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SYSTEM FOR INTERN KONTROLL

Vad ar intern kontroll?

En god intern kontroll handlar om att analysera befintliga risker samt vidta
atgérder for att minimera dessa. Intern kontroll dr ocksé en process, dér savél den
politiska och den professionella ledningen samt 6vrig personal samverkar. Arbetet
med intern kontroll utformas for att med rimlig grad av sékerhet uppna foljande:

e Trygga stadens tillgdngar.
o Sikerstilla att lagar, foreskrifter och riktlinjer efterlevs.

e Sékra att resurser anvénds enligt beslut, att verksamheten ar &ndamélsenlig
och kostnadseffektiv.

e Sékra en tillforlitlig finansiell rapportering och information om
verksamheten

e Skydd for fortroendevalda och anstédllda mot oberéttigade misstankar

Det grundldggande syftet med intern kontroll dr att sékerstilla att lagstiftningens
krav och de av fullmédktige faststillda mélen uppfylls. Den interna kontrollen skall
omfatta mal och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar.
Inom dessa omraden skall det finnas inbyggda uppf6ljnings- och kontrollsystem
som sikrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Ostermalms stadsdelsforvaltning har en decentraliserad organisation med relativt
langtgdende delegation av ansvar och befogenheter. Det dr darfor viktigt att det
finns tydliga regler och en tillfredsstéllande intern kontroll.

Vad sdger lagen om intern kontroll?

Némndens ansvar for den interna kontrollen ar styrt via kommunallagens 6 kap 7§.
Namnderna skall var och en inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i en-
lighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestdmt samt de foreskrifter
som giller for verksamheten. Ndmnderna skall ocksa se till att den interna
kontrollen &r tillrdcklig samt att verksamheten bedrivs pé ett i Gvrigt
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tillfredsstédllande sétt. Detsamma géller nir varden av en kommunal angeldgenhet
med stdd av kommunallagen 3 kap. 16 § har lamnats over till ndgon annan.

Revisorernas uppgift r enligt kommunallagen 9 kap. 9 § att prova om bl.a. den
kontroll som gors inom ndmnderna ar tillracklig.

Stadsledningskontoret utfardar anvisningar for tillimpningen av fo6ljande regler i
samrdd med revisionskontoret.

Namndens tillsyn via internkontrollplanen

Det ar alltid respektive ndimnd som har det yttersta ansvaret for att utforma en god
intern kontroll. Stadsdelsndmnden faststéller arligen en internkontrollplan for att
folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredstéllande inom ndmndens
verksamhetsomrdden. Utifran en risk- och visentlighetsanalys viljer ndmnden ut
ett antal omraden/rutiner som ska granskas sirskilt under verksamhetsaret.
Forslaget till internkontrollplan 6verldmnas till stadsdelsndmnden for beslut

Risk och viasentlighetsanalys

I alla organisationer finns det alltid risk for att oonskade situationer ska intriffa.
Om risken realiseras, paverkas organisationens mojlighet att nd sina mal. Namn-
dens internkontrollplan bygger pé en risk- och visentlighetsanalys. Analysen
genomfors overgripande och inom respektive avdelning, och potentiella risker
identifieras.

En gemensam risk- och vésentlighetsanalys for namndens verksamheter har infor
ar 2009 gjorts 1 det web-baserade systemet for verksamhetsplanering, [ILSwebb. I
systemet uppréttas ett forslag till internkontrollplan med utgangspunkt i de risker,
for respektive indikator och process, som i bedomningen tilldelats graden
”sannolik™ eller "mycket sannolik™ i kombination med att viasentligheten har
bedomts som “allvarlig” eller ”mycket allvarig”. Till dessa sannolika och
allvarliga risker har ett antal kontrollmoment fogats och kompletterats med
ansvarig/ansvariga, frekvens for kontroll samt forbattringsatgirder/aktiviteter.

Risk och sannolikhet

Risken kan uttryckas som sannolikheten for att fel, misskotsel, brister i malupp-
fyllelse 1 olika grad skall uppsté. Risk- och vésentlighetsanalysen har sin
utgangspunkt i av Kommunmaéktiges faststillda indikatorer och kompletteras med
av stadsdelforvaltningen framtagna vésentliga processer. De identifierade
omradena analyseras ddrefter i matris (risk- och vésentlighet) med graden av
sannolikhet och konsekvens 1 en skala O till 5.

Visentlighet och konsekvens
Visentlighetsgraden kan uttryckas som ekonomiska, politiska, ménskliga och
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verksamhetsmassiga konsekvenser for nimnden eller for enskilda medborgare om
forvaltningen har brister 1 hanteringen av ekonomi och/eller verksamhet eller inte
uppnar mélen. En risk kan antingen anses vara av finansiell-, redovisnings- och
legal karaktdr, eller I'T-, omvérlds- eller verksamhetsbaserad .

KONSEKVENS
5 - Mycket allvarlig 5 10 15 0 1
4 - Allvarlig 4 8 12 16 0
3 - Kiinnbar 3 0 9 12 15
1- Lindrig 2 4 0 § 10
1 - Forsumbar | 2 3 4 5
1 - Osannolik |2 - Mindre (3 - Mojlig |4 -Sannolik |5 - Mycket |SANNOLIKHET
osannolik sannolik

Sannolikhetsnivder for fel - risk

1. Osannolik Risken é&r praktiskt taget obefintlig att fel ska uppsta.
2. Mindre sannolik Risken dr mycket liten att fel ska uppsta.

3. Mojlig Det finns risk for att fel ska uppsta

4. Sannolik Det ar troligt att fel ska uppsta

5. Mycket sannolik Det ar mycket troligt att fel ska uppsté

Konsekvenser vid fel- paverkan pd verksamheten/kostnaden— viisentlighet

1. Férsumbar Obetydlig for de olika intressenterna och myndigheten.

2. Lindrig Uppfattas som liten av savil intressenter som myndighet.
3. Kénnbar Uppfattas som besvirande for intressenter och myndighet.
4. Allvarlig Ar stor och fel bor helt enkelt inte intréiffa.

5. Mycket allvarlig ~ Ar s stor att fel helt enkelt inte fir intréiffa.

Internkontrollplan

Internkontrollplanen dr som beskrivs ovan en produkt av vésentlighets- och
riskanalysen och styr antalet kontrollatgirder. Tid och resurser méste reserveras
for att genomfora kontrollerna. Granskningen ska verifiera att mal uppnas samt att
riktlinjer och fastlagda kontroller verkligen uppritthalls/genomfors.

Internkontrollplanen ska innehalla f6ljande delar:

- Riskbeddomning i risk- och visentlighetsanalysen

- Process - vilken rutin eller system ska kontrolleras

- Styrdokument som é&r relevanta for kontrollerad process/rutin

- Kontrollmoment och kontrollmetod

- Kontrollansvarig — vem som ansvarar for att kontrollen genomfors
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- Frekvens och tidpunkt for kontrollen
- Med vilken frekvens rapportering av kontrollerna skall ske till namnden
- Forbattringsdtgirder/aktiviteter

Rapportering av genomforda granskningar

Nar granskningar dr genomforda uppréttas en skriftlig rapport som innehéller
iakttagelser, slutsatser och foreslagna utvecklingsmojligheter. Dérefter sker en
avstdmning av rapporten med de ansvariga for det omrade som granskats och
diskussion fors kring hur rekommendationerna i rapporten ska genomforas. Re-
sultaten fran de dokumenterade granskningarna enligt internkontrollplanen rappor-
teras l0pande till stadsdelsdirektoren.

Resultaten frdn granskningarna enligt internkontrollplanen sammanstills och
rapporteras till némnden, minst en gdng om aret och dock senast i samband med
verksamhetsberittelsen. Nér allvarliga brister konstateras ska nimnden snarast
informeras 1 en skriftlig rapport om bristerna och vilka planerade dtgidrder som
forvaltningen avser att vidta for att komma till ritta med problemet.

Namndens organisation for den interna kontrollen
Nedan beskrivs nimndens organisation for den interna kontrollen.

Stadsdelsnamnden

For ndmndens tillsyn ska stadsdelsndmnden enligt stadens regler for ekonomisk
forvaltning, arligen faststdlla en internkontrollplan som syftar till att f6lja upp att
det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande inom ndmndens verksam-
hetsomréde.

Till ndmnden framldggs ett forslag till internkontrollplan baserad pa risk- och
vasentlighetsanalys. Internkontrollplanen innehaller omraden/rutiner som skall
granskas sarskilt under verksamhetséret for att verifiera att mal uppnds samt att
riktlinjer och fastlagda kontroller verkligen upprétthélls/genomfors.

Némnden ska forsékra sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen ge-
nomfors och vid behov vidta atgérder som sékerstiller att den interna kontrollen &r
tillracklig. Vid misstanke om brott av formogenhetsrittslig karaktir ska nimnden
utan oskiligt drojsmal vidta atgérder.

Stadsdelsdirektoren

Stadsdelsdirektoren ska, enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning, se till att
en risk- och vésentlighetsanalys genomfors och dokumenteras och med denna som
underlag upprétta forslag till internt kontrollsystem. Stadsdelsdirektoren bevakar
16pande att planen for internkontroll f6ljs.
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Stadsdelsdirektdren skall rapportera till nimnden om hur internkontrollplanen
genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt foresla nimnden erforderliga
atgarder for att sikerstélla att den interna kontrollen &r tillrdcklig.

Stadsdelsdirektor ska omgdende informera nimnden om det hos forvaltningen
upptécks brister 1 internkontrollen och dven revisionskontoret om det hos forvalt-
ningen uppdagas forhallanden som medfor misstanke om brott av formogenhets-
rattslig karaktér.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den 16pande interna kontrollen dver sin verksam-
het. Det innebir att bygga in kontroller 1 sina handldggningsrutiner for att sidker-
stdlla att lagar och forordningar, de kommuncentrala regler och anvisningar samt
ndmndens/forvaltningens beslut och direktiv {6ljs upp och ér kénda.

Avdelningschefen ska forsdkra sig om att den 10pande interna kontrollen ér till-
racklig och vid behov vidta atgarder. I uppgifterna ingér bl a att svara for att perso-
nalen arbetar mot de mal och de resultat som &r avsedda och att arbetsmetoder och
arbetsrutiner overensstimmer med kravet pa en god intern kontroll.

Avdelningschefen ska rligen ta fram underlag till en risk- och visentlighetsanalys
inom sitt verksamhetsomrade och vidta atgirder vid avvikelser i den I6pande inter-
na kontrollen och rapportera till stadsdelsdirektdren.

Verksamhetschef/Enhetschef

Verksamhetschefen/enhetschefen har ansvar for den 16pande interna kontrollen
over sin verksamhet. Det innebir att bygga in kontroller i sina handlédggningsruti-
ner fOr att sdkerstélla att lagar och forordningar, de kommuncentrala regler och

anvisningar samt namndens/forvaltningens beslut och direktiv {6ljs upp och ér
kénda.

Verksamhetschefen/enhetschefen ska forsdkra sig om att den 16pande interna kont-
rollen ér tillrdcklig och vid behov vidta atgirder. I uppgifterna ingér bl a att svara
for att enhetens personal arbetar mot de mal och de resultat som &r avsedda och att
arbetsmetoder och arbetsrutiner dverensstimmer med kravet pa en god intern
kontroll liksom for att en god intern kontroll upprétthalls.

Verksamhetschefen/enhetschefen ska vara avdelningschefen behjélplig i
upprittandet av underlag till en risk- och vésentlighetsanalys inom
verksamhetsomradet. Verksamhetschef/enhetschef har ocksé i ansvar att vidta
atgirder vid avvikelser 1 den 16pande interna kontrollen och rapportera till
avdelningschefen.
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Medarbetarna

Samtliga anstillda dr skyldiga att f6lja de foreskrifter som géller f6r verksamheten
for att uppna en siker och effektiv verksamhet. Alla medarbetare har skyldighet att
rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad chef.

Internrevisor

Pé uppdrag av stadsdelsdirektéren sammanstiller forvaltningens
verksamhetscontroller avdelningarnas risk- och vésentlighetsanalyser.
Sammanstillningen anvdnds som underlag nér ett forslag till den arliga
internkontrollplanen tas fram.

De beslutade kontrollerna genomfors enligt internkontrollplanen och en rapport
over genomforda granskningar ldmnas till stadsdelsdirektdren.
Verksamhetscontrollern ska ha tillgéng till alla uppgifter som beror
granskningarna.

Verksamhetscontroller har en rddgivande funktion inom forvaltningen. Beslut om
atgérder fattas av berord chef och/eller forvaltningsledningen.

Checklista for chefernas Iopande interna kontroll

et priméra syftet med den l0pande interna kontrollen &r att chefen kan forsékra sig
om att géllande lagar, regler och riktlinjer f6ljs samt att sdkerstilla att malen for
verksamheten uppnés. Kontrollerna syftar ocksa till att sdkra att resurserna utnytt-
jas pé bista sétt samt skydda medarbetare mot misstankar och oegentligheter.
Kontrollen ska ses som ett hjdlpmedel i styrningen och integreras i den ordinarie
verksamheten. Det dr chefens ansvar for att dokumentera de 16pande kontrollerna
som visar att den egna organisationen foljer de foreskrifter som géller for
verksamheten.

Kartldgg och analysera riskerna

I enheternas uppdrag ingar att diskutera vilka risker som finns inom den egna
verksamheten for att lagar, regler och riktlinjer f6ljs samt mal for verksamheten
inte uppnas. Exempel pa risker kan vara att obehorig personal delar ut fel medicin,
att gillande dokumentationsregler inte f6ljs eller att forskolebarn skadas vid lek.
Enheternas riskbedomningar ska dven ligga till grund for avdelningarnas
riskbedomningar som i sin tur ligger till grund for nimndens érliga plan for den
interna kontrollen.

Gor en riskbedomning (Risk- och visentlighetsanalys)

For varje risk eller hdndelse beddmer du sedan sannolikheten att tillstandet
infinner sig alternativt hdndelsen intréffar, samt varderar hur allvarlig
konsekvensen skulle vara for enheten (se dven sidan 4 i detta drende).
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Definiera vilka kontrollomrdden som dr sdrskilt viktiga att kontrollera.

En avvigning bor goras mellan vad som &r véasentligt, vilka effekter eventuella
risker far samt kostnaden for kontroll & den ena sidan och de fordelar som uppnas i
form av 0kad sdkerhet och effektivitet med kontrollatgdrderna a den andra sidan.
En allmin princip bor vara att den interna kontrollen inriktas pé att forebygga fel.
Uppritta en plan for genomforande av kontrollerna.

Det ar viktigt att planeringen av den 16pande interna kontrollen ingér i den arliga
verksamhetsplaneringen. Varje chef ansvarar for denna planering.

Genomfor kontrollerna och dokumentera. Notera sarskilt de eventuella brister som
behover rattas till.

Utifran enheternas riskbedomningar har cheferna ansvar for att dokumentera de
l6pande kontrollerna som visar att den egna organisationen foljer de lagar,
forordningar och riktlinjer som géller for verksamheten. Exempelvis att enhetens
rutiner efterlevs si att enbart behdrig personal delar ut medicin, att enhetens
rutiner gillande dokumentationsregler foljs eller att enhetens rutiner for att
forhindra att forskolebarn skadas vid lek efterlevs.
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