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Bakgrund

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 § ska varje ndmnd inom sitt omrade se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestdmt
samt de foreskrifter som géller for verksamheten. Ndmnden ska ocksa se till att den
interna kontrollen é&r tillricklig och att verksamheten i 6vrigt bedrivs pé ett
tillfredsstdllande sétt. Detsamma géller ndr varden av en angeldgenhet med stod av
kommunallagen 3 kap. 16 § har lamnats over till ndgon annan. I stadens regler for
ekonomisk forvaltning 6 kap. beskrivs ndrmare ndmndens ansvar for den interna
kontrollen. Revisorernas uppgift ar att prova om den kontroll som bedrivs &r tillracklig.

Varje ndmnd ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas med dvergripande
riktlinjer, regler och anvisningar.

Forvaltningschefen ska uppritta ett forslag till internt kontrollsystem och se till att
konkreta regler och anvisningar utformas for att uppritthélla en god intern kontroll inom
samtliga verksamhetsomrdden. Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i
organisationen ska bidra till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god
intern kontroll inom sina verksamhetsomraden och informera 6vriga anstidllda om
reglernas och anvisningarnas innebord. Samtliga anstillda ar skyldiga att folja de regler
och anvisningar som géller for beroérd verksamhet for att uppna en séker och effektiv
verksamhet.

Stadsledningskontoret har i samrad med revisionskontoret utfdrdat anvisningar for arbetet
med uppf6ljning av intern kontroll, cirkulér 2000:15. Enligt anvisningarna ska systemet
for internkontroll innehélla:
= Syfte och overgripande riktlinjer for nimndens arbete med den interna kontrollen.
=  Sammanstéllning/forteckning 6ver befintlig dokumentation av regler, anvisningar,
rutiner mm.
= Beskrivning av ansvars- och uppgiftsfordelning inom forvaltningsorganisationen.
= Beskrivning av kompetensutveckling och vidareutbildning i metoder for
internkontroll.
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System foér intern kontroll

Syfte och évergripande riktlinjer
Den interna kontrollen ska bygga pa en helhetssyn pa verksamheten inom en ndmnd. Det
innebdr att den interna kontrollen omfattar mal, strategier, styrning och uppfoljning samt
skydd av tillgdngar. Syftet med nimndens arbete med intern kontroll ar att sékerstélla att:
= Verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har
bestamt.
= Lagar, avtal och andra for nimnden géllande regler, foreskrifter och beslut f6ljs.
= Anskaffningen och anvindningen av resurser ar effektiv och &ndamalsenlig.
=  Stadens tillgangar skyddas.
= Redovisningen och uppf6ljningen av verksamhet och ekonomi &r réttvisande,
tillforlitlig och &ndamalsenlig.
=  Sikerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system dr
tillfredsstéllande.

Uppfélining

Det verksamhetsméssiga och ekonomiska utfallet foljs upp i manads- och tertialrapporter
samt i bokslut och verksamhetsberittelse. Prognoser for maluppfyllelse ldmnas vid
tertialrapporter och i vissa fall &ven i manadsuppfoljningar. Analys av kostnads- och
intéktsutveckling och budgethallning gors i manads- och tertialrapporterna samt i
bokslutet.

Utover detta granskas ndmndens verksamhet regelbundet av externa aktorer, till exempel
lansstyrelsen, socialstyrelsen, skolverket och arbetsmiljoverket. Interna aktorer som
granskar ndmnden &r stadens revisorer och stadens inspektorer.

Befintlig dokumentation av regler, anvisningar och rutiner

Pé Norrmalms intranit publiceras regler, anvisningar och rutiner inom delegation,
personal- och ekonomiadministration, IT, inkdp och upphandling mm. Forteckning dver
gillande styrdokument som beslutats i Norrmalms stadsdelsndmnd eller i férvaltningens
ledningsgrupp redovisas i bilaga 9:1. For forteckning av stadsdvergripande styrdokument
hinvisas till budget for 2012 med inriktning f6r 2013 och 2014.

Ansvarsférdelning

Stadsdelsndmnden

Néamnden ansvarar for att ett system for internkontroll uppréttas. Nimnden ska déarutover
arligen faststélla en internkontrollplan for att f6lja upp att det interna kontrollsystemet
fungerar tillfredsstillande. Utifran en risk- och vésentlighetsanalys viljs ett antal
omraden/rutiner ut som ska granskas sérskilt under aret for att verifiera att mal uppnés
samt att riktlinjer och faststillda kontroller upprétthélls/genomfors.
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Stadsdelsdirektor

Stadsdeldirektdren ska upprétta ett forslag till internt kontrollsystem for ndmnden och se
till att konkreta regler och anvisningar utformas for att upprétthélla en god intern kontroll
inom samtliga verksamhetsomraden. Vidare ska stadsdeldirektdren uppritta forslag till
internkontrollplan utifran en risk- och vésentlighetsanalys 6ver ndmndens indikatorer och
Overgripande visentliga processer.

Det éligger ocksa stadsdeldirektoren att regelbundet, minst en gang om é&ret, rapportera till
nidmnden om hur internkontrollplanen genomf6rs, hur den interna kontrollen fungerar
samt att vid behov foresla nimnden atgérder for att sékerstilla att den interna kontrollen
ar tillrdcklig. Vid misstanke om brott av formogenhetsrittslig karaktér ska
stadsdelsdirektéren omgaende informera nimnden och revisionskontoret.
Stadsdelsdirektoren ska dven se till att ndmnden och revisionskontoret informeras om de
atgérder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den l6pande interna kontrollen dver sin verksamhet. Det
innebdr att bygga in kontroller i sina handldggningsrutiner for att sidkerstilla att lagar och
forordningar, regler och anvisningar samt ndmndens och foérvaltningens beslut och
direktiv foljs upp och &r kinda.

Avdelningschefen ansvarar for att genomfora och dokumentera en risk- och
visentlighetsanalys for avdelningen utifran enheternas risk- och vésentlighetsanalyser.

Enhetschef

Enhetschefen ska forsdkra sig om att den 16pande interna kontrollen &r tillracklig och vid
behov vidta atgérder. Alla chefer ansvarar for att arbetsmetoder och arbetsrutiner
Overensstimmer med kravet p& god intern kontroll inom sitt respektive omrade.
Avvikelser sak rapporteras till avdelningschef.

I enhetschefens uppdrag ingar att utifran forvaltningens anvisningar och tidplan analysera
vilka risker som finns inom den egna verksamheten, att lagar, regler och riktlinjer foljs
samt att mal for verksamheten uppnas. Utifran risk- och vésentlighetsanalysen ansvarar
enhetschefen for att planera och dokumentera de 16pande kontrollerna/uppfoljningarna
som visar att enheten foljer de lagar och riktlinjer som géller for verksamheten.

Planeringen av den I6pande interna kontrollen ska ingé i enhetens arliga verksamhets-
planering. Kontrollerna/uppfdljningarna ska dokumenteras och ev. brister som behdver
atgirdas ska noteras. Som en hjilp finns checklistor for de 6vergripande omraden dér
kontroller ska genomf6ras under I6pande ar. Listorna innehaller viktiga processer och
rutiner samt uppgift om var de relevanta styrdokumenten aterfinns. Det finns dven
blankett for dokumentation av stickprovskontroll att himta pa intranétet.

Enheternas risk- och visentlighetsanalyser utgor underlaget for avdelningarnas och
forvaltningens riskbeddmningar som i sin tur ligger till grund for nimndens arliga
internkontrollplan.
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Medarbetarna
Alla medarbetare ar skyldiga att folja de foreskrifter som géller for verksamheten och
rapportera avvikelser till nirmast 6verordnad chef.

ILS-grupp
ILS-gruppen ansvarar for att i samverkan med avdelningarna planera, samordna och
vidareutveckla internkontrollarbetet samt for att informera om internkontrollfragor.

Risk- och vasentlighetsanalys

Det finns alltid risk for att oonskade hdndelser ska intrdffa. Om risker realiseras paverkas
organisationens mdjlighet att na sina mél. Genom att analysera befintliga risker och vidta
atgdrder fOr att minimera dessa kan en god intern kontroll uppnas.

En risk- och visentlighetsanalys ska goras arligen p enhets-, avdelnings-, och
forvaltningsniva. Detta innebér att forvaltningens indikatorer och vésentliga processer
analyseras utifran risk och vésentlighet.

Foljande riskkategorier anvinds

e Omvirldsrisker — Beslut fattade av regering, riksdag eller annan extern aktoér som
paverkar nimnden negativt.

e Finansiella risker — Fordndringar avseende kommunalskatt och statsbidrag som
forsvérar for ndimnden att fullgdra sina taganden.

e Legala risker — Ny lagstiftning, nya forordningar eller foreskrifter som kan fa stor
konsekvens for nimndens verksambhet.

e Verksambhetsrisker — Risken att ndmnden inte nér faststidllda méal samt att
verksamheten inte bedrivs pa ett kostnadseffektivt sitt.

e Redovisningsrisker — Risk att rakenskaperna inte &r rittvisande eller tillforlitliga
vilket leder till felaktig uppfoljning.

e [T-baserade risker — T.ex. att obehdriga fér tillgéng till kénslig information,
driftstorningar etc.

Sannolikhet och vésentlighet bedoms for de risker som redovisas. Bedomningen av
sannolikhet ska gdras utifran att risken intraffar. Vésentlighet bedoms som
konsekvenserna for staden eller den enskilde kommuninvénaren som kan uppsta till foljd
av fel eller brister i processerna.

Bedomningsskala

Sannolikhet Visentlighet

5 Mycket sannolik 5 Moycket allvarlig
4 Sannolik 4 Allvarlig

3 Mojlig 3 Kénnbar

2 Mindre sannolik 2 Lindrig

1 Osannolik 1 Foérsumbar
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Samtliga indikatorer eller vidsentliga processer med risker som bedoms som allvarliga,
d.v.s. dverstiger skala 4 eller mer for bade sannolikhet och vésentlighet, ska ingé i
internkontrollplanen. Men det finns dven mojlighet att lagga indikatorer och processer
med lagre riskvirderingar till internkontrollplanen.

Internkontrollplan

Uppfdljning av den interna kontrollen gors genom internkontrollplanen. Protokoll ska
foras vid kontrollerna och ev. ytterligare dokumentation ska bifogas protokollet. Vid
avvikelser rapporteras dessa direkt till ndrmsta chef, atgiarder som vidtas aterrapporteras
vid nytt uppfoljningsstillfille. Ej vidtagna atgérder rapporteras till forvaltningsledningen.

Kompetensutveckling och vidareutbildning i metoder
Resultat av uppfoljning av internkontrollplan redovisas pa chefsméten. Internkontroll
ingdr som en del i introduktionsutbildning for nyanstéllda chefer. Utvardering av
internkontrollarbetet sker i ledningsgruppen och i ILS-gruppen.




