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Vad ar internkontroll ?

En god internkontroll handlar om att analysera befintliga risker samt vidta atgarder
for att minimera dessa. Internkontroll dr ocksa en process, dér savél den politiska
och den professionella ledningen samt 6vrig personal samverkar. Arbetet med
internkontroll utformas sé att med rimlig grad av sikerhet kan foljande mal uppnas:

- @ndamaélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
- tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
- iakttagande av tillimpliga lagar, foreskrifter och riktlinjer mm

Det grundldaggande syftet med intern kontroll dr att sdkerstdlla att vi uppfyller lag-
stiftningens krav samt att de av fullméktige faststédllda malen uppfylls. Internkont-
rollen skall omfatta mal och strategier, styrning och uppf6ljning samt skydd av till-
gangar. Inom dessa omraden skall det finnas inbyggda uppfoljnings- och kontroll-
system som sdkrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller
forluster.

Ostermalms stadsdelsforvaltning har en decentralicerad organisation med relativt
langtgdende delegation av ansvar och befogenheter. Det dr darfor viktigt att det
finns tydliga regler och en tillfredsstéllande intern kontroll.

Vad siager lagen om internkontroll?

Nimndens ansvar for den interna kontrollen dr styrt via kommunallagens 6 kap 7§.
Némnderna skall var och en inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i en-
lighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestdmt samt de foreskrifter
som géller for verksamheten. Ndmnderna skall ocksa se till att den interna
kontrollen &r tillrdcklig samt att verksamheten bedrivs pa ett 1 dvrigt
tillfredsstdllande sétt. Detsamma géller nir varden av en kommunal angeldgenhet
med stdd av kommunallagen 3 kap. 16 § har lamnats 6ver till ndgon annan.

Revisorernas uppgift ar enligt kommunallagen 9 kap. 9 § att préva om bl.a. den
kontroll som gors inom ndmnderna &r tillracklig.

Stadsledningskontoret utfardar anvisningar for tillimpningen av foljande regler i
samrad med revisionskontoret.

Niamndens tillsyn via internkontrollplanen

Det éar alltid respektive ndimnd som har det yttersta ansvaret for att utforma en god
intern kontroll. Stadsdelsndmnden faststéller arligen en internkontrollplan for att
folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredstdllande inom ndmndens
verksamhetsomraden. Utifrdn en risk- och vésentlighetsanalys viljer nimnden ut
ett antal omraden/rutiner som ska granskas sirskilt under verksamhetsaret.

Visentlighets- och riskanalys

I alla organisationer finns det alltid risk for att oonskade situationer ska intraffa.
Om risken realiseras, paverkas organisationens mojlighet att nd sina méal. Namn-
dens internkontrollplan bygger pé en risk- och visentlighetsanalys. Analysen
genomfors inom respektive avdelning och potentiella risker identifieras.

Visentlighet och konsekvens



Visentlighetsgraden kan uttryckas som ekonomiska, politiska, ménskliga och
verksamhetsmassiga konsekvenser for nimnden eller for enskilda medborgare om
forvaltningen har brister 1 hanteringen av ekonomi och/eller verksamhet eller inte
uppnar malen.

Risk och sannolikhet

Risken kan uttryckas som sannolikheten for att fel, misskotsel, brister i malupp-
fyllelse i olika grad skall uppsta. Enheternas riskanalyser (till exempel omvérlds-
risker, finansiella risker, legala risker, IT-baserade risker, verksamhetsrisker, redo-
visningsrisker) fortecknas avdelningsvis i en sa kallad bruttolista, som &r en sam-
manstillning av enheternas riskomrdden. Listan kompletteras med riskomraden
avseende kommunmaktiges faststéllda indikatorer. Synpunkter fran rapporter for
verksamheten relevanta omrdden, t ex rapporter frén lénsstyrelsen kan tillforas
listan. De identifierade omradena analyseras dérefter i matris (risk- och visent-
lighet) med graden av sannolikhet och konsekvens i en skala 0 till 5.

KONSEKVENS

§ - Myeket allvarlig 5 10 15 0 5

4 - Allvarlig 4 8 12 16 2

3 - Kénnbar 3 0 9 12 15

1 - Lindrig 1 4 0 8 10

1 - Forsumbar 1 1 3 4 5

1 - Osannolik |2 - Mindre |3 - Mdjlig |4 -Sannolik |5 - Mycket |SANNOLIKHET
osamnolik sannolik

Sannolikhetsnivier for fel - risk
1. Osannolik Risken ér praktiskt taget obefintlig att fel ska uppsta.
2. Mindre sannolik Risken dr mycket liten att fel ska uppsta.
3. Mojlig Det finns risk for att fel ska uppsta
4. Sannolik Det ér troligt att fel ska uppsta
5. Mycket sannolik Det dr mycket troligt att fel ska uppsta
Konsekvenser vid fel- paverkan pd verksamheten/kostnaden— viisentlighet
1. Forsumbar Obetydlig for de olika intressenterna och myndigheten.
2. Lindrig Uppfattas som liten av savil intressenter som myndighet.
3. Kénnbar Uppfattas som besvirande for intressenter och myndighet.
4. Allvarlig Ar stor och fel bor helt enkelt inte intréaffa.

5. Mycket allvarlig ~ Ar s stor att fel helt enkelt inte far intriiffa.

I forvaltningsledningen sammanstélls avdelningarnas riskanalyser till en gemensam
risk- och visentlighetsanalys for nimndens verksamhet. Utifrdn detta upprittas ett
forslag till internkontrollplan med ett antal kontrollmoment med tydlig koppling till
analysen. Forslaget till internkontrollplan 6verldmnas till stadsdelsndmnden for
beslut.

Internkontrollplan

Internkontrollplanen &r en produkt av visentlighets- och riskanalysen och styr an-
talet kontrollatgérder. Tid och resurser maste reserveras for att genomfora kont-
rollerna. Granskningen ska verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda
kontroller verkligen uppritthélls/genomfors.



Internkontrollplanen ska innehélla f6ljande delar:

- Process - vilken rutin eller system ska kontrolleras

- Styrdokument som é&r relevanta for kontrollerad process/rutin

- Kontrollmoment, d v s vad kontrollaktiviteten syftar till att sdkerstélla
- Kontrollansvarig — vem som ansvarar for att kontrollen genomfors

- Frekvens och tidpunkt for kontrollen

- Kontrollmetod

- Hur och nir rapportering av kontrollerna skall ske till nimnden

- Riskbedomning i risk- och visentlighetsanalysen

- Atgérdsplan

Rapportering av genomforda granskningar

Nair granskningar dr genomforda uppréttas en skriftlig rapport som innehéller
iakttagelser, slutsatser och foreslagna utvecklingsmdjligheter. Dérefter sker en
sakavstimning av rapporten med de ansvariga for det omrade som granskats och
diskussion fors kring hur rekommendationerna i rapporten ska genomforas. Re-
sultaten fran de dokumenterade granskningarna enligt internkontrollplanen rappor-
teras 16pande till stadsdelsdirektoren.

Resultaten fran granskningarna enligt internkontrollplanen sammanstills och
rapporteras till nimnden, minst en gang om aret och dock senast i samband med
verksamhetsberiéttelsen. Nér allvarliga brister konstateras ska ndmnden snarast
informeras i en skriftlig rapport om bristerna och vilka planerade atgarder som
forvaltningen avser att vidta for att komma till ritta med problemet.

Nimndens organisation for den interna kontrollen
Nedan beskrivs nimndens organisation for den interna kontrollen.

Stadsdelsnimnden

Utifrén en risk- och vésentlighetsanalys skall ndmnden vilja ut ett antal omriden/-
rutiner som skall granskas sédrskilt under verksamhetsaret for att verifiera att mal
uppnads samt att riktlinjer och fastlagda kontroller verkligen uppratthélls/genomfors.

For nimndens tillsyn ska stadsdelsndmnden enligt stadens regler for ekonomisk
forvaltning, érligen faststélla en internkontrollplan som syftar till att folja upp att
det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande inom namndens verksam-
hetsomréade.

Némnden ska forsikra sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen ge-
nomfors och vid behov vidta dtgédrder som sékerstéller att den interna kontrollen &r
tillracklig. Vid misstanke om brott av formogenhetsrittslig karaktar ska nimnden
utan oskéligt drojsmal vidta atgérder.

Stadsdelsdirektoren

Stadsdelsdirektdren ska, enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning, tillse att
en risk- och vésentlighetsanalys genomfors och dokumenteras och med denna som
underlag upprétta forslag till internt kontrollsystem. Stadsdelsdirektoren bevakar
l6pande att planen for internkontroll {6ljs.



Stadsdelsdirektoren skall rapportera till nimnden om hur internkontrollplanen
genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt foresla nimnden erforderliga
atgdrder for att sdkerstélla att den interna kontrollen ar tillricklig.

Stadsdelsdirektor ska omgaende informera ndamnden om det hos forvaltningen
upptécks brister 1 internkontrollen och dven revisionskontoret om det hos forvalt-
ningen uppdagas forhillanden som medfor misstanke om brott av formdgenhets-
rattslig karaktér.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den l6pande interna kontrollen Gver sin verksam-
het. Det innebir att bygga in kontroller i sina handldggningsrutiner for att sdker-
stélla att lagar och forordningar, de kommuncentrala regler och anvisningar samt
ndmndens/forvaltningens beslut och direktiv f6ljs upp och ér kénda.

Avdelningschefen ska forsikra sig om att den lopande interna kontrollen r till-
racklig och vid behov vidta atgirder. I uppgifterna ingar bl a att svara for att perso-
nalen arbetar mot de mél och de resultat som ar avsedda och att arbetsmetoder och
arbetsrutiner overensstimmer med kravet pa en god intern kontroll.

Avdelningschefen ska arligen ta fram underlag till en risk- och visentlighetsanalys
inom sitt verksamhetsomréde och vidta dtgirder vid avvikelser i den 16pande inter-
na kontrollen och rapportera till stadsdelsdirektoren.

Verksamhetschef/Enhetschef

Verksamhetschefen/enhetschefen har ansvar for den 16pande interna kontrollen
over sin verksamhet. Det innebér att bygga in kontroller 1 sina handldggningsruti-
ner for att sdkerstdlla att lagar och forordningar, de kommuncentrala regler och

anvisningar samt nimndens/forvaltningens beslut och direktiv {6ljs upp och ér
kénda.

Verksamhetschefen/enhetschefen ska forsdkra sig om att den 16pande interna kont-
rollen ar tillrdcklig och vid behov vidta atgérder. I uppgifterna ingér bl a att svara
for att enhetens personal arbetar mot de mal och de resultat som ar avsedda och att
arbetsmetoder och arbetsrutiner dverensstimmer med kravet pa en god intern kont-
roll liksom for att en god intern kontroll uppratthélls.

Verksamhetschefen/enhetschefen ska vara avdelningschefen behjélplig 1 uppréttan-
det av underlag till en risk- och visentlighetsanalys inom verksamhetsomradet.
Verksamhetschef/enhetschef har ocksa i ansvar att vidta dtgirder vid avvikelser 1
den l6pande interna kontrollen och rapportera till avdelningschefen.

Medarbetarna

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

Internrevisor

Pa uppdrag av stadsdelsdirektoren sammanstéller forvaltningens internrevisor
avdelningarnas risk- och visentlighetsanalyser. Sammanstéllningen anvinds som
underlag nér ett forslag till den arliga internkontrollplanen tas fram.



De beslutade kontrollerna genomf6rs enligt internkontrollplanen och en rapport
over genomforda granskningar 1dmnas till stadsdelsdirektoren. Internrevisorn ska
ha tillgéng till alla uppgifter som berdr granskningarna.

Verksamhetscontroller/internrevisor har en radgivande funktion inom forvalt-
ningen. Beslut om atgarder fattas av berdrd chef och/eller forvaltningsledningen.

Bilaga 1: Checklista for chefernas 16pande interna kontroll



Bilaga 1
Checklista for chefernas lopande interna kontroll

Det primira syftet med den 16pande interna kontrollen ar att chefen kan forsékra
sig om att gillande lagar, regler och riktlinjer foljs samt att sdkerstdlla att mélen for
verksamheten uppnds. Kontrollerna syftar ocksa till att sdkra att resurserna utnytt-
jas pd bista sétt samt skydda medarbetare mot misstankar och oegentligheter.
Kontrollen ska ses som ett hjdalpmedel i styrningen och integreras i den ordinarie
verksamheten. Det dr chefens ansvar for att dokumentera de 16pande kontrollerna
som visar att den egna organisationen foljer de foreskrifter som géller for verksam-
heten.

Kartldgg och analysera riskerna

I enheternas uppdrag ingér att diskutera vilka risker som finns inom den egna verk-
samheten fOr att lagar, regler och riktlinjer f6ljs samt mél for verksamheten inte
uppnas. Exempel pé risker kan vara att obehorig personal delar ut fel medicin, att
gillande dokumentationsregler inte f6ljs eller att forskolebarn skadas vid lek. En-
heternas riskbeddmningar ska dven ligga till grund for avdelningarnas riskbedém-
ningar som i sin tur ligger till grund for ndimndens arliga plan for den interna kont-
rollen.

Gor en riskbedomning (Risk- och visentlighetsanalys)

For varje risk eller handelse bedomer du sedan sannolikheten att tillstandet infinner
sig alternativt hindelsen intrdffar, samt vérderar hur allvarlig konsekvensen skulle
vara for enheten (se dven sidan 4 1 detta drende).

Definiera vilka kontrollomraden som &r sérskilt viktiga att kontrollera.

En avvigning bor goras mellan vad som é&r vésentligt, vilka effekter eventuella
risker far samt kostnaden for kontroll & den ena sidan och de fordelar som uppnas 1
form av 6kad sédkerhet och effektivitet med kontrollatgirderna & den andra sidan.
En allmén princip bor vara att den interna kontrollen inriktas pa att forebygga fel.
Uppritta en plan for genomforande av kontrollerna

Det &r viktigt att planeringen av den 16pande interna kontrollen ingér i den arliga
verksamhetsplaneringen. Varje chef ansvarar for denna planering.

Genomfor kontrollerna och dokumentera. Notera sarskilt de eventuella brister som
behdver rittas till.

Utifrén enheternas riskbedomningar har cheferna ansvar for att dokumentera de
l6pande kontrollerna som visar att den egna organisationen foljer de lagar,
forordningar och riktlinjer som géller for verksamheten. Exempelvis att enhetens
rutiner efterlevs sa att enbart behorig personal delar ut medicin, att enhetens rutiner
gillande dokumentationsregler foljs eller att enhetens rutiner for att forhindra att
forskolebarn skadas vid lek efterlevs.



