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System for internkontroll

Enligt kommunallagen 6 kap. 6 § ska varje nimnd inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs 1 enlighet med de mél och riktlinjer som fullmiktige
har bestimt samt de foreskrifter som giller for verksamheten. Enligt
kommunallagen ska ndmnderna 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 sakra 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 sékerstalla att:

e lagstiftning och andra for namnden géllande riktlinjer, regler och beslut
foljs,

e anskaffningen och anvandningen av resurser &r effektiv och &ndamalsenlig
och stadens tillgangar skyddas,

¢ risken for fel och oegentligheter minimeras,

e redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi ar
rattvisande, tillforlitlig och andamalsenlig, samt att

e sékerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och it-system &r
tillfredsstéllande.

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

All dokumentation ska goéras i ILS-webbens VVoR. System for internkontroll,
vasentlighets- och riskanalys och plan for internkontroll ska bildggas
verksamhetsplanen.

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

Vasentlighets- och riskanalys

Vasentlighets- och riskanalysen utgér grunden for arbetet med intern kontroll.
Den é&r ett viktigt verktyg som anvands for att identifiera och minimera
riskerna i verksamheten.

Vasentlighets- och riskanalysen ska utga fran namndens vasentliga processer
och delprocesser. Genom att identifiera och analysera risker i processer och
delprocesser kan ndmnden systematiskt starka foérebyggande hantering,
minimera brister och minska risken for fel och oegentligheter.

Av den féardiga vasentlighets- och riskanalysen som beslutas av namnden ska
foljande framga:

e Vasentliga processer och delprocesser

o Risker kopplat till delprocesserna

e FOrebyggande hantering for att hantera riskerna

e Virdering av riskniva, det vill saga sannolikhet och konsekvens samt det
totala riskvéardet for respektive risk

Riskrespons

e Eventuella direktatgarder

e Om risken ska hanteras i internkontrollplanen eller inte

Genomfdrande av vasentlighets- och riskanalys

Vasentlighets- och riskanalyserna ska genomforas arligen pa enhets- och
forvaltningsniva i anslutning till arbetet med verksamhetsplanen. Utifran
vasentlighets- och riskanalysen uppréttas en internkontrollplan.
Avdelningarna, som utgor den del i det forvaltningsévergripande arbetet, ska
anvanda underliggande enheters vésentlighets -och riskanalyser som ett
underlag for forvaltningsnivan. Pa motsvarande satt ar forvaltningsnivans
analyser ett underlag for enheternas vasentlighets- och riskanalys.
Vasentlighets- och riskanalysen genomfors i ett antal steg och samtliga steg
dokumenteras i ILS-webbens VVoR.
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Identifiering av processer och delprocesser

| starten av vasentlighets- och riskanalysen identifieras de processer som &r
vasentliga inom namndens ansvarsomrade. Processerna bryts ned i
delprocesser och risker kopplade till delprocesserna identifieras.

Vasentliga processer har avgorande betydelse for att verksamheten ska vara
effektiv och andamalsenlig. Det kan vara karnprocesser i verksamheten,
stodprocesser eller ledningsprocesser. Att ha en god 6verblick och ett
strukturerat och tydligt arbete i processerna ar grundlaggande for att
forebygga fel och oegentligheter.

Vissa processer dr obligatoriska att hantera i vasentlighets- och riskanalysen.
Dessa finns upplagda i ILS-webb hos berérda namnder. Det &r processer som
ar vasentliga oavsett vilket uppdrag och inriktning respektive namnd har.
Utover dessa ska ndmnden identifiera vasentliga processer som ar kopplade
till det egna ansvarsomradet.

En vasentlig process kan innehalla en eller flera delprocesser. Dessa ska
identifieras i nésta steg.

En process kan omfatta ett stort antal delprocesser. | vasentlighets- och
riskanalysen ar det de mest vasentliga delprocesserna som ska noteras.

Process: En process ar en serie av aktiviteter eller steg som utfors for ett
specifikt syfte. Den beskriver en uppgift fran start till slut och kan involvera
flera avdelningar, roller och resurser. En process kan innehalla en eller flera
delprocesser.

Delprocess: En delprocess ar en mindre, mer specifik del av en process. Den
bidrar till att hela processen fungerar och nar sitt syfte. Genom att bryta ner
en vasentlig process i delprocesser skapar namnden ett mer riktad
vasentlighets- och riskanalys och darmed en mer traffsaker intern kontroll.

Identifiera risker
De risker som kan uppsta i delprocessen ska identifieras och beskrivas. Aven
konsekvensen av om risken realiseras ska beskrivas.

Risk: En risk ar en potentiell h&dndelse eller en omstdndighet som hotar att
lagar, regler eller beslut inte foljs, att resurser inte anvands effektivt, att fel
eller oegentligheter uppstar, eller att redovisningen av ekonomi och
verksamhet blir osékra eller otillforlitliga. Risken har negativ paverkan pa
verksamhetens andamalsenlighet och kan ha negativ paverkan pa
maluppfyllelsen.

Forebyggande hantering
En forebyggande hantering har syftet att sakerstalla &ndamalsenlighet i
delprocessen samt minimera risken for fel och oegentligheter. Det kan vara en
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ansvarsfordelning, riktlinjer, rutiner, system etc. Den forebyggande hantering
som redan finns i delprocessen ska beskrivas kortfattat.

Om det saknas forebyggande hantering i en delprocess kan namnden
Overvaga att som en direktatgard ta fram en lamplig forebyggande hantering.

Exempel: En forebyggande hantering i delprocessen upphandling skulle
kunna vara att det finns en rutin for att kontrollera upphandlat avtal med
leverantor.

4. Varderariskernas sannolikhet och konsekvens
For de risker som identifieras gors en sannolikhets- och
konsekvensbeddmning. Det handlar om sannolikheten for att en risk kan
realiseras och vilka konsekvenser de kan f& om de realiseras.

En risk bedoms utifran sannolikhet och konsekvens pa en skala ett till fyra.
Genom att multiplicera riskniva for sannolikhet med riskniva for konsekvens
réaknas ett riskvérde fram. Riskvérdet anger den riskens vésentlighet i relation
till andra identifierade risker.

Nér risken vérderas ska h&nsyn tas till den forebyggande hantering som finns.
Om den &r valfungerande kan det minska sannolikheten for att risken ska
realiseras. Om det inte finns kunskap om hur valfungerande den
forebyggande hanteringen ar ska det vagas in vid vérderingen.

Sannolikhetsnivaer for fel — hur troligt det ar att risken realiseras

1. Lag (osannolik) — Risken har inte realiserats tidigare.

2. Medelhdg (mojlig) — Risken har realiserats i den egna verksamheten.
3. Hog (sannolik) — Risken &r allmant kanda att realiseras.

4. Mycket hog (saker) — Risken kommer storsta sannolikhet att intraffa.

Konsekvenser vid fel — om graden av negativ paverkan

1. Foérsumbar — Risken tas om hand av den forebyggande hanteringen, inga
konsekvenser.

2. Mattlig — Risken marks men tas om hand av den férebyggande
hanteringen och endast sma omprioriteringar behover goras.

3. Betydande — Risken &r markbar och sarskilda atgarder behover goras,
stora kostnader.

4. Allvarlig — Kraver ledningens engagemang och extraordindra insatser,
stora finansiella kostnader, stora skador.

Genom att multiplicera vérdet for sannolikhet med vérdet for konsekvens
rédknas riskvardet fram. Riskvardet anger den odnskade handelsens storlek i
relation till andra identifierade odnskade héndelser.
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5. Hantering risken
Respektive namnd avgor hur risker med olika riskvérden ska hanteras
(riskrespons), med undantag fran risker med riskvarde 8 eller hdgre. Dessa
hamnar automatiskt i internkontrollplanen.

Den mojliga riskresponsen ar foljande:
e risken accepteras.
e direktatgard, vid behov av omedelbar insats.

Riskvardet har en maxniva pa 16. Risker med riskvarde (1-7) kan lamnas utan

vidare behandling, d.v.s. accepteras, pa grund av att:

e riskvardet ar lagre

e nyttan av eventuella atgarder eller granskningar ar mindre an de resurser
som maste avsattas for att genomfora dem.

Direktatgarder beslutas i féljande fall:

e nér det saknas forebyggande hantering for en risk, och den ansvariga for
verksamheten bedomer att sddan bor inforas.

e nar riskanalysen identifierar ett forhallande eller en foreteelse som
omedelbart maste atgardas.

Risker med ett véarde pa 8 eller hogre betraktas som vasentliga och inkluderas
i internkontrollplanen. Detta sker automatiskt i ILS webb.

6. internkontrollplan
Det dvergripande syftet med internkontrollplanen &r att kvalitetssékra
ndmndens processer och minska risken for fel och oegentligheter.
Kontrollerna som beskrivs i internkontrollplanen bidrar till larande genom att
de ger underlag for forbattringar i vasentliga processer, samtidigt som de ger
en bild av hur god den interna kontrollen ar i férvaltningen.

Den gemensamma ansatsen i att identifiera risker i vasentliga processer
oppnar ocksa for ett larande inom och mellan forvaltningar. Det skapar ocksa
mojlighet till kommundvergripande insikter, som att identifiera behov av
utveckling eller samordning kring processerna.

Internkontrollplanen beskriver vilka kontroller ut som ska genomféras under

kommande verksamhetsar och ska minst innehalla:

¢ Vilka risker inklusive forebyggande hantering som ska foljas upp

e Kontroll —en beskrivning av vad kontrollen ska sakerstélla och hur den
ska genomforas

e VVem som ansvarar for att utfora kontrollen

e Nér kontrollen ska vara utford

e Hur dokumentation och rapporteringen ska ske

Kontroller kan vara stickprovskontroller men kan &ven goras pa andra satt, till
exempel genom enkater, intervjuer eller genomgangar av material. Det ar
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genom kontrollerna som det gar att utréna om forbattringsatgarder, i form av
korrigerande atgarder, behdver vidtas.

Arbetet med kontroller enligt internkontrollplan

Den medarbetare som genomfoér kontroller ska ha tillracklig kunskap om
granskningsomradet men inte sta i javsforhallande till granskad process; det
vill sdga ” inte granska sig sjalv”’. Nar metoder for kontrollen planeras bor ett
Overvagande goras om kostnad for kontrollen gentemot nyttan. Denna
bedémning kan till exempel paverka val av medarbetare som utfor kontrollen,
storlek pa kontrollen, val av kontrolimetod. Samtidigt maste kontrollen vara
tillrackligt omfattande och tréffséker for att resultatet ska vara till nytta.

Resultatet av genomfdrda kontroller ska dokumenteras och rapporteras till
ansvarig chef i enlighet med namndens system for intern kontroll. Efter
avslutad kontroll dokumenteras resultatet och kommuniceras med ansvarig
chef, som vid behov beslutar om nédvéndiga forbattringsatgarder.

De ska framga om en kontroll lett till atgarder, och i sa fall vilka dessa ar.

Uppféljning av intern kontroll

Tertialrapport 2

| samband med tertialrapport 2 ska nd&mnden rapportera hur det interna
kontrollarbetet har fortlépt med fokus genomférda kontroller samt de
eventuella atgarder som vidtagits.

En sammanfattning av uppfoljningen gors i arendet tertialrapport 2.

Verksamhetsberattelse

| samband med verksamhetsberattelsen ska namnden rapportera arets arbete
med intern kontroll i systemet ILS-webb. Kontroller ska dokumenteras och
analyseras. Vid eventuella avvikelser ska vidtagna atgéarder beskrivas.

Namnden ska dven bedoma om den interna kontrollen under aret varit
tillracklig, delvis tillracklig eller otillracklig. Grunden for ndmndens
bedémning ska framga.

En sammanfattning av ndmndens bedémning gors i drendet
verksamhetsberéttelse.

| bilaga 2 finns en végledning 6ver aspekter som kan beaktas vid ndmndens
beddmning av den interna kontrollen.

Uppfoljningsrapporten for intern kontroll i ILS-webb bildggs ndmndens
verksamhetsberattelse.
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Av den fardiga uppfoljningsrapporten av internkontrollplanen som beslutas
av namnd ska foljande framga:

e Namndens bedémning av intern kontroll

e Processer och delprocesser

e Risker och forebyggande rutiner kopplat till riskerna

e Kontroller

e Resultat och eventuella atgarder for varje kontroll

Kommunstyrelsen foljer upp och beddmer huruvida stadens samlade interna
kontroll ar tillracklig, delvis tillracklig eller otillrécklig. Bedémningen gors
utifran dvriga namnders beddmning och rapporteras i stadens arsredovisning
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Beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning i
internkontrollarbetet

Stadsdelsnamnden

Né&mnderna har ansvar for den interna kontrollen i den egna verksamheten.
Enligt kommunallagen ska n&mnderna sékerstalla att denna ar tillracklig for
att forebygga fel och oegentligheter i verksamheten samt att den bedrivs pa
ett i ovrigt tillfredsstéllande satt. 3 Detta omfattar att utforma och organisera
den interna kontrollen och skapa effektiva system for uppféljning. Ansvaret
géller aven nér skotseln av en kommunal angeldgenhet har [amnats Over till
nagon annan.

Néamnderna ska i samband med verksamhetsplaneneringen:

e uppratta och besluta om ett system for intern kontroll

e genomfdra och besluta om en vasentlighets- och riskanalys

e uppratta och besluta om en internkontrollplan utifran genomford
vasentlighets- och riskanalys

Dessa dokument ska bildggas verksamhetsplanen.

Namndens forvaltning ska under verksamhetséaret genomfora de atgéarder och

kontroller som beskrivs i véasentlighets- och riskanalysen samt internkontroll-
planen. Om forvaltningschef bedémer att riskbilden vasentligt forandrats, ska
vasentlighets- och riskanalysen uppdateras, internkontrollplanen kompletteras
och namnden ska fatta ett nytt beslut. De nya dokumenten bildggs kommande
tertialrapport.

N&mnden ska i samband med tertialrapport 2:

e redovisa genomférda direktatgarder

¢ redovisa resultatet av under perioden (1 jan- 31 aug) genomforda
kontroller enligt internkontrollplanen samt eventuella korrigerande
atgarder.

N&mnden ska i samband med verksamhetsberéttelsen:

e redovisa genomforda direktatgarder

e redovisa resultatet av samtliga genomférda kontroller enligt
internkontrollplanen.

e redovisa vilka korrigerande atgarder som genomforts med anledning av
kontrollerna.

e beddma om namndens interna kontroll under det foregangna aret varit
tillrécklig, delvis tillracklig eller otillracklig.
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Stadsdelsdirektor

Forvaltningschef ska:

e rapportera till namnden hur den interna kontrollen fungerar samt foresla
nodvandiga atgarder.

e om namndens riskbild vasentligt forandrats, uppdatera vésentlighets- och
riskanalysen samt internkontrollplanen och lagga fram dessa till némnden
for nytt beslut.

o sikerstalla att forvaltningens chefer och medarbetare har kunskap om de
lagar, foreskrifter, riktlinjer och rutiner som galler for verksamheten samt
om hur brister och avvikelser ska rapporteras.

e inom forvaltningen skapa forutsattningar for en arbetsplatskultur som
frdmjar god intern kontroll.

Chefer

Chefer pa alla nivaer i organisationen ansvarar for att:

Samtliga chefer ska:

o sikerstalla att deras understéllda medarbetare har kunskap om de lagar,
foreskrifter, riktlinjer och rutiner som géller for verksamheten samt om hur
brister och avvikelser ska rapporteras.

e skapa forutsattningar for en arbetsplatskultur som frdmjar god intern
kontroll.

e rapportera brister och avvikelser i enlighet med ndmndens system for
intern kontroll.

Medarbetare

Samtliga medarbetare ska:

o folja de lagar, foreskrifter, riktlinjer och rutiner som géller for
verksamheten.

e bidra till att skapa en arbetsplatskultur som frdmjar god intern kontroll.

e rapportera brister och avvikelser i enlighet med ndmndens system for
intern kontroll

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 ekonomi och upphandling.

Utvardering av internkontrollarbetet

Utvardering av internkontrollarbetet sker i forvaltningsledningen.
Internkontroll ingar som en del i introduktionsutbildning for nyanstallda
chefer.
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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 foér planering av kommande utbildningsinsatser.
Granskning fran den interna kontrollen tillfor ocksa 6kad kannedom 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 ar delaktiga i tillsynen och identifieringen av otnskade
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.



