Stockholms . ) _
stad Ostermalms stadsdelsforvaltning

Kvalitetsavdelningen

Handlédggare Till
Carolina Bjurling Ostermalms stadsdelsndmnd 2019-02-
Telefon: 08-50810052 07

System for intern kontroll

Bakgrund

Enligt stadens tillimpningsanvisningar for intern kontroll ska
samtliga nimnder arligen upprétta, dokumentera och besluta om ett
system for intern kontroll.

Néamndens system for intern kontroll beskriver:
*  Hur ansvar och roller ir fordelat inom forvaltningen
* Hur forvaltningen arbetar med intern kontroll
* Forvaltningens rapporteringsrutiner
» Riktlinjer, regler och anvisningar som styr verksamheten

Intern kontroll

Intern kontroll &r en process, dér savél den politiska ledningen som
tjdnstemannaledningen samt dvrig personal samverkar. Den interna
kontrollen ska utformas pa ett sétt som med rimlig grad av sidkerhet
ger forutsittningar for att uppné foljande:

+ att verksamheten dr andamalsenlig och kostnadseffektiv.

» att information om verksamhet och ekonomi &r tillforlitlig

 att lagar, forordningar och styrdokument {6ljs

* att resurser anvinds enligt beslut, samt

» att fortroendevalda och anstillda skyddas mot oberéttigade
misstankar.

Genom en tillricklig intern kontroll skapas forutséttningar for att
upptéicka och forebygga oonskade hdndelser 1 verksamheten samt
sdkra tillgdngar, forhindra forluster och oegentligheter.
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Ansvar och roller

Av kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 § framgar att nimnderna
var och en inom sitt omrade ska se till att verksamheten bedrivs 1
enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestimt samt
de bestimmelser i lag eller annan forfattning som géller for
verksamheten. Enligt kommunallagen ska ndmnderna se till att den
interna kontrollen &r tillricklig samt att verksamheten bedrivs pa ett
1 Ovrigt tillfredsstillande sétt, KL 6 kap 6 §. Detta géller 4ven nér
skotseln av en kommunal angeldgenhet har lamnats over till ndgon
annan. Det innebér att varje ndmnd ansvarar for att utforma och
organisera den interna kontrollen och finna eftektiva system for
uppfoljning.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ska enligt kommunallagen leda och samordna
forvaltningen av kommunens angeldgenheter och ha uppsikt 6ver
ovriga nimnders verksamhet. Kommunstyrelsens ansvar omfattar
att uppritta regler och anvisningar for intern kontroll. Vid behov
identifiera stadsovergripande processer som ska hanteras 1
ndmndernas visentlighets- och riskanalys och eller
internkontrollplan. I samband med verksamhetsberittelsen f6lja upp
och bedéma huruvida stadens samlade system for intern kontroll ar
tillrackligt, delvis tillrdckligt eller otillrackligt.

Ndmnden

Néamnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen i den
egna verksamheten. Namnden ska arligen, i samband med
verksamhetsplanen, upprétta och besluta om ett system for intern
kontroll. Genomfora och besluta om en vésentlighets- och
riskanalys samt uppritta och besluta om en internkontrollplan
utifran genomford visentlighets- och riskanalys. Ndmnden ska
delrapportera resultatet av nimndens interna kontroll till
kommunstyrelsen i samband med tertialrapport 2. I
verksamhetsberittelsen ska nimnden f6lja upp och bedéma om den
interna kontrollen &r tillracklig, delvis tillrdcklig eller otillriacklig.

En fOrutséttning for tillrdcklig intern kontroll &r en tydlig delegation
av ansvar och befogenheter i organisationen.
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Stadsdelsdirektoren

Stadsdelsdirektoren ansvarar for att en vésentlighets- och riskanalys
genomfors och dokumenteras, samt for att med denna som underlag
uppriétta forslag till internkontrollplan.

Stadsdelsdirektoren ska rapportera till nimnden hur
internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar
samt foresla ndimnden nddvéndiga atgdrder for att sidkerstélla att den
interna kontrollen ar tillracklig.

Stadsdelsdirektor ska omgdende informera ndimnden om det hos
forvaltningen upptécks brister 1 intern kontrollen, och dven
informera revisionskontoret, om det hos forvaltningen uppdagas
forhédllanden som medfor misstanke om brott av
formogenhetsréttslig och/eller fortroendeskadlig karaktér.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den 16pande interna kontrollen
inom sin verksamhet. Det innebér att bland annat att bygga in
kontroller 1 handlaggningsrutiner for att sékerstélla att lagar och
forordningar, kommuncentrala regler och anvisningar samt
ndmndens/forvaltningens beslut och direktiv ar kinda och foljs upp.

Avdelningschefen ska forsdkra sig om att den 16pande interna
kontrollen &r tillracklig och vid behov vidta atgérder. I uppgifterna
ingdr bland annat att svara for att personalen arbetar mot de mal och
de resultat som dr beslutade och att arbetsmetoder och arbetsrutiner
overensstimmer med kravet pa en god intern kontroll.

Avdelningschefen ska érligen ta fram underlag till en vésentlighets-
och riskanalys inom sitt verksamhetsomrade, vidta atgarder vid
avvikelser i den 16pande interna kontrollen och rapportera till
stadsdelsdirektdren.

Enhetschefer

Enhetschefen ska vara avdelningschefen behjilplig 1 upprittandet av
underlag till en vésentlighets- och riskanalys inom
verksamhetsomradet. Chefer pa alla nivéer 1 organisationen ska se
till att medarbetarna har forstaelse for vad tillracklig intern kontroll
innebdr 1 verksamheten. Cheferna ska skapa forutsittningar for ett
arbetsklimat som framjar tillrdcklig intern kontroll, det vill sdga
skapa en Oppen och tilldtande kultur dér uppmérksammande och
patalande av brister ses som nagot positivt. Chefen ska verka for att
de arbetssitt som anvands bidrar till tillrdcklig intern kontroll och
snarast mojligt rapportera brister och avvikelser till ndrmast
overordnad chef.
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Medarbetare

Samtliga medarbetare ansvarar for att folja regelverk och rutiner,
bidra aktivt med sin kompetens i arbetet med intern kontroll samt
for att rapportera brister och avvikelser till sin chef.

Internrevisor/kvalitetschef

P& uppdrag av stadsdelsdirektoren ansvarar kvalitetschefen for att
leda och samordna forvaltningens arbete med intern kontroll.
Kvalitetschefen har en rddgivande funktion inom forvaltningen,
informerar alla chefer om stadens regelverk och hur arbetet med
intern kontroll gar till.

Kvalitetschefen sammanstiller avdelningarnas vasentlighets- och
riskanalyser. Sammanstéllningen anvinds som underlag nér
forslaget till internkontrollplanen tas fram.

Hur férvaltningen arbetar med intern kontroll

Néamndens internkontrollarbete bestar av tre delar. Ndmnden ska ha
faststillt ett aktuellt system for internkontroll, rligen genomfora en
vésentlighets- och riskanalys samt utifran denna faststélla en
internkontrollplan. Arbetet med intern kontroll &r en del 1 stadens
integrerade ledningssystem (ILS). All dokumentation sker i ILS-
webb.

System for intern kontroll, vésentlighets- och riskanalys samt
internkontrollplanen bildggs verksamhetsplanen. Det interna
kontrollarbetet sker fortlopande och dérfor kan visentlighets- och
riskanalysen samt internkontrollplanen vid behov komma att
revideras under dret. Beslut om ytterligare atgérder fattas av berord
chef och/eller stadsdelsdirektor.

Vasentlighets- och riskanalys

En visentlighets- och riskanalys (VoR) gors innan
internkontrollplanen tas fram. VoR utgor grunden for arbetet med
intern kontroll och genomf6rs arligen 1 samband med
verksamhetsplaneringen. Vésentlighets- och riskanalysen
genomfors 1 fem steg.

Steg 1: Identifiering av processer och arbetssiitt

De processer och de arbetssitt som dr vésentliga for att nd
fullméktiges verksamhetsmal och bedriva verksamheten
resurseffektivt identifieras. Med process avses 1 detta sammanhang
ett systematiskt arbetsflode som beskriver vad som ska goras och
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kan innehalla ett eller flera arbetssétt. Medan arbetssétt avser en
metod fOr att genomfora en process.

Steg 2: Beskrivning av systematiska kontroller

De systematiska kontroller som anvénds i processen ska identifieras
och dokumenteras. Systematiska kontroller ar kontroller som utfors
som en del i det ordinarie arbetet och syftar till att motverka
oonskade hédndelser.

Steg 3: Identifiering av oonskade hdndelser

De odnskade hdndelser som kan uppsta om processen inte fungerar
ska dokumenteras. O6nskad hidndelse ar detsamma som en
avvikelse som hotar processen och/eller fullmiktiges
maluppfyllelse.

Steg 4: Virdering av oonskade hdindelser

For de oonskade hdndelser som identifieras gors en sannolikhets-
och konsekvensbedomning. I analysen bedoms sannolikheten for att
de oonskade héndelserna ska intridffa och vilka konsekvenser det
skulle kunna fa. For att bedoma odnskade hiandelser bedoms
sannolikhet och konsekvens pé en skala fréan ett till fem. Genom att
multiplicera virdet for sannolikheten (S) med virdet for
konsekvensen (K) riknas ett riskvédrde fram. Riskvirdet anger den
odnskade hdndelsens storlek i relation till andra identifierade
oonskade hédndelser.

Virde Sannolikhet (S) Konsekvens (K) Riskvirde (R)

1 Osannolikt Forsumbar

2 Mindre sannolikt  Lindrig

3 Mojligt Kinnbar (S*K=R)
4 Sannolikt Allvarlig

5

Mycket sannolikt  Mycket allvarligt

Steg 5: Hantering av odnskade hdndelser

Vid behov ska atgarder for att minska sannolikheten for och
konsekvensen av en odnskad hindelse foreslas. Atgirder ska alltid
identifieras for oonskade handelser med ett totalt riskvirde pa 9
eller hogre. Atgirderna ska genomforas under ret.

Beslut ska dven fattas om den oonskade hidndelsen ska med till

internkontrollplanen eller endast hanteras inom ramen for
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vésentlighets- och riskanalysen. Odnskade handelser med ett
riskvirde pa 12 eller hogre ska alltid med till internkontrollplanen.

Upprattande av internkontrollplan

I internkontrollplanen planeras och dokumenteras vilka kontroller
som ska goras av de systematiska kontrollerna. Syftet &r att bedoma
hur vél de systematiska kontrollerna fungerar och ge nimnden
underlag for att bedoma om den interna kontrollen &r tillracklig.

I internkontrollplanen beskrivs: O aktuella
KF-verksamhetsomradesmal
*  processer,
* arbetssitt,
* systematiska kontroller,

* metoder for kontroll av de systematiska kontrollerna, samt 00
kontrollansvarig.

Rapporteringsrutiner

De beslutade kontrollerna och atgérder for att minimera
identifierade risker/o6nskade hidndelser genomfors enligt
internkontrollplanen. Kontroller och atgérder utfors av olika
nyckelfunktioner, som 1 sin tur rapporterar till kvalitetschefen 1
samband med tertialrapport 2 samt verksamhetsberéttelsen. Den
forsta genomgéngen, 1 samband med tertialrapport 2, gors internt
for att kunna beakta resultatet i kommande vasentlighets- och
riskanalys. Dessutom ska en delrapport lamnas till
kommunstyrelsen. Namnden ska 1 tertialrapport 2 beskriva hur
internkontrollarbetet har fortlopt med fokus pa vésentliga avvikelser
samt de atgdrder som vidtagits for att hantera avvikelserna.

I samband verksamhetsberittelsen ska nimnden f6lja upp det
interna kontrollarbetet. Varje genomford kontroll i
internkontrollplanen ska d& dokumenteras och analyseras. Ndimnden
ska bedoma om den interna kontrollen ar tillricklig, delvis
tillracklig eller otillriacklig. Grunden for ndmndens beddmning ska
redovisas. Vid eventuella avvikelser ska vidtagna dtgirder
beskrivas. Dokumentationen gors 1 nimndens drende och 1
uppfoljningsrapporten i ILS-webb som bildggs ndmndens
verksamhetsberittelse.

Uppfdljning av de dtgdrder som identifierats i vdsentlighets- och
riskanalysen, men som inte tagits med i internkontrollplanen
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redovisas fortlopande i ILS-webb. Uppfoljningen av atgérderna sker
internt och behdver inte dokumenteras i tertialrapport 2 eller i
verksamhetsberittelsen.

Uppfdljning och kontroll av privat och entreprenaddriven
kommunal verksamhet

Systematisk verksamhetsuppfoljning ér viktigt for att sdkra att
bestillda insatser genomfors och haller utlovad kvalitet.
Kommunfullmidktige har beslutat om en gemensam
uppfoljningsmodell for vard- och omsorgsboende, dagverksamhet,
hemtjénst, ledsagning och avldsning. Uppfoljningen omfattar alla
driftsformer det vill sdga entreprendrer, privata utforare enligt
ramavtal och kundvalssystem samt utforare 1 egen regi. Alla
verksamheter som &r beldgna inom nimndens omrade och de
verksamheter inom ramavtal som Ostermalm har
uppfoljningsansvar for, f6ljs upp varje ar.

Inom omrédet parkmiljé f6ljs entreprendrer upp genom till exempel
mdnadsvisa byggmoten med entreprendr, granskning av dagbdcker
samt genomgang av drenden fran Tyck till-appen.

Riktlinjer, regler och anvisningar som styr verksamheten
I en bilaga till stadens budget finns en sammanstillning dver alla
stadsovergripande styrdokument. Totalt 87 av dessa beror
stadsdelsndmndens verksambheter. I arbetet med VoR och
internkontrollplanen beaktas i synnerhet normerade styrdokument
(riktlinjer, regler och policys), medan stadens strategiska
styrdokument (program, handlingsplaner med mera) beaktas sdrskilt
vid ndmndens framtagande av verksamhetsplan inklusive maél,
indikatorer och aktiviteter.

Foljande stadsovergripande styrdokument ar av sdrskild vikt for
arbetet med intern kontroll:

Stadsovergripande styrdokument: Diarienummer:
Stockholms stads budget 180-616/2018
Reglemente for stadsdelsndmnderna
Regler for ekonomisk forvaltning Kfs 2012:10
Riktlinjer om mutor och representation 160-1416/2015
Stadens ledning och styrning 180-529/2015
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Program for kvalitetsutveckling

174-742/2016

Personalpolicy for Stockholms stad

219-1671/2015
2016:120

Program for upphandling och inkdp

170-850/2015
2016:7

Riktlinjer for direktupphandling

125-845/2014

stads trygghets- och sékerhetsprogram 2018- 2021

Riktlinjer for arbetet med nationella minoriteters 2018/000069
rattigheter

TRYGGHET

For ett tryggare och sdkrare Stockholm, Stockholms| 2017/001309

Stadens arbete mot véldsbejakande extremism —
riktlinjer till Stockholms stads trygghets- och
sdkerhetsprogram

155-943/2015

MILJO

Milj 5program for Stockholms stad inkluderar
foljande riktlinjer:
O Atgirdsprogram  mot  buller  enligt
forordningen (SFS 2004:675) om
0 omgivningsbuller Stockholms stads
handlingsplan for god vattenstatus
Plan for Stockholms stads

o ... .
klimatanpassningsarbete

303-1200/2014

303-368/2010

304-253/2014

303-945/2014

Gronare Stockholm, Riktlinjer for planering,
genomforande och forvaltning av stadens parker och
naturomraden

171-1292/2016

Stockholms stads kemikalieplan 2014-2019

303-1952/2013

Avfallsplan for Stockholm 2017- 2020

171 -1991/2016

FORSKOLA

Regler for intagning och plats i forskola och
pedagogisk omsorg i Stockholms stad

140-1411/2017

Riktlinjer for dvergdngar mellan forskola och skola i
Stockholms stad

322-90/2013

Riktlinjer for barnsdkerhet i Stockholms stads
kommunala forskolor

2017/002058

Riktlinjer f6r barnomsorg pa obekvam arbetstid

171-803/2017

SOCIALTJANST

Riktlinjer for samverkan mellan skola och
socialtjanst for barn/ungdomar som far illa eller
riskerar att fara illa

325-2740/2009

Riktlinjer for handdggning och dokumentation
av barn- och ungdomsérenden inom Individ- och
familjeomsorgen

325-972/2009

Riktlinjer for adoption

325-5263/2007

Riktlinjer for vardnad, boende, umgénge och namn

325-1826/2011
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Ensamkommande barn och ungdomar - Riktlinjer
for  handliggning av  &drenden  gédllande
ensamkommande barn och ungdomar

333-1354/2010

Overenskommelse mellan Stockholms lins landsting
och Stockholms stad om hélso- och sjukvéardsansvar

327-2157/2009

for dldre samt personer med fysisk
funktionsnedsattning, utvecklingsstorning eller
autismspektrumstillstind samt for personer med
forviarvad hjarnskada eller annan kognitiv svikt

Riktlinjer for riksfardtjanst

151-673/2017

Reviderade riktlinjer for ledsagning och ledsagarservice
samt riktlinjer for handldggning av insatser enligt LSS
(lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade)
och bistand enligt SoL (socialtjanstlagen) till barn,
ungdomar och vuxna med funktionsnedsdttning

KS 2018/585

Overenskommelse om samverkan kring personer med
missbruk/beroende

154-1131/2016

Riktlinjer for budget och skuldradgivning

2017/001651

Riktlinjer for handlaggning av dédsboédrenden

150-1652/2017

Overenskommelse om samverkan kring vuxna med
psykisk sjukdom-/funktionsnedséttning

326-570/2012

Riktlinjer for vuxna med missbruks/beroendeproblem

325-1789/2010

Riktlinjer for utredning, dokumentation m.m. inom
stadens socialpsykiatri

325-1788/2010

Riktlinjer for handldggning av forsdks- och
traningslédgenheter

325-1787/2010

Riktlinjer for handlaggning av ekonomiskt bistand

150-2129/2016

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

152-1057/2016

Riktlinjer for tobaks- och folkolstillsyn samt for
kontroll av vissa receptfria likemedel

329-1800/2013

Riktlinjer for vald i néra relationer

325.679/2013

ALDREOMSORG

Principer och metoder for uppfoljning och styrning
inom dldreomsorgen

Dnr 152-
2128/2016

Kostpolicy for Stockholms stads dldreomsorg

Dnr 327- 4347/2007/

2008:48

Riktlinjer for handlidggning av drenden enligt SoL och
LSS inom dldreomsorg

Dnr 105- 1044/2017

2017:251

Gemensam virdegrund for dldreomsorg i Stockholms
stad

Dnr 327-1325/2010

2011:35
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sjukvérd

Overenskommelse mellan Stockholms lins landsting | 111-1102/2017
och kommunerna i Stockholms 1dn om utveckling av | 2018:4
samverkan vid utskrivning frdn sluten hélso- och

Utdver normerande stadsovergripande styrdokument finns en rad
lokala styrdokument av betydelse for nimndens interna kontroll,

sasom:
Lokala styrdokument Diarienummer
Delegationsordning Ostermalms Dnr: 2018-4.1.1.
stadsdelsforvaltning

jiv i Ostermalms stadsdelsforvaltning

Riktlinjer for representation, gédvor, mutor och

Dnr: 2011-540-1.1

Ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete (enligt SOFS)

Dnr: 2018-92-1.2.1

Hantering av medborgarforslag

Dnr: 2016-664-1.1.

Lokala regler for foreningsstod

Dnr: 2017-636-1.1.

Hanteringsanvisningar for
stadsdelsforvaltningarna med aktuella
gallringsrutiner

Publicerade av
stadsdelsarkivarierna
augusti 2016

Reviderad arkivinstruktion och
arkivbeskrivning avseende Ostermalms
stadsdelsndmnd

Dnr: 2018-232-1.1.

EKONOMI

Anvisningar for kontroll och attest samt
begdran om utbetalning av pengar enligt

4-5

Regler for ekonomisk forvaltning kapitel 3 §§

Dnr 2011-868-1.1.

ARBETSGIVARE

Lokal 6verenskommelse om samverkan vid
Ostermalms stadsdelsforvaltning

Dnr: 2018-412-1.2.5.

sarbehandling

Vigledning till systematiskt arbetsmiljoarbete | Faststélld jan 2017
i Ostermalms stadsdelsforvaltning
Riktlinje och rutin mot krankande Faststélld jun 2017

Handlingsplan for forbéttrad arbetssituation
for social sekreterare och bistandsbedomare.

Faststdlld feb 2018
(Socialndmnden och
dldrendmnden.
Sdf faststdller

aktivitetsplaner.)
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Kompetensforsorjningsplan Dnr: 2018-859-1.1.
(Bilaga till VP)

TRYGGHET OCH SAKERHET

Program och riktlinjer om hot och vald Dnr 2017-078-1.2.1.

Samverkansdverenskommelse mellan | Dnr: 2018-573-1.2.5

Ostermalms stadsdelsforvaltning och

Lokalpolisomrade Norrmalm.

Krisledningsplan for Ostermalms Dnr: 2019-16-1.1.

stadsdelsndmnd

Ostermalms stadsdelsforvaltnings Dnr: 2018-329-1.1.

handlingsplan mot valdsbejakande extremism

(Maj 2018)

MILJO

Lokal resepolicy for Ostermalms Dnr: 2018-10-1.1.

stadsdelsndmnd

FORSKOLA

Forskola. Akutmatris — vid misstanken om Utbildningsforvaltningen,

brott mot barn av medarbetare i verksamheten | okt 2016

SOCIALTJANST

Samverkansdverenskommelse for socialt stod | Dnr: 2018-484-1.2.5.

till nyanldnda mellan Norrmalm

stadsdelsforvaltning,
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Bilaga 7
Dnr 2018-859-1.1.
12 (12)

Sida

Kungsholmens stadsdelsforvaltning, Ostermalms
stadsdelsforvaltning.

Huvudmannaskap och utférande av hilso- och
sjukvérdsinsatser pd ungdomsmottagningen
Norrtullsgatan 10

Dnr 2018-705-1.1.

Lokal 6verenskommelse om samverkan kring barn
i behov av sérskilt stod (BUS) inom stadsdelarna
Kungsholmen, Norrmalm och Ostermalm

Dnr 2018-840-1.2.5.

Overenskommelse mellan Kungsholmens och
Ostermalms stadsdelsforvaltningar géllande
utforandet av personlig assistans enligt lag om stod
och service till vissa funktionshindrade (LSS) och
assistans enligt socialforsakringsbalken (SFB).

Dnr: 2017-714-1.2.5.

Lokal samverkansdverenskommelse avseende
vuxna med missbruksproblematik och/eller psykisk
funktionsnedsittning

Dnr 2014-13-1.2.5

Overenskommelse for Kungsholmens, Norrmalms
och Ostermalms stadsdelsforvaltningar om
samordnad handldggning och mottagning av
ensamkommande barn och ungdomar

Dnr 2015-750-1.1

Reviderad dverenskommelse om samordnad
handlaggning av familjevard och
kontaktverksamhet

Dnr 2015-481-6.

Samverkansdverenskommelse om budget- och
skuldradgivning

Dnr 2014-425-1.2.5

Overenskommelse om samordnad handliggning
av forsorjningsstdd och arbetsmarknadsatgirder
samt drift av ungdomsmottagningen

Dnr 2014-306-6

Overenskommelse om samordning av personliga
ombud i stadsdelsforvaltningarna Kungsholmen,
Norrmalm och Ostermalm.

Dnr 2011-600-6.

ALDREOMSORG

Lokalt samverkansprogram for vard och omsorg
kring personer med demenssjukdom eller kognitiv
svikt och stod till deras anhoriga.

Dnr: 2015-123-1.2.5

Regler for hélso- och sjukvard innerstaden

Faststéllda av:
Medicinskt Ansvarig
Sjukskoterska och
Medicinskt Ansvarig
for Rehabilitering.

PARKMILJO

Parkplan Ostermalm

Dnr: 2018-346-3.1.

Revidering 2018 av 6verenskommelse om en
gemensam stadsmiljoorganisation for
Kungsholmens, Norrmalms och Ostermalms
stadsdelsndmnder.

Dnr: 2018-125-1.2.5.




