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UTBILDNINGSFORVALTNINGEN

LEDNINGSSTABEN

System for intern kontroll 2013

Inledning

N&mnden ansvarar for att ett system for intern kontroll upprattas inom respektive
verksamhetsomrade. Systemet ger forvaltningsovergripande riktlinjer for hur
internkontrollarbetet ska bedrivas. Som grund for arbetet med den arliga
internkontrollplanen ligger en risk- och vasentlighetsanalys.

Syfte
N&mnden ansvarar for att ett system for intern kontroll upprattas inom respektive
verksamhetsomrade med Gvergripande riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att
sékerstalla att:
e verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige
har bestamt
e att lagar, avtal och andra foér namnden géllande regler, foreskrifter och
beslut foljs
e anskaffningen och anvandningen av resurser &r effektiv och andamalsenlig
e stadens tillgangar skyddas
e redovisningen och uppfdljningen av verksamhet och ekonomi &r
rattvisande, tillforlitlig och andamalsenlig samt att
e sédkerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och I1T-system &r
tillfredsstéllande.

Ansvarsfordelning

For att utbildningsndmnden ska ha en god intern kontroll i syfte att forsakra sig
om att man arbetar i enlighet med malen, foljer lagar, anvander resurser pa ett
andamalsenligt satt, skyddar tillgangar, har en andamalsenlig redovisning samt har
en tillfredsstéllande sakerhet inom redovisning, administrativa rutiner och inom
IT-system, maste ansvaret vara tydligt fordelat.

Utbildningsnamnden
Utbildningsnamnden ska arligen uppratta en vasentlighets- och riskanalys.

Utbildningsndmnden ansvarar for att ett internt kontrollsystem uppréttas for
namnden. Namnden ska ocksa tillse att konkreta regler och anvisningar uppréttas
for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Utbildningsnamnden ska arligen, utifran risk- och vésentlighetsanalysen, faststalla

en internkontrollplan for att félja upp att den interna kontrollen fungerar inom
namndens verksamhetsomraden.
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N&mnden ska forsakra sig om att internkontrollplanen genomférs och vid behov
vidta atgarder som sakerstaller att den interna kontrollen ar tillracklig.

Forvaltningschef

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

Forvaltningschefen ska se till att en risk- och vasentlighetsanalys genomférs och
dokumenteras och med denna som underlag uppratta forslag till internkontrollplan
for namnden.

Forvaltningschefen ska regelbundet rapportera till namnden om hur internkontroll-
planen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt foresla namnden
nodvandiga atgarder for att sakerstélla att den interna kontrollen ar tillracklig.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen i sin verksamhet.
Det innebar att bygga in kontroller i sina handldggningsrutiner for att sakerstalla
att lagar och forordningar, kommunalcentrala regler och anvisningar samt att
namndens/forvaltningens beslut och direktiv foljs upp och gors kanda.

Avdelningschefen ska forsdkra sig om att den I6pande interna kontrollen &r
tillracklig och vid behov vidta atgarder.

Avdelningschef ska delta i arbetet med risk- och vasentlighetsanalysen.

Avdelningschef har ocksa i sitt ansvar att vidta atgarder vid avvikelser i den
I6pande interna kontrollen och rapportera till forvaltningschefen.

Enhetschef

Enhetschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen i sin verksamhet. Vid
behov ska enhetschefen vidta atgarder for att starka den interna kontrollen. Alla
chefer ansvarar for att arbetsmetoder och arbetsrutiner gverensstammer med
kravet pa god intern kontroll inom sitt omrade. Avvikelser ska rapporteras till
avdelningschef.

| enhetschefens ansvar ingdr att i samband med planeringen av verksamheten
analysera vilka risker som finns inom den egna verksamheten, att lagar, regler och
riktlinjer foljs samt att mal for verksamheten uppfylls. Utifran risk- och
vasentlighetsanalysen ansvarar enhetschefen for att planera och dokumentera de
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I6pande kontrollerna/uppféljningarna som visar att enheten foljer de lagar och
riktlinjer som géller for verksamheten.

Enheternas beddmningar av risk- och vasentlighets utgor underlaget for
forvaltningens riskbedémningar som i sin tur ligger till grund for namndens arliga
internkontrollplan.

Medarbetarna
Samtliga anstallda ar skyldiga att félja de foreskrifter som galler berdrd
verksamhet for att uppna en saker och effektiv verksamhet.

Brister i den interna kontrollen

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till narmaste
Overordnad chef. Vid misstanke om brott av formogenhetsréattslig karaktar ska
utbildningsnamnden utan oskaligt drojsmal vidta atgarder. Forvaltningschef ska
omgaende informera utbildningsnamnden och revisionskontoret om det uppdagas
forhallanden som medfor misstanke om att sadant brott foreligger.
Forvaltningschefen ansvarar for att utbildningsnamnden och revisionskontoret
informeras om de atgarder som vidtas. Varje brott av formogenhetsrattslig karaktar
ska polisanmélas.

Risk- och vasentlighetsanalys

Det finns alltid risk for att oonskade handelser intraffar och att de paverkar
enhetens/namndens mojlighet att uppna malen fér verksamheten. Genom att
analysera befintliga risker och vidta atgarder for att minimera dem eller den
paverkan de har pa verksamheten kan en god intern kontroll uppnas.

Riskerna ska bedomas utifran véasentlighet och sannolikhet. Bedomningen av
sannolikhet avser hur mojligt det &r att risken intraffar under planperioden.
Vasentlighet ar i hur stor grad risken, om den intraffar, bedoms att paverka
namndens eller enhetens majlighet att uppna malen.

Bedomningsskala

Sannolikhet Vasentlighet

5 Mycket sannolik 5 Mycket allvarlig
4 Sannolik 4 Allvarlig

3 Mdjlig 3 Kénnbar

2 Mindre sannolik 2 Lindrig

1 Osannolik 1 Férsumbar.
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Alla risker vars sannolikhet och vésentlighet bdgge bedéms som sannolik eller
mycket sannolik och allvarlig eller mycket allvarlig ska inga i
internkontrollplanen.

Utvecklingsomraden
Under 2013 kommer utbildningsforvaltningen att fortsétta arbetet med att
involvera enheterna i framtagandet av risk- och vésentlighetsanalysen.

Bilagor
1. Styrdokument for utbildningsndmnden
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Bilaga Styrdokument for utbildningsnamnden

1 Lagar och férordningar
- Skollagen
- Kommunallagen
- Lagen om kommunal redovisning
- Lagen om offentlig upphandling
- Skattelagstiftning
- Arbetslagstiftning
- Skolférordningen
- Gymnasieforordningen

2 Reglemente for utbildningsndmnden

3 KF/KS styrdokument enligt bilaga 10 i "Budget 2013 for Stockholms stad”.
- Stockholms stads forskoleplan, en forskola i varldsklass
- Skolplan for Stockholms stad
- Riktlinjer for samverkan mellan skola och socialtjanst for barn/ungdomar som far
illa eller riskerar att fara illa
- Forsakringspolicy for Stockholms stad
- Styrning och uppfdéljning av investeringar och andra betydande projekt
- Regler for ekonomisk forvaltning
- Finanspolicy for kommunkoncernen Stockholms stad
- Stockholm — en stad for alla. Program for delaktighet for personer med
funktionsnedsattning 2011-2016.
- Kommunikationspolicy for Stockholms stad
- Byggnadsminnesforklaring — policy for Stockholms stads egna byggnader
- Trafiksakerhetsprogram for Stockholms stad, del 2, inriktning mal och atgarder
2010-2020
- Vision Jarva 2030
- Vision for Soderort
- Oversiktsplan for Stockholms stad — Promenadstaden
- Overgripande mal, inriktning och riktlinjer for det internationella arbetet —
Internationell strategi
- Stadens strategiska engagemang i Eurocities
- E-strategi for Stockholms stad
- Gron IT- Strategi for Stockholms stad
- IT-strategi for ett battre larande
- Informationsteknisk plattform for Stockholms stad
- IT-program for Stockholms stad.
- Telestrategi for Stockholms stad
- Sékerhetsprogram for Stockholms stad inkluderar foljande riktlinjer for:
o Informationssakerhet
o Psykosocialt omhandertagande, roller och ansvar
o Arbetsordning for Stockholms stads riskhanteringsrad
o Stockholms stads kriskommunikationsarbete
- Idrottspolitiskt program for Stockholms stad
- Strategisk plan for bibliotek i Stockholms stad 2011-2015
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- Kultur i 6gonhdéjd- fér, med och av barn och unga. Strategisk plan fér barn- och
ungdomskultur i Stockholm 2009-2012
- Kulturvision 2030
- Miljoprogram for Stockholms stad inkluderar foljande riktlinjer
o Vattenprogram
o Atgardsprogram mot buller
o Stockholms atgardsprogram for klimat och energi 2010-2020
- Personalpolicy i Stockholms stad
- ROKfri arbetstid i Stockholms stads verksamheter
- Rekommendation att teckna BUS-6verenskommelse mellan kommunerna och
landstinget i Stockholms l1an om samverkan kring barn i behov av sarskilt stod
- Stockholms stads program for kvinnofrid — mot vald i nara relationer
- Stockholms stads brottsférebyggande program
- Stockholms Tobaks- Alkohol- och Narkotikapolitiska program
- Program for kvalitetsutveckling
- Uppfoljning av forbattringsforslag, synpunkter och klagomal — en del i stadens
strategi for kvalitetsutveckling verksamheter
- Policys for upphandling och konkurrensutsattning

4 Utbildningsforvaltningens egna rutiner avseende
- Personaladministration (dokumenten finns pa intranatet, fliken i min
yrkesroll/personal/styr- och stdddokument)
o Arbetsmiljépolicy
o Friskvardspolicy
o Jamstélldhets- och mangfaldspolicy
o Lonepolitiskt program
o Missbrukspolicy
o Resepolicy for anstéllda inom utbildningsforvaltningen
- Ekonomi
o Attestinstruktion
o Kod- och kontoplan
o Rutinbeskrivningar for Agresso
- Ovriga administrativa styrdokument
o Delegationsordning for utbildningsndmnden
Strategi grundskola
Strategi gymnasieskola
Strategi personal
Strategi administrativa
Strategi tillhandahallaruppdraget

O O O O O

5 Avtal med:
- Fackfdreningar
- Leverantorer
- Kunder
- Samarbetspartners
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