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Inledning
Stadsdelsndmnden ska upprétta och besluta om ett system for intern

kontroll. Systemet ska beskriva hur arbetet med intern kontroll ska
bedrivas 1 ndimndens verksamheter. I systemet ska roller och
ansvarsfordelning samt rapporteringsrutiner vid fel och brister
beskrivas. Bestimmelser om intern kontroll for kommunstyrelsen och
ndmnderna finns i kommunallagen (KL).

En tillrdcklig intern kontroll skapar forutsattningar for en
andamalsenlig och effektiv anvindning av skattemedel samt for att
uppritthdlla service med hog kvalitet till kommuninvénarna. Genom
tillrdcklig intern kontroll skapas ocksé forutséttningar att forebygga
och upptécka fel och brister samt forhindra forluster och
oegentligheter.

Intern kontroll ska vara en del i det 16pande arbetet, dir savil den
politiska som tjanstemannaledningen och medarbetare samverkar.
Den interna kontrollen ska utformas for att med rimlig grad av
sakerhet kunna uppna:

» att verksamheten dr &ndamaélsenlig och effektiv

* att information om verksamhet och ekonomi ar tillforlitlig och
rittvisande

* att lagar, forordningar, foreskrifter och styrdokument foljs.

Ansvaret for den interna kontrollen inom nimndens verksamhet
foljer med chefsansvaret pé alla nivéer. Detta omfattar att tillse att
det finns adekvata rutiner kopplat till intern kontroll samt
sakerstdlla att medarbetare har kinnedom om dessa. I system for
intern kontroll ska det framga att brister omedelbart ska rapporteras
till ansvarig chef.

Enligt kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 § ska nimnden se till att
verksamheten bedrivs 1 enlighet med de méal och riktlinjer som
fullméktige har bestamt samt de foreskrifter som géller for
verksamheten. Syftet med den interna kontrollen &r att skapa
forutséttningar for en &ndamaélsenlig och effektiv anvindning av
skattemedel samt service med hog kvalitet till kommuninvanarna.
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De overgripande riktlinjerna for nimndens arbete med den interna
kontrollen utgors av de av kommunfullméktige beslutade reglerna
for ekonomisk forvaltning. Ansvaret for den interna kontrollen
foljer stadsdelsndamndens organisation med fordelning av ansvar
och uppgifter inom respektive verksamhetsomrade. Det hir innebér
att varje nimnd ansvarar for att utforma och organisera den interna
kontrollen och skapa effektiva system for uppfoljning.

I samband med att nimnden beslutar om verksamhetsplanen for det
kommande éret faststélls ocksa den interna kontrollplanen, som
redogor for vilka omréden och interna processer som ska granskas
under verksamhetséret. | ndmndens verksamhetsberittelse for det
berdrda verksamhetsaret redovisas resultatet av granskningen.

System for intern kontroll beskriver:
e Ansvar och roller
e Hur forvaltningen arbetar med intern kontroll
e Forvaltningens rapporteringsrutiner
e Riktlinjer, regler och anvisningar som styr verksamheten

Syfte
Genom ett system for intern kontroll skapas mgjligheter att
upptéicka och forebygga oonskade héndelser i verksamheten samt
sdkra tillgangar, forhindra forluster och oegentligheter. En
tillrdcklig intern kontroll skapar forutséttningar for en
dndamalsenlig och effektiv anvéindning av skattemedel samt dkar
graden av maluppfyllnad. Den interna kontrollen dr en stindigt
pagéende process som ska sékerstilla att
e verksamheten dr &ndamalenslig och effektiv
e verksamheterna bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer
som kommunfullméktige har beslutat
e lagar, forordningar och styrdokument foljs.
¢ information om verksamhet och ekonomi é&r tillforlitlig
e stadens tillgdngar skyddas
e uppfdljning och redovisning av verksamhet och ekonomi ar
rittvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig
e sikerheten i verksamheternas rutiner och IT-system dr
tillfredsstéllande

Arbetet med intern kontroll
I regler for ekonomisk forvaltning framgar det att intern kontroll

bygger pa en helhetssyn pa den kommunala verksamheten. Det ska
finnas inbyggda uppfoljnings- och kontrollsystem som sékrar en
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effektiv forvaltning och uppmairksammar och férebygger allvarliga fel
eller forluster.

I arbetet ingér att identifiera risker och analysera dessa. I arbetet med
att identifiera risker dr det viktigt att undersdka om det finns
bakomliggande orsaker till att riskerna kan intriffa. Riskerna ska
vdrderas genom att dven beakta och véga in befintliga forebyggande
rutiner som minskar sannolikheten for att risken intriaffar. De risker
som efter viarderingen bedoms vara mest visentliga ska kontrolleras,
och vid upptéckta brister behover ndmnden vidta atgéarder for att
hantera dem pa ett effektivt sitt. P4 sé sétt skapas en kontinuerlig
forbéttring av verksamhetens interna kontroll.

W‘

Egenkontroll
Systematiska kontroller genomf0rs 1 det dagliga arbetet inom alla

verksamheter for att sidkerstilla foljsamhet till rutiner och arbetssétt.
Verksamheternas egenkontroll dr en viktig del av den interna
kontrollen.

VOR vasentlighets- och riskanalys
Forutom den egenkontroll och annan ordinarie uppf6ljning som

genomfors inom verksamheterna, ska en visentlighets- och
riskanalys (VOR) genomforas i samband med upprittandet av
verksamhetsplan.

Visentlighets- och riskanalysen utgér grunden for arbetet med
intern kontroll och ar ett viktigt verktyg som anvénds for att
identifiera samt ge underlag for att hantera och motverka odnskade
héndelser for att minimera riskerna i verksamheten. I analysen
identifieras och beddms de risker som ndmnden har kontroll dver
och som kan uppsté i den dagliga verksamheten.

Visentlighets- och riskanalysen ska utga fran nimndens visentliga
processer och delprocesser. Genom att identifiera och analysera
risker 1 processer och delprocesser kan nimnden systematiskt stirka
forebyggande hantering, minimera brister och minska risken for fel
och oegentligheter.
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Av den fardiga visentlighets- och riskanalysen som beslutas av
ndmnden ska foljande framga:

* Visentliga processer och delprocesser
* Risker kopplat till delprocesserna
* Forebyggande hantering for att hantera riskerna

* Virdering av riskniva, det vill sédga sannolikhet och konsekvens samt
det totala riskvérdet for respektive risk

* Riskrespons
* Eventuella direktatgérder

* Om risken ska hanteras 1 internkontrollplanen eller inte

Internkontrollplan
Risker och oonskade hiandelser som beddéms som allvarliga, eller

som inte hanteras pd annat sitt av verksamheten, kontrolleras
sdrskilt genom att tas med 1 internkontrollplanen. Det 6vergripande
syftet med internkontrollplanen &r att kvalitetssdkra nimndens
processer och minska risken for fel och oegentligheter. Kontrollerna
som beskrivs 1 internkontrollplanen bidrar till lirande genom att de
ger underlag for forbattringar i1 vdsentliga processer, samtidigt som
de ger en bild av hur god den interna kontrollen &r i forvaltningen.

Internkontrollplanen beskriver vilka kontroller som ska genomforas
under kommande verksamhetsar och ska minst innehalla:

» Vilka risker inklusive férebyggande hantering som ska f6ljas

upp

» Kontroll — en beskrivning av vad kontrollen ska sékerstilla och
hur den ska genomforas

* Vem som ansvarar for att utféra kontrollen

« Nir kontrollen ska vara utford

*  Hur dokumentation och rapporteringen ska ske

Kontrollaktiviteterna utgor en del av det underlag ndamnden behover
for att beddma om den interna kontrollen ar tillrdcklig och sdkra att
kommunfullmiktiges mal uppnas.

Risker som bedoms som utom forvaltningens kontroll, och som é&r
sdllan forekommande, hanteras inom ramen for risk- och
sarbarhetsanalyser, RSA.

Internkontrollplanen med visentlighets- och riskanalys
dokumenteras 1 ILS-webben och bildggs verksamhetsplanen.
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Ansvarsfordelning

Arbetet med den interna kontrollen dr en del av verksamheternas
ordinarie arbets- och ledningsprocesser och innebér att alla
medarbetare 1 organisationen &r involverade i processen.

Stadsdelsnamnd
Enligt kommunallagen har nimnden har det yttersta ansvaret for

den interna kontrollen i den egna verksamheten (KL 6 kap 6 §).
Néamnden ska sékerstélla att den interna kontrollen ar tillracklig for att
forebygga fel och oegentligheter 1 verksamheten, att den bedrivs pa
ett 1 Ovrigt tillfredsstillande sitt samt inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs 1 enlighet med de méal och riktlinjer som
fullméktige har bestdmt och de foreskrifter som giller for
verksamheten. Detta omfattar att utforma och organisera den interna
kontrollen och skapa effektiva system for uppfoljning. Ansvaret géller
dven ndr driften av en kommunal verksamhet har 1dmnats over till
nagon annan (KL 3 kap §16).

Detta gors genom att nimnden

» uppréttar och beslutar om ett system for intern kontroll

* genomfor och beslutar om en visentlighets- och riskanalys

* upprétta och besluta om en internkontrollplan utifran
genomford visentlighets- och riskanalys

+ tillforsdkrar att internkontrollen genomfors

» vid behov vidtar atgérder som sdkerstiller att den interna
kontrollen &r tillrdcklig

* i tertialrapport 2 delrapportera resultat av nimndens interna
kontroll till kommunstyrelsen

» foljer upp och beddmer huruvida den interna kontrollen ar
tillracklig, delvis tillrdcklig eller otillracklig 1
verksamhetsberéttelsen.

Stadsdelsdirektor
Stadsdelsdirektorens ansvar ar att se till att regler och anvisningar

utformas for att upprétthélla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomriden.
Detta gors genom att stadsdelsdirektor
e utser kontrollansvarig
e upprittar forslag till internt kontrollsystem till nimnden
e ser till att visentlighets- och riskanalys (VOR) genomfors
och dokumenterar samt att en internkontrollplan arligen
upprattas
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rapporterar till nimnden om hur den interna kontrollen
fungerar samt foresla nodvandiga atgérder.

om ndmndens riskbild vésentligt fordndrats, uppdatera
vasentlighets- och riskanalysen samt internkontrollplanen och
lagga fram dessa till nimnden for nytt beslut

sdkerstilla att forvaltningens chefer och medarbetare har
kunskap om de lagar, foreskrifter, riktlinjer och rutiner som
géller for verksamheten samt om hur brister och avvikelser ska
rapporteras

inom forvaltningen skapa forutséttningar for en
arbetsplatskultur som frimjar god intern kontroll

Kontrollansvarig (ILS-samordnare)

Kontrollansvarig ansvarar for att samordna, planera, utveckla och
dokumentera ndimndens interna kontroll. Detta gors genom att
kontrollansvarig

foreslar dndringar till revidering av ndmndens system for
internkontroll

upprittar tillsammans med ILS-gruppen och
forvaltningsledningen nimndens vésentlighets- och
riskanalys

upprittar forslag till nimndovergripande internkontrollplan
tillsammans med ILS-gruppen och forvaltningsledningen i
samband med ndmndens verksamhetsplan

genomfor kontrollaktiviteter enligt den ndmnddvergripande
internkontrollplanen

sammanstéller uppfoljningsrapport om hur den interna
kontrollen har genomf6rts under aret i samband med
ndmndens verksamhetsberittelse

rapporterar avvikelser till stadsdelsdirektor

Avdelningschef
Avdelningschef ansvarar for den l6pande interna kontrollen inom

sitt omrade.

Detta gbrs genom att avdelningschef

sakerstéller att medarbetarna har kunskap om och forstaelse
for vad tillridcklig intern kontroll innebar i1 verksamheten

ser till att det finns kontroller och handldggningsrutiner som
sakerstéller att lagar, forordningar, kommuncentrala regler,
och anvisningar med mera &r kdnda och {6ljs

ar delaktig 1 upprattandet av nimndens internkontrollplan
sakerstiller att vdsentlighets- och riskanalyser (VOR)
genomfors och dokumenteras inom varje enhet samt att en
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internkontrollplan uppréttas arligen for varje enhet inom
avdelningen

ser till att kontroller genomfors enligt enheternas uppréttade
internkontrollplaner

tillforsakrar sig att den 16pande kontrollen &r tillrdcklig och
vidtar atgéarder vid behov

rapporterar avvikelser till kontrollansvarig och till
stadsdelsdirektor

Omradeschef/enhetschef/rektor
Ansvarar for den 16pande interna kontrollen inom sin enhet/sitt

omréade.
Detta gors genom att omradeschet/enhetschef/rektor

ser till att medarbetarna har kunskap om och forstielse for
vad tillracklig intern kontroll innebér 1 verksamheten
utformar anvisningar och handlédggningsrutiner som
sakerstdller att lagar, regler, mél och uppdrag ir kéinda och
foljs

ser till att vidsentlighets- och riskanalys genomf6rs och
dokumenteras arligen samt upprattar en internkontrollplan
for enheten/omradet

ser till att kontroller genomfors enligt den av
enheten/omréadet uppréattade internkontrollplanen
tillforsdkrar sig att den 16pande interna kontrollen ar
tillrdcklig och vid behov vidtar atgérder

rapporterar avvikelser till kontrollansvarig och
avdelningschef

Medarbetare
Medarbetar ska bidra till att skapa en arbetsplatskultur som framjar

god intern kontroll genom att

folja lagar, forordningar, regler, mal, anvisningar,
handléggningsrutiner med mera for att uppna en séker och
effektiv verksamhet

bidra aktivt med sin kompetens 1 arbetet med intern kontroll
folja de lagar, foreskrifter, riktlinjer och rutiner som géller for
verksamheten

rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad chef

Arbetssatt

Systemet for intern kontroll dr kopplat tills stadens integrerade
ledningssystem — ILS. Utgéngspunkten for arbetet med
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viasentlighets- och riskanalys och internkontrolplanen &r de
obligatoriska processer och delprocesser som kommunfullméktige
faststillt. Den interna kontrollen {6ljs upp och dokumenteras 1 ILS-
webb och foljer stadens arshjul for planering och uppfdljning.

Det interna kontrollarbetet ska ske fortlopande vilket innebar att
visentlighets- och riskanalysen samt internkontrollplanen vid behov
kan revideras under 4ret.

Vasentlighets- och riskanalys (VOR)

A. Infor arbetet med VOR kartldgger varje avdelning vésentliga
processer och delprocesser kopplade till de obligatoriska
processer och delprocesser som tagits fram av KF. Vidare
gors en risk- och konsekvensbeskrivning av de framtagna
processerna om vad som kan hinda om risken realiseras, en
forebyggande hantering for att sdkerstélla &ndamalsenlighet
i delprocessen och minimera risken for fel och
oegentligheter, gor en riskvirdering om sannolikheten for att
en risk kan realiseras och vilka konsekvenser de kan fa om
de realiseras och slutligen bedomning om vilken riskrespons
som ska goras.

De avdelningsdvergripande processer identifieras och gas
igenom 1 ILS-gruppen, som bestdr av medarbetare fran alla
avdelningar.

B. Utifrdn avdelningarnas underlag och kommunstyrelsens
obligatoriska processer uppréttar ILS-gruppen ett
ndmnddvergripande forslag till visentlighets- och riskanalys
som forvaltningsledningen beslutar om.

C. Avdelningarna/enheterna/omradena upprittar VOR och
internkontrollplan for avdelningen/enheten/omradet utifrén
den Overgripande vésentlighets- och riskanalysen och utifran
avdelnings-/enhetsspecifika vésentliga processer och
identifierade risker.

Visentlighets- och riskanalyser gors 1 flera steg och dokumenteras i
ILS-webb.

Internkontrollplan
Niér vésentlighets- och riskanalysen ér klar ska forvaltningsledning

och avdelningar/omraden/enheter upprétta en plan for intern
kontroll for sina respektive ansvarsomraden.
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Internkontrollplanen inleds med de processer, delprocesser, risk,
forebyggande hantering och riskniva. Risker som i visentlighets-
och riskanalysen fatt ett virde pa 8§ eller hogre betraktas, som
vésentliga och inkluderas i internkontrollplanen. Detta sker
automatiskt 1 ILS-webb.

I internkontrollplanen planeras och dokumenteras vilka kontroller
som ska genomforas under kommande verksamhetsar och ska minst
innehalla:

e Vilka risker inklusive forebyggande hantering som ska f6ljas
upp

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

e Vem som ansvarar for att utféra kontrollen
e Nir kontrollen ska vara utford
e Hur dokumentation och rapportering ska ske

Uppféljning av internkontrollplan
Under éret genomfors kontroller enligt internkontrollplanen.

Kontrollansvarig genomfor kontroller enligt den
ndmndovergripande internkontrollplanen. Avdelningschefer och
omradeschefer/enhetschefer/rektorer ansvara for att kontroller gors
inom sina respektive ansvarsomraden. Genomforda kontroller
dokumenteras 1 ILS-webb. Ytterligare dtgirder laggs eventuellt till
vid avvikelser.

Néamnden ska i samband med tertialrapport 2
e redovisa genomforda direktatgarder

e redovisa resultatet av under perioden (1 jan- 31 aug)
genomforda kontroller enligt internkontrollplanen samt
eventuella korrigerande atgirder

I samband med tertialrapport 2 delrapporteras hur det interna
kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa vésentliga avvikelser samt
de atgédrder som har vidtagits for att hantera avvikelser.

Niamnden ska 1 samband med verksamhetsberittelsen:
e redovisa genomforda direktatgarder

e redovisa resultatet av samtliga genomférda kontroller enligt
internkontrollplanen.
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e redovisa vilka korrigerande atgirder som genomforts med
anledning av kontrollerna.

e beddma om ndmndens interna kontroll under det foregdngna
aret varit tillricklig, delvis tillracklig eller otillracklig.

I samband med verksamhetsberittelsen foljs arets interna
kontrollarbete upp. Varje genomford kontroll 1 internkontrollplanen
ska dokumenteras och analyseras. Namnden ska bedoma huruvida
den interna kontrollen under aret har varit tillricklig, delvis
tillracklig eller otillrdcklig. Grunden for ndmndens bedomning ska
framgd. Dokumentation gors i ndmndens drende och i
uppfoljningsrapporten som bildggs nimndens
verksamhetsberittelse.

Uppfoljning av atgarder i VOR
Uppf6ljning av atgiarder i VOR som inte tagits med 1
internkontrollplanen redovisas fortlopande i ILS-webb.

Avvikelsehantering
Vid avvikelser ska atgarder for forbattringsarbete tas fram av den

som dr ansvarig for processen, delprocess, direktdtgirder, kontroll
och korrigerande atgarder.

Avvikelser rapporteras till ndirmast 6verordnad chef och incidenter
rapporteras och foljs upp i systemet IA. Vid misstanke om brott av
formogenhetsrittslig karaktir informerar stadsdelsdirektor
omgaende ndmnden och revisionskontoret om forhéllandet samt om
de atgérder som vidtas.

Oversyn av system fér intern kontroll
I samband med verksamhetsplanen gor forvaltningen en dversyn av

ndmndens system for intern kontroll. System for intern kontroll
bildggs verksamhetsplanen.

Overgripande riktlinjer, regler och anvisningar
Stadsdelsndmndens verksamhet styrs av nationella lagar,

forordningar och riktlinjer. De dvergripande riktlinjerna for
Kungsholmens stadsdelsndmnds arbete med intern kontroll &r de av
kommunfullméktige beslutade riktlinjerna, daribland reglerna for
ekonomisk forvaltning samt stadsledningskontorets
tillimpningsanvisningar for intern kontroll. Aven nimndens egna
regler och rutiner ingér i systemet for intern kontroll.
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Budgeten ér det 6vergripande och 6verordnande styrdokumentet for
stadens ndmnder och bolagsstyrelser. Utifrdn de mal som
kommunfullméktige faststiller 1 budgeten finns dven
kompletterande styrdokument (strategi, program och riktlinjer)
inom olika verksamhetsomraden. De fortydligar vad staden behdver
gora, vem som ansvarar och hur det ska goras. De
stadsovergripande styrdokumenten finns listade i bilaga till stadens
budget.



