£8 ILS 2012:

Verksamhet

Risk & Vasentlighet vasentliga processer - 2012 (Hagersten-Liljeholmens stadsdelsnamnd)

Vasentliga processer

Finns
rutinbeskr.

Genomfors

16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet

kontroller

Bestallare Dokumentation Bristande dokumentation av Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket 4 Inom aldreomsorgen och
bestdllningar som kan medféra att sannolikt allvarlig social omsorg genomfors
brukaren inte fa sina insatser. bl. a.
stickprovskontroller.
Ekonomi/ Budget och uppfdljning Felaktiga underlag. Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig 4 Checklista
Administration Felaktigt budgetunderlag och felaktiga
uppféliningsunderlag frén enheterna kan
leda till en felaktig budget och felaktiga
prognoser i uppféljningsrapporterna.
Deldrsbokslut/Bokslut/ Analyser ar otillrackliga. Nej Nej 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig 4 Rutinbeskrivning
Arsredovisning Att analyser é&r otillrdckliga vilket kan
medféra att orsakerna till avvikelserna inte
bllir tydliga. Detta kan resultera i att m8len i
kommande verksamhetsplaner inte sétts p8
rétt niva.
Att analyser é&r otillrdckliga t.ex. kopplingen
mellan ekonomiskt resultat och
mé8luppfyllelse.

&Analys av maluppfyllelse
efter T 2.

Avvikelser fran god redovisningssed. Ja Ja 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig 4 Ekonomiutbildning for
Felaktiga eller uteblivna periodiseringar eller enhetschefer och andra
andra avvikelser frén god redovisningssed berdrda.
t.ex. genom felaktiga periodiseringsunderlag
fr8n enheterna.

Ekonomiska transaktioner Attest Ja Ja 5 - Mycket 4 - Allvarlig 4 Attestkorten uppdateras
Att fakturor inte attesteras i tid. Ej sannolikt
uppdaterade attestkort, enhetschef sjuk,
skanning har ej fungerat och back-up
saknas.

4 Ekonomiutbildning fér
enhetschefer och andra
berérda.

4 Rutinbeskrivning

Fel i loneutbetalningar. Ja Ja 3 - Mdjlig 3 - Kannbar

Att I6netransaktionslistor inte kontrolleras,
signeras eller arkiveras av enhetschef.
Medarbetare kan riskerar att inte f8 rétt 16n i
rétt tid eller riskerar att f§ I6neskuld i
onddan. Kostnaderna kan 6ka genom
felaktiga och oupptidckta utbetalningar.



Genomfors

Finns

Vasentliga processer rutinbeskr-. 16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet
kontroller
Felaktig kontering av ekonomiska Ja Ja 5 - Mycket 3 - Kénnbar 4 Ekonomiutbildning for
transaktioner. sannolikt enhetschefer och andra
Felaktig kontering kan medféra felaktiga berodrda.

uppféljningsunderlag som leder till felaktiga
prognoser éver ekonomiskt utfall eller
méluppfyllelse av t.ex. ekologiska livsmedel
eller energiférbrukning.

Inkop Ja Ja 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig 4 Ekonomiutbildning fér
Att inkép och bestéllningar inte sker enligt enhetschefer och andra
stadens eller forvaltningens policy. Att inkép berérda.

gors utanfér ramavtal och att staden blir
skadest8ndsskyldig eller att bestéllningar
inte dokumenteras.

ILS Att tidplanen inte hdlls. Ja Ja 3 - Mdjlig 3 - Kannbar
Att drsmalen inte nés. Ja Ja 4 - Sannolikt 3 - K&nnbar 4 Analys av maluppfyllelse.
Internkontroll Internkontroll inte utfors inom Ja Ja 3 - Mdojlig 4 - Allvarlig 4 Internkontrollbesdk
enheterna.

Detta kan leda till att lagar och regler inte
féljs p& ett tillfredsstéllande sétt och att
kvaliteten i verksamheterna inte h8lls p& en

godtagbar niv4.
Foérskoleverksamhet Ekonomi - Intdktsbevakning. Felaktiga fordldraavgifter Ja Ja 2 - Mindre 3 - Kannbar
Att férvaltningen missar intékter genom sannolikt
felaktiga foérdldraavgifter.
Kollo. Information till brukare, Brist vid forberedelse, handlaggning. Ja Ja 2 - Mindre 3 - Kédnnbar
kontakt med arrangorer, Brist vid information till brukare, sannolikt
fordelning platser efter kontakt med arrangoérer, fordelning
o6nskemal,uppfoljning och platser efter 6nskemal,uppféljning och
utvardering av kollo och utvdrdering av kollo och
handlaggning. Delta med handldaggning.Fel information/underlag
information till upphandling av  vid upphandling av kollo.
kollo.
Koéhandlaggning forskola. Barnomsorgsplats finns inte enligt Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
Placering av barn i onskemal.

barnomsorgvid ratt tid och i
forsta hand efter 6nskemal.



Genomfors

Finns

Verksamhet Vasentliga processer rutinbeskr. 16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet
kontroller
Utveckling, ldrande, omsorg Brister i verksamhetens utforande Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig
Arbete utifr8n ldroplan och andra sannolikt
styrdokument

Samverkar bra med olika aktérer
Har ett tydligt brukarfokus
Sekretess och offentlighet

Gemensam Anpassning av verksamheterna Att verksamheterna inte kan leverera Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig
efter forandrade behov. insatser/service med tillrackligt god
kvalitet till brukarna.

Handlaggning. Att handlaggning Att rdttsidkerheten for den enskilde inte Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig 4 Inom social omsorg ska
av drenden enligt Sol, LSS och kan tillgodoses t.ex. genom att sannolikt bl.a. stickprovskontroller
skollagen foljer lagar och tidsgransen for utredningar overskrids. genomforas.

riktlinjer.

Hantering av mat. Att maten Att brukare kan bli sjuka. Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket

levereras och tillagas pé ratt sannolikt allvarlig

sdtt genom att hanteringen
foljer lagar och rutiner for
livsmedelshantering.

Information/kommunikation Informationsbrist Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig +Oversyn av
(extern) till brukare/ Felaktig eller inaktuell information sprids om informationsmaterial
medborgare m.fl. om verksamheten. Viktig information om

forvaltningens verksamheter och verksamheten finns inte att tillg8 for
tjanster. Intern informationen/ brukarna.Att felaktig och otydlig information
kommunikation ska vara aktuell, sprids. Informationsbristerna gér att

korrekt och tydlig. utférarenheterna inte f8r nya brukare.
Informationsoverforing (intern) Brister i informationséverforing Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket
Att brukaren inte f8r hjélp eller fel hjalp pga sannolikt allvarlig

brister i informationséverféring mellan olika
yrkeskategorier inom verksamheten.

Klagomalshantering Att brukarna/medborgarna inte far svar Ja Ja 3 - Méjlig 4 - Allvarlig 4 Rutinen for
i tid. Brister i bemotande. klagomalshantering ska
uppdateras.
Korrekt och adekvat underlag Fel i beslutsunderlag, vilket leder till Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig
for beslut till beslutsfattande felaktiga beslut. sannolikt

tjanstemdn och politiker. Om
behov, verksamhet, utveckling,
samverkan mm



Genomfors

Finns

Verksamhet Vasentliga processer rutinbeskr. 16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet
kontroller
Ledning, styrning, uppfoéljning, Brist i rutiner Ja Ja 2 - Mindre 3 - Kénnbar
kontroll och feedback Brist i rutiner, planering, uppféljning, sannolikt
dialoger
Likemedelshantering. Utebliven likemedelsbehandling. Ja Ja 3 - Mdjlig 5 - Mycket
Lakemedelshanteringen ska vara Vasentlighetsgraden beror dock pa allvarlig

sdker och rutinerna ska féljas. vilket ldkemedel som uteblivit.

Platsbevakning. Uppsdgning av platser i tid. Ja Ja 3 - Mdjlig 3 - Kannbar

Samverkan Att samverkan mella socialtjanst, Ja Ja 3 - Mojlig 4 - Allvarlig
forskola, skola och BUP inte fungerar.

Smittbridning i omvardnaden. Smittspridning som medfor att brukare Ja Ja 3 - Mdjlig 5 - Mycket
Omvérdnaden ska vara trygg och och personal blir sjuka. allvarlig
sdker. Hygienrutinerna ska féljas.
Uppfoljning av verksamheters Brukarna far inte den kvalitet som Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig 4 Social omsorg goér
kvalitet i egen regi, entreprenad utlovats av verksamheten. regelbundna
och privata utforare. uppféljningar med
avdelningens
entreprendrer.
Utforande av insatser. Att en Bristande insatser Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket 4 Arbetsplan 2012 for
genomforandeplan har Att brukaren inte f8r sina beviljade insatser sannolikt allvarlig utveckling av den sociala
upprattats i samrdd med enligt genomférandeplanen. dokumentation ska
brukaren och att insatserna uppdateras.
utfors enligt denna. Stickprovskontroller
genomfors.
Utskrivningsprocess (Extern Brister i informationsdverforing Ja Ja 3 - Méjlig 5 - Mycket 4 Battre Samverkan -
informationsdverforing). Att brukaren inte f8r hjélp pga brister i allvarlig Battre liv,
informationséverféring i samband med forsoksverksamhet
utskrivning frén slutenv8rden. tillsammans med

landstinget och olika
vardgivare for att fa en
sammanhéllen vardkedja
utifrén den aldres behov.

Utskrivningsprocess (Intern Att brukaren inte far hjalp eller fel hjilp Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket
informationsoéverforing) pga brister i informationsoéverforing sannolikt allvarlig
mellan olika yrkeskategorier inom
verksamheten.



Genomfors
16p. Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet
kontroller

Finns

Verksamhet rutinbeskr.

Vasentliga processer

Verksamhetsforandringar Att brukare och anhoriga kdnner oro Ja Ja 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig 4 Kommunikationsplan for

och missndje.

information, dialog,
synpunkter, samverkan
tas fram for varje specifik
verksamhetsférandring.

Lokaler Verksamhetslokaler. Deltai och Felbedomning av behovet av Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig
delvis driva processen kring verksamhetslokaler. Faktaunderlag for sannolikt
anskaffning, avveckling och beslut ar bristfalligt eller felaktigt,
utveckling av &andamalsenliga omvirldsférhdllanden foridndras och
lokaler darmed behoven av t.ex.
forskoleplats.Kostnaderna ar for stora i
forhallande till budget etc.
Personal Hantering av O6vertalighet Att personalen kanner oro. Ja Ja 4 - Sannolikt 3 - Kannbar 4 Informationsmoéten
Kompetensutveckling Otillrécklig kompetens. Personalen kan Ja Ja 3 - Mojlig 4 - Allvarlig
inte fullgora sin arbetsuppgifter vilket
medfor att servicen till medborgare
samt andra aktorer forsamras eller
uteblir. Svarigheter att uppfylla
faststallda mal.
Medarbetarna arbetar utifran Lagar, forordningar, foreskrifter m m Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket +Oversyn av rutiner.
gallande lagar, riktlinjer och efterfoljs inte pga délig kinnedom om sannolikt allvarlig
styrdokument. Malen med dessa, vilket kan leda till andrade
verksamheten &r i linje med beslut, ddlig maluppfyllelse och
dessa. Malen f6ljs upp och rattsliga pafoljder. Brist i
utvarderas. Gott ledarskap. kvalitetsarbetet och internkontroll.
Utbildad personal.
Medarbetarna ska vara kunniga Man rekryterar olamplig personal. Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig
och utbildade i verksamheterna. Brister i bemétande och sannolikt
forhallningssétt. Brister i introduktion
och information om vardegrund.
Social omsorg Hantering av egna medel och Egna medel eller ekonomiskt bistand Ja Ja 2 - Mindre 3 - Kédnnbar
ekonomiskt bistand. Att egna Att egna medel eller ekonomiskt bistdnd inte sannolikt

medel och ekonomiskt bistand
betalas ut i enlighet med
gdllande regler.

betals ut i enlighet med géllande regler.
Felaktig eller férsenad utbetalning genom
otillrdcklig vikarietdckning/backup vid
sjukdom etc. klienter blir lidande och staden
fér férsédmrat anseende.



Verksamhet

Vasentliga processer

Finns
rutinbeskr.

Genomfors
16p.

Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet

Sakerhet

kontroller

Beredskap, kris och katastrof Bristande rutiner for beredskapsarbetet, Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig 4 Telefonlistor, planer mm
otillrdacklig utbildning, inaktuella planer, sannolikt uppdateras regelbundet.
telefonlistore t c Resurspersoner utbildas

ocksa regelbundet.
Otillrackligt antal stodpersoner. Att inte Ja Ja 2 - Mindre 4 - Allvarlig
tillrackligt manga stédpersoner finns sannolikt
tillgdangliga vid en hdndelse.

Dokumentation i IT-baserade Att det uppstar tekniska problem och Ja Ja 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig

verksamhets system driftsstorningar som medfor att
personal inte far viktig information om
brukarna.

Att Paraplysystemet inte fungerar, leder Ja Nej 3 - Mojlig 4 - Allvarlig
till avsevard fordrojning/stopp for
utbetalning av ekonomiskt bistdnd och
familjehemsloner.
Hantering vid en brandsituation. Brand uppstar Nej Ja 2 - Mindre 5 - Mycket 4 Brandutbildning,
sannolikt allvarlig brandskyddskontroll
4 Overgripande
rutinbeskrivning for
hantering av
brandsituationer tas
fram.

Hantering vid hot, vald och Hot och vald. Risk for att medarbetare Ja Ja 3 - Mdjlig 5 - Mycket

olycksfall och brukare utsatts for hot och vald. allvarlig
Olycksfall. Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket
Risk for att brukare eller medarbetare som sannolikt allvarlig
drabbas av olycksfall inte fr adekvat hjélp.

IT sdkerhet Felaktig losenordshantering. Ja Ja 3 - Mdjlig 5 - Mycket 4 Dokumentation av rutiner
Att lésenord kan anvdndas av obehdriga. allvarlig for 16senordshantering.
Felaktiga instdllningar i datasystem. Ja 3 - Mdjlig 5 - Mycket 4 Informationsinsatser
Uskrifter av kansliga/sekretessbelagda allvarlig gallande bl a instadllningar

uppgifter kommer till fel avdelning/
obehorig personal.

for saker utskrift.

4+ Oversyn av rutiner vid
utskrift av kansliga och
sekretessbelagda
uppgifter.



Vasentliga processer

Finns
rutinbeskr.

Genomfors
16p.
kontroller

Sannolikhet | Vasentlighet | Aktivitet

Intrdng i férvaltningens datasystem. Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket 4 Informationsinsatser
Kansliga och sekretessbelagda sannolikt allvarlig angdende hantering av
uppgifter sprids till obehoriga. Risk for smartkortet.
att enskilda individer kommer till skada.
Larm Att brukaren inte far hjélp pga bristeri Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket
larmrutiner eller pga tekniska problem. sannolikt allvarlig
Brister i interna larmsystem och rutiner. Ja Ja 3 - Mdjlig 5 - Mycket 4 Information och
Att interna larm, rutiner och teknisk allvarlig utbildningar om interna
utrustning inte fungerar vid overfall, larm, rutiner och teknisk
inbrott och brand. Risk for person- och utrustning.
egendomsskador samt stold.
Nyckelhanteringen ska vara Att obehoériga kommer in till brukaren. Ja Ja 2 - Mindre 5 - Mycket 4 Nyckelfri hemtjanst
sdker och rutinerna ska féljas. sannolikt allvarlig
Sekretess Att sekretessbelagda uppgifter sprids, Ja Ja 3 - Mdjlig 5 - Mycket
t.ex. i samband med hantering av allvarlig

utskrifter, fax och inkommenpost.
Kansliga telefonsamtal som fors sd att
obehoriga kan hora.
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