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System for intern kontroll

Forslag till beslut
Stadsdelsnamnden godkdnner forvaltningens forslag till system for intern kontroll.

Gillis Hammar Lena Holmdahl
Stadsdelsdirektor Ekonomichef

Sammanfattning

Enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning dr varje ndmnd ansvarig for att se
till att ett system for intern kontroll uppréttas. I detta drende redovisar
stadsdelsforvaltningen ett forslag till ett system f6r intern kontroll vid Enskede-
Arsta-Vantors stadsdelsniimnd.
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Arendets beredning
Arendet har beretts inom ekonomiavdelningen.

Bakgrund
Det framsta syftet med internkontrollen dr att se till att fullméktiges mal uppfylls.
Intern kontroll definieras som de processer som sikerstiller foljande.

e Andamélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

o Tillf6rlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

o Efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer med mera

Némndens ansvar for den interna kontrollen regleras i kommunallagen (SFS
1991:900) 6 kapitel 7§. Enligt denna lag har nimnden ansvar for att verksamheten
bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som fullmédktige har bestdmt och enligt
de foreskrifter som géller for verksamheten. Ndmnden ska se till att den interna
kontrollen ar tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i Gvrigt tillfreds-
stillande sétt. Detta géller d&ven nér driften av en kommunal verksamhet med stod
av kommunallagens 3 kapitel 16 § har ldmnats 6ver till ndgon annan.

Néamndernas ansvar for internkontrollen regleras ocksa av stadens Regler for
ekonomisk forvaltning (2007:5). Internkontrollen ska enligt reglerna omfatta mal
och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgdngar. Inom dessa
omraden ska det finnas uppfoljnings- och kontrollsystem som sdkrar en effektiv
forvaltning och som forebygger allvarliga fel och forluster.

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmast

Overordnad. Ansvarsfordelningen, som redovisas i rutan nedan, ska gélla for
internkontrollen i staden.

www.stockholm.se

SID 2 (8)



TJANSTEUTLATANDE
SID 3 (8)

Niamnden ska:

o Arligen faststilla en internkontrollplan. Planen ska omfatta omriden som ska
granskas fOr att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda
kontroller uppritthélls/genomfors. Internkontrollplanen ska vara baserad pé en
risk- och visentlighetsanalys.

e Forsidkra sig om att internkontrollplanen genomfors och vid behov vidta
atgéarder som sékerstéller att den interna kontrollen &r tillracklig.

e Vidta dtgirder utan oskaligt drojsmal, vid misstanke om brott av
formogenhetsrattslig karaktér.

Forvaltningschefen ska:

e Uppritta ett forslag till internt kontrollsystem for ndmnden.

o Se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att upprétthélla en god
intern kontroll 1 verksamhetsomraden.

e Se till att en risk- och visentlighetsanalys genomfors och dokumenteras.

e Uppritta ett forslag till internkontrollplan fér ndmnden, som &r baserat pa risk-
och visentlighetsanalysen.

e Rapportera till nimnden om hur internkontrollplanen genomfors, hur den
interna kontrollen fungerar samt foresla nimnden nédvandiga atgirder for att
sakerstdlla att den interna kontrollen &r tillracklig.

¢ Omgiende informera nimnden och revisionskontoret om det upptécks
forhallanden som medfor misstanke om brott av formdgenhetsrittslig karaktar.
Forvaltningschefen ska ocksa se till att ndmnden och revisionskontoret
informeras om de dtgirder som vidtas med anledning av detta.

Verksamhetsansvariga chefer ska:
e Bidra till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god intern
kontroll inom sina verksamhetsomraden.
e Informera anstillda om reglernas och anvisningarnas innebord.

Samtliga anstéllda ska:
e Folja gillande regler och anvisningar for intern kontroll.

Ansvarsfordelning enligt staden regler for ekonomisk férvaltning (2007:5)
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Forvaltningens forslag

Nedan redovisar forvaltningen sitt forslag till internt kontroll system vid Enskede-
Arsta-Vantérs stadsdelsndmnd. Forvaltningen foreslar att nimnden godkénner
forslaget.

Vad ar intern kontroll?

I alla organisationer finns det risk for att oonskade situationer ska intréffa. Intern
kontroll handlar om att kartlagga och analysera risker samt vidta atgérder for att
minimera dessa risker. Intern kontroll &r ett samlingsbegrepp for de olika atgéarder
som vidtas for att sikerstilla att mélen for verksamheten uppnas samtidigt som
lagar och andra regleringar efterlevs. Begreppet internkontroll omfattar savél
organisationens miljo (0ppenheten for diskussioner och kritik, tydligheten, forhall-
ningsséttet till olika typer av agerande, etc.) som analys av risker, kontroll-
aktiviteter, tillsyn och information.

Utvecklingen av den interna kontrollen ska ske med utgangspunkt i styrdokument
1 form av planer, policies och rutiner, som ar beslutad pa éverordnad niva. Ett
underlag for att utveckla den interna kontrollen pé olika nivéer inom forvaltningen
ar utvarderingar av hur effektiva tillimpade processer (arbetsmetoder, rutiner, etc.)
ar.

Vem ska utfora internkontrollen?

Den interna kontrollen ska ske pa alla nivaer inom Enskede-Arsta-Vantérs
stadsdelsforvaltningen. Enheterna och avdelningarna &r ansvariga for att inom sina
omraden kontrollera att tillimpliga rutiner (och dylikt) efterlevs. Men enheterna
och avdelningarna &r ocksé ansvariga for att utveckla det som kallas en god
kontrollmiljé med kontroller inbyggda exempelvis 1 handldggningen.

(I bilaga 1 sammanfattas ansvarsfordelningen inom Enskede-Arsta-Vantérs
stadsdelsforvaltning.)

Delaktighet i internkontrollen

Information och kommunikation &r viktiga komponenter i den interna kontrollen,
for att gora forhallningssétt, kontrollmoment, rutiner, arbetssétt och dylikt kinda
och for att skapa forstaelse for varfor de behovs. En delaktighet 1 internkontrollens
alla bestandsdelar — fran risk- och vésentlighetsanalys, via framtagande av rutiner
och genomforande av l6pande kontroller, till aterkoppling av resultat — kan bidra
till att skapa denna forstaelse.
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En del i internkontrollen: rutiner

Rutiner som tas fram inom Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltning ska vara
dokumenterade. Rutinerna ska vara rimliga, tydliga och finnas tillgdngliga samlat.
Kontrollmomenten som de omfattar ska std i proportion till den risk de avser att
kontrollera. Det ska framga av rutinen nér den &r beslutad och av vem, vem som
har ansvar for att folja upp och utvérdera rutinen samt vem som har ansvar for att
informera personalen om den.

Samtliga rutiner beslutade pa forvaltnings- och avdelningsniva ska finnas
tillgéngliga for personalen via intranétet. Men det &r viktigt att enhetscheferna ser
till att dessa rutiner, tillsammans med de lokala (enhets-) rutinerna, finns
tillgéngliga for all personal samlat i till exempel en rutinparm. Hér ska ocksa
finnas en lista 6ver géllande styrdokument och rutiner, anvisningar och
motsvarande. Respektive chef ansvarar for att se till att personalen
uppmarksammas pa rutinerna vid arbetsplatstriaffar och liknande.

Intern kontroll pa enhetsniva

Risk- och visentlighetsanalys

Samtliga enhetschefer ska arligen gd igenom vilka risker som finns for att
verksamheten inte nar de uppsatta malen/dtaganden och uppritta en risk- och
visentlighetsanalys for sitt respektive verksamhetsomrade.

De dokumenterade risk- och visentlighetsanalyserna ska omfatta foljande.
e Definition av risker
e Sannolikhetsbedomning av samtliga definierade risker
e Visentlighetsbedomning av samtliga definierade risker
o Atgirder for att minimera hoga risker

I risk- och vidsentlighetsanalysen ska enheterna beakta bade sé kallade interna och
externa risker sdsom omvirldsrisker, legala risker, etc.. En riskanalys forutsitter
darfor god kunskap om vilka processer och stodsystem som verksamheten
omfattar. Men riskanalysen forutsitter ocksa en god kdnnedom om aktuella
omvarldsfordndringar.

En riskbedomning bestar av tvd delar. Dels omfattar den en beddmning av hur
stora konsekvenser risken far om den intridffar — med andra ord det ingar en
bedomning av hur vdsentlig risken dr. Dels omfattar den en bedomning av hur
sannolikt det &r att risken uppstar.
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Bedomningarna av sannolikhet och vésentlighet ska vigas samman till ett virde 1
risk- och visentlighetsanalysen. Det sammanvégda resultatet ska vara basen for
vilka &tgdrder som ska vidtas i aktuellt ars intern kontroll. Atgirderna ska noteras i
risk- och visentlighetsanalysen. Av dokumentationen av risk- och vésentlighets-
analysen ska dven framgd vem som é&r ansvarig for att atgdrden genomfors och nér
i tid den ska vara genomford.

Risk- och vésentlighetsanalysen ska bifogas enhetens verksamhetsplan. Innan
dokumentet faststélls ska enheten ha behandlat det, tillsammans med verksamhets-
planen, pé arbetsplatstréaffar sa att all personal ar vil bekant med innehallet.

Dokumentation, uppféljning och rapportering av genomforda atgarder
Enheterna ska dokumentera de atgiarder de vidtar med anledning av sina risk- och
vésentlighetsanalyser. Detta avser savil 16pande kontroller som utveckling av nya
rutiner, etc. Dokumentationen ska forvaras samlat pa respektive enhet.

Dokumentation av 16pande kontroller ska omfatta f6ljande.

Vilken risk eller vilket omrdde som kontrollen avser

Om det finns skriftlig rutin for risken/omradet

P& vilket sétt personalen har informerats om denna rutin

Om rutinen efterlevs (resultat av stickprovskontroll, intervjuer, etc.)
Om rutinen har utvirderats och vad som var resultatet av utvirderingen

Infor att enheten ska ta fram en ny risk- och visentlighetsanalys ska enhetschefen
samlat se till att folja upp att alla atgérder pd innevarande érs risk- och
visentlighetsanalys dr genomforda och notera detta pa risk- och visentlighets-
analysen. Den samlade uppfoljningen ska behandlas pé arbetsplatstraft. Risk- och
visentlighetsanalysen med noteringar om utforda atgérder ska dérefter forvaras pa
enheten.

Enheterna ska i samband med rapporteringen vid tertialrapporter och
verksamhetsberittelse till respektive avdelningschef kort sammanfatta vilka
atgirder/kontroller som har genomforts under den géngna perioden och resultatet
av dessa. Om det darutdver uppticks brister i den interna kontrollen ska dessa
omedelbart rapporteras till ndrmast éverordnad.
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Intern kontroll pa avdelnings-, forvaltnings- och namndniva

Risk- och visentlighetsanalys

Risk- och vésentlighetsanalyser ska goras pa samtliga nivéer inom forvaltningen.
Avdelningar som har underliggande enheter ska anvidnda sina enheters risk- och
vésentlighetsanalyser som ett underlag i riskbeddmningen for avdelningen. Pa
motsvarande sétt dr avdelningarnas risk- och visentlighetsanalyser ett underlag for
forvaltningens risk- och vésentlighetsanalys.

Ekonomichefen ansvarar for att i samrad med 6vriga avdelningar sammanstilla en
risk- och visentlighetsanalys for forvaltningen. Atgirder som noteras i
forvaltningens risk- och vésentlighetsanalys ska foras upp pa forvaltningens
forslag till internkontrollplan fér ndmnden.

Nimndens internkontrollplan

Néamnden ska arligen faststilla en internkontrollplan. Internkontrollplanen ar ett
redskap for att sdkerstilla att den interna kontrollen som ska ske inom nimndens
verksamhetsomrade, verkligen sker.

Utover forvaltningens risk- och vésentlighetsanalys finns ocksé andra underlag for
forslaget till ndmndens internkontrollplan. Exempelvis bor resultatet av tidigare
genomforda granskningar av revisorerna samt inspektioner, uppfoljningar,
utvirderingar och andra undersdkningar anvidndas. Resultatet av den senast
aktuella internkontrollplanen ar ett annat viktigt underlag i framtagandet av en ny
internkontrollplan. Aven den rapportering om genomfdrd intern kontroll, som
enheterna och avdelningarna ska gora vid tertialrapporter och
verksamhetsberéttelse, ska vara ett underlag.

Forvaltningens forslag till internkontrollplan ska omfatta information om f6ljande.
Vilken risk eller vilket omradde som ska kontrolleras

Riskbeddmning enligt risk- och visentlighetsanalysen

Kontrollmetod

Kontrollansvarig, dvs. vem som ansvarar for att kontrollen genomfors

Nir kontrollen ska vara genomford

Niér rapportering ska ske till nimnd

Ekonomichefen ansvarar for att, i samrdd med dvriga avdelningar, stilla samman
ett forslag till en internkontrollplan. Forslaget till internkontrollplan tas upp i
stadsdelsndmnden tillsammans med verksamhetsplanen for aktuellt &r.
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Uppfoljning och rapportering av nimndens internkontrollplan

Ansvariga for att genomfora kontroller som ingér i nimndens internkontrollplan,
ska vid tertialrapporter och verksamhetsberittelse redovisa till ekonomichefen hur
arbetet med dessa kontroller fortlopor.

Respektive avdelningen ska vid tertialrapporter och verksamhetsberéttelse dven
overgripande redovisa till ekonomichefen den intern kontroll som har bedrivits vid
enheterna och den egna avdelningen. I detta ingér att rapportera hur
internkontrollen bedrivs vid verksamheter som drivs av annan utforare.

Ekonomichefen ansvarar for att stidlla samman en samlad uppf6ljning av
internkontrollplanen. Denna redovisning ska ldmnas minst en géng per ar till
stadsdelsndmnden, 1 samband med verksamhetsberittelsen. Om det darutover
upptécks brister i den interna kontrollen ska dessa omedelbart rapporteras till
stadsdelsndmnden. Varje niva ansvarar for att rapportera sadan brister till
overordnad.

Bilaga
1. Ansvarsfordelning for intern kontroll vid Enskede-Arsta-Vantors
stadsdelsforvaltning
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