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Inledning

Namnden ska inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt och de foreskrifter
som galler for verksamheten (KL 6 kap. 7 §). Namnden ska ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i
ovrigt tillfredsstallande satt. Detta géller aven nar driften av en kommunal verksamhet har lamnats 6ver till ndgon annan (KL 3 kap. 16 §). Namnden
ansvarar fOr att utforma och organisera den interna kontrollen och sékerstélla effektiva system for uppfoljning.

Intern kontroll &r en integrerad del i namndens styrsystem. Inom de olika processerna och arbetssatten finns det styrdokument och ansvarsférdelning
inom forvaltningsorganisationen som tillsammans bildar ndmndens interna kontrollsystem.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen bidrar till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god intern kontroll
inom sina verksamhetsomraden och informerar évriga anstallda om reglernas och anvisningarnas innebdrd. Samtliga anstéllda ar skyldiga att folja
géllande regler och anvisningar for intern kontroll.

Intern kontroll &r en process dar namnd, férvaltningsledning och 6vrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sakerhet uppna malen for den
interna kontrollen.
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Namndens arbete med intern kontroll

Namndens internkontrollarbete ska besta av tre delar. Namnden ska ha faststallt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomfara en
vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses 6ver 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
odnskade handelser identifieras. Dessa ska varderas (1-5) utifran vilka konsekvenserna blir om handelsen intraffar samt hur sannolikt det ar att
handelserna intraffar. Utifran riskvardet beslutas om den oonskade handelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. I internkontrollplanen planerar
namnden hur de I6pande kontrollerna/arbetssatten ska foljas upp. Internkontrollplanen faststélls i samband med verksamhetsplanen och foljs upp i

samband med verksamhetsberéttelsen.



Tjansteutlatande
g%ggkhOlmS Sid 4 (17)

System for internkontroll
Ett system for internkontroll &r uppréattat inom respektive verksamhetsomrade med évergripande riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sakerstalla:

e en effektiv forvaltning och undga allvarliga fel och skador

att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har bestamt

att lagar, avtal och andra for namnden gallande regler, foreskrifter och beslut foljs

att anskaffningen och anvéandningen av resurser ar effektiv och andamalsenlig

att stadens tillgangar skyddas

att redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi &r rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig samt
att sakerheten i verksamheternas rutiner och it-system ar tillfredsstallande.

Vasentlighets- och riskanalys

Innan en internkontrollplan tas fram gors en vasentlighets- och riskanalys. Med en sadan analys okar forutséttningarna for att rétt” omraden
kontrolleras. Vasentlighets- och riskanalys uppskattar vasentlighetsgraden (konsekvenserna) och risken (sannolikheten) for att de odnskade
handelserna intraffar. Det ar risken for att negativa konsekvenser av vasentlig betydelse som kan uppsta som bedéms. Det &r vésentligt att analysen
dokumenteras.

Vasentlighets- och riskanalys genomfors i ett antal steg:

e Identifiering av processer och arbetssatt - namnden/verksamheten identifierade de viktigaste processerna och arbetssatten for att uppna
malen och bedriva verksamheten.

e Lopande och systematiska kontroller beskrivs och dokumenteras - dessa ar viktiga komponenter utifran hur stor risken att en odnskad
héndelse ska intraffa samt dess konsekvens. Det &r viktigt att arbeta forebyggande med kontrollaktiviteter genom att omarbeta processer innan
nagon odnskad handelse intraffar. Kontrollerna ska vara l6pande och systematiska.

e Identifiera odonskade handelser - det ska vara tydligt vilka hot som finns till f6ljd av paverkbara eller opaverkbara handelser som kan inverka
pa organisationens majligheter att na sina mal, sa kallade oonskade handelser. Syftet ar framst att foregripa handelserna innan de intréffar.

e Vardering av oonskade handelser — sannolikhet och konsekvens - for de oonskade handelser/risker som identifieras gors en sannolikhets-
och konsekvensbeddmning. | analysen, bedéms sannolikheten for att olika slag och grader av fel eller misskotsel kan intraffa. Denna varierar
mellan olika verksamhetsomraden, system och rutiner.

e Beslut om hantering - Utifran varderingen av den oénskade handelsen tas beslut om hanteringen av den odnskade handelsen samt om den
skall med i internkontrollplanen.
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Vasentlighets- och riskanalyserna genomforas arligen pa enhets-, avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning till arbetet med verksamhetsplanen.
Samtliga steg dokumenteras i ILS-webb.

Internkontrollplan
Utifran vasentlighets- och riskanalysen véljer namnden ut ett antal processer/arbetssatt som ska granskas sarskilt under verksamhetsaret for att verifiera
att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller verkligen uppratthalls/genomfars. Dessa processer/arbetssatt anges i internkontrollplanen. En

avvagning sker av hur stor granskningsinsats som ska goras inom respektive utvalt kontrollomrade for att fa en balans mellan kontrollkostnad och
sakerhetsniva.

Av internkontrollplanen framgar:

I6pande kontroll/systematiska kontroller

uppfdljning av arbetssatt/Iépande kontroll (vad som ska kontrolleras)
beskrivning av uppfdljning/kontroll (hur kontrollen ska ga till)
metod for uppfoljning/kontroll

start- och slutdatum

ansvarig (vem som ansvarar for kontrollen)

Ansvarsfordelning
Stadsdelsnamnden

Namnden ansvarar for att ett system for internkontroll upprattas. Namnden ska darutover arligen faststalla en internkontrollplan for att félja upp att det
interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstallande.

Stadsdelsdirektor

Stadsdeldirektoren ska uppratta ett forslag till internt kontrollsystem for ndmnden och se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att
uppratthalla en god intern kontroll inom samtliga verksamhetsomraden. Vidare ska stadsdeldirektoren upprétta forslag till internkontrollplan utifran en
risk- och vésentlighetsanalys 6ver namndens indikatorer och 6vergripande vasentliga processer.

Det aligger ocksa stadsdeldirektoren att regelbundet, minst en gang om aret, rapportera till namnden om hur internkontrollplanen genomfors, hur den
interna kontrollen fungerar samt att vid behov foresla namnden atgarder for att sékerstalla att den interna kontrollen &r tillracklig. Vid misstanke om
brott av formogenhetsrattslig karaktar ska stadsdelsdirektéren omgaende informera namnden och revisionskontoret. Stadsdelsdirektdren ska aven se till
att namnden och revisionskontoret informeras om de atgarder som vidtas.
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Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen éver sin verksamhet. Det innebar att bygga in kontroller i sina handlaggningsrutiner
for att sékerstélla att lagar och férordningar, regler och anvisningar samt namndens och férvaltningens beslut och direktiv f6ljs upp och &r k&nda.
Avdelningschefen ansvarar for att genomfora och dokumentera en risk- och vasentlighetsanalys for avdelningen utifran enheternas risk- och
vasentlighetsanalyser.

Enhetschef

Enhetschefen ska forsakra sig om att den I6pande interna kontrollen &r tillrécklig och vid behov vidta atgarder. Alla chefer ansvarar for att
arbetsmetoder och arbetsrutiner 6verensstammer med kravet pa god intern kontroll inom sitt respektive omrade. Avvikelser ska rapporteras till
avdelningschef.

| enhetschefens uppdrag ingar att utifran forvaltningens anvisningar och tidplan analysera vilka risker som finns inom den egna verksamheten, att
lagar, regler och riktlinjer foljs samt att mal for verksamheten uppnas. Utifran risk- och vasentlighetsanalysen ansvarar enhetschefen for att planera och
dokumentera de I6pande kontrollerna/uppféljningarna som visar att enheten foljer de lagar och riktlinjer som galler for verksamheten.

Planeringen av den lopande interna kontrollen ska inga i enhetens arliga verksamhetsplanering. Kontrollerna/uppféljningarna ska dokumenteras och ev.
brister som behdver atgardas ska noteras. Som en hjalp finns checklistor for de 6vergripande omraden dar kontroller ska genomforas under I6pande ar.
Listorna innehaller viktiga processer och rutiner samt uppgift om var de relevanta styrdokumenten aterfinns. Det finns dven blankett for dokumentation
av stickprovskontroll att hamta pa intranétet.

Enheternas risk- och vésentlighetsanalyser utgor underlaget for avdelningarnas och forvaltningens riskbeddmningar som i sin tur ligger till grund for
namndens arliga internkontrollplan.

Medarbetarna
Alla medarbetare ar skyldiga att folja de foreskrifter som galler for verksamheten och rapportera avvikelser till ndrmast 6verordnad chef.
ILS-grupp

ILS-gruppen ansvarar for att i samverkan med avdelningarna planera, samordna och vidareutveckla internkontrollarbetet samt for att informera om
internkontrollfragor.
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Befintlig dokumentation av regler, anvisningar och rutiner
Pa Norrmalms intranat publiceras regler, anvisningar och rutiner inom delegation, personal- och ekonomiadministration, IT, inkép och upphandling

mm. Forteckning over gallande styrdokument som beslutats i Norrmalms stadsdelsnamnd eller i forvaltningens ledningsgrupp redovisas nedan. Utover
dessa finns centrala styrdokument som géller for hela staden.

Styrning och ledning

Delegationsordning.

Hanteringsanvisningar for dokument.

Interna anvisningar for uppféljning av budget och verksamhet.
Policy och rutiner for synpunkts- och klagomalshantering.
Riktlinjer for posthantering och diarieforing.

Telefonpolicy.

Verksamhetsplan.

Ekonomi

Instruktion fOr attest och utanordning.
Riktlinjer om mutor och representation.
Riktlinjer for inkop.

Riktlinjer for resor i tjansten.

Trygghet och sdkerhet

Hot och vald Tulegatan 13.

Hot och vald forskola och fritid.

Hot och vald &ldre- och handikappomsorg.
Krishanteringsplan.

Kontinuitets- och avbrottsplan géllande 1T-stddd verksamhet.
Norrmalms stadsdelsférvaltnings brandskyddsorganisation.
Organisation for trygghets- och sakerhetsarbetet.

Rutiner for hantering av krankande sarbehandling/sexuella trakasserier.

Hantering av krdnkande behandling inom forskolan.

Tjansteutlatande
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e Rutiner for anmélan av tillbud och arbetsskador.
e Rutiner for incident och skaderapportering i RISK (S:t Eriks FOrsékring).

Personal

Lokal samverkansdverenskommelse (FAS 05).
Policy for rokfri arbetstid.

Rutin for korttidssjukfranvaro.

Riktlinjer vid rekrytering.

Arbetsmilj6

Arbetsmiljopolicy.

Alkohol och missbrukspolicy.

Friskvardspolicy och riktlinjer for friskvard.

Jamstalldhets och mangfaldsplan.

Konsekvensbeddmning enligt foreskrifterna om det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Rutiner for arbetsmiljéronden.

Ovriga

Ledningssystem for kvalitet och patientsakerhet i halso- och sjukvarden inom Norrmalms stadsdelsforvaltning.
Ledningssystem for socialtjanst och aldreomsorg.

Lokalforsorjningsplan.

Parkplan.

Riktlinjer for arbetet med flersprakiga barn i forskolan.
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Namndens internkontrollplan

Den interna kontrollen bygger pa en helhetssyn pa den kommunala verksamheten. Utifran vasentlighets- och riskanalysen valjer namnden ut ett antal
processer/arbetssatt som ska granskas sarskilt under verksamhetsaret for att verifiera att mal uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller

verkligen uppratthalls/genomfors.

Tjansteutlatande
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Process Nr Oodnskad handelse Sannolikhet Konsekvens Riskvéarde Atgard
Utreda, atgarda och félja upp 1 Att barn och ungas upplevelse 3.Mdjlig 5.Mycket allvarlig 15 Lépande uppfdljningar och
krankande behandling enligt av krankning inte tas pa allvar kvalitetsgranskning av
skollagen kap 6108. och inte atgardas. anmalningar.
Tradvard 2 Trad och grenar kan falla ner 4.Sannolikt 4 Allvarlig 16 Framtagande av
och orsaka skador rutinbeskrivning for inventering,
atgardsplaner och tradvard
Verkstallande av beslut enligt 3 Personer far ej sina beslut 3.Mdjlig 4 Allvarlig 12 Folja befintlig rutin kring icke-
SoL och LSS. verkstéllda inom tre manader. verkstallda beslut
Sjukfranvaro 4 Lagre kvalitet i verksamheten d&  4.Sannolikt 3.Kénnbar 12 Framtagande av aktivitetsplan
medarbetare &r frAnvarande for att minska sjukfranvaro till
foljd av psykisk ohélsa bland
forskollarare
Utveckla arbetsmetoder for
uppféljning av sjukfranvaron och
framtagande av atgardsplan for
sankt sjukfranvaro
Utdrag ur belastningsregistret 5 Risk att personer domda for vald  3.Mgjlig 5.Mycket allvarlig 15 Regelbundna

fér personer som &r verksamma
pa forskolan och inom de 6ppna
fritidsverksamheterna.

och/eller sexualbrott anstélls i
verksamheterna.

stickprovskontroller av utdrag ur
belastningsregistret.
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Namndens planerade uppfdoljning av den I6pande kontrollen

Uppfoljning av den interna kontrollen gors genom internkontrollplanen i stadens styrsystem. Vid avvikelser rapporteras dessa direkt till narmsta chef,
atgarder som vidtas aterrapporteras vid nytt uppfoljningstillfalle. Ej vidtagna atgéarder rapporteras till forvaltningsledningen.

Resultat av uppféljning av internkontrollplan redovisas pa chefsmoten. Internkontroll ingar som en del i introduktionsutbildning for nyanstéllda chefer.
Utvardering av internkontrollarbetet sker i ledningsgruppen och i ILS-gruppen.

Det verksamhetsméssiga och ekonomiska utfallet f6ljs upp i manads- och tertialrapporter samt i bokslut och verksamhetsberattelse. Prognoser for
maluppfyllelse lamnas vid tertialrapporter och i vissa fall d&ven i manadsuppféljningar. Analys av kostnads- och intaktsutveckling och budgethallning
gors i manads- och tertialrapporterna samt i bokslutet.

Utover detta granskas namndens verksamhet regelbundet av externa aktorer, till exempel lansstyrelsen, socialstyrelsen, skolverket och
arbetsmiljoverket. Interna aktorer som granskar ndmnden &r stadens revisorer och stadens inspektorer.

1.1 Alla barn i Stockholm har goda och jamlika uppvaxtvillkor

Process:
Utreda, atgarda och folja upp krankande behandling enligt skollagen kap 6108.

Arbetssatt:

Inkomna anmélningar utreds, atgardas och foljs I6pande upp. Arlig genomgéng av styrdokument och delegationsordning.

Lopande Uppfoljning av . ..

kontroll/Systematiska Oo6nskad héndelse arbetsséatt/ldpande Besk__rlyn_lng av Meto_(_j _fo_r Ansvarig
uppfoljning/kontroll uppfoljning/kontroll

kontroller kontroll

Lépande kontroller av . Att barn och ungas Arlig genomgang av Granskning sker av kvalitén Avdelningschef granskar. Johanna Hult

kvalitén pa utredningar, upplevelse av krankning inkomna utredningar. genom hela processen kring

atgarder och uppféljningar. inte tas pa allvar och inte en anmadlan, uppfdljningen och

Arlig genomgang av atgardas. de atgarder som vidtagits.

inkomna utredningar.
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1.3 Stockholm &r en stad med levande och trygga stadsdelar

Process:

Tradvard

Arbetssatt:

Inventering, atgardsplan samt beskarning, nedtagning och nyplantering av trad

Lopande Uppfoljning av S ..

kontroll/Systematiska Obnskad handelse arbetsséatt/lopande Besk__rlyn.lng av Meto_q .fo.r Ansvarig

uppfoljning/kontroll uppfoljning/kontroll

kontroller kontroll

Lépande av entreprenéren . Trad och grenar kan falla Att planerade insatser Att planerade insatser Redovisning pa Sofia Regnell

enligt avtal och av ner och orsaka skador genomforts féljs upp i genomforts féljs upp i tertial- avdelningsméten

parkingenjérerna enligt tertial- och bokslut och bokslut

underhallsplan

1.7 Alla aldre har en trygg alderdom och far en aldreomsorg av god kvalitet

Process:

Verkstallande av beslut enligt SoL och LSS.

Arbetssatt:

Beslut verkstalls inom tre manader.

Lopande Uppfoljning av . ..

kontroll/Systematiska Oo6nskad héndelse arbetssatt/ldpande Beslqwmng av Meto.q _fqr Ansvarig

uppféljning/kontroll uppféljning/kontroll
kontroller kontroll
Kontroll av icke-verkstéllda Personer far ej sina beslut Kontroll av icke-verkstéllda  Bitrddande enhetschefer Bitradande enhetschefer Sara Alvfeldt

beslut

verkstallda inom tre
manader.

beslut.

kontroller beslut som ej
verkstallts efter tre manader
genom att ta ut statistik och
redovisa denna till sociala
delegationen och IVO.

ansvarar for att genomféra
kontrollen.
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4.2 Stockholms stad ar en bra arbetsgivare med goda arbetsvillkor

Process:
Sjukfranvaro

Arbetssatt:

Uppfdljning av den totala sjukfranvaron

Tjansteutlatande
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Lopande
kontroll/Systematiska
kontroller

Oodnskad handelse

Uppfoljning av
arbetsséatt/lopande
kontroll

Beskrivning av
uppfoljning/kontroll

Metod for
uppfoljning/kontroll

Ansvarig

Utfall totala sjukfranvaron
i %

Lagre kvalitet i
verksamheten da
medarbetare ar
franvarande

Manatlig dialog med
ansvariga chefer.
Framtagande av
atgardsplan per enhet.
Framtagande av
aktivitetsplan fér namnden.

Genomgang av individarenden,
atgarder och plan for
rehabilitering.

Genomgang tillsammans
med HR och ansvarig chef.

Mari Thunberg

Process:

Utdrag ur belastningsregistret for personer som ar verksamma pa forskolan och inom de 6ppna fritidsverksamheterna.

Arbetssatt:

Stickprovskontroller ur personalakter.

Lépande
kontroll/Systematiska
kontroller

Oobnskad handelse

Uppfoljning av
arbetssatt/ldpande
kontroll

Beskrivning av
uppféljning/kontroll

Metod for
uppféljning/kontroll

Ansvarig

Registerkontroll.

Risk att personer démda for
vald och/eller sexualbrott
anstélls i verksamheterna.

Registerkontroll avseende
utdrag ur
belastningsregister.

Granskning av utdrag ur
belastningsregistret, enligt
Skollagen (2010:800).

Granskning av
personalakter.

Johanna Hult
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Vasentlighets- och riskanalys

Det finns alltid risk for att oonskade handelser intraffar. Om risker realiseras paverkas organisationens mojlighet att na sina mal. Genom att analysera
befintliga risker och vidta atgarder for att minimera dessa kan en god intern kontroll uppnas.

En risk- och vasentlighetsanalys ska goras arligen pa enhets-, avdelnings-, och forvaltningsniva. Detta innebar att forvaltningens indikatorer och
vasentliga processer analyseras utifran risk och vésentlighet.

Foljande riskkategorier anvands

Omvarldsrisker — Beslut fattade av regering, riksdag eller annan extern aktor som paverkar namnden negativt.

Finansiella risker — Forandringar avseende kommunalskatt och statshidrag som forsvarar for namnden att fullgéra sina ataganden.
Legala risker — Ny lagstiftning, nya férordningar eller foreskrifter som kan fa stor konsekvens for namndens verksamhet.
Verksamhetsrisker — Risken att namnden inte nar faststallda mal samt att verksamheten inte bedrivs pa ett kostnadseffektivt satt.
Redovisningsrisker — Risk att rékenskaperna inte ar rattvisande eller tillforlitliga vilket leder till felaktig uppféljning.

e |T-baserade risker — T.ex. att obehdriga far tillgang till kanslig information, driftstorningar etc.

Sannolikhet och vasentlighet bedoms for de risker som redovisas. Bedomningen av sannolikhet ska goras utifran att risken intraffar. Vésentlighet
bedéms som konsekvenserna for staden eller den enskilde kommuninvanaren som kan uppsta till f6ljd av fel eller brister i processerna.

For de oonskade handelser som bedoms som "allvarliga”, det vill séga pa en skala 4 eller hogre for bade sannolikhet och vésentlighet, har namnden
formulerat atgarder i vasentlighets- och riskanalys.

Process Arbetssétt Odnskad héndelse Riskvarde Atgard

Barn i behov av sarskilt stod. Verksamhetsstdd till medarbetare

och chefer.

Risken ar att barn i behov av sarskilt 6
stod inte far det stéd och utmaningar
de behover for sin utveckling.

Utreda, atgarda och folja upp Inkomna anmaélningar utreds, Krénkande behandling hanteras inte 8 Lépande uppfdljningar och
krankande behandling enligt atgardas och foljs I6pande upp. enligt skollagen. kvalitetsgranskning av
skollagen kap 6108. Arlig genomgang av styrdokument anmalningar

och delegationsordning.
Avtalsuppféljning Uppfolining av verksamhet utifran Risk att entreprenér ej levererar 6 Kontinuerlig uppféljning av

gallande avtal.

verksamhet enligt avtal.

entreprenaders verksamhet utifrn
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I stad
Process Arbetssatt Oodnskad handelse Riskvarde Atgéard
lagar och gallande avtal.
Boendens egna medel Rattsséker hantering av boendens Risk att de boendes pengar inte 8 Folja befintlig rutin.
egna medel hanteras pa ett korrekt satt.
Dokumentation och utredning Att dokumentation och utredningar Risk att dokumentation och 8 Folja lagar och befintliga rutiner.
enligt LSS, SoL, LVU och LVM. gors pa ett rattssakert satt. utredning inte gors i enlighet med
lagar och regler.
En plan for avbrott i sociala system. Avbrott i sociala system 8 Skapa en plan for att sakra
tillgdngen av vasentlig information
vid avbrott i sociala system.
Hantera sekretesshandlingar. Rattséker hantering av Risk att sekretesshandlingar felaktigt 12 Folja befintliga lagar och rutiner.
dokumentation och akter. lamnas ut.
Placeringar utanfor LOV Placeringar utanfor LOV foljs upp Dyr placering utanfér LOV 6 Avtal bevakas och féljs upp
utifrdn kvalitet och kostnad kontinuerligt
Brottsférebyggande arbete Lokalt samverkansavtal med Samverkansavtal tecknas inte 6
kommunpolis
Krisberedskap Stdd och uppféljning av Verksamheterna har ingen lokal 8 Stotta ansvariga chefer med hur
verksamheternas lokala krisberedskap/lokal man kan ta fram lokala
krisberedskap krishanteringsplan ar inte kand av krishanteringsplaner.
medarbetarna
RISK - stadens Administration av RISK Anmalningar gors inte av intréffade 6
incidentrapporteringssystem handelser
Forebyggande arbete utférs inte 9
av verksamheterna
Systematiskt brandskyddsarbete Stdd och uppféljning av Verksamheterna utfor inte ett 10 Stotta ansvariga chefer i hur SBA
verksamheternas systematiska systematiskt brandskyddsarbete ska bedrivas. Folja upp
brandskyddsarbete verksamheternas SBA.
Efterlevnad av god ekonomisk Fakturahantering. Risk for att offentliga medel ej 12 Utbildning, information och
férvaltning. hanteras korrekt avseende rutinbeskrivning gors under aret.
fakturaregler fér representation.
Arbetsmiljo Aktiv arbetslivsinriktad rehabilitering Diskriminering, krdnkande 8

sarbehandling, trakasserier, sexuella
trakasserier och repressalier
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] Stockholms
= stad
Process Arbetssatt Oodnskad handelse Riskvarde Atgard
forekommer.
Rehabiliteringsérenden diariefors 9
inte
Kompetensforsérjning och Bibehalla och rekrytera legitimerade Brist pa forskollarare och 9 Framtagande av aktivitetsplan for
rekrytering till bristyrken férskollarare och socionomer/bistdndshandlaggare att minska sjukfranvaro till foljd av
socionomer/bistandshandlaggare som ger lagre kvalitet i psykisk ohéalsa bland férskollarare
verksamheten .
Projekt avseende
arbetsmiljé/arbetsinnehéll/arbetsor
ganisation for
bistdndshandlaggare
IT sdkerheten PuL och sekretess Felaktig hantering av bilder och 9
uppgifter kan leda till att barn och
familjer drabbas.
Information pa Stockholm.se Publicering av aktuell information Felaktig eller otillracklig information 9
pa Stockholm.se gor att foraldrar inte kan gora sin val
utifrdn korrekta forutsattningar.
Akthantering Upprétta och avsluta &renden Akter som innehaller sekretess inte 8 Uppratta rutiner for akthantering
hanteras vederborligt (i lasta skap)
Rutiner brister eller saknas for 9
akthantering
Delegationsordning Beslutsfattande sker i enlighet med Beslut fattas ej i enlighet med 9 Utbilda och informera
delegationsordning delegationsordning och besluten blir beslutsfattare om forutséttningar
ogiltiga och regler gallande delegation.
Diarieféring Registrering i Handlingar och e-post nar inte 9 Utbilda verksamheterna i
arendehanteringssystemet Diabas registrator och blir darmed inte lagstiftning, regler och rutiner for
diarieférda hantering av allmanna handlingar
och diarieféring
Hantera allménna handlingar Registrering Handlingar lamnas inte ut skyndsamt 6
Hantera sekretesshandlingar Chefer och medarbetare ska ha Bristande kunskap om offentlighet 6 Utbilda verksamheterna i

kannedom om offentlighet och
sekretess

och sekretess som leder till
utlamnande av sekretessbelagd

uppgift

lagstiftning, regler och rutiner for
hantering av allménna handlingar
och sekretess
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I stad
Process Arbetssatt Oodnskad handelse Riskvarde Atgéard
Formellt beslut enligt delegation 8 Utbilda verksamheterna i
foljer inte lagstiftning lagstiftning, regler och rutiner for
hantering av allmanna handlingar
och sekretess
Handlingar som innehéller sekretess 9
lamnas inte ut trots att dom ska
lamnas ut
Hantering av synpunkter, klagomal | Mottagande av Klagomal och synpunkter nar inte 9 Upprétta rutiner och riktlinjer for
och avvikelser. synpunkter,klagomal och verksamheterna hantering av klagomél och
avvikelser. synpunkter (revidera nuvarande
policy)
Rutiner for avvikelser efterlevs inte 6 Informera och utbilda férvaltningen
pa forvaltningen i nya uppréttade rutiner och
riktlinjer for hantering av klagomal
och synpunkter
PuL - Efterlevnad av Rutiner och riktlinjer for hantering Olaglig hantering av personregisteri 8 Upprétta rutiner och riktlinjer for
personuppgiftslagen av PuL férvaltningens verksamheter hantering av personuppgifter enligt
PuL
Personuppgiftslagen (PulL) tillampas 9 Upprétta rutiner och riktlinjer for
felaktigt/personuppgifter hanteras hantering av personuppgifter enligt
felaktigt PuL
Anskaffning av varor och tjanster Inkop enligt stadens riktlinjer. Risk att lagen bryts och forvaltningen 9

blir skadestandsskyldiga.




