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Bakgrund

Enligt kommunallagen 6 kap. 6 § ska varje ndmnd inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmiktige
har bestimt samt de foreskrifter som géller for verksamheten. Enligt
kommunallagen ska nimnderna se till att den interna kontrollen ar tillrdcklig
och att verksamheten bedrivs pa ett 1 ovrigt tillfredsstidllande sitt, KL 6 kap. 6
§ 2 st. Detta géller dven nér skotseln av en kommunal angeldgenhet har
lamnats over till ndgon annan, KL 6 kap. 6 § 3 st.

Arendet
Forvaltningen redovisar i detta drende ett forslag till system for internkontroll
som giller frdn och med 1 juli 2020.

Arendets beredning
Arendet har beretts av avdelningen for ekonomi och upphandling.

Inledning

Néamndens ansvar for den interna kontrollen anges i

kommunallagen. Ndmnden ansvarar for att ett system for internkontroll
uppréttas. Systemet édr en forvaltningsdvergripande

anvisning for hur internkontrollarbetet ska bedrivas nar exempelvis en
internkontrollplan tas fram utifrn en vdsentlighets- och riskanalys.

Systemet innehaller nimndens arbete med den interna kontrollen,
sammanstdllningen av for verksamheten vésentliga styrdokument,

ansvars- och uppgiftsfordelning for internkontrollarbetet samt planering och
uppfoljning.

Internkontroll, definition och syfte
Syftet med internkontroll &r att sidkra en effektiv forvaltning och att
undvika allvarliga fel och skador. Internkontroll innefattar allt frén
rattvisande rikenskaper till styrning och uppféljning mot uppsatta mal.

Den interna kontrollen ska ge en rimlig forsidkran att malen uppfylls

Avdelningen ekonomi och upphandling inom kategorierna:
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e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
o Tillforlitlig finansiell rapportering

e Information om verksamheten

e Efterlevnad av tillimpliga styrdokument.

Internkontroll &r en integrerad del i stadens styrsystem. Inom de olika
processerna och arbetssétten ska det finnas styrdokument som tillsammans
bildar organisationens interna kontrollsystem.

Arbetet med internkontroll

Under dret ska ndmnden uppritta ett system for internkontroll, en
vésentlighets- och riskanalys och en plan for internkontroll. Arbetet med
internkontroll &r en del av stadens integrerade ledningssystem (ILS). All
dokumentation ska goras i ILS-webbens VoR. System for internkontroll,
vésentlighets- och riskanalys och plan for internkontroll ska bildggas
verksamhetsplanen.

Det interna kontrollarbetet sker fortlopande och dérfor kan vasentlighets- och
riskanalysen samt internkontrollplanen vid behov revideras under aret.

Vasentlighets- och riskanalys

Visentlighets- och riskanalysen utgor grunden for arbetet med internkontroll
och ska goras innan en internkontrollplanen tas fram. Den é&r ett viktigt
verktyg som anvénds for att identifiera samt ge underlag for att hantera och
motverka odnskade héndelser.

I en visentlighets- och riskanalys identifieras de processer som ir vésentliga
for att nd kommunfullméktiges mal och de oonskade hiandelser som kan
uppstd om processerna inte fungerar.

Risker kan vara av olika typer enligt exempel nedan:

e Omvirldsrisker —till exempel befolkningsforédndringar.

o Verksamhetsrisker — vilket dven inkluderar kvalitetsfragor. Kan
definieras som risken att ndmnden inte uppnar faststéllda mal eller att
verksamheten inte bedrivs pa ett kostnadseffektivt sétt.

e Finansiella risker — till exempel risken att inte uppnd en budget 1
balans.

e Redovisningsrisker — som bland annat kan innebéra att underlag och
antaganden ar felaktiga eller att rdkenskaperna inte ar tillforlitliga.

e Legala risker — 1 form av exempelvis ny lagstiftning, nya férordningar
eller foreskrifter som paverkar nimndens verksamhet

e [t-risker — mot bakgrund av att alltmer digitaliseras.

Genomforande av vasentlighets- och riskanalys
Visentlighets- och riskanalyserna ska genomforas arligen pa enhets-,
avdelnings-, och forvaltningsnivé i anslutning till arbetet med
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verksamhetsplanen. Utifrdn vésentlighets- och riskanalysen upprittas en
internkontrollplan. Avdelningar ska anvédnda sina enheters visentlighets -och
riskanalyser som ett underlag for avdelningsnivd. P4 motsvarande sétt &r
avdelningarnas analyser ett underlag for ndmndens vasentlighets- och
riskanalys. Visentlighets- och riskanalysen genomfors i ett antal steg och
samtliga steg dokumenteras i ILS-webbens VoR.

1. ldentifiering av processer och arbetssatt
De processer och arbetssitt som &r vésentliga for att na kommunfullméktiges
verksamhetsmal och bedriva verksamheten resurseffektivt ska identifieras pa
enhets-, avdelnings-, och forvaltningsniva.

Identifieringsprocessen kan genomforas hierarkiskt at bada hallen, t.ex.
avdelning identifierar en process som ska ner till enhetsnivd. Synpunkter fran
granskningar och brister som forvaltningen identifierar i verksamheten ska
ocksé laggas in 1 vdsentlighets- och riskanalysen.

Process: En process dr ett systematiskt arbetsflode som beskriver vad som
ska goras och kan innehalla ett eller flera arbetssdtt. Arbetssdtt: Ett
arbetssdtt dr en metod for att genomfora en process.

2. Lopande och systematiska kontroller beskrivs
De systematiska kontroller som anvénds i processen ska identifieras och
dokumenteras pé alla nivéer.

Dessa ir viktiga komponenter utifran hur stor risken ar att en oonskad
héndelse ska intrdffa samt dess konsekvens.

Det ar viktigt att arbeta forebyggande med kontrollaktiviteter genom att
omarbeta processer innan ndgon odnskad hindelse intréffar.

Systematiska kontroller: Systematiska kontroller dr kontroller som utférs som
en del i det ordinarie arbetet och syftar till att motverka oonskade héindelser.

3. ldentifiera oonskade handelser
Niér processerna, arbetssétten och kontrollerna ér kartlagda ska odnskade
hindelser identifieras. Det ska vara tydligt vilka hot som finns till f6ljd av
paverkbara eller opdverkbara hindelser som kan inverka pa organisationens
mojligheter att nd sina mél.

Att identifiera och analysera oonskade hiandelser dr en pagdende process och
ar avgorande for organisationens mojligheter att nd malen. Syftet dr fridmst att
foregripa hindelserna innan de intréffar.

Oonskad héindelse: En oonskad héndelse dr en avvikelse som hotar processen
och/eller fullmdktiges maluppfyllelse.
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Vardering av oonskade handelser — sannolikhet och konsekvens
For de oonskade héndelser som identifieras gors en sannolikhets- och
konsekvensbedomning. I analysen, bedoms sannolikheten for att olika
odnskade handelser kan intrdffa och vilka konsekvenser de skulle kunna fa.

Bedomningen paverkas bland annat av vilken niva ndmnden har pa sina
16pande och systematiska kontroller. Riskerna for att ndgot negativt kan
intraffa dr som storst om regler eller rutinbeskrivningar ar otydliga eller
saknas, dd det i storre utstrackning kan ge utrymme for egna tolkningar.

Sannolikhet och konsekvens bedoms enligt en skala pa ett till fem enligt
nedan.

Sannolikhetsnivder for fel — risk

Osannolikt — Risken &r praktiskt taget obefintlig att fel ska uppsta.
Mindre sannolikt — Risken dr mycket liten att fel ska uppsta.
Majligt — Det finns risk for att fel ska uppsta.

Sannolikt — Det &r troligt att fel ska uppsta.

Mycket sannolikt — Det dr mycket troligt att fel ska uppsta.

M

Konsekvenser vid fel — paverkan for intressenter och verksamhet
Forsumbar — Obetydlig for de olika intressenterna och verksamheten.
Lindrig — Uppfattas som liten av savél intressenter som verksamhet.
Kénnbar — Uppfattas som besvérande for intressenter och verksamhet.
Allvarlig — Ar stor och fel bér helt enkelt inte intréffa.

Mycket allvarligt — Ar s stor att fel helt enkelt inte far intriffa.

MRS

Genom att multiplicera vérdet for sannolikhet med vérdet for konsekvens
raknas riskvardet fram. Riskvardet anger den oonskade hindelsens storlek 1
relation till andra identifierade odnskade héndelser.

. Hantering av oonskade handelser

Nasta steg dr att besluta om den odnskade hdndelsen ska med till
internkontrollplanen eller endast hanteras i vasentlighets- och riskanalysen.

Oonskade hindelser med riskvérde 12 eller hogre ska alltid med till
internkontrollplanen.

Vid behov ska atgirder for att minska sannolikheten for och konsekvensen av
en odnskad hindelse identifieras. Atgirder ska alltid identifieras for odnskade
héndelser med totalt riskvirde 9 eller hdgre. Atgirderna ska genomforas
under aret.

. Planering av internkontrollplanen

Utifran visentlighets- och riskanalysen har det beslutats om vilka odnskade
héndelser som ska med till internkontrollplanen. I internkontrollplanen
planeras och dokumenteras vilka kontroller som ska goras av de systematiska
kontrollerna. Syftet &r att bedoma hur vél de systematiska kontrollerna
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fungerar och ge nimnden underlag for att bedoma om den interna kontrollen
ar tillracklig.

Vidare méste en avviagning ske av hur stor granskningsinsats som ska goras
inom respektive utvalt kontrollomréade for att fa en balans mellan
kontrollkostnad och sdkerhetsniva.

Av den fardiga internkontrollplanen ska foljande framga:

Mal

Processer

Arbetssitt

Systematiska kontroller

Metoder for kontroll av de systematiska kontrollerna
Kontrollansvarig

Dokumentation, uppfoljning och rapportering

Arbetet med internkontrollen f6ljs upp systematiskt. Under verksamhetsaret
ska lopande interna kontroller samt de dtgidrder som faststéllts i samband med
vésentlighets- och riskanalysen genomforas. Foljande géller for
genomforandet av internkontrollen:

e Dokumentera
e Rapportera avvikelser till ndrmsta chef
e Vidta atgérder

Avdelningarna och enheterna ska dokumentera de aktiviteter som genomfors
utifran sina visentlighet- och riskanalyser. Detta avser sévil lopande
kontroller som utveckling av nya rutiner. Dokumentationen sker 1 ILS-
webbens VoR.

Dokumentation av 16pande kontroller kan exempelvis innehalla resultat av
stickprovskontroller, intervjuer eller resultatet av utvirderingen for en rutin.

[ samband med rapporteringen av tertialrapport 2 och verksamhetsberittelse
ska avdelningarna/enheterna kortfattat sammanfatta till respektive chef vilka
atgirder/kontroller som har genomforts under den gangna perioden och
resultatet av dessa.

Om det dédrutdver uppticks brister i internkontrollen ska dessa omedelbart
rapporteras till stadsdelsndmnden. Varje niva ansvarar for att rapportera
sadana brister till 6verordnad.

Sammanstallning av for verksamheten vasentliga styrdokument
Information och kommunikation ar viktiga komponenter 1

internkontrollen. Syftet &r att gora forhéllningssétt, arbetssitt, rutiner

och kontrollmoment och dylikt kdnda och for att skapa forstielse



&

Stockholms
stad

Tjansteutlatande

Sida 6 (8)

om varfor de behovs.

Rutiner &r en del 1 internkontrollen. Rutiner som tas fram ska vara
dokumenterade. Rutinerna ska vara rimliga, tydliga och finnas
tillgéngliga samlat. Respektive chef ansvarar for att se till att rutinerna &r
vilkinda av all personal.

Styrdokumenten fors dver till ndmndens internkontrollplan som bilaga och tas
fram varje ar i samband med verksamhetsplanen.

Beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning i
internkontrollarbetet

Stadsdelsnamnden
Néamnden har det yttersta ansvaret for internkontrollen i den egna
verksamheten.

Némnden ska arligen:

e uppritta och besluta om ett system for internkontroll till
verksamhetsplanen.

e genomfOra och besluta om en vésentlighets- och riskanalys till
verksamhetsplanen.

e upprétta och besluta om en internkontrollplan utifrdn genomford
vasentlighets- och riskanalys till verksamhetsplanen.

e delrapportera resultatet av nimndens internkontroll till
kommunstyrelsen i tertialrapport 2.

e {6lja upp och bedoma huruvida internkontrollen &r tillrdcklig, delvis
tillrdcklig eller otillrdcklig till verksamhetsberittelsen.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektoren ska uppritta forslag till internt kontrollsystem med
internkontrollplan for ndmnden. Vidare ska stadsdelsdirektdren se till att
konkreta regler och anvisningar utformas for att uppratthélla en god
internkontroll inom alla verksamhetsomraden. Stadsdelsdirektoren ska minst
tvd gdnger om aret, rapportera till nimnden om hur internkontrollen fungerar
samt foresla namnden de dtgéarder som krévs for att sdkerstilla att den interna
kontrollen &r tillracklig.

Stadsdelsdirektdren ska omgéende informera ndmnden och revisionskontoret
om det hos forvaltningen uppdagas forhallanden som medfor misstanke om
att brott foreligger. Stadsdelsdirektoren ska ocksé se till att nimnden och
revisionskontoret informeras om de atgérder som vidtas.

Chefer
Chefer pd alla nivder i organisationen ansvarar for att:
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e se till att medarbetarna har forstaelse for vad tillrdcklig internkontroll
innebdr i verksamheten.

e skapa forutsittningar for ett arbetsklimat som framjar tillracklig
internkontroll.

e verka fOr att de arbetssitt som anvands bidrar till tillrdcklig
internkontroll.

e snarast mojligt rapportera brister och avvikelser 1 enlighet med
ndmndens system for internkontroll.

Avdelningschef

Avdelningscheferna ansvarar for den I0pande interna kontrollen inom sina
verksamhetsomraden. Avvikelser ska rapporteras till stadsdelsdirektoren.
Avdelningschefen ansvarar for att genomfora en vésentlighets- och riskanalys
for sina verksamhetsomraden med utgdngspunkt i enheternas visentlighets-
och riskanalyser samt dokumentera vidtagna aktiviteter med anledning av
vésentlighet- och riskanalysen.

Enhetschef

Enhetschefen ska forsdkra sig om att den 16pande interna kontrollen ar
tillracklig och vid behov vidta atgédrder. Det innebér att enhetschefen ska
sdkerstélla att arbetsmetoder och arbetsrutiner 6verensstimmer med kravet pé
en god internkontroll liksom for att en god internkontroll upprétthalls.
Enhetschefen ska bidra till utformningen av regler och anvisningar for en god
internkontroll inom sina verksamhetsomrdden och informera medarbetare om
reglerna och anvisningarna och diskutera visentlighet- och riskanalysen pé
exempelvis arbetsplatstriffar.

I enhetschefens uppdrag ingér att i enlighet med forvaltningens anvisningar
arligen genomfora en vésentlighets- och riskanalys. Utifrdn visentlighets- och
riskanalysen ansvarar enhetschefen for att planera och dokumentera de
l6pande kontrollerna/uppfoljningarna. Planeringen av den I6pande interna
kontrollen ska inga i den arliga verksamhetsplaneringen. Kontrollerna/
uppfoljningarna ska dokumenteras och eventuella brister som behdver
atgidrdas ska noteras. Avvikelser ska dven rapporteras till avdelningschefen.

Enheternas visentlighets- och riskanalyser utgér underlaget for
avdelningarnas och forvaltningens riskbedémningar som 1 sin tur ligger till
grund for nimndens arliga internkontrollplan. Rapporteringen sker 1 ILS-
webben.

Medarbetare

Samtliga anstillda dr skyldiga att f6lja de foreskrifter som giller berord
verksamhet for att uppna en sdker och effektiv verksamhet. Alla medarbetare
har skyldighet att rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad chef. Det ar
alla medarbetares ansvar att bidra aktivt med sin kompetens i arbetet med
internkontroll.
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Samordnare for internkontroll

Samordnaren for internkontroll ansvarar for att i samverkan med
avdelningarna planera, samordna och vidareutveckla internkontrollarbetet
samt for att informera chefer och medarbetare om internkontrollfragor.
Samordnaren upprittar i samrad med avdelningarna en
forvaltningsévergripande visentlighets- och riskanalys och ett forslag till
internkontrollplan for stadsdelsndmnden. Samordningsansvaret finns inom
avdelningen for ekonomi och upphandling.

Utvardering av internkontrollarbetet

Utvirdering av internkontrollarbetet sker i forvaltningsledningen.
Internkontroll ingar som en del 1 introduktionsutbildning for nyanstéllda
chefer.

Kompetensutveckling och vidareutbildning i metoder

Arbetet med internkontroll bygger pa ett fortroendefullt samarbete mellan och
inom verksamheterna och att alla kinner ansvar for uppgifterna. Resultat fran
granskningar som regelbundet gérs inom ndmndens verksamheter av interna
och externa aktorer, anvdnds for planering av kommande utbildningsinsatser.
Granskning fran den interna kontrollen tillfor ocksd 6kad kdnnedom om
forbattringsbehoven i verksamheten och dr en del av styrningen och
kvalitetsutvecklingen. En vél fungerande internkontroll bidrar dven till att
skapa en trygg arbetssituation for anstillda.

En annan viktig vinst som kommer ur granskningsarbetet dr 6kade kunskaper
hos medarbetare som é&r delaktiga i tillsynen och identifieringen av odnskade
hindelser samt utvecklingen av vara arbetssitt.

Internkontroll ingar som en del i de utbildningsinsatserna som genomfors for
chefer och andra berorda pa olika nivder i organisationen. Darutover gors
sdrskilda utbildningsinsatser 1 samband med fordndringar.



