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Inledning

En god intern kontroll handlar om att analysera befintliga risker samt vidta atgédrder for att minimera dessa. Intern kontroll dr ocksé en process,
dér savél den politiska och den professionella ledningen samt ovrig personal samverkar. Arbetet med intern kontroll utformas for att med rimlig
grad av sdkerhet uppna féljande:

Trygga stadens tillgédngar.

Sakerstilla att lagar, foreskrifter och riktlinjer {oljs.

Sédkra att resurser anvédnds enligt beslut, att verksamheten ar &ndamaélsenlig och kostnadseffektiv.

Sékra en tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

Skydd for fortroendevalda och anstéllda mot oberéttigade misstankar

Det grundldggande syftet med intern kontroll dr att sékerstilla att lagstiftningens krav och de av fullmaiktige faststillda malen uppfylls. Den
interna kontrollen skall omfatta mal och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgdngar. Inom dessa omraden skall det finnas
inbyggda uppfdljnings- och kontrollsystem som sdkrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Ostermalms stadsdelsforvaltning har en decentraliserad organisation med relativt 1dngtgaende delegation av ansvar och befogenheter. Det r
darfor viktigt att det finns tydliga regler och en tillfredsstéllande intern kontroll.

Néamndens ansvar for den interna kontrollen ar styrt via kommunallagens 6 kap 7§. Namnderna skall var och en inom sitt omréade se till att
verksamheten bedrivs 1 enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestimt samt de foreskrifter som géller for verksamheten.
Néamnderna skall ocksa se till att den interna kontrollen ar tillricklig samt att verksamheten bedrivs pa ett 1 6vrigt tillfredsstéllande sétt.
Detsamma giller nér varden av en kommunal angeldgenhet med stdd av kommunallagen 3 kap. 16 § har lamnats dver till ndgon annan.

Revisorernas uppgift dr enligt kommunallagen 9 kap. 9 § att prova om bl.a. den kontroll som gors inom ndmnderna &r tillracklig.

Stadsledningskontoret utfdardar anvisningar for tillimpningen av f6ljande regler i samrdd med revisionskontoret.
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Namndens arbete med intern kontroll

Néamndens internkontrollarbete ska bestd av tre delar. Namnden ska ha faststillt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomfora en
vésentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststdlla en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses over arligen och vid
behov revideras. Vidsentlighets- och riskanalysen genomfors 1 flera steg. Nimnden ska identifiera de viktigaste processerna/arbetssitten for att
uppnd kommunfullméktiges mal for verksamhetsomrddena. Namnden ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag. Utifran
arbetssétten ska oonskade hdndelser identifieras. Dessa ska virderas (1-5) utifran vilka konsekvenserna blir om hindelsen intraffar samt hur
sannolikt det r att hindelserna intréffar. Utifran riskvérdet beslutas om den odnskade hdandelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. I
internkontrollplanen planerar ndimnden hur de 16pande kontrollerna/arbetssitten ska foljas upp. Internkontrollplanen faststélls i samband med
verksamhetsplanen och foljs upp i samband med verksamhetsberéttelsen.

Namndens organisation for den interna kontrollen
Nedan beskrivs nimndens organisation for den interna kontrollen.

Stadsdelsndmnden

For nimndens tillsyn ska stadsdelsndmnden enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning, arligen faststilla en internkontrollplan som syftar till
att folja upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstdllande inom ndmndens verksamhetsomrade.

Till nimnden framldggs ett forslag till internkontrollplan baserad pa risk- och vésentlighetsanalys. Internkontrollplanen innehéller
omraden/rutiner som skall granskas sarskilt under verksamhetsaret for att verifiera att mal uppnds samt att riktlinjer och fastlagda kontroller
verkligen uppritthélls/genomfors.

Néamnden ska forsdkra sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen genomfors och vid behov vidta dtgirder som sidkerstéller att den
interna kontrollen ar tillracklig. Vid misstanke om brott av formogenhetsrittslig karaktdr ska nimnden utan oskéligt dr6jsmal vidta atgarder.

Stadsdelsdirektoren

Stadsdelsdirektoren ska, enligt stadens regler for ekonomisk forvaltning, se till att en risk- och vésentlighetsanalys genomfors och dokumenteras
och med denna som underlag uppritta forslag till internt kontrollsystem. Stadsdelsdirektéren bevakar I6pande att planen for internkontroll foljs.

Stadsdelsdirektoren skall rapportera till nimnden om hur internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt foresla
namnden nodvéndiga dtgarder for att sdkerstilla att den interna kontrollen ar tillracklig.

Stadsdelsdirektor ska omgiende informera ndimnden om det hos forvaltningen upptéicks brister i internkontrollen och dven revisionskontoret om
det hos forvaltningen uppdagas forhéllanden som medfor misstanke om brott av formogenhetsrittslig karaktir.

Avdelningschef
Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen 6ver sin verksamhet. Det innebér att bygga in kontroller 1 sina
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handléggningsrutiner for att sdkerstilla att lagar och forordningar, de kommuncentrala regler och anvisningar samt nimndens/forvaltningens
beslut och direktiv f6ljs upp och ér kénda.

Avdelningschefen ska forsékra sig om att den l6pande interna kontrollen ér tillracklig och vid behov vidta dtgéirder. I uppgifterna ingar bl a att
svara fOr att personalen arbetar mot de mél och de resultat som &r avsedda och att arbetsmetoder och arbetsrutiner 6verensstimmer med kravet pa
en god intern kontroll.

Avdelningschefen ska arligen ta fram underlag till en risk- och vésentlighetsanalys inom sitt verksamhetsomrade och vidta atgéarder vid
avvikelser i den 16pande interna kontrollen och rapportera till stadsdelsdirektoren.

Verksamhetschef/Enhetschef

Verksamhetschefen/enhetschefen har ansvar for den 16pande interna kontrollen dver sin verksamhet. Det innebér att bygga in kontroller i sina
handlidggningsrutiner for att sdkerstélla att lagar och forordningar, de kommuncentrala regler och anvisningar samt nimndens/férvaltningens
beslut och direktiv f6ljs upp och ér kénda.

Verksamhetschefen/enhetschefen ska forsikra sig om att den 16pande interna kontrollen ér tillriacklig och vid behov vidta atgarder. I uppgifterna
ingdr bl a att svara for att enhetens personal arbetar mot de mal och de resultat som &r avsedda och att arbetsmetoder och arbetsrutiner
overensstimmer med kravet pa en god intern kontroll liksom for att en god intern kontroll upprétthélls.

Verksamhetschefen/enhetschefen ska vara avdelningschefen behjélplig 1 upprittandet av underlag till en risk- och visentlighetsanalys inom
verksamhetsomradet. Verksamhetschef/enhetschef har ocksd 1 ansvar att vidta atgérder vid avvikelser i den l6pande interna kontrollen och
rapportera till avdelningschefen.

Medarbetarna

Samtliga anstéllda dr skyldiga att folja de foreskrifter som géller for verksamheten for att uppna en siker och effektiv verksamhet. Alla
medarbetare har skyldighet att rapportera avvikelser till ndirmast 6verordnad chef.

Internrevisor

P& uppdrag av stadsdelsdirektoren sammanstéller forvaltningens verksamhetscontroller avdelningarnas risk- och visentlighetsanalyser.
Sammanstallningen anvdnds som underlag nér ett forslag till den rliga internkontrollplanen tas fram.

De beslutade kontrollerna genomfors enligt internkontrollplanen, granskningarna kan utforas av olika nyckelfunktioner. Verksamhetscontroller
ska ha tillgdng till alla uppgifter frdn granskningarna och sammanstéller en rapport som l&mnas till stadsdelsdirektoren.

Verksamhetscontroller har en rddgivande funktion inom forvaltningen. Beslut om atgérder fattas av berord chef och/eller stadsdelsdirektor.

Checklista for chefernas I6pande interna kontroll
Det priméra syftet med den l6pande interna kontrollen dr att chefen kan forsdkra sig om att géllande lagar, regler och riktlinjer foljs samt att
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sdkerstilla att malen for verksamheten uppnas. Kontrollerna syftar ocksa till att sikra att resurserna utnyttjas pa bésta sitt samt skydda
medarbetare mot misstankar och oegentligheter. Kontrollen ska ses som ett hjdlpmedel 1 styrningen och integreras i den ordinarie verksamheten.
Det ér chefens ansvar for att dokumentera de 16pande kontrollerna som visar att den egna organisationen foljer de foreskrifter som giller for
verksamheten.

Kartldgg och analysera riskerna

I enheternas uppdrag ingér att diskutera vilka risker som finns inom den egna verksamheten for att lagar, regler och riktlinjer foljs samt mal for
verksamheten inte uppnés. Exempel pa risker kan vara att obehorig personal delar ut fel medicin, att gidllande dokumentationsregler inte foljs
eller att forskolebarn skadas vid lek. Enheternas riskbeddmningar ska dven ligga till grund for avdelningarnas riskbeddmningar som 1 sin tur
ligger till grund for ndimndens érliga plan for den interna kontrollen.

Gor en riskbedémning (Risk- och visentlighetsanalys)

For varje risk eller handelse bedomer du sedan sannolikheten att tillstindet infinner sig alternativt hdndelsen intréffar, samt varderar hur allvarlig
konsekvensen skulle vara for enheten (se dven sidan 4 i detta drende).

Definiera vilka kontrollomraden som dr sdrskilt viktiga att kontrollera.

En avvigning bor goras mellan vad som &r vasentligt, vilka effekter eventuella risker fir samt kostnaden for kontroll & den ena sidan och de
fordelar som uppnés i form av okad sékerhet och effektivitet med kontrollatgidrderna & den andra sidan. En allmén princip bor vara att den interna
kontrollen inriktas pd att forebygga fel. Uppritta en plan for genomforande av kontrollerna.

Det ar viktigt att planeringen av den lopande interna kontrollen ingér i den arliga verksamhetsplaneringen. Varje chef ansvarar for denna
planering.

Genomfor kontrollerna och dokumentera. Notera sarskilt de eventuella brister som behover rattas till.

Utifran enheternas riskbedomningar har cheferna ansvar for att dokumentera de 16pande kontrollerna som visar att den egna organisationen foljer
de lagar, forordningar och riktlinjer som géller for verksamheten. Exempelvis att enhetens rutiner f6ljs s att enbart behdrig personal delar ut
medicin, att enhetens rutiner géllande dokumentationsregler f6ljs eller att enhetens rutiner for att forhindra att forskolebarn skadas vid lek f6ljs.

Uppfoljning och kontroll av privat- och entreprenaddriven kommunal verksamhet
Enligt 3 kap 16 § fir kommuner och landsting lamna 6ver drift och vard av en kommunal angeldgenhet, for vars handhavande sérskild ordning
inte foreskrivits, till ett aktiebolag, ett handelsbolag, en ekonomisk férening, en ideell forening, en stiftelse eller en enskild individ.

Systematisk verksamhetsuppfoljning ar viktigt for att sékra att bestillda insatser genomfors och haller utlovad kvalitet. Kommunfullméktige har
beslutat om en gemensam uppfoljningsmodell for vard- och omsorgsboende, dagverksamhet, hemtjinst, ledsagning och avldsning.
Uppfoljningen omfattar alla driftsformer dvs. entreprendrer, privata utforare enligt ramavtal och kundvalssystem samt utforare i egen regi. Alla
verksamheter som #r beldgna inom nimndens omride och de verksamheter inom ramavtal som Ostermalm har uppfdljningsansvar for, foljs upp
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varje ar.

Inom omradet stadsmiljo foljs entreprendrer upp genom t ex manadsvisa byggmoten med entreprendr, granskning av dagbdcker samt genomgang
av drenden fran Trafik Stockholm

Genom utveckling av stadsgemensamma modeller d4r ambitionen att stadsdelsndamndernas avtalsuppfoljning, individuppfdljning ska genomforas
pa samma sitt over staden. Aven uppfoljning av hilso- och sjukvard ska Gver staden ske pd samma sétt.

Forvaltningen foljer upp de aktuella enheterna verksamhetsmassigt enligt den stadsgemensamma mallen. Uppfoljningen genomfors pa aktuell
enhet och omfattar dialogmoten, intervjuer, dokumentationsgranskning och observation. En del i det 16pande uppfoljningsarbetet &r
samverkansmdoten mellan forvaltningen och entreprendren. Omriden som tas upp r bl.a. inkomna klagomal, bemanning och riskomraden. Det
anordnas gemensamma moten for nimnden och entreprenorer dér angeldgna utvecklingsfragor tas upp. Forvaltningen har dven regelbundna
uppfoljnings- och avstimningsmoéten med de privata hemtjanstutforare som dr verksamma i omrédet.

Uppfoljningen ska visa om utforaren lever upp till stillda krav i avtalet och omfattar bland annat omraden som ledning och personal,
ledningssystem, kontaktmannaskap, dokumentation och kost och hygien. P& vird- och omsorgsboenden och dagverksamhet omfattar
uppfoljningen dven hilso- och sjukvard. Forbattringsomraden identifieras med vilka enheten ska arbeta, vidta atgérder och redovisa resultatet
inom Overenskommen tid. Forvaltningen deltar 1 fortroenderad. Samtliga enheter besoks drligen av stadsdelsdirektdren och avdelningschefen,
och det genomfors husmdten som behandlar lokalfragor. Oanmaélda besok gors pa externt drivna enheter vid olika tidpunkter bl.a. for att
kontrollera att bemanningen foljer avtalet och forvaltningen tar del av scheman och personallistor. MAS f6ljer upp hélso- och sjukvarden pé
enheterna, bl.a. genom att ta del av avvikelser och statistikrapport géllande vissa hilso- och sjukvardsuppgifter. Alla synpunkter och klagomal
som inkommer till forvaltningen hanteras enligt stadsdelens gemensamma system. Forvaltningen kontrollerar vardgivarens ekonomiska stéllning
en gang per ar. Brukarundersokningar genomfors regelbundet, dels av staden och dels av entreprendren.

Planering for uppfoljningar redovisas i samband med ndmndens verksamhetsplan. Resultat av uppf6ljning redovisas i anslutning till
tertialrapporter och verksamhetsberittelse.
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Namndens internkontrollplan

Stadsdelsndmnden skall arligen faststilla en internkontrollplan for att f6lja upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstédllande inom
ndmndens verksamhetsomraden. Utifran risk- och vasentlighetsanalys foreslar forvaltningen att tio nedanstdende omraden viéljs ut for granskning
under verksamhetséret for att verifiera att riktlinjer och fastlagda kontroller upprétthélles/genomfors och att risker i mojligaste mén elimineras.
Internkontrollplanen innehéller i sig inte ndgra nya grundkontroller av verksamhet och ekonomi utan syftar till att kontrollera

internkontrollsystemet, d v s en "kontroll av kontrollen".
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Riskmatris
5 . . . . . :
‘ Sannolikhet Konsekvens
4 5 Moycket sannolikt Mycket allvarlig
4 Sannolikt Allvarlig
3 Mdjlig Kannbar
2 Mindre sannolikt Lindrig
1 Osannolikt Forsumbar
3
2

1 2 3 4 5

Konsekvens

Sannolikhet

°Kritisk°Medium Totalt: 10
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Process Nr Oonskad héandelse Sannolikhet Konsekvens Riskvarde Atgird
Krisplanering 1 Verksamheten inte har rutiner 2. Mindre 5.Mycket allvarlig 10 Uppdatering, revidering
och beredskap att hantera sannolikt krisledningsplan, rutiner och
olyckor, kris- och checklista
katastrofsituationer.
Systematiskt 2 Lagstiftningens regler for 2.Mindre 5.Mycket allvarlig 10 Uppfdljning SBA, Utbildning,
brandskyddsarbete Systemiskt brandskyddsarbete  sannolikt information
foljs inte
Tradvard 3 Trad och grenar kan falla ner 4.Sannolikt 4 Allvarlig 16 Framtagande rutinbeskrivning
och orsaka skador
Betalkort 4 Regler och riktlinjer for inkdp 3.Mdjlig 2.Lindrig 6 Efterlevnad av framtagen
foljs inte rutinbeskrivning
Fakturahantering 5 Forfallodag 6verskrids. att 3.Mgjlig 3.Kannbar 9 Kontroll av ledtider for
kontering ar riktig betalning
Intern och extern 6 Deltagararforteckning och syfte  3.Mgjlig 3.Kénnbar 9 Kontrollera att regler for
representation med representation framlaggs representation foljs
inte
Momskontroll 7 Den korrekta momstypen dras  2.Mindre 3.Kannbar 6 Momskontroll framst
inte av vid betalning Foér sannolikt bidragsmoms
mycket eller for litet moms dras
av.
Rekrytering och bemanning 8 Felrekryteringar, ingen 3.Mdjlig 5.Mycket allvarlig 15 Genomlysning rekryteringar.
referenstagning mm Information om rutiner vid
rekrytering
Rutiner fér hot och vald 9 Hot och allvarligt vald uppstar 3.Mdjlig 5.Mycket allvarlig 15 Uppdatering och information;
program och riktlinjer om hot
och vald
Tillganglighet - for allmanhet 10 Tillgangligheten ar dalig 3.Mdjlig 4 Allvarlig 12 Forbattra tillganglighet

och brukare
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Namndens planerade uppfoljning av den Iopande kontrollen

Internkontrollplanen visar hur uppfoljning ska ske pé varje punkt. Redovisning av resultat av uppfoljningen sker i samband med
verksamhetsberittelse. Syftet med 16pande uppfoljning &r att uppna en tillfredsstillande internkontroll i verksamheten. Malet &r att kunna pavisa
tillrackliga administrativa- redovisnings- och dvriga kontroller samt att géllande rutiner foljs.

1.3 Stockholm ar en stad med levande och trygga stadsdelar

Process:
Krisplanering

Arbetssatt:
Krisledningsplan

Lopande
kontroll/Systematiska
kontroller

Oonskad handelse

Uppfoljning av
arbetssatt/lopande
kontroll

Beskrivning av uppféljning
| kontroll

Metod for uppfoljning /

kontroll LR

Verksamheten inte har
rutiner och beredskap att
hantera olyckor, kris- och
katastrofsituationer.

Krisledningsévning

Kontrollera kris- och

Organisationens kunskap och  Ovning. Dialog. Test. Inger Outzen,

sakerhetsmedvetande beredskap om krishandelser. Said Kanni
Folja upp 6vning
Process:
Systematiskt brandskyddsarbete
Arbetssatt:
Fdlja stadens riktlinjer for SBA
SR T €1 Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oodnskad hédndelse arbetssatt/lopande Ansvarig

kontroller

kontroll

[ kontroll kontroll
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Lopande Uppfoljning av _— e .. e
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande ?f::{:,‘é“mg 2R W e r:r:?rilior uppfoljning / Ansvarig
kontroller kontroll
Kontroll av brandskydd Lagstiftningens regler for
Systemiskt
brandskyddsarbete f6ljs
inte
Kontroll och kartlaggning Stickprovskontroll Said Kanni
av enheternas
systematiska
brandskyddsarbete
Process:
Tradvard
Arbetssatt:
Inventering, atgardsplan samt beskarning, nedtagning och nyplantering av trad
Lopande Uppfoljning av _— A .. e s
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande /Bf::tr:‘é“mg 2R e T r:r:?r‘ilflor BRI DI op Ansvarig
kontroller kontroll
Lépande av entreprenéren . Trad och grenar kan falla
enligt avtal och av ner och orsaka skador
i liat
Eﬁg;ﬁ;gg{;ﬂa entg Att plan?radg i.nsatse.r Sofia Regnell
genomforts foljs upp i
tertial- och bokslut
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3.5 Stockholms stads ekonomi ar langsiktigt hallbar
Process:
Betalkort
Arbetssatt:
Kontokortsinnehavare foljer rutiner for inkdpskort
SEpElIGE Ll Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Betalkortskontroll Regler och riktlinjer for
inkop foljs inte
Resultat av att kvitto finns och stammer Stickprovsgranskning, Catharina
stickprovskontrollerna mot faktura. slumpmassigt urval Sandén
redovisas vid bokslut att moms ar redovisad.
att utgiften ar attesterad av
ratt person och att ev.
deltagarforteckningar/syften
finns bilagda.
Process:
Fakturahantering
Arbetssatt:
Fakturafloden
el g Bl i) 27 Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oodnskad hédndelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Forfallodag Overskrids. att
kontering ar riktig
Resultat av stickproverna ledtider for att hantering av stickprov Catharina
redovisas vid bokslut fakturor ar rimliga. Sandén




Tjansteutlatande

Sid 14 (22)
Process:
Intern och extern representation
Arbetssatt:
Namnden foljer stadens regler
Sl . " Uppféljr]ing__av Beskrivning av uppféljning  Metod for uppfoljning /
kontroll/Systematiska Oodnskad hédndelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Deltagararforteckning och
syfte med representation
framlaggs inte
redovisas i samband med  att deltagarférteckning och stickprovskontroll Catharina
bokslut syfte framgar av underlagen. Sandén
Att ratt person attesterat.
Process:
Momskontroll
Arbetssatt:
Att ratt momssats anvands
Lopande Uppfoljning av A I .. -
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande e G g e wEpia e W IRet) iy i i 4 Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Den korrekta momstypen
dras inte av vid
betalning For mycket eller
for litet moms dras av.
Kontroll av moms Catharina
Sandén




Tjansteutlatande

Sid 15 (22)
4.2 Stockholms stad ar en bra arbetsgivare med goda arbetsvillkor
Process:
Rekrytering och bemanning
Arbetssatt:
Kompetensbaserad rekryteringsprocess
Lopande Uppfoljning av _— e .. e s
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande /Blfs:tr:,v“mg 2R Wl T rertn?rd Iflor BBl Ansvarig
kontroller kontroll ontro ontro
. Felrekryteringar, ingen
referenstagning mm
Uppfdljning samtliga Staffan
planerade och Odencrants
genomférda rekryteringar
4.4 Stockholm ar en stad som respekterar och lever upp till barnets rattigheter i enlighet med FN:s
barnkonvention
Process:
Vrakningsforebyggande arbete
Arbetssatt:
Arbete for att forsOka avvarja vrakningar sker enligt upprattad handlingsplan
Lopande Uppfoljning av A A .. -
kontroll/Systematiska Oodnskad hédndelse arbetssatt/lopande Son, gl e Lpellng) L EEe ey ol ¢ Ansvarig

[ kontroll

kontroll

kontroller kontroll

Kontroll att inga Uppfdljning Antal och typ av vrédkningar  Jan Rdénnberg
barnfamiljer har vrakts vrakningsférebyggande

under aret arbete




4.5 Stockholm ar en stad dar ingen behdéver vara radd for vald

Process:

Rutiner for hot och vald

Tjansteutlatande
Sid 16 (22)

Arbetssatt:
Alla verksamheter har kdnnedom om och foljer férvaltningen/egna rutiner for att férebygga, hantera och félja upp incidenter och
handelser
SEpElIGE Ll Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
. Hot och allvarligt vald
uppstar
Uppféljning av enheternas Genomgang av protokoll Staffan
sakerhetsarbete APT, skyddsronder och Odencrants,
incidentrapportering Said Kanni
4.6 Stockholm ar en tillganglig stad for alla
Process:
Tillganglighet - for allmanhet och brukare
Arbetssatt:
Socialtjanst och aldreomsorg; bistandsbedémare och socialsekreterare gar alltid att na pa dagtid
EFEICE L Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oodnskad hédndelse arbetssatt/lopande Ansvarig
[ kontroll kontroll
kontroller kontroll
Tillgangligheten ar dalig
Mattning av tillganglighet Bl a genom kontroll i Marianne
telefonisystem Snell, Jan
Ronnberg




Vasentlighets- och riskanalys

Tjansteutlatande
Sid 17 (22)

Process Arbetssitt Oonskad handelse Riskvarde Atgird
Barnséakerhet i forskolan Hantera bestkare pa forskola Okand besokare tar sig in i férskola 8 Uppdatering séakerhetsrutiber
Kdéhantering och tilldelning av Kdhantering i webbaserat system Det webbaserade systemet for 8 Framtagande av manuella rutiner
forskoleplats ansodkan om plats kommer ur
funktion.
Resurser till barn i behov av Beslut om séarskilda insatser Barn far inte den hjalp de behdver 8 Lépande Gversyn
sarskilt stod
Incident- och skaderapportering Incident- och skaderapportering i Incidenter och skador rapporteras 9 Krisledningsévning
RISK. inte. N . o
Lépande information till enheter
om incidentrapportering.
Utbildningsinsatser
Renhallning Témning av skrapkorgar och Att det blir s& mycket skrap att 6 Framtagande rutinbeskrivning
barmarksrenhallning entreprendren inte hinner gora rent
Sakerhetskontroll av lekplatser Genom okuléara besiktningar Sékerhetsbrist uppstar mellan 12 Framtagande av rutinbeskrivning
och lekutrustning sakerhetsbesiktningarna for kontroll av entreprendren
Uppféljning av entreprenader Platsbesdk Att avtalen inte foljs 12 Framtagande av rutinbeskrivning
for kontroll av entreprendren
Lagstiftningens regler for 10 Uppfoéljning SBA
Systemiskt brandskyddsarbete foljs
inte
Vattenprovtagning av plaskdamm | Vattenkvalitén kontrolleras av Vattnet blir otjanligt mellan 12 Uppfoljning av konsult
upphandlad konsult provtagningstillfallena
Utbyggnad av grupp- och Behovsinventering. Planeprocess Utbyggnaden ar inte tillracklig 8 | samrad med bostadsbolagen
stédbostader for personer med inventera mojligheten att bygga
funktionsnedsattning om/ omvandla befintliga
byggnader till gruppbostader eller
servicebostader
Anmalan Lex Maria Anmalan Lex Maria Anmalan gors inte 8 Uppdatering och information
rutnbeskrivning
Anmalan Lex Sarah Anmalan Lex Sarah Anmalan gors inte 8 Uppdatering och information

rutinbeskrivning




Tjansteutlatande

Sid 18 (22)
Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Avgifter for aldreomsorg Ratt avgift for insatsen ska Fel avgifter debiteras den enskilde 12 Uppdatering och information
debiteras den enskilde, efter att rutinbeskrivning
insats har beviljats.
Bistandsbeddmning aldreomsorg | Enligt stadens riktlinjer och rutiner Bistandsbeddmningen ar inte 8 Information om riktlinjer. Rutiner
likvardig uppfdljning enskilda &renden
Hemtjanstens hantering av Datoriserade nyckelskap Nycklar kommer i oratta hander 10 Kontroll uthdmtning av nycklar
nycklar till brukares bostader registerar vem som kvitterat ut eller missbrukas av personal
vilken nyckel, och nar.
Krisberedskap hos entreprenérer | Entreprendr uppratthaller Entreprendr uppratthaller ingen 12 Avtalsuppfdljning entreprenér
beredskap for kris och beredskap for kris och oférutsedda
oférutsedda handelser handelser
Personals handhavande av Sakra rutiner for handhavande av Risk for bristande redovisning, 6 Updatering rutiner
brukares privata pengar vid enskild brukares privata medel samt stold q riktlin
uttag, inkdp och andra drenden Uppdatering riktlinjer
Schemalaggning inom Anvandning av system for Schemalaggning fungerar inte 6 Lopande arbetsplanering
hemtjanstenhet schemlaggning
Uthyrning andrahandskontrakt Aldreférvaltningen tilldelar bostad, Risk att hyra debiteras for fel tid, 9 Rutiner for kontroll
och meddelar forvaltningen alternativt for sent. hyresdebitering
bosamordnare(bistandsbedémare
)-
Utdkat bistand Bistandsbeslut Tillfalligt utdkat bistand foljs inte 9 Arendegenomgang
upp, avslutas inte.
Vardbeddmningar sarskilt Bistandsbeslut Bestallare och utférare har olika 9 Lépande samarbete och
boende syn pa den enskildes vardbehov avstamning
Elférbrukning Elférbrukning i av férvaltningen El/energiférbrukning 6kar/ar hog 9
forhyrda lokaler
Resor i tjansten Tilldmpning av namndens policy Policy foljs inte. 6 Information om regler och policy
Utbetalning av forsorjningsstod Underlag och beslut om bistand Bristande kontroll och 8 Lépande kontroll av utbetalningar
skickas till enhetens avstammare. oegentligheter i avstamningen och avstdmning
Budgetuppféljning och kontroll av | Avdelningar och enheter Att avdelningar och enheter inte 6 Avstamningsméten med

transaktioner

kontrollerar systematiskt sina
transaktioner och féljer upp sin
budget.

systematiskt kontrollerar sina
transaktioner och féljer upp sin
budget

controllers




Tjansteutlatande

Sid 19 (22)
Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Egna utlagg i LISA sjalvservice Personal redovisar egna utlagg for Regler och riktlinjer for inkdp foljs 3 Redovisning egna utlagg i LISA
inkdp i LISA inte undviks. Anvandning av First
Card
Informationssakerhet Behorighet till stadens natverk Inloggningsuppgifter missbrukas, 6 Lépande kontroll av konton och
o6verldmnas till annan. behorigheter
Tjanstekort sitter kvar i kortlasare 6 Information om sakerhetsrisker
vid utloggning och hemgang
Behdrighet till Stockholms lans SITHS-tjanstekort med 6 Information om sakerhetsrisker
landstings ITsystem personlegitimation sitter kvar i
kortlasare vid utloggning och
hemgang
Atkomst fungerar inte Kan 12 Manuella reservrutiner
innebara fara, tex om
medicineringsuppgifter fér enskild
inte kan tas fram
Behdorighetshantering for Rutiner for 6 Lépande paminnelse om rutiner,
verksamhetssystem behdérighetsadministration foljs inte kontroll och borttag av
behorigheter
Diarief6ring Datastopp 6 Manuella rutiner
Felaktig diarieféring Handlingar 3 Uppdatering och information om
diariefors inte. Offentliga handlingar regelverk
ldmnas inte ut.
Dokumentation Datastopp 12 Manuella rutiner.
Utbetalningskort
Dokumentationen sker inte eller blir 6 Uppdatering och information om
inte utford pa ratt satt. regelverk
Enheterna inte foljer regelverket 8 Uppdatering och information om
nar det galler att dokumentera regelverk
planerade insatser
(genomférandeplaner, arbetsplaner
eller motsvarande).
Sekretess- och integritetsskydd Regler om sekretess féljs inte 10 Uppdatering och information om
regelverk
Dokument ligger synligt och 9 Uppdatering och information om

tillgangligt for obehoriga

regelverk




Tjansteutlatande

Sid 20 (22)
Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Inventarieférteckning Upprattas och fortecknas. Inventarieférteckningen inte ar 4 Kontroll av inventarier
komplett. Egendom undandras
inventering
IT-support Teknisk support Lokalt IT-stod kan inte 2 Internt anordnad support
tillhandahallas
Jamstalldhet och mangfald Planering med mal och atgarder Jamstalldhet minskar.utvecklingfe 9
for jamstalldhet och mangfald gar i oonskad riktning
Anstallds bisyssla Kontroll av att anstélla inte har Bissyssla paverkar kvaliteten pa 4 Lépande dialog med
bisyssla som strider mot ordinarie arbete negativt medarbetare. Medarbetarsamtal
kollektivavtal
Effektivitet i personalrapportering | Underlag for anstallning och 16n Anstalld far inte I6n, och kan inte 4 Oversyn av rutiner for
skickas till Serviceforvaltningen for ges datakonto rapportering
verkstallighet.
Franvarorapportering Personal ska vid semester ansdka Franvaro/ledighet utan 2 Oversyn av rutiner for
om sadan och ha fatt den beviljad semesterrapportering rapportering
infor franvaro. Sjukfranvaro ska
anmalas samma dag den intrader.
Lénekartlaggning och Jamférelse mans och kvinnor Information saknas infér 6 Uppdatering I6nekartlaggning
I6nerevision medianloner for befattning med I6nerérelse
minst 10 anstéllda
Medarbetarsamtal Arligen individuellt med samtlig Medarbetarsamtal &ger inte rum 9 Genomféra medarbetarsamtal
personal inom alla enheter
Rehabilitering av personal Enligt stadens Stadens rehabliteringsprocess foljs 6 Information och uppdatering
rehabiliteringsprocess inte rehab process
Samverkan och systematiskt Arbetsgivaren ansvarar for Brister i arbetsmiljon atgardas inte 10 Arbetsmiljéutbildning
arbetsmiljdarbete arbetsmiljon och ska se till att — — .
kraven i arbetsmiljlag, Kartlaggning av arbetsmiljon sker 8 Arbetsmiljéutbildning
férordningar och foreskrifter inte
uppfylls.
Upprattande av Behorig befattningshavare Obehdrig person anstéller personal 6 Lépande kontroll av nya
tjanstgoéringsuppgifter beslutar om anstallning, anstallningar.
anstallningsform och 16n och
lamnar underlag till
Servicefdrvaltningen.
Anmalan Lex Sarah Enligt riktlinjer Rutiner foljs inte 8 Uppdatering, information riktlinjer




Tjansteutlatande

Sid 21 (22)
Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Uppféljining av utférare Kontroll av att entreprendr/utférare Bristande uppfdljning 4 Regelbunden uppfélljning
foljer avtal
: Entreprendr foljer inte avtal 6 Ev uppsagning av avtal, atertag
verksamhet
Uppfdljning och omprévning av Myndighetsutévning Aldreomsorg Beslut omprovas inte, I6per utan 9 Uppdatering, information riktlinjer
individuella beslut och Socialtjanst omprévning
Utredningar med stéd av DUR Dokument Utvardering Resultat Dokumentation sker inte, bristande 6 Uppdatering, information riktlinjer
(Dokument Utvardering Resultat) utredning och rattssakerhet
Registrering av beslut i Besluten efter utredning i barn- Beslut registreras inte inom 9 Uppdatering, information riktlinjer
Paraplysystemet och ungdomséarende registreras i foreskriven tid
samband med att de fattas.
Utredningar i enskilda drenden Utredning sker inom i féreskriven Utredning pabdrjas inte. Utredning 6 Uppdatering, information riktlinjer
tid 4 man. Beslut om att utredning pabdrjas utan registrering
har avslutas eller forlangs skrivs in
i paraplysystemet.
Vrakningsférebyggande arbete Arbete for att forsdka avvarja Barnfamiljer vraks fran sitt boende 12 Uppfdljning rutiner for
vrakningar sker enligt upprattad vrakningsforebyggande arbete.
handlingsplan
Vard av ungdom med tvang Beslut om omedelbart Tvangsomhadertagande kan inte 4 Uppféljning LVU
enligt LVU omhandertagande och akut verkstallas
placering
Rutiner for hot och vald Alla verksamheter har kdnnedom Sakerhetsrutiner féljs inte 9 Uppdatering och information;
om och féljer férvaltningen/egna program och riktlinjer om hot och
rutiner for att férebygga, hantera vald
och félja upp incidenter och
handelser
Dokumentation av planerade Utredning, beslut och Dokumentation saknas, bristande 8 Uppdatering och information om

insatser

genomférandeplaner i
verksamhetssystem. Enskilda
arenden dokumenteras i enlighet
med lagstiftning och stadens
riktlinjer, for den enskildes
rattssakerhet och fér uppféljning
av insatsernas utférande.

rattssakerhet

regelverk




Tjansteutlatande

Sid 22 (22)
Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Information till allmanheten Information till allmanheten om Information kan inte l&aggas in pa 6 Anvanda andra kanaler o media
stadens och ndmnden hemsidan pa grund av tekniska
verksamheter via webben, problem; server-avbrott, haveri eller
www.stockholm.se, sociala media elavbrott
och andra kanaler.
Information ar felaktig och/eller 9 Informationspolicy
inaktuell
Klagomalshantering Inkomna synpunkter i form av Klagomal, berém och idéer 12 Uppdatering klagomalshantering
klagomal, men &ven idéer och observeras inte, besvaras eller
berém, besvaras enligt sarskild atgardas inte.
rutin och ev atgardas.
Samverkan mellan forskola, Arbete sker i enlighet med Samverkan fungerar inte 10 Systematisera samarbetet.
skola och socialtjanst riktlinjer for samverkan mellan
forskola, skola och socialtjanst for
barn/ungdomar som far illa eller
riskerar att fara illa.
Upphandling Foljsamhet till ramavtal. Rutiner Kop utanfér ramavtal 9 Kontroll av inkép
for inkdp av varor och tjanster
enligt ramavtal.
Upphandling och darefter avtal Felaktig upphandling 6 Ny korrekt upphandling
med entreprendr efter, for X - X
Inga anbud inkommer vid 4 Ny upphandling alt

utférarverksamhet inom vard och
omsorg, fritidsverksamhet,
stadsmiljo.

upphandling

direktupphandling




