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System for intern kontroll

Bakgrund

Kommunallagen

Enligt kommunallagen 6 kap. 7 § ska varje ndmnd inom sitt omrade
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som fullméktige har bestimt samt de foreskrifter som géller for
verksamheten. Namnden ska ocksé se till att den interna kontrollen
ar tillracklig och att verksamheten i 6vrigt bedrivs pa ett
tillfredsstdllande sétt. Detsamma géller nir varden av en
angeldgenhet med stod av kommunallagen 3 kap. 16 § har [dmnats
over till ndgon annan. Revisorernas uppgift ar enligt
kommunallagen 9 kap. 9 § att prova om den kontroll som bedrivs &r
tillracklig.

Regler for ekonomisk forvaltning

I stadens budget bilaga 8 kap. 6, Regler for ekonomisk forvaltning,
beskrivs ndrmare ndimndens ansvar for den interna kontrollen.
Stadsledningskontoret utfardar tillimpningsanvisningar som
végledning for forvaltningarna i arbetet med att utveckla formerna
for uppfoljning av den interna kontrollen. Varje ndmnd ansvarar for
att ett system for intern kontroll upprittas med dvergripande
riktlinjer, regler och anvisningar.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivéer i organisationen ska
bidra till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en
god intern kontroll inom sina verksamhetsomraden och ska
informera 6vriga anstillda om reglernas och anvisningarnas
innebord. Samtliga anstéllda dr skyldiga att f6lja de regler och
anvisningar som giller for berérd verksamhet for att uppnd en sdker
och effektiv verksamhet. Brister 1 den interna kontrollen ska
omedelbart rapporteras till ndrmast dverordnad.

Néamnden ska arligen faststilla en internkontrollplan for att f6lja
upp att det interna kontrollsystemte fungerar tillfredsstéllande.
Internkontrollplanen ska utgd frén en risk- och vésentlighetsanalys
av verksamheten. Namnden ska dven forsékra sig om att
internkontrollplanen genomfors och vid behov vidta atgérder som
sdkerstdller att den interna kontrollen ar tillracklig.
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Nedan beskrivs det interna kontrollsystemet vid Enskede-Arsta-
Vantors stadsdelsndmnd.

Syfte och overgripande riktlinjer

Den interna kontrollen inom en nimnd ska bygga pa en helhetssyn
pa verksamheten. Den innebér att den interna kontrollen skall
omfatta mal och strategier, styrning och uppf6ljning samt skydd av
tillgdngar. Inom dessa omraden skall det finnas inbyggda
uppfoljnings- och kontrollsystem som sékrar en effektiv forvaltning
och forebygger allvarliga fel eller forluster.

Intern kontroll handlar om att kartldgga och analysera risker for

odnskade situationer samt vidta atgirder for att minimera dessa

risker. System for intern kontroll syftar till att, med en rimlig grad

av sikerhet, kunna sékerstélla att:

- Verksamheten bedrivs i1 enlighet med de maél och riktlinjer som
fullméktige har bestamt.

- Lagar, avtal och andra for ndimnden géllande regler, foreskrifter
och beslut foljs.

- Anskaffningen och anvdndningen av resurser ar effektiv och
dndamalsenlig.

- Stadens tillgdngar skyddas.

- Redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi
ar rittvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig.

- Sékerheten 1 redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-
system ér tillfredsstéllande.

Begreppet internkontroll omfattar sévél organisationens miljo
(6ppenheten for diskussioner och kritik, tydligheten, forhall-
ningssittet till olika typer av agerande, etc.) som analys av risker,
kontrollaktiviteter, tillsyn och information. Utvecklingen av den
interna kontrollen ska ske med utgdngspunkt i1 aktuella
styrdokument for verksamheten samt utvérderingar av processer,
arbetsmetoder, rutiner.

Den interna kontrollen ska ske pé alla nivder inom forvaltningen.
Enheterna och avdelningarna ér ansvariga for att inom sina omraden
kontrollera att tillimpliga rutiner, handlingsplaner etc. foljs.
Enheterna och avdelningarna &r ocksé ansvariga for att utveckla det
som kallas en god kontrollmiljé med kontroller inbyggda
exempelvis 1 handldggningen. Senare 1 dokumentet sammanfattas
ansvarsfordelningen inom Enskede-Arsta-Vantors
stadsdelsforvaltning.
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Delaktighet

Information och kommunikation &r viktiga komponenter i den
interna kontrollen, for att gora forhéllningssétt, arbetssitt, rutiner
och kontrollmoment och dylikt kénda och for att skapa forstaelse
for varfor de behovs. En delaktighet 1 internkontrollens alla
bestandsdelar — fran risk- och vésentlighetsanalys, via framtagande
av rutiner och genomforande av 16pande kontroller, till aterkoppling
av resultat — kan bidra till att skapa denna forstaelse i
organisationen.

Rutiner

Rutiner &r en del 1 internkontrollen. Rutiner som tas fram inom
Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltning ska vara
dokumenterade. Rutinerna ska vara rimliga, tydliga och finnas
tillgdngliga samlat. Kontrollmomenten som de omfattar ska sté i
proportion till den risk de avser att kontrollera. Det ska framga av
rutinen nér den &r beslutad och av vem, vem som har ansvar for att
folja upp och utvérdera rutinen samt vem som har ansvar for att
informera personalen om den.

Samtliga rutiner beslutade pa forvaltnings- och avdelningsniva ska
finnas tillgéngliga for personalen via intrandtet. Det &r viktigt att
enhetscheferna ser till att dessa rutiner, tillsammans med de lokala
(enhets-) rutinerna, finns tillgidngliga for all personal. Respektive
chef ansvarar for att se till att personalen rutinerna ar vélkdnda av
all personal.

Ansvars- och uppgiftsfordelning

Ekonomiavdelningen har ett sammanhéllande och 6vergripande
ansvar for internkontrollarbetet pé forvaltningen. Samordningen
mellan avdelningarna sker via ILS-gruppen, vilken bestar av
representanter fran avdelningarna.

Intern kontroll pa enhetsniva

Risk- och vasentlighetsanalys

Samtliga enhetschefer ska érligen analysera vilka risker som finns
for att verksamheten inte nér uppsatta mal/dtaganden eller aktuella
lagar, forordningar, regler och riktlinjer och utifrn det uppritta en
risk- och vésentlighetsanalys for sin verksamhet. Bade interna och
externa risker ska beaktas, saisom omvarldsrisker, finansiella risker,
legala risker, verksamhetsrisker, redovisningsrisker och IT-baserade
etc. En riskanalys forutsitter darfor god kunskap om vilka processer
och stodsystem som verksamheten omfattar. Riskanalysen
forutsitter ocksa en god kinnedom om aktuella
omvarldsforandringar.
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En riskbedomning gors dérefter, for de risker som redovisas.
Riskbeddmningen omfattar dels en beddmning av hur stora
konsekvenser risken far om den intriffar, dvs. en beddmning av hur
vdsentlig risken ér, dels omfattar den en bedomning av hur
sannolikt det dr att risken intréffar. Nedanstdende bedomningsskala
anvinds:

Sannolikhet Visentlighet
5 | Mycket sannolik 5 | Mycket allvarlig
4 | Sannolik 4 | Allvarlig
3 | Mojlig 3 | Kénnbar
2 | Mindre sannolik 2 | Lindrig
1 | Osannolik 1 | Férsumbar

Bedomningarna av sannolikhet och vésentlighet vigs samman och
det sammanvigda resultatet ska vara basen for om aktiviteter ska
vidtas 1 aktuellt drs interna kontroll. Aktiviteter ska vidtas for att
minimera risker med hoga viarden, men kan dven vidtas for risker
med ldgre vérden.

Risk- och visentlighetsanalyserna ska omfatta foljande:
e Definition av risker
Sannolikhetsbedomning av samtliga definierade risker
Visentlighetsbedomning av samtliga definierade risker
Om det finns rutinbeskrivningar
Om det gors 16pande kontroller
Aktiviteter for att minimera hoga risker
Vem som &r ansvarig for att aktiviteten genomfors och nér 1
tid den ska vara genomford.

Risk- och visentlighetsanalysen upprittas i ILS-webbens
riskmodul. Innan dokumentet faststélls ska enheten ha behandlat
det, tillsammans med verksamhetsplanen, pa arbetsplatstraff sa att
all personal ar vil bekant med innehallet.

Dokumentation, uppféljning och rapportering av aktiviteter
Enheterna ska dokumentera de aktiviteter som genomfors med
anledning av sina risk- och vésentlighetsanalyser. Detta avser sévél
16pande kontroller som utveckling av nya rutiner etc.
Dokumentationen ska forvaras samlat pa respektive enhet.

Dokumentation av 16pande kontroller ska omfatta foljande:
e Vilken risk eller vilket omrade som kontrollen avser
e Om det finns skriftlig rutin for risken/omradet
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e Pavilket sitt personalen har informerats om denna rutin

e Om rutinen foljs (resultat av stickprovskontroll, intervjuer,
etc.)

e Om rutinen har utvérderats och vad som var resultatet av
utvirderingen

En samlad uppf6ljning av alla aktiviteter i innevarande ars risk- och
visentlighetsanalys ska goras och dokumenteras i ILS-webben infor
att enheten ska ta fram en ny risk- och vésentlighetsanalys. Den
samlade uppfoljningen ska behandlas pé arbetsplatstraff. Risk- och
visentlighetsanalysen med noteringar om utforda atgiarder ska
dérefter forvaras pa enheten.

I samband med rapporteringen vid tertialrapporter och
verksamhetsberittelse ska enheterna kortfattat sammanfatta till
respektive avdelningschef vilka dtgarder/kontroller som har
genomforts under den gdngna perioden och resultatet av dessa. Om
det darutover upptécks brister i den interna kontrollen ska dessa
omedelbart rapporteras till ndrmast 6verordnad.

Intern kontroll pa avdelnings- och foérvaltningsniva

Risk- och vasentlighetsanalys

Risk- och vésentlighetsanalyser ska goras pa samtliga nivaer inom
forvaltningen, och varje avdelningschef ér ansvarig for att upprétta
en risk- och vésentlighetsanalys for sin avdelning. Avdelningar som
har underliggande enheter ska anvénda sina enheters risk- och
véasentlighetsanalyser som ett underlag i riskbedomningen for
avdelningen. P4 motsvarande sitt dr avdelningarnas risk- och
visentlighetsanalyser underlag for forvaltningens risk- och
vésentlighetsanalys (ndmndens vésentliga processer).
Ekonomichefen ansvarar for att i samrad med 6vriga avdelningar
sammanstélla risk- och vésentlighetsanalysen for forvaltningen.

Namndens internkontrollplan

Néamnden ska arligen faststilla en internkontrollplan, som ska ha sin
grund 1 risk- och vésentlighetsanalysen av ndmndens vésentliga
processer samt kommunfullméktiges indikatorer. Utgdngspunkt &r
risker med hog sannolikhet och hog vésentlighet. Utover dessa kan
forvaltningen foreslé ytterligare risker/processer for kontroll, dér
upprétthdllande av regler och rutiner dr av avgorande betydelse,
inom t.ex. ekonomi, redovisning och l6nehantering.

Utover forvaltningens risk- och vésentlighetsanalys finns andra
underlag for nimndens internkontrollplan. Exempelvis bor
resultatet av genomforda granskningar av revisorerna, inspektioner,
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uppfoljningar, utvdrderingar etc. anvindas. Resultatet av den senast
aktuella internkontrollplanen r ett annat viktigt underlag i
framtagandet av en ny internkontrollplan. Aven rapporteringen av
genomford intern kontroll, som enheterna och avdelningarna gor
vid tertialrapporter och verksamhetsberittelse, ska vara ett underlag.

Internkontrollplanen ska omfatta information om:

- Vilken risk som ska kontrolleras

- Riskbedomning enligt risk- och vésentlighetsanalysen

- Kontrollmoment

- Kontrollansvarig, dvs. vem som ansvarar for att kontrollen
genomfors

- Frekvens, dvs. nir och hur ofta kontrollen ska ske samt
rapporteras till ndmnd

Ekonomichefen ansvarar for att, i samrad med ovriga avdelningar,
stdlla samman ett forslag till en internkontrollplan. Forslaget till
internkontrollplan beslutas av stadsdelsndimnden tillsammans med
verksamhetsplanen for aktuellt ar.

Uppfoljning och rapportering

Respektive avdelning ska vid tertialrapporter och verksamhets-
berittelse dvergripande redovisa till ekonomichefen den
internkontroll som har bedrivits vid enheterna och den egna
avdelningen. I detta ingar dven att rapportera hur internkontrollen
bedrivs vid verksamheter som drivs av annan utforare. Ansvariga
for att genomfora kontroller som ingér i ndimndens
internkontrollplan ska vid tertialrapporter och verksamhetsberéttelse
redovisa till ekonomichefen hur arbetet med dessa kontroller
fortloper.

Ekonomichefen ansvarar for att stilla samman en samlad
uppfoljning av internkontrollplanen. Denna redovisning ska ldmnas
en gang per 4r till stadsdelsndmnden, i samband med verksamhets-
berittelsen. Om det darutdver uppticks brister 1 den interna
kontrollen ska dessa omedelbart rapporteras till stadsdelsndmnden.
Varje niva ansvarar for att rapportera sddan brister till dverordnad.

Sammanfattning av ansvars- och uppgiftsfordelning

Nedan beskrivs 1 punktform ansvars- och uppgifterfordelning {6r
internkontrollen vid Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltning.
Relationen mellan stadsdelsdirektor och stadsdelsndmnd f6ljer av
stadens Regler for ekonomisk forvaltning.
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Ekonomichefen

Uppriitta ett forslag till internt kontrollsystem for
stadsdelsndmnden.

Se till att konkreta regler och anvisningar for en god intern
kontroll utformas.

Uppritta en risk- och vésentlighetsanalys for forvaltningen, 1
samrad med Ovriga avdelningar.

Se till att risk- och vdsentlighetsanalysen av
kommunfullméktiges indikatorer integreras i forvaltningens
risk- och vésentlighetsanalys.

Uppritta ett forslag till internkontrollplan for
stadsdelsndmnden, 1 samrdd med 6vriga avdelningar.
Uppritta en samlad redovisning av genomforandet av
internkontrollplanen.

Rapportera till stadsdelsdirektéren om hur
internkontrollplanen genomf6rs, hur den interna kontrollen
fungerar samt foreslad nddvéndiga atgéarder for att sdkerstélla
att den interna kontrollen &r tillracklig.

Omgaende informera stadsdelsdirektéren om det uppticks
forhdllanden som medfor misstanke om brott av
formogenhetsrittslig karaktar. Ekonomichefen ska ocksa
informera om de atgédrder som vidtas med anledning av
detta.

Avdelningscheferna

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1
to the text that you want to appear here.

Bidra till utformningen av konkreta regler och anvisningar
for en god intern kontroll inom sina verksamhetsomraden.
Informera anstéllda om reglernas och anvisningarnas
innebord. Avdelningscheferna ska se till att beslutade rutiner
(och motsvarande) finns tillgéngliga for personalen samt ska
uppmaérksamma personalen pé dessa vid arbetsplatstréaffar
och liknande.

Skapa delaktighet 1 utformningen av internkontrollen, bland
annat genom att diskutera risk- och vésentlighetsanalysen pa
arbetsplatstraffar.

Genomfora och 1 ILS-webben dokumentera en risk- och
vésentlighetsanalys, inklusive aktiviteter for att minska
riskerna, for sitt verksamhetsomrade. Risk- och
vésentlighetsanalysen ska bland annat baseras pa
underliggande enheters risk- och visentlighetsanalyser.
Dokumentera vidtagna aktiviteter med anledning av risk-
och vésentlighetsanalysen.

Sammanfatta den internkontroll som har bedrivits vid
enheterna, vid tertialrapporter och verksamhetsberittelse. |
detta ingdr ocksa att rapportera hur internkontrollen bedrivs
vid verksamheter som drivs av annan utforare, utifran de
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granskningar som har gjorts inom respektive avdelning. Till
denna redovisning ska avdelningarna d&ven sammanfatta de
kontroller av den egna verksamheten som har genomforts pa
avdelningsniva, och resultatet av dessa kontroller.
Genomfora och rapportera till ekonomichefen eventuella
kontroller p4 ndmndens internkontrollplan som avdelningen
ar ansvarig for.

Omgaende informera stadsdelsdirektéren och
ekonomichefen om det uppticks forhéllanden som medfor
misstanke om brott av formdgenhetsrittslig karaktér.
Avdelningschefen ska ocksa informera om de atgidrder som
vidtas med anledning av detta.

Enhetscheferna

Bidra till utformningen av konkreta regler och anvisningar
for en god intern kontroll inom sina verksamhetsomraden.
Informera anstillda om reglernas och anvisningarnas
innebdrd. Enhetscheferna ska se till att beslutade rutiner
(och motsvarande) finns tillgdngliga for personalen och ska
uppmadrksamma personalen pa dessa vid arbetsplatstraffar
och liknande. Detta giller dven rutiner beslutade pa
overordnad niva.

Skapa delaktighet i utformningen av internkontrollen, bland
annat genom att diskutera risk- och vésentlighetsanalysen pé
arbetsplatstraft.

Genomf6ra och 1 ILS-webben dokumentera en risk- och
visentlighetsanalys, inklusive aktiviteter for att minska
riskerna, for sitt verksamhetsomrade.

Dokumentera vidtagna aktiviteter med anledning av risk-
och visentlighetsanalysen.

Samlat f6lja upp och rapportera vidtagna atgirder utifran
risk- och visentlighetsanalysen vid tertialrapporter och
verksamhetsberittelse.

Omgdende informera avdelningschefen om det uppticks
forhallanden som medfor misstanke om brott av
formogenhetsrittslig karaktar. Enhetschefen ska ocksa
informera om de atgiarder som vidtas med anledning av
detta.

Medarbetarna

Error! Use the Home tab to apply Rubrik 1
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Folja géllande regler och anvisningar for intern kontroll.
Omedelbart rapportera brister i den interna kontrollen till
nirmast 6verordnad.
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Kompetensutveckling och vidareutveckling av metoder
Utvirdering av internkontrollarbetet sker i ledningsgruppen och i
ILS-gruppen. Vid ILS-gruppens moten lyfts gemensamma fragor
och diskussioner fors om vidareutveckling av metoder for
internkontrollen. Internkontroll ingar som en del 1
introduktionsutbildning for nyanstéllda chefer.

Sammanstallning/forteckning over befintlig
dokumentation av regler, anvisningar, rutiner mm.

Hir anges de lokala styrdokumenten for Enskede-Arsta-Vantérs
stadsdelsforvaltning som ar beslutade pa avdelnings- eller
forvaltningsniva. Utdver dessa finns vissa nationella riktlinjer samt
stadens centrala styrdokument (program, policys, riktlinjer etc.) som
giller for hela staden eller for vissa forvaltningar. En enskild enhet
kan dven ha lokala riktlinjer for sin specifika verksamhet/enhet.

OVERGRIPANDE
1. Lokal krisberedskapsplan
2. Lokal krisplan géllande forvaltningshuset Slakthusplan 4 (inkl
Atersamlingsplats vid utrymning, Checklista for lokalers
Oppning och stingning, Larminstruktion Slakthusplan och
Livdjursgatan)

3. Kirisplaner for verksamheterna (avdelnings- och enhetsvisa)

4. Rautiner for systematiskt brandskyddsarbete, (SBA-pérmar i
alla verksambheter)

5. Rautiner for hot och véld (avdelningsvisa)

6. Handlingsprogram for kvinnofrid/vald i ndra relation

7. Folder/Lathund RISK

8. Strategi for brottsforebyggande- och trygghetsskapande arbete

9. Kommunikationsplan

10. Lokala riktlinjer for sociala medier

11. Telefonpolicy

12. Hanteringsanvisningar for stadsdelsforvaltningarna med
aktuella gallringsforeskrifter

13. Rutiner for posthantering och diarieforing

14. Rutiner for aktexpeditionen

15. Rutiner for hantering av synpunkter, klagomal och berdm (tva
olika, forskolan har en egen)

16. Delegationsordning

17. Verksamhetsplan

18. System for Intern kontroll

19. Granskningsmallar {or internkontroll (flera olika)

20. Interna anvisningar for risk- och visentlighetsanalys

21. Interna anvisningar for verksamhetsplan

22. Interna anvisningar for uppfoljning av budget och verksamhet
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31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
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43.
44.

45.
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Ekonomihandbok (i ekonomihandboken ingar ett flertal
rutiner, bl.a. policy och riktlinjer for representation, gdvor och
jév, rutiner for inkop, skadegdrelse 1 tjanst, bilar, kinslig
information i ekonomisystemet, hantering av interna och
externa projektmedel, hantering av avgifter och hyror inom
dldreomsorgen, kontroll av 16nehantering)

Riktlinjer for foreningsbidrag

Lokalforsorjningsplan

Parkplaner 2006 och 2007 (tva olika)

Miljohandlingsplan

Systematiskt arbetsmiljoarbete

Personalpolicy

Riktlinjer for hur arbetsgivaren ska agera om en anstilld blivit
polisanmaéld

Riktlinjer mot krinkande sdrbehandling inkluderande
trakasserier

Riktlinjer mot missbruk

Jamstdlldhets- och méngfaldsplan

Friskvérdspolicy — friskvardsprogram

Forteckning dver Enskede-Arsta-Vantdrs samverkanssystem
Checklista for rekrytering

Introduktion for nyanstillda chefer

Introduktion for nyanstillda personal

Rutiner for arbetsmiljérond

Lokal samverkansoverenskommelse (FAS 05)
Konsekvensbedomning av fordandrad arbetsorganisation enligt
Arbetsmiljolagen

Rutin for pensionérsrad

Rutin for funktionshinderrad

Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete enligt SOSFS
2011:9

Intern samverkanséverenskommelse géillande
ansvarsfordelning och handlédggning avseende barn och
ungdomar

FORSKOLA, FRITID

46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.

TUFF — ett gemensamt utvérderingsmaterial for forskola
RUFF — gemensamt utvirderingsmaterial for fritid och falt
Sprakprogram

Riktlinjer for mat och maltider

Fotografering i forskolan och inom fritiden (information)
Barnsékerhet, (0vergripande samt checklista)

Allergi

Likemedelshantering
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54. Anmilan till socialtjédnsten

55. Sekretess (information)

56. Skyddad identitet

57. Egenkontroll av kok

58. Rutiner vid fordndring av barngruppernas storlek
59. Rosa parmen

loF, AO, FN, Socialpsykiatri
60. Rutin for lex Sarah
61. Rutin for rapportering av ej verkstéllda beslut

Bestéllare och egen regi

62. Rutin for hantering av brukares privata medel

63. Rutin for hantering av trygghetslarm

64. Rutin for hantering av nycklar passerkort mm

65. Rutin vid skyddande av personuppgifter

66. Samverkansdverenskommelse med priméirvardsrehab

67. Rutin for stick- och skérskador

68. Hantering av riskavfall

69. MPT-handbok (medicinsktekniska produkter)

70. Kostpolicy Stockholms stads dldreomsorg

71. Rutin for in- och utflyttning

72. Rutin for transport av avlidna

73. Rutin for avstimning/dverrapportering mellan
bestéllare/utforare

74. Rutin for individuell vardplanering utifrdn nationella
demensriktlinjerna

75. Rutin for ansvar och uppdrag for aktuella yrkeskategorier
(kontaktman, sjukskoéterska, sjukgymnast)

76. Rutiner for arkivering av SOL-, LSS- och HSL-journal

77. Rutin for regelbunden uppf6ljning av verksamhet inom
dldreomsorg, omsorg om funktionsnedsittning och
socialpsykiatri

78. Utforares instruktion for kvalitetsmétning pa individniva
(hemtjinst och servicehus resp. boende pd vard- och
omsorgsboende)

79. Checklista for inhdmtande av brukarens syn pa utforandet av
insatser

80. Bestéllning till primirvarden medverkan i social omvérdnad
(HSL-hemtjénst, dvs. ndr hemtjdnstpersonal ska utfora
uppdrag for primarvardens rakning)
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Bestéllare

81.
82.
83.
84.

85.
86.

87.
88.

89.
90.
91.
92.
93.
94,

95.
96.

97.

98.
99.

Rutin for hantering av avvikelser, SOL, LSS, HSL inkl.
avvikelser i vardkedjan

Rutin for dokumentation och journalhantering enligt HSL
Rutin for avtals- och verksamhetsuppfoljning

Instruktion och mallar f6r individuppf6ljning inom hemtjénst,
servicehus och vard- och omsorgsboende

Rutin for kvalitetsrad

Rutin for hantering av avgifter och hyror inom dldreomsorgen
inkl. tillimpningsanvisningar

Samverkansoverenskommelse med Reagera klinikerna (HSL)
Information om overforing av triningsinsatser, personer som
deltar 1 daglig verksamhet (HSL)

Lokal regel och rutin for logghantering och dtkomstkontroll
(HSL) — géller dtkomst av patientuppgifter

Mall for journalgranskning (MAS)

Mall {6r journalgranskning rehab (MAR)

Regler for medicintekniska produkter pa gruppbostad for
fysiskt funktionsnedsatta

Alternativ 1 och 2. Kunskapstest vid delegering av
insulingivning (bestéllare)

Alternativ 1 och 2. Kunskapstest vid delegering avseende
lakemedelshantering

Regel for delegering av hilso- och sjukvardsuppgifter
Hantering av utforarens dokumentation (entreprenaddriven
verksambhet)

Samtycke till registrering 1 nationella
kvalitetsregister/journalgranskning

Skadeprevention och skyddsétgéirder

Regel for hilso- och sjukvard i sdrskilt boende och daglig
verksamhet enligt LSS Hilso- och sjukvardsdokumentation

100.Checklista for att upprétta patientjournal vid inflyttning
101.Dokumentation och journalhantering
102.Bestillaravdelningens ledningssystem

103.Regel for hélso- och sjukvérd 1 sdrskilt boende och daglig

verksamhet enligt LSS — avvikelserapportering 1 hilso- och
sjukvarden och lex Maria

Egen regi
104.Rutin for husdjur pd vard- och omsorgsboende (egen regi)

105.Rutin for anhoriganstéllningar inom Egen regi

106.Lokal rutin for tidsregistering inom hemtjanst
107.Overgripande riktlinjer for vodok logghantering

108.Lokal regel och rutin f6r logghantering och atkomstkontroll
109.Samrédsavtal privata medel
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110.Rutin for utdrag ur belastningsregistret

111.Lokal 6verenskommelse om samarbetsrutiner mellan
Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltning och Team
dldredoktorn, SLSO, Stockholms léns landsting.

112.Rutin for att mita kvalitet inom avdelningen Egen regi

113.Rutin for att identifiera och uppné aktivitetsbalans

Individ- och familjeomsorg
114.Rutin for ordférandebeslut
115.Rutin for beslut och dverklaganden
116.Rutin for behorigheter 1 Sociala system
117.Rutiner for samverkan mellan IoF-avdelningarna, Barn och
unga samt Vuxen

Individ- och familj barn och unga

118.Hantering av informationsutbyte mellan enheterna i parallella
utredningstyper

119.Handl4ggningsrutiner inom Barn och Unga (mellan utredning
och 6ppenvérden)

120.Rutiner for overgangar mellan utredning och familjevard

121.Rutinhandbok, mottagningsgruppen barn och ungdom

122 .Rutin for LVU

123.Rutiner for utredning 11 kap. 1-2 §§ SoL

124 .Rutin for att sdkra att utredningstiden 1 barnutredningar sker
inom ramen av fyra manader

125.Rutin for att avsluta och overfora drenden till kollega

126.Rutiner for jour respektive back-up

127.Rutiner Mottagningsgruppen och Kvinnofridsteamet nér vi ar
pa annan plats

128.Rutiner for yttrandedrenden

129.Rutin for sommarbyra

Individ- och familj vuxen

130.Rutiner f6r samverkan vuxen och socialpsykiatri

131.Rutiner for samverkan kvinnofrid och vuxenenheten

132.Rutin for LVM

133.Rutin for beredskap

134.Rutin for beredskapstelefon

135.Rutiner for jour-, forsoks- och traningsligenhetsverksamhet

136.Rutin for arbetsfordelning och jourboende

137.Rutin for hantering av egna medel

138.Rutin for hantering av egenavgifter for klienter som uppbir
forsorjningsstod

139.Rutin for avskrivning av drenden

140.Rutin for hembesok
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141.Rutin for handlaggning av de som omfattas av
etableringslagen och som ansoker om forsorjningsstod

142 .Rutin for pantbanksbelaning

143.Rutin for anmélan om felaktig utbetalning

144 .Rutiner for medicin och smittskydd

145.Rutin for avstimning

146.Rutin for aterkrav
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