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Inledning

Enligt kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 § ska ndmnden inom sitt
omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer som har beslutats av fullmaktige samt de bestammelser i
lag eller annan forfattning som géller for verksamheten. Namnden
ska se till att den interna kontrollen é&r tillracklig och att
verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredstallande satt, KL 6 kap.
6 8 2 st. Detta galler &ven om skotseln av en kommunal
angelagenhet har lamnats 6ver till nagon annan, KL 6 kap. 6 § 3 st.
Det hér innebdr att varje namnd ansvarar for att utforma och
organisera den interna kontrollen och skapa effektiva system for
uppfoljning, vilket ocksa fastslas i de regler for ekonomisk
forvaltning som har beslutats av kommunfullméktige.

N&mndens system for intern kontroll beskriver:
e Hur ansvar och roller &r fordelat inom férvaltningen
e Hur forvaltningen arbetar med intern kontroll
e Riktlinjer, regler och anvisningar som styr verksamheten

Internkontrollens syfte

Internkontroll syftar till att skapa forutséattningar fér en
andamalsenlig och effektiv anvandning av skattemedel samt service
med hog kvalitet till kommuninvanarna. Genom ett system for
intern kontroll skapas mojligheter att upptacka och férebygga
odnskade handelser i verksamheten och sékra tillgangar, forhindra
forluster och oegentligheter. En tillracklig intern kontroll skapar
forutsattningar for en andamalsenlig och effektiv anvandning av
skattemedel samt 6kar graden av maluppfylinad.

Den interna kontrollen ska vara en standigt pagaende process och
sékerstalla:
e att verksamheterna bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer som kommunfullmaktige har beslutat om
e att lagar, avtal och andra for namnden géllande regler,
foreskrifter och beslut foljs
e att anskaffningen och anvéandningen av resurser ar effektiv
och dandamalsenlig
e att stadens tillgangar skyddas
e att redovisningen och uppfdljningen av verksamhet och
ekonomi dr rattvisande, tillforlitlig och andamalsenlig samt
o att sdkerheten i verksamheternas rutiner och IT-system &r
tillfredsstéallande

Ansvarsfordelning och forutsattningar

En viktig forutsattning for arbetet med intern kontroll &r att det
finns en tydlig struktur som faststaller ansvar och arbetssétt pa alla
nivaer i organisationen. Intern kontroll &r en standigt pagaende
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process, dar namnd, forvaltningsledning och 6vrig personal
samverkar for att med en rimlig grad av sékerhet uppna malen for
den interna kontrollen. Den interna kontrollen utfors i hela
organisationen och ansvaret ligger pa alla nivaer. Ansvaret for den
interna kontrollen foljer stadsdelsforvaltningens organisation med
fordelning av ansvar och uppgifter inom respektive
verksamhetsomrade. Namnd, stadsdelsdirektor, avdelningschefer,
andra chefer och medarbetare har alla ansvar for och ar en del av
den interna kontrollen pa olika satt. Internkontrollen har sin
tyngdpunkt i uppfoljning och kontroll men forutsatter planering och
ledning for att kunna fungera. Det &r av vikt att forvaltningen har en
valfungerande dokumentstyrning sa att styr- och stdddokument &r
kénda, aktuella, tillgangliga och relevanta.

Arbetet ska bedrivas kostnadseffektivt och prioritera omraden dar
hogre risk for fel foreligger och dar riskerna ar av stor betydelse.
Vidare ar det av stor vikt att i analysarbetet lyfta fram de arbetssatt
och systematiska kontroller som ar avgorande for att minimera att
de odnskade handelserna intraffar, dar fokus pa atgarder gors i
forebyggande syfte. Det dr ocksa viktigt att den politiska ledningen,
forvaltningsledningen och 6vrig personal har bra och tydliga former
for samverkan. Aven tydlig kommunikation och aterkoppling i
kontroll- och uppféljningsprocessen behdver vara valfungerande.

For att fel och brister tidigt ska kunna upptéckas och rattas till
behdvs en kultur dar avvikelser och odnskade héndelser ses som en
mojlighet till forbattring. Forvaltningsledningens stod 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 &r
en process som beror alla verksamheter och &r en forutsattning for
att sakerstalla verksamheternas kvalitet.

Stadsdelsnamnd

Stadsdelsndmndens ansvar ar att se till att den interna kontrollen &r
tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i dvrigt
tillfredsstallande satt.

Detta gors genom att stadsdelsnamnden arligen:
e upprattar och beslutar om ett system for intern kontroll
(tidpunkt: verksamhetsplan)

e genomfor och beslutar om en vésentlighets- och riskanalys
(tidpunkt: verksamhetsplan)

e upprattar och beslutar om en internkontrollplan utifran
genomford vasentlighets- och riskanalys (tidpunkt:
verksamhetsplan)

e delrapporterar resultatet av ndmndens interna kontroll till
kommunstyrelsen (tidpunkt: tertialrapport 2)
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foljer upp och bedémer huruvida den interna kontrollen &r
tillracklig, delvis tillracklig eller otillracklig (tidpunkt:
verksamhetsberattelse).

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektérens ansvar &r att se till att konkreta regler och
anvisningar utformas for att uppréatthalla en god intern kontroll
inom alla verksamhetsomraden.

Detta gors genom att stadsdelsdirektor:

utser kontrollansvarig

upprattar forslag till internt kontrollsystem till ndmnden
ser till att vasentlighets- och riskanalys genomfdrs och
dokumenteras samt att internkontrollplan uppréttas arligen
rapporterar, minst en gang om aret, till namnden om hur
internkontrollplanen genomfors och hur den interna
kontrollen fungerar

omgaende informerar namnden och revisionskontoret om
det hos forvaltningen uppdagas forhallanden som medfor
misstanke om att brott av formdgenhetsréattslig karaktar
foreligger

Avdelningschef
Avdelningschef ansvarar for den I6pande interna kontrollen inom
sitt ansvarsomrade. Detta gors genom att avdelningschef:

sékerstaller att medarbetarna har kunskap om de
styrdokument som géller for arbetet samt om hur brister och
avvikelser ska rapporteras

skapar forutsattningar for ett arbetsklimat som framjar
tillracklig intern kontroll

verkar for att de arbetssétt som anvénds bidrar till tillracklig
intern kontroll

sékerstéller att det finns kontroller i handlaggningsrutiner
som sakerstéller att lagar, forordningar, kommuncentrala
regler och anvisningar mm &r kanda och foljs

ar delaktig i upprattandet av forvaltningens
internkontrollplan pa namndniva

ser till att vasentlighets- och riskanalys genomfors pa
enhetsniva och dokumenteras arligen

utifran enheternas identifierade oonskade handelser lyfter
upp de vésentligaste processerna inom avdelningens
ansvarsomrade till namndens vésentlighets- och riskanalys
sakerstaller att kontroller genomfors pa bade enhets- och
namndniva utifran avdelningens tilldelade ansvar
tillforsakrar sig att den I6pande interna kontrollen ar
tillracklig och vidtar atgarder vid behov

rapporterar avvikelser, uppfoljningar och atgarder till
stadsdelsdirektor
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Enhetschef
Enhetschefer ansvarar for den I6pande interna kontrollen inom sin
enhet. Detta gérs genom att enhetschef:

utformar ndédvéndiga rutiner som sakerstaller att lagar,
regler, riktlinjer och dévriga styrdokument féljs

sékerstéller att medarbetarna har kunskap om de
styrdokument som géller for arbetet samt om hur brister och
avvikelser ska rapporteras

skapar forutsattningar for ett arbetsklimat som framjar
tillracklig intern kontroll

verkar for att de arbetssatt som anvands bidrar till tillracklig
intern kontroll

sékerstéller att vasentlighets- och riskanalys genomférs och
dokumenteras arligen utifran enhetens ansvarsomrade

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

sékerstéller att den I6pande interna kontrollen &r tillrécklig
och vid behov vidtar atgarder

rapporterar avvikelser, uppfoljningar och atgarder till
avdelningschef

Medarbetare
Medarbetares ansvar ar:

att folja gallande lagar, forordningar, riktlinjer, regler och
rutiner for att uppna en saker och effektiv verksamhet
att rapportera avvikelser till ndrmast éverordnad chef

Medarbetare &r delaktiga i och bidrar till arbetet med
framtagande av enhetens vasentlighets- och riskanalys och i
genomfdrandet av egenkontroller inom enheten.

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

foreslar andringar till revidering av namndens system for
internkontroll

sammanstaller ndmndens vésentlighets- och riskanalys
upprattar forslag till férvaltningsévergripande
internkontrollplan i samband med nd&mndens
verksamhetsplan

sakerstaller att kontrollaktiviteter genomfors och att
uppfoljningsrapport éver genomforda kontroller
sammanstalls i samband med ndmndens
verksamhetsberattelse

tar fram en forteckning av ndmndens vésentliga
styrdokument
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Vasentlighets- och riskanalys

| samband med verksamhetsplaneringen tar forvaltningsledningen
och samtliga enheter fram en vasentlighets- och riskanalys for sitt
ansvarsomrade. Vasentlighets- och riskanalysen ska identifiera och
beddma de risker som forvaltningen har kontroll 6ver och som kan
uppsta i den dagliga verksamheten. Risker utom forvaltningens
kontroll och som &r sallan forekommande ska hanteras inom ramen
for risk- och sarbarhetsanalysen (RSA). RSA gors vanligen pa
forvaltningsévergripande niva.

| arbetet beaktas lagstiftning och verksamheternas uppdrag. Utifran
arbetssatten identifieras oonskade handelser, baserat pa analys av
foregaende ars resultat och budget for nastkommande ar. De
oonskade handelserna varderas utifran vilka konsekvenserna blir
om handelsen intraffar och hur sannolikt det &r att handelserna
intraffar. Utifran riskvardet beslutas om den odnskade
h&ndelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. Handelser med
ett riskvarde 9 och 6ver kraver en atgard och handelser med ett
riskvérde 12 och 6ver hanteras i internkontrollplanen. Utover
riskvardena bedéms vad som ska inga i internkontrollplanen utifran
erfarenhet fran tidigare ars kontroller, nya uppdrag och direktiv,
forandringar i organisation m.m.

Internkontrollplan

Nér vasentlighets- och riskanalysen &r klar uppréattar
forvaltningsledningen och samtliga enheter en plan for intern
kontroll, pd namnd- samt enhetsniva, for sina respektive
ansvarsomraden. | internkontrollplanen planeras och dokumenteras
vilka kontroller som ska goras av de systematiska kontrollerna.
Syftet ar att beddma hur vél de systematiska kontrollerna fungerar
och ge namnden underlag for att bedéma om den interna kontrollen
ar tillracklig. Internkontrollplanen dokumenteras i ILS-webb och
bildggs ndmndens verksamhetsplan.

Den fardiga internkontrollplanen bestar av:
e Mal
e Processer
e Arbetssatt
e Systematiska kontroller
e Metoder for kontroll av de systematiska kontrollerna
e Namn pa ansvarig for kontroller

Uppfoljning och rapporteringsrutiner

Under aret genomfors kontroller enligt internkontrollplanen.
Kontrollansvariga genomfor kontroller enligt den
forvaltningsovergripande internkontrollplanen. Avdelningschefer
och enhetschefer ansvarar for att kontroller gors inom deras
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ansvarsomraden. Genomfdrda kontroller dokumenteras enligt plan.
Ytterligare atgarder laggs eventuellt till vid avvikelser.

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

I samband med verksamhetsberéttelsen foljs internkontrollarbetet
upp. Varje genomférd kontroll i internkontrollplanen ska
dokumenteras och analyseras. Namnden ska beddma huruvida den
interna kontrollen under aret har varit tillracklig, delvis tillracklig
eller otillracklig. Grunden for namndens bedémning ska framga.
Dokumentation gors i ndmndens &rende och i uppféljningsrapporten
som bildggs namndens verksamhetsberattelse.

Arbetet med intern kontroll i férvaltningen ska ha en stark betoning
pa utveckling och &r en del av det systematiska forbattringsarbetet.
Uppféljning, rapporteringsrutiner samt beslutade prioriteringar pa
forvaltningsévergripande niva for arets intern kontroll finns
beskrivet i forvaltningens interna tilldmpningsanvisningar.

Riktlinjer, regler och anvisningar
Stadsdelsndmndens verksamhet styrs av nationella lagar,
forordningar och riktlinjer, varav de huvudsakliga ar:

e Kommunallagen (KL 2017:725)

e Forvaltningslagen (FL 2017:900)
e Socialtjanstlagen (SoL 2001:453)

e Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS
1993:387)

e Lagen om vard av missbrukare i vissa fall (LVM 1988:870).

e Lag med sarskilda bestimmelser om vard av unga (LVU
1990:52)

e Skollag (2010:800)

e Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgarder
infor och vid extraordinéra handelser i fredstid och hojd
beredskap.

e Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad (SOSFS)
o Skolverkets foreskrifter och férordningar (SKOLFS)

Namndens verksamheter styrs &ven av Stockholms stads budget och
andra stadsévergripande styrdokument. De stadsévergripande
styrdokumenten finns listade i bilaga till Stockholms stads budget.
Stadsdelsndmndens verksamhet styrs &ven av riktlinjer for
handlaggning uppréttade vid stadens fackforvaltningar, samt interna
rutiner och riktlinjer.
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De 6vergripande riktlinjerna for ndmndens arbete med den interna
kontrollen utgdrs av de riktlinjer som beslutats av
kommunfullméktige daribland reglerna for ekonomisk forvaltning,
stadens integrerade ledningssystem (ILS) och
stadsledningskontorets tillampningsanvisningar for intern kontroll.
Aven niamndens egna regler och rutiner ingar i systemet for intern
kontroll.



