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System for internkontroll Norra
innerstadens stadsdelsnamnd

Norra innerstadens stadsdelsndmnd ska inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
kommunfullmiktige har bestdmt och de foreskrifter som géller for
verksamheten (KL 6 kap. 7 §). Nimnden ska ocksa se till att den
interna kontrollen &r tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa ett 1
ovrigt tillfredsstéllande sétt. Detta géller d&ven nédr driften av en
kommunal verksamhet har 1dmnats 6ver till nagon annan (KL 3 kap.
16 §). Ndmnden ansvarar for att utforma och organisera den interna
kontrollen och sdkerstilla effektiva system for uppfoljning.

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

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen bidrar
till utformningen av konkreta regler och anvisningar fér en god
intern kontroll inom sina verksamhetsomraden och informerar
ovriga anstillda om reglernas och anvisningarnas innebdrd.
Samtliga anstillda ar skyldiga att f6lja gillande regler och
anvisningar for intern kontroll.

Intern kontroll dr en process ddr nimnd, forvaltningsledning och
ovrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sikerhet
uppnd malen for den interna kontrollen.

Beskrivning av arbetet med intern kontroll

Némndens internkontrollarbete ska bestd av tre delar. Namnden ska
ha faststdllt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomfora
en vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststilla
en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses dver
arligen och vid behov revideras. Vésentlighets- och riskanalysen
genomfors i flera steg. Namnden ska identifiera de viktigaste
processerna for att uppnd kommunfullméktiges mal for
verksamhetsomradena. Ndmnden ska i arbetet beakta lagstiftning
och verksamhetens uppdrag. Utifran processerna ska oonskade
hindelser identifieras. Dessa ska vérderas (1-5) utifran vilka
konsekvenserna blir om hindelsen intrdffar samt hur sannolikt det
ar att hindelserna intréffar. Utifrdn riskvardet beslutas om den
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oonskade hdndelsen/risken ska hanteras i1 internkontrollplanen. I
internkontrollplanen planerar nimnden hur de 16pande kontrollerna
ska f6ljas upp. Internkontrollplanen faststélls 1 samband med
verksamhetsplanen och f6ljs upp 1 samband med
verksamhetsberittelsen.

Némndens internkontrollarbete ska bestd av tre delar. Nimnden ska
ha faststdllt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomfora
en vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststilla
en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses dver
arligen och vid behov revideras. Vésentlighets- och riskanalysen
genomfors i flera steg. Namnden ska identifiera de viktigaste
processerna for att uppnd kommunfullméktiges mal for
verksamhetsomradena. Ndmnden ska i arbetet beakta lagstiftning
och verksamhetens uppdrag. Utifran processerna ska oonskade
hindelser identifieras. Dessa ska vérderas (1-5) utifran vilka
konsekvenserna blir om héndelsen intrdffar samt hur sannolikt det
ar att hindelserna intréffar. Utifrdn riskvardet beslutas om den
oonskade hdndelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. I
internkontrollplanen planerar nimnden hur de 16pande kontrollerna
ska f6ljas upp. Internkontrollplanen faststélls 1 samband med
verksamhetsplanen och f6ljs upp 1 samband med
verksamhetsberittelsen.

System for internkontroll

Ett system for internkontroll ar upprittat inom respektive
verksamhetsomrade med Overgripande riktlinjer, regler och
anvisningar i syfte att sdkerstilla:

. en effektiv forvaltning och undga allvarliga fel och
skador

. att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal
och riktlinjer som fullmiktige har bestamt

. att lagar, avtal och andra for ndimnden géllande
regler, foreskrifter och beslut foljs

. att anskaffningen och anvéndningen av resurser ar
effektiv och dndamalsenlig

. att stadens tillgangar skyddas

. att redovisningen och uppfoljningen av

verksamhet och ekonomi ar réttvisande, tillforlitlig
och dndamalsenlig samt

. att sdkerheten 1 verksamheternas rutiner och IT-
system dr tillfredsstéllande.

Visentlighets- och riskanalys

Innan en internkontrollplan tas fram gors en vésentlighets- och
riskanalys. Med en sddan analys 0kar forutsdttningarna for att “rétt”

System for internkontroll Norra innerstadens o mrjden kontrolleras. Vésentlighets- och riskanalys uppskattar

stadsdelsnamnd
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vasentlighetsgraden (konsekvenserna) och risken (sannolikheten)
for att de oonskade handelserna intrdffar. Det dr risken for att
negativa konsekvenser av vdsentlig betydelse som kan uppstéd som
bedoms. Det ér visentligt att analysen dokumenteras.

Visentlighets- och riskanalys genomfors i ett antal steg:

Identifiering av processer och arbetssitt -
nidmnden/verksamheten identifierar de viktigaste
processerna och arbetssétten for att uppna malen
och bedriva verksamheten.

Lopande och systematiska kontroller beskrivs och
dokumenteras - dessa dr viktiga komponenter
utifrdn hur stor risken att en odnskad handelse ska
intraffa samt dess konsekvens. Det ar viktigt att
arbeta forebyggande med kontrollaktiviteter
genom att omarbeta processer innan nagon
odnskad hédndelse intrdffar. Kontrollerna ska vara
16pande och systematiska.

Identifiera oonskade héndelser - det ska vara
tydligt vilka hot som finns till f6ljd av paverkbara
eller opaverkbara hidndelser som kan inverka pé
organisationens mdjligheter att nad sina mal, sa
kallade oonskade hindelser. Syftet &r fraimst att
foregripa hindelserna innan de intréffar.
Virdering av odnskade hindelser — sannolikhet
och konsekvens - for de oonskade handelser/risker
som identifieras gors en sannolikhets- och
konsekvensbedomning. I analysen, bedoms
sannolikheten for att olika slag och grader av fel
eller misskotsel kan intrdffa. Denna varierar
mellan olika verksamhetsomraden, system och
rutiner.

Beslut om hantering - Utifran vérderingen av den
odnskade hdndelsen tas beslut om hanteringen av
den odnskade hindelsen samt om den skall med 1
internkontrollplanen.

Visentlighets- och riskanalyserna genomfors
arligen pa enhets-, avdelnings-, och
forvaltningsniva i anslutning till arbetet med
verksamhetsplanen. Samtliga steg dokumenteras 1
ILS-webb.

Internkontrollplan

Utifran vésentlighets- och riskanalysen véljer namnden ut ett antal

processer/arbetssitt som granskas sérskilt under verksamhetsaret for

att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda
System fér internkontroll Norra innerstadens  kontroller verkligen uppratthalls/genomfors. Dessa
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processer/arbetssitt anges i1 internkontrollplanen. En avvigning sker
av hur stor granskningsinsats som ska goras inom respektive utvalt
kontrollomréde for att fi en balans mellan kontrollkostnad och
sdkerhetsniva.

Av internkontrollplanen framgér:

. 16pande kontroll/systematiska kontroller
. uppfoljning av arbetssitt/Iopande kontroll (vad
som ska kontrolleras)
. beskrivning av uppfoljning/kontroll (hur
kontrollen ska ga till)
. metod for uppfoljning/kontroll
. start- och slutdatum
. ansvarig
Ansvarsfordelning
Stadsdelsndmnden

Némnden ansvarar for att ett system for internkontroll upprittas.
Némnden ska dirutover arligen faststélla en internkontrollplan for
att folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar
tillfredsstéllande.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektoren ska upprétta ett forslag till internt
kontrollsystem for nimnden och se till att konkreta regler och
anvisningar utformas for att upprétthalla en god intern kontroll
inom samtliga verksamhetsomraden. Vidare ska stadsdelsdirektoren
upprétta forslag till internkontrollplan utifran en risk- och
vésentlighetsanalys 6ver ndmndens indikatorer och dvergripande
vésentliga processer.

Det dligger ocksé stadsdelsdirektoren att regelbundet, minst en gang
om aret, rapportera till nimnden om hur internkontrollplanen
genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt att vid behov
foresla namnden atgéirder for att sékerstélla att den interna
kontrollen &r tillrdcklig. Vid misstanke om brott av
formogenhetsrittslig karaktir ska stadsdelsdirektéren omgéende
informera ndmnden och revisionskontoret. Stadsdelsdirektdren ska
dven se till att ndmnden och revisionskontoret informeras om de
atgirder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen
over sin verksamhet. Det innebér att bygga in kontroller i sina
handldaggningsrutiner for att sdkerstilla att lagar och férordningar,
regler och anvisningar samt ndmndens och forvaltningens beslut
och direktiv f6ljs upp och dr kénda. Avdelningschefen ansvarar for
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att genomfora och dokumentera en risk- och visentlighetsanalys for
avdelningen utifrdn enheternas risk- och visentlighetsanalyser.

Omradeschef och enhetschef

Omradeschefen och enhetschefen ska forsékra sig om att den
16pande interna kontrollen &r tillrdcklig och vid behov vidta
atgdrder. Alla chefer ansvarar for att arbetsmetoder och
arbetsrutiner dverensstimmer med kravet pa god intern kontroll
inom sitt respektive omrade. Avvikelser ska rapporteras till
avdelningschef.

I omrades/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 mél
for verksamheten uppnés. Utifran risk- och visentlighetsanalysen
ansvarar enhetschefen for att planera och dokumentera de l6pande
kontrollerna/uppfdljningarna som visar att enheten foljer de lagar
och riktlinjer som géller for verksamheten.

Planeringen av den 16pande interna kontrollen ska ingé i enhetens
arliga verksamhetsplanering. Kontrollerna/uppfoljningarna ska
dokumenteras och ev. brister som behdver atgérdas ska noteras.
Som en hjilp finns checklistor for de 6vergripande omraden dér
kontroller ska genomforas under I6pande ar. Listorna innehaller
viktiga processer och rutiner samt uppgift om var de relevanta
styrdokumenten aterfinns.

Enheternas risk- och visentlighetsanalyser utgor underlaget for
avdelningarnas och forvaltningens riskbedomningar som 1 sin tur
ligger till grund for ndmndens &rliga internkontrollplan.

Medarbetarna

Alla medarbetare ér skyldiga att folja de foreskrifter som giller 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

P4 intranitet publiceras regler, anvisningar och rutiner inom
delegation, personal- och ekonomiadministration, IT, inkop,
informationssédkerhet, GDPR och upphandling. Utdver dessa finns
centrala styrdokument som géller for hela staden.
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