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Bakgrund

Ett system for intern kontroll innebér att stadsdelen pa ett systematiskt sitt ska
beskriva hur den avser att, med en rimlig resursinsats, sikerstélla att uppsatta
verksamhetsmal nas, lagar och styrdokument efterlevs och att verksamheten
bedrivs inom beslutade budgetramar.

Enligt kommunallagen har kommunen och dess ndmnder ett ansvar for att upprétta

ett system for intern kontroll. Syftet med internkontrollen ar alltsd att med en

rimlig grad av sdkerhet uppné:

e cn dndamélsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

o tillforlitlig rapportering och information om verksamheternas maluppfyllelse
och budgethallning

o sikerstélla att tillimpliga lagar, foreskrifter, styrdokument, riktlinjer m.m.
efterlevs

Arbetet med att skapa en god intern kontroll innebér till stor del att inventera vilka

risker som finns 1 verksamheterna och vilka befintliga kontrollsystem som finns.

Direfter gors en analys av om kontrollsystemen &r tillrackliga for att undvika stora

risker och upptécka allvarliga fel eller om kompletterande kontrollsystem behdver

skapas. Genom detta ges forvaltningsledningen och nimnden en helhetsbild av de

verktyg som anvénds for att styra bade verksamhet och ekonomi. Den interna

kontrollen bor déarfor innehélla foljande delar:

e metoder for att folja upp samtliga mél och ataganden

e sikerstéillande av att samtliga lagar, regler, policys och styrdokument tillimpas
och efterlevs

e beskrivning av organisation, ansvarsfordelning och rutiner {for att genomfora
den interna kontrollen

6vergripande riktlinjer for intern kontroll

Kommunallagen

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 §, ska nimnden se till att verksamheten bedrivs 1
enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestimt samt de
foreskrifter som géller for verksamheten. Namnderna har ocksa ansvar for att den
interna kontrollen ar tillrdcklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt
tillfredsstédllande sétt. Detta géller ocksé nér utférandet eller driften av en
kommunal verksamhet har upphandlats eller pa annat sitt lamnats over till annan
huvudman.
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Kommunernas ekonomiska forvaltning regleras i kap. 8 i kommunallagen. Dér
anges att kommunfullméktige ska meddela ndrmare foreskrifter om
medelsforvaltning m.m.

Revisorernas uppgift ar enligt kommunallagen 9 kap. 9 § att prova om bl.a. den
kontroll som gors inom ndmnderna r tillracklig.

Stadens regler och riktlinjer
I kommunal forfattningssamling for Stockholm (2007:5) aterfinns regler for
ekonomisk forvaltning som &r framtagna enligt kommunallagens kap. 8 ovan.

I dessa regler for ekonomisk forvaltning aterfinns i kapitel 6 riktlinjer for
ndmndernas arbete med intern kontroll. De aterges i sammanfattad version nedan:

6 kap, 1§, "syfte och ansvar”:

Den interna kontrollen inom en ndmnd ska omfatta mal och strategier, styrning
och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa omrdden ska det finnas
inbyggda uppfoljnings- och kontrollsystem som sédkrar en effektiv forvaltning och
forebygger allvarliga fel eller forluster.

Forvaltningschef ska uppritta forslag till internt kontrollsystem for nimnden och
ska ombesorja att konkreta regler och anvisningar utformas.

Chefer pé alla nivéer i organisationen ska bidra till utformningen av konkreta
regler och anvisningar och ska informera 6vriga anstdllda om reglernas och
anvisningarnas innebord. Samtliga anstéllda ar skyldiga att f6lja géllande regler
och anvisningar for intern kontroll.

6 kap, 2§, "internkontrollplan, nir och hur”:

Némnden ska arligen faststilla en internkontrollplan for att f6lja upp att det
interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande inom ndmndens
verksamhetsomraden. Utifran en risk- och visentlighetsanalys ska nimnden vélja
ut ett antal omraden/rutiner som ska granskas sirskilt under verksamhetsaret for
att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller
upprétthélls/genomfors (-d.v.s. kontroll av kontrollen).

6 kap, 3 §, "rapportering och atgérder”:
Némnden ska forsékra sig om att internkontrollplanen genomfors och vid behov
vidta atgarder som sékerstéller att den interna kontrollen ar tillracklig.
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Forvaltningschef skall regelbundet rapportera till némnden hur
internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt foresla
ndmnden erforderliga atgérder for att sdkerstélla att den interna kontrollen &r
tillracklig.

Brister 1 den interna kontrollen skall omedelbart rapporteras till ndrmast
Overordnad.

Vid misstanke om brott av formdgenhetsrittslig karaktér skall ndmnden utan
oskdligt dr6jsmal vidta atgérder.

SLK:s och revisionskontorets anvisningar

Stadsledningskontoret har i samrdd med stadsrevisionen utfdrdat anvisningar

(cirkuldr 2000:15) for att vdgleda forvaltningarna i arbetet med att utveckla

formerna for den interna kontrollen. Enligt anvisningarna bor ndmndens system

for intern kontroll innehalla:

e syfte och 6vergripande riktlinjer for nimndens arbete med den interna
kontrollen

e sammanstillning/forteckning dver befintlig dokumentation av regler,
anvisningar, rutiner m.m.

e beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning inom
forvaltningsorganisationen

e beskrivning av kompetensutveckling och vidareutveckling av metoder for
intern kontroll

Med utgingspunkt i punkterna ovan beskriver forvaltningen i nedanstaende text
hur systemet for intern kontroll for Spanga-Tensta stadsdelsforvaltning ska
fungera.

Syfte och overgripande beskrivning av systemet for intern kontroll

Syftet med intern kontroll &r att sékerstélla att:

e verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har
bestimt

e att lagar, avtal och andra for nimnden gillande regler, foreskrifter och beslut
foljs

e anskaffningen och anvdndningen av resurser ér effektiv och andamalsenlig

e redovisningen och uppfdljningen av verksamhet och ekonomi dr rittvisande,
tillforlitlig och &ndamélsenlig

o sikerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system &r
tillfredsstéllande.
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Forvaltningens system for intern kontroll bestar av tre delar som ska samverka for
att ge dverblick och fokusera pa de delar av verksamheten som édr relevanta. De tre
delarna éar:

e Verksamhetsplanering, ILS

¢ Ekonomisystem

o Kartldggning och bedomning av risk- och vésentlighet for 6vriga verksamheter
och processer

Verksamhetsplanering, ILS

Verksamhetsplanering med efterféljande uppfoljning och rapportering i
tertialrapport 1, tertialrapport tva och arsredovisning. Genom stadens integrerade
styrsystem, ILS, finns ett vl utvecklat system for planering och uppfoljning, dér
krav stills pa avdelningar och enheter att utarbeta uppfoljnings- och
kontrollmetoder 1 samband med framtagande av mal och ataganden 1
verksamhetsplanerna. Denna del av uppfoljnings- och kontrollsystemet berdr
frimst den del av verksamheten som behandlas av de politiska malen i
kommunfullméktiges budget. Rutiner for det dvergripande arbetet med
verksamhetsplanering ska finnas dokumenterade, de ska vara uppdaterade for att
spegla de arbetssitt som &r aktuella.

Under aret ges sérskilda anvisningar ut infor varje planerings- och
uppfoljningsmoment. Anvisningarna aterfinns pa intranitet. Skrivarstugor och
informationstriffar anordnas ocksé for att hjédlpa avdelningar och enheter 1 arbetet.

Ekonomisystem

Budgetering och redovisning gors pé forvaltnings-, avdelnings- och enhetsniva.
Budgeten f6ljs upp i manadsrapporter, tertialrapport 1 och 2 samt 1
arsredovisningen. Vid dessa tillfdllen gors ocksd en avstimning av ekonomiskt
resultat 1 forhallande till verksamhetens resultat och producerade tjanster. |
tertialrapport 2 och 1 arsredovisningen ska dven ett periodiserat bokslut goras.
Rutiner for arbetet ska finnas och vara vil utvecklade i organisationen. De ska
vara dokumenterade och uppdaterade for att spegla de arbetssdtt som é&r aktuella.

Under aret ges sdrskilda anvisningar ut infor varje uppfoljningsmoment.
Anvisningarna aterfinns pé intranétet. Ekonomienheten erbjuder avdelningar och
enheter radd och stod med budget, uppfoljning och prognoser samt informerar om
vilka redovisningsregler som géller.
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Kartlaggning och bedomning av risk- och vasentlighet for 6vriga verksamheter
och processer.

Genom att inventera och kartldgga visentliga processer och arbetsuppgifter inom
verksamheterna och bedoma dem utifrdn aspekterna risk och visentlighet fingas
de delar upp som inte omfattas av verksamhetsplanerna och kompletterar dessa.
Kartlaggningen ger en tydlig bild av om processen har inneboende risker och om
tillrackliga uppf6ljnings- och kontrollsystem finns for att forhindra risker och
upptécka problem pa ett tidigt stadium. Kartliggningen och den internkontrollplan
som den utmynnar i ska finnas dokumenterad pa respektive enhet, avdelning och
forvaltning.

Sarskilda anvisningar ges ut for att vigleda avdelningar och enheter i arbetet med
att genomfora risk- och vésentlighetsanalys. Anvisningarna aterfinns pa intranétet
och i bilaga 4 till detta dokument.

Internkontrollplan

Internkontrollplaner uppréttas arligen pa overgripande nimndniva och for
respektive enhet i samband med arbetet med verksamhetsplanerna.
Internkontrollplanen utgér fran riskkartlaggningen med tillhdrande risk- och
visentlighetsanalys. Observera att dven de indikatorer som ingér i ILS-systemet
bedoms utifran risk- och vésentlighet. De processer och omraden som har hog risk
och visentlighet tas upp i internkontrollplanen. Internkontrollplanen skall ange
vilka kontrolldtgidrder som ska genomfOras, vem som &r ansvarig och nir
kontrollen ska goras.

Granskningen ska fokusera pé huruvida processernas inbyggda kontroller fungerar
och vilka resultat de visar, d.v.s. kontrollera att kontrollerna fungerar. Ovriga
omraden fran riskkartliggningen som har relativ hog risk och visentlighet kan
atgirdas genom t.ex. nya/ fordndrade rutiner och nya/ fordndrade kontroller.

Under verksamhetséret ska bade de 16pande interna kontrollerna och de atgirder
som faststéllts 1 samband med risk- och vésentlighetsanalysen genomf6ras. For att
verksamheternas l0pande kontroller ska vara verifierbara och bidra till utveckling i
organisationen ska de dokumenteras, avvikelser ska rapporteras till ndrmaste chef
och atgérder ska vidtas for att avhjilpa problemet.
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Funktion for internrevision och intern kontroll

Forvaltningen har for avsikt att skapa en funktion for internrevision och
internkontroll. Funktionen kan arbeta projektinriktat och sammankallas vid vissa
tillfallen under aret. Bemanningen utgors av personer fran forvaltningens
avdelningar som internutbildas och gemensamt utformar lampligt arbetssitt.

Funktionens uppdrag ér att sékerstélla att den interna kontrollen fungerar pa
avdelningar och enheter genom att genomfora kontrollmomenten i
internkontrollplanen. Arbetssittet bor bygga pa stickprovskontroller for att ge en
rimlig arbetsbelastning.

Samordning med risk- och sarbarhetsarbetet

De tre delarna i forvaltningens system for intern kontroll som beskrivs ovan utgor
det system som anvands for att upprétthélla en god kontroll 6ver den dagliga,
reguljdra, verksamheten. Utdver detta behdvs en beredskap for extraordindra
handelser, vilka funktioner som maste uppratthallas i ett 14ge av kris och katastrof
och hur hiandelserna ska hanteras, vilka funktioner som maste bemannas och av
vilken personal. Med anledning av detta har forvaltningen genomfort en risk- och
sarbarhetsanalys for respektive avdelning. Risk- och sarbarhetsanalysen och risk-
och visentlighetsanalyserna dverlappar till viss del varandra och kan ta upp
samma risker. Risk- och sérbarhetsanalysen fokuserar dock pé hindelser av hog
dignitet, extraordindra héndelser och kriser och katastrofer.

Sammanstidllning av gillande regler, anvisningar, rutiner m.m.

Den interna kontrollen syftar till att sdkerstélla att lagar, regler, styrdokument, mél
och riktlinjer efterlevs och att verksamheten i Gvrigt genomfors pa ett effektivt och
andamélsenligt sétt. For att kunna stimma av vad forvaltningen har att ta hinsyn
till och ”vad som géller” har nedanstdende bilagor sammanstéllts. Ambitionen &r
att de ska vara heltdckande och rittvisande.. Reservation maste dock goras for att
brister kan forekomma. Bilagorna ska dérfor ajourhéllas och uppdateras rligen i
samband med framtagandet av verksamhetsplanen. Samtliga bilagor aterfinns pa
forvaltningens intranét.

Forvaltningen har, efter samradd med juridiska avdelningen, inte upprittat en
forteckning pa de lagar som ber6r forvaltningens verksamheter. Att upprétta en
forteckning som kan pastas vara fullstindig later sig knappast géras med hansyn
taget till forvaltningens kompetens och resurser. Att gora en forteckning med de
”viktigaste” lagarna ger uppenbara gransdragningsproblem och kan dessutom ge
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illusionen av att ovrig lagstiftning &r oviktig och kan negligeras. Forvaltningen
vilar tryggt 1 forvissningen att respektive verksamhet har god kéinnedom om de
lagar som styr den aktuella verksamheten.

I bilaga 1 finns SLK:s sammanstillning 6ver stadsovergripande styrdokument
enligt budget 2009. Respektive avdelning och enhet ges 1 uppdrag att utifran listan
identifiera de styrdokument som géller den aktuella verksamheten.

I bilaga 2 finns forvaltningens interna styrdokument. Denna bilaga ska pa sikt
kompletteras med de forvaltningsévergripande och vésentliga processer och
arbetssétt som dr dokumenterade och kvalitetssédkrade. Bilagan kommer dérfor att
fortlopande uppdateras varefter dokumentation tillkommer.

I bilaga 3 aterfinns anvisningar for avdelningars och enheters arbete med intern
kontroll.

Beskrivning av rollférdelning och ansvar

Nedan beskrivs olika roller i forvaltningen och dess ansvar i samband med
internkontrollarbetet.

Stadsdelsnamnden

Némnden ansvarar for att ett system for intern kontroll upprittas inom respektive
verksamhetsomrade. Namnden ska ocksa arligen fatta beslut om en
internkontrollplan. Internkontrollplanen ska sdkerstdlla att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande inom ndmndens verksamhetsomraden,
d.v.s. den ska kontrollera att kontrollerna fungerar.

Stadsdelsdirektor

Forvaltningschefen utarbetar ett forslag till internt kontrollsystem f6r ndmnden
och ansvarar for att regler och anvisningar utformas sa att en god intern kontroll
skapas inom alla verksamhetsomraden.

Forvaltningschefen ska minst en gdng om aret rapportera till nimnden hur
internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt foresla
ndmnden de atgirder som krivs for att sékerstilla att den interna kontrollen &r
tillracklig.

Forvaltningschef ska omgéende informera nimnden och revisionskontoret om det
hos forvaltningen uppdagas forhéllanden som medfor misstanke om att brott
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foreligger. Forvaltningschef ska ocksa se till att nimnden och revisionskontoret
informeras om de atgérder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den lopande interna kontrollen i sin verksamhet.
Det innebér att bygga in kontroller i sina handldggningsrutiner. Dessa ska
sakerstdlla att lagar och forordningar, kommuncentrala regler och anvisningar
samt att nimndens respektive forvaltningens beslut och direktiv f6ljs upp och ar
kénda. Avvikelser ska rapporteras till forvaltningschef.

Avdelningschefen ansvarar for att de visentliga arbetssitten och processerna inom
avdelningen finns dokumenterade och &r aktuella. Avdelningschefen ska ocksa
genomfora en risk- och vésentlighetsanalys for avdelningen med utgdngspunkt i
enheternas risk- och visentlighetsanalyser.

Enhetschef och person med ansvar for verksamhetsomrad

Enhetschefen ansvarar for den 16pande interna kontrollen inom den egna enheten.
Det innebér 1 praktiken att verksamheten dr utformad sa att det sdkerstills att lagar,
forordningar, styrdokument och kommunfullmiktiges mal och ndmndens maél
foljs.

Enheten ska gora en risk- och vdsentlighetsanalys pé den egna verksamheten.
Analysen ska goras med avseende pé vilka risker som finns for att lagar, regler
och riktlinjer inte f6ljs och att mal och dtaganden for verksamheten inte uppnas.
Den l6pande kontrollen innebdr da att chefen forvissar sig om att verksamheten
fungerar som tinkt och genom stickprov eller andra uppf6ljningsmetoder
verifierar och dokumenterar det. Eventuella avvikelser ska rapporteras till
avdelningschefen.

Funktion for internkontroll och revision

Funktionen sammankallas vid sérskilda tillfallen under aret for att genom
stickprov sédkerstilla att den interna kontrollen fungerar pa avdelningar och
enheter. Uppdraget bestar ocksa av att genomfora kontrollmomenten i
internkontrollplanen.

Funktionen tillhor organisatoriskt avdelningen strategisk stab.

Medarbetare
Alla medarbetare dr skyldiga att f6lja de foreskrifter som géller for den egna
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verksamheten for att uppnd en siker och effektiv verksamhet. Alla medarbetare
har skyldighet att rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad chef.

Kommunikation kring internkontrollarbetet och vidareutveckling av
forvaltningens arbete med intern kontroll

Strategiska staben ansvarar for att i samverkan med avdelningarna planera, samordna och
vidareutveckla internkontrollarbetet. Strategiska staben har ocksa ansvar for att informera
och utbilda avdelnings- och enhetschefer och andra medarbetare om internkontrollfragor
och bistd dem i internkontrollarbetet och risk- och vésentlighetsanalysen. Strategiska
staben ansvarar ocksa for att sammanstélla systemet for intern kontroll,
internkontrollplanen och uppf6ljningen av internkontrollplanen.

I det kommande systematiska arbetet med intern kontroll kommer ett antal
svagheter upptickas. Det dr forvaltningens uppfattning att detta ska ses som nagot
positiv och att dessa erfarenheter ska anvéndas inom hela forvaltningen som ett
led i det stindigt pagidende utvecklingsarbetet. Likasa kan brister i systemet for
internkontroll upptéckas. Det vilar d& pa strategiska stabens ansvar att bedoma om
dessa brister foranleder en revidering av systemet for intern kontroll eller om det
endast innebdr acceptabla justeringar inom systemets ramar.
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Bilaga I, Stadsledningskontorets forteckning over
stadsovergripande styrdokument.

Stockholms stad

Omrade Styrdokument Antagen | Besluts - Kommentar
av datum
Barn, ungdom och utbildning
Forskoleplan for Stockholms stad. | KF Upphorde i Revidering pégér,
En ny forskoleplan utarbetas. samband med | beslut hosten 2008.
budget 2007
Handlingsprogram for FN:s KF 2004-09-20 Revidering pagér,
barnkonvention beslut hosten 2008.
Skolplan for Stockholms stad KF 2008-06-16 Kvarstar
2008
Ekonomi
Finanspolicy for KF 2007-11-26 Kvarstar
kommunkoncernen Stockholms
stad
Forsakringspolicy for Stockholms | KF 2004-03-01 Kvarstar
stad
Styrning och uppfoljning av KS 2005-10-26 Kvarstar
investeringar och andra betydande
projekt
Regler for ekonomisk forvaltning | KF 2007-03-26 Revideras i budget
Funktionsnedsattning
Handikappolitiskt program for KF 2004-12-14 Kvarstér
Stockholms stad. Nytt program
utarbetas 2010.
Stod till personer med KF 1999-09-06 Revidering pagar
utvecklingsstorning i Stockholm 2008.
stad
Information - kommunikation
Kommunikationspolicy for KF 2006-06-12 Kvarstar
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Infrastruktur

Bostadsforsorjningsprogram KF 2005-03-21 Kvarstar

Kvarstar till ny 6versiktsplan 2010

antagits

Byggnadsminnesforklaring — KF 1992-11-09 Kvarstar

policy for Stockholms stads egna

byggnader

Renhallningsordning for KF 2007-12-11 Kvarstar

Stockholms kommun, innefattar

foreskrifter och avfallsplan 2008-

2012

Stockholms parkprogram, KF 2006-01-23 Kvarstar

handlingsprogram 2005-2009, for

utveckling och skotsel av parker

och natur

Stockholms stads KF 2005-02-21 Revidering pagar

trafiksdkerhetsprogram for aren 2008-09.

2005-2010

Vision for Soderort KF 2004-10-01 Kvarstar

Oversiktsplan 1999 Stockholm KF 1999-10-04 Revidering pagar

med tillhdrande byggnadsordning

Ny éversiktsplan 2010 hdller pd

att utarbetas.

IT och telefoni

E-strategi for Stockholms stad KF 2008-06-13 Kvarstar

Informationsteknisk plattform for | KF 2005-02-21 Revidering pagér

Stockholms stad 2008.

IT-program for Stockholms stad | KF 2008-03-03 Kvarstér

Telefonpolicyn ingér numera i IT-

program for Stockholms stad

Telestrategi for Stockholms stad | KF 1995-09-18 Beslut vintas hosten

Ny telestrategi utarbetad.

2008.

Bilaga I, Stadsledningskontorets forteckning over stadsovergripande styrdokument.

Box 4066, 163 04 SPANGA. Fagerstagatan 15
Telefon 508 03 000
stadsdelsnamnden@spanga-tensta.stockholm.se

www.stockholm.se




O RIKTLINJER
= E< 2009-08-17
w - SID 13 (23)
TTAV
Kris- och sakerhetsfragor
Sakerhetsprogram for Stockholms Beslut tas under
stad kommer att inkludera f6ljande | KF hosten 2008
tre dokument;
— Stockholms stads KF 2007-12-11
handlingsprogram for skydd
mot olyckor.
— Sékerhetspolicy for
Stockholms stad. KF 2008-03-03
— Stockholms stads plan for
krishantering och plan for
kriskommunikation.
KF 2008-01-21
Stockholms stads KF 2007-12-11 Kvarstar

handlingsprogram mot olyckor,
brandforsvarets del

Plan for Stockholms stads KF 2005-06-13 Utgar
ledningsorganisation vid allvarliga

kriser
Policy och riktlinjer for KF 2005-06-13 Beslut vintas varen
informationssékerhet vid 2009.

Stockholms stad
Revidering pagér 2008.

Sakerhetspolicy for Stockholms KF 1993-09-06 Utgar
stad med kommentarer samt
riktlinjer for lokal
sidkerhetssamordnare

Kultur och fritid

Idrottspolitiskt program for KF 2006-05-29 Kvarstar
Stockholms stad
Strategisk plan for bibliotek i KF 2006-05-29 Kvarstér

Stockholms stad 2006-2010
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Miljo
Program for Stockholms KF 2006-06-12 Kvarstar
vattenarbete 2006-2015
Stockholms miljoprogram 2008- | KF 2007-11-05 Kvarstar
2011
Naringsliv, arbetsmarknad, omvarld
Stockholms stads KF 2004-12-06 Revidering 2008-09.
néringslivspolitiska program
Personalpolitik
Personalpolicy i Stockholms stad | KF 2006-03-06 Beslut i KF hosten
Samtliga styrdokument nedan 2008
inom personalomrddet dr
inarbetade i personalpolicyn.
Arbetsmiljopolicy for Stockholms | KF 2006-03-06 Utgér
stad
Jamstilldhetspolicy for KF 1998-09-07 Utgar
Stockholms stad
Kompetensforsorjningsstrategi for | KF 2006-02-06 Utgér
Stockholm stad
Ledarstrategi for chefer i KF 2005-05-23 Utgér
Stockholms stad
Lonepolitik i Stockholms stad KF 1999-05-12 Utgér
Policy mot alkohol- och KF 2006-03-06 Utgar
drogmissbruk i Stockholms stad
Socialtjanst
Barn och ungdomar som behéver | KF 2003-12-17 Kvarstar
sdrskilt stod fran sé&vil kommunen
som landstinget (BUS)-
Gemensam policy med riktlinjer i
Stockholms lén
Gemensamt policydokument for | KS 1998-09-07 Beslut véntas under

hosten 2008.
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beroendevard

Handlingsprogram for Stockholms | KF 2007-05-16

stads arbete inom Operation

Kvinnofrid Kvarstér

Stadens insatser till psykiskt KF 1998-06-08 Kvarstar

funktionshindrade, bygger pa

lansovergripande policydok med

SLL.

Stockholms stads KF 2006-06-12 Beslut hdsten 2008.

brottsforebyggande program

Nytt program utarbetat.

Stockholms stads sociala program | KF 2006-06-12 Kvarstar

for att minska prostitutionen

Stockholms Tobaks-, Alkohol- KF 2004-12-14 Beslut hosten 2008.

och Narkotikapolitiska program

(STAN)

Nytt program utarbetat.

Styrning och uppfoljning

Strategi for kvalitetsutvecklingi | KF 1999-05-10 Kvarstar
Stockholms stad.

Uppf6ljning av forbattringsforslag, | KS 1999-11-03 Kvarstar
synpunkter och klagomal — en del
i stadens strategi for

kvalitetsutveckling.
Integrerat system for ledning och | KF 2005-10-03 Kvarstar
uppfoéljning av stadens
verksambheter.

Upphandling
Upphandlingspolicy KF 2007-03-26 Kvarstar
Konkurrenspolicy KF 2007-03-26 Kvarstar
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Aldreomsorg
Stockholm stads dldreomsorgsplan | KF 2007-11-26
2007-2011 Kvarstar
Ovriga
Evenemangspolicy for Stockholms | KF 2001-09-03 Kvarstar
stad
Representation i Stockholms stad, | KF 1999-03-22 Revidering pagér
stadens policy 2008
Stockholm stads policy mot mutor. | KS 1997-03-05 Beslut vintas

Revidering pagér 2008.

hosten 2008.
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Bilaga 2, Styrdokument antagna av Spanga-
Tensta stadsdelsnamnd
Giltiga styrdokument
Verksamhets- Styrdokument Diarienummer Antaget av
omrade stadsdelsnamnden
Funktionshinder
Tillsynsplan ar 2008
over enskild
verksamhet med 602-218/2008 | 2008-03-18
inriktning
funktionshinder, SoL
och LSS

Rutin for hantering av
synpunkter och
klagomal for 699-300/2008 2008-06-12
forskola, fritid och
funktionshinder
Ledningssystem for
kvalitet i verksamhet | 699-299/2008 2008-06-12
enligt SoL och LSS

Aldreomsorg

Ledningssystem for
kvalitet och
patientsékerhet 1
hilso- och sjukvirden
Ledningssystem for
kvalitet 1 verksamhet
enligt SoL for
avdelningen for dldre
Reviderad
dldreboendeplan for | 504-635/2006 2006-11-16
vésterort ar 2006
Kladkod for anstillda
inom dldreomsorgen
Rutin for hantering av
synpunkter och 001-3/2008 2008-01-24
klagomél inom

506-89/2007 2007-12-15

699-1/2008 2008-01-24

299-210/2007 2007-04-19
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‘ avdelningen for édldre ‘

Individ- och familjeomsorg

Andrad
delgivningsrutin inom
avdelningen for
Individ- och
familjeomsorg

040-42/2001

2001-02-14

Personuppgiftlag

cn

Anvisningar for
behandling av
personuppgifter samt
entledigande av
personuppgiftsombud

012-13/2004

2004-01-15

IT, lokaler

IT-
sikerhetsinstruktion

011-49/2003

2003-01-28

Policy for
datoranvindning
inklusive Internet

012-506/2005

2005-12-15

Lokalforsorjningsplan
2009-2011

100-236/2008

2008-04-24
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Styrdokument som bor revideras
Omrade Styrdokument Diarie- Antaget av
nummer stadsdelsnamnd
en
Forskola
Riktlinjer for
sprakutveckling for forskola | 102-382/2000 | 2000-11-08

arbete

Kommunikation, upphandling, katastrofberedskapsplan, brottsférebyggande

Marknadsforingsplan {for
Spanga-Tensta
stadsdelsforvaltning

010-161/2003

2003-03-25

Aktivitetsplan — plan for
upphandling, konkurrens
och valfrihet

012-292/2007

2007-05-15

Lokal
katastrofberedskapsplan for
Spénga-Tensta

034-42/2002

2002-02-14

Lokalt brotts- och
drogférebyggande
handlingsprogram i Spénga-
Tensta

004-355/2007

2007-06-14
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Bilaga 3, anvisningar for avdelningars och
enheters arbete med intern kontroll

Bakgrund

Enligt kommunallagen har kommunen, och dirmed Spanga-Tensta
stadsdelsforvaltning, ett ansvar for att skapa ett system for intern kontroll. Syftet
med internkontrollen &r att med rimlig grad av sidkerhet uppna:

e en dndamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet

o tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

o efterlevnad av tillimpliga lagar, foreskrifter, styrdokument, riktlinjer m.m.

Arbetet med att skapa en god intern kontroll innebér till stor del att inventera vilka

risker som finns 1 verksamheterna inklusive de kontrollsystem som redan finns

inbyggda 1 verksamheterna. Dérefter gors en analys av om kontrollsystemen ar

tillrackliga for att undvika stora risker och upptécka allvarliga fel. Genom detta

ges forvaltningsledningen och ndmnden en helhetsbild av de verktyg som anvéinds

for att styra bade verksamhet och ekonomi. Den interna kontrollen bor déarfor

innehélla foljande delar:

e metoder for att f6lja upp samtliga mal och ataganden

o sikerstdllande av att samtliga lagar, regler, policys och styrdokument tillimpas
och efterlevs

e Dbeskrivning av organisation, ansvarsfordelning och rutiner for att genomfora
den interna kontrollen

Ansvarsfordelning

Ansvaret for att skapa en god intern kontroll vilar pa flera funktioner och roller
inom forvaltningen. Namnden, forvaltningsdirektoren, avdelningschefer,
enhetschefer och medarbetare har alla ett ansvar for att skapa en god intern
kontroll.

Avdelningschefen ansvarar for att den interna kontrollen for avdelningens
verksamhet fungerar tillfredstdllande. Avdelningschefen har ocksa ett ansvar for
att upprétta ett system for intern kontroll inom avdelningens verksambheter, t.ex.
genom att sammankalla enhetscheferna for att kartldgga risker och uppritta
enhetsvisa internkontrollplaner. En sammanstéllning av avdelningens risker ska
ocksé lamnas till strategiska staben som underlag f6r namndens internkontrollplan.
Avdelningschefen rapporterar ocksa eventuella avvikelser till forvaltningschefen.

Enhetschefen ansvarar for den 16pande interna kontrollen inom den egna enheten.
Det innebir 1 praktiken att verksamheten dr utformad sé att det sikerstélls att lagar,
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forordningar, styrdokument och kommunfullméktiges mél och nimndens mél
f6ljs. Den 16pande kontrollen innebér da att chefen forvissar sig om att
verksamheten fungerar som tankt och genom stickprov eller andra
uppfoljningsmetoder verifierar och dokumenterar det. Eventuella avvikelser ska
rapporteras till avdelningschefen.

Risk- och vasentlighetsanalys

Arbetet med intern kontroll &r en del av verksamhetsplaneringen genom att den
syftar till en kostnadseffektiv verksamhet med laga risker. Till grund for enhetens
internkontrollarbete bor ligga en risk- och vésentlighetsanalys.

Risk- och vésentlighetsanalysen kan beskrivas som ett verktyg for att hitta
forbéttringsomraden inom verksamheten. Forutom att enheten upprittar en egen
internkontrollplan utifran de identifierade riskerna utgoér enhetens risk- och
visentlighetsanalys ocksa en grund for nimndens internkontrollplan.

Enhetens risk- och vésentlighetsanalys &r alltsa en metod for att pa ett systematiskt

sétt bilda sig en uppfattning om:

e Inom vilka omraden har enheten god intern kontroll?

e Inom vilka omrdden behdver enhetens interna kontroll forbittras for att minska
risken for att oonskade hdndelser intréffar?

Risk- och vésentlighetsanalysen genomfors lampligen i fyra steg enligt nedan.

1. Riskkartliggning:
Bedom vilka risker som finns inom den egna verksamheten, utgé fran
verksamhetens processer och de mél och dtaganden som finns beskrivna i er
verksamhetsplan. For att finga in 6vriga risker kan du ta hjdlp av risktyperna
som beskrivs 1 excelarket; omvirldsrisker, legala risker, IT- risker,
verksamhetsrisker, redovisningsrisker. I denna lista skriver du upp bade smé
och stora risker som sedan vérderas och sorteras i steg 2.

2. Bedomning av sannolikhet och visentlighet:
Riskkartliggningen ger en lista med risker som ska beddémas, bade sméa och
stora. For att virdera deras dignitet (viktighet) gors foljande vérdering:
Hur stor dr sannolikheten (risken for fel) att hindelsen intréffar?
Vilken vésentlighet (ekonomisk-, teknisk-, méinsklig-, verksamhetsméssig-,
politisk konsekvens) far det om héndelsen intréffar?
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Sannolikheten ges podngen 1-5 dér 1 dr osannolikt och 5 dr mycket sannolikt.
Visentligheten ges ocksa poangen 1-5 dér 1 &r forsumbar och 5 dr mycket
allvarlig.

Enhetens arbetssitt, rutiner och 16pande interna kontroller dr centrala faktorer i
beddmningen av sannolikhet och vésentlighet. Dokumenterade arbetssitt,
rutinbeskrivningar och 16pande kontroller av att dessa efterlevs kan begrdnsa
eller minska risken for att fel och misstag begas och kan dven minska
visentligheten av de fel eller misstag som begas.

Resultatet av er beddmning visar vilka omrdden och processer som behdver
forbéttras och kontrolleras. Podngsiffrorna for sannolikhet och vésentlighet
multipliceras. Om summan &r

20-25: Direkt atgard krdvs for att minimera riskerna.
10-16: Rutinen bor kontrolleras. Ev. behovs nya kontroller.
5-9: Rutinen/processen bor héllas under uppsikt.

1-4: Inget agerande krévs, vi accepterar riskerna.

Nedanstiende steg 3-4 gors i samband med verksamhetsplaneringen 2010
men redovisas hiir for att ge en fullstindig bild av arbetet med internkontroll.

3. Upprditta en internkontrollplan
For de omraden/processer som ges hoga poing, fran 10 till 25, ska enheten
planera kontroll- eller uppfoljningsatgérder eller atgdrda omgaende. Dessa
omradens ataganden, arbetssétt och rutiner kan dven behova utvecklas. Genom
att bestimma vem som dr ansvarig och nédr kontrollen ska genomf6ras for varje
omrade/process/mal/atagande har enheten upprittat en plan for uppfoljning.
Det dr lampligt att genomfor dessa kontroller och atgérder i samband med
ovrig uppfoljning, d.v.s. i tertialrapport 1, tertialrapport 2 och i
verksamhetsberittelsen sa samlas all uppfoljning och rapportering till samma
tillfallen vilket ger en bra dverblick och helhetsbild.

De omraden som far hdga podng (10-25p) ska ocksa rapporteras till
avdelningschefen som samlar avdelningens alla riskkartldggningar. De ligger
till grund for nAmndens kommande utvecklingsarbete och internkontrollplan.

4. Genomfor och dokumentera planen
De arbetssitt, rutiner och kontroller som kommer att genomforas for att
sdkerstilla den interna kontrollen ska alltid dokumenteras och kunna uppvisas
vid en eventuell tillsyn. Enhetschefen har ansvar for att vidta atgirder vid
avvikelser som framkommer i den 16pande interna kontrollen och rapportera
avvikelserna till avdelningschefen.

Bilaga 3, anvisningar for avdelningars och enheters arbete med intern kontroll

Box 4066, 163 04 SPANGA. Fagerstagatan 15
Telefon 508 03 000
stadsdelsnamnden@spanga-tensta.stockholm.se www.stockholm.se

RIKTLINJER
2009-08-17
SID 22 (23)



Tidplan

Arbetet med intern kontroll introduceras och diskuteras pa arbetsledarseminariet
den 8:e juni. Avdelningscheferna ges dérefter i uppdrag att genomfora risk- och
visentlighetsanalysen med hjélp av enhetscheferna. Avdelningschefen
sammanstéiller en risk- och visentlighetsanalys for avdelningen som baseras pa
enheternas analyser. Avdelningens sammanstillning lamnas till strategiska staben
senast 21 augusti.

Fragor
Har du fragor eller behover hjilp sa ringer du till Richard Hultman, 508 03 371
eller Christina Heglert, 508 03 370.
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