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STADSLEDNINGSKONTORET
ADMINISTRATIVA AVDELNINGEN

System for internkontroll for Stadsledningskontoret och
KE/KS kansli

1. Inledning

Enligt Stadens Regler for ekonomisk forvaltning (2007:5) ska nimnderna var och en
inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullmiktige har bestimt samt de foreskrifter som géller for verksamheten. Nimnderna ska
ocksa se till att den interna kontrollen &r tillriicklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i
ovrigt tillfredsstillande sitt. Den interna kontrollen ska omfatta mél och strategier,
styrning och uppfoljning samt skydd av tillgngar. Inom dessa omréaden ska det finnas
inbyggda uppfoljnings- och kontrollsystem som sikrar en effektiv forvalming och
forebygger allvarliga fel eller forluster.

Med utgangspunkt frin sin risk- och visentlighetsanalys ska nimnderna vilja ut ett antal
omraden/rutiner som ska granskas s#rskilt under verksamhetsaret for att verifiera att mal
uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller uppritthalls och genomfors
(Internkontrollplan}).

Ett faststillt system for internkontroll samt en arligen framtagen internkontrollplan ska
bidra till att verksamheten bedrivs professionellt och eventuella brister upptécks i tid.
Uppfoljningen ska ske pa ett professionellt sétt och med ett hogt krav pa integritet. Den
ska vara forebyggande samt underlitta upptéckten av eventuella brister i arbetsrutiner,
policys och processer.

Grunden for den planerade internkontrollen #r en vésentlighets- och riskbeddmning. I alla
organisationer finns det alltid risk for att odnskade situationer ska iniréffa. Om risken
realiseras, paverkas organisationens mojlighet att na sina mal. En god internkontroll ska
analysera befintliga risker samt vidta atgérder for att eliminera eller i vart fall minimera
riskerna.

I syfte att sikerstilla att Stadsledningskontorets och KF/KS kansliets uppfoljnings- och
kontrollsystem #r fullgoda och efterlevs samt att lagar foljs ska en intern 16pande
uppfoljning goras regelbundet.
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Den dagliga 16pande kontrollen av verksamheten kompletteras med regelbundna
stickprovskontroller. Kontrollerna gérs for att pa det biista mojliga séttet uppna
forbittringar inom Stadsledningskontorets och KF/KS kansliets verksamhetsomraden.

2. Mal

Internkontrollen ska kontrollera att

e Verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har
bestimt
Lagar, avtal och andra for namnden géllande regler, foreskrifter och beslut fljs
Anskaffningen och anvindningen av resurser #r effektiv och &ndamalsenlig
Redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi &r rittvisande,
tillforlitlig och dndamélsenlig

o Sikerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system ar
tillfredsstillande
Stadens tillgangar skyddas
Den fysiska siikerheten &r tillrdcklig

3. Ansvar
Ansvaret f6r internkontroll inom stadsledningskontoret och KF/KS kansli ar foljande
enligt Regler for ekonomisk forvalining:

» Kommunstyrelsen ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas inom
respektive verksamhetsomréde med Svergripande riktlinjer, regler och
anvisningar

¢ Kontoret ska uppritta forslag till internt kontrollsystem for ndmnden och se till att
konkreta regler och anvisningar utformas for att uppritthalla en god intern
kontroll inom alla verksamhetsomréden.

o Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivéer i organisationen ska bidra till
utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god intern kontroll inom
sina verksamhetsomraden och ska informera 6vriga anstiillda om reglernas och
anvisningarnas innebéord.

» Samtliga anstillda &r skyldiga att fSlja gillande regler och anvisningar for intern
kontroll.

4. Risk- och viisentlighetsanalys

En 6vergripande risk- och vésentlighetsanalys har sin utgangspunkt i dels fordndringar i
omvirlden, dels den aktuella situationen pa kontoret. Risker kan delas in i tvd
huvudgrupper, externa risker och interna risker. Under huvudgrupperna finns ocksa
foljande risker
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1. Externa risker:

Onmwvirldsrisker — Beslut fattade av regering, riksdag eller annan extern aktdr som
péaverkar verksamheten

Finansiella risker — Kunders betalningsférméaga och/eller en forsdmrad konjunktur
Legala risker — Ny lagstiftning, nya férordningar, foreskrifter som kan fa stor
konsekvens for verksamheten

IT-baserade risker — Exempelvis obehoriga som far tillgang till kénslig information,
driftstGrningar etc.

Fysiska risker - Hot utifrin

2. Interna risker

Verksamhetsrisker — Risken att vi inte nér faststidllda verksamhetsmal samt att
verksamheten inte bedrivs pa ett kostnadseffektivt sétt

Redovisningsrisker — Rikenskaperna ir inte rattvisande eller tillforlitliga vilket leder
till felaktig uppfoljning

IT-baserade risker - Exempelvis obehériga far tillgdng till kiinslig information,
driftstérmingar etc.

Fysiska risker — Exempelvis otillricklig brandskydd

5. Hantering av avvikelser och resultat

Resultatet fran internkontrollen dokumenteras i en utfallsrapport i samband med

tertialrapporter och verksamhetsberittelse. Utfallsrapporten kompletteras med en
sammanstillning av brister och observationer och rapporteras i ledningsgruppen.

For samtliga brister ska korrigerande och férebyggande atgarder dokumenteras av den
ansvarige tillsammans med respektive chef. Atgirderna ska dokumenteras korrekt med
datum nir bristerna ska vara atgirdade samt datum f6r uppfoljning av atgérderna.

Vid misstanke om brott av fosrmogenhetsrittslig karaktir ska kommunstyrelsen utan
oskiligt dréjsmal vidta dtgérder. StadsdirektSren ska omgéende informera
kommunstyrelsen och revisionskontoret om det hos stadsledningskontoret uppdagas
forhallanden som medfér misstanke om att sddant brott foreligger. Stadsdirektdren ska
ocks? se till att kommunstyrelsen och revisionskontoret informeras om de atgérder som
vidtas.

6. Arlig internkontroliplan

Stadsledningskontoret ska faststilla en arlig internkontrollplan baserad pa omraden
angivna under stycket Malsittning. Den arliga kontrollplanen faststills genom beslut av
kommunstyrelsen. '
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7. Internkontrollplan 2008 for Stadsledningskontoret och

KF/KS kansli

Stadsledningskontoret bedémer i sin risk- och visentlighetsanalys for 2008 att

konsekvensen inom nedanstiende omraden #r allvarlig och/eller att sannolikheten fGr att
fel, brist eller skada uppstar &r betydande. De verksamheter som inte fingas upp av

faststillda indikatorer i ILS-webb och dir kontoret kommer att gora specialkontroller ar

féljande:

Ekonomi/Inkép av varor och tjinster
Finanspolicy
Ink&psrutiner/anskaffningskoniroll
Inventarier

Taxiresor

Resebeslut

Personal
Personallonelista

Siikerhetsfragor
Systematiskt brandskyddsarbete
Risk- och sarbarhetsanalyser

IT System

Avvikelse hantering i IT-System
Informationssikerhet
IT-sikerhet/Behorighetsadministration
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Internkontrollplan 2008 for Stadsledningskontoret och KF/KS kansli
Vad ska kontrolleras Vilka regler/ Extern/Intern Hur ofta/tid for Pa villeet siitt Ansvarig for
(Omrdde/ rutin} dolument berdrs risk rapportering sker kontrollen | kontroll och
rapportering
Efterlevnad av Finanspolicyn Extern/ intern Verksamhets- Stickprov aven |Finansavd
finanspolicyn berittelse oberoende
sakkunnig
Inkdpsrutiner Delegationsordning, | Intern Verksamhets- Stickprov av en Adm. avd
- Anskaffningskontroll ramavtal, rutin fér berttelse oberoende
anskaffning av varor sakkunnig
och tjinster, LoU
Inventarier Inventarie- Intern Verksamhets- Stickprov Adm. avd
-Kontrollera att de i forteckning beriittelse
forteckningarna upptagna
inventarierna aterfinns,
alternativt ir kasserade
enligt delegationsordning
Taxiresor Policy fir taxiresor | Intern Verksamhets- Stickprov Adm avd
-Sakerstalla rutiner och berittelse
kontrollera att de f6ljs
Resebeslut Rutiner och riktlinjer | Intern/Extern Verksamhets- Stickprov Adm avd
-Sikerstilla rutiner och for resebeslut beriittelse
kontrollera att de f6ljs
Personallonelista AB 05, LAS, Extern/Intern Verksamhets- Stickprov Adm avd
: gg‘g L?:; calld delegationsordn., berittelse
- Ritt konto rutinbeskrivning fran
Adm. avd
Fysisk siikerhet Systematiskt Extern/intern Verksamhets- Granskning av Adm. avd
- Brandskydd brandskyddsarbete berittelse oberoende
sakkunnig
Risk- och Fysisk stkerhet Extern/intern Sekretess Inventering av Adm.avd,
sarbarhetsanalyser stikerhets-
ansvarig
IT-sikerhet IT-sikerhetsregler Intern Verksamhets- Inventering av Adm avd
~Behérighets- for Stadslednings- berittelse behorigheter

administration

kontoret och KF/KS

kansli
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