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System for intern kontroll

Den interna kontrollen inom en ndmnd ska bygga pa en helhetssyn
pa den kommunala verksamheten. Det betyder att den ska omfatta
madl och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av
tillgangar. Inom dessa omraden ska det finnas inbyggda
uppfoljnings- och kontrollsystem som sdkrar en effektiv forvaltning
och som forebygger allvarliga fel eller brister.

Den interna kontrollens definition och syfte
Syftet med intern kontroll &r att skapa forutsattningar for en
andamalsenlig och effektiv anvindning av skattemedel samt for att
uppritthélla service med hog kvalitet till kommuninvanarna.

Intern kontroll dr integrerad i det l1pande arbetet genom de
riktlinjer och rutiner som medarbetare och ledning ska f6lja. Intern
kontroll &r pé sé vis en pigaende process, dir den politiska
ledningen, tjdnstemannaledningen och medarbetare samverkar.
Genom en tillricklig intern kontroll skapas forutséttningar att
forebygga, uppticka och dtgarda oonskade hiandelser i
verksamheten samt sdkra tillgangar och forhindra forluster och
oegentligheter.

Den interna kontrollen ska vara utformad for att med rimlig grad av
sdkerhet kunna uppna f6ljande:
e att verksamheten dr andamélsenlig och effektiv
e att information om verksamhet och ekonomi ar tillforlitlig
och réttvisande
e att lagar, forordningar och styrdokument fo6ljs
e skydd mot forluster eller forstorelse av kommunens
tillgangar
e upptickt och eliminering av allvarliga fel

Intern kontroll innefattar allt fran rattvisande rdkenskaper till
styrning och uppf6ljning mot uppsatta mal. Inom de olika omradena
ska det finnas ett antal styrdokument och rutiner som tillsammans
bildar organisationens interna kontrollsystem. Etf urval av dessa
daterfinns i slutet av detta dokument.

Den interna kontrollens bestandsdelar kan illustreras med foljande
figur:
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1. I den inre cirkeln begrinsas definitionen av intern kontroll enbart
till rittvisande rakenskaper och skydd av tillgangar.

2. Cirkel tvé har ett ndgot vidare begreppsinnehall och inbegriper
intern kontroll av regelverk som har néra koppling till
rakenskaperna. Det innefattar bland annat instruktioner for attest
och utanordning, kontoplaner med anvisningar for konteringar
mm.

3. I cirkel nummer tre aterfinns regelverk som ér styrande for de
administrativa stddprocesserna i organisationen. Det kan vara
delegationsordning, dokumenterade regler for upphandling, l6ne-
och personaladministrativa regler mm.

4. Den yttersta cirkeln representeras av regelverk, strategier och
riktlinjer for styrning och uppfoljning av organisationens
verksamhetsprocesser, till exempel hur nimnden ska na
faststdllda mél och prestationer inom faststilld budget.

Uppfyllelsen av kommunfullméktiges och nimndens egna mal samt
det ekonomiska resultatet f6ljs upp 1 manads- och tertialrapporter
samt 1 verksamhetsberéittelse med bokslut. Darutdver granskas
namndens verksamheter regelbundet av stadens revisorer, genom
forvaltningens egen internrevision och verksamhetsrevision samt
dialoger mellan avdelningschefer och enhetschefer. En granskning
sker ocksd av statliga tillsynsmyndigheter.
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Stadsledningskontoret har 1 samrdd med stadsrevisionen utfardat
anvisningar for den interna kontrollen. Enligt anvisningarna ska
namndens system for intern kontroll innehélla:

* Hur arbetet med intern kontroll ska bedrivas i nimndens
verksamheter

= Roller och ansvarsfordelning

= Rapporteringsrutiner vid fel och brister

= Riktlinjer, regler och anvisningar som styr nimndens
verksamhet

Namndens ansvar for intern kontroll
Varje ndmnd ansvarar for att utforma och organisera den interna
kontrollen och skapa effektiva system for uppfoljning.

Av kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 § framgar att nimnderna
var och en inom sitt omrade ska se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullmiktige har bestimt samt
de bestimmelser i lag eller annan forfattning som géller for
verksamheten. Enligt kommunallagen ska nimnderna se till att den
interna kontrollen &r tillricklig och att verksamheten bedrivs pé ett i
ovrigt tillfredsstéllande sétt, KL 6 kap. 6 § 2 st. Detta géller d&ven
nér skotseln av en kommunal angeldgenhet har ldmnats over till
nagon annan, KL 6 kap. 6 § 3 st.

Néamnden bedriver och finansierar verksamhet under flera olika
driftformer; egen regi, resultatenheter, entreprenader och
utomstdende organisationer. Dessutom ansvarar nimnden for
stadsgemensam upphandling av ramavtal och stadsgemensam
upphandling av avtal utifran valfrihetssystemet. Systemet for
internkontroll dr fridmst tinkt att anvéndas for verksamheter i
ndamndens egen regi men ska anvéndas 1 tillimpliga delar dven for
ovriga verksamheter.

Organisation och ansvar for den interna kontrollen
I det f6ljande beskrivs de roller som finns inom socialférvaltningens
egna verksamheter.

Socialnamnd
Némnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen 1 den
egna verksamheten.

Némnden ska arligen:
e uppritta och besluta om ett system for intern kontroll
(tidpunkt: verksamhetsplan)
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e genomfOra och besluta om en vasentlighets- och riskanalys
(tidpunkt: verksamhetsplan)

e uppritta och besluta om en internkontrollplan utifrdn
genomford visentlighets- och riskanalys (tidpunkt:
verksamhetsplan)

e delrapportera resultatet av nimndens interna kontroll till
kommunstyrelsen (tidpunkt: tertialrapport 2)

e f6lja upp och bedéma huruvida den interna kontrollen ar
tillracklig, delvis tillracklig eller otillrdcklig (tidpunkt:
verksamhetsberittelse)

Néamnden faststéller ocksa de regler och riktlinjer som behdvs for
verksamheten, till exempel delegationsordning, attestregler mm.

Forvaltningschef

Forvaltningschefen dr huvudansvarig for att ett internt
kontrollsystem for nimnden uppréttas och for att se till att konkreta
regler och anvisningar utformas for att uppritthalla en god intern
kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Forvaltningschefen ansvarar for att minst en gang om éret
rapportera till nimnden om hur internkontrollplanen genomfors, hur
den interna kontrollen fungerar samt foresla ndmnden de atgéarder
som krévs for att sdkerstélla att den interna kontrollen ar tillracklig.

Forvaltningschefen ska omgdende informera ndmnden och
revisionskontoret om det hos forvaltningen uppdagas férhdllanden
som medfor misstanke om att brott foreligger. Forvaltningschef ska
ocksa se till att nimnden och revisionskontoret informeras om de
atgdrder som vidtas.

Avdelningschef

Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen
over sin verksamhet. Ansvaret avser alla tillaimpliga driftformer.
Det innebér att bygga in kontroller i alla handlaggningsrutiner for
att sikerstilla att lagar och forordningar, kommuncentrala regler
och anvisningar samt att nimndens respektive forvaltningens beslut
och direktiv foljs upp och ar kinda. Avvikelser ska rapporteras till
forvaltningschef.

Avdelningschefen bidrar tillsammans med sina enhetschefer och
forvaltningens ILS-samordnare till att genomfora ndmndens
vasentlighets- och riskanalys.
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Enhetschef

Enhetschefen ska forsikra sig om att den 16pande interna kontrollen
ar tillrdcklig och vid behov vidta atgirder. Varje chef ansvarar inom
sitt ansvarsomrade for att arbetsmetoder och arbetsrutiner
overensstimmer med kravet pa en god intern kontroll liksom for att
en god intern kontroll upprétthalls. Avvikelser ska rapporteras till
avdelningschef.

Enhetschefen ska:

e se till att medarbetarna har kunskap om de lagar, riktlinjer
och rutiner som géller for arbetet samt har kdinnedom om hur
brister och avvikelser ska rapporteras

e skapa forutséttningar for ett arbetsklimat som framjar
tillracklig intern kontroll

e verka fOr att de arbetssitt som anvands bidrar till tillriacklig
intern kontroll

e snarast mojligt rapportera brister och avvikelser 1 enlighet
med ndmndens system for intern kontroll

Utifrén visentlighets- och riskanalysen ansvarar enhetschefen for
att planera och dokumentera I6pande kontroller och uppféljning
som visar att enheten foljer de lagar, forordningar och riktlinjer som
géller for verksamheten. I enhetschefens uppdrag ingér att analysera
vilka mal for verksamheten som riskerar att inte uppnas.
Planeringen av den 16pande interna kontrollen ska ingé i den arliga
verksamhetsplaneringen. Kontroller och uppf6ljning ska
dokumenteras och eventuella brister ska noteras och atgirdas.

ILS-samordnare

ILS-samordnaren samordnar arbetet med nidmndens vésentlighets-
och riskanalys, internkontrollplan och uppf6ljningar av dessa och
ansvarar for uppdatering av forvaltningens system for
internkontroll. ILS-samordnaren deltar ocksa pa vid méten med
stadsrevisioner och identifierar utvecklingsomriden fran
stadsrevisionens granskningar och den interna revisionen till
ndmndens vésentlighet- och riskanalys. ILS-samordnaren utbildar
och informerar socialférvaltningens medarbetare och chefer om
arbetet med intern kontroll och vésentlighet- och riskanalys.

Internrevisorer

Internrevision och verksamhetsrevision sker av tjanstemén inom
forvaltningen som har som en del av sin befattning att genomfora
dessa. En sammanstillning av revisionerna gors av ILS-samordnare.
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Medarbetare

Samtliga anstéllda &r skyldiga att folja de foreskrifter som géller
berdrd verksamhet for att uppna en séker och effektiv verksambhet.
Alla medarbetare har skyldighet att sa snart det &r mdjligt rapportera
avvikelser till ndrmast 6verordnad chef.

Tre nivaer av granskningar
Uppfyllelsen av kommunfullmiktiges och nimndens egna mal samt
det ekonomiska resultatet foljs upp i ménads- och tertialrapporter
samt 1 verksamhetsberittelse med bokslut. Darutover gors
granskningar av:

e stadens revisorer

e fOrvaltningens internrevisorer

e cnheter och avdelningars egna internkontroller

Samtliga granskningar utgor underlag for att identifiera
utvecklingsomraden for nimndens fortsatta arbete.

Stadens revisorer

Revisorerna granskar pa fullméktiges uppdrag. Mélsittningen ar att
revisorerna med sin granskning och provning bidrar till att
kommunens verksamheter skots effektivt och arbetar utifrdn de
beslut som kommunfullméktige fattat.

Revisionen i ndmnderna genomfors av 20 fortroendevalda revisorer.
Granskning i bolag och ndmnder genomfors med stéd av
revisionskontoret. Resultatet av granskningarna rapporteras till
kommunfullmiktige och de som granskas.

Revisorerna 1 Stockholm stad granskar arligen att stadens nimnder
utfort sitt uppdrag pa ett bra sétt. Det innebér att verksamhet och
ekonomi skots pa ett andamalsenligt och tillfredstidllande sitt samt
att ndmnder och styrelser har en tillrdcklig styrning och kontroll.
Revisorerna granskar ocksa att rikenskaperna ér rittvisande.

Utdver den revision som gors varje ar pa samtliga nimnder gors
ocksa fordjupade granskningar. En fordjupad granskning ror ofta en
avgransad del av en storre verksamhet. Vilka delar av stadens
verksamhet som revisorerna ska fordjupa sig 1 beslutas ar for &r i en
plan. Till grund ligger tidigare ars granskningar men ocksa andra
analyser av omrdden som kan vara angeldgna att granskas.

I arsrapporter for nimnder sammanfattas det gdngna arets
granskningar. Dessa kommer i mars-april. En for staden samlad bild
av drets granskningar redovisas 1 arsredogorelsen.

Revisionens fordjupade granskningar redovisas i revisionsrapporter.
Dessa publiceras 16pande under aret.
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Lank till rapporterna:
http://www.stockholm.se/OmStockholm/Politik-och-
demokrati/Revision-/Stadsrevisionens-rapporter/

Forvaltningens revision
Forvaltningen gor uppfoljningen i form av internrevision och
verksamhetsrevision.

Internrevisionen fokuserar pa rittvisande rakenskaper och skydd av
tillgdngar, regelverk som har néra koppling till rdkenskaperna samt
regelverk som &r styrande for de administrativa stoddprocesserna i
organisationen.

Verksamhetsrevisionens fokus ligger pa strategier och riktlinjer for
styrning och uppfoljning av organisationens verksamhetsprocesser,
till exempel hur ndmnden ska né faststillda méal och prestationer
inom faststilld budget.

Vid behov och utifran faststilld internkontrollplan kan
forvaltningen besluta om att genomfora en sérskild granskning for
ett specifikt omrade inom ramen f6r internrevision eller
verksamhetsrevision beroende pé vilket omrade granskningen
giller.

Internrevision och verksamhetsrevision ska genomforas av tva
personer och protokollforas. Protokollet ska faktagranskas av
aktuell verksamhetschef och delges darefter avdelningschef.
Eventuella atgirder ska vidtas och vid visentliga brister gors ett
uppfoljande besok inom sex méanader. Ej vidtagna atgirder
rapporteras till forvaltningsledningen. En sammanfattning av vad
som framkommit vid internrevisioner och verksamhetsrevisioner
ska redovisas i samband med tertialrapport 2 och
verksamhetsberittelsen.

I férvaltningens internkontrollplan kan det ocksa ingé andra
kontroller utdver revisionerna, till exempel olika typer av
stickprovskontroller och eller ssmmanstéllningar och analyser.

Avdelningars och enheters egen internkontroll

Enheter och avdelningar ska genomfora internkontroller utifrén de
riskomraden som identifierats som allvarliga i respektive
enhets/avdelnings vésentlighets- och riskanalys. Uppf6ljning av
dessa internkontroller ska goras i samband med tertialrapport 2 och
verksamhetsberittelsen.


http://www.stockholm.se/OmStockholm/Politik-och-demokrati/Revision-/Stadsrevisionens-rapporter/
http://www.stockholm.se/OmStockholm/Politik-och-demokrati/Revision-/Stadsrevisionens-rapporter/
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Vasentlighets- och riskanalys - VoR

En vésentlighets- och riskanalys ska goras innan en
internkontrollplan tas fram. Vésentlighets- och riskanalysen utgor
grunden for arbetet med intern kontroll. Den ér ett viktigt verktyg
som anvénds for att identifiera samt ge underlag for att hantera och
motverka odnskade hédndelser.

I vésentlighets- och riskanalysen identifieras de processer som ar
visentliga for att n4 kommunfullmiiktiges mél. Aven de odnskade
hindelser som kan uppsta om processerna inte fungerar ska
identifieras. Konsekvensen av och sannolikheten for att de
oonskade hiindelserna intriffar ska bedomas. Atgérder som behdver
vidtas for att minska konsekvens och sannolikhet ska identifieras.

Visentlighets- och riskanalysen ska genomforas arligen pa
namndniva och enhets/verksamhetsniva i anslutning till arbetet med
verksamhetsplanen. Namndens vidsentlighets- och riskanalys tas
fram av ILS-samordnare tillsammans med avdelningarnas
ledningsgrupper och identifierar i det arbetet ett mindre antal
processer som ar obligatoriska for samtliga enheter att ta med i sina
vésentlighets- och riskanalyser. Enheter/verksamheter involverar
med fordel medarbetare 1 arbetet. Visentlighets- och riskanalysen
dokumenteras i ILS-webb.

Av den férdiga visentlighets- och riskanalysen som beslutas av
namnd ska féljande framga:
e Kommunfullmiktiges mal for verksamhetsomradet
e Processer
e Arbetssitt
e (Oonskade handelser
e Virde for konsekvens och sannolikhet, och det totala
riskvérdet
e Om den oonskade hindelsen ska hanteras i
internkontrollplanen eller inte

Visentlighets- och riskanalys genomfors i foljande fem steg:

1. Identifiera processer och arbetssatt

De processer och arbetssdtt som dr védsentliga for att nd
kommunfullmiktiges verksamhetsmaél ska identifieras och
dokumenteras.

Process: En process ér ett systematiskt arbetsflode som beskriver
vad som ska goras och kan innehalla ett eller flera arbetssitt.
Arbetssitt: Ett arbetssétt dr en metod for att genomfora en process.



System for internkontroll

2. Beskriv systematiska kontroller
De systematiska kontroller som anvénds i processen ska beskrivas
och dokumenteras. Om det saknas systematiska kontroller i ndgon

process ska det dokumenteras.
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Systematiska kontroller: Systematiska kontroller ar kontroller som
ar integrerade 1 det 16pande arbetet och syftar till att motverka
odnskade handelser.

3. Identifiera oonskade handelser
De odnskade hindelser som kan uppsta om processen inte fungerar
ska identifieras och dokumenteras.

Oonskad héindelse: En odnskad héndelse &r en avvikelse som kan
uppsté nir en process inte fungerar. En oonskad hindelse har
negativ paverkan pd verksamheten och kan ha paverkan pa
méaluppfyllelsen.

4. Vardera oonskade handelser — sannolikhet och
konsekvens
For de oonskade hindelser som identifieras gors en konsekvens-
och sannolikhetsbedomning. I analysen, bedéms vilka konsekvenser
oonskade handelser kan fa om de intraffar och sannolikheten for att
de kan intréffa.

En o6nskad hindelse bedoms utifrén konsekvens och sannolikhet pa
en skala ett till fem. Genom att multiplicera vérdet for konsekvens
(K) med vérdet for sannolikhet (S) rdknas ett riskvirde (R) fram.
Riskvérdet anger den odnskade hindelsens storlek i relation till
andra identifierade oonskade héndelser.

Viarde | Konsekvens (K) Sannolikhet (S) Riskviirde (R)
1 | Férsumbar Osannolik
Konsekvensen dr | Sannolikheten for
obetydlig for att den oonskade
verksamheten héindelsen intraffar
ar praktiskt taget
obefintlig
2 | Lindrig Mindre sannolik
Konsekvensen dr | Sannolikheten for
liten for att den odnskade
verksamheten héndelsen intréiffar | (S*K=R)

ar liten
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3 | Kénnbar Mojlig
Konsekvensen dr | Sannolikheten for
pataglig for att den odnskade
verksamheten hiandelsen intraffar

ar mojlig

4 | Allvarlig Sannolik

Konsekvensen ar
betydande for
verksamheten

Sannolikheten for
att den odnskade
hindelsen intraffar
ar trolig

5 | Mycket allvarlig

Mycket sannolik

Konsekvensen ar

Sannolikheten for

att den oonskade
hindelsen intraffar
ar mycket trolig

skadlig for
verksamheten

5. Hantera oonskad handelse

Vid behov ska atgérder identifieras for att minska konsekvens och
sannolikhet for en odnskad hindelse. Atgérder ska alltid identifieras
for oonskade hiandelser med totalt riskvirde 9 eller hogre.
Atgirderna ska genomforas under ret.

Beslut ska dven fattas om den odnskade hindelsen ska med till
internkontrollplanen eller endast hanteras i vasentlighets- och
riskanalysen. Odnskade héndelser med riskvirde 12 eller hogre ska
alltid med till internkontrollplanen. Namnden bedémer hur 6vriga
odnskade handelser ska hanteras.

Obligatoriska processer

Det finns ett antal processer i viasentlighets- och riskanalysen som
styrs ned till forvaltningarna av kommunfullméiktige och som
forvaltningen ddrmed behover arbeta med. I ILS-webb ar dessa
markerade med en S:t Erik-symbol. De hir processerna kan variera
nagot fran &r till &r och forvaltningen avgdér om de behdver finnas
pa enhets/verksamhetsnivi eller endast pad ndmndniva.

Processerna fran kommunfullmaiktige for 2023 ar:
e Samverkan med néringsliv
o Effektiv lokalforsorjning i stadens verksamheter
e Budgetfoljsamhet
e Inkdp och avtalstrohet
e Systematiskt informationssidkerhetsarbete
e Forebygga fusk och oegentligheter i vilfarden
e Forebygga otillaten paverkan
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Forvaltningen har ocksé beslutat att det bdde i ndimndens och i
samtliga enheter och verksamheters vésentlighets- och riskanalys
ska finnas nagra olika processer som &r viktiga och allméngiltiga for
alla att arbeta med.

Obligatoriska processer for enheter/verksamheter for 2023 ar:
e Inkdp och avtalstrohet

Beredskap for extraordinéra hindelser

Systematiskt informationssékerhetsarbete

Oegentligheter

Varje enhet/verksamhet lagger in arbetssitt, systematiska kontroller,
oonskade hdndelser och vid behov atgirder och kontrollaktiviteter,
till dessa processer utifran hur det ser ut i respektive
enhet/verksamhet.

Internkontroliplan (IKP)

I samband med att nimnden beslutar om verksamhetsplanen {for
kommande ar faststills ocksa internkontrollplanen som redogdr for
vilka omréden och interna processer som ska granskas under
kommande verksamhetsar.

Internkontrollplanen tas fram utifran vasentlighets- och
riskanalysen. Aven synpunkter frin stadens revisorer och dvriga
erfarenheter kan paverka utformningen av planen. I
internkontrollplanen (IKP) planeras och dokumenteras vilka
kontroller (kontrollaktiviteter) som ska goras av de systematiska
kontrollerna. Syftet dr att bedoma hur vl de systematiska
kontrollerna fungerar, det vill sdga om de dr &ndamalsenliga.
Kontrollaktiviteterna utgér en del av det underlag nimnden behdver
for att bedoma om den interna kontrollen ar tillrdcklig.

Av den fardiga internkontrollplanen som beslutas av ndmnd ska
foljande framgé:

o Kommunfullmiktiges mal for verksamhetsomrade

e Processer

e Arbetssitt

e Systematiska kontroller

e (Oonskade handelser

e Kontrollaktiviteter

Uppfdljning av intern kontroll
Uppfdljningen av kontrollaktiviteter och &tgédrder gors 16pande
under aret och dokumenteras i ILS-webb. Ndmndens arbete med
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den interna kontrollen f6ljs upp systematiskt och eventuella
avvikelser ska alltid rapporteras till nirmaste chef.
Forvaltningschefen ska snarast mojligt rapportera vésentliga
avvikelser (till exempel brott av formdgenhetsrittslig karaktér) till
namnd och revisionskontoret. Vid visentliga avvikelser ska atgiarder
vidtas.

I samband med tertialrapport 2 ska namnden delrapportera hur det
interna kontrollarbetet har fortlopt med fokus pa vésentliga
avvikelser samt de atgdrder som vidtagits for att

hantera avvikelserna. En avvikelse handlar om att nagot i det
interna kontrollsystemet brister, till exempel en systematisk kontroll
eller nimndens rapporteringsrutiner. En sammanfattning av
uppfoljningen gors i drendet, tertialrapport 2.

I samband med verksamhetsberéttelsen ska ndmnden f6lja upp och
rapportera arets arbete med intern kontroll i ILS-webb. Varje
genomford kontrollaktivitet ska dokumenteras och analyseras. Vid
eventuella avvikelser ska vidtagna atgéarder beskrivas. Nimnden ska
bedoma huruvida den interna kontrollen under ret varit tillracklig,
delvis tillrdacklig eller otillracklig. Grunden for ndimndens
bedomning ska framgé. En sammanfattning av nimndens
beddmning gors i drendet, verksamhetsberittelse.

Utbildning

Utbildning om intern kontroll och vésentlighets- och riskanalys ska
genomforas for chefer, utvecklingssekreterare eller andra relevanta
personer minst en gang arligen lampligen under hdsten 1 samband
med arbetet med verksamhetsplanen. Andra utbildningsinsatser
planeras vid behov.



System for internkontroll
17 (22)

Lagar, forordningar och avtal pa nationell
niva inom namndens verksamhetsomrade

Ekonomi, styrning och uppfoéljning

Bokforingslag (1999:1078)
Lag (1997:614) om kommunal redovisning

Information och kommunikation

Lag (2001:454) om behandling av personuppgifter inom
socialtjinsten med Socialstyrelsens forordning (2001:637)
Dataskyddsforordningen (GDPR)

Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s
dataskyddsforordning

Lag (2009:724) om nationella minoriteter och
minoritetssprak med férordning (2009:1299) om nationella
minoriteter och minoritetssprak

Lag (2015:602) om 6verlamnande av allménna handlingar
for forvaring med forordning (2015:605) om dverlimnande
av allmédnna handlingar for forvaring
Tryckfrihetsforordning (TF) (1949:105)
Yttrandefrihetsgrundlagen (YGL) (1991:1469)

Kommunal organisation

Arkivlag (1990:782)
Forvaltningslag (2017:900)
Kommunallag (2017:725)
Kommunal forfattningssamling

Kris- och sakerhet

Lag (2003:778) om skydd mot olyckor

Lag (2006:544) om kommuners och regioners atgéarder infor
och vid extraordinéra héndelser i fredstid och hojd
beredskap med forordning (2006:637) om kommuners och
landstings atgdrder infor och vid extraordindra hindelser i
fredstid och hojd beredskap

Personal

Arbetsmiljolag (1977:1160) med Arbetsmiljoférordning
(1977:1166)

Arbetstidslagen (1982:673), ATL, med
Arbetstidsforordningen (1982:901)

Diskrimineringslag (2008:567)

Forildraledighetslag (1995:584)

Lag (1982:80) om anstéllningsskydd, LAS

Lag (1976:580) om medbestimmande 1 arbetslivet, MBL
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Lag (1994:260) om offentlig anstillning

Personal - avtal

Allménna bestimmelser (AB) med bilagor
Arbetsmiljoverkets forfattningssamling (AFS)
Avgiftsbestimd kollektivavtalad pension (AKAP-KL)
Avtalsforsékring vid arbetsskada (TFA-KL)
Avtalsforsdkring vid sjukdom (AGS-KL)
Kollektivavtalad pension — Kommun och landsting (KAP-
KL)

Lokalt kollektivavtal om 16n och allménna
anstillningsvillkor (LOK-LON) med respektive facklig
organisation

Socialtjanst

Begravningslag (1990:1144)

Brottsbalken (1962:700)

Foraldrabalken (1949:381)

Haélso- och sjukvardslag (2017:30)

Lagen om god man for ensamkommande barn (2005:429)
Lag (1993:387) om stdd och service till vissa
funktionshindrade, LSS samt forordning (1993:1090)om
stdd och service till vissa funktionshindrade

Lag med sérskilda bestimmelser om unga lagovertradare
(1964:167), LUL

Lag med sérskilda bestimmelser om vard av unga
(1990:52), LVU

Lag om vard av missbrukare i vissa fall (1988:870), LVM
Socialtjanstlag (2001:453), SoL med
socialtjénstforordningen (2001:937)

Upphandling

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling LOU
Lag (2008:962) om valfrihetssystem, LOV

Stadsovergripande styrdokument
Lénk till styrdokumenten pd start.stockholm:
https://start.stockholm/om-stockholms-stad/politik-och-

demokrati/styrdokument/

Overgripande styrdokument

Budget for Stockholms stad 2022

Reglementen for kommunstyrelsen och ndimnder
Stadens ledning och styrning

Vision 2040 — Mojligheternas Stockholm


https://start.stockholm/om-stockholms-stad/politik-och-demokrati/styrdokument/
https://start.stockholm/om-stockholms-stad/politik-och-demokrati/styrdokument/
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Riktlinjer for arbetet med nationella minoriteters réttigheter
Strategi for romsk inkludering

Program for ett jamstéllt Stockholm 2018-2022

Program for lika réttigheter och mojligheter oavsett sexuell
laggning eller konsuttryck 2018-2022

Barn, ungdom och utbildning

Riktlinjer for samverkan mellan skola och socialtjanst for
barn/ungdomar som far illa eller riskerar att fara illa
Riktlinjer for familjehemsvérd for barn och ungdom
Riktlinjer for handldggning och dokumentation av barn- och
ungdomsérenden inom individ- och familjeomsorgen
Riktlinjer for adoption

Riktlinjer for virdnad, boende, umginge och namn
Riktlinjer for handldggning géllande ensamkommande barn
och ungdomar

Program for barnets réttigheter och inflytande i Stockholms
stad 2018-2022

Ekonomi

Forsédkringspolicy for Stockholms stad
Investeringsstrategi

Regler for ekonomisk férvaltning

Finanspolicy for kommunkoncernen Stockholms stad
Riktlinjer for resultatutjimningsreserv

Fastighets- och lokalpolicy for kommunkoncernen
Stockholms stad

Stod och service till personer med funktionsnedsattning

Program for tillgénglighet och delaktighet for personer med
funktionsnedséttning 2018-2023

Overenskommelse mellan Stockholms léns landsting och
Stockholms stad om hélso- och sjukvérdsansvar for dldre
samt personer med fysisk funktionsnedsittning,
utvecklingsstorning eller autismspektrumtillstand samt for
personer med forvérvad hjidrnskada eller annan kognitiv
svikt.

Riktlinjer for riksfardtjanst

Reviderade riktlinjer for ledsagning och ledsagarservice
samt riktlinjer for handldggning av insatser enligt LSS och
bistand enligt SoL till barn, ungdomar och vuxna med
funktionsnedsattning
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Information och kommunikation
e Kommunikationsprogram for Stockholms stad 2017-2022
e Policy for Stockholms stads konton i sociala medier

Infrastruktur
e Riktlinjer for bostadsforsorjningen 2021-2024
e Foreskrifter for avfallshantering for Stockholms kommun
e Avfallsplan for Stockholm 2021-2024

Internationellt arbete
e Internationell strategi for Stockholms stad
e Stockholms stads EU-policy

IT och telefoni
e Strategi for Stockholm som en smart och uppkopplad stad

Kris och sdkerhetsfragor
e Siakerhetsprogram 2020-2023
e Trygghetsprogram 2020-2023
e Stadens arbete mot valdsbejakande extremism — riktlinjer till
Stockholms stads trygghets- och sidkerhetsprogram

e Miljoprogram for Stockholms stad 2020-2023
e Stockholms stads klimathandlingsplan 2020-2023
e Fordonsstrategi for kommunkoncernen Stockholms stad

Naringsliv, arbetsmarknad och omvarld
e Stockholms stads program fér evenemang
e Riktlinjer for idéburet offentligt partnerskap IOP
e Stockholms stads néringslivspolicy

Personalpolitik
e Personalpolicy for Stockholms stad
e Riktlinjer om mutor och representation

Socialtjanst

e Overenskommelse om samverkan kring personer med
missbruk/beroende

e Stockholms stads program mot véld i nira relationer och
hedersrelaterat vald och fortryck 2017-2020

e Riktlinjer for budget- och skuldradgivning

e Riktlinjer for handldggning av dédsbodrenden

e Overenskommelse om samverkan kring vuxna med psykisk
sjukdom/funktionsnedséttning
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e Stockholms stad sociala program for att minska
prostitutionen

e Stockholms stads program for alkohol-, narkotika-,
dopnings- och tobakspolitiken 2018-2021

e Riktlinjer for vuxna med missbruks-/beroendeproblem

e Riktlinjer for utredning, dokumentation mm. inom stadens
socialpsykiatri

e Riktlinjer for handldggning av forsoks- och
traningslagenheter

e Riktlinjer for handldggning av ekonomiskt bistdnd

e Stockholms stads program mot hemldshet 2020-2025

e Handlingsplan for socialtjénstens arbete med barnfamiljer
som lever under osdkra boendeforhdllanden 2017-2019

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

e Riktlinjer for tobaks och folkodlstillsyn samt for kontroll av
vissa receptfria ldkemedel

e Riktlinjer for handldggning av vald i ndra relationer

e Stockholms stads strategi 2019-2022 for att minska risken
for att barn, unga och unga vuxna ska dras in 1 kriminalitet

Styrning och uppfdljning
e Program for kvalitetsutveckling
e Innovationsstrategi for Stockholms stad

Upphandling
e Stockholms stads program for inkdp 2020-2023 samt bilaga
Milj6héansyn

Aldreomsorg
e Program for stod till anhoriga 2017-2020
e Strategi for en dldrevénlig stad
e Overenskommelse mellan Stockholms liins landsting och
kommunerna i Stockholms lén om utveckling av samverkan
vid utskrivning frén sluten hélso- och sjukvard

Socialforvaltningens styrdokument

Hér anges ett urval av socialférvaltningens rutiner och riktlinjer
som géller for hela forvaltningen. Avdelningar och enheter har
ocksa egna kompletterande enhetsspecifika rutiner for olika
omréden, dessa anges inte hir.
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Samlingssida for socialforvaltningens styrdokument:
https://intranat.stockholm.se/Sidor/2017/1/-Policy-rapporter-och-

styrdokument/

Personal

Overenskommelse om férnyelse, arbetsmiljé och samverkan
vid socialforvaltningen

Socialforvaltningens arbetsmiljopolicy

Policy om hot, vald och sékerhet

Riktlinjer/rutin krinkande sidrbehandling

Skyddsrond fysisk arbetsmiljo-checklista

Rutin for att utse skyddsombud

Rutin for hantering av oegentligheter (kommer att ldggas
upp pé samarbetsytan Ekonomiverktyg Socialférvaltningens
ekonomifunktion - Startsida (stockholm.se))
Medarbetarfrigor, samlingssida pé intranétet:
https://intranat.stockholm.se/Sidor/2017/6/Medarbetarfragor

-samlingssida/

Kommunikation

Handbok 1 kommunikation

Dataskyddsforordningen i socialforvaltningen (GDPR)
Skriva tjénsteutlatanden — instruktion och forklaring
Skrivhandledning (klarsprak) for texter

Mediepolicy vid socialforvaltningen

Plattform socialtjénst (samarbetsyta)

Diarieforing, registratur och delegationsordning

Arkivbeskrivning for Stockholms stads socialnimnd och
forvaltning

Arkivinstruktion med ansvarsférdelning avseende allménna
handlingar

Registreringsplan for socialndimnden med forvaltning
Socialforvaltningens processer och hanteringsanvisningar
(samarbetsyta)

Delegationsforteckning

Socialtjanst

Rutin for hantering av avvikelser (socialtjanstavdelningen)
Socialforvaltningens rutiner for lex Sarah

Upphandling

Upphandling infor kdp av varor eller tjénster (intranétssida)
InkoOp pé socialforvaltningen - Stockholms stads intranét



https://intranat.stockholm.se/Sidor/2017/1/-Policy-rapporter-och-styrdokument/
https://intranat.stockholm.se/Sidor/2017/1/-Policy-rapporter-och-styrdokument/
https://samarbete.stockholm.se/sites/Soceko/_layouts/15/start.aspx#/
https://samarbete.stockholm.se/sites/Soceko/_layouts/15/start.aspx#/
https://intranat.stockholm.se/Sidor/2017/6/Medarbetarfragor-samlingssida/
https://intranat.stockholm.se/Sidor/2017/6/Medarbetarfragor-samlingssida/
https://intranat.stockholm.se/Sidor/2018/2/Inkop-pa-socialforvaltningen/
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