Bilaga 1:5 System fér intern kontroll -
Miljoférvaltningen

Intern kontroll

Intern kontroll omfattar alla de faktorer i verksamhetens organisation, styrning och
redovisning som syftar till att sdkerstilla en &ndamalsenlig, effektiv och korrekt utford
verksamhet. Primért &r syftet med intern kontroll att sikerstélla att de av
kommunfullméktige faststidllda mélen uppfylls. Krav pa intern kontroll kan hérledas till
kommunallagens 6 kapitel 2 §, och kommunfullméktiges regler for ekonomisk
forvaltning.

Systemet for intern kontroll dr en del av den sk. kontrollmiljon (organisatoriskt system
och tekniskt system). Den andra delen bestar av personalens kompetens, attityd, etik,
vérderingar och arbetsklimat mm (socialt system). Nedan beskrivs delarna av systemet
for intern kontroll pa Milj6forvaltningen.

Det arliga arbetet med internkontrollen bestar av risk- och visentlighetsanalysen som
utmynnar i en internkontrollplan. Detta gors i ILS Webb. Internkontrollplanen styr arbetet
med internkontrollen under aret och foljs upp i rsredovisningen.

System f&r intern kontroll

Systemet for intern kontroll forklaras under nedanstaende tva rubriker. I en matris
sammanfattas systemet och dven internkontrollplanen (bilaga 1. ).

Organisationen inkl. ansvarsférdelning fér intern kontroll (organisatoriskt system)

och dess regler och rikilinjer

Némnden (Milj6- och hélsoskyddsndmnden) ér ytterst ansvarig for den interna kontrollen
och férvaltningschefen rapporterar till nimnden. Rapportering sker genom VP och AR
dir internkontrollplanen och uppfoljning av denna tas med. Underlaget fér VP och AR ir
ILS Webb som erbjuder verktyg for planering och risk/vésentlighetsbedomning.

Forvaltningen har fem avdelningar dér avdelningscheferna i regel &r ytterst ansvarig for
internkontrollen inom sitt omrade. Nyckelroller i kontrollen har avdelningscheferna,
enhetscheferna och avdelningssekreterarna som har ansvar for kontrollen av att
regelverket inom skilda omréden upprétthalls. Har finns ocksé ett ansvar for att uppna
maélen for deras verksambhet.

Avdelningen Verksamhetsstdd har en sérskild roll genom att utfora viss kontroll och att
stddja verksamhetsavdelningarna i sin kontroll. Verksamhetsstod producerar policys och
rutiner som beslutas i ledningsgruppen. Verksamhetsstod utfor till stor del den sk.
kontrollen av kontrollen, dvs. en kontroll av att de direkt ansvariga verksamhets-
avdelningarna har en tillrécklig kontroll. Verksamhetsstdd tar ocksé fram olika typer av
underlag inkl standardrapporter for verksamhetsavdelningarnas egna kontroll och
styrning.

De regler och rutiner som styr forvaltningens arbete kan delas upp i externa (lagstiftning,
foreskrifter/forordningar, stadsinterna och forvaltningsinterna. Eftersom Miljo- och



hélsoskyddsndmnden dr en speciallagsreglerad nimnd finns ett stort antal
verksamhetsspecifika nationella forfattningar som styr arbetet. Av bilaga 2 framgar dessa
forfattningar och stads-/forvaltningsinterna forfattningar som styr verksamheten.

IT-stéd eller andra tekniska hjalpmedel (tekniskt system)

Néamnden har ett antal IT-system som stdd for verksamheten. Det finns ett antal aspekter
pa systemen vad géller behov och mdjlighet till kontroll. Systemen kan skapa ett
kontrollbehov i sig men de ger ocksa sirskilda mdojligheter till kontroll genom att
underlag kan tas fram for granskning av registerinnehall, systemens inbyggda kontroller
som bl.a. genererar fellistor och inbyggda sékerhetskontroller. T.ex. kan man inte fungera
som béde attesttant och godkédnnare av fakturor i ekonomisystemet. I bilaga 1 redovisas
inom vilka kontrollomraden olika system ar aktuella.

Risk- och véasentlighetsanalys

Risker

I samband med att VP tas fram gors en risk- och vdsentlighetsanalys med utgédngspunkt
fran kommunfullméktiges indikatorer samt av de vésentliga verksamhetsprocesser som
ndmnden ansvarar for. Analysen tydliggor vilka hot som foreligger som f6ljd av olika
risker som kan delas in i riskkategorier. I analysen uppskattar nimnden dels sannolik-
heten for att risken ska intraffa, dels uppskattas véisentlighetsgraden av bedomda risker
samt slutligen tas stillning till hur riskerna ska behandlas. Utifran den genomforda risk-
och visentlighetsanalysen tar forvaltningen arligen fram ett forslag till internkontrollplan.
I planen lyfts de verksamhetsprocesser fram som utifran en riskbedomning ar sarskilt
angeldgna att foljas upp.

- Omvirldsrisker — T.ex. beslut fattade av regering, riksdag eller annan extern aktoér som
paverkar ndmnden negativt samt andra hdndelser och utveckling i omvérlden.

- Finansiella risker — T.ex. fordndringar avseende kommunalskatt och statsbidrag
som forsvérar for nimnden att fullgdra sina ataganden.

- Legala risker — Ny lagstiftning, nya forordningar, foreskrifter som kan fa
stora konsekvenser for nimndens verksamhet.

- [T-baserade risker — t.ex. obehdriga far tillging till kinslig information,
driftstorningar etc

- Verksamhetsrisker — Risken att nimnden inte nar faststdllda verksamhetsmal samt att
verksamheten inte bedrivs pa ett kostnadseffektivt sitt.

- Redovisningsrisker — Risken for att rikenskaperna inte &r rattvisande eller tillforlitliga,
vilket leder till felaktig uppfoljning

Sannolikhet

Bedomning av sannolikhet ska goras utifran att risken intréffar. Skalan for be-
démningen ar uppdelad pa 1, osannolik till 5, mycket sannolik. Sannolikheten kan
beskrivas som risken for fel, misskotsel samt brister i véasentliga processer och
maluppfyllelse.



Vasentlighet

Visentlighet kan uttryckas som ekonomiska, politiska, tekniska, ménskliga och
verksamhetsméssiga konsekvenser for kommunen/ndmnden eller for den enskilda
kommuninvéanaren som kan uppsta vid fel och brister 1 olika processer. Skalan for
ndmndens bedomning av vdsentlighet &r mellan 1 férsumbar till 5 mycket allvarlig.

Rapportering

Namnden ska enligt regler for ekonomisk forvaltning (kfs 2007:5) 6 kap 2 § varje ar faststélla en
sérskild plan for uppfoljning av den interna kontrollen. Intern kontrollplanen ar baserad pa och
tydligt kopplad till genomford risk- och visentlighetsanalys. Planen ska svara pa foljande fragor:

Vad ska kontrolleras.

Nar ska kontrollen genomforas.

Hur ska kontrollen genomforas.

Vem ska utfora kontrollen och hur ska rapportering ske.

Internkontrollplanen innehéller kontroller av kontroller, dvs. de kontrollmoment som ska
genomforas enligt planen ska vara av sadan art att tillforlitligheten i hela organisationens
arbete med intern kontroll/uppfdljning kontrolleras.

Nar det finns orsak att rapportera granskningsresultat exempelvis i form av brister i den
interna kontrollen, tas underlag eller rapporter fram som presenteras for
forvaltningsledningen.

Resultaten fran granskningarna enligt internkontrollplanen sammanstélls och rapporteras
till nimnden, foretriddesvis i samband med &rsredovisningen.



Bilaga 1. System for intern kontroll/ internkontrollplan Miljo och Hiilsoskyddsnimnden 2010

Kontrollomrade Kontrolldefinition/ Kontrollmetod/-System | Tidpunkt for Ansvarig Utfor Kontroll av | Mottagare/rapport-
Styrdokument kontroll for kontroll | kontrollen utford frekvens
kontroll
Fakturering Kund Rutiner/policys for Granskning Lopande Chef Ekonomi Ekonomi Forvaltningschef,
registrering av tim- och (fellistor,kvalitets- verksam- Verksam- Ledningsgrupp, Ménad
fasta avgifter, kontroll, aldersanalys) hetsavdel- hetsavdel-
registervard, m.m. System: Ecos/Agresso ningarna ningarna
Loéneutbetalningar Rutiner/policys for Granskning (l16nelistor) Varje manad Chef Chef Personal- Forvaltningschef,
personal, tid, utldgg, System: LISA verksam- verksam- samordnaren | Ledningsgrupp, Tertial
bilerséttning hetsavdel- hetsavdel-
ningarna ningarna
Upphandling/Inkép Rutiner/policys for Granskning 2 ggr/ér Chef Chefer Ekonomi Forvaltningschef,
upphandling, rétt person, | (beloppsgrénser, V-stod verksam- Ledningsgrupp, Tertial
Pg/Bg delegationsordning, avtal) hetsavdel-
System: Agresso, ningar
avtalsdatabasen,
webbplatser for
seriositetskontroll.
Betalning av Rutiner/policys for Granskning (belopp, 2 ggr/ér Chef Chefer Ekonomi Forvaltningschef,
leverantorsfakturor ramavtal, delegation, delegationsordning, avtal) V-stod verksam- Ledningsgrupp, Tertial
attest System: Agresso, hetsavdel-
avtalsdatabasen, webb- ningar

platser for seriositets-
kontroll.




Kontrollomrade Kontrolldefinition/ Kontrollmetod/-System | Tidpunkt for Ansvarig Utfor Kontroll av | Mottagare/rapport-
Styrdokument kontroll for kontroll | kontrollen utford frekvens
kontroll
Inventarieredovisning Rutiner/policys for Inventering Vartannat ar Chefer Ekonomi- Ekonomi- Forvaltningschef,
organisation och System: Webbaserat verksamhets | funktionen. | funktionen Ledningsgrupp, Tertial
hantering av system for inventarie- avdelningar | Avd.sekreter
inventarieredovisning redovisning. arna
IT-sdkerhet Rutiner/policys IT- Granskning (registervard | 2 ggr/ar Chef Ekonomi Systemfor- Forvaltningschef,
sikerhet inkl behdrighet, V-stod IT-samord- | valtande Ledningsgrupp, Tertial
avtalsdversyn). IT-samordn | naren funktion
Kompetens/Arbetsmiljo Rutiner/policys Granskning, (statistik, 2 ggr/ér Chefer Chef Personalsam | Forvaltningschef,
rekrytering, utbildning, atgérdsrapportering) verksamhets | verksamhets | ordnaren Ledningsgrupp, Tertial
sjuktal, arbetsmiljo, 16n avdelningar | avdelningar
na na. Lokal-
ansvarig
Fortroende (gentemot 3:e Rutiner/policy Information 1 ggr/ér Chefer Chefer Forvaltningschef,
man) mediakontakter, mutor verksam- verksam- Ledningsgrupp, Arsvis
och bestickning, regler for hetsavd hetsavd

bisyssla mm.




Bilaga 2.1 Verksamhetsspecifika férfattningar som styr Miljé- och
halsoskyddsnamndens verksamhet — ett urval. Kéalla Kommunalkalendern

2009.

Reglemente for Stockholms miljo- och hélsoskyddsnamnd, Kfs 2006.:12.
Reglemente med allménna bestimmelser for stadens nimnder, Kfs 2008:12.
Miljobalken, SFS 1998:808.

Forordning om miljofarlig verksamhet och hélsoskydd, SFS 1998:899

Andr. Lokala hilsoskyddsféreskrifter for Stockholms kommun, Kfs 7999:23.
Avfallsforordning, SFS 2001:1063.

Renhallningsordning for Stockholms kommun, Kfs 2007.:24.

Livsmedelslag, SFS 2006:804 samt dndr. Livsmedelsforordning, SFS 2006:813
samt dndr. Forordning om avgifter for offentlig kontroll av livsmedel, SFS
2006:1166.

Europaparlamentets och radets férordningar (EG) nr 178/2002 av den 28 januari
2002; nr 852/2004, nr 882/2004, nr 853/2004 samt nr 854/2004 samtliga av den
29 april 2004.

Forordning om erséttning frén staten i vissa fall vid ingripanden for att forhindra
spridning av en smittsam sjukdom, SFS 1956:296.

Lag om skydd mot internationella hot mot médnniskors hélsa, SFS 2006:1570
Stralskyddslag, SFS 1988:220 samt dndr. Stralskyddsfoérordning,

SFS 1988:293 samt dndr. Tobakslag, SFS 1993:581 samt adndr.
Tobaksférordning, SFS 2001:312.

Lag om allménna vattentjanster, SFS 2006:412.

Bostadsforvaltningslag, SFS 1977:792.

Ordningslag, SFS 1993:1617

Allménna lokala ordningsforeskrifter for Stockholms kommun, Kfs 2008:6.
Viteslag SFS 1985:206.

Forvaltningslag SFS 1986:223.

Offentlighets och sekretesslag.



Bilaga 2.2 Interna regler och rutiner som styr Miljs- och

halsoskyddsnamnden — ett urval

Attestinstruktion - regel
Avfallshantering - rutin

Betalkort - rutin

Brand- och sékerhet - rutin
Elektronisk post - regler

ECOS mallar, godkdnnande - rutin
Fakturering av anmélan och
ansOkningsavgifter - rutin
Faktureringsunderlag - rutin
Handldggningsordning

Hantering av 6verklaganden - rutin
Inkdp - regler

Inldmning av handlingar till TN - rutin
Interna mallar och blanketter - rutin
Inventarieredovisning - rutin
Kontantutldgg - rutin

Makulering av tillsynsavgifter - rutin
Makulering eller aterbetalning av
fakturor - rutin

Manuella underlag till
leverantorsreskontrafakturor i
AGRESSO - rutin
Massmediakontakter - rutin
Massmediapolicy - rutin

Miljopolicy

Néamndens hantering av upphandlingar
Personalpolicy

Representation, gavor, mutor,
bestickning och jav - regler
Serviceanmérkningar - rutin
Taxikort-rutin

Telefoni - rutin

Tillgdggsfakturering av fasta arliga
utgifter - rutin

Timdebitering enligt livsmedelslagen -
rutin

Timbetalning enligt miljobalken - rutin
Tjénstebilar - rutin
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