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System for internkontroll

Den interna kontrollen inom en namnd ska bygga pa en helhetssyn
pa den kommunala verksamheten. Det betyder att den ska omfatta
mal och strategier, styrning och uppf6ljning samt skydd av
tillgangar. Inom dessa omraden ska det finnas inbyggda
uppfoljnings- och kontrollsystem som séakrar en effektiv férvaltning
och som férebygger allvarliga fel eller brister.

Den interna kontrollens definition och syfte
Intern kontroll innefattar allt fran rattvisande rakenskaper till
styrning och uppfoljning mot uppsatta mal. Inom de olika omradena
ska det finnas ett antal styrdokument och rutiner som tillsammans
bildar organisationens interna kontrollsystem. Ett urval av dessa
aterfinns i slutet av detta dokument.

Intern kontroll &r ett verktyg for saval den politiska som den
verkstallande ledningen. En god intern kontroll k&nnetecknas av:

» Andamalsenliga och vil dokumenterade system och rutiner
for styrning

= Rittvisande och tillforlitlig redovisning och dvrig information
om verksamheten

= Sikerstillande av att lagar, policys, reglementen m.m.
tillimpas

= Skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgdngar

= Upptéckt och eliminering av allvarliga fel

Begreppet intern kontroll

Den interna kontrollen innebér dels kontroll av att lagar, regler,
policys, ekonomistyrningsprinciper m.m. tillampas enligt givna
foreskrifter, dels att uppféljning av samtliga mal genomfors.
Utformningen av organisations- och rutinbeskrivningar bér ocksa
ses som en del av den interna kontrollorganisationen.
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Den interna kontrollens bestandsdelar kan illustreras med féljande
figur:

1. I den inre cirkeln begréansas definitionen av intern kontroll enbart
till rattvisande rakenskaper och skydd av tillgangar.

2. Cirkel tva har ett ndgot vidare begreppsinnehall och inbegriper
intern kontroll av regelverk som har néra koppling till
rékenskaperna. Det &r bl.a. instruktioner fOr attest och
utanordning, kontoplaner med anvisningar for konteringar etc.

3. | cirkel nummer tre aterfinns regelverk som ar styrande for de
administrativa stddprocesserna i organisationen. Det kan vara
delegationsordning, dokumenterade regler for upphandling, 16ne-
och personaladministrativa regler etc.

4. Den yttersta cirkeln representeras av regelverk, strategier och
riktlinjer for styrning och uppféljning av organisationens
verksamhetsprocesser, t.ex. hur namnden ska na faststallda mal
och prestationer inom faststalld budget.

Uppfyllelsen av kommunfullmaktiges och namndens egna mal samt
det ekonomiska resultatet foljs upp i manads- och tertialrapporter
samt i verksamhetsberattelse med bokslut. Darutdver granskas
ndmndens verksamheter regelbundet av stadens revisorer,
forvaltningens internrevisorer samt dialogmote mellan
avdelningschefer och enhetschefer. En granskning sker ocksa av
statliga tillsynsmyndigheter.
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Stadsledningskontoret har i samrad med stadsrevisionen utfardat
anvisningar for uppféljning av den interna kontrollen. Enligt
anvisningarna bor namndens system for intern kontroll innehalla:

= syfte och dvergripande riktlinjer fér namndens arbete med den
interna kontrollen

= forteckning 6ver befintlig dokumentation av regler,
anvisningar, rutiner m.m.

= beskrivning av ansvars- och uppgiftsférdelning inom
forvaltningsorganisationen

Driftformer inom socialnéamnden

N&mnden bedriver och finansierar verksamhet under flera olika
driftformer; egen regi, resultatenheter, entreprenader och
utomstaende organisationer. Dessutom ansvarar namnden for
stadsgemensam upphandling av ramavtal och stadsgemensam
upphandling av avtal utifran valfrihetssystemet. Systemet for
internkontroll &r framst tankt att anvandas for verksamheter i
ndmndens egen regi men ska anvéndas i tillampliga delar aven for
ovriga verksamheter.

Organisation och ansvar for den interna
kontrollen

| det foljande beskrivs de roller som finns inom socialférvaltningens
egna verksamheter. For 6vriga driftformer styrs rollernas ansvar av
avtal, beslut m.m.

Socialndmnd

Néamnden faststéller regler och riktlinjer som behévs for
verksamheten, t.ex. delegationsordning, attestregler m.m. N&amnden
ansvarar ocksa for att ett system for intern kontroll upprattas inom
namndens verksamhetsomrade. Namnden ska darutéver arligen
faststélla en internkontrollplan for att folja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande inom ndmndens
verksamhetsomraden. Utifran en vasentlighets- och riskanalys kan
namnden vilja ut ett antal omraden/rutiner som ska granskas
sarskilt under verksamhetsaret for att verifiera att mal uppnas samt
att riktlinjer och fastlagda kontroller uppratthalls/genomfors.



System for internkontroll
6 (14)

Forvaltningschef

Forvaltningschefen ska upprétta forslag till internt kontrollsystem
for namnden och se till att konkreta regler och anvisningar utformas
for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomraden.

Forvaltningschefen ska minst en gang om aret rapportera till
namnden om hur internkontrollplanen genomfors, hur den interna
kontrollen fungerar samt foresla namnden de atgarder som kravs for
att sakerstalla att den interna kontrollen ar tillracklig.
Forvaltningschefen ska omgaende informera namnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas forhallanden
som medfor misstanke om att brott foreligger. Forvaltningschef ska
ocksa se till att ndmnden och revisionskontoret informeras om de
atgarder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen
over sin verksamhet. Ansvaret avser alla tillampliga driftformer.
Det innebér att bygga in kontroller i alla handlaggningsrutiner for
att sakerstalla att lagar och forordningar, kommuncentrala regler
och anvisningar samt att ndmndens respektive forvaltningens beslut
och direktiv f6ljs upp och ar k&nda. Avvikelser ska rapporteras till
forvaltningschef.

Avdelningschefen ansvarar for att utifran enheternas vasentlighets-
och riskanalyser, samt ev. kompletteringar, identifiera
utvecklingsomraden for namndens internkontroliplan.

Enhetschef

Enhetschefen ska forsékra sig om att den I6pande interna kontrollen
ar tillracklig och vid behov vidta atgarder. Varje chef ansvarar inom
sitt ansvarsomrade for att arbetsmetoder och arbetsrutiner
overensstammer med kravet pa en god intern kontroll liksom for att
en god intern kontroll uppréatthalls. Avvikelser ska rapporteras till
avdelningschef.

Utifran vasentlighets- och riskanalysen ansvarar enhetschefen for
att planera och dokumentera l6pande kontroller och uppf6ljning
som visar att enheten féljer de lagar, forordningar och riktlinjer som
galler for verksamheten. | enhetschefens uppdrag ingar att analysera
vilka mal for verksamheten som riskerar att inte uppnas.
Planeringen av den I6pande interna kontrollen ska inga i den arliga
verksamhetsplaneringen. Kontroller och uppféljning ska
dokumenteras och ev. brister ska noteras och atgardas.

Enheternas vésentlighets- och riskanalyser utgor underlaget for
forvaltningens riskbedémningar som i sin tur ligger till grund for
namndens arliga internkontrollplan.
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Internrevisorer

Internrevision och verksamhetsrevision sker av tjansteman inom
forvaltningen som har som en del av sin befattning att genomféra
dessa.

Medarbetarna

Samtliga anstéllda ar skyldiga att folja de foreskrifter som géller
berord verksamhet for att uppna en saker och effektiv verksamhet.
Alla medarbetare har skyldighet att sa snart det ar mojligt rapportera
avvikelser till ndrmast 6verordnad chef.

Resurser for intern kontroll

Stabschef har ansvar for att sammanstalla system for intern kontroll
och internkontrollplanen samt uppféljningen av denna. Planering
och utveckling av den interna kontrollen sker i samrad med
internrevisorerna och representanter fran samtliga avdelningar.

Vasentlighets- och riskanalys - vor

Utifran en vasentlighets- och riskanalys ska namnden vélja ut ett
antal omraden och rutiner som ska granskas sarskilt for att
verifiera att mal nas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller
verkligen genomfors och uppratthalls.

En vasentlighets- och riskanalys ska genomforas arligen.
Vasentlighets- och riskanalysen ar ett arbete som bestar av:
= identifiering av vésentliga processer, arbetssatt och kontroller
= Kkartlaggning av odnskade handelser
= vardering av sannolikhet och vasentlighet
= Dbeslut om hantering

Genom vésentlighets- och riskanalysen identifieras
utvecklingsomraden for den interna kontrollen. Processen
genomfors pa verksamhets-, enhets- och férvaltningsniva och
redovisas i samband med verksamhetsplanen.

Verksamheter med likartade processer kan med fordel géra
gemensamma analyser.

Vasentlighets- och riskanalysen pa namndniva utgar sedan fran
enheternas samlade analyser och kompletteras med
forvaltningsovergripande processer.
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Oonskade handelser - riskkartlaggning

For de oonskade héndelser som identifieras gors en sannolikhets-
och konsekvensbeddémning. | analysen, beddms sannolikheten for
att oonskade handelser kan intréffa och vilka konsekvenser de
skulle kunna fa.

For att bedoma odnskade héndelser beddms sannolikhet

och konsekvens pa en skala 1 till 5. Genom att multiplicera vardet
for sannolikhet (S) med vardet for konsekvens (K) raknas riskvardet
(R) fram. Riskvérdet anger den otnskade handelsens storlek i
relation till andra identifierade odnskade handelser.

Hantering av oonskad handelse

Vid behov ska atgarder for att minska sannolikheten fér och
konsekvensen av en odnskad handelse identifieras. Atgarder ska
alltid identifieras for oonskade handelser med totalt riskvarde 9
eller hogre. Atgdrderna ska genomféras under ret.

Beslut ska &ven fattas om den odnskade héndelsen ska med till
internkontrollplanen eller endast hanteras i vasentlighets- och
riskanalysen. Odnskade handelser med riskvarde 12 eller hogre ska
alltid med till internkontrollplanen. Namnden bedémer hur évriga
o0nskade héndelser ska hanteras.

Sannolikhet Konsekvens

Mycket sannolikt Mycket allvarlig

Ssannolikt Allvarlig
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Internkontrollplan

Namnden ska arligen faststalla en internkontrollplan for att folja
upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande inom
namndens alla verksamhetsomraden.

Namnden ska forsakra sig om att internkontrollplanen genomfors
och vid behov vidta atgarder som sakerstaller att den interna
kontrollen ar tillracklig.

| samband med att ndmnden beslutar om verksamhetsplanen for
kommande ar faststalls ocksa internkontrollplanen som redogor for
vilka omraden och interna processer som ska granskas under
kommande verksamhetsar.

Internkontrollplanen ar baserad pa och tydligt kopplad till
namndens vasentlighets- och riskanalys. Aven synpunkter fran
stadens revisorer och évriga erfarenheter kan paverka utformningen
av planen. Internkontrollplanen innehaller féljande:

= Visentlig process och arbetssétt- rutin eller system som ska
kontrolleras
= Riskbeddmning i visentlighets- och riskanalysen
= Systematiska kontroll
- Hur dokumenteras kontrollen
- Naér utfors kontrollen
- Vilken funktion kontrollerar
= Kontrollaktivitet

Néamndens arbete med den interna kontrollen foljs upp systematiskt
och eventuella avvikelser ska alltid rapporteras till ndrmaste chef.
Forvaltningschefen ska snarast mojligt rapportera vésentliga
avvikelser (till exempel brott av formdgenhetsrattslig karaktér) till
namnd och revisionskontoret. Vid vésentliga avvikelser ska atgarder
vidtas.

| samband med tertialrapport 2 ska ndmnden delrapportera hur det
interna kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa vasentliga
avvikelser samt de atgarder som vidtagits for att

hantera avvikelserna. Dokumentation gors endast i ndmndens
arende.

| samband med verksamhetsberattelsen ska namnden félja upp det
interna kontrollarbetet och vid eventuella avvikelser ska vidtagna
atgarder beskrivas. Dokumentation gors i namndens arende och i
uppfoljningsrapporten i ILS-webb som bildggs ndmndens
verksamhetsberéttelse.
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Rapportering

Internrevision, verksamhetsrevision och sarskilda
granskningar

Uppfoljningen sker i form av internrevision, verksamhetsrevision
och sarskilda granskningar. Internrevisionen fokuserar pa
rattvisande rakenskaper och skydd av tillgangar, regelverk som har
néra koppling till rékenskaperna samt regelverk som &r styrande for
de administrativa stddprocesserna i organisationen.
Verksamhetsrevisionens fokus ligger pa strategier och riktlinjer for
styrning och uppf6ljning av organisationens verksamhetsprocesser,
t.ex. hur namnden ska na faststallda mal och prestationer inom
faststalld budget. De sarskilda granskningarna fokuserar pa ett for
aret utpekat amnesomrade.

Hantering av avvikelser och resultat

Internrevision och verksamhetsrevision ska genomforas av tva
personer och protokollforas. Eventuell dokumentation fran
verksamhetschefens kontroller bifogas protokollet. Protokollet ska
faktagranskas av aktuell verksamhetschef och delges darefter
forvaltningsledningen. Eventuella atgarder ska vidtas och
rapporteras senast vid nastkommande tertialrapport eller vid
arshokslutet. Stabschef ansvarar for att genomfara kontroll av om
atgarder vidtagits. Ej vidtagna atgarder rapporteras till
forvaltningsledningen. En sammanstalld rapport av internrevision,
verksamhetsrevision och sérskilda granskningar ska forelaggas
namnden i samband med verksamhetsberéttelsen.

Vid misstanke om brott av formogenhetsrattslig karaktar ska namnd
utan oskaliga drojsmal vidta atgarder. Forvaltningschef ska
omgaende informera namnden och revisionskontoret om det hos
forvaltningen uppdagas forhallanden som medfér misstanke om att
sadant brott foreligger. Forvaltningschef ska ocksa tillse att
namnden och revisionskontoret informeras om de atgéarder som
vidtas.

Utveckling

Intern kontroll ska inga som en del i introduktionsutbildningen for
nyanstéllda chefer. Darutdver ska aterkommande
utbildningsinsatser i intern kontroll genomféras for chefer,
utvecklingssekreterare eller andra relevanta personer pa olika nivaer
I organisationen.
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Ett urval av lagar, férordningar och avtal inom
namndens verksamhetsomrade

Ekonomi, styrning och uppféljning

Bokforingslag (1999:1078)
Lag (1997:614) om kommunal redovisning

Information och kommunikation

Lag (2001:454) om behandling av personuppgifter inom
socialtjansten med Socialstyrelsens forordning (2001:637)
EU:s dataskyddsforordning

Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s
dataskyddsforordning

Lag (2009:724) om nationella minoriteter och
minoritetssprak med forordning (2009:1299) om nationella
minoriteter och minoritetssprak

Lag (2015:602) om 6verldmnande av allmédnna handlingar
for forvaring med forordning (2015:605) om dverlamnande
av allminna handlingar for férvaring
Tryckfrihetsforordning (TF) (1949:105)
Yttrandefrihetsgrundlagen (YGL) (1991:1469)

Kommunal organisation

Arkivlag (1990:782)
Forvaltningslag (2017:900)
Kommunallag (2017:725)
Kommunal forfattningssamling

Kris- och sakerhet

Lag (2003:778) om skydd mot olyckor

Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgirder
infor och vid extraordindra handelser i fredstid och hojd
beredskap med forordning (2006:637) om kommuners och
landstings atgérder infor och vid extraordinira hindelser i
fredstid och hojd beredskap

Personal

Arbetsmiljolag (1977:1160) med Arbetsmilj6forordning
(1977:1166)

Arbetstidslagen (1982:673), ATL, med
Arbetstidsforordningen (1982:901)

Diskrimineringslag (2008:567)

Foraldraledighetslag (1995:584)

Lag (1982:80) om anstéllningsskydd, LAS

Lag (1976:580) om medbestimmande 1 arbetslivet, MBL



System for internkontroll

12 (14)

Lag (1994:260) om offentlig anstillning

Personal - avtal

Allminna bestimmelser, AB, med bilagor
Arbetsmiljoverkets forfattningssamling (AFS)
Avgiftsbestimd kollektivavtalad pension (AKAP-KL)
Avtalsforsékring vid arbetsskada (TFA-KL)
Avtalsforsdkring vid sjukdom (AGS-KL)
Kollektivavtalad pension — Kommun och landsting (KAP-
KL)

Lokalt kollektivavtal om 16n och allménna
anstillningsvillkor (LOK-LON) med respektive facklig
organisation

Socialtjanst

Begravningslag (1990:1144)

Brottsbalken

Foréldrabalken

Haélso- och sjukvérdslag (1982:763)

Lagen om god man for ensamkommande barn (2005:429)
Lag (1993:387) om stdd och service till vissa
funktionshindrade, LSS samt forordning (1993:1090)om
stdd och service till vissa funktionshindrade

Lag med sérskilda bestimmelser om unga lagovertradare
(1964:167), LUL

Lag med sérskilda bestimmelser om vérd av unga
(1990:52), LVU

Lag om vard av missbrukare i vissa fall (1988:870), LVM
Socialtjanstlag (2001:453), SoL med
socialtjénstférordningen (2001:937)

Upphandling

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling LOU
Lag (2008:962) om valfrihetssystem, LOV
Stockholm stads program for upphandling och inkdp

Stadsodvergripande styrdokument

Ekonomi, styrning och uppféljning

Budget for Stockholms stad

Finanspolicy for kommunkoncernen Stockholms stad
Stadens ledning och styrning

Regler for ekonomisk forvaltning

Riktlinjer for resultatutjimningsreserv
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Program for kvalitetsutveckling
Tillaimpningsanvisning for nimndernas interna kontroll
Vision 2040 — Mgjligheternas Stockholm

Agenda 2030

Kommunikationsprogram for Stockholms stad
Trygghetsprogram for Stockholms stad
Sakerhetsprogram for Stockholms stad

Ramavtal Micasa

Miljoprogram for Stockholms stad

Personalpolicy for Stockholms stad

Riktlinjer om mutor och representation

Riktlinjer for direktupphandling

Riktlinjer for stod till frivilligorganisationer
Delegationsordning

Gallringsforeskrifter

Riktlinjer for dokumenthantering inom socialforvaltning
Forvaltningens krisledningsplan

Beredskapsplaner pa enhetsniva

Gemensam virdegrund for dldreomsorg 1 Stockholms stad
Kostpolicy for Stockholms stads dldreomsorg

Riktlinjer for handldggning av drenden enl. SoL och LSS
inom dldreomsorgen

Stockholms stads program for stdd till anhoriga

Ovriga nimndspecifika styrdokument

Socialtjanst

Gemensamt policydokument for Stockholms léns
kommuners och Stockholms ldns landstings missbrukar- och
specialiserade beroendevard

Program mot véld i néra relationer och hedersrelaterat vald
och fortryck

Stockholms stads program for delaktighet for personer med
funktionsnedséttning

Stockholms stads sociala program for att minska
prostitutionen

Stockholms Tobaks-, Alkohol- och Narkotikapolitiska
program (STAN)

Riktlinjer f6r vuxna med missbruks/beroendeproblem
Overenskommelse om samverkan kring vuxna med psykiska
sjukdom-/funktionsnedsattning

Overenskommelse mellan Stockholms léns landsting och
Stockholms stad om hélso- och sjukvérdsansvar for dldre
samt personer med fysisk funktionsnedsittning,
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utvecklingsstorning eller autismspektrumtillstand samt for
personer med forvirvad hjarnskada eller annan kognitiv
svikt

Riktlinjer for stadens budget- och skuldrddgivning
Riktlinjer for handldggning av dodsbodrenden

Stockholms stads brottsforebyggande program

Riktlinjer for utredning, dokumentation mm inom stadens
socialpsykiatri

Riktlinjer for handldggning av forsoks- och
traningsldgenheter

Reviderade riktlinjer for handldggning av ekonomiskt
bistand

Stockholms stads program mot hemldshet

Riktlinjer for drendeansvar mellan stadsdelsndmnderna inom
individ- och familjeomsorgen, omsorgen om &dldre personer
och personer med funktionsnedséttning

Ensamkommande barn och ungdomar — riktlinjer f6r
handldggning
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