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System for intern kontroll

Utdrag ur stadens regler for ekonomisk forvaltning (kapitel 6):
§ 1. Den interna kontrollen inom en ndmnd skall bygga pa en helhetssyn pa den kommunala verksamheten. Detta betyder att den skall omfatta mal
och strategier, styrning och uppfoljning samt skydd av tillgangar. Inom dessa omraden skall det finnas inbyggda uppf6ljnings- och kontrollsystem
som sékrar en effektiv forvaltning och forebygger allvarliga fel eller forluster.
Némnd ansvarar for att ett system for intern kontroll upprittas inom respektive verksamhetsomrade med vergripande riktlinjer, regler och anvis-
ningar i syfte att sékerstélla att

- verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméiktige har bestimt

- att lagar, avtal och andra for nimnden géllande regler, foreskrifter och beslut f6ljs

- anskaffningen och anvidndningen av resurser ar effektiv och dndamaélsenlig

- stadens tillgdngar skyddas

- redovisningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi ar rattvisande, tillforlitlig och

dndamalsenlig samt att

- sikerheten i1 redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system ér tillfredsstéllande.
Forvaltningschef skall upprétta forslag till internt kontrollsystem for nimnden och skall tillse att konkreta regler och anvisningar utformas for att
upprétthalla en god intern kontroll inom alla verksamhetsomraden.
Verksamhetsansvariga chefer pé olika nivaer 1 organisationen skall bidra till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god intern
kontroll inom sina verksamhetsomraden och skall informera ovriga anstillda om reglernas och anvisningarnas innebdrd.

Samtliga anstéllda &r skyldiga att f6lja gillande regler och anvisningar for intern kontroll.
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Aldreomsorgsavdelningen
Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Bedriva Fdlja An- An- Tillfor-  Tillforlitl — Tillfér-  Séker- Saker- Sa- Skyd
Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / verk- lagar av- skaffa vénda  litl 4n- dndamal- litl an- het i het i kerhet dav
rade / vasentliga regler / anvisningar / samh enl talregler resur- resur-  damal- senl damal-  redovis  admi- iIT- till-
processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl verksamh  senl ek-  nings-  nistrati- Sy- gang-
och skrifter  effek- effek- redovis- uppfoljn  uppféljn  rutiner varuti-  stem ar
riktlinjer beslut tivt tivt ning ner
Socialtjénstlagen, Social-
styrelsens foreskrifter,
Myndighetspro- Kommunf}'lllmaktlgesooch X X X X X X X X
cessen stadsdelsndmndens mal,
Stadens riktlinjer, lokala
rutiner
Socialtjanstlagen, Social-
styrelsens foreskrifter,
Verkstéllighets- Kommunf?llmaktlgesooch X X x X X X x X
processen stadsdelsndmndens mal,
Stadens riktlinjer, lokala
rutiner
Socialtjénstlagen, Social-
styrelsens foreskrifter,
Uppfoljningspro- Kommunftlllmaktlgesooch X X X X X X X
cessen stadsdelsndmndens mal,
Stadens riktlinjer, lokala
rutiner
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Kontrollaspekter:

1 2
Bedriva  Folja
Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / | verk- lagar av-
radde / Viésentliga regler / anvisningar / samh enl tal regler
processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore-
och skrifter
riktlinjer  beslut

3

An-
skaffa
resur-
ser
effek-
tivt

An-
vinda
resur-
ser
effek-
tivt

5
Tillfor-
litl 4n-
damal-
senl
redovis-
ning

6
Tillforlitl
dndamal-
senl
verksamh
uppfoljn

7
Tillfor-
litl 4n-
damal-
senl ek-
uppfoéljn

8
Séker-
het i
redovis
nings-
rutiner

9
Séker-
het i
admi-
nistrati-
va ruti-
ner

10

Sa-
kerhet
iIT-
Sy-
stem

11
Skyd
dav
till-
géng-
ar

LSS, Socialtjanstlagen,
Socialstyrelsens foreskrif-
Myndighetspro- ter, Kommunfullmiktiges
cessen och stadsdelsndmndens
mal, Stadens riktlinjer,
lokala rutiner

LSS, Socialtjénstlagen,
Socialstyrelsens foreskrif-
ter, Kommunfullmaktiges
och stadsdelsndmndens
mal, Stadens riktlinjer,
lokala rutiner

Verkstillighets-
processen

LSS, Socialtjanstlagen,
Socialstyrelsens foreskrif-
ter, Kommunfullmaktiges
och stadsdelsndmndens
maél, Stadens riktlinjer,
lokala rutiner

Uppf6ljningspro-
cessen
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Individ- & familjeomsorg

Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Bedriva  Folja An- An- Tillfor- Tillforlitl  Tillfor- Saker-  Saker- Sa- Skyd
Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / | verk- lagar av- skaffa  vdnda litl 4n- andamal-  litl &n- het i het i kerhet dav
rade / Vésentliga | regler / anvisningar / samh enl talregler resur- resur- damal- senl damal- redovis  admi- iIT-  till-
processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl verksamh senl ek-  nings-  nistrati-  sy- gang-
och skrifter effek-  effek- redovis- uppféljn  uppfoljn  rutiner varuti- stem  ar
riktlinjer  beslut tivt tivt ning ner
Barn- och ungdomsenheten
Utreda anmal- Lagar, stadens riktlinjer,
ningar / ansok- socialstyrelsens allmédnna X
ningar rad, Ledningssystemet
Lagar, stadens riktlinjer,
Folja upp insatser | socialstyrelsens allménna X
rad, Ledningssystemet
Ekonomi och Vp/budget., A.gresso,
budget lokala anvisningar och X X
rutiner
Oppenvérdsenheten
}Jlg(l:(r)rrr? :j};?;gggf_ Lagar, stadens riktlinjer,
insatser. forebye- socialstyrelsens allménna X X
» OTEOYE™ | 14d, Namndmal, Led-
gande och uppso- .
kande insatser ningssystemet
Lagar, stadens riktlinjer,
Folja upp insatser | socialstyrelsens allménna X
rad
Unedomsmottac- Samverkansoverenskom-
ning & melse med SLL, Bromma X X
g sdf
Ellfg;:tml och Vp/budget, Agresso X X
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Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Bedriva  Folja An- An- Tillfor- Tillforlitl  Tillfor- Saker-  Saker- Sa- Skyd
Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / | verk- lagar av- skaffa  vdnda litl 4n- andamal-  litl &n- het i het i kerhet dav
rade / Vésentliga | regler / anvisningar / samh enl talregler resur- resur- damal- senl damal- redovis  admi- iIT-  till-
processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl verksamh senl ek-  nings-  nistrati-  sy- gang-
och skrifter effek-  effek- redovis- uppféljn  uppfoljn  rutiner varuti- stem  ar
riktlinjer  beslut tivt tivt ning ner
Vuxenenheten
SoL, LVM, LVU, Led-
Myndlghetsutov— ningssystemet, §tadens X X X X X X X
ning riktlinjer, Kf-mal,
Néamndmal
SoL, hyreslagen, Led-
. ningssystemet, stadens
Lagenhetskontrakt riktlinjer, Kf-mal, X X X X X X X
Néamndmal
Ekonomi och
budget Vp/budget, Agresso X X X X X X X X
Socialpsykiatriska enheten
SoL, LSS, Ledningssy-
Myndighetspro- ste:met, Kf-mql, Namnd- X X X X X X X
cessen mal, stadens riktlinjer,
lokala rutiner
Verkstéllighets-
processer: Sérskilt | SoL, LSS, Ledningssy-
boende samt stéd- | stemet, Kf-mél, Namnd-
boende, Syssel- mal, stadens riktlinjer, X X X X X X X
sdttning, Boende- | lokala rutiner
stod
;Jvliglfoljnmg Ram- | s\ ippdrag av SOT X X X X X X X
Ekonomi och Vp/budget, Agresso,
budget FLIS, lokala rutiner X X X X X X X X X
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Enheten for ekonomiskt bistand Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Bedriva  Folja An- An- Tillfor- Tillforlitl  Tillfor- Saker-  Séker- Sa- Skyd

Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / | verk- lagar av- skaffa  védnda litl 4n- dndamal-  litl n- het i het i kerhet dav

rade / Viasentliga regler / anvisningar / samh enl tal regler resur- resur- damal- senl damal- redovis  admi- i1T- till-

processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl verksamh senlek-  nings-  nistrati-  sy- gang-
och skrifter effek-  effek- redovis- uppféljn  uppfoljn  rutiner varuti- stem  ar
riktlinjer  beslut tivt tivt ning ner

Utreda rétt till och | SoL, Lagen om introduk-

fatta beslut om ek. | tionsersittning, stadens

bistand och intro- | riktlinjer, socialstyrelsens X X X X X X X X X X

duktionsersdttning | allménna rad, Lednings-

for flyktingar.. systemet

Verka for att bi- Stadens riktlinjer och

dragstagare nar samarbetsrutiner med X X X X X X

egen forsorjning Jobbtorget

Tillhandahalla . .

flyktingintroduk- S.tatlllg.a direktiv, stadens X X X X X X X

. riktlinjer

tion

Tillhandahalla

budget- och skuld- | Lagstiftning X X X X X

radgivning

Dpdsboutred— ;ag§t1ftn1ng och stadens X X X X X X X X

ningsverksamhet riktlinjer

Forvaltning av Forvaltn.lngens.rutmer for X X X X X X X X

egna medel ekonomihantering

Ekonomi och

budget Vp/budget, Agresso X X X X X X X X
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Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Bedriva  Folja An- An- Tillfor- Tillforlitl  Tillfor- Saker-  Saker- Sa- Skyd

Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / | verk- lagar av- skaffa  vdnda litl 4n- andamal-  litl &n- het i het i kerhet dav

rade / Viasentliga regler / anvisningar / samh enl tal regler resur- resur- damal- senl damal- redovis  admi- 11IT- till-

processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl verksamh senl ek-  nings-  nistrati-  sy- gang-
och skrifter effek-  effek- redovis- uppféljn  uppfoljn  rutiner varuti- stem  ar
riktlinjer  beslut tivt tivt ning ner

Férskolornas Skollagen, Laroplan 'for

. forskolan, Stadens forsko-
pedagogiska verk- o1 i X X X
leplan, Kf-mél, Namnd-
samhet o
mél, Ataganden

Prestationsutveck- Vp-beslut. B X X X X

ling (barnantal) P-Desiut, Bosco

Insatser f"or"bar'n ! Skollagen, Stadens for-

behov av sarskilt X

o skoleplan

stor

Forskolebarns X

overgang till skola

Utbyggnads- och N

lokalplanering Lokalforsorjningsplan X X

Ekonomiuppfdlj- Vp-beslut, Agresso X X X

ning

Vardngdsbldrags- Kf-beslut X X

hantering

Arbetsgivaransvar | Arbetsmiljo X
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Stadsdelsmiljo och teknik
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Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Bedriva  Folja An- An- Tillfor- Tillforlitl  Tillfor- Saker-  Séker- Sa- Skyd
Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / | verk- lagar av- skaffa  védnda litl 4n- andamal-  litl n- het i het i kerhet dav
rade / Viasentliga regler / anvisningar / samh enl tal regler resur- resur- damal- senl damal- redovis  admi- i1T- till-
processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl verksamh senlek-  nings-  nistrati-  sy- gang-
och skrifter effek-  effek- redovis- uppféljn  uppfoljn  rutiner varuti- stem  ar
riktlinjer  beslut tivt tivt ning ner
Fritidsverksamhet for barn och ungdom
Fritidsverksamhet Namndmil, dtaganden via X X X X X
entreprenadavtal
Samverkanspro- . .
Kvalitetsgarantier och
cesser med bruka- handlinesorogram X X X X
re m.fl. E5prog
Tillsyn av folkol Alkohol- och tobaksla- X X X
och tobak garna samt Kf:s riktlinjer
Kulturlivet
Allméan kultur- . o
verksamhet Némndmal X X X X
Kultur f6r barn N o
Néamndmal X X X X
och ungdomar
Nitverksbyggande | Namndmal, ataganden
. X X X X
processarbete och handlingsprogram
. Plan for att fraimja delak-
Samverkan for .
trygghet tighet & motverka utan- X X X X
forskap
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Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Bedriva  Folja An- An- Tillfor- Tillforlitl  Tillfor- Saker-  Saker- Sa- Skyd
Verksamhetsom- Styrdokument/riktlinjer/ verk- lagar av- skaffa  vdnda litl 4n- andamal-  litl &n- het i het i kerhet dav
rade/Visentliga regler/ anvisningar/ ruti- samh enl talregler resur- resur- damal- senl damal- redovis  admi- iIT- till-
processer ner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl verksamh senl ek-  nings-  nistrati-  sy- gang-
och skrifter effek-  effek- redovis- uppféljn  uppfoljn  rutiner varuti- stem  ar
riktlinjer  beslut tivt tivt ning ner
Parkenheten
Parkskotsel,ren- | S124ens parkprogram,
héllning & vinter- parkdatabasen , forvalt- X X X X X
viighallning ningens parkplan samt
lokala handlingsplaner
Entreprenadkontrakt X X X X X
Brukaravtal med t.ex. X X
olika fastighetségare
Lokal- & samhillsplanering
. Lokalforsorjningsplan,
Lokalplanering GLAS & LOIS X X X X X
. Hyreslagstiftning, hyres-
Kontraktsvard avtal, GLAS, LOIS X X X X
.Samhéilllsll.?lanermg Lagst.1ftn.1n.g, KF:s mal X X X X
inkl. miljoarbetet | och riktlinjer
Sakerhetspolicy, Risk-
Sakerhetsarbetet och sarbarhetsanalys, X X X X
Krisledningsplan
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Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 8 10 11
Bedriva  Folja An- An- Tillfor- Saker- Sa- Skyd
Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / | verk- lagar av- skaffa  vdnda litl 4n- het i kerhet dav
rade / Viasentliga regler / anvisningar / samh enl tal regler resur- resur- damal- redovis 11IT- till-
processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl nings- Sy- gang-
och skrifter effek-  effek- redovis- rutiner stem  ar
riktlinjer  beslut tivt tivt ning
IT-enheten
Nyttjande av IT- PUL, Sekretesslagen, X X X X
system stadens IT-sékerhetsregler
Upprétthalla IT- Stadens tekniska doku-
. ) X X X
infrastruktur mentation
Inkop Stadens ramavtal X
Vaktmaésteriet
(process) Avtalsguiden X X X X
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Ekonomiavdelningen
Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Bedriva  Folja An- An- Tillfor- Tillforlitl  Tillfor- Saker-  Saker- Sa- Skydd
Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / | verk- lagar av- skaffa  vdnda litl 4n- andamal-  litl &n- het i het i kerhet av till-
rade / Viasentliga regler / anvisningar / samh enl tal regler resur- resur- damal- senl damal- redovis  admi- 11IT- gangar
processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl verksamh senlek-  nings-  nistrati-  sy-
och skrifter effek-  effek- redovis- uppfoljn  uppfoljn rutiner varuti-  stem
riktlinjer  beslut tivt tivt ning ner
Fakturering till X X X X X
kund
Ink&p och hanter-
ing av leverantdrs- X X X X X X X
fakturor
In- och utbetal-
ningar (Kassa och X X X X X X X
Bank)
Prognos och bud- X X X
get process
Tertial rapporte-
ring och ars- X X X X X X X
bokslut
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Personalavdelningen
Kontrollaspekter:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Bedriva  Folja An- An- Tillfor- Tillforlitl  Tillfor- Saker-  Saker- Sa- Skyd
Verksamhetsom- Styrdokument / riktlinjer / | verk- lagar av- skaffa  vdnda litl 4n- andamal-  litl &n- het i het i kerhet dav
rade / Viasentliga regler / anvisningar / samh enl tal regler resur- resur- damal- senl damal- redovis  admi- 11IT- till-
processer rutiner / arbetsgang etc KF:s mal fore- ser ser senl verksamh senl ek-  nings-  nistrati-  sy- gang-
och skrifter effek-  effek- redovis- uppféljn  uppfoljn  rutiner varuti- stem  ar
riktlinjer  beslut tivt tivt ning ner
Arbetsrittsliga lagar,
Loénehanterings- Kollektivavtal (AB0S5),
processen Delegationsordning, X x) (x) X X X
Avtal SF, LISA-systemet
Lagar bl a AML / fore-
skrifter
Rehabiliterings- Stadeqs rehabprpcess, X X X X
processen Delegtionsordning,
Avtal med FHV, Avtal
FK, KOA
Omstallnings- KOA, Delegationsordning X X X X
processen
Lagen om allmén forsak-
Sjukfranvaro ring, AB 05, Avtal Previa, X X X X X
LISA, KF:s mal 2:4




