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FARSTA STADSDELSFORVALTNING

BILAGA 1

System for intern kontroll

Faststalld av Farsta stadsdelsnamnd 2011-03-17

INNEHALL

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

2. Sammanstéllning/forteckning 6ver befintlig dokumentation av
regler, anvisningar, rutiner m.m.

3. Beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning inom

forvaltningsorganisationen.

Arbetssatt, planering och uppféljning av internkontrollarbetet

Kompetensutveckling och vidareutveckling av metoder
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Besoksadress Storforsplan 36. Farsta centrum
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I. Syfte och 6vergripande riktlinjer for
namndens arbete med den interna
kontrollen

Den interna kontrollen vid forvaltningen ska bygga pa en
helhetssyn pa den kommunala verksamheten. Detta betyder att den
ska omfatta mal och strategier, styrning och uppfoljning samt
skydd av tillgangar. Inom var och ett av dessa omraden ska det
finnas inbyggda uppféljnings- och kontrollsystem som sakrar en
effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Syftet med intern kontroll &r att sakerstalla att

e Verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som fullmaktige har bestamt.

e Lagar, avtal och andra for namnden géllande regler,
foreskrifter och beslut foljs.

e Anskaffningen och anvandningen av resurser ar effektiv
och andamalsenlig.

e Stadens tillgangar skyddas.

e Redovisningen och uppfdljningen av verksamhet och
ekonomi &r rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig.

e Sékerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och
IT-system ar tillfredsstéllande.

En viktig forutsattning for arbetet med intern kontroll &r att den
politiska ledningen, forvaltningsledningen och 6vrig personal har
bra former for samverkan. Forvaltningsledningens stod for arbetet
och en aktiv medverkan av ansvariga pa alla nivaer i
organisationen &r basen for att kunna utveckla en god
“internkontrollmilj6” i forvaltningen, en reflekterande
’foretagskultur” dér fel och brister tidigt upptacks och rittas till.
Att bredda medarbetarna kompetens och ta tillvara initiativ ute i
organisationen &r av central betydelse.

Arbetet med intern kontroll i férvaltningen ska ha en stark betoning
pa forbattringar och utveckling. Att identifiera och analysera olika
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risker ar en standigt pagaende process. Resultatet av granskningar
och kontroller ska rapporteras vidare till ndmnd och
forvaltningsledning som tar initiativ till direktiv och
utvecklingsuppdrag.

Arbetet med intern kontroll i forvaltningen ska bedrivas
kostnadseffektivt och prioritera omraden dar hogre risk for fel
foreligger och dar riskerna ar av stor betydelse. Kommunikation
och aterkoppling i kontrollprocessen ska ocksa lopa smidigt.
Upptécks fel och brister som kraver tidig atgard ska
aterrapportering ske snabbt till ratt ansvarig. Uppdagas
forhallanden som medfor misstanke om att brott av
formogenhetsrattslig karaktér skett ska forvaltningschefen
omgaende informera namnd och revisionskontor.

En malsattning for arbetet med intern kontroll &r att det inom varje
verksamhetsomrade ska finnas rutiner med tillrackliga kontroller
for att undvika fel. Verksamheternas egna kontroller kallas
inbyggda kontroller och ingar i vid mening i begreppet intern
kontroll. Det kan handla om att systematiska kontroller ingar som
aterkommande moment i olika verksamhetsprocesser eller om
kontrollmoment som byggts in i hanteringsfloden i olika
verksamhetssystem.

Exempel pa systematiska aterkommande kontroller

Omrade Ansvar

ekonomi Kontroller som ar inriktade pa att sdkerstalla | Avd PSS
att beslut och foreskrifter tillampas inom
redovisningsomradet, framst enligt stadens
regler for ekonomisk férvaltning 3 kap avs.
Penning-hantering (fakturering, kontroll och
attest, forskottskassa/ kontokort etc.)

personal Kontroller som ar inriktade pa att sdkerstalla | Avd PSS
att beslut och foreskrifter tillampas inom
personalomradet.

upphandling | Kontroller inriktade pd att sékerstélla att FL
entreprenadavtal med privata utévare
tillampas pa det satt som 6verenskommits.

0.S.v
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Annan aterkommande ordinarie uppfoljning ar

o uppfyllelsen av kommunfullmé&ktiges och ndmndens egna
mal samt det ekonomiska resultatet i manads- och
tertialrapporter samt i verksamhetsberattelse med bokslut
(ILS)

o risk for extraordindra handelser behandlas i stadens rutiner
med risk- och sarbarhetsanalyser (RSA)

e granskningar genomfors inom vissa omraden av
offentliga/statliga aktorer sasom arbetsmiljoinspektorer,
forskoleinspektorer etc.

Utover verksamheternas egna systematiska kontroller och annan
ordinarie uppfoljning, faststaller namnden varje ar en
internkontrollplan med bestdmda kontrollaktiviteter (”av ndmnden
anmodade kontroller”). Internkontrollplanen inriktas pa kontroller
av risker som inte hanteras pa annat sétt av organisationen.

Stadens revisionskontor granskar namndens arbete med
verksamhetsplanering, uppfoljning, bokslut/rakenskaper m.m. och
genomfor riktade granskningar enligt faststalld arsplan.
Revisionskontoret granskar ocksa hur namndernas arbete med
intern kontroll bedrivs.
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2. Sammanstadllning/forteckning over
befintlig dokumentation av regler,
anvisningar, rutiner m.m.

SammanstélIining/forteckning 6ver forvaltningsgemensamma
regler, anvisningar, rutiner m.m. redovisas arligen som bilaga till
stadsdelsnamndens verksamhetsplan.

SID 5 (15)
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3. Beskrivning av ansvars- och
uppgiftsfordelning inom
forvaltningsorganisationen

Kommunstyrelsen har ett 6vergripande ansvar for den interna
kontrollen inom staden (KL 1992 6 kap, 7 §). Varje namnd ska
inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs saval i enlighet
med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestamt, som enligt
de foreskrifter som galler for verksamheten. Detta géller dven for
de delar dér driften av verksamhet med stod av 3 kap 16 § har
ldmnats 6ver till annan juridisk person. Namnden ska se till att den
interna kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa
ett i Ovrigt tillfredstéllande satt.

I huvuddrag ar ansvarsfordelningen i forvaltningen den att
forvaltningschefen &r den som ska upprétta forslag till system for
internkontroll och se till att regler och anvisningar utformas for att
uppratthalla en god internkontroll. Forvaltningen ska ha en utsedd
kontrollgrupp med representanter fran samtliga avdelningar som
samordnar arbetet med intern kontroll. Ansvariga chefer svarar for
att den lopande kontrollen fungerar inom sina ansvarsomraden och
samtliga medarbetare ska folja gallande regler och anvisningar och
i 6vrigt medverka till att kontrollarbetet fungerar val i
forvaltningen.

Ansvarsfordelningen i detalj

SID 6 (15)

Stadsdels- e sertill att den interna kontrollen &r tillrdcklig samt

namnd att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt
tillfredstallande satt

e ansvarar for att ett system for intern kontroll

upprattas och faststéller arlig internkontrollplan

Forvaltnings- | e  ser till att konkreta regler och anvisningar utformas
chef for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomraden

e rapporterar regelbundet, minst en gang om aret, till

namnden om hur arbetet med intern kontroll
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genomforts

informerar omgaende namnden och
revisionskontoret om det uppdagas att forhallanden
som medfér misstanke om att brott av
formogenhetsrattslig karaktar foreligger.

ansvarar for den l6pande interna kontrollen inom
sitt verksamhetsomrade, d.v.s. ser till att det finns
kontroller i handlaggningsrutiner som sakerstaller
att lagar och férordningar, kommuncentrala regler
och anvisningar m.m. f6ljs upp och ar kdnda.
rapporterar avvikelser till férvaltningschefen.

ska forsdkra sig om att den |6pande interna
kontrollen inom sitt verksamhetsomrade &r
tillrdcklig och vid behov vidta atgarder.
rapporterar avvikelser till avdelningschef.

planerar, samordnar och vidareutvecklar arbetet
med intern kontroll, samt informerar/utbildar kring
internkontrollfragor

[dmnar forslag till revidering av forvaltningens
system for intern kontroll.

sammanstaller underlag till risk- och
vasentlighetsanalyser och internkontrollplan
genomfor kontrollaktiviteter

sammanstaller forteckning av férvaltningens
styrdokument.
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Avdelnings-
chef
Enhetschef
Kontroll-
grupp
Medarbetare

foljer de foreskrifter som galler berérd verksamhet
for att uppna en saker och effektiv verksamhet.
rapporterar avvikelser till ndrmast 6verordnad chef.
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4. Arbetssatt, planering och uppfoljning av
internkontrollarbetet

Intern kontroll ska omfatta alla system och rutiner/processer som
syftar till att styra ekonomi och verksamhet. Forvaltningens
system for intern kontroll har sin utgangspunkt i stadens
definitioner och arbetsmodell.

Namnden faststaller arligen en internkontrollplan for att félja upp
att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande inom
namndens verksamhetsomraden. Utifran en risk- och
vasentlighetsanalys ska namnden vaélja 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.

Arsplan

Tidplanen for férvaltningens arbete med intern kontroll foljer
stadens arscykel for planering och uppféljning inom ramen for
ILS-systemet.

Arbetet med risk- och véasentlighetsanalyster, forslag till
internkontrollplan och planering av arets arbete med intern kontroll
ar lankad till arbetet med forvaltningens verksamhetsplan.
Genomforandearbete pagar under hela aret. Beslutade kontroller
enligt internkontrollplanen ska gdéras koncentrerat och bér vara
klara under varen. Efterkontroller och eventuella kompletteringar
gors under hosten fore sammanstéllning av arsrapporten.
Rapportering av arets arbete med intern kontroll gors i samband
med forvaltningens verksamhetsberattelse/arsredovisning.
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J-dringen

Tortialrapport 1

Tertlalrapport 2
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november-
januari

Forvaltningsledningen genomfér en risk- och
vasentlighetsanalys (ROV), tar fram forslag till
internkontrollplan (IK-plan), samt fordelar uppdrag
till kontrollgrupp (ILS-gruppen).

december-
januari

Stadsdelsnamnden faststaller internkontrollplan
och forteckning av forvaltningens styrdokument i
samband med verksamhetsplanen.

februari-april

Kontrollgruppen genomfor kontrollarbete enligt
internkontrollplanen.

augusti-
september

Kontrollgruppen gor uppféljningar och
kompletteringar av tidigare granskningar, samt
overlamnar rapport fran arets internkontrollarbete
till forvaltningsledningen.

januari

Stadsdelsnamnden behandlar rapport fran arets
internkontrollarbete i samband med
forvaltningens arsrapport.
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Risk- och vdsentlighetsanalys (ROV)

En risk- och vasentlighetsanalys ska genomforas arligen. Har
identifieras utvecklingsomraden for den interna kontrollen.
Processen genomfors pa forvaltningsniva i samband med
verksamhetsplaneringen. Forvaltningen ska dven goéra en risk- och
vasentlighetsanalys av maluppfyllelse for indikatorer som ingar i
forslag till verksamhetsplan.

Arbetet med risk- och vasentlighetsanalys bestar av momenten
riskkartlaggning, beddmning av sannolikhet och vésentlighet, samt
planering av atgarder.

Forst gors en kartlaggning av namndens vasentliga processer for att
identifiera risker som leder till att ”oonskade situationer” ska
intraffa i forvaltningens verksamheter. Enheternas och
avdelningarnas beskrivningar av sina processer och mal ar en
viktig del i kartlaggningsarbetet. Det ar ocksa viktigt att beakta
erfarenheter fran tidigare genomforda granskningar. En risk
definieras som en faktor som hindrar organisationen att uppna sina
&taganden och mal.".

Kartlaggningen syftar till att ge en samlad bild av foérvaltningens
aktuella risker. De enskilda riskerna kan grupperas utifran vilka
slag av risker det handlar om, s.k. riskkategorier. Riskkategorier &r
omvarldsrisker, finansiella risker, legala risker, redovisningsrisker,
verksamhetsrisker och IT-baserade risker. Riskerna kan aven delas
in i externa och interna risker.

Dérefter gors en bedomning av sannolikhet och vasentlighet av de
risker som tagits fram. Med variabeln sannolikhet graderas troligt
utfall som innebar fel, misskatsel, brister i maluppfyllelse.
Sannolikspaverkande faktorer ar

e Hantering av pengar/ekonomiska varden/formaner
e Kompetens hos ansvarig personal

! Atskillnad gors mellan risk och osakerhet. Nar det galler riskfaktorer ar
sannolikheten for tdnkbara utfall av handlande kénda eller kan bestdmmas. Nar
det géller osakerhet dr paverkansfaktor eller samband mellan faktorer som kan
leda till tankbara o6nskade situationer okanda eller mycket svara att bestimma.
Vid en riskkartlaggning ligger fokus pa det som kan betraktas som risker.

SID 10 (15)
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e Kapacitet (bemanning, lokaler, underhall etc.)
e Tydlighet i uppdrag, avtal, rutiner, dokumentation etc.
e Pdgaende forandringar (ny teknik, ny organisation etc.)

Med variabeln vasentlighet graderas samlat forvantade
konsekvenser nar fel, misskotsel och brister i maluppfyllelse
intraffar. Det kan galla saval konsekvenser for forvaltningen,
medarbetare, brukare som for tredje man. Konsekvenserna kan
vara av bade ekonomisk, politiska/fortroendemassig, teknisk,
mansklig och verksamhetsmassig art.

Beddmningen av sannolikhet och vésentlighet gors enligt en
femgradig skala fran ett (1) som motsvarar vardet
osannolik/ovésentlig, upp till fem (5) som motsvarar vardet mycket
sannolik/mycket allvarlig.

Risk- och vasentlighetsanalysen kan ge underlag for direkta forslag
pa atgarder, som uppdrag att ta fram nya rutiner, forandrade
kontrollatgarder, forbattrad dokumentation o0.s.v. Analysen kan
ocksa visa att nuvarande rutiner och kontroller fungerar pa ett
betryggande sétt. Slutligen ger analysen ocksa vagledning om
vilka prioriterade omraden som ska inga i namndens
internkontrollplan for kommande ar.

Internkontrollplan (IK-plan)
Namndens internkontrollplan ska omfatta ett urval av omraden/
rutiner som ska granskas sarskilt under verksamhetsaret.

Internkontrollplanen ska innehalla beskrivning av bl.a. vilken
process som avses, kontrollmoment, kontrollansvarig, frekvens,
metod och hur rapportering ska ske.

SID 11 (15)

Namndens | Risk | Sanno- | Vadsent- | Kontroll- | Ansvarig | Frekvens
vasentliga likhet lighet moment
processer/

indikatorer

Aktivi-
teter
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Forvaltningens kontrollgrupp svarar for samordningen av
forvaltningens arbete med intern kontroll under aret. Ett av
gruppens huvuduppdrag &r att samordna arbetet kring
interkontrollplan och att ocksa genomfora kontroller enligt den
beslutade planen.

Gruppen utser en eller flera kontrollansvariga for varje
kontrollimoment, fran den egna gruppen eller annan lamplig
medarbetare. Vilka det &r bor redovisas i internkontrollplanen
under rubrik ansvarig. Kontrollansvarig bor inte vara en person
som ar direkt involverad i arbetet med den rutin/eller det system
som ska kontrolleras.

Arbetssatt

| kontrolluppdraget ingdr att dokumentera status, rapportera
avvikelser och lamna forslag till atgarder. Arbetet bestar av flera
moment.

Utreda Samla relevant material och genomféra
intervjuer.

Verifiera Styrka att dokumentation och 6vrig beskrivning
ar korrekt.

Bedéma Avgora om rutinen tillampas som den ska och

om hanteringen ar tillforlitlig sa att medvetna
och omedvetna fel undviks.

Rapportera | Redovisa resultat enligt forvaltningens mall

Utsedda kontrollansvariga redovisar en slutrapport for varje risk
enligt internkontrollplanen. Slutrapporten &r en l&agesbeskrivning
vid tidpunkten nér granskningen avslutas. Kontrollerna kan ha
genomforts vid flera tillfallen och atgarder kan ha vidtagits under
tiden. Rapporten bor faktagranskas av ansvarig chef.
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Kontrollgruppen sammanstéller resultatet fran kontrollrapporterna
vid drets slut i en gemensam rapport som lamnas till
forvaltningschefen

Forvaltningschefen ska regelbundet, minst en gang om aret,
rapportera till nd&mnden om hur arbetet med intern kontroll
genomfors. Detta sker normalt i samband med forvaltningens
arsredovisning.

Rapportmall
Se nedan.
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KONTOROLLRAPPORT

vid behov hénvisa till bilaga

Process/indikator

Avdelning/verksamhet

Resultat/iakttagelser

1. Dokumenterad rutinbeskrivning finns [ JA [J NEJ
2. Rutinen tillampas i verksamheten

Kommentar avvikelse: [ JA ] NEJ
3. Rutinen innehaller tillrackliga kontroller

for att undvika risk for fel. [ JA [1 NEJ

Kommentar avvikelser:

Forslag till forbattringar

20XX-XX-XX

Kontrollansvarig/kontrollansvariga
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5. Kompetensutveckling och
vidareutveckling av metoder

Intern kontroll ingar som en del i de aterkommande
utbildningsinsatser som genomfors for chefer och andra berorda pa
olika nivaer i organisationen.

Forvaltningen anvénder stadens ILS-system som stdd i arbetet med
intern kontroll och medverkar aktivt i gemensam utveckling av
detta system

En prioriterad utvecklingsfraga ar att fa fler medarbetare
involverade i arbetet med risk- och vasentlighetsanalyser och
planeringen av arbetet den interna kontrollen. ILS-systemet ger
stod for ett sadant arbetssatt pa avdelnings- och enhetsniva och
forvaltningen kommer att préva forutsattningarna for fortsatt sadan
inriktning av arbetet i forvaltningen.
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