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ldrottsnarnndens system for intern kontroll 

Syftet med intern kontroll ar att skapa forutsattningar for en anda­ 
malsenlig och effektiv anvandning av skattemedel samt for att upp­ 
ratthalla service och hog kvalitet till kommuninvanarna, 

Intern kontroll ar integrerad i det lopande arbetet genom de riktlin­ 
jer och rutiner som medarbetare och ledning ska folja. Intern kon­ 
troll ar pa sa vis en standigt pagaende process, dar namnd, forvalt­ 
ningsledning och ovrig personal samverkar. Genom en tillracklig 
intern kontroll skapas forutsattningar att forebygga, upptacka och 
atgarda oonskade handelser i verksamheten samt sakra tillgangar 
och hindra forluster och oegentligheter. 

Den interna kontrollen ska vara utformad for att med rimlig grad av 
sakerhet kunna uppna foljande: 

• att verksamheten ar andamalsenlig och effektiv 
• att information om verksamhet och ekonomi ar tillforlitlig 

och rattvisande 
• att !agar, forordningar och styrdokument foljs 

Namndens ansvar for den interna kontrollen regleras i kommunalla­ 
gen dar det framgar att namnden ska se till att den interna kontrollen 
ar tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfreds­ 
stallande satt. Detta galler aven nar skotseln av en kommunal ange­ 
lagenhet har lamnats over till nagon annan. 

Enligt kommunallagen ska namnden se till att: 

• verksamheten bedrivs i enlighet med de ma! och riktlinjer som 
fullrnaktige har bestamt 

• !agar, avtal och andra for namnden gallande regler, foreskrifter 
och beslut foljs 

• anskaffningen och anvandningen av resurser ar effektiv och 
andamalsenlig 

• stadens tillgangar skyddas 
• redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi 

ar rattvisande, tillforlitlig och andarnalsenlig samt att 
• sakerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT­ 

system ar tillfredstallande 
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Organisation 

Idrottsnamnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen i 
den egna verksamheten. Namnden ansvarar for att internt kontroll­ 
system upprattas och ska se till att konkreta regler och anvisningar 
utformas for att uppratthalla en god intern kontroll inom namndens 
verksamhetsomraden, 

Idrottsnamnden ska arligen 

• uppratta och besluta om ett system for intern kontroll 
(tidpunkt: verksamhetsplan) 

• genomfora och besluta om en vasentlighets- och riskanalys 
(tidpunkt: verksamhetsplan) 

• uppratta och besluta om en internkontrollplan utifran genom­ 
ford vasentlighets- och riskanalys (tidpunkt: verksamhetsplan) 

• delrapportera resultatet av namndens interna kontroll till kom­ 
munstyrelsen (tidpunkt: tertialrapport 2) 

• folja upp och bedoma huruvida den interna kontrollen ar till­ 
racklig, de/vis tillracklig eller otillracklig 
(tidpunkt: verksamhetsberattelse) 

Forvaltningschefen ansvarar for att: 

• uppratta ett forslag till ett internt kontrollsystem for namnden 
och se till att konkreta regler och anvisningar utformas samt att 
mal for verksamheterna uppnas, 

• se till att en vasentlighets- och riskanalys genomfors och med 
denna som underlag uppratta forslag till internkontrollplan for 
namnden. Samtliga vasentlighets- och riskanalyser inom for­ 
valtningen utgor ett underlag for namndens arliga riskbedom­ 
ning och internkontrollplan. 

• minst tva ganger om aret, i samband med tertialrapport 2 och 
verksarnhetsberattelsen rapportera till namnden hur det interna 
kontrollarbetet har fortlopt och vid avvikelser beskriva vidtagna 
atgarder, 

• orngaende informera namnden och revisionskontoret vid miss­ 
tanke om vasentliga brister i den interna kontrollen framkom­ 
mer. Det galler till exempel misstanke om brott av formogen­ 
hetsrattslig karaktar, Information ska ocksa lamnas om de at­ 
garder som vidtas. 
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A vdelnmgschefer ansvarar for att: 

• utifran forvaltningens anvisningar analysera risker som finns 
om !agar, regler och riktlinjer inte foljs samt om ma! for avdel­ 
ningen inte uppnas. 

• ansvarar for den lopande interna kontrollen inom sin avdelning 
och ser till att medarbetarna informeras om inneborden av reg­ 
ler och anvisningar 

• vid avvikelser vidta atgarder. Brister i den interna kontrollen 
ska omedelbart rapporteras till forvaltningschef. 

Enhetschefer ansvarar for att 

• sakerstalla att arbetsmetoder och arbetsrutiner overensstam­ 
mer med kravet pa en god intern kontroll. 

• faststalla vilka processer och arbetssatt som ska lyftas fram i 
vasentlighets- och riskanalysen fran respektive enhet. 

• utifran vasentlighets- och riskanalysen ansvara for att pla­ 
nera lopande kontroller och eller uppfoljningar som visar att 
verksamheten foljer de !agar, forordningar och riktlinjer som 
galler och darrned forsakra sig om att den interna kontrollen 
ar tillracklig, 

• se till att kontroller och eller uppfoljningar dokumenteras 
och eventuella brister atgardas och noteras. 

• regelbundet informera anstallda om regler och riktlinjer. 
• rapportera avvikelser till overordnad chef alternativt till for­ 

valtningens visselblasarfunktion, 

Utover ovanstaende ska samtliga chefer: 

• se till att medarbetarna har kunskap om de !agar, riktlinjer 
och rutiner som galler for arbetet samt har kannedorn om hur 
brister och avvikelser ska rapporteras. 

• skapa forutsattningar for ett arbetsklimat som framjar till­ 
racklig intern kontroll 

• verka for att de arbetssatt som anvands bidrar till tillracklig 
intern kontroll 
snarast moj ligt rapportera brister och avvikelser 

Samtliga medarbetare ansvarar for att: 

• att folja de !agar, riktlinjer och rutiner som galler for arbetet 
• rapportera brister och avvikelser till narmast overordnad 

chef alternativt till dennes chef ell er till forvaltningens 
visselblasarfunktion 
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Administrativa avdelningen ansvarar overgripande for: 

• arbetet med och samordning av intern kontroll for 
forvaltningen. I uppdraget ingar att uppratta och samman­ 
stalla vasentlighets- och riskanalys (VoR), internkontroll­ 
plan (IKP), utova kontroll av kontrollen och ge stod i for­ 
valtningens arbete med internkontroll. 

• forvaltningens styrdokument och att ge stod i upprattande av 
riktlinjer och styrdokument 

• att folja upp kontroller inom forvaltningen och samordna 
revisioner och svara pa revisionsrapporter 

• foresla forbattringar och informera om faststallda regler i 
forvaltningen angaende intern kontroll 

• forvaltningens visselblasarfunktion 

Samordningsansvaret for internkontrollarbetet har en controller pa 
ekonomienheten. Dar finns aven forvaltningens visselblasarfunkt­ 
ion. A vdelningschefen for administrativa avdelningen utovar kon­ 
troll av kontrollen. 

Vasentlighets- och riskanalys (VoR) 

En vasentlighets- och riskanalys ska goras innan en internkontroll­ 
plan tas fram. Vasentlighets- och riskanalysen utgor grunden for ar­ 
betet med intern kontroll. Den ar ett viktigt verktyg som anvands for 
att identifiera samt ge underlag for att hantera och motverka cons­ 
kade handelser, 

I vasentlighets- och riskanalysen identifieras de processer som ar 
vasentliga for att na komrnunfullmaktiges ma! och de oonskade 
handelser som kan uppsta om processerna inte fungerar. 
Konsekvensen och sannolikheten for att de oonskade handelserna 
intraffar ska bedornas. Atgarder som behaver vidtas for att minska 
konsekvens och sannolikhet ska identifieras. 

Vasentlighets- och riskanalyser ska genomforas arligen pa enhets-, 
avdelnings-, och forvaltningsniva. Riskanalysen pa forvaltningsniva 
dokumenteras i ILS-webb och beslutas i samband med verksam­ 
hetsplan dar den ingar som en bilaga. 

Vasentlighets- och riskanalysen genomfors i fem steg: 

1. Identifiera processer och arbetssatt 
2. Beskriv systematiska kontroller 
3. Identifiera oonskade handelser 
4. Vardera oonskade handelser - sannolikhet och konsekvens 
5. Hantera oonskad handelse 
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Synpunkter fran revisioner och brister som forvaltningen identifie­ 
rar i verksamheten ska ocksa laggas in i vasentlighets- och riskana­ 
lysen. Likasa stadsovergripande processer enligt anvisningar fran 
stadsledningskontoret. 

Internkontrollplan 
Internkontrollplanen tas fram utifran vasentlighets- och riskana­ 
lysen. I internkontrollplanen (IKP) planeras och dokumenteras vilka 
kontroller (kontrollaktiviteter) som ska goras av de systematiska 
kontrollerna. Syftet ar att bedoma hur val de systematiska kontrol­ 
lerna fungerar, det viii saga om dear andamalsenliga, Kontrollakti­ 
viteterna utgor en de! av det underlag namnden behaver for att be­ 
dorna om den interna kontrollen ar tillracklig. 

Av internkontrollplanen som beslutas av namnd ska foljande 
framga: 

• Komrnunfullmaktiges ma! for verksamhetsomradet 
• Processer 
• Arbetssatt 
• Systematiska kontroller 
• Oonskade handelser 
• Kontrollaktiviteter 

Uppfoljning av intern kontroll 

Chefer ansvarar for att kontroller och/eller uppfoljningar dokument­ 
eras och att brister noteras och atgardas. A vvikelser ska alltid rap­ 
porteras till narrnaste chef alternativt till forvaltningens visselblasar­ 
funktion. Forvaltningschefen ska snarast mojligt rapportera vasent­ 
liga avvikelser (till exempel brott av formogenhetsrattslig karaktar) 
till namnd och revisionskontoret. Vid vasentliga avvikelser ska at­ 
garder vidtas. 

Uppfoljningen av kontrollaktiviteter och atgarder gors lopande un­ 
der aret och dokumenteras i ILS-webb. Till tertialrapport 2 och 
verksamhetsberattelsen ska uppfoljningen alltid rapporteras till 
narnnd och stadsledningskontoret enligt nedan. 

Tertialrapport 2 
I samband med tertialrapport 2 ska namnden delrapportera hur det 
interna kontrollarbetet fortlopt med fokus pa vasentliga avvikelser 
samt de atgarder som vidtagits for att hantera avvikelserna. En avvi­ 
kelse handlar om att nagot i det interna kontrollsystemet brister, till 
exempel en systematisk kontroll eller namndens rapporteringsruti­ 
ner. En sammanfattning av uppfoljningen gors i arendet, tertialrap­ 
port 2. 
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Verksamhetsberattelse 
I samband med verksamhetsberattelsen ska namnden folja upp och 
rapportera arets arbete med intern kontroll i ILS-webb. Varje ge­ 
nomford kontrollaktivitet ska dokumenteras och analyseras. Vid 
eventuella avvikelser ska vidtagna atgarder beskrivas. Narnnden ska 
bedoma huruvida den interna kontrollen under aret varit tillracklig, 
de/vis tillracklig eller otillracklig. Grunden for namndens bedom­ 
ning ska frarnga, En sammanfattning av namndens bedornning gars 
i arendet, verksamhetsberattelse, Den fullstandiga uppfoljningsrap­ 
porten for intern kontroll i ILS-webb bilaggs namndens verksam­ 
hetsberattelse, 

Av den fardiga uppfoljningsrapporten av internkontrollplanen som 
beslutas av namnd ska foljande framga: 

• Kommunfullmaktiges ma! for verksamhetsomradet 
• Processer 
• Arbetssatt 
• Systematiska kontroller 
• Oonskade handelser 
• Kontrollaktiviteter med analys 

Atgarder som har genomforts eller planeras att genomforas pa 
grund av avvikelser ska dokumenteras i ILS-webb, de syns inte i 
rapport till namnd, 

Kommunstyrelsen foljer upp och bedomer huruvida stadens sam­ 
lade interna kontroll ar tillracklig, de/vis tillracklig eller otillracklig. 
Bedornningen gors utifran ovriga namnders bedomning och rapport­ 
eras i stadens arsredovisning. 

Utveckling 

Systemet for internkontroll ska arligen ses over och utvecklas. An­ 
svariga chefer ska lopande informeras och eller utbildas vid forand­ 
ringar. Ansvarig ar avdelningschefen for administrativa avdel­ 
ningen. 

Bilaga 

Sammanstallning over forvaltningens styr- och stoddokument 
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Sarnrnanstallnlnq over idrottsforvaltninqens 
styr- och stoddokurnent 
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Styr- och stoddokurnent 
Idrottsnamndens verksamhet omfattas av olika typer av styrdokument. De 
stadsovergripande styrdokumenten finns sammanstallda i Stockholms stads 
budget (i bilaga 10: 1 ). Utover dessa har namnden och fcrvaltningen tagit fram 
ytterligare styrdokument som framgar av forteckningen nedan. 

At I . k'' h v a, in op oc upp an mg 
Stvrdokument IDF Skapat ar 
Riktlinjer for direktupphandling 2019 
stoddokument IDF Skapat ar 
Lathund for direktupphandling 2019 
Rutinbeskrivning vid tjanstebestallningar samt varor enligt offert 2019 

h di" 

Ekonomi 
Stvrdokument IDF Skapat ar 
Kod- och kontoplan Arligen 
Kontroll och attest samt begaran om utbetalning av pengar 2007 
Policy for idrottsnamndens borgensatagande 2003 
Revidering av avgifter ideella fritidsbatsklubbar anslutna till fritidsbatarnas 2019 
centralorganisationer Saltsjon Malarens Batforbund eller Stockholms 
Seglarforbund 
Stoddokument IDF Skapat ar 
Dialogmaterial om mutor och jav 2018 

Foreninq 
Styrdokument IDF Skapat ar 
Beslut om anvisning for fordelning av tranings- och matchtider under 2018 
sasong 
Fordelningsprincip skolor dagtid 2017 
Fordelningsprinciper for tider i anlaggningar 2014 
Idrottsnarnndens regler for ekonomiskt stod till ideella foreningar med 2019 
verksamhet for barn, ungdomar och personer med funktionsnedsattning 
Villkor och regler for forhyrning 2019 
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I f t kt 1 ·· n ras ru ur - an aggnmq 
Stvrdokument IDF Skapat ar 
ldrottsstandard for idrottshallar 2018 
Gransdragningslista idf - fsk 2017 
Rutin for arbete med ersattningslokaler vid renoveringsproiekt 2017 
Umgsiktig investeringsplan - strategi for att mota stadens Iangsiktiga 2015 
behov av nya idrottsanlaggningar 

lnternationellt arbete 
Stvrdokument IDF I Skapat ar 
EU-policyriktlinjer for idrottsnamnden I 2011 

K 'k t' h omrnuru a 10n oc evenemano 
Styrdokument IDF Skapat ar 
Idrottsforvaltningens policy vid medierelationer 2019 
Evenemangsprocessen 2019 

Kris och sakerhet 
Stvrdokument IDF Skapat ar 
Brandskyddspolicy for idrottsforvaltningen 2018 
Krisorganisation for idrottsforvaltningen 2018 
Sakerhetspolicy for idrottsforvaltningen 2018 
Idrottsnamndens handlingsplan mot valdsbejakande extremism 2019 
Stoddokument IDF Skapat ar 
Delegation av brandskyddsansvar 2018 
Delegation av brandskyddskontrollant 2018 
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Personal 
Styrdokument IDF Skapat ar 
Alkohol- och drogpolicy 2014 
Anstallning av nara anhorig i egen verksamhet, FC-beslut 2015 
Arbetsmiljoarbete pa idrottsforvaltninzen 2015 
Att motverka krankande sarbehandling - riktlinjer och rutiner 2016 
Etiska riktlinjer for idrottsforvaltningen i Stockholms stad 2015 
Forvaltningslokalt samverkansavtal (FAS 05) 2018 
Lamplighetsprovning, FC-beslut 2012 
Min medarbetarplan 2019 
Resor i tjansten - riktlinjer 2015 
Riktlinjer for idrottsforvaltningens interna halsoframjande arbete 2016 
Riktlinje for loneprocess ink!. forvaltningslokala lonekriterier 2016 
Riktlinjer for egen bi! i tjansten med bilavtal 2014 

St tyrrunq oc upp 01JnmQ 
Styrdokument IDF Skapat ar 
Delegationsordning 2018 
Befogenhet att pa idrottsnamndens vagnar beordra utbetalning av pengar 2016 
Genomforandeplan (for innevarande ar) Arligen 
Verksamhetsplan for idrottsnamnden Arligen 
Idrottsnamndens system for intern kontroll Arligen 
Vasentlighets- och riskanalys samt internkontrollplan Arligen 
Barnchecklista for idrottsforvaltningen 2014 
Nar ska barnchecklistan anvandas? 2014 
Idrottsforvaltningens karnvarden, forvaltningside, vision och position 2019 
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Verksamhet 
Stvrdokument IDF Skapat ar 
Allmanna villkor for besokare i Stockholms stads simhallar 2017 
Allmanna villkor for kundavtal avseende traningskort (arskort och 2017 
sommarkort) i Stockholms stads simhallar 
Allmanna villkor for tilltrade till gymlokal i Stockholms stads simhallar for 2017 
bedrivande av kommersiell verksamhet som personlig tranare 
Allmanna villkor for tilltrade till simbana i Stockholms stads simhallar for 2017 
bedrivande av kommersiell verksamhet som sim-PT 
Riktlinjer for drop-in idrott 2017 
Trivselregler 2014 
Villkor och regler for forhyrning 2015 
Verksamhetsinriktning i stadens simhallar 2018 

A d h t ren e an enng oc ar 1v 
Stvrdokument IDF Skapat ar 
Arkivinstruktion 2018 
Diarieforing och hantering av allmanna handlingar 2018 
Hanteringsanvisningar for idrottsforvaltningens handlingar 2017 
Registreringsp Ian 2014 
Synpunktshantering 2018 
Stoddokument IDF 
Process for namndarenden till idrottsnamnden 2017 

h k. 


