Stockholms
‘! stad

Hagersten-Liljieholmens
stadsdelsférvaltning
Ekonomienheten

Telefonplan 30
tuula.kipinoinen@stockholm.se
stockholm.se

Hagersten-Liljeholmens Bilaga 3
stadsdelsforvaltning Dnr 449-2015-1.1
Ekonomienheten Sida 1 (11)

2015-11-25

Tuula Kipinoinen Ericsson
Telefon: 08-508 22 023

System for intern kontroll

Namndens ansvar for den interna kontrollen anges i
kommunallagen. Namnden ansvarar for att ett sy&emntern
kontroll upprattas. Systemet innebar forvaltningsgvipande
anvisningar for hur internkontrollarbetet ska beasi med bl.aen
internkontrollplanutifrdn envasentlighets- och riskanalySystemet
innehaller namndens arbete med den interna koairoll
sammanstallningen av for verksamheten véasentligdakument,
ansvars- och uppgiftsférdelning for internkontrddketet samt
planering och uppféljning.

Bakgrund

Namnderna ska var och en inom sitt omrade setttMeaksamheten
bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer sortirfiiktige har
bestdmt och de foreskrifter som galler for verksarah(KL 6 kap.

7 8). Namnderna ska ocksa se till att den interna ktatr ar
tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ettiigt
tillfredsstéallande satt. Detta galler &ven nartdrifav en kommunal
verksamhet har lamnats 6ver till nAgon anfn3 kap. 16 §)
Detta innebar att varje ndmnd ansvarar for attrotéooch
organisera den interna kontrollen och finna effek8ystem for
uppfoéljning.

Kommunstyrelsen har ett dvergripande ansvar foriaenna
kontrollen inom staden.

Namnden ansvarar for att ett system for internkdinippréattas och
konkreta regler och anvisningar ska utformas fouppratthalla en
god intern kontroll inom samtliga verksamhetsomréde
» verksamheten ska bedrivas i enlighet med forfageniroch de
mal och riktlinjer som fullméktige har bestamt dith
kostnadseffektiv,
 tillrackliga administrativa- redovisnings- och ¢yai kontroller
utférs och
» information om verksamheten och den finansiella
rapporteringen ar andamalsenligt, tillforlitlig otifracklig.
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Namnden ska arligen uppratta en internkontrollplaifitdn en
vasentlighets- och riskanalys, samt forsakra siguppfoljningen
genomfors.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i dsgdionen ska
bidra till utformningen av konkreta regler och amingar for en
god intern kontroll inom sina verksamhetsomrademsia
informera 6vriga anstallda om reglernas och anmganinas
inneboérd. Samtliga anstallda ar skyldiga att fdgaregler och
anvisningar som galler for berord verksamhet féuppna en saker
och effektiv verksamhet. Brister i den interna kolen ska
omedelbart rapporteras till ndrmast 6éverordnad.

Nedan redovisar forvaltningen sitt forslag tillentt kontrollsystem
vid Hagersten- Liljeholmens stadsdelsnamnd.

1. Syfte och 6vergripande riktlinjer fér namndens
arbete med den interna kontrollen

| alla organisationer finns det risk for att oordéasituationer ska
intraffa. Intern kontroll handlar om att kartlaggeh analysera
risker samt vidta atgarder for att minimera degser. Intern
kontroll ar ett samlingsbegrepp for de olika atgérsbm vidtas for
att sakerstalla att malen for verksamheten uppadsidigt som
lagar och andra regleringar foljs.
Stadens regler for ekonomisk forvaltning innehailiettinjer for
namndernas internkontrollarbete. Den interna kdietnanom en
namnd ska bygga pa en helhetssyn pa den kommunala
verksamheten. Detta betyder att den ska omfattaooméstrategier,
styrning och uppféljning samt skydd av tillgangaom dessa
omraden ska det finnas inbyggda uppféljnings- amfttollsystem
som sakrar en effektiv forvaltning och forebyggkvaaliga fel eller
forluster. Namnden ansvarar for att ett systenirfi@rn kontroll
som omfattar samtliga verksamheter uppréttas metgiipande
riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sédtélla att:

« Verksamheten bedrivs i enlighet med de mal oclinjkt
som fullmaktige har bestamt.

» Lagar, avtal och andra for namnden gallande regler,
foreskrifter och beslut foljs.

» Anskaffningen och anvandningen av resurser ar effekh
andamalsenlig.

« Stadens tillgangar skyddas.

» Redovisningen och uppféljningen av verksamhet och
ekonomi ar rattvisande, tillforlitlig och andamaitig.
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» Séakerheten i redovisningsrutiner, administrativiengr och
IT-system ar tillfredsstéllande.

Namnden ska arligen faststélla en internkontratigta att folja
upp att det interna kontrollsystemet fungerarrétiisstallande inom
namndens verksamhetsomraden. Utifran en vasertdigbeh
riskanalys ska namnden vélja ut ett antal procésdatssatt som
ska granskas sarskilt under verksamhetsaret foesdftera att mal
uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller
uppratthalls/genomfors. Dessa processer/arbetssgs i
internkontrollplanen.

Utvecklingen av den interna kontrollen ska ske miggdngspunkt i
aktuella styrdokument for verksamheten samt utvérdar av
processer, arbetsmetoder, rutiner.

Uppfyllelsen av kommunfullméaktiges och namndensaegdl samt
det ekonomiska resultatet foljs upp i manads- edieirapporter
samt i verksamhetsberéttelse med bokslut. Darugnaarskas
namndens verksamheter regelbundet av interna aldéisem
stadens revisorer och externa aktorer sasom aritjétaspektorer
och forskole inspektorer.

Den interna kontrollen ska ske pa alla nivaer ifidraaltningen.
Enheterna och avdelningarna &r ansvariga for athisina omraden
kontrollera att tillampliga rutiner, handlingsplarec. foljs.
Enheterna och avdelningarna ar ocksa ansvarigatfatveckla det
som kallas en god kontrollmiljd med kontroller igmyga
exempelvis i handlaggningen.

2. Sammanstallning av for verksamheten vasentliga
styrdokument

Information och kommunikation &ar viktiga komponeartden
interna kontrollen, for att gora forhallningssatthetssatt, rutiner
och kontrollmoment och dylikt kanda och for att ghdorstaelse
for varfor de behovs. En delaktighet i internkohénos alla
bestandsdelar — fran vasentlighets- och riskanailgframtagande
av rutiner och genomférande av I6pande kontrdligdterkoppling
av resultat — kan bidra till att skapa denna féisgi
organisationen.
Rutiner ar en del i internkontrollen. Rutiner sams fram ska vara
dokumenterade. Rutinerna ska vara rimliga, tydhiga finnas
tillgangliga samlat. Kontrollmomenten som de on#atka sta i
proportion till den risk de avser att kontrolleBet ska framga av
rutinen nar den ar beslutad och av vem, vem sorarevar for att
félja upp och utvardera rutinen samt vem som havanfor att
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informera personalen om den. Det ar viktigt attetsbheferna ser
till att dessa rutiner, tillsammans med de lokalahgts-) rutinerna,
finns tillgangliga for all personal. Respektive thasvarar for att
se till att rutinerna ar valkanda av all perso#yrdokumenten fors
over till ndAmndens internkontrollplan som bilagd eas fram varje
ar i samband med verksamhetsplanen.

3. Ansvars- och uppgiftsfordelningen inom
forvaltningen

Nedan beskrivs ansvarsfordelningen for internkdienovid
Hagersten-Liljeholmens stadsdelsforvaltning. Plengen av den
I6pande interna kontrollen ska inga i den arliga
verksamhetsplaneringen. Kontrollerna/uppféljningaska
dokumenteras och eventuella brister som behoévérddag ska
ocksa noteras.

Stadsdelsnamnden

* Namnden ansvarar for att ett system for intern fadint
upprattas.

« Namnd ska darutover arligen faststélla en intemtrodiplan
for att folja upp att det interna kontrollsysterfigigerar
tillfredsstallande inom namndens verksamhetsomraden

Stadsdelsdirektor

» Stadsdelsdirektoren ska uppréatta forslag till mter

kontrollsystem for namnden och ska se till att keitk regler

och anvisningar utformas for att uppratthalla ed gern
kontroll inom alla verksamhetsomraden.

« Stadsdelsdirektéren ska regelbundet, minst en gandret,

rapportera till ndAmnden om hur internkontrollplanen

genomfors, hur den interna kontrollen fungerar sémets|a
namnden de atgarder som kravs for att sakerstikiea
interna kontrollen ar tillrécklig.

 Stadsdelsdirektéren ska omgaende informera nammzien

revisionskontoret om det hos foérvaltningen uppdagas

forhallanden som medfor misstanke om att brott av
formogenhetsrattslig karaktar foreligger. Stadstisd&toren
ska ocksa se till att naAmnden och revisionskoniofetmeras
om de atgarder som vidtas.

ILS samordnare

» Ansvarar for arbetet i ILS-webben att i samverkadm
avdelningarna ta fram en vasentlighets- och ridkana
vilket utgor ett underlag till internkontrollplan.

e Se till att uppféljningen av den interna kontrolin
dokumenterat i ILS-webben.



Stockholms
stad

Dnr 449-2015-1.1
Sida 5 (11)

Informera och halla de aterkommande utbildningssesa
som genomfors for chefer och andra berérda pa olikéer
I organisationen

Ekonomienheten

Uppratta ett forslag till internt kontrollsystenr o
stadsdelsndmnden.

Uppratta en samlad redovisning av genomférandet av
internkontrollplanen.

Rapportera till stadsdelsdirektéren om hur
internkontrollplanen genomfors, hur den internatkalien
fungerar samt foresla nodvandiga atgarder forékibistalla
att den interna kontrollen ar tillracklig.

Omgaende informera stadsdelsdirektoren om det ckpta
forhallanden som medfor misstanke om brott av
formogenhetsrattslig karaktar. Ekonomichefen skeséc
informera om de atgarder som vidtas med anledning a
detta.

Avdelningscheferna

Bidra till utformningen av konkreta regler och amningar
for en god intern kontroll inom sina verksamhetsaxden.
Informera anstéllda om reglernas och anvisningarnas
innebdrd. Avdelningscheferna ska se till att beslatrutiner
(och motsvarande) finns tillgangliga for personaamt ska
uppmarksamma personalen pa dessa vid arbetsgfatstra
och liknande.

Skapa delaktighet i utformningen av internkontno)lbland
annat genom att diskutera vasentlighet- och ridkarnz
arbetsplatstraffar.

Genomféra och dokumentera en véasentlighets- och
riskanalys med atgarder for sitt verksamhetsomrade.
Vasentlighets- och riskanalys ska bland annat baggt
respektive enheters vasentlighets- och riskanalys.
Dokumentera vidtagna atgarder med anledning av
vasentlighets- och riskanalys.

Sammanfatta den internkontroll som har bedrivits vi
enheterna, vid tertialrapporter och verksamhetstetsa. |
detta ingar ocksa att rapportera hur internkorgrobedrivs
vid verksamheter som drivs av annan utférare,artifte
granskningar som har gjorts inom respektive avdeglnrill
denna redovisning ska avdelningarna aven laggaiftgpg
om vilka kontroller av den egna verksamheten som ha
genomforts pa avdelningsniva, och resultatet agales
kontroller.
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» Genomfdra och rapportera sammanfattning till
ekonomienheten eventuella kontroller pA namndens
internkontrollplan som avdelningen ar ansvarig for.

« Omgaende informera stadsdelsdirektéren och
ekonomienheten om det upptacks forhallanden sonfdmed
misstanke om brott av formdgenhetsrattslig karaktar
Avdelningschefen ska ocksa informera om de atgavoier
vidtas med anledning av detta.

Enhetscheferna

» Bidra till utformningen av konkreta regler och aningar
for en god intern kontroll inom sina verksamhetsaden.

* Informera anstéllda om reglernas och anvisningarnas
innebord. Enhetscheferna ska se till att beslutatileer
(och motsvarande) finns tillgangliga for personadeh ska
uppmarksamma personalen pa dessa vid arbetspfaistra
och liknande. Detta galler aven rutiner beslutagle p
overordnad niva.

» Skapa delaktighet i utformningen av internkontno|lbland
annat genom att diskutera vasentlighets- och radkarpa
arbetsplatstraff.

» Genomfora och dokumentera en vasentlighets- och
riskanalys med atgarder for sitt verksamhetsomrade.

« Dokumentera vidtagna atgarder med anledning av
vasentlighets- och riskanalys.

« Samlat folja upp och rapportera vidtagna atgartiéén
vasentlighets- och riskanalys vid tertialrappodein
verksamhetsberattelse.

« Omgaende informera avdelningschefen om det upptéacks
forhallanden som medfér misstanke om brott av
formogenhetsrattslig karaktar. Enhetschefen skadock
informera om de atgarder som vidtas med anledning a
detta.

Samtliga anstallda

* Folja gallande regler och anvisningar for intermtkoll.

* Omedelbart rapportera brister i den interna kolandtill
narmast 6verordnad.

4. Planering och uppféljning

Arbetet med att genomfora en vasentlighet- och risk  analys
Vasentlighets- och riskanalyserna ska genomfotagarpa enhets-,
avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning déitbetet med
verksamhetsplanen.

Avdelningar som har underliggande enheter ska atav&ma
enheters vasentlighets -och riskanalyser som dtnag for
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avdelningsniva. P& motsvarande satt ar avdelniagaanalyser ett
underlag for forvaltningensagentlighets- och riskanalys
Vasentlighets- och riskanalysen genomférs i etlasteg. och
samtliga steg dokumenteras i ILS-webb pa enhetdelaings-, och
forvaltningsniva:

a. ldentifiering av processer och arbetssatt

Till respektive KF:s mal for verksamhetsomradet skbets-,
avdelnings-, och forvaltningsniva identifieradetiglaste processerna
och arbetssatten for att uppna malen och bedrisksamheten.
Identifieringsprocessen kan genomforas hierarkigkta hallen t.ex.
avdelning identifierar en process som ska neetiietsniva.

b. Lopande och systematiska kontroller beskrivs

For att fa en full bild av process och arbetsdtde I6pande och
systematiska kontrollerna dokumenteras pa allaenivBessa ar
viktiga komponenter utifran hur stor risken areattoénskad handelse
ska intraffa samt dess konsekvens.

Det ar viktigt att arbeta férebyggande med konaidlviteter genom
att omarbeta processer innan ndgon oonskad hanadetstar.
Kontrollerna ska vara I6pande och systematiska.

c. ldentifiera obnskade héndelser

Nar processerna och arbetssatten ar kartlagdaisiskade handelser
identifieras. Det ska vara tydligt vilka hot somrs till féljd av
paverkbara eller opaverkbara handelser som kamkays
organisationens mgjligheter att na sina mal, sa#talonskade
handelser.

Att identifiera och analysera o6nskade handelsengrdgaende
process och ar avgorande for organisationens rhéjiéy att nd malen.
Syftet ar framst att féregripa handelserna innamttéffar.

d. Vardering av oonskade héandelser — sannolikhet och
konsekvens
For de oonskade handelser/risker som identifiedas gn
sannolikhets- och konsekvensbeddmning. | analyssatms
sannolikheten for att olika slag och grader aefldr misskotsel kan
intraffa. Denna varierar mellan olika verksamhetsidan, system och
rutiner.
Hur hoga eller laga riskerna ar beror bland anéatilgen niva
namnden har pa sina lopande och systematiska KentiRiskerna for
att nagot negativt kan intraffa ar som storst ogleneeller
rutinbeskrivningar &r otydliga eller saknas, vilkah ge utrymme for
egna tolkningar i allt for vid bemarkelse. Om sagatimoment i
kénsliga handlaggningsrutiner utférs av en och samenson kan
riskerna 6ka markant. Det har ocksa stor betydmis@amndens
internkontrollsystem innefattar effektiva "signadégm” som till
exempel incidentrapportering och klagomalshantering
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Sannolikheten bedéms i en skala 1-5 dar:
1. Osannolikt

2. Mindre sannolikt

3. Mojligt

4. Sannolikt

5. Mycket sannolikt

Konsekvensen beddms med samma skala 1-5 dar:
1. Férsumbar

2. Lindrig

3. Kannbar

4. Allvarlig

5. Mycket allvarligt

Produkten av sannolikheten och konsekvensen besdatager ett
riskvarde. Utifran den genomférda bedémningen talseslut om
hantering av den odnskade handel$emirdering av oonskade
héndelser och i den foljande analysen &ar det Viktigta resultat
och erfarenheter fran tidigare genomforda varderimgh analyser
I beaktande.

e. Beslut om hantering

Utifran varderingen av den odnskade handelsenesisitom
hanteringen av den samt om den skall med i intermkbtplanen. De
mojligheter som finns till beslut om hantering ar:

0 Hantera, med till interkontrollplan

[ Hantera, ej med till interkontrollplan
0 Med till vasentlighets- och riskanalys
[ Acceptera

Atgéarder for att minska risken for handelsen ocssdensekvens kan
foreslasFor oonskade handelser med riskvarde hogre an 4 eder
konsekvens hogre &n 4 maste atgarder foreslas.

Synpunkter fran granskningar och brister som fdniadien
identifierar i verksamheten ska ocksa laggas #sewtlighets- och
riskanalysen. Vasentlighets- och riskanalysen ing@pporten "Plan
for internkontroll med véasentlighets- och riskaisdlgch bilaggs
namndens verksamhetsplan.

Arbetet med internkontrollplanen

Utifran enhetens, avdelningens-, och forvaltning&isentlighets- och
riskanalys véljs ett antal odnskade handelseramiféasentliga
processer/arbetssatt ut for uppfoljning av I6pakateroller av
internkontrollsystemet. Vidare maste en avvagnkegay hur stor
granskningsinsats som ska goras inom respektiatutv
kontrollomrade for att fa en balans mellan konkwditnad och
sakerhetsniva.
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Internkontrollplanen ar ett redskap for namndersaiterstalla att
den interna kontrollen, som ska ske inom ndmndens
verksamhetsomraden sk&en internkontrollplan ingdr i rapporten
"Plan for internkontroll med véasentlighets- octkemalys” och bilaggs
namndens verksamhetsplan for faststéllande av néimnd
Dokumentation sker i ILS-webb.

f. Av planen framgar:

I6pande kontroll/systematiska kontroller

uppféljning av arbetssatt/lopande kontroll (vad ska
kontrolleras)

beskrivning av uppféljning/kontroll (hur kontrolleska ga till)
metod for uppféljning/kontroll

start- och slutdatum

ansvarig (vem som ansvarar fér kontrollen)

VVVYVY VYV

Arbetet med genomférande av den interna kontrollen
Under verksamhetsaret ska I6pande interna kontrediet de
atgarder som faststallts i samband med vasenttigbeh
riskanalysen genomféras. Foéljande géller for gerdoarfdet av den
interna kontrollen:

» Dokumentera.

* Rapportera avvikelser till n&rmsta chef.

 Vidta atgarder.

g. Lopande interna kontroll

Det primara syftet med den |6pande interna korgrodlr att chefen
kan forsékra sig om att gallande lagar, reglerrddhnjer foljs
samt sakerstalla att malen for verksamheten uppiwirollerna
syftar ocksa till att sékra att resurserna utnytja basta satt samt
skydda medarbetarna mot misstankar och egentligh&tatrollen
ska ses som ett hjalpmedel i styrningen och intagreden
ordinarie verksamheten. Det &r chefens ansvaoétirdentera
saval I6pande kontroller som utveckling av nyarej etc.
Dokumentationen ska férvaras samlat pa respektifiete

Dokumentation av I6pande kontrollgka omfatta foljande:

 Vilken odnskat handelse eller vilket omrade somtiallen
avser

* Om det finns skriftlig rutin for att minska att ednskad
handelse intraffar

« Pa vilket satt personalen har informerats om deutia

* Om rutinen foljs (resultat av stickprovskontrotitervjuer,
etc.)

e Om rutinen har utvarderats och vad som var resléat
utvarderingen
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| samband med rapporteringen vid tertialrapportér o
verksamhetsberattelse ska enheterna kort samnaatifiatt
respektive avdelningschef, vilka atgarder/kontroiem har
genomforts under den gangna perioden och resuftatéeéssa. Om
det darutdver upptéacks brister i den interna kdletncska dessa
omedelbart rapporteras till n&rmast 6verordnad.

Den samlade uppfoljningen ska behandlas pa arbetsygff.
Analysen med noteringar om utforda atgarder skaftéirforvaras
pa enheten.

h. Uppfdljning av den interna kontrollen

Uppfdljningen genomférs i enlighet med aktuell mdeontrollplan i
ILS-webb. Uppfdljningarna ska genomféras av miadtgersoner
och protokollféras. Eventuell dokumentation skagés
protokollet. Protokollet ska faktagranskas ochwgsgiunder av
ansvarig chef. Vid avvikelser ska dessa rapportirasgirmsta
chef. Atgarder ska vidtas och aterrapporteras tidyat
uppfoljningstillfalle. Ej vidtagna atgarder rappends till
forvaltningsledningen.

Lopande uppféljning gors ocksa i ordinarie manadséirapporter
samt arsredovisningen.

Darutover gors uppféljningar av den interna komérol inom
verksamheterna i enlighet med stadens ledningsaysben
innefattar bl. a. budgetordning, policy for upphiamgioch valfrihet,
strategi for kvalitetsutveckling samt miljoledniisgstem.
Avdelningarnas dokumentation av uppféljningar am deerna
kontrollen lamnas till ekonomienheten infor avraggong till
namnden i samband med verksamhetsberéttelse aukrarg.
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Arscykel for planering och uppféljining av den inter na
kontrollen

Redovisning avjuppféljning

Forslag till
internkontrollplan¢™

Planering av 15pa

intern kon

Tortalrapport 2

Genomforal

5. Kompetensutveckling och vidareutbildning i
metoder

Internkontroll arbetet bygger pé ett fortroendefséimarbete mellan
och inom verksamheterna och att alla kanner arfévaippgifterna.
Ekonomienheten har samordningsansvar for uppfdjjawn
internkontroll arbetet pa forvaltningen, Utvarderiav
internkontrollarbetet sker i ledningsgruppen ocdutatet av
uppféljningen av internkontrollplanen ska redovigagen
samband med verksamhetsberattelsen.
Resultat frdn granskningar som gérs namndens vaithester
regelbundet av interna och externa aktorer anvéirgdanering av
kommande utbildningsinsatser. Granskning fran derma
kontrollen tillfor ocksa tkad kannedom om forbatysbehoven i
verksamheten och har blivit en del av styrningem oc
kvalitetsutvecklingen. En val fungerande internkoltidrar &ven
till att skapa en trygg arbetssituation for ang&llEn annan viktig
vinst som kommer ur granskningsarbetet &r 6kadskaper hos
medarbetare som ar delaktiga i tillsyner och idiemihgs av
oonskade handelser och utvecklingen av vara aterieorde
arbetssatt Intern kontroll ingar som en del i d@ldbingsinsatser
som genomfors for chefer och andra berdrda pa olier i
organisationen. Darutdver gors sarskilda utbildsiimsgtser i
samband med forandringar.



