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Inledning
Intern kontroll dr en process dér politisk ledning,
tjdnstemannaledning och dvriga medarbetare samverkar. Den
interna kontrollen ska vara utformad for att med rimlig grad av
sdkerhet kunna uppna att
e verksamheten dr &ndamadlsenlig och effektiv
¢ information om verksamhet och ekonomi é&r tillforlitlig
e lagar, forordningar och styrdokument foljs

Intern kontroll skapar forutsittningar for att uppticka och
forebygga oonskade hdndelser i verksamheten samt sdkra
tillgdngar och forhindra forluster och oegentligheter.

Syfte
Enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning ska ndmnden
uppritta ett system for intern kontroll for sina
verksamhetsomraden med Gvergripande riktlinjer, regler och
anvisningar. Systemet syftar till att sdkerstdlla
e att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer fullméktige har bestdmt
e att lagar, avtal och andra for nimnden géllande regler,
foreskrifter och beslut {oljs
e att anskaffningen och anvéndningen av resurser &r
effektiv och dandamalsenlig
e att redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och
ekonomi &r réttvisande, tillforlitlig och andamalsenlig
e att stadens tillgangar skyddas
e att sdkerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner
och IT-system dr tillfredsstéllande.

Namnden ska arligen genomfora en vésentlighets- och
riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla en
internkontrollplan for att f6lja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande inom ndmndens
verksamhetsomrade. Namnden ska identifiera de viktigaste
processerna/arbetssitten for att uppna kommunfullmiktiges
mal for verksamhetsomradena. Stadens regler for ekonomisk
forvaltning 6 kap 2 §.
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System for intern kontroll

Néamnden ska uppritta, dokumentera och besluta om ett system
for intern kontroll. Systemet ska beskriva hur arbetet med intern
kontroll ska bedrivas. Systemet ska ocksa innehalla de
overgripande riktlinjer, regler och anvisningar som styr
ndmndens verksamhet. De viktigaste lagarna, foreskrifterna och
anvisningarna finns sammanstillda sist i dokumentet.

Ansvarsfordelning

Intern kontroll &r en process, diar nimnd, forvaltningsledning och
ovriga medarbetare samverkar for att med en rimlig grad
sakerstélla att syftet med den interna kontrollen nés. Den interna
kontrollen utfors 1 hela organisationen och ansvaret ligger pa alla
nivéer. Ndmnd, stadsdelsdirektor, avdelningschefer, andra chefer
och medarbetare har alla ansvar for och dr en del av den interna
kontrollen pa olika sétt. Nedan redogors for
stadsdelsforvaltningens ansvarsfordelning.

Stadsdelsnamnd

Stadsdelsndmndens ansvar dr att se till att den interna kontrollen
ar tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pé ett i ovrigt
tillfredsstdllande sétt. Detta gors genom att stadsdelsndmnden

e ansvarar fOr att ett system for internkontroll uppréttas
senast i samband med verksamhetsplan

e arligen faststiller en vasentlighets- och riskanalys och en
internkontrollplan baserad pé vésentlighets- och
riskanalysen i samband med verksamhetsplan

e isamband med tertialrapport 2 delrapportera hur det
interna kontrollarbetet fortlopt med avseende pa
vésentliga avvikelser och de dtgdrder som vidtagits for att
hantera avvikelserna. Dokumentation gors i nimndens
arende.

e isamband med verksamhetsberittelsen f6lja upp och
beddma om den interna kontrollen &r tillréicklig, delvis
tillrdcklig eller otillrdcklig. Grunden for bedomningen
ska framga. Dokumentationen gors i drendet och den
uppfoljningsrapport som gors i ILS-webb ska bildggas
verksamhetsberéttelsen.

Stadsdelsdirektor
Stadsdelsdirektorens ansvar ar att se till att konkreta regler och
anvisningar utformas for att uppritthélla en god intern kontroll
inom alla verksamhetsomraden. Detta gors genom att
stadsdelsdirektor

e utser kontrollansvarig
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e upprittar forslag till internt kontrollsystem till ndmnden

o ser till att visentlighets- och riskanalys (VoR) genomfors
och dokumenteras samt att internkontrollplan uppréttas
arligen

e rapporterar till ndmnden om hur internkontrollplanen
genomfors och hur den interna kontrollen fungerar vilket
ska ske 1 samband med tertialrapport 2 och
verksamhetsberittelse

e omgaende informerar nimnden och revisionskontoret om
det hos forvaltningen uppdagas vésentliga avvikelser, till
exempel vid misstanke om att brott av
formogenhetsrittslig karaktér foreligger.

Avdelningschef
Avdelningschef ansvarar for den 16pande interna kontrollen inom
sitt ansvarsomrade. Detta gors genom att avdelningschef
e ser till att det finns kontroller av handldggningsrutiner
som sékerstiller att lagar, forordningar, kommuncentrala
regler och anvisningar med mera &r kdnda och {6ljs
e ir delaktig i uppréttandet av forvaltningens
internkontrollplan
o tillforsdkrar sig att den lopande interna kontrollen inom
avdelningen ar tillracklig och vidtar atgérder vid behov
e rapporterar avvikelse till stadsdelsdirektor

Enhetschef
Enhetschefer ansvarar for den 16pande interna kontrollen inom
sin enhet. Detta gors genom att enhetschef
e utformar anvisningar och handldggningsrutiner som
sdkerstiller att lagar, regler, mal och uppdrag ar kinda
och f6ljs
e skapa forutsittningar for ett arbetsklimat som framjar
tillrdcklig intern kontroll
e verkar for att de arbetssdtt som anvénds bidrar till
tillrdcklig intern kontroll
e vid avvikelser vidtar dtgidrder och rapporterar till
avdelningschef

Medarbetare

Medarbetares ansvar dr att f6lja lagar, forordningar, regler, mél
anvisningar, handlédggningsrutiner med mera for att uppnd en
sdker och effektiv verksamhet. Medarbetare rapporterar
avvikelse 1 arbetssitt till ndrmast 6verordnad chef.
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Kontrollansvarig
Kontrollansvarig ansvarar for att samordna, planera och utveckla
ndmndens interna kontroll. Detta gors genom att kontrollansvarig
e foreslar revidering av ndmndens system for internkontroll
e sammanstiller nimndens vésentlighets- och riskanalys
e upprittar forslag till forvaltningsdvergripande
internkontrollplan i samband med ndmndens
verksamhetsplan
e genomfor och sammanstéller uppfoljningsrapport ver
genomforda kontroller i samband med ndmndens T1 och
T2 och verksamhetsberittelse

Process

Kontroller
Atgirder
Identifiera Faststall Bestam Del
processer och systematiska ¢ metod for rapportera i
arbetssatt kontroller och kontroll T2.
Vardera atgarder. 0 vem som Bedom IK'i
odnskade Formalisera kontrollerar VB.
handelser dem 0 nér ska Atgirder
kontrollen vidtas efter
utforas behov

Systemet for intern kontroll &r kopplat till stadens integrerade
ledningssystem (ILS) och arbetet med den interna kontrollen
foljer stadens arshjul for planering och uppfdljning. Den interna
kontrollen dokumenteras och foljs upp i ILS.

Kontrollsystemet dr en del av verksamhetens ordinarie arbets-
och ledningsprocesser och bestar dven av ett antal sirskilda
aktiviteter pa forvaltningsdvergripande niva som faststillande av
vésentlighets- och riskanalys och upprittande av
internkontrollplan. Dessa genomfors for att kartlagga och
analysera kritiska risker 1 verksamheten med syfte att vidta
atgéarder for att antingen minska att hiandelserna forekommer
eller minska konsekvenserna om hindelsen &ndé intréffar.
Processen ser oversiktligt ut enligt bilden ovan.
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Némndens internkontrollplan {6ljs upp genom en
forvaltningsintern uppfoljning som rapporteras till
forvaltningsledningen i samband med tertialrapport ett, 1
samband med tertialrapport 2 rapporterar nimnden hur arbetet
med internkontrollplanen fortloper samt en slutrapport i samband
med verksamhetsberittelsen.

Vasentlighets- och riskanalys

I forvaltningen gors riskanalyser utifrén flera lagstiftningar,
foreskrifter och praxis. I tabellen nedan visas riskanalyser,
inklusive visentlighets- och riskanalys (VoR), som ska
genomforas.

En skarp grins mellan de olika typerna av riskanalys dr omojlig
att dra d& VoR avser att behandla risker inom den dagliga
verksamheten och den dagliga verksamheten behandlas dven
inom ramen for SOSFS. Samma risk kan alltsé behandlas
antingen inom VoR eller SOSFS. I samband med
verksamhetsplaneringen tar forvaltningen fram en vésentlighets-
och riskanalys som é&r tinkt att bedoma och hantera de risker som
forvaltningen har kontroll 6ver och som kan uppsta i den dagliga
verksamheten. Risker utom forvaltningens kontroll och som ar
séllan forekommande hanteras normalt inom ramen for risk- och
sarbarhetsanalysen (RSA).

Visentlighets- och riskanalysen gors 1 flera steg, enligt nedan,
dokumenteras i ILS-webb och bildggs verksamhetsberittelsen.

|dentifiering av processer och arbetssatt

I det forsta steget kartlaggs forvaltningens processer som ar
vésentliga for att nd kommunfullméktiges verksamhetsmal och
bedriva verksamheten effektivt. Det vill sdga de viktigaste
processer som kan ha inverkan pa verksamhetens mojligheter att
nd uppsatta mal eller som inte far ga fel. Ytterligare processer
kan ldggas till vid behov.

Systematiska kontroller beskrivs
De systematiska kontroller som anvénds i1 processen ska
identifieras och dokumenteras.

|dentifiering av odnskade handelser

I nésta steg identifieras oonskade hidndelser kopplade till de
vésentliga processerna. En odnskad héndelse dr de hiandelser som
kan uppstd om en process inte fungerar.
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Vardering av oonskade handelser — sannolikhet och
konsekvens

Nir de o6nskade hindelserna har identifierats ska de vérderas
utifran sannolikhet och konsekvens. Sannolikheten for att en
oonskad hindelse kan intrdffa ska bedomas och konsekvenserna
av om den oonskade hindelsen intraffar ska bedomas. Darefter
ska det dven anges hur de oonskade hiandelserna ska hanteras.

Odnskade hindelser ska bedomas med avseende pa sannolikhet
och konsekvens utifrdn en femgradig skala. Virdet {or
sannolikhet (S) multipliceras med vérdet for konsekvens (K) och
produkten bildar ett riskvédrde (R). Riskvirdet anger den
odnskade hdndelsens storlek i relation till andra o6nskade
héndelser.

Hantering av oonskad handelse

Atgirder for att minska sannolikheten for och konsekvensen av
en oonskad hindelse ska identifieras vid behov. Atgirder ska
alltid identifieras for oonskade héndelser med ett riskvirde storre
4n eller lika med (2) 9. Atgirderna ska genomforas under aret.

Beslut ska dven fattas om den oonskade hindelsen ska med till
internkontrollplanen eller endast hanteras i vdsentlighets- och
riskanalysen.

Internkontrollplan

Nir visentlighets- och riskanalysen ér klar uppréttas
forvaltningens forslag till internkontrollplan. I
internkontrollplanen planeras och dokumenteras vilka kontroller
som ska goras av de systematiska kontrollerna. Syftet &r bedoma
hur vil de systematiska kontrollerna fungerar pa olika nivaer
samt att ge ndmnden ett underlag for att bedoma om den interna
kontrollen &r tillrdcklig pd en Overgripande niva.

I den férdiga internkontrollplanen ska foljande framga
0 mal

O processer

O arbetssatt

¢ systematiska kontroller

¢ metoder for kontroll av de systematiska kontrollerna
¢ kontrollansvarig

Internkontrollplanen upprittas i ILS och beslutas om i samband
med verksamhetsplanen och ska bildggas nimndens
verksamhetsplan.
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Kontrollatgarder och forbattringsatgarder

Sa snart beslut fattats om internkontrollplan paborjas arbetet med
att f6lja upp de kontroller som beslutats enligt
internkontrollplanen. Kontrollansvarig genomfor kontroller
enligt den forvaltningsdvergripande internkontrollplanen.
Avdelningschefer och enhetschefer ansvarar for att kontroller
gors inom sina respektive ansvarsomriden.

Genomf6rda kontroller dokumenteras av den som utfort
kontrollen, dokumentationen faktagranskas av den som é&r
ansvarig for den kontrollerade processen. Sa snart en kontroll har
genomforts paborjar ansvarig chef eventuellt forbéttringsarbete.

Rapportering av namndens internkontrollplan

I samband med tertialrapport 2 redovisas resultatet av
genomforda kontroller och vilka atgérder som har vidtagits eller
ska vidtas 1 de fall det fanns en avvikelse 1 processen eller i
kontrollen av processen. I september-november f6ljs resultat av
arbetet internkontrollplanen upp. Vid behov genomfors
ytterligare kontroller. I december sammanstélls resultatet fran
samtliga kontroller och dverldmnas till stadsdelsdirektoren.
Rapporten, uppfoljningsrapport for internkontrollplanen, biliggs
verksamhetsberittelsen.

Oversyn av systemet for internkontroll

Under éret gor forvaltningen en dversyn av ndimndens system for
internkontroll. Eventuella forandringar foreslds i samband med
verksamhetsplanen.
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Huvudsakliga styrdokument for namndens
verksamhet

Socialtjanstlagen (SoL 2001:453).

Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS
1993:387).

Kommunallagen (KL 2017:725).

Forvaltningslagen (FL 2017:900).

Lagen om véard av missbrukare i vissa fall (LVM
1988:870).

Lag med sérskilda bestimmelser om vérd av unga (LVU
1990:52).

Lag om kommunal bokforing och redovisning (2018:597)
Skollag (2010:800).

Lag (2006:544) om kommuners och landstings dtgérder
infor och vid extraordinira hdndelser i fredstid och hojd
beredskap.

Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad (SOSFS).
Skolverkets foreskrifter och forordningar (SKOLFS).
Kommunfullméktiges budget dar det finns en
sammanstillning 6ver stadsdvergripande styrdokument.
Ovriga styrdokument.
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