Stockholms
stad

&

Norra innerstadens stadsdelsforvaltning
Kvalitetsavdelningen, utvecklingsenheten

Sankt Eriksgatan 117

104 30 Stockholm

Telefon 08-508 09 014
anna-carin.wallin@stockholm.se
start.stockholm

Norra innerstadens Bilaga verksamhetsplan Norra
stadsdelsforvaltning innerstaden 2024
Kvahtet_savdelnlngen, gorey 1(35
utvecklingsenheten

System for internkontroll

System for internkontroll

Norra innerstadens stadsdelsnamnd ska inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
kommunfullmaktige har bestdmt och de foreskrifter som galler for
verksamheten (KL 6 kap. 7 8). Namnden ska ocksa se till att den
interna kontrollen &r tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett
i ovrigt tillfredsstallande satt. Detta galler aven nar driften av en
kommunal verksamhet har lamnats 6ver till ndgon annan (KL 3 kap.
16 8). Namnden ansvarar for att utforma och organisera den interna
kontrollen och sékerstalla effektiva system for uppfoljning.

Intern kontroll &r en integrerad del i ndmndens styrsystem. Inom de
olika processerna och arbetssatten finns det styrdokument och
ansvarsfordelning inom forvaltningsorganisationen som
tillsammans bildar n&mndens interna kontrollsystem.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen bidrar
till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god
intern kontroll inom sina verksamhetsomraden och informerar
ovriga anstallda om reglernas och anvisningarnas innebdrd.
Samtliga anstéallda ar skyldiga att folja gallande regler och
anvisningar for intern kontroll.

Intern kontroll &r en process dar namnd, forvaltningsledning och
ovrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sakerhet
uppna malen for den interna kontrollen.

Ett system for internkontroll ar uppréttat med dvergripande
riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sdkerstélla:

o en effektiv forvaltning och undga allvarliga fel och skador

e att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som fullmaktige har bestdmt

e att lagar, avtal och andra fér ndmnden gallande regler,
foreskrifter och beslut foljs

e att anskaffningen och anvandningen av resurser &r effektiv
och andamalsenlig

e att stadens tillgangar skyddas

e att redovisningen och uppféljningen av verksamhet och
ekonomi ar rattvisande, tillforlitlig och andamalsenlig samt
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e att sdkerheten i verksamheternas rutiner och IT-system &r
tillfredsstéallande.

Vasentlighets- och riskanalys

Innan en internkontrollplan tas fram goérs en vasentlighets- och
riskanalys. Med en sddan analys 0kar forutsdttningarna for att “rétt”
omraden kontrolleras. Vasentlighets- och riskanalys uppskattar
vasentlighetsgraden (konsekvenserna) och risken (sannolikheten)
for att de oonskade handelserna intréffar. Det ar risken for att
negativa konsekvenser av vasentlig betydelse som kan uppsta som
beddms. Det ar vésentligt att analysen dokumenteras.

Vasentlighets- och riskanalys genomfors i ett antal steg:

e ldentifiering av processer och arbetssatt -
namnden/verksamheten identifierar de viktigaste
processerna och arbetssatten for att uppna malen och bedriva
verksamheten.

e LoOpande och systematiska kontroller beskrivs och
dokumenteras - dessa ar viktiga komponenter utifran hur
stor risken att en oonskad héndelse ska intraffa samt dess
konsekvens. Det &r viktigt att arbeta forebyggande med
kontrollaktiviteter genom att omarbeta processer innan
nagon odnskad handelse intraffar. Kontrollerna ska vara
I6pande och systematiska.

Identifiera odnskade handelser - det ska vara tydligt vilka hot som
finns till foljd av paverkbara eller opdverkbara handelser som kan
inverka pa organisationens majligheter att na sina mal, sa kallade
oonskade héndelser. Syftet ar framst att foregripa handelserna innan
de intraffar.

e Vardering av oonskade handelser — sannolikhet och
konsekvens - for de odnskade héndelser/risker som
identifieras gors en sannolikhets- och
konsekvensbeddmning. | analysen, bedéms sannolikheten
for att olika slag och grader av fel eller misskdtsel kan
intraffa. Denna varierar mellan olika verksamhetsomraden,
system och rutiner.

e Beslut om hantering - Utifran varderingen av den oénskade
héndelsen tas beslut om hanteringen av den o6nskade
handelsen samt om den skall med i internkontrollplanen.

Visentlighets- och riskanalyserna genomfors arligen pa enhets-,
avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning till arbetet med
verksamhetsplanen. Samtliga steg dokumenteras i ILS-webb.

Internkontrollplan

Utifran vasentlighets- och riskanalysen véljer namnden ut ett antal
processer/arbetssatt som granskas sarskilt under verksamhetsaret for
att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda
kontroller verkligen uppratthalls/genomférs. Dessa
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processer/arbetssatt anges i internkontrollplanen. En avvégning sker
av hur stor granskningsinsats som ska géras inom respektive utvalt
kontrollomrade for att fa en balans mellan kontrollkostnad och
sakerhetsniva.

Av internkontrollplanen framgar:

e |0pande kontroll/systematiska kontroller

e uppfdljning av arbetssatt/Idpande kontroll (vad som ska
kontrolleras)

e beskrivning av uppféljning/kontroll (hur kontrollen ska ga
till)

e metod for uppféljning/kontroll

e start- och slutdatum

e ansvarig

Ansvarsfordelning
Stadsdelsnamnden

Néamnden ansvarar for att ett system for internkontroll upprattas.
Namnden ska darutover arligen faststalla en internkontrollplan for
att folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar
tillfredsstallande.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektéren ska uppratta ett forslag till internt
kontrollsystem for ndmnden och se till att konkreta regler och
anvisningar utformas for att uppratthalla en god intern kontroll
inom samtliga verksamhetsomraden. Vidare ska stadsdelsdirektoren
upprétta forslag till internkontrollplan utifran en risk- och
vasentlighetsanalys éver ndmndens indikatorer och évergripande
vasentliga processer.

Det aligger ocksa stadsdelsdirektoren att regelbundet, minst en gang
om aret, rapportera till namnden om hur internkontrollplanen
genomfdors, hur den interna kontrollen fungerar samt att vid behov
foresla namnden atgarder for att sakerstalla att den interna
kontrollen ar tillracklig. Vid misstanke om brott av
formogenhetsrattslig karaktar ska stadsdelsdirektéren omgaende
informera namnden och revisionskontoret. Stadsdelsdirektoren ska
aven se till att némnden och revisionskontoret informeras om de
atgarder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen
over sin verksamhet. Det innebér att bygga in kontroller i sina
handlaggningsrutiner for att sakerstélla att lagar och férordningar,
regler och anvisningar samt ndmndens och forvaltningens beslut
och direktiv foljs upp och ar kanda. Avdelningschefen ansvarar for
att genomfora och dokumentera en risk- och vasentlighetsanalys for
avdelningen utifran enheternas risk- och vasentlighetsanalyser.

Enhetschef
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Enhetschefen ska forsékra sig om att den lI6pande interna kontrollen
ar tillracklig och vid behov vidta atgarder. Alla chefer ansvarar for
att arbetsmetoder och arbetsrutiner éverensstammer med kravet pa
god intern kontroll inom sitt respektive omrade. Avvikelser ska
rapporteras till avdelningschef.

| enhetschefens uppdrag ingar att utifran forvaltningens anvisningar
och tidplan analysera vilka risker som finns inom den egna
verksamheten, att lagar, regler och riktlinjer foljs samt att mal for
verksamheten uppnas. Utifran risk- och vasentlighetsanalysen
ansvarar enhetschefen for att planera och dokumentera de l6pande
kontrollerna/uppféljningarna som visar att enheten foljer de lagar
och riktlinjer som galler for verksamheten.

Planeringen av den lopande interna kontrollen ska inga i enhetens
arliga verksamhetsplanering. Kontrollerna/uppféljningarna ska
dokumenteras och ev. brister som behdver atgardas ska noteras.
Som en hjalp finns checklistor for de Gvergripande omraden dar
kontroller ska genomforas under I6pande ar. Listorna innehaller
viktiga processer och rutiner samt uppgift om var de relevanta
styrdokumenten aterfinns.

Enheternas risk- och vésentlighetsanalyser utgor underlaget for
avdelningarnas och férvaltningens riskbedémningar som i sin tur
ligger till grund for namndens arliga internkontrollplan.

Medarbetarna

Alla medarbetare &r skyldiga att folja de foreskrifter som galler for
verksamheten och rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad
chef.

Utvecklingsenheten

Utvecklingsenheten ansvarar for att i samverkan med avdelningarna
planera, samordna och vidareutveckla internkontrollarbetet samt for
att informera om internkontrollfragor.

Befintlig dokumentation av regler, anvisningar och rutiner

Pa intranatet publiceras regler, anvisningar och rutiner inom
delegation, personal- och ekonomiadministration, IT, inkdp,
informationssdkerhet, GDPR och upphandling. Utover dessa finns
centrala styrdokument som géller for hela staden.



