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System for intern kontroll

Forslag till beslut

Néamnden godkénner forvaltningens forslag till system for intern

kontroll.
Per Kjellander Ingela Kristiansson
Stadsdelsdirektor Avdelningschef

Sammanfattning

Néamnden godkédnde den 20 januari 2011 ett system for den interna
kontrollen inom forvaltningen. Férvaltningen har nu uppdaterat
systemet bland annat pd grund av nya riktlinjer fran
stadsledningskontoret.

Néamndens ansvar for den interna kontrollen anges i kommunallagen.
Némnden ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas.
Systemet innehéller forvaltningsdvergripande anvisningar for hur
internkontrollarbetet ska bedrivas.

Alvsjo stadsdelsforvaltning
Avdelningen ekonomi och intern service

stockholm.se
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Arendets beredning

Arendet har beretts av avdelningen ekonomi och intern service.
Forslag till beslut bedoms vara neutralt ur jimstélldhetsperspektiv.
Samverkan har skett 1 forvaltningsgruppen den 15 september.

Bakgrund

Néamnden godkénde den 20 januari 2011 ett system for den interna
kontrollen inom forvaltningen. Férvaltningen har nu uppdaterat
systemet bland annat pd grund av nya riktlinjer fran
stadsledningskontoret.

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 § ska varje ndmnd inom sitt omrade
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som fullméktige har bestimt samt de foreskrifter som giller for
verksamheten. Namnden ska ocksé se till att den interna kontrollen
ar tillracklig och att verksamheten i 6vrigt bedrivs pa ett
tillfredsstdllande sétt. Detsamma géller nir varden av en
angeldgenhet med stod av kommunallagen 3 kap. 16 § har [dmnats
over till ndgon annan.

Intern kontroll, definition och syfte

Syftet med intern kontroll &r att sékra en effektiv forvaltning och att
undvika allvarliga fel och skador. Intern kontroll innefattar allt fran
rittvisande rdkenskaper till styrning och uppfoljning mot uppsatta
mal. Den interna kontrollen ska ge en rimlig forsdkran att malen
uppfylls inom kategorierna; &ndamalsenlig och kostnadseffektiv
verksambhet, tillforlitlig finansiell rapportering och information om
verksamheten samt efterlevnad av tillimpliga styrdokument. Intern
kontroll dr en integrerad del 1 stadens styrsystem. Inom de olika
processerna och arbetssétten ska det finnas styrdokument som
tillsammans bildar organisationens interna kontrollsystem.

Intern kontroll dr en process dar nimnd, forvaltningsledning och
ovrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sikerhet
uppnd malen for den interna kontrollen.
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Overgripande riktlinjer fér intern kontroll

Stadens regler for ekonomisk forvaltning innehaller riktlinjer for
ndmndernas internkontrollarbete. Den interna kontrollen inom en
ndmnd ska bygga pé en helhetssyn pd verksamheten. Det innebér att
den interna kontrollen ska omfatta mal och strategier, styrning och
uppfoljning samt skydd av tillgdngar. Inom dessa omraden ska det
finnas inbyggda uppfoljnings- och kontrollsystem som sdkrar en
effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Intern kontroll handlar om att kartligga och analysera risker for
oonskade situationer samt vidta atgérder for att minimera dessa
risker. System for intern kontroll syftar till att, med en rimlig grad
av sikerhet, kunna sikerstélla att:

- Verksamheten bedrivs i1 enlighet med de maél och riktlinjer som
fullméktige har bestamt.

- Lagar, avtal och andra for ndimnden géllande regler, foreskrifter
och beslut foljs.

- Anskaffningen och anvédndningen av resurser ar effektiv och
dndamalsenlig.

- Stadens tillgdngar skyddas.

- Redovisningen och uppf6ljningen av verksamhet och ekonomi
ar rittvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig.

- Sékerheten 1 redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-
system dr tillfredsstdllande.

Den interna kontrollen ska ske pé alla nivder inom forvaltningen.
Avdelningar och enheter dr ansvariga for att inom sina omraden
kontrollera att tillimpliga rutiner, handlingsplaner etc. foljs.
Avdelningar och enheter ar ocksa ansvariga for att utveckla det som
kallas en god kontrollmiljé med kontroller inbyggda exempelvis i
handldggningen.

Arbetet med att genomfora en vasentlighet- och
riskanalys

Innan en internkontrollplan kan tas fram maste en vasentlighets-
och riskanalys goras. En vil genomf6rd vésentlighets- och
riskanalys ska uppskatta vésentlighetsgraden (konsekvenserna) och
risken (sannolikheten) for att de oonskade hdndelserna intriaffar. Det
ar risken for att negativa konsekvenser av vdsentlig betydelse som
kan uppsta som ska bedomas.
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Visentlighets- och riskanalyserna ska genomf6ras arligen pa enhets-,
avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning till arbetet med
verksamhetsplanen.

Visentlighets- och riskanalysen genomfors 1 ett antal steg. Samtliga
steg dokumenteras i ILS-webb:

Identifiering av processer och arbetssatt

Till respektive KF:s mél for verksamhetsomridet ska
ndmnden/verksamheten identifiera de viktigaste processerna och
arbetssitten for att uppna mélen och bedriva verksamheten.

Lépande och systematiska kontroller beskrivs

For att fa en full bild av process och arbetssitt ska de 16pande och
systematiska kontrollerna dokumenteras. Dessa ér viktiga
komponenter utifran hur stor risken att en oonskad héndelse ska
intréffa samt dess konsekvens. Det ér viktigt att arbeta
forebyggande med kontrollaktiviteter genom att omarbeta processer
innan nagon odnskad héndelse intréffar. Kontrollerna ska vara
16pande och systematiska.

ldentifiera oonskade handelser

Nir processerna och arbetssétten ér kartlagda ska oonskade
héndelser identifieras. Det ska vara tydligt vilka hot som finns till
foljd av paverkbara eller opaverkbara héndelser som kan inverka pa
organisationens mdjligheter att nd sina mél, sa kallade oonskade
hindelser. Att identifiera och analysera oonskade handelser &r en
pagaende process och dr avgorande for organisationens mdjligheter
att nd malen. Syftet ar frimst att foregripa héndelserna innan de
intréffar.

Vardering av odnskade handelser — sannolikhet och
konsekvens

For de oonskade héndelser/risker som identifieras gors en
sannolikhets- och konsekvensbeddmning. I analysen, bedoms
sannolikheten for att olika slag och grader av fel eller misskotsel
kan intriaffa. Denna varierar mellan olika verksamhetsomraden,
system och rutiner.
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Hur hoga eller 1dga riskerna ér beror bland annat pa vilken niva
ndmnden har pa sina 16pande och systematiska kontroller. Riskerna
for att nagot negativt kan intréffa dr som stérst om regler eller
rutinbeskrivningar &r otydliga eller saknas, vilket kan ge utrymme
for egna tolkningar 1 allt for vid bemérkelse. Om samtliga moment 1
kénsliga handldggningsrutiner utfors av en och samma person kan
riskerna 6ka markant. Det har ocksé stor betydelse om nimndens
internkontrollsystem innefattar effektiva ”signalsystem” som till
exempel incidentrapportering och klagomaélshantering.

Sannolikheten bedoms i en skala 1-5 dar:
1. Osannolikt

2. Mindre sannolikt

3. Mojligt

4. Sannolikt

5. Mycket sannolikt

Konsekvensen bedoms med samma skala 1-5 dar:
1. Forsumbar

2. Lindrig

3. Kénnbar

4. Allvarlig

5. Mycket allvarligt

Produkten av sannolikheten och konsekvensen berdknas och ger ett
riskvérde.

Beslut om hantering

Utifrén virderingen av den oonskade hdndelsen tas beslut om
hanteringen av den samt om den skall med 1 internkontrollplanen.
De mgjligheter som finns till beslut om hantering ar:

= Hantera, med till interkontrollplan

= Hantera, ej med till interkontrollplan
= Med till visentlighets- och riskanalys
=  Acceptera

Atgirder for att minska risken for hiindelsen och dess konsekvens
kan foreslas. For oonskade hindelser med riskvérde hogre én 4 och
eller konsekvens hogre dn 4 maste atgarder foreslas.
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Synpunkter fran granskningar och brister som forvaltningen
identifierar i verksamheten ska ocksé laggas in i vasentlighets- och
riskanalysen. Visentlighets- och riskanalysen ingar i rapporten
’Plan for internkontroll med viasentlighets- och riskanalys” och
bildggs ndmndens verksamhetsplan.

Arbetet med internkontroliplanen

Utifran vésentlighets- och riskanalysen véljs ett antal oonskade
héndelser utifrdn visentliga processer/arbetssitt ut for uppfoljning
av l6pande kontroller av internkontrollsystemet. Vidare maste en
avvagning ske av hur stor granskningsinsats som ska goras inom
respektive utvalt kontrollomréade for att fa en balans mellan
kontrollkostnad och sdkerhetsniva.

Den internkontrollplan forvaltningen utarbetar ska faststéllas av
ndmnden. Internkontrollplanen dokumenteras i ILS-webb.
Av planen framgar:

= |opande kontroll/systematiska kontroller

= uppfdljning av arbetssitt/lI6pande kontroll (vad som ska
kontrolleras)

= beskrivning av uppfoljning/kontroll (hur kontrollen ska gé
till)

* metod for uppfoljning/kontroll

= start- och slutdatum

= ansvarig (vem som ansvarar for kontrollen)
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Dokumentation, uppfoljning och rapportering av
aktiviteter

Avdelningarna/enheterna ska dokumentera de aktiviteter som
genomfors med anledning av sina vésentlighet- och riskanalyser.
Detta avser savél 16pande kontroller som utveckling av nya rutiner
etc. Dokumentationen ska forvaras samlat pa respektive
avdelning/enhet.

Dokumentation av 16pande kontroller ska omfatta féljande:

e Vilken risk eller vilket omrdde som kontrollen avser

e Om det finns skriftlig rutin for risken/omradet

e P4 vilket sitt personalen har informerats om denna rutin

e Om rutinen f6ljs (resultat av stickprovskontroll, intervjuer,
etc.)

e Om rutinen har utvdrderats och vad som var resultatet av
utvérderingen

En samlad uppf6ljning av alla aktiviteter i innevarande ars
vésentlighet- och riskanalys ska goras och dokumenteras infor att
avdelningen/enheten ska ta fram en ny vésentlighet- och riskanalys.
Den samlade uppfoljningen ska behandlas pa
samverkansgrupp/arbetsplatstraff. Risk- och vésentlighetsanalysen
med noteringar om utforda atgirder ska dérefter forvaras pa
avdelningen/enheten.

I samband med rapporteringen av tertialrapport 2 och
verksamhetsberittelse ska avdelningarna/enheterna kortfattat
sammanfatta till respektive chef vilka atgirder/kontroller som har
genomforts under den gdngna perioden och resultatet av dessa.

Om det dérutdver uppticks brister 1 den interna kontrollen ska dessa
omedelbart rapporteras till stadsdelsndmnden. Varje niva ansvarar
for att rapportera sddana brister till 6verordnad.
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Beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning i
internkontrollarbetet

Stadsdelsnamnden

Némnden ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas inom
respektive verksamhetsomrade. Namnden ska darutover arligen
faststélla en internkontrollplan for att folja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande inom ndmndens
verksamhetsomraden. Utifran en vésentlighets- och riskanalys ska
ndmnden besluta om ett antal omraden/rutiner som ska granskas
sarskilt under verksamhetséret.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektoren ska upprétta forslag till internt kontrollsystem for
namnden och ska se till att konkreta regler och anvisningar utformas
for att uppratthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomraden. Stadsdelsdirektoren ska regelbundet, minst en
géng om aret, rapportera till ndmnden om hur den interna kontrollen
fungerar samt foresld ndmnden de atgdrder som krévs for att
sdkerstélla att den interna kontrollen ar tillrdcklig.

Stadsdelsdirektoren ska omgaende informera ndmnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas forhallanden som
medfor misstanke om att brott foreligger. Forvaltningschef ska ocksa
se till att nimnden och revisionskontoret informeras om de atgarder
som vidtas.

Forvaltningsledningen

Forvaltningsledningen prioriterar utifran avdelningarnas och
enheternas vésentlighet- och riskanalyser de omraden som ska inga i
forslag till ndmndens internkontrollplan.

Avdelningschef

Avdelningscheferna ansvarar for den 16pande interna kontrollen inom
sina verksamhetsomrdden. Avvikelser ska rapporteras till
stadsdelsdirektoren. Avdelningschefen ansvarar for att genomfora en
vésentlighets- och riskanalys for sina verksamhetsomrdden med
utgdngspunkt i enheternas vasentlighets- och riskanalyser samt
dokumentera vidtagna aktiviteter med anledning av vésentlighet- och
riskanalysen.
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Enhetschef

Enhetschefen ska forsdkra sig om att den lopande interna kontrollen &r
tillracklig och vid behov vidta atgérder. Det innebér att enhetschefen
ska sékerstilla att arbetsmetoder och arbetsrutiner Overensstimmer
med kravet pa en god intern kontroll liksom for att en god intern
kontroll upprétthalls. Enhetschefen ska bidra till utformningen av
regler och anvisningar for en god intern kontroll inom sina
verksamhetsomrdden och informera medarbetare om reglerna och
anvisningarna och diskutera visentlighet- och riskanalysen pa
arbetsplatstraff.

I enhetschefens uppdrag ingar att i enlighet med forvaltningens
anvisningar arligen genomfora en vésentlighets- och riskanalys.
Utifran vésentlighets- och riskanalysen ansvarar enhetschefen for att
planera och dokumentera de 16pande kontrollerna/uppf6ljningarna.
Planeringen av den l6pande interna kontrollen ska inga 1 den arliga
verksamhetsplaneringen. Kontrollerna/ uppfoljningarna ska
dokumenteras och eventuella brister som behover atgirdas ska noteras.
Avvikelser ska dven rapporteras till avdelningschefen.

Enheternas vésentlighets- och riskanalyser utgor underlaget for
avdelningarnas och forvaltningens riskbeddmningar som i sin tur
ligger till grund for ndmndens arliga internkontrollplan.

Medarbetarna

Samtliga anstéllda ar skyldiga att folja de foreskrifter som géller
berdrd verksamhet for att uppné en séker och effektiv verksamhet. Alla
medarbetare har skyldighet att rapportera avvikelser till ndrmast
overordnad chef.

Ekonomichefen

Ekonomichefen ansvarar for att i samverkan med avdelningarna
planera, samordna och vidareutveckla internkontrollarbetet samt for att
informera chefer och medarbetare om internkontrollfragor.
Ekonomichefen ansvarar for att i samrad med avdelningarna uppritta
en forvaltningsovergripande visentlighets- och riskanalysen och
uppritta ett forslag till internkontrollplan for stadsdelsndmnden.

Utvardering av internkontrollarbetet

Utvérdering av internkontrollarbetet sker 1 forvaltningsledningen.
Internkontroll ingér som en del i introduktionsutbildning for
nyanstillda chefer.

Bilaga
Stadsovergripande och lokala styrdokument.



