internkontrollplan
UtOver den ovan beskrivna internkontrollen ska, i enlighet med
stadsledningskontorets anvisningar, en arlig internkontrollplan med
séarskilda kontrollaktiviteter genomforas inom ett antal vasentliga
omraden. Dessa omraden har valts ut med utgangspunkt fran
namndens véasentlighet- och riskanalyser. Inom dessa
granskningsomraden gors en sammanfattande dokumentation av
kontrollerna vilken aterrapporteras till nAmnden.

Vasentlighets- och riskanalys

| samband med framtagandet av verksamhetsplanen gors en
vasentlighet- och riskanalys med utgangspunkt fran namndens
arsmal for kommunfullméaktiges mal och indikatorer samt en analys
géllande namndens vasentliga processer. Syftet med risk-och
vésentlighetsanalysen &r att foregripa riskerna innan de realiseras.

Nér riskerna har identifierats och beskrivits ska de végas i ett risk-
och vésentlighetsperspektiv. Detta sker forst genom en uppskattning
av sannolikheten for att risken ska realiseras. Dérefter tas stallning
till hur vésentlig konsekvensen av risken &r.

Med risk menas sannolikheten for att fel ska uppsta. Med

vasentlighet avses konsekvensen om ett fel uppstar, det vill sdga
paverkan for intressenter och verksamhet.

Analysen utgar fran foljande:
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Sannolikhet for att negativ konsekvens ska intraffa:
Mycket sannolik (5)

Sannolik (4)

Mojlig (3)

Mindre sannolikt (2)

Osannolik (1)

Konsekvensbeddmning (Allvarlighetsgrad):
Mycket allvarlig (5)

Allvarlig (4)

Kénnbar (3)

Lindrig (2)

Forsumbar (1)

For varje vasentlig process ska det ocksa anges om det finns
dokumenterade rutinbeskrivningar samt om I6pande kontroller gérs
av respektive rutin.

For vésentliga processer som beddms som allvarliga”, ska
aktiviteter anges for att minska risken. Ar bedémningen att det
fortfarande &r en stor risk med dessa processer ska de inga i
internkontrollplanen. Aven vasentliga processer som inte bedéms
som “allvarliga” kan listas i internkontrollplanen.

Internkontrollplan

| internkontrollplanen (IKP) planeras och dokumenteras vilka
kontroller som ska goras av de systematiska kontrollerna. Syftet ar
att beddma hur vél de systematiska kontrollerna fungerar och ge
namnden underlag for att bedoma om den interna kontrollen &r
tillracklig.

Av den férdiga internkontrollplanen som beslutas av ndmnd ska
foljande framga:

— Kommunfullméktiges mél for verksamhetsomridet

— Processer

— Arbetssitt

— Systematiska kontroller

— Odnskade hindelser

— Kontrollaktiviteter

| verksamhetsplanen bil&dggs vasentlighet- och risksanalys for
ndmndens vésentliga processer samt internkontrollplanen.
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Uppfdljning av intern kontroll

Resultatet av alla genomférda kontroller enligt internkontrollplanen
rapporteras till namnd och till stadsledningskontoret i samband med
verksamhetsberéttelsen och i samband med tertialrapport 2.

| samband med verksamhetsberéattelsen ska namnden bedéma
huruvida den interna kontrollen under aret varit tillracklig, delvis
tillracklig eller otillracklig. Grunden for namndens beddmning ska
framga.

Forbattringsarbete och atgarder

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

Revidering av system for intern kontroll

| samband med verksamhetsplaneringen gér forvaltningen en
oversyn av namndens system for intern kontroll. Eventuella forslag
pa forandringar i systemet och anvisningar foreslas i samband med
verksamhetsplanen.

Namndens organisation for arbetet med intern kontroll

Servicenamnden

e har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern kontroll

o faststaller arligen en internkontrollplan for att folja upp att det
interna kontrollsystemet fungerar tillfredstéllande inom
namndens verksamhetsomraden

o fOrsékrar sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen
genomfors och vid behov vidtar atgarder som séakerstaller att
den interna kontrollen &r tillracklig

Forvaltningschef

e ansvarar fOr att en vésentlighet- och riskanalys genomférs och
dokumenteras

e upprattar forslag till internkontrollplan fér ndmnden

e ansvarar for att konkreta regler och anvisningar utformas

e rapporterar till ndmnden om hur internkontrollplanen genomfors
och hur den interna kontrollen fungerar samt féreslar namnden
erforderliga atgarder for att sakerstélla att den interna kontrollen
ar tillracklig

e omgaende informerar namnden och revisionskontoret om det
hos forvaltningen uppdagas forhallanden som medfor misstanke
om brott av férmdgenhetsrattslig karaktér

o tillser att ndmnden och revisionskontoret informeras om de
atgarder som vidtas
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Verksamhetsomradeschef/avdelningschef

har ansvar for den l6pande interna kontrollen dver sin
verksamhet

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

arligen tar fram underlag till en véasentlighet- och riskanalys for
sitt verksamhetsomrade och vidtar atgarder vid avvikelser i den
I6pande interna kontrollen och rapporterar till forvaltningschef.

Enhetschef

har ansvar for den I6pande interna kontrollen dver sin
verksamhet d v s att bygga in kontroller i handldggningsrutiner
for att sakerstélla att lagar och forordningar, de kommuncentrala
regler och anvisningar samt namndens beslut och direktiv foljs
upp och &r kanda.

forsakrar sig om att den I6pande interna kontrollen &r tillracklig
och vid behov vidtar atgarder

ska vara avdelningschefen behjalplig i upprattandet av underlag
till en vasentlighet- och riskanalys inom verksamhetsomradet.
vidtar atgarder vid avvikelser i den I6pande interna kontrollen
och rapporterar till avdelningschefen

informerar anstéllda om reglernas och anvisningarnas innebord

Medarbetare

Samtliga anstallda ar skyldiga att folja de mal, lagar,
forordningar, regler och anvisningar med mera som géller for
verksamheten for att uppna en séker och effektiv verksamhet.
Medarbetarnas ansvar omfattar ocksa att genast rapportera
brister eller avvikelser i den interna kontrollen till ndrmast
overordnad chef.

ILS-samordnare

*

ILS-samordnaren ansvarar for att i samverkan med
forvaltningsledningen planera, samordna och vidareutveckla
arbetet med vésentlighets och riskanalyser.

Administrativa avdelningen

Administrativa avdelningen ansvarar for uppréttande av
internkontrollplan, granskningsresultat och rapportering i T2
och verksamhetsberattelsen. Vid behov kan avdelningen ocksa
genomfora eller arrangera informations och utbildningsinsatser
avseende internkontrollen.
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