STo

Cy
Qg
]

'S W

ALVSJO STADSDELSFORVALTNING TJANSDTI\EILRJT]L/&]T?)\TQEE
EKONOMIAVDELNINGEN 2010
SID1(7)
2010-12-22
Handlédggare: Karolina Berglund Till
Telefon: 08-508 21 065 Alvsjo stadsdelsnimnd
2011-01-20

System fér intern kontroll

Forslag till beslut
Néamnden godkénner forvaltningens forslag till system for intern kontroll.

Charlotte Svensson Karolina Berglund
Stadsdelsdirektor Ekonomichef
Sammanfattning

Némndens ansvar for den interna kontrollen anges i kommunallagen. Ndmnden
ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas. Systemet innehéller
forvaltningsdvergripande anvisningar for hur internkontrollarbetet ska bedrivas.
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Arendets beredning
Arendet har beretts av ekonomiavdelningen. Samverkan har skett i
forvaltningsgruppen den 13 januari 2011.

Bakgrund

Némnderna ska enligt kommunallagen 6 kap. 7 § var och en inom sitt omrade se
till att verksamheten bedrivs i enlighet med de méal och riktlinjer som fullméktige
har bestdmt samt de foreskrifter som giller for verksamheten. Namnderna ska
ocksa se till att den interna kontrollen éar tillrdcklig samt att verksamheten bedrivs
pa ett 1 Ovrigt tillfredsstillande sitt. Detsamma géller nér varden av en kommunal
angelidgenhet med stod av kommunallagen 3 kap. 16 § har ldmnats 6ver till ndgon
annan.

Intern kontroll, definition och syfte
Syftet med intern kontroll dr att sdkra en effektiv forvaltning och att undga
allvarliga fel och skador. Intern kontroll &r ett verktyg for savél den politiska som
den professionella ledningen och omfattar alla system och rutiner/processer som
syftar till att styra ekonomin och verksamheten. En god intern kontroll
kannetecknas av foljande:

e idndamalsenliga och vil dokumenterade system och rutiner for styrning

e en rittvisande och tillforlitlig redovisning och 6vrig information om

verksamheten

o sikerstéllande av att lagar, policys, reglementen m.m. tillimpas

e skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgangar

e climinering eller upptéickt av allvarliga fel

Overgripande riktlinjer fér intern kontroll

Stadens regler for ekonomisk forvaltning innehéller riktlinjer for nimndernas
internkontrollarbete. Den interna kontrollen inom en ndmnd ska bygga pa en
helhetssyn pa den kommunala verksamheten. Detta betyder att den ska omfatta
maél och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgdngar. Inom dessa
omraden ska det finnas inbyggda uppf6ljnings- och kontrollsystem som sékrar en
effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Némnden ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas inom respektive
verksamhetsomrdde med 6vergripande riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att
sakerstilla att:
e verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige
har bestamt
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e att lagar, avtal och andra f6r nimnden géllande regler, foreskrifter och
beslut f6ljs

e anskaffningen och anvindningen av resurser ar effektiv och &ndamalsenlig

o stadens tillgangar skyddas

e redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi ar
rattvisande, tillforlitlig och dndamalsenlig samt att

e sdkerheten 1 redovisningsrutiner, administrativa rutiner och I'T-system ar
tillfredsstéllande.

Néamnden ska arligen faststilla en internkontrollplan utifran en risk- och
vasentlighetsanalys. Internkontrollplanen ska konkret visa hur uppfoljning ska ske
av att:

e verksamheten bedrivs i enlighet med mal och riktlinjer

e internkontrollen ir tillfredsstéllande

o tillrdckliga kontroller inom administration och redovisning genomfors

Uppfyllelsen av kommunfullmiktiges och nimndens egna mal samt det
ekonomiska resultatet foljs upp i ménads- och tertialrapporter samt i
verksamhetsberéttelse med bokslut. Darutover granskas ndmndens verksamheter
regelbundet av interna och externa aktorer.

Stadsledningskontoret har utfdrdat anvisningar for att vigleda forvaltningarna 1
arbetet med att utveckla formerna for uppfoljning av den interna kontrollen. Enligt
anvisningarna bor ndmndens system for intern kontroll innehélla:
e syfte och dvergripande riktlinjer for ndimndens arbete med den interna
kontrollen
e sammanstillning/forteckning 6ver befintlig dokumentation av regler,
anvisningar, rutiner m.m.
e Dbeskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning i internkontrollarbetet
e beskrivning av kompetensutveckling och vidareutveckling av metoder
for intern kontroll

Risk- och visentlighetsanalysen ska genomforas dels for kommunfullméktiges
indikatorer, dels for nimndens vésentliga processer.
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Riktlinjer f6r planering och uppféljning av den interna
kontrollen

Risk- och visentlighetsanalysen dr utgangspunkten for planeringen av uppfoljning
av den interna kontrollen.

Risk- och visentlighetsanalysen &r ett arbete som bestar av:
o riskkartliggning
e beddmning av sannolikhet och visentlighet
e planering av atgérder och upprattande av internkontrollplan

Risk- och vdsentlighetsanalysen kan beskrivas som ett verktyg for att prioritera vilka
omraden som ska kontrolleras. Genom risk- och vésentlighetsanalysen identifieras
utvecklingsomréden for den interna kontrollen. Processen genomfors pé enhets-
avdelnings- och forvaltningsniva i samband med verksamhetsplaneringen.
Enheternas och avdelningarnas risk- och vésentlighetsanalyser utgor dels ett stod
for planeringen av den l6pande interna kontrollen inom enheten/avdelningen, dels
ett underlag till forvaltningens forslag till internkontrollplan.

Riskkartlaggning

Kartldggningen syftar till fa fram en bild av aktuella risker. I kartliggningen
anvénds s.k. riskkategorier. Riskkategorierna ska fungera som en checklista, dvs.
ett verktyg for att sdkerstilla att olika typer av risker tas i beaktande.

Foljande riskkategorier anvands:
e Omvirldsrisker

Finansiella risker

Legala risker

IT-baserade risker

Verksamhetsrisker

Redovisningsrisker

Beddmning av sannolikhet och vasentlighet

Sannolikhet och vésentlighet bedoms for de risker som redovisas i
riskkartldggningen. Sannolikheten kan beskrivas som risken for fel, misskotsel,
brister i maluppfyllelse. Vésentligheten kan beskrivas som ekonomiska,
politiska/fortroendeméssiga, tekniska, ménskliga och verksamhetsmaéssiga
konsekvenser for kommunen, medarbetare, brukare eller tredje man.
Bedomningen av sannolikhet och visentlighet gors utifran femgradiga skalor, ju
hogre beddmning desto storre sannolikhet eller védsentlighet.
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Bedomningsskala

Sannolikhet Visentlighet

5 Mycket sannolik 5 Mycket allvarlig
4 Sannolik 4 Allvarlig

3 Mojlig 3 Kénnbar

2 Mindre sannolik 2 Lindrig

1 Osannolik 1 Férsumbar

I riskkartliggningen och i den f6ljande analysen dr det viktigt att ta resultat och
erfarenheter fran tidigare genomforda granskningar och analyser i1 beaktande.

Planering av &tgarder och upprattande av internkontrollplan

Bedomningen av sannolikhet och visentlighet utgor utgéngsliaget for planeringen
av atgirder. Atgérderna kan t.ex. besta i nya/ forindrade rutiner, nya/ forindrade
kontroller eller att omradet ska lyftas till internkontrollplanen.

Under verksamhetsaret ska 16pande interna kontroller samt de atgéarder som
faststéllts i samband med risk- och vésentlighetsanalysen genomforas. Foljande
géller for genomforandet av den 16pande interna kontrollen:

e dokumentera

e rapportera ev. avvikelser till ndirmaste chef

e vidta atgarder

Uppfélining av den interna kontrollen

Uppf6ljningen genomfors i enlighet med aktuell internkontrollplan.
Uppfoljningarna ska protokollforas. Dokumentation fran enhetschefens kontroller
ska bifogas protokollet. Protokollet ska faktagranskas och skrivas under av
ansvarig chef. Vid avvikelser ska atgérder vidtas och aterrapporteras vid ett nytt
uppfoljningstillfille.

Arscykel fér planering och uppfslining av den interna kontrollen

Risk- och visent ¢ Tertialrapport 2
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Beskrivning av ansvars- och uppgiftsférdelning i
internkontrollarbetet

Stadsdelsnadmnden

Néamnden ansvarar for att ett system for intern kontroll upprittas inom respektive
verksamhetsomrade. Namnden ska dirutover arligen faststilla en
internkontrollplan for att f6lja upp att det interna kontrollsystemet fungerar
tillfredsstéllande inom ndmndens verksamhetsomraden. Utifran en risk- och
visentlighetsanalys ska nimnden besluta om ett antal omraden/rutiner som ska
granskas sarskilt under verksamhetsaret.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektoren ska uppritta forslag till internt kontrollsystem for ndmnden
och ska se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att upprétthalla en
god intern kontroll inom alla verksamhetsomraden. Stadsdelsdirektéren ska
regelbundet, minst en ging om aret, rapportera till namnden om hur den interna
kontrollen fungerar samt foresld nimnden de atgarder som krévs for att sikerstilla
att den interna kontrollen ar tillrdcklig.

Forvaltningschef ska omgéende informera ndmnden och revisionskontoret om det
hos forvaltningen uppdagas forhdllanden som medfor misstanke om att sddant
brott foreligger. Forvaltningschef ska ocksa se till att nimnden och
revisionskontoret informeras om de atgirder som vidtas.

Férvaltningsledningen

Forvaltningsledningen prioriterar utifran enheternas och verksamhetsomradenas
risk- och visentlighetsanalyser de omrdden som ska ingé i forslag till
internkontrollplan.

Verksamhetsomrddeschef

Verksamhetsomriddeschefen ansvarar for att den l16pande interna kontrollen inom
sina verksamhetsomraden. Avvikelser ska rapporteras till stadsdelsdirektoren.
Verksamhetsomrddeschefen ansvarar for att genomfora en risk- och
visentlighetsanalys for sina verksamhetsomrédden med utgangspunkt i enheternas
risk- och visentlighetsanalyser samt att gora eventuella kompletteringar.

Enhetschef
Enhetschefen ska forsdkra sig om att den l0pande interna kontrollen ar tillracklig
och vid behov vidta dtgérder. Det innebair att enhetschefen ska sidkerstilla att
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arbetsmetoder och arbetsrutiner dverensstimmer med kravet pa en god intern
kontroll liksom for att en god intern kontroll upprétthalls.

I enhetschefens uppdrag ingér att i enlighet med forvaltningens anvisningar
arligen genomfora en risk- och visentlighetsanalys. Utifran risk- och
vasentlighetsanalysen ansvarar enhetschefen for att planera och dokumentera de
l6pande kontrollerna/uppfoljningarna. Planeringen av den 16pande interna
kontrollen ska inga i den arliga verksamhetsplaneringen. Kontrollerna/
uppfoljningarna ska dokumenteras och ev. brister som behover atgérdas ska
noteras. Avvikelser ska dven rapporteras till verksamhetsomradeschefen.

Enheternas risk- och viasentlighetsanalyser utgor underlaget for avdelningarnas
och forvaltningens riskbeddmningar som i sin tur ligger till grund f6r nimndens
arliga internkontrollplan.

Medarbetarna

Samtliga anstéllda ar skyldiga att f6lja de foreskrifter som géller berdrd
verksamhet for att uppna en séker och effektiv verksamhet. Alla medarbetare har
skyldighet att rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad chef.

Ekonomichefen

Ekonomichefen ansvarar for att i samverkan med avdelningarna planera,
samordna och vidareutveckla internkontrollarbetet samt for att informera
enhetschefer och andra medarbetare om internkontrollfragor. Ekonomichefen
ansvarar for att samordna arbetet med den forvaltningsovergripande risk- och
visentlighetsanalysen.

Kompetensutveckling och vidareutveckling av metoder

Intern kontroll ingar som en del i introduktionsutbildningen for nyanstéllda chefer

och medarbetare. Darutdver genomfors utbildning i risk- och vésentlighetsanalys
for chefer pa olika nivéer 1 organisationen.
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