Stockholms
stad

Skarholmens stadsdelsférvaltning
Administrativa avdelningen

Bodholmsplan 2

Box 503 127 26 Skarholmen
Telefon 08- 508 24 083

Vaxel 08-508 24 000

Fax 08-508 24 097
Stefano.prestinoni@stockholm.se
stockholm.se

Skarholmens Sida 1 (7)
stadsdelsforvaltning 2018-12-01
Administrativa avdelningen

Handlaggare Till
Stefano Prestinoni Skarholmens stadsdelsndmnd

System for internkontroll i Skarholmens
stadsdelsforvaltning

Sammanfattning

Av kommunallagen framgér att nimnderna ska se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som
fullméktige har bestimt samt de bestimmelser 1 lag eller annan
forfattning som géller for verksamheten. Det innebér att varje
ndmnd ansvarar for att utforma och organisera den interna
kontrollen och skapa effektiva system for uppfoljning. Detta géller
dven ndr skotseln av en kommunal angelédgenhet har [dmnats dver
till nagon annan.

Intern kontroll &r en process dir ndmnd, forvaltningsledning och
ovrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sikerhet
uppnd malen for verksamheten.

Némndens internkontrollarbete ska besta av tre delar. Ndmnden
ska ha faststillt ett aktuellt system for internkontroll, arligen
genomfora en vésentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifrdn
denna faststélla en internkontrollplan.

1 Systemet for internkontroll definieras vad internkontroll innebér
och vad lagen, riktlinjer samt anvisningar fran
stadsledningskontoret anger om internkontroll.

Vidare beskrivs organisation och arbetssitt for intern kontroll 1
Skdrholmens stadsdelsforvaltning. Systemet for internkontroll
revideras och utvecklas arligen.

1 Viisentlighets- och riskanalysen ska nimnden identifiera de
viktigaste processerna/arbetssitten for att uppna
kommunfullmiktiges mél for verksamhetsomrddena. Namnden
ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag.
Utifran arbetssétten ska oonskade handelser identifieras. Dessa
ska virderas (1-5) utifran vilka konsekvenserna blir om
héndelsen intrdffar samt hur sannolikt det dr att hindelserna
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intréffar. Utifrén riskvirdet beslutas om den odnskade
héndelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen.

[ internkontrollplanen planerar nimnden hur de 16pande
kontrollerna/arbetssitten ska foljas upp. Internkontrollplanen
faststills 1 samband med verksamhetsplanen och f6ljs upp i
samband med verksamhetsberittelsen.

En forutsittning for en tillrdcklig intern kontroll dr en tydlig
delegation av ansvar och befogenheter i organisationen.

Internkontrollplan
beslutas av
nidmnden

Revidering av

system, regler, GenomfGra
anvisnignar samt kontroller och
VoR for ndmndens forbattringsatgader

interna kontroll

Rapport till
namd

Ansvar och roller

Stadsdelsnamnden

Néamnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen i den
egna verksamheten. Namnden ska ha ett faststéllt system for
intern kontroll och arligen faststilla en internkontrollplan for att
folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar
tillfredsstéllande inom ndmndens verksamhetsomriden.

Stadsdelsdirektoren
Stadsdelsdirektoren ansvarar for att den interna kontrollen inom
ndmndens ansvarsomrade fungerar tillfredsstillande.

Stadsdelsdirektéren ansvarar for att ta fram ett system for intern
kontroll som syftar till att upprétthélla en god internkontroll.
Internkontrollplan baseras pd en aktuell vdsentlighets- och

riskanalys.
Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1
to the text that you want to appear here.
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Stadsdelsdirektoren ansvarar for att, i samband med
delérsbokslutet, rapportera till nimnden om hur
internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen
fungerar samt foresld nimnden de atgarder som krévs for att
sdkerstdlla att den interna kontrollen ar tillracklig.

Stadsdelsdirektoren ska informera ndimnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas
forhéllanden som medfor misstanke om att brott foreligger.

Verksamhetsansvariga chefer

Chefen pé olika nivder i organisationen har ansvar for den
l6pande interna kontrollen 6ver sin verksamhet, den s kallade
egenkontrollen. Det innebér att sékerstélla att lagar och
forordningar, kommuncentrala regler och anvisningar med mera
samt att nimndens respektive forvaltningens beslut och direktiv
foljs upp och dr kinda hos medarbetarna.

[ uppgifterna ingér ocksa att arbeta for att medarbetarna arbetar
mot de mal och de resultat som &r avsedda och att de
arbetsmetoder och arbetsrutiner som anvénds ir effektiva och
bidrar till en god intern kontroll.

Medarbetare

Alla medarbetare har ansvar for att folja de mal, lagar,
forordningar, kommuncentrala regler och anvisningar med mera
som géller for verksamheten for att uppna en séker och effektiv
verksambhet.

Arbetssatt

Vasentlighets- och riskanalys (VoR)

Visentlighets- och riskanalyserna ska genomfGras drligen pa
avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning till arbetet med
verksamhetsplanen.

Enligt stadens anvisningar for arbetet med interkontroll ska
ndmndernas VoR innefatta: arbete med oegentligheter, IT-
sakerhet, Foljsamhet av ingdngna avtal. Dessa ska kopplas till
mdlen 3.1 samt 3.2.
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Visentlighets- och riskanalysen genomfors i foljande steg:

1. Till respektive KF:s mal for verksamhetsomradet
identifieras de viktigaste processer och arbetssétt for att
uppna malen.

Process: En process ér ett systematiskt arbetsflode som beskriver vad
som ska goras och kan innehélla ett eller flera arbetssitt.
Arbetssdtt: Ett arbetssitt dr en metod for att genomfora en process.

2. Systematiska kontroller beskrivs. De systematiska kontroller
som anvinds i processen ska identifieras och dokumenteras.

Systematiska kontroller: Systematiska kontroller &dr kontroller som
utfors som en del i det ordinarie arbetet och syftar till att motverka

oOnskade hiandelser.

3. Utifran klarlagda processer och arbetssétt identifieras de
odnskade handelser/risker som kan inverka for att
verksamheten ska uppna malen.

Oénskad hiindelse: En oonskad hindelse dr en avvikelse som
hotar processen och/eller fullméktiges maluppfyllelse.

4. Utifrdn de oonskade hdndelserna/riskerna gors en
sannolikhets- och konsekvensbeddmning for att
fel/avvikelser ska intrdffa. Med konsekvensen innebér det
paverkan for intressenter och verksamhet. Med risk menas
sannolikheten for att fel ska uppsta.

Produkten av sannolikheten och konsekvensen ger ett
riskvirde. Exempelvis om sannolikheten ér 4 och
konsekvensen ér 3 ger det ett riskvirde om 12, det vill
sdga det dr sannolikt att den odnskade hdndelsen ska ske
och det kommer bli kdnnbart for verksamheten nér det
intréffar.

- Viirde Sannolikhet($) Konsekvens (K) Riskviirde (R)

1 Osannolikt Forsumbar

2 Mindre sannolikt  Lindng

3 Méjhgt Kinnbar (S*E=R)
4 Sannolikt Allvarlig

5 Mycket sannolikt  Mycket allvarligt

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1 5. A.tgarder for oonsk?de héndelser s‘kah alltid tas fram om
to the text that you want to appear here. riskvérdet dr 9, enligt stadens anvisningar. For oonskade
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hiandelser med riskvérde eller konsekvens hogre dn 4
madste atgérder foreslds i syfte att forebygga riskerna. Om
riskvirdet dr 12 eller hogre tas risken dven med i IK-
planen, enligt stadens anvisningar, utdver att atgarder tas
fram.

Synpunkter fran revisioner och brister som forvaltningen
identifierar i verksamheten ska ocksé ldggas in i
vésentlighets- och riskanalysen.

Riskmatris

De oonskade hiandelser som har valts ut for att hanteras 1
ndmndens interkontrollplan finns numrerade i riskmatrisen
utifran det bedomda riskvérdet. Skdrholmen har valt att folja
anvisningarna fran staden och ta med identifierade odnskade
héndelser om riskvérdet ar 12 eller hogre.

Intern kontrollplan

Utifran en visentlighets- och riskanalys ska nimnden vélja ut ett
antal processer/arbetssdtt som ska granskas sirskilt under
verksamhetséret for att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer
och fastlagda kontroller verkligen upprétthalls. Dessa
processer/arbetssitt anges i internkontrollplanen. Planen syftar
till att kontrollera internkontrollsystemet. Av planen framgér:

e |6pande kontroll/systematiska kontroller

e uppfoljning av arbetssitt/Iopande kontroll (vad som ska
kontrolleras)

e beskrivning av uppfoljning/kontroll (hur kontrollen ska ga
till)

e metod for uppfoljning/kontroll

e start- och slutdatum

e ansvarig (vem som ansvarar for kontrollen)

Aterrapportering

Chefer ansvarar for att kontroller och/eller uppf6ljningar
dokumenteras och att brister noteras och atgérdas. Avvikelser
rapporteras till 6verordnad chef. Stadsdelsdirektoren informerar
omgéende nimnden och revisionskontoret om allvarliga
avvikelser eller misstanke om att brott av férmdgenhetsrittslig
karaktdr foreligger och de atgiarder som vidtas. Aktiviteter,
forbattringsatgérder och kontrollmoment som tagits fram i
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vésentlighets- och riskanalysen samt for internkontrollplanen
aterrapporteras i tertialrapport 2 och verksamhetsberittelsen.
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Styrdokument

Nedan redovisas en forteckning dver de mest vésentliga géllande
styrdokument som beslutats i nimnden eller i forvaltningens
ledningsgrupp. Utover dessa finns for nimndens verksamhet
gillande lagar, riktlinjer samt centrala styrdokument som géller
for hela staden och finns fortecknade 1 bil. 10 Stockholms Budget
2019-2021

Styrnlng och ledning

Delegationsordning

e Interna anvisningar for uppfoljning av budget och

verksamhet
Policy och rutiner for synpunkts- och klagomélshantering.
Riktlinjer for posthantering och diarieforing.
Verksamhetsplan
Lokal rutin for Lex Sarah i Skdrholmen

Ekonomi
e Instruktion for attest och utanordning
e Riktlinjer om mutor och representation
e Riktlinjer for inkop
e Riktlinjer for resor i tjénsten

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1 Trygghet OCh .Sakerhet
to the text that you want to appear here. [ Krlshanterlngsplan
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e Organisation for trygghets- och sikerhetsarbetet

e Rutiner for hantering av krinkande
sarbehandling/sexuella trakasserier

e Hantering av krinkande behandling

¢ Rutiner f6r anmélan av tillbud och arbetsskador

e Rutiner for incident och skaderapportering 1 RISK (S:t
Eriks Forsdkring)

e Handlingsplan for hot och vald

e Avbrotts- och kontinuitetsplan

Personal
e Lokal samverkansoverenskommelse (FAS 05).
e Policy for rokfri arbetstid
e Riktlinjer vid rekrytering
e Personalpolicy

Arbetsmiljo

Arbetsmiljépolicy

Alkohol och missbrukspolicy

Friskvardspolicy och riktlinjer for friskvérd
Jamstalldhets och méngfaldsplan
Konsekvensbedomning enligt foreskrifterna om det
systematiska arbetsmiljoarbetet

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1
to the text that you want to appear here.



