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Inledning

Néamnderna ska enligt kommunallagen sdkerstilla att verksamheten
bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
kommunfullméktige har bestamt och i enlighet med de foreskrifter
som géller for verksamheten. Ndmnderna ska ocksa sédkerstélla att
den interna kontrollen 4r tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa
ett tillfredsstillande sitt. Detta giller 4ven nér skotseln av en
kommunal angeldgenhet har ldmnats over till ndgon annan.

Néamnderna har dirmed ansvar for att utforma och organisera den
interna kontrollen och skapa effektiva system for uppfdljning.

Den interna kontrollen &r en standigt pagaende process som utfors
av ndmnd, forvaltningsledning och medarbetare.

Den interna kontrollen ska, enligt 7illdmpningsanvisningar for
ndamndernas interna kontroll (Dnr: KS 2020/1446), vara utformad
for att med rimlig grad av sdkerhet kunna uppna att

e verksamheten dr andamaélsenlig och effektiv

¢ information om verksamhet och ekonomi é&r tillforlitlig

e lagar, forordningar och styrdokument foljs.

Genom en tillrdcklig intern kontroll skapas forutsdttningar for att
uppticka och forebygga odnskade handelser i verksamheten och
sdkra tillgangar, forhindra forluster och oegentligheter.

Utgangspunkten for nimndernas arbete med intern kontroll ar
Stockholms stads gemensamma struktur for arbetet med den interna
kontrollen som omfattar alla namnder och f6ljs upp pa alla nivaer i
organisationen. Syftet dr att kommunstyrelsen ska kunna utdva sin
uppsiktsplikt 6ver nimndernas arbete. Strukturen bestér av:

e Stadens regler for ekonomisk forvaltning for namndernas
arbete med den interna kontrollen.

e Systemet [LS-webb for dokumentation och uppfoljning av
den interna kontrollen.

Namndens system for internkontroll

Enligt stadens Regler for ekonomisk forvaltning och ovan namnda
tillimpningsanvisningar for nimndernas interna kontroll ska
ndmnden ha ett system for intern kontroll med Gvergripande
riktlinjer, regler och anvisningar for att upprétthélla en god
internkontroll. Syftet med system for internkontroll dr att sikerstilla
foljande:
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e Verksamheten bedrivs 1 enlighet med de mal och riktlinjer
som fullméktige har bestdmt.

e Lagar, avtal och andra f6r nimnden géllande regler,
foreskrifter och beslut {6ljs.

e Anskaffningen och anvéndningen av resurser ar effektiv och
dndamalsenlig.

e Stadens tillgangar skyddas.

e Redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och
ekonomi &r rittvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig.

e Sidkerheten i verksamheternas rutiner och IT-system é&r
tillfredsstédllande.

Roller och ansvar

Inom ndmndens verksamhetsomraden finns en méngd lagar,
riktlinjer, regler, system, processer och rutiner. Det samlade
regelverket och organisationen av nimndens verksamhet utgor
sammantaget det interna kontrollsystemet. Systemet ar
huvudsakligen integrerat i verksamhetens ordinarie arbets- och
ledningsprocesser. Ddrmed ér alla i organisationen, sdvil den
politiska ledningen som forvaltningsledningen och samtliga
medarbetare, involverade 1 arbetet med den interna kontrollen.
Nedan beskrivs de roller och ansvar som respektive funktion har
géllande internkontrollen.

Stadsdelsnamnden

Néamnden ansvarar for att ett system for intern kontroll uppréttas
och 1 samband med verksamhetsplanen beslutar namnden om
systemet for intern kontroll. Ndmnden beslutar ocksa, i samband
med verksamhetsplanen, om en visentlighets- och riskanalys och en
internkontrollplan utifrdn den genomforda vasentlighets- och
riskanalysen.

I samband med tertialrapport 2 delrapporterar nimnden resultatet av
ndmndens interna kontroll till kommunstyrelsen.

I samband med verksamhetsberéttelsen foljer nimnden upp och
bedomer om den interna kontrollen &r tillrdcklig, delvis tillricklig
eller otillracklig.

Néamnden forsdkrar sig om att atgérder och kontroller enligt
vésentlighets- och riskanalysen och internkontrollplanen genomfors
och vid behov vidtas atgirder som sikerstiller att den interna
kontrollen &r tillrdcklig. Vid misstanke om brott av
formogenhetsrittslig karaktdr vidtar nimnden utan oskaligt
drojsmaél atgarder.
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Stadsdelsdirektor
Stadsdelsdirektoren leder arbetet med den interna kontrollen och ser
till att detta gors pé ett sa effektivt sitt som maojligt.

Stadsdelsdirektdren rapporterar till nimnden om hur vésentlighets-
och riskanalysen och internkontrollplanen genomfors, hur den
interna kontrollen fungerar samt foreslr nimnden nédvindiga
atgéarder for att sdkerstélla att den interna kontrollen ar tillracklig.

Detta sker minst tva ganger per ar i samband med tertialrapport
2 och verksamhetsberittelsen.

Stadsdelsdirektdren informerar omgéende nimnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas forhallanden
som medfor misstanke om att brott av formdogenhetsrittslig karaktér
foreligger. Stadsdelsdirektoren ser ocksa till att nimnden och
revisionskontoret informeras om de atgérder som vidtas.

Samtliga chefer

Samtliga chefer har ett ansvar for att skapa forutséttningar for ett
arbetsklimat som framjar tillrdcklig intern kontroll, verka for att de
arbetssdtt som anvénds bidrar till tillricklig intern kontroll och
rapportera brister och avvikelser 1 enlighet med ndmndens system
for intern kontroll.

Avdelningschef

Avdelningschef ansvarar for den interna kontrollen inom sin
avdelning och for att relevanta processer och arbetssitt lyfts 1 den
forvaltningsovergripande vésentlighets- och riskanalysen med
tillhorande internkontrollplan. Ansvaret innebér att tillse att det
finns kontroller avseende att lagkrav, stadsovergripande riktlinjer
och forvaltningsspecifika regler, men ocksa att lagkrav,
stadsovergripande riktlinjer och forvaltningsspecifika regler ar
kédnda hos medarbetarna och att de {6ljs.

Avdelningschef ansvarar for att enheterna inom avdelningen
genomfor vésentlighets- och riskanalys och internkontrollplan for
sina enheter utifran den beslutade forvaltningsévergripande
analysen och planen.

Avdelningschef ansvarar for att:

e De beslutade kontrollerna och atgéarderna enligt
vésentlighets- och riskanalysen och internkontrollplanen,
som ingdr 1 ansvarsomradet, genomfors.

e Dokumentation av utforda kontroller finns och att atgéarder
utifran genomforda kontroller vidtas om det finns behov.
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o Atgirder i visentlighets- och riskanalysen genomfors och
foljs upp.

Enhetschef

Enhetschef ansvar for den interna kontrollen inom sin enhet. Det
innebdr att tillse att det finns rutiner som sakerstéller att lagar och
forordningar, stadsdvergripande regler och anvisningar samt mal
och uppdrag ar kénda hos medarbetarna och {6ljs.

Enhetschef ansvarar for att:

e De beslutade kontrollerna och atgérderna enligt
vésentlighets- och riskanalysen och internkontrollplanen,
som ingdr 1 ansvarsomradet, genomfors.

e Dokumentation av utférda kontroller finns och att &tgéarder
utifran genomforda kontroller vidtas om det finns behov.

e Att atgirder i vésentlighets- och riskanalysen genomfors och
foljs upp.

Medarbetare

Alla medarbetare har ansvar for att folja lagkrav, stadsovergripande
riktlinjer och forvaltningsspecifika regler med mera som giller for
verksamheten for att uppné en sdker och effektiv verksambhet.
Medarbetare ansvarar dven for att arbeta mot faststéllda méal pa det
satt som beskrivs 1 verksamhetsplan.

Alla medarbetare ansvarar for att bidra aktivt med sin kompetens i
arbetet med intern kontroll och for att rapportera brister och
avvikelser omedelbart till ndrmast dverordnad chef.

Staben samt namnd och verksamhetsstod
Staben ansvarar tillsammans med avdelningen f6r nimnd och
verksamhetsstod for:

e Att planera och effektivisera processer for
verksamhetsplanering och —uppf6ljning. I dessa processer ar
avdelningarnas arbete med internkontroll en del.

e Samordna forvaltningens yttrande Gver revisionens
arsrapport.

e Sammanstéllning av forvaltningens uppfoljningsrapport for
internkontrollplanen som rapporteras till nimnden 1
samband med tertialrapport 2 och verksamhetsberittelsen.

Arbetet med intern kontroll

Arbetet med intern kontroll dr kopplat till stadens integrerade
ledningssystem (ILS) och arbetet foljer stadens &rshjul {or planering
och uppfoljning.

Namndens internkontrollarbete bestar av tre delar. Ndmnden ska ha
faststillt ett aktuellt system for internkontroll, &rligen genomfora en
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vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla en
internkontrollplan.

I System for intern kontroll definieras vad intern kontroll innebar
och vad lagen, riktlinjer samt anvisningar fran kommunstyrelsen
anger om intern kontroll. Vidare beskrivs organisation och
arbetssdtt for intern kontroll i Skidrholmens stadsdelsforvaltning.
Systemet for internkontroll revideras och utvecklas arligen.

I Visentlighets- och riskanalysen ska namnden identifiera de
viktigaste processerna/arbetssitten for att uppna
kommunfullmiktiges mal for verksamhetsomradena samt oonskade
hindelser som kan medfora att malen inte nds. Namnden ska i
arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag.

I internkontrollplanen planerar nimnden hur de 16pande
kontrollerna/arbetssétten ska foljas upp. Internkontrollplanen
faststills i samband med verksamhetsplanen och f6ljs upp i
samband med verksamhetsberittelsen.

En fOrutséttning for en tillrdcklig intern kontroll &r en tydlig
delegation av ansvar och befogenheter i organisationen.

Internkontrollplan
beslutas av
namnden

Genomfora
kontroller och
forbattringsatgéader

. g—

Rapport till
namd

Arbetssatt

Vasentlighets- och riskanalys (VoR)

Visentlighets- och riskanalysen utgdr grunden for arbetet med
intern kontroll. Den &r ett verktyg som anvinds for att identifiera
och ge underlag for att hantera och motverka oonskade héndelser.

I visentlighets- och riskanalysen identifieras de processer inklusive
arbetssétt som dr visentliga for att nd& kommunfullméaktiges mal och
de oonskade héndelser som kan uppsta. I detta ingar att beskriva
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vilka systematiska kontroller som gors for att sékerstélla att
géllande arbetssitt foljs. Sedan uppskattas visentlighetsgraden
(konsekvenserna) och risken (sannolikheten) for att oonskade
héndelser intrdffar. I bedomningen av konsekvens och sannolikhet
anvéands den kriteriemodell som arbetats fram pa forvaltningen.

Visentlighets- och riskanalysen genomfors i f6ljande fem steg:
Visentlighets- och riskanalysen genomfors 1 foljande fem steg:

1. ldentifiering av processer och arbetssatt

I det forsta steget identifieras och beskrivs de viktigaste processerna
och arbetssétten for att uppnad kommunfullmiktiges mal for
verksamhetsomridet och bedriva verksamheten resurseffektivt. Det
ska finnas processer och arbetssétt kopplade till samtliga mal.

En process édr ett systematiskt arbetsflode som beskriver vad som
ska goras och kan innehélla ett eller flera arbetssitt. Ett arbetssitt dr
en metod fOr att genomfGra en process.

2. Beskrivning av systematiska kontroller

I det andra steget identifieras och dokumenteras de systematiska
kontroller som anvinds i processen for att motverka att oonskade
héndelser intriffar. Systematiska kontroller dr kontroller som utfors
som en del i det ordinarie arbetet och syftar till att motverka
oonskade hédndelser. Detta genom att de systematiska kontrollerna
sdkerstéller att angivna arbetssétt foljs.

3. Identifiering av oonskade hidndelser

Niér processerna och arbetssétten samt systematiska kontrollerna &r
beskrivna identifieras oonskade hdndelser som kan uppstd om
arbetssitten inte f0ljs. En odnskad héndelse har negativ paverkan pa
verksamheten och kan ha péverkan pa méluppfyllelsen.

4. Vardering av oonskade hindelser — sannolikhet och
konsekvens

For de oonskade hidndelserna som identifierats gors en sannolikhets-

och konsekvensbeddmning. I analysen bedoms sannolikheten for att

oonskade hdndelser kan intriaffa och vilka konsekvenser de skulle

kunna fa.

For att bedoma oonskade héndelser bedoms sannolikhet och
konsekvens pé en skala 1 — 5. Den kriteriemodell som tagits fram pa
forvaltningen anvinds som ett stod for ett forvaltningsdvergripande
gemensamt bedomningsstod.
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Sannolikhet Konsekvens
“ 5 | Mycket sannolikt Mycket alivarlig
4 | Sannolikt Allvarlig
3 | Maojlig Kannbar
2 | Mindre sannoliki Lindrig
“ 1 | Osannolikt Férsumbar

Produkten av sannolikheten och konsekvensen ger ett riskvérde.
Exempelvis om sannolikheten &r 4 och konsekvensen dr 3 ger det
ett riskvirde om 12, det vill sdga det ar sannolikt att den odnskade
héndelsen intridffar och det kommer bli kénnbart for verksamheten
nir det intraffar. Riskvérdet anger den oonskade hindelsens storlek
i relation till andra identifierade oonskade héndelser.

5. Hantering av oonskade handelser

Utifrén virderingen av de oonskade hindelserna tas beslut om hur
dessa ska hanteras och vilka av dem som ska inga i
internkontrollplanen. Odnskade hdndelser med riskvérde 12 eller
hogre ska alltid tas med till internkontrollplanen.

Vid behov ska atgédrder anges for att minska sannolikhet och
konsekvens for en oonskad hiindelse. Atgirder anges alltid for
odnskade hindelser med riskvirde 9 eller hogre. Atgirderna ska
genomforas under éret.

Riskmatris

Virderingen av oonskade hdndelser utmynnar i en riskmatris i ILS-
webb. Alla oonskade hindelser finns numrerade i riskmatrisen
utifran det bedomda riskvérdet.

000 TR
CEE Sma
@@@ e

1 2 3

Konsekvens

Sannolikhet
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Internkontrollplanen

Internkontrollplanen tas fram utifrdn vasentlighets- och
riskanalysen. I internkontrollplanen planeras och dokumenteras
vilka kontroller som ska goras av de systematiska kontrollerna.
Syftet ar att bedoma hur vil de systematiska kontrollerna fungerar.
Kontrollaktiviteterna utgoér en del av det underlag ndmnden behdver
for att bedoma om den interna kontrollen ar tillracklig.

Av den fardiga internkontrollplanen framgar:
e Kommunfullmiktiges mal for verksamhetsomradet
Processer
Arbetssitt
Systematiska kontroller
Oonskade hiandelser
Kontrollaktiviteter

Néamndens internkontrollplan beslutas i samband med
verksamhetsplanen.

Genomférande och rapportering av kontroller

De kontroller som finns angivna i vdsentlighets- och riskanalysen
och internkontrollplanen genomfors pa det sétt som beskrivits och
med den regelbundenhet som angetts vid upprittandet. Kontrollerna
dokumenteras och avrapporteras senast i verksamhetsberéttelsen.

De atgdarder som anges i vdsentlighets- och riskanalysen, i syfte att
minska odnskade héndelser genomfors, dokumenteras och
rapporteras.

Arbete med standiga forbattringar

Om det vid kontroller uppticks avvikelser mot angivna arbetssitt
kan ytterligare atgirder och/eller kontroller behova vidtas. Ansvarig
for att dtgdrderna vidtas dr den som 4r angiven som ansvarig chef
for den berorda processen. Atgirderna som vidtas ska dokumenteras
och kan exempelvis besta av att uppritta eller revidera rutiner,
informera eller ge medarbetare 6kad kompetens.

Nya och kvarstaende avvikelser tas upp i nésta ars vésentlighets-
och riskanalys och ingér eventuellt dter i internkontrollplanen.

Uppfoljning

I samband med tertialrapport 2 delrapporterar namnden hur det
interna kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa visentliga
avvikelser samt de atgidrder som vidtagits for att hantera
avvikelserna.
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I samband med verksamhetsberéttelsen foljer nimnden upp och
rapporterar det interna kontrollarbetet under aret. Resultatet av
samtliga systematiska kontroller och kontrollaktiviteter analyseras.
Vid eventuella avvikelser beskrivs vidtagna atgdrder. Namnden ska
beddma om den interna kontrollen under aret varit tillricklig, delvis
tillracklig eller otillrdcklig. Grunden f6r nimndens bedomning ska
framga.

Styrdokument

Nedan redovisas en forteckning dver de mest vésentliga géllande
styrdokument som beslutats 1 nimnden eller i forvaltningens
ledningsgrupp. Utdver dessa finns for nimndens verksamhet
gillande lagar, riktlinjer samt centrala styrdokument som géller for
hela staden och finns fortecknade 1 bilaga 10 till Stockholms stads
budget.

Styrning och ledning

e Delegationsordning
Anvisningar for uppfoljning av budget och verksamhet
Policy och rutiner for synpunkts- och klagomalshantering.
Riktlinjer for posthantering och diarieforing.
Verksamhetsplan
Lokal rutin for Lex Sarah 1 Skdrholmen

Ekonomi
e Forvaltningens lokalforsorjningsprocess
e Forvaltningens ekonomi och
verksamhetsuppfoljningsprocess

Trygghet och sakerhet
e Krishanteringsplan
e Rutiner f6r anmélan av tillbud och arbetsskador
e Rutiner for incident och skaderapportering 1 RISK (S:t Eriks
Forsékring)
e Handlingsplan for hot och véld
e Lokala samverkansdverenskommelsen med polisen

Personal

e Lokala tillimpningsanvisningar for samverkan

e Lonestrategiskt dokument

e Rutin — hantera och motverka trakasserier, sexuella
trakasserier och repressalier
Introduktion av nyanstilld — checklista
Hantering av kridnkande sarbehandling
Rutiner for hantering av krankande sérbehandling
Kompetensforsorjningsplan
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