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Sammanfattning

I kommunallagen anges att nimnden ansvarar for den interna
kontrollen. Syftet med intern kontroll &r att sdkerstdlla en effektiv
forvaltning och undga allvarliga fel och skador. Det innefattar allt frdn
rittvisande rakenskaper till styrning och uppf6ljning mot
kommunfullméktige faststdllda mal. I systemet for intern kontroll
faststélls ansvarsfordelning samt hur internkontrollarbetet ska bedrivas.

Kulturnimnden godkinde den 7 mars 2017 ett system for intern
kontrollen for Stadsarkivet. Systemet uppdateras nu pd grund av bland
annat nya riktlinjer fran stadsledningskontoret.
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Bakgrund

Syftet med intern kontroll &r att sdkerstélla att uppsatta
verksamhetsmal nas, lagar och styrdokument foljs och att
verksamheten bedrivs inom beslutade budgetramar. Den interna
kontrollen &r ddrmed ett viktigt verktyg for forvaltningsledning och
ndmnd for att styra bade verksamhet och ekonomi. Den interna
kontrollen inom en ndmnd ska bygga pa en helhetssyn pa den
kommunala verksamheten. Detta betyder att den ska omfatta mal
och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgdngar.
Inom dessa omraden ska det finnas inbyggda uppfdljnings- och
kontrollsystem som sédkrar en effektiv forvaltning och forebygger
allvarliga fel eller forluster. Ndmnd ansvarar for att ett system for
intern kontroll upprittas med 6vergripande riktlinjer och regler.

Kulturndmnden godkande den 7 mars 2017 ett system for intern
kontroll for Stadsarkivet. Systemet uppdateras nu pa grund av bland
annat nya riktlinjer fran stadsledningskontoret.

Lagar och riktlinjer

Kommunallagen

Enligt kommunallagen ska varje ndmnd se till att verksamheten
bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har
beslutat samt de mél och foreskrifter som giller for verksamheten.
Néamnden skall ocksa se till att den interna kontrollen é&r tillrécklig
samt att verksamheten bedrivs pa ett 1 ovrigt tillfredsstdllande sétt. I
kommunallagens 8 kap. 1§ anges att kommuner och landsting ska
ha en god ekonomisk hushéllning i sin verksamhet och 1 sddan
verksamhet som bedrivs av andra juridiska personer.

Stadens riktlinjer och anvisningar

Stadens regler for ekonomisk forvaltning behandlar nimndernas arbete

med intern kontroll. Dér framgér att den interna kontrollen inom

varje nimnd ska bygga pé en helhetssyn av den kommunala

verksamheten. Det betyder att den ska omfatta mal och strategier,

styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa

omrédden ska det finnas inbyggda uppfoljnings- och kontrollsystem

som sdkrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller

forluster. Syftet ér att sdkerstélla att:

- verksamheten bedrivs 1 enlighet med de mél och riktlinjer som
fullméktige har bestdmt

- lagar, avtal och andra f6r ndmnden géllande regler, foreskrifter
och beslut foljs

- anskaffningen och anvandningen av resurser ar effektiv och
andamalsenlig
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- stadens tillgangar skyddas

- redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi ar
rattvisande, tillforlitlig och dndamalsenlig

- sidkerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-
system dr tillfredsstéllande.

Stadsledningskontoret har utfardat tillampningsanvisningar (dnr
401-3/2018) for att vdgleda forvaltningarna i arbetet med att
utveckla formerna for den interna kontrollen. Anvisningarna
fortydligar och utvecklar stadens regler for ekonomisk forvaltning.
De nya anvisningarna fortydligar bland annat nimndens ansvar.
Bland annat ska ett system for intern kontroll upprittas arligen och
delrapporteras i tertialrapport 2.

Intern kontroll pa Stadsarkivet

Stadsarkivets interna kontroll foljer stadens riktlinjer och
anvisningar. Nedan foljer en beskrivning hur arbetet ser ut och hur
ansvaret fordelas.

Vasentlighets- och riskanalys

Internkontrollarbetet borjar med en vésentlighet- och riskanalys.
Syftet med vésentlighets- och riskanalysen &r att 6ka
forutsattningarna att “’ratt” omraden kontrolleras. Syftet dr ocksa att
genom forbyggande arbete och kontrollaktiviteter foregripa en
oonskad héndelse innan den intraffar.

De processer och arbetssétt som dr vésentliga for att na
kommunfullméktiges verksamhetsmal och bedriva verksamheten
resurseffektivt ska identifieras. Till processerna/arbetssétten ska
16pande kontroller beskrivas. Det dr viktigt att arbeta forebyggande
med kontroller genom att omarbeta processer innan nagon odnskad
héndelse intraffar. Kontrollerna ska vara 16pande och systematiska.

Analysen genomfors i samband med verksamhetsplaneringen.

I analysen av visentlighet virderas de konsekvenser som kan uppsta
vid fel eller misskdtsel. De olika slag av konsekvenser som beddms
kan vara ekonomiska, verksamhetsmaéssiga eller
fortroenderelaterade. Det kan vara konsekvenser for sdvil ndamnd
som den enskilda kommuninvanaren. I analysen av risk bedéms
sannolikheten for att fel eller misskdtsel kan intraffa.

Bedomningen av sannolikhet och konsekvens gors enligt en femgradig
skala:
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Sannolikhet Konsekvens
1. Osannolik 1. Férsumbar
2. Mindre sannolik 2. Lindrig
3. Mojlig 3. Kannbar
4. Sannolik 4. Allvarlig
5. Mycket sannolik 5. Mycket allvarlig

Utifrén virderingen av den odnskade hdndelsen tas beslut om
eventuell atgird och om den ska med i internkontrollplanen.
Atgirder for att minska risken for hiindelsen och dess konsekvens
kan foreslas. Atgirder ska alltid identifieras for odnskade hindelser
med totalt riskvirde 9 eller hogre. Vésentlighet- och riskanalysen pa
savél avdelnings- som forvaltningsniva redovisas sa langt mojligt i
stadens integrerade ledningssystem, ILS.

Internkontrollplanen

Utifran den genomforda visentlighets- och riskanalysen tar
Stadsarkivet arligen fram ett forslag till internkontrollplan i
samband med verksamhetsplanen. En internkontrollplan innehéller i
sig inte ndgra nya grundkontroller av verksamhet och ekonomi, utan
syftar till att kontrollera internkontrollsystemet, det vill sidga
kontroll av kontroller. Syftet &r att folja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande och ge

ndmnden underlag for att beddma om den interna kontrollen dr
tillracklig. I planen lyfts de verksamhetsprocesser fram som utifrén
vésentlighet- och riskanalysen anses sérskilt angeldgna att f6lja upp.

Uppfdljning av internkontrollplanen

Under aret ska uppfoljningen av de 16pande kontrollerna
genomforas 1 enlighet med internkontrollplanen. I samband med
tertialrapport 2 ska nimnden delrapportera hur det

interna kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa visentliga
avvikelser samt de atgdrder som vidtagits for att hantera
avvikelserna. Resultatet av genomforda kontroller dokumenteras
och rapporteras av nimnden i samband med
verksamhetsberittelsen. Ndmnden ska bedoma huruvida den interna
kontrollen under aret varit tillricklig, delvis tillricklig eller
otillracklig.

Om allvarliga brister uppticks i den interna kontrollen ska det
omedelbart rapporteras till ndrmast 6verordnad. Vid misstanke om
brott som kan leda till réttsliga pafoljder ska nimnden omgéende
informeras och vidta dtgédrder. Dessutom ska stadsrevisionen
informeras.
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Organisation och ansvarsfordelning

Kulturnamnden

Namnden har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern
kontroll. Ndmnden ansvarar for att ett system for intern kontroll
uppréttas. Namnden ska darutdver arligen faststilla en
internkontrollplan for att f6lja upp att det interna kontrollsystemet
fungerar tillfredsstidllande inom ndmndens verksamhetsomraden.
Néamnden ska forsdkra sig om att internkontrollplanen genomfors
och vid behov vidta dtgdrder om sdkerstiller att den interna
kontrollen &r tillracklig.

Forvaltningschef

Forvaltningschef ska upprétta forslag till system for intern kontroll
for ndmnden och ska se till att konkreta regler och anvisningar
utformas for att upprétthélla en god intern kontroll inom alla
verksamhetsomriden. Vidare sékerstiller forvaltningschefen att
vésentlighets- och riskanalys genomfors och dokumenteras samt
upprittar, utifran visentlighets- och riskanalysen, forslag till
internkontrollplan till nimnden.

Forvaltningschef ska i samband med tertialrapport 2 och
verksamhetsberéttelsen rapportera till nimnden om hur den interna
kontrollen fungerar samt foresld ndmnden de atgarder som kravs for
att sikerstilla att den interna kontrollen &r tillrdcklig.

Forvaltningschefen ska omgdende informera ndimnden och
revisionskontoret om det pa Stadsarkivet uppdagas forhéllanden
som medfor misstanke om att brott foreligger. Forvaltningschef ska
ocksa se till att ndmnden och revisionskontoret informeras om de
atgdrder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen ansvarar for den 16pande interna kontrollen inom
sitt verksamhetsomrade. Avvikelser ska rapporteras till
forvaltningschef. Avdelningschefen ansvarar for att genomfora en
vésentlighets- och riskanalys inom sitt verksamhetsomrade samt
dokumentera vidtagna aktiviteter med anledning av vésentlighet-
och riskanalysen. Avdelningschef ska ocksé sprida kunskap och
involvera medarbetare 1 arbetet med att identifiera och analysera
oonskade hédndelser och dess konsekvenser och risker.

Medarbetarna

Samtliga anstéllda dr skyldiga att folja géllande regler och
anvisningar for intern kontroll. Medarbetarna ska delta 1 arbetet att
identifiera oonskade hindelser och riskbeddma dem i syfte att
minimera fel och misskotsel. Avvikelser ska rapporteras till ndrmast
overordnad chef.
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Stadsovergripande och lokala styrdokument

Nedan redovisas ett urval av de styrdokument som Stadsarkivets
verksamhet omfattas av.

Stadsovergripande

- Stockholms stads budget

- Kommunfullméktiges indikatorer

- Reglemente for namnden

- Vision 2040 — ett Stockholm for alla

- Regler for ekonomisk forvaltning

- Program f6r upphandling och ink&p

- Riktlinjer for direktupphandling

- Personalpolicy

- Riktlinjer for mutor och representation

- Riktlinjer fér nimnders och styrelser jamstélldhets- och
mangfaldsplaner

- Arkivregler for Stockholms stad

- Kommunikationsprogram for Stockholms stad

- IT-program for Stockholms stad

- Program for kvalitetsutveckling

- Miljoprogram for Stockholms stad

- Stockholm — en stad for alla Program for delaktighet for
personer med funktionsnedséttning

Stadsarkivets styrdokument
- Verksamhetsplan med budget
- Stadsarkivets vision
- Kommunikationsstrategi
- Delegationsordning
- System for intern kontroll
- Internkontrollplan
- Arbetsmiljohandbok
- Lokal 6verenskommelse om samverkan
- Flextidsavtal
- Lonekriterier
- Jamstélldhets- och mangfaldsplan
- Handledning rérande diskriminering och krankande
behandling

Stadsovergripande och lokala
styrdokument



