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System for internkontroll

Enligt kommunallagen 6 kap. 6 § ska varje nimnd inom sitt omréade se till att
verksamheten bedrivs i1 enlighet med de mél 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 i dvrigt tillfredsstillande sitt.

Hagersten-Alvsjo stadsdelsniamnds system for interkontrollplan innehaller
namndens arbete med den interna kontrollen, sammanstallningen av for
verksamheten vasentliga styrdokument, ansvars- och uppgiftsfordelning for
internkontrollarbetet samt planering och uppféljning.

Internkontroll, definition och syfte

Syftet med internkontroll &r att sékra en effektiv forvaltning och att undvika
allvarliga fel och skador. Internkontroll innefattar allt fran rattvisande
rakenskaper till styrning och uppfoljning mot uppsatta mal.

Den interna kontrollen ska ge en rimlig forsékran att malen uppfylls inom
kategorierna:

Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

Tillforlitlig finansiell rapportering

Information om verksamheten

Efterlevnad av tillampliga styrdokument.

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

Arbetet med internkontroll

Under aret ska namnden uppratta ett system for internkontroll, en
vasentlighets- och riskanalys och en plan for internkontroll. Arbetet med
internkontroll &r en del av stadens integrerade ledningssystem (ILS).
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All dokumentation ska goras i ILS-webbens VoR. System for internkontroll,
vasentlighets- och riskanalys och plan for internkontroll ska bilaggas
verksamhetsplanen.

Det interna kontrollarbetet sker fortlépande och darfor kan véasentlighets- och
riskanalysen samt internkontrollplanen vid behov revideras under aret.

Vasentlighets- och riskanalys

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

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

Risker kan vara av olika typer enligt exempel nedan:

e Omvarldsrisker —till exempel befolkningsforandringar.

e Verksamhetsrisker — vilket dven inkluderar kvalitetsfragor. Kan
definieras som risken att namnden inte uppnar faststallda mal eller att
verksamheten inte bedrivs pa ett kostnadseffektivt satt.

e Finansiella risker — till exempel risken att inte uppna en budget i
balans.

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

e Legala risker — i form av exempelvis ny lagstiftning, nya forordningar
eller foreskrifter som paverkar namndens verksamhet

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

Genomfdrande av vasentlighets- och riskanalys

Vasentlighets- och riskanalyserna ska genomforas arligen pa enhets-,
avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning till arbetet med
verksamhetsplanen. Utifran vasentlighets- och riskanalysen uppréttas en
internkontrollplan. Avdelningar ska anvanda sina enheters vasentlighets -och
riskanalyser som ett underlag for avdelningsniva. Pa motsvarande satt ar
avdelningarnas analyser ett underlag fér namndens vasentlighets- och
riskanalys. Vésentlighets- och riskanalysen genomfors i ett antal steg och
samtliga steg dokumenteras i ILS-webbens VoR.

1. Identifiering av processer och arbetssatt
De processer och arbetssatt som &r vasentliga for att na kommunfullmaktiges
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 enhetsniva. Synpunkter fran



‘ Stockholms Bilaga 1
stad ,
Sida 3 (8)

granskningar och brister som forvaltningen identifierar i verksamheten 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. Arbetssatt: 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 pa alla nivaer.

Dessa dr viktiga komponenter utifran hur stor risken ar att en o6nskad
handelse ska intraffa samt dess konsekvens.

Det dar viktigt att arbeta forebyggande med kontrollaktiviteter genom att
omarbeta processer innan nagon odnskad handelse intraffar.

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

3. ldentifiera odnskade handelser
Nér processerna, arbetssatten och kontrollerna &r kartlagda ska odnskade
handelser identifieras. Det ska vara tydligt vilka hot som finns till foljd av
paverkbara eller opdverkbara handelser som kan inverka pa organisationens
mojligheter att na sina mal.

Att identifiera och analysera oonskade handelser &r en pagaende process och
ar avgorande for organisationens mojligheter att nd malen. Syftet ar framst att
foregripa héndelserna innan de intraffar.

Oonskad héandelse: En oonskad handelse ar en avvikelse som hotar processen
och/eller fullmaktiges maluppfyllelse.

4. Vardering av oonskade handelser — sannolikhet och konsekvens
For de odnskade handelser som identifieras gors en sannolikhets- och
konsekvensbedémning. I analysen, beddms sannolikheten for att olika
odnskade handelser kan intréffa och vilka konsekvenser de skulle kunna fa.

Bedomningen paverkas bland annat av vilken niva namnden har pa sina
I6pande och systematiska kontroller. Riskerna for att nagot negativt kan
intraffa &r som storst om regler eller rutinbeskrivningar ar otydliga eller
saknas, da det i storre utstrackning kan ge utrymme for egna tolkningar.

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

Sannolikhetsnivaer for fel — risk

1. Osannolikt — Risken ar praktiskt taget obefintlig att fel ska uppsta.
2. Mindre sannolikt — Risken &r mycket liten att fel ska uppsta.

3. Mojligt — Det finns risk for att fel ska uppsta.
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4. Sannolikt — Det &r troligt att fel ska uppsta.
5. Mycket sannolikt — Det ar mycket troligt att fel ska uppsta.

Konsekvenser vid fel — paverkan for intressenter och verksamhet
Forsumbar — Obetydlig for de olika intressenterna och verksamheten.
Lindrig — Uppfattas som liten av saval intressenter som verksamhet.
Ké&annbar — Uppfattas som besvarande for intressenter och verksamhet.
Allvarlig — Ar stor och fel bor helt enkelt inte intraffa.

Mycket allvarligt — Ar sa stor att fel helt enkelt inte far intraffa.

agkrownE

Genom att multiplicera vérdet for sannolikhet med vérdet for konsekvens
raknas riskvardet fram. Riskvardet anger den odnskade handelsens storlek i
relation till andra identifierade odnskade handelser.

5. Hantering av oonskade handelser
Nésta steg &r att besluta om den oonskade handelsen ska med till
internkontrollplanen eller endast hanteras i vasentlighets- och riskanalysen.

Odnskade handelser med riskvarde 12 eller hégre ska alltid med till
internkontrollplanen.

Vid behov ska atgarder for att minska sannolikheten fér och konsekvensen av
en odnskad handelse identifieras. Atgarder ska alltid identifieras for odnskade
handelser med totalt riskvérde 9 eller hogre. Atgarderna ska genomféras
under aret.

6. Planering av internkontrollplanen
Utifran vasentlighets- och riskanalysen har det beslutats om vilka o6nskade
handelser som ska med till internkontrollplanen. I internkontrollplanen
planeras och dokumenteras vilka kontroller som ska goras av de systematiska
kontrollerna. Syftet &r att beddma hur val de systematiska kontrollerna
fungerar och ge namnden underlag for att bedéma om den interna kontrollen
ar tillracklig.

Vidare maste en avvagning ske av hur stor granskningsinsats som ska géras
inom respektive utvalt kontrollomrade for att fa en balans mellan
kontrollkostnad och sakerhetsniva.

Av den fardiga internkontrollplanen ska foljande framga:

Mal

Processer

Arbetsséatt

Systematiska kontroller

Metoder for kontroll av de systematiska kontrollerna
Kontrollansvarig
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Dokumentation, uppfoljning och rapportering

Arbetet med internkontrollen foljs upp systematiskt. Under verksamhetsaret
ska l6pande interna kontroller samt de atgarder som faststallts i samband med
vasentlighets- och riskanalysen genomfdras. Foljande galler for
genomfdrandet av internkontrollen:

e Dokumentera
e Rapportera avvikelser till ndrmsta chef
e Vidta atgarder

Avdelningarna och enheterna ska dokumentera de aktiviteter som genomfors
utifran sina vasentlighet- och riskanalyser. Detta avser saval I6pande
kontroller som utveckling av nya rutiner. Dokumentationen sker i ILS-
webbens VoR.

Dokumentation av l6pande kontroller kan exempelvis innehalla resultat av
stickprovskontroller, intervjuer eller resultatet av utvérderingen for en rutin.

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

Om det darutover upptacks brister i internkontrollen ska dessa omedelbart
rapporteras till stadsdelsnamnden. Varje niva ansvarar for att rapportera
sadana brister till 6verordnad.

Sammanstéallining av for verksamheten vasentliga styrdokument
Information och kommunikation &r viktiga komponenter i

Internkontrollen. Syftet ar att gora forhallningssatt, arbetssétt, rutiner

och kontrolimoment och dylikt kidnda och for att skapa forstaelse

om varfor de behovs.

Rutiner ar en del i internkontrollen. Rutiner som tas fram ska vara
dokumenterade. Rutinerna ska vara rimliga, tydliga och finnas
tillgangliga samlat. Respektive chef ansvarar for att se till att rutinerna ar
valké&nda av all personal.

Styrdokumenten fors over till ndmndens internkontrollplan som bilaga och tas
fram varje ar i samband med verksamhetsplanen.
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Beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning i
internkontrollarbetet

Stadsdelsnamnden
Né&mnden har det yttersta ansvaret for internkontrollen i den egna
verksamheten.

Namnden ska arligen:

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

e genomfdra och besluta om en vasentlighets- och riskanalys till
verksamhetsplanen.

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

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

e folja upp och bedéma huruvida internkontrollen ar tillracklig, delvis
tillracklig eller otillracklig till verksamhetsberattelsen.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektéren ska uppratta forslag till internt kontrollsystem med
internkontrollplan fér ndmnden. Vidare ska stadsdelsdirektéren se till att
konkreta regler och anvisningar utformas for att uppratthalla en god
internkontroll inom alla verksamhetsomraden. Stadsdelsdirektéren ska minst
tva ganger om aret, rapportera till namnden om hur internkontrollen fungerar
samt foresla namnden de atgarder som kravs for att sakerstalla att den interna
kontrollen ér tillracklig.

Stadsdelsdirektdren ska omgaende informera namnden och revisionskontoret
om det hos forvaltningen uppdagas forhallanden som medfor misstanke om
att brott foreligger. Stadsdelsdirektoren ska ocksa se till att namnden och
revisionskontoret informeras om de atgarder som vidtas.

Chefer
Chefer pa alla nivaer i organisationen ansvarar for att:

e se till att medarbetarna har forstaelse for vad tillracklig internkontroll
innebdr i verksamheten.

e skapa forutsattningar for ett arbetsklimat som framjar tillracklig
internkontroll.

o verka for att de arbetssatt som anvands bidrar till tillrdcklig internkontroll.

e snarast mojligt rapportera brister och avvikelser i enlighet med néamndens
system for internkontroll.
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Avdelningschef

Avdelningscheferna ansvarar for den I6pande interna kontrollen inom sina
verksamhetsomraden. Avvikelser ska rapporteras till stadsdelsdirektoren.
Avdelningschefen ansvarar for att genomfora en vésentlighets- och riskanalys
for sina verksamhetsomraden med utgangspunkt i enheternas vasentlighets-
och riskanalyser samt dokumentera vidtagna aktiviteter med anledning av
vésentlighet- och riskanalysen.

Enhetschef

Enhetschefen ska forsékra sig om att den I6pande interna kontrollen &r
tillracklig och vid behov vidta atgéarder. Det innebér att enhetschefen ska
sakerstalla att arbetsmetoder och arbetsrutiner 6verensstammer med kravet pa
en god internkontroll liksom for att en god internkontroll uppréatthalls.
Enhetschefen ska bidra till utformningen av regler och anvisningar for en god
internkontroll inom sina verksamhetsomraden och informera medarbetare om
reglerna och anvisningarna och diskutera vasentlighet- och riskanalysen pa
exempelvis arbetsplatstraffar.

| enhetschefens uppdrag ingar att i enlighet med forvaltningens anvisningar
arligen genomfora en vasentlighets- och riskanalys. Utifran vasentlighets- och
riskanalysen ansvarar enhetschefen for att planera och dokumentera de
I6pande kontrollerna/uppféljningarna. Planeringen av den l6pande interna
kontrollen ska ingd i den arliga verksamhetsplaneringen. Kontrollerna/
uppféljningarna ska dokumenteras och eventuella brister som behdver
atgardas ska noteras. Avvikelser ska aven rapporteras till avdelningschefen.

Enheternas vasentlighets- och riskanalyser utgér underlaget for
avdelningarnas och forvaltningens riskbeddmningar som i sin tur ligger till
grund for namndens arliga internkontrollplan. Rapporteringen sker i ILS-
webben.

Medarbetare

Samtliga anstéllda ar skyldiga att folja de foreskrifter som géller berérd
verksamhet for att uppna en saker och effektiv verksamhet. Alla medarbetare
har skyldighet att rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad chef. Det &r
alla medarbetares ansvar att bidra aktivt med sin kompetens i arbetet med
internkontroll.

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 upprattar i samrad med avdelningarna en forvaltnings-
overgripande vasentlighets- och riskanalys och ett forslag till
internkontrollplan for stadsdelsndmnden. Samordningsansvaret finns inom
avdelningen for Namnkansliet.
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Utvardering av internkontrollarbetet

Utvardering av internkontrollarbetet sker i forvaltningsledningen.
Internkontroll ingar som en del i introduktionsutbildning for nyanstallda
chefer.

Kompetensutveckling och vidareutbildning i metoder

Arbetet med internkontroll bygger pa ett fortroendefullt samarbete mellan och
inom verksamheterna och att alla kanner ansvar for uppgifterna. Resultat fran
granskningar som regelbundet gors inom ndmndens verksamheter av interna
och externa aktorer, anvénds for planering av kommande utbildningsinsatser.
Granskning fran den interna kontrollen tillfér ocksa dkad kdannedom om
forbattringsbehoven i verksamheten och &r en del av styrningen och
kvalitetsutvecklingen. En vél fungerande internkontroll bidrar &ven till att
skapa en trygg arbetssituation for anstallda.

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

Internkontroll ingar som en del i de utbildningsinsatserna som genomfors for
chefer och andra berérda pa olika nivaer i organisationen. Darutéver gors
séarskilda utbildningsinsatser i samband med foréandringar.



