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INTERNKONTROLLSYSTEM FOR
NORRMALMS STADSDELSNAMND

Overgripande riktlinjer

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 § ska varje ndmnd inom sitt omrdde se till att den interna
kontrollen &r tillricklig och att verksamheten i 6vrigt bedrivs pa ett tillfredsstillande sitt.
I stadens regler for ekonomisk forvaltning 5 kap. beskrivs ndrmare nimndens ansvar for
den interna kontrollen.

Syftet med den interna kontrollen ar att sékra en effektiv forvaltning for att undga
allvarliga fel och skador. Intern kontroll &r ett vitt begrepp som omfattar allt fran
rittvisande rikenskaper till styrning och uppfoljning av uppsatta mél. Det dr ocksa viktigt
att politiker och medarbetare skyddas fran obefogade misstankar om oegentligheter.

System for intern kontroll

Den interna kontrollen ska bygga pa en helhetssyn pa verksamheten. Det betyder att den
ska omfatta mal och strategier, styrning och uppf6ljning och skydd av tillgangar. Inom
dessa omraden ska det finnas inbyggda uppfoljnings- och kontrollsystem som sédkrar en
effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Den interna kontrollen &r en del av det integrerade ledningssystemet (ILS). Ndmnden ska
fatta beslut om internkontrollsystem och arligen upprétta en internkontrollplan. I detta
arbete ingar ocksa att gora en risk- och visentlighetsanalys. Riskhanteringsprocessen och
internkontrollplanen blir da tva av flera sitt att skapa forutsittningar for att sdkerstélla att
uppsatta mal nas.

For att utveckla den interna kontrollen har férvaltningen reviderat det internkontrollsystem
som nimnden fattade beslut om i april ar 2000.

En forutsittning for god intern kontroll dr att det finns uppfoljningsbara styrdokument. For
manga styrdokument kan dock i sig utgora en risk eftersom det kan vara svart att fa alla
forankrade 1 hela organisationen.

Den interna kontrollen kan sigas besta av tva delar. En del bedrivs inom ramen for
ndmndens budget- och uppfoljningsarbete dér internkontrollen sker genom de
redovisningar som ingér i tertialrapporter och verksamhetsberittelse/bokslut. Den andra
delen sker genom 16pande kontroller under verksamhetsaret dar internkontrollplanen ligger
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till grund for vilka omrdden som ska granskas. Tidigare har ndimndens internkontrollplan
lagt tonvikten pa administrativa, redovisnings- och formogenhetsskyddande kontroller.
Forutom dessa kontroller bor planen utvecklas till att ocksa omfatta exempelvis
kompetensutveckling, information, miljo och strategier och riktlinjer for styrning och
uppfoljning.

Intern kontroll &r ingen egen “vetenskap” utan ska integreras i verksamhetens normala
arbets- och ledningsprocesser. For att klargora syfte och arbetssitt krdavs information som
ndr ut till alla medarbetare. Det méste vara tydligt for alla som dagligen méter
kunder/brukare vilka samband som finns mellan verksamhetsmal, kvalitet, ekonomi och
miljo.

Risk- och viisentlighetsanalys

Risk- och vésentlighetsanalysen ligger till grund for den arliga internkontrollplanen. Syftet
med analysen &r att identifiera vilka omraden som ska kontrolleras. Urvalet av omraden
baseras pa tidigare erfarenheter, kénda fordndringar, uppdrag till nimnden och olika
processer inom ndmndens verksamhetsomrade. Inom varje omrade gors en riskbedémning
av hur stor sannolikheten &r att fel, brist eller skada kan uppstd. Dérefter gors en
vésentlighetsbeddmning 6ver vad som blir den politiska, ekonomiska, ménskliga eller
tekniska konsekvensen om fel, brist eller skada uppstér.

Av risk- och visentlighetsanalysen ska framgé vem som har kontrollansvar, vilka moment
som ingér 1 kontrollen, hur ofta kontrollen ska goéras och vilken metod som anvinds for
uppfoljning. Eftersom riskerna fordndras 6ver tiden ar det viktigt att kontinuerligt
uppdatera risk- och vésentlighetsanalysen. Riskhanteringsprocessen maste ses som ett led i
det dagliga arbetet pé alla nivder inom organisationen.

Ansvars- och uppgiftsfordelning

Varje enhet inom forvaltningen bor diskutera vilka risker som finns inom den egna enheten
och utifran detta skapa system och rutiner for att eliminera dessa risker. Exempel pa
sddana risker kan vara att obehorig personal delar ut fel medicin eller att forskolebarn
skadas vid lek. Utifrdn enheternas riksbedomningar bor namndens érliga plan for den
interna kontrollen utformas.

Alla medarbetare ska omedelbart rapportera fel och brister 1 det interna kontrollsystemet
till ndrmast overordnad som i sin tur ar skyldig att rapportera vidare i organisationen.
Syftet med detta dr att man inom forvaltningen omgéende ska kunna vidta atgarder for att
komma tillrdtta med de fel och brister som har uppméarksammats.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivder inom organisationen &r skyldiga att folja
antagna regler och anvisningar om intern kontroll och ocksa att informera sina
medarbetare om reglernas och anvisningarnas innebord. De ska ocksa verka for att de
arbetsmetoder som anvinds bidrar till en god intern kontroll.

Forvaltningschefens ansvar dr att upprétta forslag till internt kontrollsystem for nimnden
och att se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att uppratthélla en god intern
kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Stadsdelsndmnden har det yttersta ansvaret for att lokala regler och anvisningar for den
interna kontrollen utformas.
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Vidareutveckling av metoder for intern kontroll

For att den interna kontrollen ska fungera maste medarbetarna ha ritt kompetens och for
att uppréatthalla kompetensen krévs fortlopande information och utbildning. Vid
organisationsfordndringar som medfor dndrad ansvarsfordelning bor det alltid ske en
anpassning av rutiner och utbildningsbehov till den nya organisationen. For att sdkerstilla
en dndamalsenlig och effektiv verksamhet pa enhetsniva skulle en utvidgad internkontroll
kunna innehalla bl.a. féljande moment:

» Finns utarbetade metoder for ledning och styrning av verksamheten

= Finns metoder for att informera alla medarbetare om de ekonomiska forutsiattningarna
- ersattningsnivéer, bestéllda prestationer etc.

= Finns en kontinuerlig utvdrdering och forbéttring av arbetssétt for att sdkerstélla att
resurserna anvinds sa effektivt som mojligt

= Finns rutiner for att kontrollera att bestillda insatser utfors

* Finns rutiner for att sdkerstilla att utférda insatser leder till de effekter som finns
uttryckta i mal och beslut

= Finns rutiner for att sdkerstilla kompetensen nér arbetsuppgifter delegeras till
understilld personal

* Finns rutiner for att anpassa verksamheten till fordndringar under aret, sé att atgérder
vidtas sa fort fordndringen blir kdnd

= Ligger budgetansvaret pa samma niva som de aktiviteter som genererar kostnader

= Finns rutiner for att sdkerstélla att bemanningen inte overstiger budgeterade
personalkostnader

= Fattas beslut om bemanning, ledigheter, 6ver- och fyllnadstid, vikarietickning etc. av
den som har budgetansvar

= Finns rutiner for att sdkerstélla att alla medarbetare kédnner till férvaltningsinterna
riktlinjer och policydokument

= Finns rutiner for att sdkerstélla att tomma platser inom t ex dldreboenden och férskolor
inte forblir tomma langre 4n nddvandigt

Den interna kontrollen ska i forsta hand ses som ett stod for att kunna styra verksamheten
och 1 andra hand som ett system for kontroll och insyn. Dérfor ska detta dokument ses som
en del i en process dér samtliga medarbetare gors mer delaktiga i verksamheten.



