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System for intern kontroll

Den interna kontrollen inom en ndmnd ska bygga pd en helhetssyn
pa den kommunala verksamheten. Det betyder att den ska omfatta
mal och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av
tillgangar. Inom dessa omrdden ska det finnas inbyggda
uppfoljnings- och kontrollsystem som sdkrar en effektiv forvaltning
och som forebygger allvarliga fel eller brister.

Den interna kontrollens definition och syfte
Syftet med intern kontroll ar att skapa forutséttningar for en
andamalsenlig och effektiv anvindning av skattemedel samt for att
uppratthalla service med hog kvalitet till kommuninvanarna.

Intern kontroll dr integrerad i det 16pande arbetet genom de
riktlinjer och rutiner som medarbetare och ledning ska folja. Intern
kontroll &r pa sa vis en padgaende process, dir den politiska
ledningen, tjdnstemannaledningen och medarbetare samverkar.
Genom en tillricklig intern kontroll skapas forutséttningar att
forebygga, uppticka och atgirda oonskade handelser i
verksamheten samt sdkra tillgdngar och forhindra forluster och
oegentligheter.

Den interna kontrollen ska vara utformad for att med rimlig grad av
sakerhet kunna uppna f6ljande:
e att verksamheten dr &ndamaélsenlig och effektiv
e att information om verksamhet och ekonomi ér tillforlitlig
och réttvisande
e att lagar, forordningar och styrdokument f6ljs
e skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens
tillgangar
e upptickt och eliminering allvarliga fel

Intern kontroll innefattar allt fran rattvisande rdkenskaper till
styrning och uppf6ljning mot uppsatta mal. Inom de olika omradena
ska det finnas ett antal styrdokument och rutiner som tillsammans
bildar organisationens interna kontrollsystem. Ett urval av dessa
dterfinns i slutet av detta dokument.

Den interna kontrollens bestandsdelar kan illustreras med foljande
figur:
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1. I den inre cirkeln begrinsas definitionen av intern kontroll enbart
till rattvisande rakenskaper och skydd av tillgédngar.

2. Cirkel tvd har ett ndgot vidare begreppsinnehall och inbegriper
intern kontroll av regelverk som har néra koppling till
rdkenskaperna. Det innefattar bland annat instruktioner for attest
och utanordning, kontoplaner med anvisningar for konteringar
mm.

3. I cirkel nummer tre aterfinns regelverk som &r styrande for de
administrativa stodprocesserna i organisationen. Det kan vara
delegationsordning, dokumenterade regler for upphandling, 16ne-
och personaladministrativa regler mm.

4. Den yttersta cirkeln representeras av regelverk, strategier och
riktlinjer for styrning och uppfoljning av organisationens
verksamhetsprocesser, till exempel hur nimnden ska na
faststidllda mél och prestationer inom faststilld budget.

Uppfyllelsen av kommunfullméktiges och nimndens egna mal samt
det ekonomiska resultatet foljs upp i ménads- och tertialrapporter
samt 1 verksamhetsberittelse med bokslut. Déarutdver granskas
ndmndens verksamheter regelbundet av stadens revisorer, genom
forvaltningens egen internrevision och verksamhetsrevision samt
dialoger mellan avdelningschefer och enhetschefer. En granskning
sker ocksé av statliga tillsynsmyndigheter.
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Stadsledningskontoret har 1 samrad med stadsrevisionen utfardat
anvisningar for den interna kontrollen. Enligt anvisningarna ska
ndmndens system for intern kontroll innehalla:

* Hur arbetet med intern kontroll ska bedrivas i nimndens
verksamheter

* Roller och ansvarsfordelning

* Rapporteringsrutiner vid fel och brister

* Riktlinjer, regler och anvisningar som styr nimndens
verksamhet

Namndens ansvar for intern kontroll
Varje nimnd ansvarar for att utforma och organisera den interna
kontrollen och skapa effektiva system for uppfoljning.

Av kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 § framgér att nimnderna
var och en inom sitt omrade ska se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullmédktige har bestimt samt
de bestimmelser i lag eller annan forfattning som géller for
verksamheten. Ndmnderna ska ocksa se till att den interna
kontrollen &r tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa ett i Gvrigt
tillfredsstdllande sitt. Detsamma géller nér skotseln av en
kommunal angeldgenhet har ldmnats 6ver till ndgon annan.

Némnden bedriver och finansierar verksamhet under flera olika
driftformer; egen regi, resultatenheter, entreprenader och
utomstiende organisationer. Dessutom ansvarar nimnden for
stadsgemensam upphandling av ramavtal och stadsgemensam
upphandling av avtal utifran valfrihetssystemet. Systemet for
internkontroll dr frimst tdnkt att anvéndas for verksamheter 1
ndmndens egen regi men ska anvéndas 1 tillimpliga delar dven for
Ovriga verksamheter.

Organisation och ansvar for den interna kontrollen
I det foljande beskrivs de roller som finns inom socialforvaltningens
egna verksambheter.

Socialnamnd
Néamnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen i den
egna verksamheten.

Némnden ska arligen:
e uppritta och besluta om ett system for intern kontroll
(tidpunkt: verksamhetsplan)



System for internkontroll
7(22)

e genomfOra och besluta om en vésentlighets- och riskanalys
(tidpunkt: verksamhetsplan)

e uppritta och besluta om en internkontrollplan utifrdn
genomford visentlighets- och riskanalys (tidpunkt:
verksamhetsplan)

e delrapportera resultatet av nimndens interna kontroll till
kommunstyrelsen (tidpunkt: tertialrapport 2)

e f6lja upp och bedéma huruvida den interna kontrollen ar
tillracklig, delvis tillrdcklig eller otillracklig (tidpunkt:
verksamhetsberittelse)

Néamnden faststéller ocksa de regler och riktlinjer som behovs for
verksamheten, till exempel delegationsordning, attestregler mm.

Forvaltningschef

Forvaltningschefen dr huvudansvarig for att ett internt
kontrollsystem for nimnden uppréttas och for att se till att konkreta
regler och anvisningar utformas for att uppritthélla en god intern
kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Forvaltningschefen ansvarar for att minst en gdng om &ret
rapportera till nimnden om hur internkontrollplanen genomfors, hur
den interna kontrollen fungerar samt foresla nimnden de atgérder
som krdvs for att sékerstélla att den interna kontrollen &r tillracklig.

Forvaltningschefen ska omgéende informera ndimnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas forhdllanden
som medfor misstanke om att brott foreligger. Forvaltningschef ska
ocksa se till att nimnden och revisionskontoret informeras om de
atgdrder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen
over sin verksamhet. Ansvaret avser alla tillampliga driftformer.
Det innebir att bygga in kontroller i alla handldggningsrutiner for
att sikerstélla att lagar och férordningar, kommuncentrala regler
och anvisningar samt att nimndens respektive forvaltningens beslut
och direktiv f6ljs upp och ér kénda. Avvikelser ska rapporteras till
forvaltningschef.

Avdelningschefen bidrar tillsammans med sina enhetschefer och
forvaltningens ILS-samordnare till att genomfora nimndens
vésentlighets- och riskanalys.
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Enhetschef

Enhetschefen ska forsikra sig om att den 16pande interna kontrollen
ar tillrdcklig och vid behov vidta atgirder. Varje chef ansvarar inom
sitt ansvarsomrade for att arbetsmetoder och arbetsrutiner
overensstimmer med kravet pa en god intern kontroll liksom for att
en god intern kontroll upprétthalls. Avvikelser ska rapporteras till
avdelningschef.

Enhetschefen ska:

e se till att medarbetarna har kunskap om de lagar, riktlinjer
och rutiner som géller for arbetet samt har kdinnedom om hur
brister och avvikelser ska rapporteras

e skapa forutsittningar for ett arbetsklimat som framjar
tillracklig intern kontroll

e verka fOr att de arbetssitt som anvénds bidrar till tillrdcklig
intern kontroll

e snarast mojligt rapportera brister och avvikelser i enlighet
med nidmndens system for intern kontroll

Utifran vésentlighets- och riskanalysen ansvarar enhetschefen for
att planera och dokumentera I6pande kontroller och uppf6ljning
som visar att enheten foljer de lagar, férordningar och riktlinjer som
géller for verksamheten. I enhetschefens uppdrag ingér att analysera
vilka mal for verksamheten som riskerar att inte uppnés.
Planeringen av den 16pande interna kontrollen ska ingé 1 den arliga
verksamhetsplaneringen. Kontroller och uppf6ljning ska
dokumenteras och eventuella brister ska noteras och atgardas.

ILS-samordnare

ILS-samordnaren samordnar arbetet med ndmndens vésentlighets-
och riskanalys, internkontrollplan och uppfoljningar av dessa och
ansvarar for uppdatering av forvaltningens system for
internkontroll. ILS-samordnaren deltar ocksé pa vid méten med
stadsrevisioner och identifierar utvecklingsomraden fran
stadsrevisionens granskningar och den interna revisionen till
namndens visentlighet- och riskanalys. ILS-samordnaren utbildar
och informerar socialférvaltningens medarbetare och chefer om
arbetet med intern kontroll och vésentlighet- och riskanalys.

Internrevisorer

Internrevision och verksamhetsrevision sker av tjanstemén inom
forvaltningen som har som en del av sin befattning att genomfora
dessa. En sammanstéllning av revisionerna gors av ILS-samordnare.






System for internkontroll
10 (22)

Medarbetare

Samtliga anstéllda &r skyldiga att folja de foreskrifter som géller
berdrd verksamhet for att uppné en séker och effektiv verksamhet.
Alla medarbetare har skyldighet att sa snart det &r mdjligt rapportera
avvikelser till ndrmast 6verordnad chef.

Tre nivaer av granskningar
Uppfyllelsen av kommunfullméaktiges och nimndens egna mal samt
det ekonomiska resultatet f6ljs upp 1 ménads- och tertialrapporter
samt i1 verksamhetsberittelse med bokslut. Darutdver gors
granskningar av:

e stadens revisorer

e fOrvaltningens internrevisorer

e enheter och avdelningars egna internkontroller

Samtliga granskningar utgdr underlag for att identifiera
utvecklingsomraden for nimndens fortsatta arbete.

Stadens revisorer

Revisorerna granskar pa fullméktiges uppdrag. Malsittningen ar att
revisorerna med sin granskning och prévning bidrar till att
kommunens verksamheter skots effektivt och arbetar utifrén de
beslut som kommunfullméktige fattat.

Revisionen i nimnderna genomfors av 20 fortroendevalda revisorer.
Granskning i bolag och ndmnder genomfors med stod av
revisionskontoret. Resultatet av granskningarna rapporteras till
kommunfullmiktige och de som granskas.

Revisorerna i Stockholm stad granskar arligen att stadens nimnder
utfort sitt uppdrag pa ett bra sétt. Det innebér att verksamhet och
ekonomi skdts pé ett &ndamaélsenligt och tillfredstidllande sitt samt
att namnder och styrelser har en tillracklig styrning och kontroll.
Revisorerna granskar ocksa att rikenskaperna ar rattvisande.

Utdver den revision som gors varje ar pa samtliga nimnder gors
ocksa fordjupade granskningar. En fordjupad granskning ror ofta en
avgransad del av en storre verksamhet. Vilka delar av stadens
verksamhet som revisorerna ska fordjupa sig i beslutas ar for &r i en
plan. Till grund ligger tidigare ars granskningar men ocksa andra
analyser av omrdden som kan vara angelégna att granskas.

I arsrapporter for nimnder sammanfattas det gangna arets
granskningar. Dessa kommer i mars-april. En for staden samlad bild
av drets granskningar redovisas 1 drsredogorelsen.

Revisionens fordjupade granskningar redovisas i revisionsrapporter.
Dessa publiceras I6pande under éret.
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Lénk till rapporterna:
Rapporter fran revisionen - Stockholms stad (start.stockholm)

Forvaltningens revision
Forvaltningen gor uppfoljningen i form av internrevision och
verksamhetsrevision.

Internrevisionen fokuserar pa réttvisande rakenskaper och skydd av
tillgangar, regelverk som har néra koppling till rdkenskaperna samt
regelverk som &r styrande for de administrativa stddprocesserna i
organisationen.

Verksamhetsrevisionens fokus ligger pd strategier och riktlinjer for
styrning och uppfoljning av organisationens verksamhetsprocesser,
till exempel hur nimnden ska né faststdllda mél och prestationer
inom faststédlld budget.

Vid behov och utifran faststdlld internkontrollplan kan
forvaltningen besluta om att genomfora en sirskild granskning for
ett specifikt omrdde inom ramen for internrevision eller
verksamhetsrevision beroende pa vilket omrade granskningen
giller.

Internrevision och verksamhetsrevision ska genomforas av tva
personer och protokollforas. Protokollet ska faktagranskas av
aktuell verksamhetschef och delges darefter avdelningschef.
Eventuella atgérder ska vidtas och vid visentliga brister gors ett
uppfoljande besok inom sex ménader. Ej vidtagna atgirder
rapporteras till forvaltningsledningen. En sammanfattning av vad
som framkommit vid internrevisioner och verksamhetsrevisioner
ska redovisas 1 samband med tertialrapport 2 och
verksamhetsberittelsen.

I forvaltningens internkontrollplan kan det ocksa ingd andra
kontroller utdver revisionerna, till exempel olika typer av
stickprovskontroller och eller sammanstéllningar och analyser.

Avdelningars och enheters egen internkontroll

Enheter och avdelningar ska genomfora internkontroller utifrdn de
riskomradden som identifierats som allvarliga i respektive
enhets/avdelnings vésentlighets- och riskanalys. Uppfoljning av
dessa internkontroller ska goras i samband med tertialrapport 2 och
verksamhetsberittelsen.


https://start.stockholm/om-stockholms-stad/politik-och-demokrati/revision/revisionsrapporter/
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Vasentlighets- och riskanalys - VoR

En vésentlighets- och riskanalys ska goras innan en
internkontrollplan tas fram. Vésentlighets- och riskanalysen utgor
grunden for arbetet med intern kontroll. Den ér ett viktigt verktyg
som anvénds for att identifiera samt ge underlag for att hantera och
motverka odnskade héndelser.

I vésentlighets- och riskanalysen identifieras de processer som ar
visentliga for att nd kommunfullmiktiges mal. Aven de oonskade
héndelser som kan uppstd om processerna inte fungerar ska
identifieras. Konsekvensen av och sannolikheten for att de
odnskade hindelserna intréffar ska bedomas. Atgirder som
behover vidtas for att minska konsekvens och sannolikhet ska
identifieras.

Visentlighets- och riskanalysen ska genomforas arligen pa
namndniva och enhets/verksamhetsniva i anslutning till arbetet med
verksamhetsplanen. Namndens vidsentlighets- och riskanalys tas
fram av ILS-samordnare tillsammans med avdelningarnas
ledningsgrupper och identifierar i det arbetet ett mindre antal
processer som ar obligatoriska for samtliga enheter att ta med i sina
vésentlighets- och riskanalyser. Enheter/verksamheter involverar
med fordel medarbetare 1 arbetet. Vasentlighets- och riskanalysen
dokumenteras i ILS-webb.

Av den fardiga vésentlighets- och riskanalysen som beslutas av
ndmnd ska foljande framga:
e Kommunfullméktiges mal for verksamhetsomradet
e Processer
e Arbetssitt
e Odnskade hindelser
e Virde for konsekvens och sannolikhet, och det totala
riskvérdet
¢ Om den oonskade hindelsen ska hanteras 1
internkontrollplanen eller inte
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Visentlighets- och riskanalys genomfors i foljande fem steg:

1. Identifiera processer och arbetssatt

De processer och arbetssitt som dr vésentliga for att nd
kommunfullméktiges verksamhetsmaél ska identifieras och
dokumenteras.

Process: En process ir ett systematiskt arbetsflode som beskriver vad
som ska goras och kan innehalla ett eller flera arbetssiitt.
Arbetssitt: Ett arbetssétt 4r en metod for att genomfora en process.

2. Beskriv systematiska kontroller

De systematiska kontroller som anvénds i processen ska beskrivas
och dokumenteras. Om det saknas systematiska kontroller 1 nagon
process ska det dokumenteras.

Systematiska kontroller: Systematiska kontroller dr kontroller som é&r
integrerade 1 det I6pande arbetet och syftar till att motverka
oonskade hédndelser.

3. Identifiera oonskade handelser
De o6nskade hidndelser som kan uppstd om processen inte fungerar
ska identifieras och dokumenteras.

Oonskad hindelse: En oonskad héndelse dr en avvikelse som kan
uppsté nér en process inte fungerar. En odnskad héndelse har negativ
paverkan pé verksamheten och kan ha paverkan pa maluppfyllelsen.

4. Vardera oonskade handelser — sannolikhet och
konsekvens
For de oonskade héndelser som identifieras gors en konsekvens- och

sannolikhetsbedomning. I analysen, bedoms vilka konsekvenser
oonskade hindelser kan fa om de intraffar och sannolikheten for att
de kan intriffa.

En odnskad héndelse bedoms utifrén konsekvens och sannolikhet pa
en skala ett till fem. Genom att multiplicera virdet for konsekvens
(K) med vérdet for sannolikhet (S) rdknas ett riskvédrde (R) fram.
Riskvérdet anger den odnskade héndelsens storlek i relation till
andra identifierade oonskade hindelser.
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Viarde | Konsekvens (K) Sannolikhet (S) Riskviirde (R)
1 | Férsumbar Osannolik
Konsekvensen dr | Sannolikheten for
obetydlig for att den oonskade
verksamheten hiandelsen intraffar
ar praktiskt taget
obefintlig
2 | Lindrig Mindre sannolik
Konsekvensen dr | Sannolikheten for
liten for att den oonskade
verksamheten hiandelsen intraffar | (S¥*K=R)
ar liten
3 | Kédnnbar Mojlig
Konsekvensen dr | Sannolikheten for
pataglig for att den oonskade
verksamheten héndelsen intraffar
ar mojlig
4 | Allvarlig Sannolik
Konsekvensen dr | Sannolikheten for
betydande for att den oonskade
verksamheten héandelsen intriaffar
ar trolig
5 | Mycket allvarlig | Mycket sannolik
Konsekvensen dr | Sannolikheten for
skadlig for att den odnskade
verksamheten héandelsen intriaffar
ar mycket trolig

5. Hantera oonskad handelse

Vid behov ska dtgdrder identifieras for att minska konsekvens och
sannolikhet for en odnskad hiindelse. Atgirder ska alltid identifieras
for oonskade héndelser med totalt riskviarde 9 eller hogre.
Atgirderna ska genomforas under Aret.

Beslut ska dven fattas om den odnskade héndelsen ska med till
internkontrollplanen eller endast hanteras i vdsentlighets- och

riskanalysen. Odnskade hidndelser med riskvérde 12 eller hogre ska
alltid med till internkontrollplanen. Nimnden beddmer hur 6vriga
oonskade hédndelser ska hanteras.

Obligatoriska processer

Det finns ett antal processer i viasentlighets- och riskanalysen som
styrs ned till forvaltningarna av kommunfullmiktige och som
forvaltningen ddrmed behover arbeta med. I ILS-webb dr dessa
markerade med en S:t Erik-symbol. De hér processerna kan variera
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nagot fran ar till &r och forvaltningen avgor om de behdver finnas pa
enhets/verksamhetsniva eller endast pd nimndniva.

Processerna fran kommunfullmaiktige for 2024 ar:
e Budgetfoljsamhet
o Effektiv lokalforsorjning i stadens verksamheter
e Samverkan med néringsliv
e Inkdp och avtalstrohet
e Systematiskt informationssidkerhetsarbete Forebygga otillaten
paverkan

e Forebygga vilfardsbrott

Forvaltningen har ocksé beslutat att det bdde i ndimndens och i
samtliga enheter och verksamheters visentlighets- och riskanalys
ska finnas nagra olika processer som &r viktiga och allméngiltiga for
alla att arbeta med.

Obligatoriska processer for enheter/verksamheter for 2024 ar:
¢ Administrera ekonomi
e Budgetfoljsamhet
e Beredskap for extraordindra hindelser
e Inkdp och avtalstrohet
e Systematiskt informationssidkerhetsarbete
e Forebygga otilldten paverkan
e Att arbeta for en Oppen, jdmstilld och demokratisk
stad

Varje enhet/verksamhet ligger in arbetssitt, systematiska kontroller,
oonskade handelser och vid behov atgéirder och kontrollaktiviteter,
till dessa processer utifran hur det ser ut i respektive
enhet/verksambhet.

Internkontroliplan (IKP)

I samband med att ndmnden beslutar om verksamhetsplanen for
kommande ér faststélls ocksé internkontrollplanen som redogdr for
vilka omraden och interna processer som ska granskas under
kommande verksamhetsar.

Internkontrollplanen tas fram utifran visentlighets- och
riskanalysen. Aven synpunkter frn stadens revisorer och évriga
erfarenheter kan péverka utformningen av planen. I
internkontrollplanen (IKP) planeras och dokumenteras vilka
kontroller (kontrollaktiviteter) som ska goras av de systematiska
kontrollerna. Syftet dr att bedoma hur vél de systematiska
kontrollerna fungerar, det vill siga om de dr &ndamalsenliga.
Kontrollaktiviteterna utgér en del av det underlag ndmnden behdver
for att bedoma om den interna kontrollen ar tillrdcklig.
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Av den fardiga internkontrollplanen som beslutas av ndmnd ska foljande framga:
e Kommunfullméktiges mal for verksamhetsomrade
e Processer
e Arbetssitt
e Systematiska kontroller
e (Odnskade handelser
e Kontrollaktiviteter

Uppfdljning av intern kontroll

Uppfoljningen av kontrollaktiviteter och atgérder gors 16pande
under dret och dokumenteras i ILS-webb. Ndmndens arbete med
den interna kontrollen f6ljs upp systematiskt och eventuella
avvikelser ska alltid rapporteras till ndrmaste chef.
Forvaltningschefen ska snarast mojligt rapportera vasentliga
avvikelser (till exempel brott av formdgenhetsrittslig karaktar) till
ndmnd och revisionskontoret. Vid visentliga avvikelser ska
atgirder vidtas.

I samband med tertialrapport 2 ska ndimnden delrapportera hur det
interna kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa vésentliga
avvikelser samt de atgdrder som vidtagits for att hantera
avvikelserna. En avvikelse handlar om att nagot 1 det interna
kontrollsystemet brister, till exempel en systematisk kontroll eller
ndmndens rapporteringsrutiner. En sammanfattning av
uppfoljningen gors 1 drendet, tertialrapport 2.

I samband med verksamhetsberéttelsen ska ndmnden f6lja upp och
rapportera arets arbete med intern kontroll i ILS-webb. Varje
genomford kontrollaktivitet ska dokumenteras och analyseras. Vid
eventuella avvikelser ska vidtagna dtgirder beskrivas. Ndmnden ska
beddma huruvida den interna kontrollen under éret varit tillracklig,
delvis tillrdcklig eller otillracklig. Grunden for ndmndens
beddmning ska framga. En sammanfattning av nimndens
beddmning gors i drendet, verksamhetsberittelse.

Utbildning

Utbildning om intern kontroll och vésentlighets- och riskanalys ska
genomforas for chefer, utvecklingssekreterare eller andra relevanta
personer minst en gang arligen lampligen under hdsten 1 samband
med arbetet med verksamhetsplanen. Andra utbildningsinsatser
planeras vid behov.
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Overgripande riktlinjer, regler och
anvisningar

Namndens verksamhet styrs av nationella lagar, forordningar
och riktlinjer samt av Stockholms stads stadsdvergripande
styrdokument. De stadsévergripande styrdokumenten finns
listade 1 bilaga till Stockholms stads budget. Utover de
stadovergripande styrdokumenten finns nimndspecifika
styrdokument sa som reglemente, delegationsordning, policys,
riktlinjer, rutiner med mera.



https://start.stockholm/globalassets/start/om-stockholms-stad/sa-anvands-dina-skattepengar/stadens-budget-ar-fran-ar/kommunstyrelsens-forslag-till-budget-2024.pdf
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