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1. Kyrkogérdsndmnden godkénner forslag till system for
internkontroll.

Mats Larsson
Forvaltningschef

Sammanfattning

I drendet redovisas forslag till system for internkontroll for
kyrkogardsndmnden. Stadens revisorer har papekat att nuvarande
system for internkontroll fran &r 2012 behover revideras.

Forvaltningens forslag till system for internkontroll innehaller bl a
en forteckning av de stadsdvergripande styrdokument som tillimpas
inom kyrkogardsndmndens ansvarsomrade samt forvaltningens
egna viktigare styrdokument, policydokument och riktlinjer. Vidare
hur ansvarsfordelningen for internkontrollen ér fordelad mellan
ndmnd, forvaltningschef, avdelningschefer, enhetschefer och
medarbetare.

Forvaltningen redovisar ocksa oversiktligt arbetet med
vésentlighets- och riskanalyser som leder till uppréttande av en arlig
internkontrollplan. Vidare hur denna internkontrollplan f6ljs upp
och hur uppfoljningen dokumenteras.

Forvaltningen har en sérskild riskgrupp med forvaltningschefen
som ordforande dér bl a internkontrollplanen foljs upp.

Administrativa avdelningen samordnar uppfdljning av
forvaltningens interna kontroll och ansvarar for rapportering i
verksamhetsberittelsen. Chefen for avdelningen har till uppgift att
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foresla forbéttringar i géllande regelverk och att informera om
faststillda regler i forvaltningen. Avdelningen har dven till uppgift
att utforma, utveckla och folja upp systemet for intern kontroll.

Arendets beredning

Arendet har beretts inom forvaltningsledningen.
Forvaltningsgruppen har behandlat drendet vid sitt sammantrade
2016-09-12.

Bakgrund

Stadens revisorer har 1 arsrapport 2015 for kyrkogérdsndamnden
angett foljande: “Revisionskontorets granskning av nimndens
system for internkontroll visar att nimnden 1 december 2012
faststillt ett system for intern kontroll. Revisionskontoret
rekommenderar att nimnden reviderar sitt system for intern
kontroll”.

Forvaltningens forslag.

Ett faststéllt system for internkontroll samt en drligen framtagen
internkontrollplan ska bidra till att verksamheten bedrivs
professionellt och eventuella brister uppticks i tid. Den interna
kontrollen inom en namnd skall bygga pa en helhetssyn pa den
kommunala verksamheten. Internkontrollen skall omfatta mal och
strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgdngar. Inom
dessa omraden ska det finnas inbyggda uppfoljnings- och
kontrollsystem som sékrar en effektiv forvaltning och forebygger
allvarliga fel och forluster.

Uppfdljningen ska ske pé ett professionellt sétt och med ett hogt
krav pa integritet. Den ska vara forebyggande samt underlitta
upptickten av eventuella brister i1 arbetsrutiner, policys och
processer.

Grunden for den planerade internkontrollen &r en vésentlighets- och
riskbeddmning. I alla organisationer finns det alltid risk for att
oonskade situationer ska intraffa. Om risken realiseras, paverkas
organisationens mdjlighet att nd sina mal. En god internkontroll ska
analysera befintliga risker samt vidta atgirder for att eliminera eller
1 vart fall minimera riskerna.

I kommunfullméktiges Regler for ekonomisk forvaltning faststills
de krav som stélls pa ndmnd och pa vad forvaltningschef ska tillse
vad avser den interna kontrollen.
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ILS (integrerat ledningssystem) dr stadens system for integrerad
ledning och uppf6ljning av verksamhet och ekonomi. ILS styr
verksamheterna via KF:s overgripande inriktnings- och
verksamhetsmél som dven bryts ned i nimndmal och mal pa
enhetsniva. Indikatorer méter 1 vad man namnden uppfyller
kommunfullméktiges, KF:s mél och de egna namndmalen.
Aktiviteter ska bidra till méaluppfyllelsen. Maluppfyllelse,
indikatorer och aktiviteter foljs upp i tertialrapporter och
verksamhetsberittelse.

I bilaga finns fortecknat stadsovergripande styrdokument som
tillimpas inom kyrkogardsndmndens ansvarsomrade samt
forvaltningens egna viktigare styrdokument, policydokument och
riktlinjer. Noterbart dr att flera stadsdvergripande styrdokument ska
revideras enligt den sammanstéllning som finns 1 Stockholms stads
budget 2016 (bilaga 10:1).

Darutdver kan ndmnas att Stockholms kyrkogardsforvaltning stéllt
sig bakom viktiga dokument fran branschorganisationen Sveriges
kyrkogards- och krematorieforbund (SKKF) sdsom
”Huvudmannens och begravningsbyréns ansvar vid begravning — en

vigledning”, ”Riktlinjer for krematorieverksamheten” samt “Etik i
begravningsverksamheten”.

Namndens arbete med intern kontroll

Néamndens ansvar for den interna kontrollen styrs av
kommunallagens 6 kap 7 §:

Ndmnderna skall var och en inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmdktige har bestdmt samt de foreskrifter som gdller for
verksamheten.

De skall ocksd se till att den interna kontrollen dr tillrdcklig samt
att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredsstdllande sdtt.
Detsamma gdller ndr varden av en kommunal angeldgenhet med
stod av 3 kap. 16 § har ldmnats 6ver till nagon annan.

Néamndens internkontrollarbete utformas sa att med rimlig grad av

sdkerhet foljande mal kan uppnas:

» verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmiktige har bestdmt

 att lagar, avtal och andra for nimnden géllande regler,
foreskrifter och beslut f6ljs
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» anskaffningen och anvindningen av resurser ar effektiv och
andamalsenlig

» redovisningen och uppfdljningen av verksamhet och ekonomi &r
rattvisande, tillforlitlig och andamalsenlig

» sidkerhet 1 redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-
system dr tillfredsstédllande.

» stadens tillgangar skyddas

» den fysiska sdkerheten éar tillrdcklig

Intern kontroll handlar om att sikerstilla att hela verksamheten
fungerar och behdver déarfor ses som en naturlig del i verksamheten
av samtliga chefer och medarbetare. Den interna kontrollen ska
utforas med ett konsultativt forhéllningssétt och vara stodjande,

d v s bidra till att forbattra och effektivisera forvaltningens
verksambhet.

Néamnd ska arligen genomfora en vdsentlighets- och riskanalys
(VoR) samt utifrdn denna faststélla en internkontrollplan for att
folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande
inom ndmndens verksamhetsomraden.

Risk kan definieras som en oforutsedd framtida héndelse som
negativt paverkar Stockholms stads och kyrkogardsndmndens
méaluppfyllelse.

I intern kontroll ingér att analysera befintliga risker, att géra en
beddmning av riskerna samt vidta atgirder for att minimera dessa.
Visentlighets- och riskanalysen genomfors 1 flera steg. Nimnden
ska identifiera de viktigaste arbetssitten for att uppna
kommunfullméktiges mél for verksamhetsomradena. Utifran
arbetssitten ska oonskade hdndelser identifieras. Dessa ska vérderas
(1-5) utifran hur allvarliga konsekvenserna blir om hindelsen
intréffar samt hur sannolikt det &r att handelsen intrédffar. Utifrén
riskvérdet beslutas om den odnskade hindelsen/risken ska hanteras 1
internkontrollplanen.

I internkontrollplanen planerar ndmnden hur de 16pande
kontrollerna/arbetssdtten ska foljas upp i syfte att verifiera att mal
uppnds samt att riktlinjer och fastlagda kontroller
upprétthélls/genomfors. Internkontrollplanen ar baserad pd och
tydligt kopplad till nimndens risk- och visentlighetsanalys. Men
aven synpunkter fran revisorerna och andra erfarenheter kan
paverka utformningen av planen.
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Internkontrollplanen kan innehalla kontroll av kontroller, d.v.s. de
kontrollmoment som ska genomforas enligt planen ska vara av
sadan art att tillforlitligheten 1 hela forvaltningens arbete med intern
kontroll/uppfoljning kontrolleras.

Kyrkogérdsnamnden reviderade i beslut 2015-09-17
delegationsordningen med tillhérande delegationsforteckning.
Delegationsordningen ska redovisa vilka beslut som ndmnden
utifran sitt ansvarsomrade ger ndgon annan (delegat) ritt att besluta
om. Ndamnden kan dverléta beslutanderitten till forvaltningschefen
som 1 sin tur kan vidaredelegera beslutanderitten. Enklast gors detta
genom att upprétta en delegationsforteckning dér det tydligt framgér
vem som har vidaredelegation och vilka beslut denne kan fatta samt
vilka lagkrav som styr dver beslutet.

Namndens organisation for den interna kontrollen

Kyrkogérdsnamnden

* har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern kontroll.

+ faststéller arligen en internkontrollplan, som bilaga till
verksamhetsplanen, for att f6lja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredstdllande inom ndmndens
verksamhetsomraden.

 fOrsdkrar sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen

genomfors och vidtar vid behov atgérder som sékerstiller att
den interna kontrollen ar tillrdcklig.

+ ska vid misstanke om brott av formogenhetsrittslig karaktar
utan oskéligt drojsmal vidta atgérder.

Forvaltningschefen

+ ansvarar under nimnden for ledningen av verksamheten. I
uppgiften ingar att tillse att ett internt kontrollsystem for
ndmnden upprittas och att konkreta regler och anvisningar
utformas for att upprétthalla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomréaden.

+ tillser att en risk- och vésentlighetsanalys genomfors och
dokumenteras och att denna utgdr underlag for upprittandet av
en internkontrollplan for ndmnden.

+ tillser att resultatet av internkontrollplanens genomforande
redovisas till ndmnden samt foreslar nimnden erforderliga
atgarder vid behov.

* omgéende informerar nimnden och revisionskontoret om det
hos forvaltningen uppdagas forhdllanden som medfor misstanke
om brott av formogenhetsrittslig karaktar.
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» tillser att nimnden och revisionskontoret informeras om de
atgédrder som vidtas.

Avdelningschefer

* har ansvar for den I6pande interna kontrollen inom sin
verksamhet.

* ska ansvara for utformningen av konkreta regler, rutiner och
anvisningar for en god intern kontroll.

» vidtar atgirder vid avvikelser i den I6pande interna kontrollen
och rapporterar vid behov till forvaltningschef.

* informerar regelbundet anstéllda om regler och riktlinjer.

Enhetschefer

* har ansvar for den 16pande interna kontrollen inom sin
verksamhet, d.v.s. att bygga in kontroller i handldggningsrutiner
for att sdkerstdlla att lagar och forordningar, kommuncentrala
regler och anvisningar samt nimndens/forvaltningens beslut och
riktlinjer foljs upp och ér kénda.

» forsdkrar sig om att den 16pande interna kontrollen &r tillracklig
och vid behov vidtar atgirder.

+ vidtar atgérder vid avvikelser i den l6pande interna kontrollen
och rapporterar vid behov till avdelningschefen.

» informerar regelbundet anstillda om regler och riktlinjer.

Medarbetarna
Samtliga anstillda ar skyldiga att f6lja gillande regler och
anvisningar for intern kontroll och rapportera avvikelser till
nirmast overordnad chef.

Rapportering av genomforda granskningar

Forvaltningen har uppréttat en sarskild riskgrupp dar
avdelningschefer, personalchef, informator, samt ett urval av
enhetschefer ingér. Dessutom medverkar huvudskyddsombud.
Riskgruppen leds av forvaltningschefen. En stdende punkt pa
dagordningen for riskgruppens méten dr uppfoljning av
internkontrollplan.

Dokumentation av genomforda granskningar enligt
internkontrollplanen sker for varje kontrollpunkt for sig. Detta kan
exemplifieras fran 2015 ars internkontrollplan avseende
kontrollpunkten risk for traddsjukdomar ”. En dokumentation sker i
forvaltningens eget tradregister . Denna dokumentation foljer
sdrskilda rutiner som enhetscheferna har att f6lja.
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En sammanstillning av genomford granskning gors av ansvarig
avdelningschef som rapporterar till forvaltningens riskgrupp.
Protokollet fran forvaltningens riskgrupp (fyra moten per ar) anmaéls
och foljs upp i forvaltningens ledningsgrupp som sammantrader
varannan vecka.

Resultaten fran granskningarna enligt internkontrollplanen
rapporteras till némnden minst en gang om aret, dock senast i
verksamhetsberéttelsen. Nar allvarliga brister konstateras ska
ndmnden snarast informeras i en skriftlig rapport om bristerna och
vilka planerade forbéattringsatgarder som forvaltningen avser att
vidta.

Uppfoljning av system for internkontroll

Administrativa avdelningen samordnar uppfoljning av
forvaltningens interna kontroll och ansvarar for rapportering i
verksamhetsberittelsen. Chefen for avdelningen har till uppgift att
foresla forbéttringar 1 géllande regelverk och att informera om
faststillda regler i forvaltningen. Avdelningen har dven till uppgift
att utforma, utveckla och f6lja upp systemet for intern kontroll. I
detta ingér att upprétta risk- och vésentlighetsanalys,
internkontrollplan, riktlinjer och styrdokument for férvaltningen
samt ge stod till avdelningar och enheter i dessa fragor. Till
uppgifterna hor bl.a. dven att genomfora behovsstyrda uppfoljningar
och dversyner samt att besvara revisionsrapporter.

Bilaga:

Forteckning over stadsovergripande styrdokument som
tillimpas inom kyrkogirdsnimndens ansvarsomriade samt
forvaltningens egna styrdokument.
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