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Inledning

Syftet med intern kontroll &r att sakerstalla att uppsatta verksamhetsmal nas, lagar och styrdokument efterlevs och att verksamheten bedrivs inom
beslutade budgetramar. Den interna kontrollen ar darmed ett viktigt verktyg for forvaltningsledning och namnd for att styra bade verksamhet och
ekonomi.

Namndens arbete med intern kontroll

Namndens internkontrollarbete ska besta av tre delar. Namnden ska ha faststallt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomféra en
vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses éver arligen och vid behov
revideras. Vasentlighets- och riskanalysen genomfdrs i flera steg. Namnden ska identifiera de viktigaste processerna/arbetssatten for att uppna
kommunfullmaktiges mal for verksamhetsomradena. Namnden ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag. Utifran arbetssatten ska
oonskade handelser identifieras. Dessa ska varderas (1-5) utifran vilka konsekvenserna blir om handelsen intraffar samt hur sannolikt det &r att
handelserna intraffar. Utifran riskvardet beslutas om den o6nskade handelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. I internkontrollplanen planerar
ndmnden hur de I6pande kontrollerna/arbetssatten ska foljas upp. Internkontrollplanen faststélls i samband med verksamhetsplanen och foljs upp i
samband med verksamhetsberéttelsen.

Namndens internkontrollplan

Utifran den genomforda vasentlighet- och riskanalysen tar forvaltningen arligen fram en internkontrollplan. En internkontrollplan innehaller i sig inte
nagra nya grundkontroller av verksamhet och ekonomi, utan syftar till att kontrollera internkontrollsystemet, det vill saga kontroll av kontroller. Syftet
ar att folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande. I planen lyfts de verksamhetsprocesser fram som utifran en riskbedémning ar
sarskilt angelagna att folja upp. Internkontrollplanen ar baserad pa och tydligt kopplad till vasentlighet- och riskanalysen. For de indikatorer eller
vasentliga processer som bedéms som allvarliga, det vill sdga ar pa skala fyra eller 6ver for bade risk och vésentlighet, ska de ingd i
internkontrollplanen. Aven indikatorer och vésentliga processer som inte bedoms som "allvarliga” kan listas i internkontrollplanen.
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Riskmatris
5 Lag
Sannolikhet Konsekvens
4 5 Mycket sannolikt Mycket allvarlig
4 Sannolikt Allvarlig
3 Mdjlig Kéannbar
2 Mindre sannolikt Lindrig
1 1 Osannolikt Férsumbar
3
2
2
1

Sannolikhet

1 2 3 4 5

Konsekvens
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QMedium Totalt: 2
Process Nr Oobnskad héndelse Sannolikhet Konsekvens Riskvarde Atgard
Hantera personalfragor 1 Felaktigt utbetald 16n 3.Mgjlig 3.Kannbar 9
Tillhandahalla arkiv 2 Sekretess- eller PUL-klassad 2.Mindre sannolikt  4.Allvarlig 8

information blir tillgangligt pa
felaktigt satt via e-arkiv
Stockholm




i%f”’ Stockholms Tja”Ste“é'%t%”g‘;
> stad
Namndens planerade uppfdoljning av den I6pande kontrollen
4.2 Stockholms stad &r en bra arbetsgivare med goda arbetsvillkor
Process:
Hantera personalfragor
Arbetssatt:
Loneutbetalning
LIPS IR Y Beskrivning av uppféljning/  Metod fér uppfoljning /
kontroll/Systematiska Oobnskad héndelse arbetsséatt/ldpande kontroll 9 PpRIohNINg kontroll PpRIohNINg Ansvarig
kontroller kontroll
Felaktigt utbetald 16n
Chefernas kontroll av att Enligt Stadsarkivets rutin ska Kontroll att chefens Johan
I6ner &r korrekta chef manatligen granska och granskning ar genomférd. Bergkvist
skriva under sin
enhets/avdelnings l6nelista.
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4.7 Stockholm ar en demokratisk stad dar invanarna har inflytande

Process:

Tillhandahalla arkiv

Arbetssatt:

Tillhandahalla digital arkivinformation
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Lépande
kontroll/Systematiska

Odnskad handelse

Uppfdljning av
arbetssatt/l6pande

Beskrivning av uppfdljning /

Metod for uppfdljning / Ansvarig

information sker i ett
testprotokoll efter genomférd
anslutning av nytt system till e-
arkiv Stockholm.

kontroller kontroll ke ke
Sekretess- eller PUL-
klassad information blir
tillgangligt pa felaktigt satt
via e-arkiv Stockholm
Testprotokoll efter Kontroll av bland annat Granskning av testprotokoll Johan
genomfoérd anslutning sekretess- och PUL-klassad att kontroll har skett. Bergkvist




ks

@ Stockholms

stad

Vasentlighets- och riskanalys

En vasentlighets- och riskanalys genomférs innan internkontrollplanen tas fram. Det 6kar forutsattningarna att "ratt" omraden kontrolleras i

internkontrollplanen.

Tjansteutlatande
Sid 7 (7)

Process Arbetssatt Oonskad handelse Riskvarde Atgéard

Sprida kunskap om arkiv Stockholmskallan Felaktig information 8
Webbplatsen ar inte tillganglig 8

Tillhandahalla arkivinformation for | Publika natet Stadsarkivets publika nat ar inte atkomligt 6

besokare

Budget Uppfoljning och prognos Oegentligheter avseende fortroendekansliga poster 6
Stold eller férskingring 8

Framja informationshantering Bedriva tillsyn Felaktig tillsyn 8

Forvara och varda arkiv Forvara och varda arkiv Arkivhandlingar kan inte aterfinnas 8
Informationsférlust vid formatkonvertering 8
Obehdrig atkomst till arkivhandlingar 8
Skador under férvaring och hantering av 8
arkivhandlingar

Tillgéngliggora arkiv Digitalisera och publicera Juridiskt felaktig publicering 8

arkivmaterial
Tillhandahéalla arkiv Framtagning av arkivhandlingar Arkivhandlingar kan inte tas fram pa begéaran 8
Lamna ut handlingar Arkivhandlingar kan inte tas fram pa begéaran 8

Felaktiga eller sekretessbelagda uppgifter lamnas ut 8
Tekniska hjalpmedel for atersokning i arkiv och 9
bibliotek fallerar

Upphandla Folja avtal Upphandlade avtal foljs ej 9
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