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Inledning

Enligt kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 § ska ndmnden inom sitt
omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer som fullméktige har bestdmt samt enligt de bestammelser i
lag eller annan forfattning som géller for verksamheten. Namnden
ska se till att den interna kontrollen ar tillracklig och att
verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredstallande satt, KL 6 kap.
6 8§ 2 st. Detta galler &ven om skotseln av en kommunal
angelagenhet har lamnats 6ver till ndgon annan, KL 6 kap. 6 § 3 st.
Det hér innebar att varje namnd ansvarar for att utforma och
organisera den interna kontrollen och skapa effektiva system for
uppfoljning vilket ocksa ar faststallt i Regler for ekonomisk
forvaltning beslutade av kommunfullmaktige.

System for intern kontroll beskriver
e Ansvar och roller
e Hur forvaltningen arbetar med intern kontroll
e Forvaltningens rapporteringsrutiner
e Riktlinjer, regler och anvisningar som styr verksamheten

Syfte
Genom ett system for intern kontroll skapas mojligheter att
upptéacka och forebygga odnskade handelser i verksamheten samt
sakra tillgangar, forhindra forluster och oegentligheter. En
tillracklig intern kontroll skapar forutséattningar for en
andamalsenlig och effektiv anvandning av skattemedel samt 6kar
graden av maluppfyllnad. Den interna kontrollen ska vara en
standigt pagaende process och sakerstalla att

e verksamheten ar &ndamalenslig och effektiv

e information om verksamhet och ekonomi &r tillforlitlig och

rattvisande
e lagar, forordningar, foreskrifter och styrdokument foljs.
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Forvaltningens arbete med intern kontroll
Egenkontroll

Arbetet med intern kontroll innebér att det ska finnas rutiner och
tillrackliga kontroller for att uppmarksamma risker och undvika fel.
Systematiska kontroller genomfors i det dagliga arbetet inom alla
verksamheter for att sakerstalla féljsamhet till rutiner och arbetssétt.
Verksamheternas egenkontroll ar en viktig del av den interna
kontrollen.

VOR och Internkontrollplan

Forutom den egenkontroll och annan ordinarie uppféljning som
genomfors inom verksamheterna ska en vasentlighets- och
riskanalys (VOR) genomforas i samband med uppréttandet av
verksamhetsplan. Risker som bedéms som allvarliga eller som inte
hanteras pa annat satt av verksamheten kontrolleras sarskilt genom
att tas med i internkontrollplanen. I internkontrollplanen ska det
framga hur kontroller och rutiner f6ljs upp for att sékra att
kommunfullmaktiges mal uppnas. Internkontrollplanen med
vésentlighets- och riskanalys bildggs verksamhetsplanen.

Ansvarsfordelning

Eftersom den interna kontrollen dr en del av verksamheternas
ordinarie arbets- och ledningsprocesser innebér det att alla i
organisationen ar involverade i arbetet med den interna kontrollen.

Stadsdelsnamnden ansvarar for att:

e isamband med verksamhetsplan besluta om system for
intern kontroll,

e isamband med verksamhetsplan besluta om genomférd
vasentlighets- och riskanalys samt uppréattad
internkontrollplan,

e isamband med tertialrapport 2 redovisa genomforda direkta
atgarder och rapportera resultatet av namndens interna
kontroll och eventuella korrigerande atgéarder som vidtagits,

e isamband med verksamhetsberéttelse redovisa genomférda
direkta atgarder och rapportera resultatet av namndens
interna kontroll och eventuella korrigerande atgarder som
vidtagits,

e beddma huruvida den interna kontrollen har varit tillrécklig,
delvis tillracklig eller otillracklig under aret,

e besluta om atgarder vid vasentliga fel och brister, forluster
eller oegentligheter géllande den egna verksamheten,
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besluta om atgarder vid vasentliga fel och brister, forluster
eller oegentligheter géallande verksamhet som lamnats 6ver
till annan att bedriva.

Stadsdelsdirektor ansvarar for att:

en rutin for intern kontroll finns framtagen,

chefer direkt understéllda direktor har kunskap om de lagar,
foreskrifter, riktlinjer och rutiner som galler for
verksamheten och hur fel och brister, forluster och
oegentligheter ska rapporteras,

inom forvaltningen skapa forutsattningar for en
arbetsplatskultur som framjar god intern kontroll,
rapportera till ndmnden hur den interna kontrollen fungerar
samt foresla nédvandiga atgarder,

meddela ndmnd om riskbild vésentligt fordndras och lagga
fram uppdaterad vasentlighet- och riskanalys samt
internkontrollplan till ndmnd foér nytt beslut,

omgaende informera namnd om vasentliga fel och brister,
forluster eller oegentligheter i den egna verksamheten samt
direkta och planerade atgarder,

omgaende informera namnd om vasentliga fel och brister,
forluster och oegentligheter géllande verksamhet som
ldmnats Over till annan att bedriva samt direkta och
planerade atgarder.

Avdelningschef ansvarar for att:

ha kunskap om rutinen och det ansvar som foljer av den,
enhetschefer/omradeschefer inom avdelningen har kunskap
om de lagar, foreskrifter, riktlinjer och rutiner som galler
for verksamheten och hur fel och brister, forluster eller
oegentligheter ska rapporteras,

skapa forutsattningar for en arbetsplatskultur som framjar
god intern kontroll,

genomfora vésentlighets- och riskanalyser av obligatoriska
processer och egna processer pa forvaltningsniva dar risker
har identifierats,

se till att kontroller genomférs av medarbetare som har
tillracklig kunskap om granskningsomradet,

sékerstalla att ingen javsituation foreligger,

riskanalys och egenkontroller av huvud- och stodprocesser i
kvalitetsledningssystem genomfors och atgarder vidtas vid
behov,



Stockholms
stad

System for intern kontroll
Sida 4 (9)

ta emot information om genomférda riskanalyser,
egenkontroller och atgarder i kvalitetsledningssystem fran
omradeschef/enhetschef infor tertial 2 och
verksamhetsberéttelse,

ta emot information om genomforda direkta atgéarder och
planerade atgarder fran omradeschef/enhetschef infor tertial
2 och verksamhetsberéttelse,

besluta om direkta atgarder eller planerade atgarder vid
behov,

omgaende informera stadsdelsdirektor vid vasentliga fel
och brister, forluster eller oegentligheter inom det egna
verksamhetsomradet samt vilka direkta atgarder som
vidtagits och vilka atgarder som planeras,

sékerstalla att vasentlighets- och riskanalys och
internkontrollplan uppdateras om riskbild vasentligt
forandras och meddela stadsdelsdirektor,

sakerstalla att inkommen information gallande resultat fran
externa uppféljningar, genomforda revisioner, analys och
bedémningar av synpunkter och klagomal hanteras vidare i
enlighet med ndmndens rutiner for kvalitet i verksamheten,
sakerstalla att processer fran ledningssystem for kvalitet
fors over till vasentlighet- och riskanalys for riskbedémning
och eventuella atgarder nar det vid egenkontroll av
processers aktiviteter framkommit att det kvarstar en risk
for fel och brister, forluster eller oegentligheter trots
forebyggande och korrigerande atgarder,

verksamhet som lamnats dver till annan att bedriva inom
det egna verksamhetsomradet f6ljs upp nar det galler den
interna kontrollen utifran avtal och att krav pa rattelse
lamnas vid fel och brister i den interna kontrollen,
omgaende informera stadsdelsdirektér om det vid
uppféljning av avtal, eller genom annan information,
framkommer att det finns vasentliga fel och brister,
forluster eller oegentligheter.

Omréadeschef ansvarar for att:

ha kunskap om rutinen och det ansvar som foljer av den,
vara stod till avdelningschef och enhetschef i arbetet med
intern kontroll,

vid behov sammanstalla och samordna arbetet med intern
kontroll.
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Enhetschef ansvarar for att:

ha kunskap om rutinen och det ansvar som foljer av den,
medarbetare har kunskap om lagar, riktlinjer, foreskrifter
och rutiner som galler for verksamheten och hur fel och
brister, forluster eller oegentligheter ska rapporteras,

skapa forutsattningar for en arbetsplatskultur som framjar
en god intern kontroll,

genomfora vésentlighets- och riskanalyser av obligatoriska
processer och egna processer dar risker har identifierats,

se till att kontroller genomfors av medarbetare som har
tillracklig kunskap om granskningsomradet,

sékerstalla att ingen javsituation foreligger,

riskanalyser genomfors av processers aktiviteter i
kvalitetsledningssystemet och att forebyggande atgarder
genomfors utifran behov,

uppdatera vasentlighets- och riskanalys och
internkontrollplan om riskbild vasentligt férandras och
meddela avdelningschef,

egenkontroller genomférs av processers aktiviteter i
kvalitetsledningssystemet med beslut om korrigerande
atgarder utifran dokumenterat lagsta godkéanda resultat
under rubriken Metod for bedémning i egenkontrollen,
lamna rapport om genomforda egenkontroller och atgarder
till avdelningschef infor tertialrapport tva och
verksamhetsberéttelse,

fora 6ver processer fran kvalitetsledningssystem till
vasentlighet- och riskanalys for riskbeddmning och
eventuella atgarder nar det vid egenkontroll av processers
aktiviteter kvarstar en risk for fel och brister, forluster eller
oegentligheter trots férebyggande och korrigerande
atgarder,

inkommen information gallande resultat fran externa
uppféljningar, genomférda revisioner, analys och
bedémningar av synpunkter och klagomal hanteras vidare i
enlighet med namndens rutiner for kvalitet,

omgaende informera avdelningschef vid vasentliga fel och
brister eller forluster och oegentligheter i den egna
verksamheten samt vilka direkta atgarder som har vidtagits
och atgarder som planeras,

informera avdelningschef om arbetet med vésentlighets-
och riskanalys samt internkontrollplan med den kontinuitet
som avdelningschef meddelat eller i samband med tertial 2
och verksamhetsberattelsen,
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omgaende lamna information till avdelningschef om
vasentliga fel och brister, forluster eller oegentligheter som
uppmarksammats i verksamhet som lamnats 6ver till annan
att bedriva.

Medarbetare ansvarar for att:

ha kunskap om rutinen och det ansvar som foljer av den,
folja lagar, riktlinjer, foreskrifter och rutiner for att uppna
en réttsséker och effektiv verksamhet,

bidra till att skapa en arbetsplatskultur som frdmjar god
intern kontroll,

medverka i arbetet med vésentlighets- och riskanalyser samt
internkontrollplan,

medverka i arbetet med enhetens riskanalyser och
egenkontroller i kvalitetsledningssystemet,

omgaende informera enhetschef vid vasentliga fel och
brister, forluster eller oegentligheter i den egna
verksamheten,

omgaende informera enhetschef da vasentlig fel och brister,
forluster eller oegentligheter uppmarksammats i verksamhet
som lamnats over till annan att bedriva.

ILS samordnare ansvarar for att:

uppratta ett system for intern kontroll,

samordna och utveckla ndmndens interna kontrollarbete,
redovisa arbetet med intern kontroll i samband med tertial 2
sammanstalla namndens rapport om hur det interna
kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa genomforda
kontroller och eventuella dtgarder som vidtagits i samband
med tertial 2,

sammanstalla uppfoljningsrapport om arets arbete med
intern kontroll i stadens system for integrerad ledning och
styrning, ILS,

sammanfatta ndmndens bedémning om den interna
kontrollen varit tillracklig, delvis tillracklig eller otillracklig.
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Arbetssatt

Systemet for intern kontroll ar kopplat tills stadens integrerade
ledningssystem — ILS. Utgangspunkten i ILS ar de mal for
verksamhetsomradet som kommunfullméktige faststallt. Till malen
ska processer som ar nodvandiga for maluppfyllelse kopplas.
Centrala arbetssatt ska definieras. Den interna kontrollen foljs upp
och dokumenteras i ILS-webb och féljer stadens arshjul for
planering och uppféljning.

Det interna kontrollarbetet ska ske fortlopande vilket innebér att
vasentlighets- och riskanalysen samt internkontrollplanen vid behov
kan revideras under aret.

| Bromma stadsdelsforvaltning genomfors arbetet enligt foljande:

1. Som underlag till ndmndens VoR kartlagger varje avdelning
vésentliga processer och delprocesser inom sitt
ansvarsomrade och identifierar potentiella risker inom dessa
samt inom kommunfullméktiges obligatoriska processer.

2. Utifran avdelningarnas underlag och kommunfullmaktiges
obligatoriska processer uppréttar forvaltningsledningen en
namndovergripande vésentlighets- och riskanalys och
utifran denna upprattas namndens internkontrollplan.

3. Auvdelningarna/enheterna/omradena upprattar VoR och
internkontrollplan for sina respektive ansvarsomraden
utifran den Gvergripande vasentlighets- och riskanalysen och
utifran avdelnings-/enhetsspecifika vasentliga processer och
identifierade risker

Vasentlighets- och riskanalys
Vasentlighets- och riskanalysen dokumenteras i ILS-webb och
upprattas i foljande steg:

1. Vasentliga processer och delprocesser identifieras. Det kan
vara karnprocesser i verksamheten, stodprocesser eller
ledningsprocesser. Vissa processer ar obligatoriska att ha
med i vasentlighets- och riskanalysen. Processerna styrs fran
évergripande niva till avdelningsniva och vidare till
omraden och enheter efter relevans.
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2. Risker kopplade till processerna identifieras. En risk ar en
potentiell hédndelse eller en omstandighet som hotar att lagar,
regler eller beslut inte foljs, att resurser inte anvéands
effektivt, att fel eller oegentligheter uppstar, eller att
redovisningen av ekonomi och verksamhet blir osaker eller
otillforlitlig. Konsekvensen av risken ska ocksa beskrivas.

3. Om det finns en férebyggande hantering pa plats ska denna
beskrivas. En forebyggande hantering har syftet att
sakerstalla andamalsenlighet i delprocessen samt att
minimera risken for fel och oegentligheter. Det kan vara en
ansvarsfordelning, riktlinjer, rutiner, system etc.

4. Beddmning av sannolikhet och konsekvens for risken ska
genomforas. Vid bedémningen ska hansyn tas till den
forebyggande hantering som finns. Om den &r vélfungerande
kan det minska sannolikheten for att risken ska realiseras.

5. Vid riskvérde 1-7 ska en bedémning goéras av huruvida
risken kan accepteras eller om det krévs en direktatgard.
Direktatgard ar aktuellt nar det saknas forebyggande
hantering eller om riskanalysen identifierar ett forhallande
som omedelbart maste atgardas. Vid riskvarde 8 eller hdgre
hamnar risken automatiskt i internkontrollplanen.

Internkontrollplan

Utifran genomford vasentlighets- och riskanalys upprattar
forvaltningsledningen namndens internkontrollplan. Utifran denna
upprattar avdelningarna internkontrollplaner for sina respektive
ansvarsomraden. Namndens internkontrollplan bilaggs
verksamhetsplanen.

Internkontrollplanen uppréttas i féljande steg:

1. Process, delprocess, risk, férebyggande hantering och
riskniva foljer med fran vasentlighets- och riskanalysen.

2. For varje risk ska en kontroll uppréttas (exempelvis
stickprov). En person som ansvarar for att genomféra
kontrollen ska utses och tidpunkt/intervall fér kontrollen ska
anges. Syftet med kontrollerna &r att beddma hur vél den
forebyggande hanteringen fungerar samt att ge ndmnden
underlag for att bedéma om den interna kontrollen ar
tillracklig.
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Uppféljning av internkontrollplan

Under aret genomfors kontroller enligt internkontrollplanen.
Kontrollansvarig genomfor kontroller enligt den
namnddvergripande internkontrollplanen. Avdelningschefer och
omradeschefer/enhetschefer/rektorer ansvara for att kontroller gors
inom sina respektive ansvarsomraden.

Genomforda kontroller dokumenteras i ILS-webb. Ytterligare
atgarder laggs eventuellt till vid avvikelser.

| samband med tertialrapport 2 delrapporteras hur det interna
kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa vasentliga avvikelser samt
de atgarder som har vidtagits for att hantera avvikelser.

| samband med verksamhetsberattelsen f6ljs arets interna
kontrollarbete upp. Varje genomford kontroll i internkontrollplanen
ska dokumenteras och analyseras. Namnden ska bedéma huruvida
den interna kontrollen under aret har varit tillracklig, delvis
tillracklig eller otillracklig. Grunden fér ndmndens bedémning ska
framga. Dokumentation gors i namndens arende och i
uppféljningsrapporten som bildggs ndmndens
verksamhetsberéttelse.

Overgripande riktlinjer, regler och anvisningar
Namndens verksamhet styrs av nationella lagar, férordningar och
riktlinjer samt av Stockholms stads stadsévergripande
styrdokument. De stadsdvergripande styrdokumenten finns listade i
bilaga till Stockholms stads budget. Namndens verksamhet styrs
aven av en mangd andra regler anvisningar och rutiner samt av
riktlinjer for handlaggning upprattade vid stadens fackforvaltningar.



