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Inledning

Néamndernas ansvar for den interna kontrollen regleras via kommunallagen. Ndmnderna ska inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som kommunfullmédktige har bestdmt samt de foreskrifter som géller for verksamheten. Ndmnderna ska ocksa
se till att den interna kontrollen &r tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa ett 1 6vrigt tillfredsstéllande sétt.

Internkontroll &r en process, ddr nimnd, forvaltningsledning och 6vrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sdkerhet uppna malen for
den interna kontrollen. Den interna kontrollen inom en ndmnd ska bygga pa en helhetssyn pa verksamheten. Detta betyder att den ska omfatta
mal och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa omraden ska det finnas inbyggda uppf6ljnings- och
kontrollsystem som sédkrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.

En forutséttning for god internkontroll r tydlig delegation av ansvar och befogenheter i organisationen och att kunskap om denna foreligger. Det
ar ocksd visentligt att chefer ser till att det skapas ett arbetsklimat som gynnar en positiv internkontroll.
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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 over arligen och vid
behov revideras. Vidsentlighets- och riskanalysen genomfors 1 flera steg. Nimnden ska identifiera de viktigaste processerna/arbetssitten for att
uppnd kommunfullméktiges mal for verksamhetsomrddena. 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 intraffar samt hur
sannolikt det &r att hindelserna intréffar. Utifran riskvérdet beslutas om den odnskade hdandelsen/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.
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Namndens internkontrollplan

Néamnden ska varje ar anta en sarskild plan for uppf6ljning av den interna kontrollen. Utifran en risk- och vasentlighetsanalys ska nimnden vilja
ut ett antal omraden/rutiner som ska granskas sarskilt under verksamhetsaret for att verifiera att mal uppnés samt att riktlinjer och fastlagda
kontroller verkligen genomfors.

Internkontrollplanen ska svara pé foljande fragor:

vad som ska kontrolleras

vilka regler eller riktlinjer som berdrs

vem som ansvarar for kontrollen

tidpunkt for nér kontrollen ska rapporteras till namnden.
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Riskmatris
5 Lag
5 7 Sannolikhet Konsekvens
4 5 Mycket sannolikt Mycket allvarlig
4 Sannolikt Allvarlig
3 Mgjlig Kéannbar
2 Mindre sannolikt Lindrig
3 4 1 Osannolikt Férsumbar
3
2

1 2 3 4 5

Konsekvens

-

Sannolikhet

°Kritisk°Medium Totalt: 7

Process Nr Oodnskad hdndelse Sannolikhet Konsekvens Riskvérde Atgird
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Process Nr Oonskad héandelse Sannolikhet Konsekvens Riskvarde Atgird
Foreningsbidrag 1 Att projekt inte nar uppsatta 3.Mdjlig 5.Mycket allvarlig 15 Fortsatta arbetet i enlighet med
mal eller att bidraget inte den bidragsdversyn som
stddjer den verksamhet som genomférdes 2017. Inarbeta
avsetts. nya rutiner och sakerstalla
hanteringen och uppféljningen
av foreningsbidragen.
2 Att otillrackliga kontroller leder ~ 3.Mdjlig 5.Mycket allvarlig 15 Bidrag ska féljas upp noggrant
till att stod utbetalas felaktigt och utvarderas. | samband
och eller till aktdér som inte ska med beslut om bidrag ska en
fa bidrag. plan for uppféljning tydliggoras.
Inarbeta nya rutiner och
sakerstalla hanteringen och
uppféljningen av
féreningsbidragen..
IT-sakerhet 3 Att medarbetare har 3.Mgjlig 4 Allvarlig 12 Oka riskmedvetenheten
otillrackliga kunskaper om IT- gallande IT-sékerhet. Ta fram
sakerhet, exempelvis risk for riktlinjer och informera
forlorad information i medarbetare.
verksamhetssystem, hackning
och ID-stold.
Motverka oegentligheter 4 Férekomst av mutor och jav 3.Mgjlig 4 Allvarlig 12 Genomféra utbildningsinsats
inom verksamheten om mutor och jav
Avtalsforvaltning 5 Att missa uppsagningsdatum, 4.Sannolikt 4 Allvarlig 16 Utredning for att sakerstalla att
indexjustering eller avtalsforvaltningen sakerstalls
hyreshojningar vilket kan leda och utvecklas genom 6versyn
till 6kade kostnader/minskade av hela avtalsprocessen och ta
intékter och/eller bristande fram system med rutiner for
tillgang till hyresobjekt. avtalsférvaltning och kontroll.
Avtalstrohet 6 Att forvaltningen inte handlar 3.Mdjlig 5.Mycket allvarlig 15 Sakerstalla félisamheten i
fran upphandlad leverantor och linjen. Stod fran inkdépare samt
begar avtalsbrott mot avtalad material pa intranatet.
leverantor samt lider Stickprov och kontroll av inkdp.
ekonomisk skada.
Direktupphandling och 7 Bristande samordning, att 4.Sannolikt 4 Allvarlig 16 Sakerstélla rutiner for att

inkdpssamordning

forvaltningen gor inkdp som
overstiger direktupphand-
lingsgransen, sent inkomna
bestallningar av inkop eller
bristande kravspecifikationer.
Att avtal saknas for varor och
tjanster som regelbundet kdps.

dokument halls ordnade.,
Samordna inkdp, folja upp och
kontrollera. Utbilda chefer och
sakerstalla chefsansvaret i
linjen.
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Namndens planerade uppfoljning av den Iopande kontrollen
3.5 Stockholms stads ekonomi ar langsiktigt hallbar
Process:
Foreningsbidrag
Arbetssatt:
Foreningsbidrag hanteras enligt gallande riktlinjer och beslut.
SEREIGG LI 17 Beskrivning av uppfoljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oodnskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Félja upp och kontrollera Att projekt inte nar
féreningar och uppsatta mal eller att
bidragsfinansierad bidraget inte stddjer den
verksamhet. verksamhet som avsetts.
Kontroll av Fortsatta arbetet i enlighet Susanne
foreningsbidrag med den bidragsdéversyn Olsson, Kersti
som genomférdes 2017. Ruthsjtlrbm,
Inarbeta nya rutiner och Sara Ostling,
sakerstalla hanteringen och  Camilla
uppfdljningen av Hagman
foreningsbidragen.
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Arbetssatt:
Kontroller gors av inkomna handlingar.
Lépande Uppfoljning av L R .. -
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande =0a) ) 61 (T g, e (e el iing) Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Kontroll av om begarda Att oftillrackliga kontroller
dokument inkommit. leder till att stdd utbetalas
Bidrag ska féljas upp felaktigt och eller till aktor
noggrant. | samband med som inte ska fa bidrag.
beslut bid k
plez}asnufé(r)rpplférljan%nsg aen Kontroll av samtliga Bidrag ska féljas upp Susanne
tydliggoras dokument samt noggrant och utvarderas. | Olsson, Sara
' sakerstalla att inga bidrag samband med beslut om Ostling
sker till aktoér som inte star bidrag ska en plan for
bakom demokratiska uppfoljning tydliggodras.
principer, manskliga Inarbeta nya rutiner och
rattigheter och sakerstalla hanteringen och
jamstalldhet. uppféljningen av
féreningsbidragen.
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Process:
IT-sdkerhet
Arbetssatt:
Oka riskmedvetenheten géllande IT-sdkerhet. Ta fram riktlinjer och informera medarbetare.
Sl .. .. Uppféljr]ing__av Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
Uppfdljning utifran Att medarbetare har
incidenter som uppdagas otillrackliga kunskaper om
under aret. IT-sakerhet, exempelvis
risk for férlorad
information i
verksamhetssystem,
hackning och ID-stold.
Oka riskmedvetenheten Stickprov eller motsvarande Johan
géllande IT-sakerhet. Ta kontroller ar inte Malmgtrém,
fram riktlinjer och applicerbart. Uppfdljning Sara Ostling
informera medarbetare. sker utifran antalet
incidenter som uppdagas
under aret.
Process:
Motverka oegentligheter
Arbetssatt:
Forebygga forekomst av mutor och jav
EFEICE L Beskrivning av uppféljning  Metod for uppféljning /
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande Ansvarig
[ kontroll kontroll
kontroller kontroll
Diskussioner om mutor Foérekomst av mutor och
och jav pa jav inom verksamheten
arbetsplatstraffa -
' P ratiar Kontroll av att mutor och Stickprov/forfragan till Sara Ostling
jav diskuterats pa forvaltningens chefer
arbetsplatstraffar
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4.8 Offentlig upphandling utvecklar staden i hallbar riktning
Process:
Avtalsforvaltning
Arbetssatt:
Avtalsbevakning och uppfdljning, till exempel uppsagningsdatum, indexférandringar och férandringar i debiteringsniva.
Lopande Uppfoljning av _— e .. e s
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande G ) 0 Ui e LIsiet) iy eI 4 Ansvarig

[ kontroll

kontroll

kontroller kontroll
Skapa en systematisk Att missa
avtalsforvaltning som uppsagningsdatum,
tydliggor rutiner, kontroll indexjustering eller
och ansvarsfordelning. hyreshdjningar vilket kan
leda till 6kade
kostnader/minskade
intakter och/eller bristande
tillgang till hyresobjekt.
Sakerstalla Skapa en systematisk Anders Berlin,

avtalsforvaltningen geno avtalsférvaltning som Sara Ostling
m &versyn av tydliggdr rutiner, kontroll
avtalsprocessen. Utveckla och ansvarsfordelning. En
system med rutiner for utredning gors for att
avtalsforvaltning och sakerstalla kontrollmoment,
kontroll. hur de ska ske, hur de ska
dokumenteras och vilken
eller vilka funktioner som
ska utfora kontrollerna.
Process:
Avtalstrohet
Arbetssatt:
Att befintliga ramavtal f6ljs och att inkdp gérs inom ramen for direktupphandlingsgransen
Lopande Uppfoljning av A R .. .
kontroll/Systematiska Oonskad handelse arbetssatt/lopande e T e (TR g e (r sl g Ansvarig
| kontroll kontroll
kontroller kontroll
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Lopande
kontroll/Systematiska
kontroller

Oonskad handelse

Uppfoljning av
arbetssatt/lopande
kontroll

Beskrivning av uppféljning
|/ kontroll

Metod for uppféljning /

kontroll LR

Sakerstalla féljsamheten i
linjen, att befintliga
ramavtal foljs och att
inkdp gors inom ramen for
direktupphandlings-
gransen.

Att férvaltningen inte
handlar fran upphandlad
leverantor och begar
avtalsbrott mot avtalad
leverantér samt lider
ekonomisk skada.

Séakerstalla féljsamheten i
linjen. Utbildning och
information fran
inkdpsfunktion. Stickprov
och kontroller av inkdp.

Kontroll av inképslistor som  Anders Berlin,
tas ut tas ut en gang per Sara Ostling
manad. Listorna och

dokumentation kontrolleras.
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Process:
Direktupphandling och ink6pssamordning
Arbetssatt:
Behov av ramavtal eller inkbpssamordning och stod vid inkop.
Lopande Uppfoljning av _— e .. e
kontroll/Systematiska Oodnskad hédndelse arbetssatt/lopande S G €8 O Aliiiie) Lo Eee e M sl i) Ansvarig

kontroller

kontroll | kontroll

kontroll

Sakerstalla att inkdp inom
respektive kategori inte
Overstiger de
beloppsgranser som
anges i
upphandlingslagstiftninge
n och stadens riktlinjer for
direktupphandling.

Bristande samordning, att
férvaltningen gor inkdp
som Qverstiger
direktupphand-
lingsgransen, sent
inkomna bestallningar av
inkdp eller bristande
kravspecifikationer. Att
avtal saknas for varor och
tjdnster som regelbundet
kops.

Sakerstalla féljsamheten
enligt linjen. Sakerstalla
rutiner for att dokument
halls ordnade vid
forvaltningen, samordna
inkdp och folja upp och
kontrollera och utbilda
chefer.

Inkdp Overstigande 30 tkr
ska ga via
inkdpssamordnaren for att
sakerstalla att respektive
kategori inte dverstiger

faststallda beloppsgranser.

Alla direktupphandlingar
over 30 tkr dokumenteras.

Ander"s Berlin,
Sara Ostling
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Process Arbetssitt Oonskad handelse Riskvarde Atgird
Avtalsuppféljning av Avtals- och upphandlingsenheten Att avtal inte f6ljs och att 8 Uppfdljningsmatriser anvands vid
féreningsdrivna anlaggningar och | ska sakerstalla systematiserad undermalig tjanst levereras. entreprenad- och féreningsdrivna
entreprenad. uppféljning genom dokumenterad anlaggningar for att fa en sa
matris och protokoll. objektiv uppfoljning som majligt.
Avtalsdialoger sker I6pande.
Kylning av anléggningar. Tillse moderna uppkopplade Installda arrangemang avseende 8 Tillse moderna uppkopplade
kylanlaggningar. bade elit- och breddidrott kylanlaggningar till behérig
kyltekniker som alla tider pa
dygnet far info om driftstopp och
har méjlighet att atgarda innan
stora konsekvenser sker. | bérjan
av 2018 skall samtliga
idrottsanlaggningar vara i
funktion sa att behorig personal
kan ga in och félja de varden
man vill avlasa.
Taxor for planhyror och tilldelning | Bokningar gors i enlighet med Att bokade tider inte anvands eller 9 Kontroller gérs genom
av tider géllande taxor och att de anvands av fel malgrupp i platsbesok av att bokade tider
férdelningsprinciper. Noll- och forhallande till taxor och anvands och att de anvands av
subtaxa beviljas enligt gallande fordelningsprinciper. ratt malgrupp och forening.
kriterier. Straffavgifter debiteras foreningar
som inte foljer regler gallande
tider, taxor och redskap.
Fordonshantering Forvaltningens Att forvaltningens fordon anvands 12 Personbilar/lastbilar/batar ska
personbilar/lastbilar/batar ska vara privat. vara férsedda med Stockholm
férsedda med Stockholm stads stads dekaler. Tydligare
dekaler. Kérjournal ska fyllas i och korjournaler ska tas fram och
skickas in till administrativa mojligheten till elektroniska
avdelningen for kontroll och korjournaler utreds. Riktlinjer for
arkivering. resor i tjansten uppdateras.
Kontroller gérs genom stickprov.
Informationssékerhet Behorighetshantering och kontroll Att medarbetare innehar 9 Behorighetsadministrator

behorigheter till exempelvis system
eller gruppdiskar som inte ar
relevanta for tjansten

behdver fa information om néar en
medarbetare byter tjanst eller
slutar. Sakerstalla rutin.
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Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Inventarieférteckning Inventarieférteckning ska hallas Att inventarier och maskiner som 12 Arbete pagar for att digitalisera
uppdaterad I6pande av ansvarig finns pa enheterna inte finns inventarieférteckningen via
chef som innehar inventarier. upptagna i inventarieforteckning/ ekonomisystemet.
Ansvarig chef ska omgaende anlaggningsregister samt att de Rutinbeskrivning for hantering
meddela ekonomienheten nar innehaller inventarier och maskiner och kontroll av
nagot saljs eller kasseras. som ar salda eller kasserade. inventarieforteckning och
anlaggningsregistret ska tas
fram. Stickprov gérs mot tidigare
listor, t. ex. hur kasseringar
hanteras.
Kontanthantering Rutiner for kontanthantering for Att kontanter forsvinner. 9 Fardigstalla och inféra
CTU/CDS skap finns men saknas kompletterande rutiner for
for oférutsedda handelser. 2017 kontanthantering pa de
sag en konsult 6ver rutiner och anlaggningarna med CTU/CDS-
risker. Dessa ska nu kompletteras skap.
och inféras under 2018 pa de
anlaggningar som berors.
Lénehanteringsprocessen Forvaltningen har tagit fram ett Att felaktiga I6ner betalas ut och 9 Kontroller genomfors regelbundet
system for internkontroll av leder till ekonomisk skada for for att sékerstalla att chefer foljer
I6nehantering med obligatoriska forvaltningen och medarbete. de faststallda rutinerna.
kontroller som ska utféras. En
checklista for dokumentation ska
anvandas av cheferna i
organisationen
Rehabiliteringsprocessen. Rutiner vid sjukfranvaro. Berorda Att rehabiliteringsprocessen inte 9 Berdrda chefer paminns om

chefer paminns om rutinerna.
Genomféra utbildning fér samtliga
chefer.

foljs vilket kan innebara att
arbetsgivaransvaret inom
rehabiliteringsomradet inte tas.
Aven risk fér en 6kad sjukfranvaro.

rutinerna. Genomféra utbildning
for samtliga chefer.

Rekrytering av simlarare

Rekrytering sker med stod av
faststalld rekryteringsprocess

Att simskolor far stallas in eller att 12
kvaliteten pa undervisningen blir

lagre. Att inte kunna genomfora
befintliga kurser och tillgodose

utdkad efterfragan.

Se over arbetsprocesser for
rekrytering. Arbeta med nya
kanaler for att attrahera ratt
kompetens.

Tidsbegransade anstallningar

Forvaltningen har tagit fram en
process och flodesschema for
hantering av upphérande av
tidsbegransade anstallningar.

Att medarbetare inte far mojlighet 12
att gora ansprak pa en anstallning
de kan ha ratt till.

HR-enheten paminner om
processen. Verkstélligheten ar
sedan en linjefraga.
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Process Arbetssatt Oonskad héandelse Riskvérde Atgird
Registratur Registrera drenden i registraturet Att drenden som inkommer direkt 12 Fortsatta paminnelser om vikten
till handlaggare inte rapporteras in och skyldigheten att registrera
till registraturet och darigenom inte inkomna mejl/post till
blir tillgéngliga enligt lag. registraturet.
Synpunkts och Registrering av klagomal och Att klagomal och synpunkter inte 12 Ta fram nya gemensamma
klagomalshantering synpunkter registreras utan hanteras pa rutiner for hantering av
anlaggningsniva synpunkter och klagomal.
Informera och instruera om
rutinerna.
Att klagomal och synpunkter inte 12 Ta fram nya gemensamma
atgardas eller besvaras. rutiner for hantering av
synpunkter och klagomal.
Informera och instruera om
rutinerna.
E-handel Inkdp via e-handelssystemet i Att inkdp sker utanfor e- 9 Fortsatta utbildningsinsatser och

Agresso

handelssystemet

kontinuerliga avstamningar av
hur stor del av inkdpen som sker
genom e-handelssystemet.




