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System for intern kontroll 2024 f6r Férskole-
namnden

Inledning

Enligt 6 kap. 6 § kommunallagen ska varje namnd inom sitt omrade
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer

som fullmaktige har bestamt samt de bestammelser i lag eller annan
forfattning foreskrifter som galler for verksamheten. Namnden ska

se till att den interna kontrollen ar tillracklig och att verksamheten i
ovrigt bedrivs pa ett tillfredsstallande satt.

Forskolenamndens system for internkontroll innehaller arbete med
den interna kontrollen, vésentlighet- och risk samt ansvars- och
uppgiftsfordelning for internkontrollarbetet. Internkontrollplanen
faststélls i samband med verksamhetsplanen och f6ljs upp i
samband med verksamhetsberéttelsen.

Internkontroll, definition och syfte
Syftet med internkontroll &r att sakra en effektiv forvaltning och att
undvika allvarliga fel och skador.

Systemet for intern kontroll med 6vergripande riktlinjer, regler och
anvisningar har som syfte att sakerstalla att:

» verksamheten dr &ndamalsenlig och effektiv

« information om verksamhet och ekonomi ér tillforlitlig

* lagar, forordningar och styrdokument {6ljs

Internkontroll &r en integrerad del i stadens styrsystem ILS.
Namndens internkontrollarbete ska besta av tre delar. Namnden ska
ha faststallt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomféra
en vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla
en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses 6ver arli-
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gen och vid behov revideras. Vésentlighets- och riskanalysen ge-
nomfors i flera steg. Ndmnden ska identifiera de viktigaste proces-
serna for att uppna kommunfullméktiges mal for verksamhetsomra-
dena. Namnden ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens
uppdrag. Utifran processerna ska oonskade handelser identifieras.
Dessa ska varderas (1-5) utifran vilka konsekvenserna blir om hén-
delsen intraffar samt hur sannolikt det &r att handelserna intréffar.
Utifran riskvardet beslutas om den odnskade handelsen/risken ska
hanteras i internkontrollplanen. I internkontrollplanen planerar
namnden hur de Idpande kontrollerna ska foljas upp.

Namndens system for intern kontroll

Intern kontroll & en process dar namnd, forvaltningsledning och 6v-
rig personal samverkar for att med en rimlig grad av sékerhet uppna
malen for den interna kontrollen. Intern kontroll innefattar allt fran
rattvisande rakenskaper till styrning och uppféljning mot uppsatta
mal och &r en del av det systematiska kvalitetsarbetet. Namndernas
ansvar for den interna kontrollen regleras i Kommunallagen samt
genom stadens "Regler for ekonomisk forvaltning™ och tillamp-
ningsanvisningar fér namndernas interna kontroll dar det som géller
specifikt for Stockholms stad fortydligas. Alla n&mnder i Stock-
holms stad ansvarar for att ett system for intern kontroll upprattas
inom respektive verksamhetsomrade.

Systemet ska ge forvaltningsovergripande riktlinjer for hur intern-
kontrollarbetet ska bedrivas. Som grund for arbetet med den arliga
internkontrollplanen ligger en vésentlighets- och riskanalys.

Ansvar for och organisation av internkontroll inom for-
skolendmnden

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

Forskolenamnden

Forskolenamnden ska arligen upprétta en vasentlighets- och riska-
nalys. Forskolendmnden ansvarar for att ett internt kontrollsystem
upprattas for namnden. Namnden ska ocksa tillse att konkreta regler
och anvisningar upprattas for att uppréatthalla en god intern kontroll
inom alla verksamhetsomraden.

Forskolenamnden ska arligen, utifran vasentlighets- och riskana-
lysen, faststalla en internkontrollplan for att félja upp att den interna
kontrollen fungerar inom namndens verksamhetsomraden. Namn-
den ska forsakra sig om att internkontrollplanen genomférs och vid
behov vidta atgarder som sakerstaller att den interna kontrollen ar
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tillracklig. Namnden ska delrapportera resultatet av ndmndens in-
ternkontrollarbete till kommunstyrelsen i samband med tertialrap-
port 2. | verksamhetsberattelsen ska ndmnden félja och bedéma
huruvida den interna kontrollen ar tillracklig, delvis tillracklig eller
otillrécklig.

Forvaltningschef

Forvaltningschefen ska uppratta forslag till internt kontrollsystem
for ndmnden och ska se till att konkreta regler och anvisningar ut-
formas for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla verksam-
hetsomraden. Forvaltningschefen ska se till att en vasentlighets- och
riskanalys genomférs och dokumenteras och med denna som un-
derlag uppratta forslag till internkontrollplan for ndmnden. Forvalt-
ningschefen ska regelbundet rapportera till nédmnden om hur intern-
kontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt
foresla namnden nodvandiga atgarder for att sakerstélla att den in-
terna kontrollen ar tillracklig.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen i
sin verksamhet. Det innebadr att bygga in kontroller i sina handlagg-
ningsrutiner for att sdkerstalla att lagar och férordningar, kom-
munalcentrala regler och anvisningar samt att namndens/forvalt-
ningens beslut och direktiv foljs upp och gors kénda.
Avdelningschefen ska forsékra sig om att den I6pande interna kon-
trollen &r tillracklig och vid behov vidta atgarder. Avdelningschef
ska delta i arbetet med vésentlighets- och riskanalysen.
Avdelningschef har ocksa i sitt ansvar att vidta atgarder vid avvikel-
ser i den lépande interna kontrollen och rapportera till férvaltnings-
chefen.

Enhetschef

Enhetschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen i sin
verksamhet. Vid behov ska enhetschefen vidta atgarder for att
stérka den interna kontrollen. Alla chefer ansvarar for att arbetsme-
toder och arbetsrutiner 6verensstammer med kravet pa god intern
kontroll inom sitt omrade. Avvikelser ska rapporteras till avdel-
ningschef.

| enhetschefens ansvar ingar att i samband med planeringen av
verksamheten analysera vilka risker som finns inom den egna verk-
samheten, att lagar, regler och riktlinjer foljs samt att mal for verk-
samheten uppfylls. Utifran vésentlighets- och riskanalysen ansvarar
enhetschefen for att planera och dokumentera de 16pande kontrol-
lerna/uppfoljningarna som visar att enheten foljer de lagar och rikt-
linjer som géller for verksamheten.
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Enheternas beddmningar av vésentlighets- och riskanalys utgor
ocksa underlag for forvaltningens riskbedémning som i sin tur lig-
ger till grund for namndens arliga internkontrollplan.

Chefer pa alla nivaer i forvaltningen se till att medarbetarna har for-
staelse for vad tillracklig intern kontroll innebar i verksamheten och
att skapa forutsattningar for att ett framja en god intern kontroll. De
ska dessutom verka for att de arbetsséatt som anvands framjar intern
kontroll. Vid brister eller avvikelser i den interna kontrollen ska
chefer agera enligt beskrivningen under rubriken brister i den in-
terna kontrollen.

Medarbetarna

Samtliga medarbetare ansvarar for att aktivt bidra med sin kompe-
tens i arbetet med intern kontroll och att rapportera brister och avvi-
kelser i den interna kontrollen. Brister i den interna kontrollen ska
omedelbart rapporteras till narmaste 6verordnad chef. Vid miss-
tanke om brott av formogenhetsrattslig karaktér ska forskolendmn-
den utan oskaligt dréjsmal vidta atgarder. Forvaltningschef ska om-
gaende informera forskolenamnden och revisionskontoret om det
uppdagas forhallanden som medfér misstanke om att sadant brott
foreligger. Forvaltningschefen ansvarar for att forskolendmnden och
revisionskontoret informeras om de atgarder som vidtas. Varje brott
av formogenhetsrattslig karaktar ska polisanmalas.

Vasentlighets- och riskanalys

Vasentlighets- och riskanalysen utgor grunden for arbetet med in-
ternkontroll och ska goras innan en internkontrollplanen tas fram.
Den ér ett viktigt verktyg som anvénds for att identifiera samt ge
underlag for att hantera och motverka odnskade héndelser.

| en vasentlighets- och riskanalys identifieras de processer som ar
vasentliga for att na kommunfullmaktiges mal och de odnskade
handelser som kan uppsta om processerna inte fungerar.

Risker kan vara av olika typer enligt exempel nedan:

o Verksamhetsrisker — vilket dven inkluderar kvalitetsfragor.
Kan definieras som risken att namnden inte uppnar fast-
stallda mal eller att verksamheten inte bedrivs pa ett kost-
nadseffektivt satt.

e Finansiella risker — till exempel risken att inte uppna en bud-
get i balans.

e Redovisningsrisker — som bland annat kan innebéra att un-
derlag och antaganden ar felaktiga eller att rakenskaperna
inte ar tillforlitliga.
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e Legalarisker —i form av exempelvis ny lagstiftning, nya
forordningar eller foreskrifter som paverkar namndens verk-
samhet

e |T-relaterade risker

Genomforande av vasentlighets- och riskanalys
Vasentlighets- och riskanalyserna ska genomforas arligen pa for-
valtningsniva i anslutning till arbetet med verksamhetsplanen. Uti-
fran vasentlighets- och riskanalysen uppréttas en internkontrollplan.
Vasentlighets- och riskanalysen genomfors i ett antal steg och
samtliga steg dokumenteras i ILS-webbens VoR.

1. Identifiering av processer och arbetssétt
De processer och arbetssatt som &r vasentliga for att nd kommun-
fullmaktiges verksamhetsmal och bedriva verksamheten resursef-
fektivt ska identifieras pa forvaltningsniva. Synpunkter fran
granskningar och brister som forvaltningen identifierar i verksam-
heten ska ocksa laggas in i vasentlighets- och riskanalysen.

Process: En process ar ett systematiskt arbetsflode som beskriver
vad som ska goras och kan innehalla ett eller flera arbetssatt. Ar-
betssatt: Ett arbetssatt ar en metod for att genomfora en process.

2. Lopande och systematiska kontroller beskrivs
De systematiska kontroller som anvands i processen ska identifieras
och dokumenteras. Dessa ar viktiga komponenter utifran hur stor
risken &r att en oonskad héndelse ska intraffa samt dess konsekvens.
Det ar viktigt att arbeta forebyggande med kontrollaktiviteter ge-
nom att omarbeta processer innan nagon odnskad handelse intréffar.

Systematiska kontroller: Systematiska kontroller ar kontroller som
utfors som en del i det ordinarie arbetet och syftar till att motverka
oOnskade handelser.

3. ldentifiera odnskade handelser
Nér processerna, arbetssatten och kontrollerna ar kartlagda ska
o0nskade héndelser identifieras. Det ska vara tydligt vilka hot som
finns till foljd av paverkbara eller opaverkbara handelser som kan
inverka pa organisationens majligheter att na sina mal.
Att identifiera och analysera oonskade handelser ar en pagaende
process och ar avgdrande for organisationens majligheter att na ma-
len. Syftet ar framst att foregripa handelserna innan de intraffar.

Odnskad handelse: En odnskad handelse ar en avvikelse som hotar
processen och/eller fullmaktiges maluppfyllelse.
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4. Vardering av o6nskade handelser — sannolikhet
och konsekvens

For de oonskade h&ndelser som identifieras gérs en sannolikhets-
och konsekvensbeddémning. I analysen, bedéms sannolikheten for
att olika oonskade héndelser kan intréffa och vilka konsekvenser de
skulle kunna fa. Bedémningen paverkas bland annat av vilken niva
namnden har pa sina l6pande och systematiska kontroller. Riskerna
for att nagot negativt kan intraffa ar som stérst om regler eller rutin-
beskrivningar ar otydliga eller saknas, da det i storre utstrackning
kan ge utrymme for egna tolkningar. Sannolikhet och konsekvens
bedéms enligt en skala pa ett till fem enligt nedan.

Sannolikhetsnivaer for fel — risk

1. Osannolikt — Risken ar praktiskt taget obefintlig att fel ska
uppsta.
Mindre sannolikt — Risken ar mycket liten att fel ska uppsta.
Mojligt — Det finns risk for att fel ska uppsta.
Sannolikt — Det ar troligt att fel ska uppsta.
Mycket sannolikt — Det &r mycket troligt att fel ska uppsta.

a bk~ own

Konsekvenser vid fel — paverkan for intressenter och verksamhet

1. Forsumbar — Obetydlig for de olika intressenterna och verk-
samheten.

2. Lindrig — Uppfattas som liten av sdval intressenter som
verksamhet.

3. Kaénnbar — Uppfattas som besvarande for intressenter och
verksamhet.

4. Allvarlig — Ar stor och fel bor helt enkelt inte intraffa.

5. Mycket allvarligt — Ar s stor att fel helt enkelt inte far in-
traffa.

Genom att multiplicera vérdet for sannolikhet med vérdet for konse-
kvens raknas riskvérdet fram. Riskvardet anger den odnskade han-
delsens storlek i relation till andra identifierade o6nskade handelser.

5.Hantering av odnskade héandelser
Nasta steg &r att besluta om den odnskade handelsen ska med till
internkontrollplanen eller endast hanteras i vasentlighets- och riska-
nalysen. O6nskade handelser med riskvarde 12 eller hogre ska alltid
med till internkontrollplanen. Vid behov ska atgarder for att minska
sannolikheten for och konsekvensen av en oonskad handelse identi-
fieras. Atgarder ska alltid identifieras fér odnskade handelser med
System for intern kontroll 2024 for totalt riskvérde 9 eller hdgre. Atgarderna ska genomféras
Forskolenamnden under aret.
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6. Planering av internkontrollplanen

Utifran vasentlighets- och riskanalysen har det beslutats om vilka
oonskade héndelser som ska med till internkontrollplanen. I intern-
kontrollplanen planeras och dokumenteras vilka kontroller som ska
goras av de systematiska kontrollerna. Syftet &r att bedéma hur val
de systematiska kontrollerna fungerar och ge ndmnden underlag for
att beddma om den interna kontrollen &r tillracklig.

Vidare maste en avvéagning ske av hur stor granskningsinsats som
ska goras inom respektive utvalt kontrollomrade for att fa en balans
mellan kontrollkostnad och sékerhetsniva.

Av den fardiga internkontrollplanen ska foljande framga:
o Mal
Processer
Arbetssatt
Systematiska kontroller
Metoder for kontroll av de systematiska kontrollerna
Kontrollansvarig

Dokumentation, uppfdljning och rapportering
Arbetet med internkontrollen f6ljs upp systematiskt. Under verk-
samhetsaret ska I6pande interna kontroller samt de atgarder som
faststallts i samband med vésentlighets- och riskanalysen genomfo-
ras. Foljande galler for genomfoérandet av internkontrollen:

e Dokumentera

e Rapportera avvikelser till narmsta chef

e Vidta atgarder
Forvaltningen ska dokumentera de aktiviteter som genomfors
utifran sina vasentlighet- och riskanalyser. Detta avser saval 16-
pande kontroller som utveckling av nya rutiner. Dokumentationen
sker i ILS-webben. Dokumentation av l6pande kontroller kan exem-
pelvis innehalla resultat av stickprovskontroller, intervjuer eller re-
sultatet av utvérderingen fOr en rutin.
| samband med rapporteringen av tertialrapport 2 och verksamhets-
berattelse ska forvaltningen kortfattat sammanfatta vilka atgar-
der/kontroller som har genomforts under den gangna perioden och
resultatet av dessa. Om det darutdver upptécks brister i internkon-
trollen ska dessa omedelbart rapporteras till stadsdelsndmnden.



