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Inledning

Den interna kontrollen ar en process som utfors av namnd, forvaltningsledning och medarbetare. For att fa ett vél fungerande arbete med
internkontrollen fordras ett tydligt och regelbundet informationsfléde mellan medarbetare och ledning. Kommunikation &r darfor en viktig del av
den interna kontrollen. Medarbetare behdver information om uppdrag, ansvar, forutsattningar och rutiner. Ledningen behdver information for att
kunna styra, besluta, félja upp och omprioritera. Genom att ha bra och fungerande rutiner och kontroller kan fel och brister upptéckas i tidigt
skede och forhindra allvarliga konsekvenser och oegentligheter i verksamheten.

Processen ska sdkerstélla, med en rimlig grad av sékerhet, att

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

lagar, avtal och andra fér namnden gallande regler, foreskrifter och beslut foljs

anskaffningen och anvandningen av resurser ar effektiv och andamalsenlig

redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi &r rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig
e sakerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system ar tillfredsstallande

Kommunallagen

I kommunallagen faststélls vad som géller for den interna kontrollen.

Enligt 6 kap. 7 § kommunallagen har namnderna inom sitt omrade ansvar for att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som
fullméaktige har bestamt samt de foreskrifter som galler for verksamheten. Namnderna ska ocksa se till att den interna kontrollen ar tillracklig och
att verksamheten bedrivs pd ett i vrigt tillfredsstallande satt. Detsamma géller nar varden av en kommunal angelagenhet har lamnats 6ver till
nagon annan. Revisorerna prévar om den kontroll som gors inom namnderna ar tillracklig. En god intern kontroll ar en del av det systematiska
kvalitetsarbetet.

Till detta har staden beslutat om Regler for ekonomisk férvaltning och tillampningsanvisningar for namndernas interna kontroll i syfte att
fortydliga vad som galler specifikt for Stockholms stad.

Intern kontroll

Syftet med intern kontroll &r att sakerstalla en effektiv forvaltning och undga allvarliga fel och skador. Den interna kontrollen ska sékerstalla att
de av fullmaktige faststallda malen uppfylls. I det ligger sjalvfallet dven att risker, som kan hindra namnden fran att uppna sina mal, maste
hanteras.

Intern kontroll &r en integrerad del i stadens styrsystem. Den omfattar verksamhetskontroller, kontroller i system och rutiner, kontroll av
efterlevnad av lagar, riktlinjer och regler samt beslut samt finansiell kontroll.

Intern kontroll &r en process, dar namnd, forvaltningsledning och 6vrig personal samverkar for att med en rimlig grad av séakerhet uppna malen.
Den interna kontrollen inom en namnd ska bygga pa helhetssyn pa namndens verksamheter. Detta betyder att den ska omfatta mal och strategier,
styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa omraden ska det finnas inbyggda uppféljnings- och kontrollsystem som sékrar en
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effektiv forvaltning och férebygger allvarliga fel eller forluster.

En forutsattning for god intern kontroll &r tydlig delegation av ansvar och befogenheter i organisationen och att kunskap om denna finns. Det ar
ocksa vasentligt att chefer ser till att det skapas ett arbetsklimat som gynnar en positiv internkontroll. Det ska finnas acceptans och forstaelse for
hur och nar detta ska goras. | internkontrollarbetet &r det viktigt att d&ven identifiera vilka risker verksamheten vagar ta.

Grunden i internkontrollen &r en bra kontrollmiljo. Kontrollmiljo handlar i stor utstrackning om den forstaelse och acceptans som finns i
organisationen for intern kontroll. Regler, policys et cetera &r en del i kontrollmiljon. Personalens vérdegrund, attityd och kompetens samt
lojaliteten till gallande regelverk &r centrala delar i kontrollmiljon.
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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 genomfora en
vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses éver arligen och vid
behov revideras. Vésentlighets- och riskanalysen genomfors i flera steg. Namnden ska identifiera de viktigaste processerna/arbetssatten for att
uppna kommunfullméaktiges mal for verksamhetsomradena. Namnden ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag. Utifran
arbetssatten ska oonskade 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 o6nskade handelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. |
internkontrollplanen planerar n&mnden hur de 16pande kontrollerna/arbetssatten ska foljas upp. Internkontrollplanen faststalls i samband med
verksamhetsplanen och féljs upp i samband med verksamhetsberéttelsen.
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Namndens internkontrollplan



vasdery
- Stockholms Tiansteutidtande
¥ stad id 7 (18)
Riskmatris
5 ||||||||||| ||||||||||| )
Sannolikhet Konsekvens
4 5 Mycket sannolikt Mycket allvarlig
4 Sannolikt Allvarlig
3 Mojlig Kéannbar
2 Mindre sannolikt Lindrig
1 Osannolikt Forsumbar
3
2 3
2
3]
= 1
©
o
c
<
n
2 5

Konsekvens

aKritiskﬁMedium Totalt: 9



‘{—2-“!’ Stockholms

Tjansteutlatande

Process Nr Oobnskad handelse Sannolikhet Konsekvens Riskvarde Atgard
Forebygga bostadsloshet 1 Fler hushall blir bostadslosa 4.Sannolikt 4 Allvarlig 16 En samlad socialtjanst med
och placeras pa hotell eller brukaren i fokus
vandrarhem. .
Uppfoljning av kostnader och
antal bostadslésa hushall
Forekomst av hot om vald 2 Besokare utsatts fér hot om 2.Mindre 5.Mycket allvarlig 10 Upprattande av handlingsplan
och/eller vald i forvaltningens vald eller vald. sannolikt - .
ungdomsverksamheter O_versyr] av_rlsklnudenter,
riskbeddmningar och analyser.
Oversyn och revidering av
befintliga enhetsspecifika hot-
och véaldsplaner

3 Medarbetare utsatts for hot om  2.Mindre 5.Mycket allvarlig 10 Upprattande av handlingsplan
vald eller vald. sannolikt - o

Oversyn av riskincidenter,
riskbeddmningar och analyser.
Oversyn och revidering av
befintliga enhetsspecifika hot-
och véaldsplaner

Erbjuda bostad med sarskild 4 Beslut om bostad verkstélls ej 4.Sannolikt 4.Allvarlig 16 Uppfoljning av icke verkstéllda

service till personer med inom anvisad tid. Brukarna far beslut

funktionsnedséttning. inte den insats de beddmts ha

behov av.

Fortroendekéansliga poster och | 5 Felaktig momsredovisning. 3.Mdjlig 3.Kannbar 9 Forbéattra den interna

manuella utbetalningar kontrollen och kunskapen av
momsredovisning.

6 Felaktiga utbetalningar. 3.Méjlig 3.Kannbar 9 Forbéttra den interna
kontrollen och kunskapen om
redovisning av
fortroendekénsliga poster.

IT-sékerhet och korrekt 7 Obehorig person utifran 3.Méjlig 4 Allvarlig 12 Informera chefer och behdriga
hantering av sekretessbelagda funktion (roll) far tillgang till bestallare.
uppagifter. information som kan var

kénslig och skada enskilda

eller verksamheten.

8 Obehdriga personer far tillgdng ~ 3.Mojlig 4.Allvarlig 12 Systemadministrator avslutar
till information som kan var behérigheter fér personer som
kanslig och skada enskilda inte ar i behov av behdrighet
eller verksamheten for att utféra en arbetsuppgift




Stockholms Tjansteutlatande
Process Nr Oobnskad handelse Sannolikhet Konsekvens Riskvarde Atgard
Folijsamhet av ingangna avtal 9 Otillatna 3.Mdjlig 3.Kannbar 9 Informera om vikten av att

inkdp/direktupphandlingar.

Avtalsotrohet.

anvanda avtalade leverantorer.

Oka andelen inkop via e-
handelsmodulen.
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Namndens planerade uppfdoljning av den |6pande kontrollen
1.2 Tidiga sociala insatser skapar jamlika livschanser for alla

Process:
Forebygga bostadsléshet

Arbetssatt:
Riktade insatser till hushall som inte har trygga boendeférhallanden
Lojpeie @ IIEEInG) & Beskrivning av uppféljning Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Obnskad handelse arbetssétt/lopande Ansvarig
/ kontroll kontroll
kontroller kontroll
Uppfdljning av B Fler hushall blir
bostadslésa hushall inom bostadsldsa och placeras
ekonomiskt bistand. pa hotell eller
vandrarhem.
Uppfdljning av Folja upp antalet bostadslosa  Statistik och ekonomiska Kristina
bostadssituationen for hushall och kontinuerligt félja  kalkyler. Grape, Zahra
hushall med ekonomiskt kostnaderna for utbetalt Haghpanah
bistand ekonomiskt bistand for
boende pa hotell och
vandrarhem.
Process:
Forekomst av hot om vald och/eller vald i forvaltningens ungdomsverksamheter
Arbetssatt:
Oversyn av befintliga rutiner och riskbedémningar.
HEEENCE SIprpirlaie) € Beskrivning av uppféljning Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oo6nskad héndelse arbetssatt/lopande Ansvarig
/ kontroll kontroll
kontroller kontroll
Verksamhetsuppfoljning BesoOkare utsatts for hot
och vid riskincidenter. om vald eller vald.
Medarbetare utsatts for
hot om vald eller vald.
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Lopande SIEElme) 2 Beskrivning av uppféljning Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oobnskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig

kontroller

kontroll

/ kontroll

kontroll

Genomgang av hot- och
valdspolicy.

Genomgang tillsammans med

HR

Samtal pd APT.

Annika Strom

Sammanstallning och
genomgang av IA-
anmalning.

Genomgang av
incidentrapportering i IA.

Samverkan och APT.

Annika Strém

Process:

Samhandlaggning av arenden som ber6r barnfamiljer

Arbetssatt:

Samhandlaggning i &renden som ar aktuella inom barn-, ungdom- och vuxenenheterna (Individ och famil)).

Lojpeie @ NG & Beskrivning av uppféljning Metod for uppféljning /

kontroll/Systematiska Oobnskad héandelse arbetssatt/lopande I kontroll kontroll Ansvarig

kontroller kontroll

Uppfdljningar av Uppfdljning av rutin for Enhetschefer foljer upp att Samhandlaggning ska skei  Anette

styrgruppen arbetssatt arbetssatt enligt rutin 20 arenden. Malet mats i Hoogh,

tillampas. verksamhetsberattelsen. Anders

Broome,
Helena

Holmberg
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Process:

Erbjuda bostad med sarskild service till personer med funktionsnedsattning.

Arbetssatt:
Kontroll av intern rutin
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Lopande
kontroll/Systematiska
kontroller

Oobnskad handelse

Uppfdljning av
arbetssétt/lopande
kontroll

Beskrivning av uppféljning
/ kontroll

Metod for uppfoljning /
kontroll

Ansvarig

Rapportering av
verkstallda och icke
verkstallda beslut.

Beslut om bostad
verkstélls ej inom anvisad
tid. Brukarna far inte den
insats de beddmts ha
behov av.

Uppfdljning ej verkstallda
beslut for bostad med
sarskild service. Kontroll
av intern rutin.

Forvaltningen foljer
kontinuerligt upp €j
verkstéllda beslut. Intern rutin
foljs upp varje kvartal i
samband med rapportering
av ej verkstallda beslut.

Manuell statistik.
Granskning.

Charlotte
Lindeborg

3.3 Fler jobbar, har trygga anstallningar och forsorjer sig sjalva

Process:

Handlaggning av ekonomiskt bistand

Arbetssatt:

Riktade insatser till hushall i behov av ekonomiskt bistand

Lépande
kontroll/Systematiska
kontroller

Odnskad handelse

Uppfdljning av
arbetssatt/lopande
kontroll

Beskrivning av uppféljning
/ kontroll

Metod for uppfoljning /
kontroll

Ansvarig

Uppfoljning av hushall i
behov av ekonomiskt
bistand

Uppfoljning

Folja upp antal hushall och
félja utvecklingen av
kostnaderna for utbetalt
ekonomiskt bistand
kontinuerligt.

Statistik och ekonomiska
kalkyler

Ulrika
Axelsson
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3.5 Stockholms stads ekonomi ar langsiktigt hallbar
Process:
Fortroendekénsliga poster och manuella utbetalningar
Arbetssatt:
Manuell kontroll av verifikationer.
Lopande Uppfdljning av A e R e
kontroll/Systematiska Obnskad handelse arbetssétt/lopande }BISskrlvnlng 7 UpErllmg  hieies for upsifelming 4 Ansvarig
ontroll kontroll
kontroller kontroll
Felaktig
momsredovisning.
Felaktiga utbetalningar.
1. Genomgang av fakturor Stickprovskontroller i Alex Baena
samband med attest av
momsrader.
Kontroller av fakturor och
konton dar moms oftast
behover rattas/andras t ex
First Card fakturor, fakturor
som avser representation
och fordon.
Se dver rutiner.
Informera och utbilda.
Att riktlinjer for Genomgang av fakturor. Kontroll av moms, att syfte  Alex Baena

representation foljs.
Kontroll enligt intern rutin.
Rutin for avstdamning av
konton.

och deltagarforteckning
finns samt attest av
overordnad dar det kravs.
Se dver rutiner.
Informera och utbilda.
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Process:
IT-sakerhet och korrekt hantering av sekretessbelagda uppgifter.
Arbetssatt:
Manuell kontroll av behdrigheter.
Lopande . SIrEielime) & Beskrivning av uppféljning Metod for uppféljning / .
kontroll/Systematiska Odnskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
/ kontroll kontroll
kontroller kontroll
Genomgang och Obehdrig person utifran
hantering av behérigheter funktion (roll) far tillgang
(roller) med tillgang till till information som kan
sekretessbelagda var kénslig och skada
uppgifter. enskilda eller
verksamheten.
Genomgang och Behdorigheter med atkomst till  Bade stickprov och lopande  Alex Baena
uppféljning av kansliga uppgifter ska sarskilt ~manuella genomgangar.
behdrigheter. granskas manuellt for att bara
medarbetare med behov for
att klara arbetet har atkomst.
Kontroll av behérigheter, Obehdriga personer far
anstallningslistor och tillgang till information som
avslutade kan var kénslig och skada
anvandarkonton. enskilda eller
verksamheten
Genomgang och Behorigheter med atkomst till  Bade stickprov och lopande  Alex Baena

uppféljning av
behdrigheter.

kénsliga uppgifter ska sarskilt
granskas manuellt for att bara
medarbetare med behov for
att klara arbetet har atkomst.

manuella genomgangar.
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4.8 Offentlig upphandling utvecklar staden i hallbar riktning

Process:
Foljsamhet av ingangna avtal

Arbetssatt:
Oka andel inkop via e-handelsmodulen
Lojpeie @ IIEEInG) & Beskrivning av uppféljning Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Obnskad handelse arbetssétt/lopande Ansvarig
/ kontroll kontroll
kontroller kontroll
Uppfolining av andel inkop Otillatna
via e-handelsmodulen. inkép/direktupphandlingar.
Avtalsotrohet.
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Lopande SIEElme) 2 Beskrivning av uppféljning Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oobnskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
/ kontroll kontroll
kontroller kontroll
Okad avtalstrohet genom Om inkop gors via E-handels ~ Genom manatlig Alex Baena

uppféljning av andel inkép
via e-handelsmodulen.

modulen foljs avtal. Genom
manatlig uppfdljning,
uppmarksammas enheter
med l&gt systemutnyttjande
och erbjuds stéd och
utbildning.

uppféljning,
uppmarksammas enheter
med lagt
systemutnyttjande.

Inkdpssamordnare
tilsammans med
superanvandare informerar
om stadens 6vergripande
e-handelsutbildningar och
utbildningsmaterial.
Generellt s& haller
inképssamordnare saval
storsals- som enskilda
utbildningar. Sarskilt stéd
och utbildning utifrdn orsak
riktas till rekvirenter pa
enheter med lagt
systemutnyttjande.

Graden for
systemutnyttjande gas
igenom vid den manatliga
ekonomiuppfdljningen,
vilket sékerstaller
avdelningschefens
k&dnnedom om hur val
inkdpen gors enligt stadens
riktlinjer.
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Vasentlighets- och riskanalys

Process Arbetssatt Oodnskad handelse Riskvéarde Atgéard

Pedagogisk verksamhet i Verksamhet utformad i enlighet Att inte kunna erbjuda familjer plats 3 Tillskapar och planerar for

enlighet med laroplanens mal med géllande styrdokument i forskola vid 6nskad tidpunkt. férskoleplatser.

och intentioner ) ~ o

Den pedagogiska verksamheten 3 Insatser for att behalla och
uppfyller inte laroplanens mal och rekrytera forskollarare
intentioner

Erbjuda foraldrastédsprogram Foraldrar till barn och ungdomar Att forvaltningen inte nér tillrackligt 9 Vi har ingétt partnerskap med
som behdver stdd i sin foraldraroll manga foraldrar med behov, studieframjandet som nér
erbjuds att delta i genom att féréldrar inte anmaler sig foréldrar via féreningslivet och
foraldrastddsprogrammen Komet till de olika foraldrautbildningarna. erbjuder foraldrarutbildningen.
och ABC. Uthildade gruppledare
haller i programmen. Foraldrar far
i gruppform nya verktyg foér
forbattrad kommunikation med
sina barn.

Hantering av privata medel Uppféljning av interna rutiner Den enskilde férlorar pengar 9 Oversyn av lokala rutiner.

Samhandlaggning av &renden Samhandlaggning i &renden som Réttsosékerhet for klient. 9 Uppfdljning

som beror barnfamiljer ar aktuella inom barn-, ungdom- Handlaggningen fordrojs.
och vuxenenheterna (Individ och
familj).

Socialt stdd till nyanlanda Medborgarservice. P& Nyanlanda nas inte av information 9
medborgarkontoren finns tva om det sociala stodet.
handlaggare som arbetar med det
sociala stodet for nyanlanda.

Tillhandahalla snérojning pa Folja upp entreprendrernas Bristande framkomlighet pa 6 Per telefon omgaende patala

parkvagarna i stadsdelsomradet. | insatsrapporter. parkvagar och trappor i parkerna. bristen till entreprendren och

begara rapport nar atgarden ar
utford.

Tillhandahalla sakra lekplatser Folja upp entreprenérernas Att personer skadar sig pa 8 Kontroll av att entreprenéren
lekplatsbesiktning och lekplatsen. genomfor lekplatsbesiktning
funktionskontroller. 2ggr/ar och funktionskontroll

varannan manad (6 ggr/ar).

Hantering av Den enskildes avgift for Avgifter baseras pa felaktiga 6 Oversyn av lokala rutiner

aldreomsorgsavgifter aldreomsorg faststalls enligt grunder
stadens riktlinjer. Avgiften justeras
baserat pa utforarens
avvikelserapportering.

Den aldre far felaktiga insatser 6 Oversyn av lokala rutiner
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Process Arbetssatt Oobnskad héndelse Riskvarde Atgéard

Individuella hjalpinsatser inom Handlaggning och utférande av Den aldre har ingen aktuell 9 Oversyn av lokala rutiner
aldreomsorgen aldreomsorgsinsatser genomfdrandeplan

Handlaggning av ekonomiskt Riktade insatser till hushall i Antalet hushall med ekonomiskt 9 Uppfdljning

bistand behov av ekonomiskt bistand bistand okar

Loneutbetalningar Kontroll fore och efter [6nekdrning Loneskulder kan uppsta 9 Kontinuerlig information till chefer

samt efter [6neutbetalning

om rutiner for [dnehantering.

Kontinuerlig uppféljning for att
férhindra I6neskulder.




