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Inledning

N&mnden ska uppratta, dokumentera och besluta om ett system for
intern kontroll. Genom ett system for intern kontroll skapas
maojligheter att upptdcka och forebygga odnskade héndelser i
verksamheten och sakra tillgangar, forhindra forluster och
oegentligheter. Namnden ska se till att den interna kontrollen &r
tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett tillfredstallande sétt.
Detta galler &ven om skotseln av en kommunal verksamhet drivs av
annan utforare.

Néamndens system for intern kontroll beskriver:

e hur ansvar och roller &r fordelat inom férvaltningen
e hur forvaltningen arbetar med intern kontroll samt
o riktlinjer, regler och anvisningar som styr verksamheten

Syftet med intern kontroll

| regler for ekonomisk forvaltning framgar att intern kontroll bygger
pa en helhetssyn pa den kommunala verksamheten. Det ska finnas
inbyggda uppfdljnings- och kontrollsystem som sakrar en effektiv
forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Den interna kontrollen ska séakerstalla att:

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

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

o risken for fel och oegentligheter minimeras,

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

e sékerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och
it-system ér tillfredsstallande

Roller och ansvarsférdelning

Den interna kontrollen utférs i hela organisationen och ansvaret
ligger pa alla nivaer. Ansvaret for den interna kontrollen foljer
stadsdelsférvaltningens organisation med fordelning av ansvar och
uppgifter inom respektive verksamhetsomrade. For att fel och
brister tidigt ska kunna upptéckas och rattas till behdvs en kultur dér
avvikelser och oénskade handelser ses som en mojlighet till
forbattring. Forvaltningsledningens stéd for arbetet och en aktiv
medverkan av ansvariga pa alla nivaer i organisationen ar
utgangspunkten for att kunna utveckla en god internkontrollmiljo i
forvaltningen. Att identifiera, analysera och atgarda olika risker ar
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en process som berdr alla verksamheter och &r en forutsattning for
att sakerstalla verksamheternas kvalitet.

Stadsdelsndmnden

Stadsdelsndmnden har det yttersta ansvarat for att den interna
kontrollen ar tillracklig och att verksamheten i 6vrigt bedrivs pa ett i
ovrigt tillfredsstallande sétt.

Detta gors genom att namnden:

e Ansvarar fOr att ett system for intern kontroll uppréttas i
samband med verksamhetsplan.

e Faststéller en vasentlighets- och riskanalys samt en
internkontrollplan i samband med verksamhetsplan.

e Redovisar hur det interna kontrollarbetet har fortlopt i
samband med tertialrapport 2

e Bedomer huruvida den interna kontrollen &r tillrécklig,
delvis tillracklig eller otillracklig i samband med
verksamhetsberéttelsen.

e Vidtar skyndsamt atgarder vid misstanke om brott av
formogenhetsrattslig karaktér

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirekttren leder arbetet med den interna kontrollen och
ansvarar for att regler och anvisningar utformas for att uppratthalla
en god intern kontroll. Detta gérs genom att stadsdelsdirektoren:

e Uppréttar forslag till system for intern kontroll till namnden.

o Ser till att vasentlighets- och riskanalys genomférs och
dokumenteras samt att internkontrollplan uppréttas arligen

e Rapporterar till ndmnden hur det interna kontrollarbetet har
fortlopt i samband med tertialrapport 2.

e Rapporterar till nAmnden hur den interna kontrollen fungerar
i samband med verksamhetsberéttelsen.

e Informerar namnden och revisionskontoret omgaende vid
misstanke om brott av formogenhetsrattslig karaktar.

Avdelningschef

Avdelningschefen ansvarar for den interna kontrollen inom sitt
ansvarsomrade. Detta gors genom att avdelningschefen:

o Sdkerstéller att medarbetarna har kunskap om de
styrdokument som galler for arbetet samt om hur brister och
avvikelser ska rapporteras.

o Sdkerstéller att det finns kontroller i handlaggningsrutiner
som sakerstéller att lagar, forordningar, kommuncentrala
regler och anvisningar med mera ar kénda och foljs.
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Ar delaktig i upprattandet av forvaltningens
internkontrollplan pa namndniva.

Avgor omfattningen av underliggande omradens arbete med
vasentlighets- och riskanalys

Ser till att vasentlighets- och riskanalys genomfors pa
enhetsniva och i forekommande fall pd omradesniva och
dokumenteras arligen.

Utifran enheternas och eventuellt omradens identifierade
oOnskade héndelser lyfter upp de vésentligaste processerna
inom avdelningens ansvarsomrade till namndens
vésentlighets- och riskanalys.

Sékerstaller att kontroller genomfors pa bade enhets- och
namndniva utifran avdelningens tilldelade ansvar och utse
tjansteperson som ansvarar for att genomfor
kontrollaktiviteter.

Tillforsakrar sig att den I6pande interna kontrollen &ar
tillracklig och vidtar atgarder vid behov.

Rapporterar avvikelser, uppféljningar och atgarder till
stadsdelsdirektor

Omradeschef

Dar omradeschef finns i organisationen ansvarar hen for att:

Enhetschefer har forutsattningar (kunskap, arbetsklimat,
rutiner) for att utdva sitt ansvar

Sakerstéller att vasentlighets- och riskanalys genomfoérs och
dokumenteras arligen i ILS utifran omradets
ansvarsomrade. Omfattningen avgors av avdelningschef.
Ser till att kontroller genomférs enligt den av omradet
upprattade vasentlighets- och riskanalysen

Sakerstéller att den I6pande interna kontrollen é&r tillracklig
och vid behov vidtar atgarder

Rapporterar avvikelser, uppféljningar och atgarder till
avdelningschef samt noterar dessa i ILS.

Enhetschef

Enhetschefen ansvarar for den interna kontrollen inom sin enhet.
Detta gors genom att enhetschefen:

Utformar nddvandiga rutiner som sékerstaller att lagar,
regler, riktlinjer och 6vriga styrdokument 6ljs.

Sakerstéller att medarbetarna har kunskap om de
styrdokument som galler for arbetet samt om hur brister och
avvikelser ska rapporteras.

Skapar forutséttningar for ett arbetsklimat som framjar
tillracklig intern kontroll
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e Verkar for att de arbetssatt som anvands bidrar till tillracklig
intern kontroll.

o Sékerstéller att vasentlighets- och riskanalys genomfdrs och
dokumenteras arligen i ILS utifran enhetens ansvarsomrade

o Ser till att kontroller genomfors enligt den av enheten
upprattade vasentlighets- och riskanalysen

o Sdkerstéller att den I6pande interna kontrollen é&r tillracklig
och vid behov vidtar atgérder

e Rapporterar avvikelser, uppfoljningar och atgarder till
avdelningschef och i forekommande fall till omradeschef
samt noterar dessa i ILS.

Internkontrollansvarig

Internkontrollansvarig ansvarar for att samordna, planera och
utveckla namndens interna kontroll. Detta gérs genom att
kontrollansvarig:

e FoOljer upp att revisionens synpunkter omhéndertas inom
forvaltningen.

e Foreslar andringar till revidering av namndens system for
intern kontroll.

e Sammanstéller och kvalitetssékrar namndens vasentlighets-
och riskanalys samt internkontrollplan.

e Uppréttar forslag till férvaltningsovergripande
internkontrollplan i samband med ndmndens
verksamhetsplan.

e Sammanstéller uppféljningsrapport éver genomférda
kontroller i samband med tertialrapport 2 och
verksamhetsberéttelse.

e Stottar avdelningschefer i arbetet med intern kontroll.

o Sékerstéller att kontrollaktiviteter genomfors och att
uppféljningsrapport éver genomforda kontroller
sammanstalls i samband med ndmndens
verksamhetsberéttelse

Tjansteperson som genomfor kontrollaktiviteter

Den avdelningschef som ansvarar for en process i namndens
internkontrollplan utser en tjansteperson som ansvarar for att
genomfora kopplade kontrollaktiviteter. Den tjansteperson som
genomfor kontroller ska ha tillracklig kunskap om
granskningsomradet men inte sta i javsforhallande till granskad
process; det vill sdga ” inte granska sig sjalv”.

Tjansteperson som genomfor kontrollaktiviteter ska:

e Genomfora kontrollen
e Analysera utfallet
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e Dokumentera utfallet i ILS
e Rapportera till ansvarig avdelningschef och internkontroll
ansvarig

Medarbetare

Medarbetare ansvarar for att folja de rutiner, lagar och andra
styrdokument som galler fér verksamheten. Medarbetare ska
rapportera brister och avvikelser till nérmaste chef.

Arbetssatt

Intern kontroll innebdr ett strukturerat arbete med att identifiera
risker och analysera dem. | arbetet med att identifiera risker &r det
viktigt att undersoka om det finns bakomliggande orsaker till att
riskerna kan intraffa. Riskerna ska varderas genom att dven beakta
och vdga in befintliga férebyggande rutiner som minskar
sannolikheten for att risken intraffar. De risker som efter
varderingen bedéms vara mest vasentliga ska kontrolleras, och vid
upptackta brister behdver namnden vidta atgarder for att hantera
dem pa ett effektivt satt. Pa sa satt skapas en kontinuerlig
forbattring av verksamhetens interna kontroll. Arbetet
dokumenteras i stadens system ILS-webb. Viktigt att ha i atanke &r
att inte dokumentera kansliga uppgifter i ILS-webb. Skriv en
hénvisning till var mer information finns.

Arbetsprocessen vasentlighets- och riskanalys bestar av foljande
steg:

Identifiera risker

Beskriv forebyggande hantering

Vérdera riskernas sannolikhet och konsekvens
Hantera risken

Genomfora eventuella direktatgarder

Arbetsprocessen internkontroll/internkontrollplan bestar av féljande
steg:

o Identifiera kontroller kopplade till risker med hdga
riskvarden

e Genomfora kontroller, analysera resultat, dokumentera och
rapportera

e Vid behov vidta korrigerande atgarder

Las mer om metoden och de olika begreppen i avsnitt 4 i
Tillampningsanvisningar for nAmndernas interna kontroll (Dnr KS
2025/1177)

Projektledare


https://intranat.stockholm.se/globalassets/organisation-och-styrning/planering-och-uppfoljning/planering-uppfoljning-och-prognos/stadsledningskontoret/tillampningsanvisningar-for-namndernas-interna-kontroll.pdf
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Uppféljning och beddmning av intern kontroll

| tertialrapport 1 foljer forvaltningen upp hur det interna
kontrollarbetet har fortlépt med fokus pa vasentliga avvikelser samt
de atgarder som vidtagits for att hantera avvikelserna.
Uppféljningen syftar till att fanga upp behov av eventuella
revideringar av den interna kontrollen i ett tidigt skede.

| tertialrapport 2 delrapporterar ndmnden hur det interna
kontrollarbetet har fortlépt med fokus pa vasentliga avvikelser samt
de atgarder som vidtagits for att hantera avvikelserna.
Dokumentation gors i namndens arende.

I samband med verksamhetsberéttelsen foljer namnden upp och
rapporterar det interna kontrollarbetet under aret. Resultatet av alla
genomforda kontrollaktiviteter i internkontrollplanen dokumenteras
och analyseras. Vid eventuella avvikelser beskrivs vidtagna
atgarder. Namnden ska bedéma om den interna kontrollen under
aret varit tillracklig, delvis tillracklig eller otillracklig. Grunden for
namndens bedémning ska framga. Dokumentation gérs i namndens
arende och i uppféljningsrapporten i ILS-webb som bilédggs
namndens verksamhetsberattelse.

Vid bedémning av den interna kontrollen beaktar och resonerar
forvaltningen/namnden kring olika parametrar sasom
verksamhetens operativa arbete, genomférda granskningar av
externa aktorer och uppfdljning av den egna interna kontrollen. Det
handlar om exempelvis tydliga ansvar och befogenheter i
organisationen, att uppféljning och analys av atgarder i
vasentlighets- och riskanalysen har genomforts, att uppféljning och
analys av kontrollaktiviteterna i internkontrollplanen har
genomforts och att avvikelser som iakttagits har hanterats.

Rapporteringsrutiner vid fel och brister

Fel och brister som upptécks vid kontroller rapporteras i ILS samt
till avdelningschef och internkontrollansvarig. Detta géller dven i de
fall kontroller inte har kunnat genomforas. Vid allvarliga avvikelser
informeras dven stadsdelsdirektdren. Vid avvikelse ska alltid en
atgard anges i ILS som ska genomfdras under aret. Denna atgard
foljs sedan upp vid nasta uppféljningstillfalle.



