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Inledning

Kyrkogardsndamnden beslutade 2016-09-21 om system for internkontroll f6r kyrkogardsndmnden.

Den interna kontrollen inom en ndmnd 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 uppf6ljnings- och konrollsystem som
sakrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel och forluster.

Det skall siakerstallas att

verksamheten bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som fullmiktige bestimt

avtal och andra av ndmndens gillande regler, foreskrifter och beslut foljs

anskaffningen och anvéndningen av resurser ar effektiv och andamalsenlig

redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi &r réttvisande, tillforlitlig och andamélsenlig
sdkerheten i1 redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system ér tillfredstdllande

stadens tillgangar skyddas och den fysiska sdkerheten ér tillricklig

Intern kontroll utgor ett ledningsverktyg av stor betydelse. Internkontrollen syftar dven till att sékerstélla styrbarhet, sdkerhet och effektivitet i
ndmndens organisation och verksamhet samt att minimera fel och skador. Den interna kontrollen ska vara en integrerad del i organisationens
styrsystem. Intern kontroll har sin tyngdpunkt i uppf6ljning och kontroll men forutsétter planering, ledning och faststéllda riktlinjer for att kunna
fungera.

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

Forvaltningen redovisade i drendet ocksé 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 sarskild riskgrupp med
forvaltningschefen som ordfoérande dér internkontrollplanen f6ljs upp.

Administrativa avdelningen samordnar uppf6ljning av forvaltningens interna kontroll och ansvarar for rapportering i verksamhetsberéttelsen.
Chefen for avdelningen har till uppgift att foresld forbattringar 1 géllande regelverk och att informera om faststillda regler 1 forvaltningen.
Avdelningen har dven till uppgift att utforma, utveckla och folja upp systemet {for intern kontroll.
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Namndens arbete med intern kontroll

Néamndens internkontrollarbete ska bestd av tre delar. Naimnden ska ha faststéllt ett aktuellt system for internkontroll, &rligen genomfora en
vésentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses over arligen och vid
behov revideras. Vidsentlighets- och riskanalysen genomfors 1 flera steg. Nimnden ska identifiera de viktigaste processerna/arbetssitten for att
uppnd kommunfullméktiges mal for verksamhetsomradena. Namnden ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag. Utifran
arbetssétten ska oonskade héndelser identifieras. Dessa ska virderas (1-5) utifrn vilka konsekvenserna blir om hindelsen intraffar samt hur
sannolikt det &r att hindelserna intréffar. Utifran riskvérdet beslutas om den odnskade hdndelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. I
internkontrollplanen planerar ndimnden hur de 16pande kontrollerna/arbetssitten ska foljas upp. Internkontrollplanen faststélls i samband med
verksamhetsplanen och foljs upp i samband med verksamhetsberéttelsen.
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Namndens internkontrollplan
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Riskmatris
5 Lag
2 3 Sannolikhet Konsekvens
4 5 Mycket sannolikt Mycket allvarlig
4 Sannolikt Allvarlig
3 Mgjlig Kéannbar
2 Mindre sannolikt Lindrig
7 1 Osannolikt Férsumbar
3
2

1 2 3 4 5

Konsekvens

-

Sannolikhet

eKritischedium Totalt: 8
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Process

Nr

Oonskad handelse

Sannolikhet

Konsekvens

Riskvarde

Atgird

IT-sakerhet

Att obehdriga tar sig in
i férvaltningens IT-system eller
via vart inpasseringssystem.

2.Mindre
sannolikt

4 Allvarlig

8

Behorighetsblanketter gas
igenom 1 gg/ar. Granskning av
behdrigheter for
begravningsbyraer goérs enligt
framtagen rutin.
Sakerhetsklassning av IT-
system.

Vard och underhall av
kulturarvet pa stadens
begravningsplatser

Tradsjukdomar

4 .Sannolikt

5.Mycket allvarlig

20

Vaccinering av trad,
nedtagning av smittade trad,
samverkan med trafikkontoret

Smittsamma tradsjukdomar

4.Sannolikt

5.Mycket allvarlig

20

Vaccinering av trad,
nedtagning av smittade trad,
samverkan med trafikkontoret
och Solna stad

Bestallningar och
fakturauppféljningar

Att bestallning skett utan avtal
eller dverenskommelse

3.Méjlig

3.Kannbar

Framtagande av
rutininstruktion for inkop,
bestallning och
fakturahandlaggning

Stickprovkontroller av fakturor

Att bestallning skett utanfor
ramavtal

3.Méjlig

3.Kannbar

Framtagande av
rutininstruktion for inkop,
bestallning och
fakturahandlaggning

Uppf6ljning av rutininstruktion
for ink6p, bestallning och
fakturahandlaggning.

Att inte tillracklig fakturakontroll
genomforts

3.Mgjlig

3.Kannbar

Framtagande av
rutininstruktion for inkop,
bestallning och
fakturahandlaggning

Uppfdljning av rutininstruktion
for inkdp, bestallning och
fakturahandlaggning.

Upphandlingar

Otillborigt gynnande av
leverantor

3.Méjlig

4 Allvarlig

12

Information om stadens
riktlinjer om mutor och
representation
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Process Nr Oonskad héandelse Sannolikhet Konsekvens Riskvarde Atgird
8 Oegentligheter 2. Mindre 5.Mycket allvarlig 10 Information om stadens
sannolikt

riktlinjer om mutor och
representation




Namndens planerade uppfoljning av den Iopande kontrollen

Uppfoljning sker i riskgruppen.

1.3 Stockholm ar en stad med levande och trygga stadsdelar

Process:
Bisattning och kistforvaring

Arbetssatt:
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Bisattning sker i huvudsak pa tre stallen. | kylda utrymmen vid Skogskrematoriet, vid Racksta krematorium och vid kylhuset pa
norra begravningsplatsen. Dessutom sker bisattning infér kremation vid Nya krematoriet pa Skogskrematoriet.

Lopande Uppfoljning av _— A .. e s
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande G ) 0 Ui e WJsiet) ey i I g 4 Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Kontroll av att Kontroll av att Utbyte av tilltradeskort for Christer
entreprendrer/transportdre  entreprendrer/transportorer entreprendrer/transportorer.  Knutas
r har erforderliga intyg, har erforderliga intyg, tillstand
tillstdnd mm. mm. Rapportering sker till
chefen for tekniska
avdelningen som sedan
rapporterar till riskgruppen.
Process:
IT-sakerhet
Arbetssatt:
Systemkontroller, kontroller av anvandare
EFEICE L Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oodnskad hédndelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
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SEpElICE B 21 Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
|/ kontroll kontroll
kontroller kontroll
Behdrighetskontroller, Att obehodriga tar sig in
uppfdljning av rutin. i forvaltningens IT-system
Systemsakerhetsklassnin eller via vart
g. inpasseringssystem.
1.6 Alla stockholmare har nara till kultur och eget skapande
Process:
Vard och underhall av kulturarvet pa stadens begravningsplatser
Arbetssatt:
Forvaltning av varldsarvet Skogskyrkogarden.
SoRatda pppfeliningjay Beskrivning av uppféljning  Metod for uppfoljning /
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
rapportering till Unesco, . Tradsjukdomar
Periodic reporting
Arbetssatt:
Hantering av smittsamma tradsjukdomar
SoRatda pppfeliningjay Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oodnskad hédndelse arbetssatt/lopande Ansvarig
[ kontroll kontroll
kontroller kontroll
Lopande kontroll . Smittsamma
tradsjukdomar
Uppfdljning sker i Redovisning av smittade trdd, Rapportering sker till Par Westin
Riskgruppen platser och vilka atgarder Avdelningschefen for
som vidtagits, tradfallning, Begravning och service
vaccination etc. som redovisar till
Riskgruppen.
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3.5 Stockholms stads ekonomi ar langsiktigt hallbar
Process:
Bestéllningar och fakturauppfoljningar
Arbetssatt:
Uppfdéljning av direktupphandlade varor och tjanster
SEpElIGE Ll Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Avstamning av Att bestallning skett utan
bestallningsunderlag avtal eller
6verenskommelse
Att bestallning skett
utanfér ramavtal
Att inte tillracklig
fakturakontroll genomforts
Rapport till Riskgruppen Redovisning av framtagen Rapportering. Goran
rutin for bestallningar och Stickprovkontroller av Héglund
fakturauppfoljningar och hur fakturor.
rutinen har implementerats
och foljts upp.
Process:
Lonehantering
Arbetssatt:
att anstallda far ratt I16n enligt ingangna avtal
Lopande Uppfoljning av A A .. -
kontroll/Systematiska Oodnskad hédndelse arbetssatt/lopande Ses,ling) e EEpiplg) L) v i T Ansvarig

kontroller

kontroll

[ kontroll

kontroll
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SEpElICE B 21 Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Nar underlag kommer in Rapport till Stickprovskontroller dar Stickprovskontroller, Goran
riskledningsgruppen uppfoéljning av att manuella rapportering till riskgrupp Héglund
I6netillagg och avdrag ar
korrekta.

4.8 Offentlig upphandling utvecklar staden i hallbar riktning

Process:
Upphandlingar

Arbetssatt:
Alla upphandlingar éver tréskelvardet upphandlas i enlighet med LOU. Framtagande av forfragningsunderlag, annonsering, mm
sker enligt stadens anvisningar.

Lopande Uppfoljning av _— A .. e
kontroll/Systematiska Oodnskad hidndelse arbetssatt/lopande e G g v wppia) e Lsee) iy a4 Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Upphandlingsférfarandet Otillbérigt gynnande av
enligt LOU. leverantor
rapportering till Informationsinsatser Information till medarbetare  Mats Larsson
riskgruppen och chefer om stadens
regler angaende tagande
av muta
Rapportering till Information om bisyssla Information till samtliga Mats Larsson
riskgruppen medarbetare om
skyldigheten att rapportera
bissyssla till arbetsgivaren
Oegentligheter




Tjansteutlatande

Sid 13 (14)
Vasentlighets- och riskanalys
Process Arbetssitt Oonskad handelse Riskvarde Atgird
Bisattning och kistférvaring Att obehdriga tar sig in i 12 Genomgang av
kistférvaringsutrymme eller saknar passerkortbehdrigheter.
utbildning fér handhavande av
kistor
Forvaxling kistor 10
Otillracklig kyla i 8
kistférvaringsutrymmen
Skada pa kista 6
Gravoppning och aterfylinad gravsattning i minneslund att gravsattning i minneslund skett 10
trots dnskemal om annan gravplats
Att fel grav gravs 12
Handl&ggning av bokningar av Att ceremonilokal inte &r bokad 9
ceremoni, kremation och eller bokad vid fel tid
ravsattnin
9 9 Att grav inte gravts eller fel grav har 9
gravts
Att gravsattning i minneslund har 10
skett trots Gnskemal om annan
gravplats
Att kremation skett trots 6nskemal 10
om jordbegravning
Skydd och vard av Sakerhetsatgarder Brand 12
anlaggningstillgangar. - -
Stold och skadegorelse 9
utldmning av aska Att fel aska lamnas ut 8
Vard och underhall av kulturarvet | Forvaltning av varldsarvet samhallsplanering som hotar 12
pa stadens begravningsplatser Skogskyrkogarden. varldsarvets varden
Skadegoérelse och stélder 12
Hallbar kremering Att ceremoni med kista ar bokad 10

men kremation redan &gt rum
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Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird

Att emissioner sker over tillatna 6

varden

Att kremering och handhavande 8

sker pa ett icke etiskt godtagbart

satt

Att inte ratt 16n betalas ut. 12 Stickprovkontroller av underlag

Lonehantering




