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Stadsarkivets system for intern kontroll

Sammanfattning

I kommunallagen anges att nimnden ansvarar for den interna
kontrollen. Syftet med intern kontroll &r att sdkerstélla en effektiv
forvaltning och undga allvarliga fel och skador. Det innefattar allt fran
rattvisande riakenskaper till styrning och uppfoljning mot
kommunfullméktige faststidllda mil. I systemet for intern kontroll
faststélls ansvarsfordelning samt hur internkontrollarbetet ska bedrivas.

I enlighet med stadens tillimpningsanvisningar for nimndernas interna
kontroll (Dnr KS 2025/1177) ska ndimnden arligen fatta beslut om ett
system foOr intern kontroll. Systemet ska beskriva hur arbetet med
intern kontroll bedrivs i nimndens verksambhet. I systemet beskrivs
roller och ansvarsfordelning samt rapporteringsrutiner vid fel och
brister.
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Bakgrund

Syftet med intern kontroll &r att sékerstélla att uppsatta
verksamhetsmal nés, lagar och styrdokument f6ljs och att
verksamheten bedrivs inom beslutade budgetramar. Den interna
kontrollen &r ddrmed ett viktigt verktyg for forvaltningsledning och
ndmnd for att styra bade verksamhet och ekonomi. Den interna
kontrollen inom en ndmnd ska bygga pa en helhetssyn pa den
kommunala verksamheten. Detta betyder att den ska omfatta mal
och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar.
Inom dessa omraden ska det finnas inbyggda uppfdljnings- och
kontrollsystem som sékrar en effektiv forvaltning och forebygger
allvarliga fel eller forluster. Ndmnd ansvarar for att ett system for
intern kontroll uppréttas med dvergripande riktlinjer och regler.

Lagar och riktlinjer

Kommunallagen

Enligt kommunallagen 6 kap. 6 § ska varje nimnd se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullméktige har beslutat samt de mal och foreskrifter som géller for
verksamheten. Ndmnden skall ocksa se till att den interna kontrollen
ar tillrdcklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt
tillfredsstdllande sétt.

Stadens riktlinjer och anvisningar

Stadens regler for ekonomisk forvaltning 6 kap. behandlar

namndernas arbete med intern kontroll. Dér framgar att den interna

kontrollen inom varje nimnd ska bygga pa en helhetssyn av den

kommunala verksamheten. Det betyder att den ska omfatta mél och

strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgdngar. Inom

dessa omrdden ska det finnas inbyggda uppfdljnings- och

kontrollsystem som sdkrar en effektiv forvaltning och forebygger

allvarliga fel eller forluster. Syftet ar att sékerstélla att:

- lagstiftning och andra for ndimnden géllande riktlinjer, regler
och beslut foljs

- anskaffningen och anvindningen av resurser ér effektiv och
andamalsenlig och stadens tillgangar skyddas

- risken for fel och oegentligheter minimeras

- redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi &r
rittvisande tillforlitlig och &ndamélsenlig

- sdkerheten i1 redovisningsrutiner, administrativa rutiner och it-
system dr tillfredsstédllande.

Stadsledningskontoret har utfardat tillimpningsanvisningar (Dnr KS
2025/1177) for att vigleda forvaltningarna i1 arbetet med att
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utveckla formerna for den interna kontrollen. Anvisningarna
fortydligar och kompletterar stadens regler for ekonomisk
forvaltning.

Intern kontroll pa Stadsarkivet

Stadsarkivets interna kontroll foljer stadens riktlinjer och
anvisningar. Nedan foljer en beskrivning hur arbetet ser ut och hur
ansvaret fordelas.

Vasentlighets- och riskanalys

Internkontrollarbetet borjar med en vasentlighet- och riskanalys.
Syftet med vésentlighets- och riskanalysen dr att 6ka
forutséttningarna att “ratt” omraden kontrolleras. Syftet dr ocksa att
genom forbyggande hantering foregripa en odonskad hindelse innan
den intraffar.

De processer som ér visentliga inom nimndens ansvarsomrade ska
identifieras. Det kan vara kédrnprocesser i verksamheten,
stodprocesser eller ledningsprocesser. Utover detta dr vissa
processer obligatoriska att hantera 1 vésentlighets- och riskanalysen.
De finns upplagda i ILS-webb hos beroérda nimnder. Det &r
processer som dr visentliga oavsett vilket uppdrag och inriktning
respektive ndmnd har. Alla processer ska brytas ned 1 visentliga
delprocesser och risker kopplade till delprocesserna ska identifieras.
Till det ska det forebyggande arbetet beskrivas for att minimera
risken for fel och oegentligheter. Riskerna ska vérderas utifran
sannolikhet och konsekvens och utifrdn detta ska en riskrespons
framga. Analysen genomfors i samband med
verksamhetsplaneringen.

I analysen av vésentlighet viarderas de konsekvenser som kan uppsta
vid fel eller misskotsel. De olika slag av konsekvenser som beddms
kan vara ekonomiska, verksamhetsmaéssiga eller
fortroenderelaterade. Det kan vara konsekvenser for sdvil ndimnd
som den enskilda medborgaren. I analysen av risk bedoms
sannolikheten for att fel eller misskotsel kan intréffa.
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Beddmningen av sannolikhet och konsekvens gors enligt en
femgradig skala:

Sannolikhet Konsekvens
1. Lag 1. Forsumbar
2. Medel 2. Mattlig
3. Hog 3. Betydande
4. Mycket hog 4. Allvarlig

Utifrén virderingen av den odnskade héndelsen tas beslut om
riskrespons och eventuella direktatgérder. Om risken fér ett virde
pa 8 eller hogre ska den med i internkontrollplanen.

Internkontrollplanen

Utifrdn den genomforda visentlighets- och riskanalysen tar
Stadsarkivet arligen fram ett forslag till internkontrollplan i
samband med verksamhetsplanen. Det Gvergripande syftet med
internkontrollplanen &r att kvalitetssdkra nimndens processer och
minska risken for fel och oegentligheter. Internkontrollplanen ska
beskriva vilka kontroller som ska genomforas under kommande
verksamhetsar.

Uppfdljning av internkontrollplanen

Under aret ska uppfoljningen av de 16pande kontrollerna
genomforas i1 enlighet med internkontrollplanen. I samband med
tertialrapport 2 ska nimnden delrapportera hur det

interna kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa vésentliga
avvikelser samt de atgarder som vidtagits for att hantera
avvikelserna. Resultatet av genomforda kontroller dokumenteras
och rapporteras av nimnden i samband med
verksamhetsberittelsen. Ndmnden ska bedoma huruvida den interna
kontrollen under aret varit tillréicklig, delvis tillricklig eller
otillrdcklig.

Om allvarliga brister uppticks i den interna kontrollen ska det
omedelbart rapporteras till ndrmast 6verordnad chef. Vid misstanke
om brott som kan leda till réttsliga pafoljder ska nimnden
omgaende informeras och vidta atgirder. Dessutom ska
stadsrevisionen informeras.
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Organisation och ansvarsfordelning

Kulturndmnden

Néamnden har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern
kontroll. Nédmnden ansvarar for att ett system for intern kontroll
uppréttas. Namnden ska darutdver arligen faststilla en
internkontrollplan for att f6lja upp att det interna kontrollsystemet
fungerar tillfredsstidllande inom ndmndens verksamhetsomraden.
Néamnden ska forsikra sig om att internkontrollplanen genomfors
och vid behov vidta atgarder om sdkerstiller att den interna
kontrollen &r tillracklig.

Forvaltningschef

Forvaltningschef ska uppritta forslag till system for intern kontroll
for nimnden och ska se till att konkreta regler och anvisningar
utformas for att uppritthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomraden. Vidare sédkerstéller forvaltningschefen att
vésentlighets- och riskanalys genomfors och dokumenteras samt
uppréttar, utifrdn véisentlighets- och riskanalysen, forslag till
internkontrollplan till nimnden.

Forvaltningschef ska i samband med tertialrapport 2 och
verksamhetsberéttelsen rapportera till nimnden om hur den interna
kontrollen fungerar samt foresla nimnden de atgérder som kréivs for
att sdkerstélla att den interna kontrollen &r tillricklig.

Forvaltningschefen ska omgéende informera nimnden och
revisionskontoret om det pa Stadsarkivet uppdagas forhallanden
som medfor misstanke om att brott foreligger. Férvaltningschef ska
ocksa se till att nimnden och revisionskontoret informeras om de
atgirder som vidtas.

Enhetschef

Enhetschefen ansvarar for den I6pande interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade. Avvikelser ska rapporteras till
forvaltningschef. Enhetschefen ansvarar for att genomf6ra en
vasentlighets- och riskanalys inom sitt verksamhetsomriade samt
dokumentera vidtagna aktiviteter med anledning av visentlighet-
och riskanalysen. Enhetschef ska ocksa sprida kunskap och
involvera medarbetare i arbetet med att identifiera och analysera
odnskade handelser och dess konsekvenser och risker.

Medarbetarna

Samtliga anstillda dr skyldiga att f6lja gdllande regler och
anvisningar for intern kontroll. Medarbetarna ska delta i arbetet att
identifiera oonskade héndelser och riskbedéma dem i syfte att
minimera fel och misskdtsel. Avvikelser ska rapporteras till ndrmast
overordnad chef.
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