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System for internkontroll i Skarholmens
stadsdelsférvaltning

Sammanfattning

Stadsdelsnimnden ska se till att nimndens verksamheter bedrivs 1
enlighet med de mél och riktlinjer som fullméktige har beslutat,
de foreskrifter som géller samt att den interna kontrollen &r
tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt
tillfredsstéllande sitt.

I systemet for internkontroll definieras vad internkontroll innebér
och vad lagen, riktlinjer samt anvisningar fran
stadsledningskontoret anger om internkontroll. Vidare beskrivs
organisation och arbetssitt for intern kontroll i Skdrholmens
stadsdelsforvaltning samt hur kontroll, aterrapportering och
kompetensutveckling sker. Systemet for internkontroll revideras
och utvecklas arligen. Ansvariga chefer ska l6pande informeras
och/eller utbildas vid fordndringar.

Bakgrund

Stadsdelsforvaltningens system for internkontroll uppréttades
2010 och uppdateras under verksamhetsaret 2017 i enlighet med
anvisningar fran stadsledningskontoret.

Intern kontroll 4r en process, ddr nimnd, forvaltningsledning och
dvrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sikerhet
uppné malen for den interna kontrollen. Den interna kontrollen
inom en nimnd ska bygga pa en helhetssyn pa den kommunala
verksamheten. Detta betyder att den ska omfatta mal och
strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgdngar.
Inom dessa omraden ska det finnas inbyggda uppf6ljnings- och
kontrollsystem som sikrar en effektiv forvaltning och forebygger
allvarliga fel eller férluster. En forutséttning for god intern
kontroll &r tydlig delegation av ansvar och befogenheter 1
organisationen och att kunskap om denna foreligger. Det &dr ocksa
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visentligt att chefer ser till att det skapas ett arbetsklimat som
gynnar en positiv intern kontroll.

System och organisering av internkontroll i
Skarholmens stadsdelsforvaltning

Namndernas ansvar for den interna kontrollen regleras via
kommunallagen. Detsamma géller ndr varden av en kommunal
angeldgenhet lamnats 6ver till ndgon annan.

Stadsdelsnamnd
Stadsdelsnimnden ansvarar for att:

= pimndens verksamheter bedrivs i enlighet med de mal
och riktlinjer som fullméktige har beslutat

= internkontrollen #r tillfredsstédllande 1 verksamheterna

= tillrdckliga administrativa-, redovisnings- och dvriga
kontroller utfors.

s det finns ett system for internkontroll.

Stadsdelsnimnden faststiller arligen, 1 samband med beslut om
verksamhetsplan och budget, en intern kontrollplan. I den interna
kontrollplanen ska ndimnden utifran en visentlighets- och
riskanalys vilja ut ett antal omraden och eller rutiner som ska
granskas sdrskilt under verksamhetséret. Internkontrollplanen ska
konkret visa hur uppfoljning ska ske. Vid misstanke om brott av
formogenhetsrittslig karaktir ska ndimnden utan oskaligt
dr6jsmal vidta dtgérder.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektdren ska uppritta ett forslag till ett internt
kontrollsystem for nimnden och ska se till att konkreta regler och
anvisningar utformas samt att mél f6r verksamheterna uppnés.
Stadsdelsdirektoren ska se till att en vdsentlighets- och riskanalys
genomfors och med denna som underlag uppritta forslag till
internkontrollplan for nimnden. Stadsdelsdirektoren ska
regelbundet, minst en gang om aret, rapportera till nimnden hur
internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen
fungerar samt ldmna forslag pa atgdrder som sékerstiller att den
interna kontrollen &r tillricklig. Oavsett om faststéllda rutiner for
avrapportering finns ska stadsdelsdirektdren omgéende informera
nimnden och revisionskontoret om vésentliga brister 1 den
interna kontrollen framkommer. Det géller savil vid misstanke
om brott av formdégenhetsrittslig karaktir som vid oavsiktliga
brister och fel. Information ska ocksé ldamnas om de atgérder som
vidtas.
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Verksamhetsansvariga chefer

I verksamhetsansvariga chefers uppdrag ingér att, utifran
stadsdelsférvaltningens anvisningar och tidplan, analysera vilka
risker som finns om lagar, regler och riktlinjer inte foljs samt om
maél for enheten inte uppnés. Chefen ska bidra till utformningen
av konkreta regler och anvisningar for en god intern kontroll samt
informera medarbetarna om reglerna och anvisningarnas
innebord. Planeringen av den l16pande interna kontrollen ska inga
i den &rliga verksamhetsplaneringen. Utifran vdsentlighets- och
riskanalysen ansvarar enhetschefen for att planera 16pande
kontroller och eller uppfoljningar som visar att verksamheten
foljer de lagar, forordningar och riktlinjer som géller.
Kontrollerna och eller uppféljningarna ska dokumenteras och
eventuella brister som behdver atgérdas ska noteras och vid
behov ska atgérder vidtas. Avvikelser ska rapporteras till
dverordnad chef. Verksamhetsansvariga chefers visentlighets-
och riskanalyser utgdr underlaget f6r nimndens arliga
riskbedémning och internkontrollplan.

Medarbetare

Alla medarbetare #r skyldiga att folja foreskrifter, regler och
anvisningar samt har skyldighet att rapportera avvikelser till
nirmast 6verordnad chef.

Arbetssitt

Vasentlighets- och riskanalys (VoR)

Innan en internkontrollplan kan tas fram méste en vésentlighets-
och riskanalys goras for alla kommunfullméktiges
verksamhetsmal som nimnden dr berdrda av. Med en sddan
analys Okar forutsittningarna for att “ritt” omréden kontrolleras.
En vil genomford visentlighets- och riskanalys ska uppskatta
visentlighetsgraden (konsekvenserna) och risken (sannolikheten)
for att de oonskade hiindelserna intréffar. Risken bedoms for
negativa konsekvenser av visentlig betydelse som kan uppsta.
Visentlighets- och riskanalyserna ska genomféras arligen pé
enhets-, avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning till arbetet
med verksamhetsplanen.

Visentlighets- och riskanalysen genomfors i f6ljande steg:

e [dentifiering av processer och arbetssétt

e Lopande och systematiska kontroller beskrivs

e Identifiera oonskade handelser

e Virdering av odnskade hindelser — sannolikhet och
konsekvens

e Beslut om hantering av odnskade héndelser.
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Synpunkter frén revisioner och brister som forvaltningen
identifierar i verksamheten ska ocksa ldggas in i vdsentlighets-
och riskanalysen.

Intern kontrollplan

Namnden ska arligen i samband med verksamhetsplanen
faststilla en internkontrollplan for att folja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande. Utifrén en
visentlighets- och riskanalys ska ndmnden vilja ut ett antal
processer/arbetssitt som ska granskas sdrskilt under
verksamhetséret for att verifiera att mal uppnés samt att riktlinjer
och fastlagda kontroller verkligen uppréatthélls. Dessa
processer/arbetssitt anges 1 internkontrollplanen. Den 4rliga
internkontrollplanen gor det léttare for ndmnden att kunna
forsdkra sig om att den interna kontrollen i de olika
verksamheterna foljs upp pé ett strukturerat sitt. Planen
innehéller i sig inte nagra nya grundkontroller av verksamhet och
ekonomi utan syftar till att kontrollera internkontrollsystemet. Av
planen framgar:

e I6pande kontroll/systematiska kontroller

e uppf6ljning av arbetssitt/l6pande kontroll (vad som ska
kontrolleras)

e Dbeskrivning av uppfoljning/kontroll (hur kontrollen ska gi
till)

e metod for uppfoljning/kontroll

e start- och slutdatum

e ansvarig (vem som ansvarar f6r kontrollen)

Kontroll
Arbetet med internkontroll i Skarholmens stadsdelsférvaltning

bygger pa ett kontinuerligt arbete som &r integrerat i det ordinarie
arbetet med budgetprocessen. Forbattringsatgirder och
kontrollmoment som faststélls foljs upp 16pande.
Forbéttringsatgirder lyfts in i verksamhetsplanen som aktivitet
vid behov. Ndmndens internkontrollplan ska basera sig pa det
namnden sirskilt avser att granska under éret.
Verksamhetsansvariga chefer ska ocksa uppritta en arlig plan for
den egna uppfoljningen av internkontrollen.

Aterrapportering

Chefer ansvarar for att kontroller och/eller uppfoljningar
dokumenteras och att brister noteras och atgirdas. Avvikelser
rapporteras till 6verordnad chef. Stadsdelsdirektéren informerar
omgdaende ndmnden och revisionskontoret om allvarliga
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avvikelser eller misstanke om att brott av formdgenhetsrattslig
karaktdr foreligger och de atgérder som vidtas. Aktiviteter,
forbéttringsatgirder och kontrollmoment som tagits fram 1
vasentlighets- och riskanalysen samt for internkontrollplanen
aterrapporteras i verksamhetsberéttelsen.

Kompetensutveckling

Systemet for internkontroll ska arligen revideras och utvecklas.
Ansvariga chefer ska I6pande informeras och eller utbildas vid
fordndringar. Ansvarig dr chef fér administrativa avdelningen.

Bilagor
1 Sammanstillning 6ver befintlig dokumentation av
regler och anvisningar, rutiner med mera.

System fér internkontroll | Skarholmens
stadsdelsforvaltning
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Sammanstillning dver befintlig dokumentation av

regler, anvisningar och rutiner

Overgripande styrdokument Beslutsdatum
Stockholms stads budget 2017-11-16
”Vision 2040”°D — Ett Stockholm for alla 2017-01-30
Barn, ungdom och utbildning Beslutsdatum
Stockholms stads forskoleplan — Framtidens forskola 2013-10-14
Riktlinjer f6r tillimpning av lagen om kommunal vardnadsbidrag. 2009-11-12
(Utgér pa sikt)

Ny skollag 2010-03-18
Reviderad Laroplan for forskolan 2016
Handlingsprogram for FN:s barnkonvention 2011
Skolinspektionens allimidnna rdd om systematiskt kvalitetsarbete 2012
Livsmedelsverkets skrift Bra maltider i forskolan 2016
Ekonomi Beslutsdatum
Finanspolicy for kommunkoncernen Stockholms stad 2016-11-28
Bilaga A till finanspolicy for kommunkoncernen Stockholm stad 2016-11-28
Forsdkringspolicy for Stockholms stad 2004-03-01
Regler for ekonomisk forvaltning 2016-11-17
Investeringsstrategi 2016-11-17
Skidrholmens Ekonomihandbok (samling av regler, anvisningar och Arligen
rutiner inom ekonomiadministration for SDN)

Funktionsnedsittning Beslutsdatum
Stockholm en stad for alla. Program for delaktighet f6r personer med 2011-06-13
funktionsnedséttning 2011-2016

Tillgdnglighetsplan for Skdrholmens stadsdelsndmndsomréde (SDN) 2006-12
Overenskommelse mellan SLL och Stockholms stad om hilso- och 2010-02-22

sjukvardsansvar for dldre samt personer med fysisk funktionsnedséttning,
utvecklingsstorning eller autismspektrumstillstdnd samt for personer med
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forvdrvad hjarnskada eller annan kognitiv svikt

Arendeansvar mellan stadsdelsnamnderna inom individ- och familjeom- 2017-02

sorgen, omsorgen om dldre personer och personer med funktionsnedsétt-

ning (riktlinjer)

Handldggning av insater enligt LSS och bistand enligt SoL till bamn, 2012-02
ungdomar och vuxna med funktionsnedsittning (riktlinjer)

Kontaktverksamhet enligt SoL, LSS och LVU (riktlinjer) 2015-11
Information — kommunikation Beslutsdatum
Kommunikationsprogram for Stockholms stad 2017-2022 2017-10-02
Infrastruktur Beslutsdatum
Dagvattenstrategi (...) hallbar vattenanvindning 2015-03-09
Oversiktsplan 2010 - Promenadstaden 2010-03-15
Strategi for 6kad cykling i Stockholms stad 2014-06-16
Framkomlighetsstrategi for Stockholm 2030 2013-01-28
Vision for sGderort 2004-10-01
Riktlinjer for idéburen stadsforbattring 2014-03-24
IT och telefoni Beslutsdatum
IT-program f6r Stockholms stad 2012
Kommunikationsprogram 2017-2022 2017-02-14
Avbrotts- och kontinuitetsplan f6r sociala system 2016 (SDN) 2016-02-16
Kris- och séikerhetsfragor Beslutsdatum
Trygghets- och sikerhetsprogram for Stockholms stad 2013 — 2016 2013-04-29
Forvaltningsovergripande handlingsplan mot hot och véld i

arbetsmiljon (SDN) 2015
Socialtjianstens handlingsplan mot hot och vald i arbetsmiljon (SDN) 2015-06
Krishanteringsplan (SDN)

Atgirdsplan for minskad brottslighet och 6kad trygghet i

Skérholmen (SDN) 2015

Kultur och fritid Beslutsdatum
Idrottspolitiskt program for Stockholms stad 2013-04-29
Biblioteksplan for Stockholms bibliotek 2016-2020 2016-11-07
Skolbiblioteksplan 2017-2020 2017-05-15
Kulturvision 2030 2012-06-11
Milio Beslutsdatum
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Miljéprogram for Stockholms stad 2016-2019

2015-12

Parkplan (SDN) 2017
Detaljerat program for skotsel av Sitraskogens naturreservat 2016-2020  2015-12-
Personalpolitik Beslutsdatum
Personalpolicy for Stockholms stad 2009-02-12
Rokfri arbetstid i Stockholms stads verksamheter tillampning (SDN) 2012-10-01
Medarbetar- och Iénesamtal (SDN) 2013-01-13
Jamstilldhet och mangfaldsplan 2014-2016 (SDN) VP 2014
Drogpolicy (SDN) 2013

Rutiner for att motverka krinkande sarbehandling och trakasserier 2013-10-24
Riktlinjer f&r mutor och representation (Skirholmens ekonomihandbok) Arligen
Socialtjinst Beslutsdatum

Riktlinjer for handliggning och dokumentation av barn- och ungdomsérenden inom

Individ och familjeomsorgen

Familjehemsvéard fér barn och ungdom. Riktlinjer for handlaggning
och dokumentation.

Riktlinjer for socialndmndens

utredning och faststillande av faderskap

oktober 2014

2014-01-27

2006-04-01

Vérdnad, boende, umgiinge och namn. Reviderade riktlinjer for handlaggning av enskilda

drenden enligt Foraldrabalken

Adoption- Riktlinjer for handldggning och dokumentation
Riktlinjer for handliggning av forildrars ersittning

till staden for placerade barn

Riktlinjer for kontaktverksamhet enligt SoL, LSS och LVU
2015
Stockholms stads program mot véld i néra relationer och hedersrelaterat

véld och fortryck 2017-2020

Trygghets- och sikerhetsprogram f6r Stockholms stad 2013-2016

Riktlinje for brottsforebyggande arbete
Riktlinje for arbetsordningen i Stockholms stads riskhanteringsrad
Riktlinje for incidentrapportering i Stockholms stad

Stockholms stads sociala program for att minska prostitutionen
Stockholms Tobaks-, Alkohol- och Narkotikapolitiska program
Riktlinjer for vuxna med missbruks-/beroendeproblem
Riktlinjer for handldggning av drenden enligt lagen om véard

av missbrukare i vissa fall (LVM)

2012-10-15
2008-05-12

2008-02-15

november

juni 2016

April 2013

2013-10-11

2012-06-08
2014-03-18

2006-06-12
2010-11-08
2013-06-12

2014-04-14

Riktlinjer for utredning, dokumentation mm. inom stadens socialpsykiatri 2012-03-15
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Handlingsplan utifrén Inventering av socialpsykiatrins
malgrupp 2013-2017

Riktlinjer f6r handlaggning av forsoks- och traningsldgenheter
Riktlinjer f6r handldggning av ekonomiskt bistand
Genomforandeplan for Stockholms stads program mot
hemloshet 2014-2019

Stockholms stads program mot hemldshet 2014-2019

Riktlinjer for drendeansvar mellan stadsdelsndmnderna inom
individ- och familjeomsorgen, omsorg om &ldre och personer
med funktionsnedsittning

Rutiner for samarbete och informationsdverforing mellan
stadsdelsforvaltningarna respektive Enheten for hemldsa och
Jobbtorg Stockholm

Ensamkommande barn och ungdomar, riktlinjer f6r handliggning

Riktlinjer for handldggning av dodsbodrenden
Riktlinjer for stadens budget- och skuld rddgivning

Samverkan kring vuxna med psykisk

December 2016
2014-01-14
2017-10-16

QOdaterad
2013-11-26

februari 2017

september 2015
2011-03-14
2006-09-04
2013-02-14

2012

sjukdom/funktionsnedsittning - Overenskommelse mellan Stockholms lins landsting och

kommuner i Stockholms ldn

Overenskommelse mellan Stockholms stad och Kriminalvéarden Stockholm Frivérd
avseende rutiner for handliggning av drenden rorande sk kontraktsvard  juni 2012

Overenskommelse mellan Stockholms stad och Kriminalvarden i Region Stockholm
gillande handlaggning av klienter med missbruksproblem hos socialtjidnstens individ- och

familjeomsorg

juni 2012

Overenskommelse avseende rutiner mellan socialtjinsten Stockholms Stad och

Metadonverksamheten Beroendecentrum Stockholm.

2017-08-07

Samverkan kring personer med missbruk/beroende. Overenskommelse mellan

Stockholms ldns landsting och kommuner i Stockholms lan.
Skidrholmens lokala tobaks-, alkohol- och

narkotikapolitiska program (SDN)

Vald i néra relationer riktlinjer for handldggning inom socialtjénst

Lokala rutiner for hanteringen av bestimmelser om Lex Sarah (SDN)

Stadens riktlinjer for lex Sarah

Handlingsplan vrakningsforebyggande arbete (SDN)

Riktlinjer for drendehantering avseende hemldsa personer mellan

kommunerna i Stockholms ldn
Riktlinjer for stadens arbete mot valdsbejakande extremism

Handlingsplan mot valdsbejakande extremism i Skérholmen

Ej daterad
2010-04

2014-03-24

Februari 2017
juni 2013
2013

2014-03-24

April 2016
augusti 2017
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Riktlinjer for handldggning av riksfardtjinst Reviderade

2006
Riktlinjer for KBF — kommunalt bostadsbidrag for personer

med funktionsnedsittning December 2016
Riktlinjer f6r handldggning av insatser enligt LSS och bistand enligt

SoL till barn, ungdomar och vuxna med funktionsnedsittning 2012-02
Stockholm — en stad for alla Program for delaktighet for personer

med funktionsnedsittning 2011-2016 (Ny version under revidering) 2011-06-13
Riktlinjer for samverkan mellan skola och socialtjdnst 2010-06-21

Riktlinjer for handldggning av egenavgifter for vuxna i hem for vard eller boende (HVB)
familjehem m.m 2012-12-17

Program for stod till anhdriga 2017-2020. December 2016

Tillampningsanvisningar — avgiftssystem for stéd och service

Frén januari 2017
December 2016
2015-05-25

till personer med funktionsnedséttning under 65 ar
Riktlinjer for medfoljare vid semesterresa
Riktlinjer for handldggning inom socialtjdnstens dldreomsorg

Sammanhallen Sverenskommelse om vard och omsorg for dldre— Overenskommelse
mellan Stockholms lins landsting och kommuner i Stockholms ldn maj 2015

Samverkan nér enskilda/patienter behdver praktisk hjdlp med egenvérd —
Overenskommelse mellan Stockholms l4ns landsting och kommuner

1 Stockholms lin

maj 2015

Regional dverenskommelse om utveckling av samverkan vid utskrivning fran sluten
hilso- och sjukvérd- Overenskommelse mellan Stockholms lidns landsting och kommuner

1 Stockholms lan Odaterad
Styrning och uppféljning Beslutsdatum
Program for kvalitetsutveckling 2012-03-20
Uppféljning av forbattringsforslag, synpunkter och klagomal Arligen
Attestinstruktion, delegationsordning (SDN) Arligen
System for internkontroll (SDN) Arligen
Internkontrollplan (SDN) Arligen
Verksamhetsplan med budget (SDN) Arligen
Upphandling Beslutsdatum
Innovationer och krav pa samhallsansvar i stadens upphandlingar 2014-02-17
Riktlinjer for direktupphandling 2013-03-20
Aldreomsorg Beslutsdatum
Planering av boenden for ldre i Stockholms stad 2009-04-15
Stockholms stads program for stod till anhériga 2017-2020 2016-12-12
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Inrittande av trygghetsboende - dldreomsorg i Stockholms stad
Kostpolicy for Stockholms stads dldreomsorg

Riktlinjer for handlaggning inom socialtjdnstens dldreomsorg
Metodhandledning for bistdndshandldggare inom dldreomsorg
Tillimpningsanvisningar for kéhanteringssystem inom 4ldreomsorgens

vard- och omsorgsboenden
Tillimpningsanvisningar kohandlidggning dagverksamhet

Aldreomsorgens nationella virdegrund
Gemensam virdegrund for dldreomsorg 1 Stockholms stad (KF)
Rapport om utveckling av hemtjinst

Anvisningar for bestéllning och genomférandeplan for hemtjénst

2009-11-13
2008-04-07
2015-05-25
2009-11-30
2016-10-18

2009-05-28

2011-01
2011-03-14
2016-09-05
2017-03

Arendeansvar mellan stadsdelsnimnderna inom individ- och familjeom- 2017-02

sorgen, omsorgen om dldre personer och personer med funktionsnedsitt-

ning (riktlinjer)

Avgiftssystem inom dldreomsorgen 2017 (tillimpningsanvisningar)

Lagar och férordningar:

Socialtjinstlagen

Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade

SOSFS 2009:11 Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete

2017-01

SOSFS 2014:5 Dokumentation i verksamhet som bedrivs med stéd av SoL., LVU, LVM

och LSS
SOSFS 2011:5 Lex Sarah

6(4)



