System for intern kontroll for kyrkogardsnamnden

Inledning

Intern kontroll &r en standigt pagaende process dar namnd, forvaltningsledning och évrig personal samverkar for att sékerstalla att verksamheten ar
andamalsenlig och effektiv, att information om verksamhet och ekonomi &r tillforlitlig samt att lagar, forordningar och styrdokument féljs. Med intern
kontroll avses att forvaltningsorganisationen har ett arbetssatt som ger en rimlig forsakran om att verksamheten bedrivs pa ett tillfredsstallande satt.
Den interna kontrollen &r darmed en del av det systematiska kvalitetsarbetet. Namndernas ansvar for den interna kontrollen regleras i 6 kap. 6 §
Kommunallagen (2017:725) samt genom stadens "Regler for ekonomisk forvaltning™ och tillampningsanvisningar for ndmndernas interna kontroll dar
det som géller specifikt for Stockholms stad preciseras. Alla ndmnder i Stockholms stad ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas inom
respektive verksamhetsomrade. Systemet ska ge forvaltningsovergripande riktlinjer for hur internkontrollarbetet ska bedrivas. Som grund for arbetet
med den arliga internkontrollplanen ligger en vésentlighets- och riskanalys.

Systemet for intern kontroll med dvergripande riktlinjer, regler och anvisningar har som syfte att sakerstalla att:

verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméaktige har bestamt,

lagar, avtal och andra fér namnden gallande regler, foreskrifter och beslut foljs,

anskaffningen och anvandningen av resurser &r effektiv och andamalsenlig,

stadens tillgangar skyddas,

redovisningen och uppfdljningen av verksamhet och ekonomi ar réttvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig, samt att
sékerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system ér tillfredsstéllande

Namndens system for intern kontroll

Namndernas internkontrollarbete ska besta av tre delar; ett aktuellt system for intern kontroll faststalld av namnden, en arligt genomford
vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt en internkontrollplan baserad pa vasentlighets- och riskanalysen. Internkontrollplanen faststalls i
samband med verksamhetsplanen och foljs upp i samband med verksamhetsberéttelsen. Systemet for internkontroll ska ses 6ver arligen
och revideras vid behov.

Vasentlighets- och riskanalysen genomfors i flera steg. Namnden ska identifiera de viktigaste processerna/arbetssatten for att uppna
kommunfullmaktiges mal for verksamhetsomradena. Namnden ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag. Utifran arbetssatten



ska oonskade handelser identifieras. Dessa ska varderas (1-5) utifran vilka konsekvenserna blir om handelsen intraffar samt hur sannolikt det ar
att handelserna intraffar. Utifran riskvardet beslutas om den odnskade handelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. I internkontrollplanen
planerar ndmnden hur de I6pande kontrollerna/arbetssatten ska foljas upp.

Ansvar och roller avseende internkontroll inom kyrkogardsnamnden

Forvaltningens arbete med intern kontroll sker I6pande under aret samt dven vid vissa tillfallen da periodiska kontroller genomférs. For
att sakerstéalla en god intern kontroll behdver ansvaret vara tydligt fordelat och finnas pa alla nivaer inom férvaltningen.

Kyrkogardskyddsnamnden

Kyrkogardsnamndens ansvar &r att se till att den interna kontrollen &r tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt
tillfredsstallande satt. Detta gérs genom att namnden

- ansvarar for att ett system for internkontroll upprattas

- arligen faststaller en vasentlighets- och riskanalys och en internkontrollplan

- tillforsékrar sig att internkontrollplanen genomfoérs

- vid behov vidtar atgarder som sékerstaller att den interna kontrollen ar tillracklig

Forvaltningschef

Forvaltningschefen ska uppratta forslag till internt kontrollsystem for ndmnden och se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att
uppratthalla en god intern kontroll inom alla verksamhetsomraden. Forvaltningschefen ansvarar ocksa for att en vasentlighets- och
riskanalys genomfors och dokumenteras samt att en internkontrollplan upprattas utifran vad som framkommit i vasentlighets- och
riskanalysen. Forvaltningschefen ska ocksa
- rapportera till ndmnden hur internkontrollplanen genomférs och hur den interna kontrollen fungerar
- omgaende informera namnden och revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas forhallanden som medfor misstanke om att
brott av formogenhetsrattslig karaktar foreligger samt informera namnden och revisionskontoret om de atgarder som vidtagits

Avdelningschefer och enhetschefer

Chefer pa alla nivaer i organisationen ska
- se till att medarbetarna har forstaelse for vad tillracklig intern kontroll innebér i verksamheten
- skapa forutsattningar for ett arbetsklimat som framjar tillrécklig intern kontroll
- verka for att de arbetssatt som anvands bidrar till tillracklig intern kontroll



- upprétta kontroller i handlaggningsrutinerna for att sékerstélla att lagar och foérordningar, kommunalcentrala regler och anvisningar
samt namndens/forvaltningens beslut och direktiv foljs
- snarast mojligt rapportera brister och avvikelser i enlighet med nd&mndens system for intern kontroll

Avdelningschefer ska ocksa delta i arbetet med vasentlighets- och riskanalysen samt ansvarar for att vidta atgarder vid avvikelser i den
I6pande interna kontrollen och rapportera till forvaltningschefen. Samtliga chefer ansvarar for att arbetsmetoder och arbetsrutiner
overensstammer med kravet pa god intern kontroll inom sitt omrade och rapporterar eventuella avvikelser till 6verordnad chef.

Medarbetare

Medarbetares ansvar ar att félja lagar, forordningar, regler, mal och anvisningar, handlaggningsrutiner m.m. for att uppna en séker och
effektiv verksamhet. Samtliga medarbetare

- ansvarar for att bidra aktivt med sin kompetens i arbetet med intern kontroll

- ansvarar fOr att rapportera brister och avvikelser till narmast 6verordnad chef

Styrdokument

Pa ett 6vergripande plan regleras namndens verksamhet av bland annat férvaltningslagen och kommunallagen, samt GDPR och offentlighets-
och sekretesslagen. Harutdver ar det begravnings lagen som framfér allt styr verksamheten.

Kyrkogardsnamndens verksamhet féljer ocksa ett antal styrdokument och riktlinjer, bade stadsovergripande och lokalt framtagna. Bland
dessa kan ndmnas;

- Delegationsordning

- Riktlinjer for upphandling och inkdp

- Handledning — fakturor till kund

- Riktlinjer om representation, gavor, mutor och jav

- Riktlinje informationssékerhet (stadens centrala riktlinje)



Planer och strategiska styrdokument antas av kyrkogardsnamnden. Styrdokument sasom riktlinjer, anvisningar etc. faststélls av
kyrkogardsforvaltningens ledningsgrupp.

Uppfdljning av internkontrollsystemet

Namndernas internkontrollarbete ska, som ovan namnts, besta av tre delar; ett aktuellt system for intern kontroll, en vésentlighets- och
riskanalys (VoR) samt en internkontrollplan baserad pa vasentlighets- och riskanalysen.

Vasentlighets- och riskanalys

Varje ar genomfors en vasentlighets- och riskanalys for kyrkogardsnamndens verksamhetsomraden. Analysen sker i dialog mellan
sakerhetssamordnaren och verksamhetsansvariga pa olika nivaer. Fokus i analysen ligger pa de risker som paverkar namndens mojligheter att
na uppsatta mal men dven férmagan till efterlevnad av géllande styrdokument. Vasentlighets- och riskanalysen &r upprattad enligt stadens
modell och dokumenteras i ILS samt bildggs ndmndens verksamhetsplan.

Internkontrollplan

Utifran genomford vésentlighets- och riskanalys uppréttas arligen en internkontrollplan. I internkontrollplanen planeras och dokumenteras vilka
av de systematiska kontrollerna som ska genomforas. Syftet ar att bedoma hur vél de systematiska kontrollerna fungerar och ge namnden
underlag for att bedéma om den interna kontrollen ar tillracklig. Aven granskningssynpunkter fran stadens revisorer kan paverka innehallet i
planen.

Internkontrollplanen uppréttas, i likhet med vésentlighets- och riskanalysen, enligt stadens modell och dokumenteras i ILS samt
bildggs ndmndens verksamhetsplan.

Rapportering

Resultatet av genomforda kontroller dokumenteras och rapporteras en gang om aret till namnden i verksamhetsberattelsen samt delrapporteras
vid tertialrapport 2. | samband med rapporteringen i verksamhetsberattelsen lamnas en bedémning om den interna kontrollen &r tillrécklig,
delvis tillracklig eller otillracklig. Upptécks allvarliga brister i den interna kontrollen ska det omedelbart rapporteras till ndrmast 6verordnad.
Vid misstanke om brott som kan leda till rattsliga pafoljder ska namnden omgaende informeras och atgarder vidtas. Dessutom ska
revisionskontoret informeras.
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