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Inledning

Norrmalms stadsdelsndmnd ska inom sitt omréade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som kommunfullméktige
har bestimt och de foreskrifter som géller for verksamheten (KL 6 kap. 7 §). Namnden ska ocksa se till att den interna kontrollen dr tillrdcklig
och att verksamheten bedrivs pa ett 1 6vrigt tillfredsstédllande sitt. Detta giller &ven nér driften av en kommunal verksamhet har [dmnats over till
nagon annan (KL 3 kap. 16 §). Namnden ansvarar for att utforma och organisera den interna kontrollen och sikerstélla effektiva system for
uppfoljning.

Intern kontroll &r en integrerad del i nimndens styrsystem. Inom de olika processerna och arbetssétten finns det styrdokument och
ansvarsfordelning inom forvaltningsorganisationen som tillsammans bildar nimndens interna kontrollsystem.

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen bidrar till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god intern
kontroll inom sina verksamhetsomraden och informerar 6vriga anstdllda om reglernas och anvisningarnas innebdrd. Samtliga anstéllda &r
skyldiga att folja gillande regler och anvisningar for intern kontroll.

Intern kontroll &r en process dir ndmnd, forvaltningsledning och dvrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sdkerhet uppnd malen for
den interna kontrollen.
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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 6ver arligen och vid
behov revideras. Viésentlighets- och riskanalysen genomfors 1 flera steg. Nimnden ska identifiera de viktigaste processerna/arbetssitten for att
uppnd kommunfullméktiges mal for verksamhetsomradena. 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 intréffar samt hur
sannolikt det &r att hindelserna intréffar. Utifran riskvérdet beslutas om den odnskade hdndelsen/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.

System for internkontroll

Ett system for internkontroll ar uppréttat inom respektive verksamhetsomrade med dvergripande riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att
sakerstalla:

en effektiv forvaltning och undgd allvarliga fel och skador

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

att lagar, avtal och andra for nimnden géllande regler, foreskrifter och beslut {6ljs

att anskaffningen och anvéndningen av resurser ar effektiv och andamalsenlig

att stadens tillgangar skyddas

att redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi dr rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig samt
att sdkerheten 1 verksamheternas rutiner och it-system ér tillfredsstillande.

Visentlighets- och riskanalys

Innan en internkontrollplan tas fram gors en visentlighets- och riskanalys. Med en sddan analys okar forutsédttningarna for att “rétt” omraden
kontrolleras. Visentlighets- och riskanalys uppskattar visentlighetsgraden (konsekvenserna) och risken (sannolikheten) for att de o6nskade
hindelserna intriffar. Det dr risken for att negativa konsekvenser av visentlig betydelse som kan uppsta som bedoms. Det dr vdsentligt att
analysen dokumenteras.

Visentlighets- och riskanalys genomfors i ett antal steg:

¢ Identifiering av processer och arbetssitt - nimnden/verksamheten identifierade de viktigaste processerna och arbetssétten for att uppné
malen och bedriva verksamheten.

e Lopande och systematiska kontroller beskrivs och dokumenteras - dessa ér viktiga komponenter utifran hur stor risken att en oonskad
hindelse ska intrdffa samt dess konsekvens. Det dr viktigt att arbeta forebyggande med kontrollaktiviteter genom att omarbeta processer
innan ndgon odnskad hindelse intréffar. Kontrollerna ska vara 16pande och systematiska.

Identifiera oonskade hindelser - det ska vara tydligt vilka hot som finns till f6ljd av paverkbara eller opaverkbara hdandelser som kan inverka
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pa organisationens mdjligheter att nd sina mél, s& kallade oonskade hdndelser. Syftet ar frimst att foregripa héndelserna innan de intraffar.

e Virdering av oonskade hindelser — sannolikhet och konsekvens - for de oonskade hiandelser/risker som identifieras gors en
sannolikhets- och konsekvensbedomning. I analysen, beddms sannolikheten for att olika slag och grader av fel eller misskotsel kan
intrdffa. Denna varierar mellan olika verksamhetsomraden, system och rutiner.

e Beslut om hantering - Utifran virderingen av den oonskade hindelsen tas beslut om hanteringen av den odnskade hindelsen samt om
den skall med i internkontrollplanen.

Visentlighets- och riskanalyserna genomforas arligen pd enhets-, avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning till arbetet med
verksamhetsplanen. Samtliga steg dokumenteras 1 ILS-webb.

Internkontrollplan

Utifrén vdsentlighets- och riskanalysen viljer namnden ut ett antal processer/arbetssétt som ska granskas sérskilt under verksamhetséret for att
verifiera att mal uppnds samt att riktlinjer och fastlagda kontroller verkligen uppritthalls/genomfors. Dessa processer/arbetssitt anges i
internkontrollplanen. En avvégning sker av hur stor granskningsinsats som ska goras inom respektive utvalt kontrollomrade for att 4 en balans
mellan kontrollkostnad och sékerhetsniva.

Av internkontrollplanen framgir:

16pande kontroll/systematiska kontroller

uppfoljning av arbetssitt/Iopande kontroll (vad som ska kontrolleras)
beskrivning av uppfoljning/kontroll (hur kontrollen ska ga till)
metod for uppfoljning/kontroll

start- och slutdatum

ansvarig (vem som ansvarar for kontrollen)

Ansvarsfordelning
Stadsdelsndmnden

Némnden ansvarar for att ett system for internkontroll uppréattas. Ndmnden ska dérutdver drligen faststélla en internkontrollplan for att f6lja upp
att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstéllande.

Stadsdelsdirektor

Stadsdelsdirektoren ska upprétta ett forslag till internt kontrollsystem for nimnden och se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att
upprétthdlla en god intern kontroll inom samtliga verksamhetsomrdden. Vidare ska stadsdelsdirektoren upprétta forslag till internkontrollplan
utifran en risk- och vésentlighetsanalys 6ver ndimndens indikatorer och dvergripande visentliga processer.

Det dligger ocksé stadsdelsdirektoren att regelbundet, minst en gang om aret, rapportera till nimnden om hur internkontrollplanen genomfors, hur
den interna kontrollen fungerar samt att vid behov foresld namnden atgérder for att sdkerstélla att den interna kontrollen éar tillracklig. Vid
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misstanke om brott av formdgenhetsrittslig karaktér ska stadsdelsdirektoren omgéende informera nimnden och revisionskontoret.
Stadsdelsdirektoren ska dven se till att nimnden och revisionskontoret informeras om de atgarder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen 6ver sin verksamhet. Det innebér att bygga in kontroller i sina
handléggningsrutiner for att sdkerstilla att lagar och forordningar, regler och anvisningar samt ndmndens och forvaltningens beslut och direktiv
foljs upp och dr kdnda. Avdelningschefen ansvarar for att genomfora och dokumentera en risk- och vésentlighetsanalys for avdelningen utifrdn
enheternas risk- och vésentlighetsanalyser.

Enhetschef

Enhetschefen ska forsikra sig om att den I6pande interna kontrollen é&r tillrdcklig och vid behov vidta atgirder. Alla chefer ansvarar for att
arbetsmetoder och arbetsrutiner dverensstimmer med kravet pa god intern kontroll inom sitt respektive omrade. Avvikelser ska rapporteras till
avdelningschef.

I enhetschefens uppdrag ingar att utifrdn forvaltningens anvisningar och tidplan analysera vilka risker som finns inom den egna verksamheten, att
lagar, regler och riktlinjer f6ljs samt att mal for verksamheten uppnas. Utifran risk- och visentlighetsanalysen ansvarar enhetschefen for att
planera och dokumentera de l6pande kontrollerna/uppfoljningarna som visar att enheten foljer de lagar och riktlinjer som géller for
verksamheten.

Planeringen av den ldpande interna kontrollen ska ingé i enhetens drliga verksamhetsplanering. Kontrollerna/uppf6ljningarna ska dokumenteras
och ev. brister som behover dtgérdas ska noteras. Som en hjilp finns checklistor for de dvergripande omraden dér kontroller ska genomforas
under 16pande ar. Listorna innehéller viktiga processer och rutiner samt uppgift om var de relevanta styrdokumenten aterfinns. Det finns dven
blankett for dokumentation av stickprovskontroll att hdmta pa intranitet.

Enheternas risk- och visentlighetsanalyser utgdér underlaget for avdelningarnas och forvaltningens riskbeddmningar som 1 sin tur ligger till grund
for nimndens arliga internkontrollplan.

Medarbetarna

Alla medarbetare ér skyldiga att f6lja de foreskrifter som géller for verksamheten och rapportera avvikelser till ndrmast dverordnad chef.
ILS-grupp

ILS-gruppen ansvarar for att i samverkan med avdelningarna planera, samordna och vidareutveckla internkontrollarbetet samt for att informera
om internkontrollfragor.

Befintlig dokumentation av regler, anvisningar och rutiner

Pa Norrmalms stadsdelsforvaltnings intranét publiceras regler, anvisningar och rutiner inom delegation, personal- och ekonomiadministration,
IT, inkdp och upphandling. Forteckning over gillande styrdokument som beslutats i Norrmalms stadsdelsndmnd eller 1 forvaltningens
ledningsgrupp redovisas nedan. Utover dessa finns centrala styrdokument som géller for hela staden.



Styrning och ledning

Delegationsordning.

Hanteringsanvisningar for dokument.

Interna anvisningar for uppfoljning av budget och verksamhet.
Policy och rutiner for synpunkts- och klagomalshantering.
Riktlinjer for posthantering och diarieforing.

Telefonpolicy.

Verksamhetsplan.

Ekonomi

Instruktion for attest och utanordning.
Riktlinjer om mutor och representation.
Riktlinjer for inkdp.

Riktlinjer for resor i tjénsten.

Trygghet och sikerhet

Hot och vald Sankt Eriksgatan 117.

Hot och vald forskola och fritid.

Hot och vald dldre- och handikappomsorg.
Krishanteringsplan.

Kontinuitets- och avbrottsplan géllande IT-stodd verksamhet.
Norrmalms stadsdelsforvaltnings brandskyddsorganisation.
Organisation for trygghets- och sikerhetsarbetet.

Hantering av krinkande behandling inom forskolan.

Personal

Arbetsmiljopolicy.

Alkohol- och missbrukspolicy.
Friskvardspolicy och &rlig friskvardsplan.
Kompetensforsorjningsplan 3-5 ar.

Lathund f6r hantering av personalhandlingar.
Lokal samverkansdverenskommelse (FAS 05).

Riktlinjer kring l6nekriterier, 16neséttning och medarbetarsamtal.

Riktlinjer vid rekrytering.
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e Rutin for att forebygga och hantera kriankande sédrbehandling/sexuella trakasserier.
¢ Rutin for konflikthantering.
e Rutin for korttidssjukfranvaro - hdlsosamtal.

Ovriga

Ledningssystem for kvalitet och patientsidkerhet i hdlso- och sjukvarden inom Norrmalms stadsdelsforvaltning.
Ledningssystem for socialtjidnst och dldreomsorg.

Lokalforsorjningsplan.

Parkplan.

Riktlinjer for arbetet med flersprakiga barn i forskolan.
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Namndens internkontrollplan
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Sannolikhet

Mycket sannolikt
Sannolikt

Méjlig

Mindre sannolikt
Osannolikt

Lag

Konsekvens

Mycket allvarlig
Allvarlig
Kéannbar
Lindrig
Férsumbar
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Process Nr Oonskad héandelse Sannolikhet Konsekvens Riskvarde Atgird

Barn och unga med psykisk 1 Barn och unga med psykisk 3.Mdjlig 4 Allvarlig 12 Uppfdljning av atgarder inom

ohélsa. ohalsa fortsatter att dka. ramen fér Lokala

utvecklingsprogrammet (LUP).

Utreda, atgarda och folja upp 2 Att barn och ungas upplevelse  3.Mdjlig 5.Mycket allvarlig 15 Lépande uppfdljningar och

krankande behandling enligt av krankning inte tas pa allvar kvalitetsgranskning av

skollagen kap 610§. och inte atgardas. anmalningar.

Socialt stod till nyanlanda 3 Nyanlanda kan inte 5.Mycket 4 Allvarlig 20 Identifiera individuella behov
tillgodogora sig det sociala sannolikt och férutsattningar hos

stdéd som erbjuds.

nyanlédnda inom Norrmalms
stadsdelsomrade.
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Namndens planerade uppfoljning av den Iopande kontrollen

1.1 Alla barn i Stockholm har goda och jamlika uppvaxtvillkor

Process:

Barn och unga med psykisk ohalsa.

Arbetssatt:

Under verksamhetsaret ar arbetet med barn och unga med psykisk ohalsa en sarskilt prioriterad malgrupp. Lépande aktiviteter sker
inom ramen for namndens ordinarie verksamheter, sarskilda aktiviteter ar faststallda for namnden och berdérda enheter, se vidare i

LUP.
Lopande Uppfoljning av A A .. -
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande /Blf::tr:‘é“mg 2R Wl T r:;?rilflor BBl Ansvarig
kontroller kontroll
Sker inom ramen for Barn och unga med
ordinarie uppféljning av psykisk ohalsa fortsatter
namndens verksamheter att oka.
t foljni
ii?a;pp ouning av Uppfdljning av aktiviteter Malin
utvecklingsprogrammet och arbetssatt sker i Wadeborn
(LUP) samband med tertial 1, 2
' och
verksamhetsberattelsen.

Process:

Utreda, atgarda och folja upp krankande behandling enligt skollagen kap 6108§.

Arbetssatt:

Inkomna anmalningar utreds, atgardas och féljs ldpande upp. Arlig genomgéng av styrdokument och delegationsordning.

Lopande
kontroll/Systematiska
kontroller

Oodnskad handelse

Uppfoljning av
arbetssatt/lopande
kontroll

Beskrivning av uppféljning
| kontroll

Metod for uppféljning /

kontroll Ansvarig

Lépande kontroller av
kvalitén pa utredningar,
atgarder och
uppféljningar. Arlig

Att barn och ungas
upplevelse av krankning
inte tas pa allvar och inte
atgardas.
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Lopande Uppfoljning av _— e .. e
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande S5 G €87 O AlIiie) Lo Eee e M sl ] Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
genomgang av inkomna Arlig genomgang av Granskning sker av kvalitén Avdelningschef granskar. Malin
utredningar. inkomna utredningar. genom hela processen kring Wadeborn
en anmalan, uppfdljningen
och de atgarder som
vidtagits.
1.2 Tidiga sociala insatser skapar jamlika livschanser for alla
Process:
Socialt stod till nyanlanda
Arbetssatt:
Forvaltningen organiserar det sociala stdédet utifran malgruppens behov och férutsattningar.
SoRatda Lbpfeljningjay Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oodnskad hidndelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Nyanléanda kan inte
tillgodogora sig det sociala
stéd som erbjuds.
Strukturerad samverkan Maria Stigle
mellan alla aktérer som
bidrar till det sociala
stodet.
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Vasentlighets- och riskanalys

Det finns alltid risk for att oonskade handelser intréffar. Om risker realiseras paverkas organisationens mojlighet att nd sina mal. Genom att
analysera befintliga risker och vidta atgirder for att minimera dessa kan en god intern kontroll uppnas.

En risk- och vidsentlighetsanalys ska goras arligen pé enhets-, avdelnings-, och forvaltningsniva. Detta innebér att forvaltningens indikatorer och
vésentliga processer analyseras utifran risk och visentlighet.

Féljande riskkategorier anvinds

Omvirldsrisker — Beslut fattade av regering, riksdag eller annan extern aktdr som paverkar namnden negativt.

Finansiella risker — Fordndringar avseende kommunalskatt och statsbidrag som forsvérar for nimnden att fullgdra sina ataganden.
Legala risker — Ny lagstiftning, nya forordningar eller foreskrifter som kan f stor konsekvens for nimndens verksamhet.
Verksamhetsrisker — Risken att nimnden inte nér faststéllda mal samt att verksamheten inte bedrivs pa ett kostnadseffektivt sitt.
Redovisningsrisker — Risk att rdkenskaperna inte &r réttvisande eller tillforlitliga vilket leder till felaktig uppfoljning.

IT-baserade risker — T.ex. att obehdriga far tillgang till kénslig information, driftstorningar etc.

Sannolikhet och vésentlighet bedoms for de risker som redovisas. Bedomningen av sannolikhet ska goras utifran att risken intréffar. Vasentlighet
bedoms som konsekvenserna for staden eller den enskilde kommuninvanaren som kan uppsta till f6ljd av fel eller brister i processerna.

For de oonskade hdndelser som bedoms som "allvarliga", det vill sdga pé en skala 4 eller hogre for bade sannolikhet och visentlighet, har
nidmnden formulerat atgirder i visentlighets- och riskanalys.

Process Arbetssitt Oonskad handelse Riskvérde Atgird
Barn i behov av sarskilt stod. Verksamhetsstdd till medarbetare Risken ar att barn i behov av 6 Ge verksamhetsstod till
och chefer. sarskilt stod inte far det stdd och medarbetare och chefer.
t i de behover for si
dimaningar ae behover for sin Samverkan kring barn i behov av
utveckling. . e
sarskilt stod (BUS).
Utreda, atgarda och félja upp Inkomna anmalningar utreds, Krankande behandling hanteras 8 Lépande uppfoéljningar och
krankande behandling enligt atgardas och foljs I16pande upp. inte enligt skollagen. kvalitetsgranskning av
skollagen kap 6108§. Arlig genomgang av styrdokument anmalningar
och delegationsordning.
Avtalsuppféljning Uppf6ljning av verksamhet utifran Risk att entreprentr ej levererar 6 Kontinuerlig uppféljning av
géllande avtal. verksamhet enligt avtal. entreprenaders verksamhet

utifran lagar och gallande avtal.

Boendens egna medel Rattssaker hantering av brukarnas Risk att de boendes pengar inte 8 Folja befintlig rutin.
kreditkort hanteras pa ett korrekt satt.
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Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Dokumentation och utredning Att dokumentation och utredningar Risk att dokumentation och 8 Fdlja lagar och befintliga rutiner.
enligt LSS, SoL, LVU och LVM. gors pa ett rattssakert satt. utredning inte gors i enlighet med
lagar och regler.
En plan for avbrott i sociala Avbrott i sociala system 8 Skapa en plan for att sakra
system. tillgangen av vasentlig
information vid avbrott i sociala
system.
Hantera sekretesshandlingar. Rattssaker hantering av Risk att sekretesshandlingar 12 Fdlja befintliga lagar och rutiner.
dokumentation och akter. felaktigt lamnas ut.
Placeringar utanfor LOV Placeringar utanfor LOV f6ljs upp Dyr placering utanfér LOV 9 Avtal bevakas och foljs upp
utifrén kvalitet och kostnad kontinuerligt
Samverkan med landstinget for Arbetsgrupp med landsting och Klienten far inte ratt insats och 9 Uppféljningsmodten sker
personer med komplexa kommun inventerar malgruppen brister i samverkan kontinuerligt
vardbehov
Socialt stdd till nyanlanda Forvaltningen organiserar det Nyanlanda kanner inte till 12 Utveckla informationskanaler
sociala stodet utifran malgruppens erbjudanden om socialt stéd med st6éd av civilsamhallet
behov och forutsattningar.
Brottsforebyggande arbete Lokal Samverkansavtal foljs inte 6 Avtalet f6ljs upp varje halvar infor
samverkansdverenskommelse chefssamrad
med Lokapolisomrade Norrmalm
IA - stadens Administration av 1A Anmalningar gors inte av intraffade 6 Fortlopande stétta
incidentrapporteringssystem handelser verksamheterna i att
anvanda incidentrapporteringssy
stemet
Forebyggande arbete utfors inte 9 Enheter och avdelningar redogér
av verksamheterna for analys av rapporterade
incidenter och forslag pa
forebyggande atgarder infor varje
tertialrapport, i enlighet med
stadens riktlinjer.
Krisberedskap Stdd och uppfdljning av Verksamheterna har ingen lokal 9 Stdd och uppfdljning av

verksamheternas lokala
krisberedskap.

krisberedskap/lokal
krishanteringsplan &r inte kand av
medarbetarna

verksamheternas lokala
krisberedskap-

Stotta ansvariga chefer med hur
man kan ta fram lokala
krishanteringsplaner.
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Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Uppratta, uppdatera, Den forvaltningsévergripande 8 Uppratta, uppdatera,
implementera och éva planen ar okand och otillganglig av implementera och éva
férvaltningsdvergripande berérda medarbetare forvaltningsovergripande
krishanteringsplan krishanteringsplan.
Mojlighet att hjalpa varandra paett 9 Vidareutveckla samverkan
effektivt satt saknas da kontakter mellan stadsdelsnadmnder i
saknas och arbetssatt och innerstaden genom gemensam
vokabular skiljer sig at. utbildning och évning 2018
Markarbeten pa parkmark Entreprendren utfor gravarbeten i Skade- och brandrisk om elfel 10 Begéra ut ledningskartor fran
marken vid allt fran stérre uppstar pa grund av gravarbeten. samlingskartan i dp-map fran
parkinvesteringsprojekt till mindre trafikkontoret vid samtliga
kompletteringsarbeten. gravningsarbeten.
Risk och Arligen genomféra risk och 2. Otjanligt dricksvatten inom 8 Sprida information till de egna
sarbarhetsférebyggande arbete sarbarhetsanalyser (RSA) stadsdelsomradet (RSA 2017) verksamheterna kring stadens
(RSA) nddvattenplanering.
Verksamheter som kommer
prioriteras for nddvatten ska
uppratta lokala rutiner for hur
nddvatten tas emot.
3. Kraftigt sndovader i regionen 8 Lokala krisplaner ska
under en vecka (RSA 2017) kompletteras med rutiner for
bemanning vid begransad
framkomlighet.
4. Omfattande brand i vard- och 12 Utveckla det systematiskt

omsorgsboende (RSA 2017)

brandskyddsarbete i
verksamheterna genom att
verksamheterna utfor
brandskyddskontroller och
uppfdljning av det systematiska
brandskyddsarbetet genom
incidentrapporteringssystemet I1A
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B 6. Terrordad (RSA 2017)

15

Férvaltningsévergripande
krisberedskapsorganisation,
inklusive beredskap for
psykosocialt omhandertagande,
ska vara aktuell, kand, 6vad och
utbildad. Samverkan inom
stadsdelsforvaltningar i
innerstaden ska vidareutvecklas
inom i férsta hand
krisstédsfunktionerna.
Samverkan mellan
stadsdelsforvaltning och berérda
myndigheter och aktérer ska
vidareutvecklas och starkas.

7. IT-och Teleavbrott under 1 dygn
(RSA 2017)

6

Verksamheter med tidskritiska
ataganden, klassade C, D och E i
RSA steg 1, som ar beroende av
IT/telefoni for att uppratthalla sina
ataganden, ska ha uppdaterade
avbrottsplaner for dessa
ataganden.

8. Elavbrott langre an fyra timmar.
(RSA 2017)

1) Undersbéka mdjligheter att
samverkan med andra
stadsdelsforvaltningar for tillgang
till journalsystem om det egna
inte fungerar vid driftstopp, till
exempelvis elavbrott, gdrna med
en forvaltning som inte férvantas
drabbas av samma elavbrott
(ytterstadsférvaltning).

2) Skapa rutin for stod till
verksamheterna vid olika typer
av driftstopp, till exempel el, IT-
och telefoni, vatten, Den
forvaltningsdvergripande
krisorganisationen, eller delar av
den, kan behdéva stddja
verksamheterna aven vid dessa
handelser i ett tidigt stadium i
form av till exempel information:
vad har hant, hur lange kan det
paga, vart kan man vanda sig for
statusuppdatering.
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3) Oversyn av verksamheternas
kontinuitetsplaner: Rutiner ska
finnas for att ha alla
genomforandeplaner
(bestallningar) tillgangliga i
papper, Ladkemedelshantering
ska finnas utskrivet och
tillgangligt i alla lagen.

9. Stora stérningar i 4
kollektivtrafiken under 12 timmar
under dagtid (RSA 2017)

Utveckla och &va rutiner att
tillampa
kriskommunikationsplaner vid
handelser som paverkar
funktionalitet i samhallet.

10 Otrygga, oséakra och osanitara 5
forhallanden uppstar i anslutning till
verksamhetslokaler och i parker

nar obehdriga sover, bor eller
uppehaller sig pa platsen (RSA

Vidareutveckla

och dokumenterad
férvaltningens rutin for
samverkan mellan polis och
socialtjanst samt registrering och

2017) uppfdljning av arenden i diariet
och IA
Systematiskt brandskyddsarbete | Stéd och uppféljning av Verksamheterna utfor inte ett 10 Utveckla det systematiskt

verksamheternas systematiska
brandskyddsarbete

systematiskt brandskyddsarbete

brandskyddsarbete i
verksamheterna genom att
verksamheterna utfor
brandskyddskontroller och
uppfdljning av det systematiska
brandskyddsarbetet genom
incidentrapporteringssystemet |1A

Sakerhetskontroll av lekplatser
och lekutrustning

Genom okulara besiktningar

Sakerhetsbrist uppstar mellan 12
sakerhetsbesiktningarna

Uppfoljning av parkentreprenader

Platsbesok

Att avtalen inte foljs och att 12
renhallning och skotsel av parker
blir eftersatt.

Vattenprovtagning av plaskdamm

Vattenkvalitén kontrolleras av
upphandlad konsult

Vattnet blir otjanligt mellan 12
provtagningstillféllena

Bevaka att namndens behov av
verksamheter och parker
kommer med tidigt i
stadsplaneringen.

Deltagande i tidig planering
tillsammans med
stadsbyggnadskontoret,
exploateringskontoret och
trafikkontoret.

Brist pa park, forskola, 8
servicebostader och aldreboende
uppstar i nybyggnation
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Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Gruppen aldre med komplexa Gruppen aldre med komplexa Kunskap om behoven hos aldre 8 Flexibla och anpassade insatser
vardbehov. vardbehov (missbruk, hemldshet, personer med psykosocial ohalsa, utifran den enskilde aldres behov
psykisk ohalsa) tilldelas till ett missbruk och hemléshet ar av vard och omsorg
team av handlaggare som otillracklig. iKtlinier f6r mé
kontinuerligt gar vidareutbildning Nya r{lf(ltllnjer or malgruppen
inom amnet. De har farre drenden (specifikt heml6sa)
for att ges forutsattningar till att implementeras.
hitta flexibla och individuella Stad till anhériga och
I6sningar till malgruppen. narstaende.
Samverkan sker med
vuxenenheten.
Verkstallande av beslut enligt Beslut verkstalls inom tre Personer far ej sina beslut 6 Folja befintlig rutin kring icke-
SoL och LSS. manader. verkstallda inom tre manader. verkstallda beslut
En god inomhusmiljé Forvaltningen arbetar tillsammans Odnskad ljudniva i nAmndens 9 Forvaltningen initierar atgarder
med fastighetsagare, for att forskolelokaler. sa att forskolorna har godkand
forbattra ljudmiljon och luftkvalitén bullerniva utifran tillsynsprojekt
i férskolor och verksamhetslokaler Buller i férskolan.
dar barn och unga uppehaller sig.
Forvaltningen fortsatter arbeta
utifran Miljoforvaltningens
tillsynsprotokoll och vidtar
atgarder sa att forskolorna har
godkand bullerniva utifran
tillsynsprojekt Buller i férskolan.
Behdrighetshantering i Utfarda behdorigheter i Risk att anvandare inte har ratt 6
verksamhetssystem. verksamhetssystem. behorigheter.
Risk att obehdriga har behdrighet. 9
Efterlevnad av god ekonomisk Fakturahantering. Risk for att offentliga medel gj 12 Utbildning, information och
férvaltning. hanteras korrekt avseende rutinbeskrivning gors under aret.
fakturaregler for representation.
Inventarieredovisning gors Risk att inventarieforteckning ar fel 6
korrekt. for/vid ekonomisk ersattning.
Kontroll av boendes egna medel. Risk att de boendes pengar inte 8 Platsbes6k genomfors
hanteras pa ett korrekt satt. regelbundet.
Momsregler efterlevs korrekt. Risk att férvaltningen blir 6
aterbetalningsskyldig.
Stadens regler for First card. Risk att inkdpskort missbrukas. 6
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Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Stadens regler for mutor, jav och Risk att oegentligheter sker och att 8 Utbildning och information
representation efterlevs. fortroendet for offentlig sektor kontinuerligt. Lopande
minskar. information till administratorer.
Planering och uppfdljning Lépande budgetuppféljningar Risk att budgetavvikelser uppstar. 8 Kontinuerliga prognosmaoten med
enhetschefer, avdelningschefer
och stadsdelsdirektor. Vid befarat
underskott utarbetas
handlingsplaner.
Stdd till verksamheterna med Att verksamheterna inte har fokus 9 Internt stod till enheter och
fokus pa resultat och effekter for pa resultat och effekter for avdelningar i det I6pande arbetet.
vara invanare. malgruppen.
Arbetsmiljé Folja forvaltningens Arbetsskador och krankande 9 Pa APT-mote diskutera
arbetsmiljépolicy, checklistor och sarbehandling, forekommer. arbetsmiljéfragor samt
rutiner inom systematiskt forvaltningens Rutin férebygga
arbetsmiljéarbete och hantera krénkande
sarbehandling och trakasserier.
Systematiskt arbetsmiljdarbete 9
bedrivs inte
Kompetensforsorjning Attrahera, rekrytera, bibehalla och Brist pa medarbetare med ratt 9 Genomfora aktiviteter i enlighet
utveckla medarbetare kompetens med kompetensférsorjningsplan
pa 3-5 ar
Risk att socialsekreterare och 8 Med utgangspunkt i namndens
bistdndshandlaggare inte har en lokala och stadens
bra arbetssituation och ddrmed en gemensamma handlingsplan och
risk att kommuninvanarna inte far samordnade strategi for
sina rattigheter tillgodosedda. socialsekreterare och
bistandshandlaggare, ska den
omfattande
personalomsattningen stoppas,
administrationen minskas och
antalet arenden per handlaggare
sankas.
Ta del av erfarenheter och
lardomar samt bidra till stadens
arbete for att férbattra
socialsekreterares och
bistdandshandlaggares
arbetssituation.
Sjukfranvaro Aktiv arbetslivsinriktad Lagre kvalitet i verksamheten da 9 Fortsatt fokus pa att minska

rehabilitering.

medarbetare ar franvarande

sjukfranvaro
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Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Fortsatt manatlig
sjukfranvarouppféljning pa
forvaltningslednings- och
enhetsniva
Medarbetares korttidssjukfranvaro 9 Halsosamtal vid upprepad
upprepas och signaler om ohalsa ej korttidssjukfranvaro vid fyra
uppmarksammas av chef tillfallen eller mer under sex
manader.
Utdrag ur belastningsregistret for | Stickprovskontroller ur Risk att personer démda for vald 10 Regelbundna stickprovskontroller
personer som ar verksamma pa personalakter. och/eller sexualbrott anstalls i av utdrag ur belastningsregistret.
férskolan och inom de 6ppna verksamheterna.
fritidsverksamheterna.
Information pa stockholm.se Publicering av aktuell information Felaktig eller otillracklig information 6 Webbredaktér sdkerstaller att
pa Stockholm.se gOr att foraldrar inte kan gora sin publicering av aktuell information
val utifran korrekta forutsattningar. sker pa Stockholm.se
Hantera allmanna handlingar Akthantering Akter som innehaller sekretess 12 Uppratta rutiner for akthantering
hanteras inte vederbérligt eller
enligt gallande rutin
Diarief6ring Handlingar och e-post nar inte 9 Utbilda verksamheterna i
registrator och blir ddrmed inte lagstiftning, regler och rutiner for
diarieférda hantering av allmanna handlingar
och diarieféring
Hantering av handlingar utifran Bristande kunskap om offentlighet 4 Utbilda verksamheterna i
Offentlighet och sekretess och sekretess som leder {ill lagstiftning, regler och rutiner for
lagstiftning utlimnande av sekretessbelagd hantering av allmanna handlingar
uppgift och sekretess
Hantering av synpunkter, Mottagande av synpunkter, Klagomal och synpunkter nar inte 9 Uppratta rutiner och riktlinjer for
klagomal och avvikelser. klagomal och avvikelser. verksamheterna hantering av klagomal och
synpunkter (revidera nuvarande
policy)
Klagomal, synpunkter och 9 Upprétta rutiner och riktlinjer fér
avvikelser blir inte kdnda pa hantering av klagomal och
forvaltningsniva synpunkter (revidera nuvarande
policy)
Rutiner for avvikelser efterlevs inte 6 Informera och utbilda

pa forvaltningen

forvaltningen i nya upprattade
rutiner och riktlinjer for hantering
av klagomal och synpunkter
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PuL - Efterlevnad av Rutiner och riktlinjer fér hantering Olaglig hantering av personregister 9 Uppratta rutiner och riktlinjer for
personuppgiftslagen av PuL i férvaltningens verksamheter hantering av personuppgifter
enligt PuL
Personuppgiftslagen (PuL) 9 Uppratta rutiner och riktlinjer for
tillampas felaktigt/personuppgifter hantering av personuppgifter
hanteras felaktigt enligt PuL
Felaktig hantering av bilder och 12 Forskolechef sékerstaller att
uppgifter kan leda till att barn och verksamheten inhamtar tillstand
familjer drabbas. for publicering av bilder pa barn
som gar att identifiera.
Anskaffning av varor och tjanster | Inkdp enligt stadens riktlinjer. Risk att lagen bryts och 9 Kontroll av avtalstrohet och
forvaltningen blir efterlevnad av stadens riktlinjer
skadestandsskyldiga. for direktupphandling
Systemutnyttjande e-handel Bestallningar genom e- Risk att hogre kostnader &n avtalat 6

handlesverktyget.

sker samt att avtalen inte foljs.




