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Beskrivning av arbetet med intern kontroll

Namndens internkontrollarbete ska besta av tre delar. Namnden ska ha faststallt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomfora en
vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses éver arligen och vid
behov revideras. Vasentlighets- och riskanalysen genomfors i flera steg. Namnden ska identifiera de viktigaste processerna for att uppna
kommunfullmaktiges mal for verksamhetsomradena. Namnden ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag. Utifran processerna
ska oonskade handelser identifieras. Dessa ska varderas (1-5) utifran vilka konsekvenserna blir om handelsen intraffar samt hur sannolikt det ar
att handelserna intraffar. Utifran riskvardet beslutas om den odnskade handelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. | internkontrollplanen
planerar ndmnden hur de I6pande kontrollerna ska foljas upp. Internkontrollplanen faststalls i samband med verksamhetsplanen och foljs upp i
samband med verksamhetsberéttelsen.

Namndens system for intern kontroll

Intern kontroll &r en process dar namnd, férvaltningsledning och 6vrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sakerhet uppna malen for
den interna kontrollen. Intern kontroll innefattar allt fran rattvisande rakenskaper till styrning och uppfdljning mot uppsatta mal och &r en del av
det systematiska kvalitetsarbetet. Ndmndernas ansvar for den interna kontrollen regleras i Kommunallagen samt genom stadens "Regler for
ekonomisk forvaltning” och tillampnings-anvisningar for ndmndernas interna kontroll dar det som galler specifikt for Stockholms stad
fortydligas. Alla namnder i Stockholms stad ansvarar for att ett system for intern kontroll upprattas inom respektive verksamhetsomrade.
Systemet ska ge forvaltningsévergripande riktlinjer for hur internkontrollarbetet ska bedrivas. Som grund for arbetet med den arliga
internkontrollplanen ligger en vésentlighets- och riskanalys.

Systemet for intern kontroll med dvergripande riktlinjer, regler och anvisningar har som syfte att sékerstélla att:
e verksamheten ar andamalsenlig och effektiv
e information om verksamhet och ekonomi &r tillforlitlig
e lagar, forordningar och styrdokument foljs

Ansvar for och organisation av internkontroll inom férskolendmnden

Forvaltningens arbete med intern kontroll sker I6pande under aret samt dven vid vissa tillfallen da det gors periodiska kontroller. For att
forskolenamnden ska ha en god intern kontroll behover ansvaret vara tydligt fordelat och finnas pa alla nivaer inom forvaltningen.

ForskolendAmnden

Forskolenamnden ska arligen upprétta en vasentlighets- och riskanalys.
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Forskolenamnden ansvarar for att ett internt kontrollsystem uppréattas for namnden. Namnden ska ocksa tillse att konkreta regler och anvisningar
uppréttas for att uppréatthalla en god intern kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Forskolenamnden ska arligen, utifran vasentlighets- och riskanalysen, faststélla en internkontrollplan for att folja upp att den interna kontrollen
fungerar inom namndens verksamhetsomraden.

Namnden ska forséakra sig om att internkontrollplanen genomfors och vid behov vidta atgarder som sakerstaller att den interna kontrollen ar
tillracklig.

N&mnden ska delrapportera resultatet av ndmndens internkontrollarbete till kommunstyrelsen i samband med tertialrapport 2. |
verksamhetsberattelsen ska ndmnden folja och bedéma huruvida den interna kontrollen ar tillracklig, delvis tillracklig eller otillracklig.

Forvaltningschef

Forvaltningschefen ska uppratta forslag till internt kontrollsystem for namnden och ska se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att
uppratthalla en god intern kontroll inom alla verksamhetsomraden.

Forvaltningschefen ska se till att en véasentlighets- och riskanalys genomférs och dokumenteras och med denna som underlag uppratta forslag till
internkontrollplan for némnden.

Forvaltningschefen ska regelbundet rapportera till ndmnden om hur internkontrollplanen genomfors, hur den interna kontrollen fungerar samt
foresld namnden nodvandiga atgarder for att sakerstalla att den interna kontrollen ar tillracklig.

Avdelningschef
Avdelningschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen i sin verksamhet. Det innebdr att bygga in kontroller i sina handldggningsrutiner

for att sékerstélla att lagar och férordningar, kommunalcentrala regler och anvisningar samt att ndmndens/forvaltningens beslut och direktiv foljs
upp och gors kénda.
Avdelningschefen ska forsakra sig om att den I6pande interna kontrollen &r tillracklig och vid behov vidta atgarder.

Avdelningschef ska delta i arbetet med vésentlighets- och riskanalysen.

Avdelningschef har ocksa i sitt ansvar att vidta atgarder vid avvikelser i den I6pande interna kontrollen och rapportera till forvaltningschefen.
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Enhetschef

Enhetschefen har ansvar for den I6pande interna kontrollen i sin verksamhet. Vid behov ska enhetschefen vidta atgarder for att starka den interna
kontrollen. Alla chefer ansvarar for att arbetsmetoder och arbetsrutiner dverensstammer med kravet pa god intern kontroll inom sitt omrade.
Avvikelser ska rapporteras till avdelningschef.

| enhetschefens ansvar ingar att i samband med planeringen av verksamheten analysera vilka risker som finns inom den egna verksamheten, att
lagar, regler och riktlinjer foljs samt att mal for verksamheten uppfylls. Utifran vasentlighets- och riskanalysen ansvarar enhetschefen for att
planera och dokumentera de I6pande kontrollerna/uppféljningarna som visar att enheten foljer de lagar och riktlinjer som géller for
verksamheten.

Enheternas bedomningar av vasentlighets- och riskanalys utgor ocksa underlag for forvaltningens riskbedémning som i sin tur ligger till grund
for namndens arliga internkontrollplan.

Chefer pa alla nivaer i forvaltningen se till att medarbetarna har forstaelse for vad tillracklig intern kontroll innebér i verksamheten och att skapa
forutsattningar for att ett framja en god intern kontroll. De ska dessutom verka for att de arbetssatt som anvénds framjar intern kontroll. Vid
brister eller avvikelser i den interna kontrollen ska chefer agera enligt beskrivningen under rubriken brister i den interna kontrollen.

Medarbetarna

Samtliga medarbetare ansvarar for att aktivt bidra med sin kompetens i arbetet med intern kontroll och att rapportera brister och avvikelser i den
interna kontrollen.

Brister i den interna kontrollen

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till narmaste 6verordnad chef. Vid misstanke om brott av formdgenhetsréttslig
karaktar ska forskolenamnden utan oskaligt dréjsmal vidta atgarder. Forvaltningschef ska omgaende informera forskolenamnden och
revisionskontoret om det uppdagas forhallanden som medfor misstanke om att sadant brott foreligger. Férvaltningschefen ansvarar for att
forskolenamnden och revisionskontoret informeras om de atgarder som vidtas. Varje brott av formdgenhetsrattslig karaktar ska polisanmaélas.

Vasentlighets- och riskanalys

Det finns alltid risk for att oonskade handelser intraffar och att de paverkar enhetens/namndens majlighet att uppna malen for verksamheten.
Genom att analysera befintliga risker och vidta atgarder for att minimera dem eller den paverkan de har pa verksamheten kan en god intern
kontroll uppnas.
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Riskerna ska bedomas utifran konsekvens och sannolikhet. Bedémningen av sannolikhet avser hur mojligt det ar att risken intraffar under
planperioden. Konsekvens ar i hur stor grad risken, om den intraffar, bedoms att paverka namndens eller enhetens mojlighet att uppna malen.

Uppfoljning av internkontroll vid foérvaltningens enheter

Forskoleforvaltningen genomfor arligen uppfoljning av internkontroll med tonvikt framfor allt pa att folja upp rutiner inom de ekonomiska och
personaladministrativa omradena. Syftet ar ocksa att stdamma av att den interna kontrollen fungerar inom alla omraden och pa alla verksamheter
genom att besoka ett urval verksamheter varje ar. Omraden som omfattas ar kontanthantering, representation, inventariehantering, upphandling,

I6ne- och personaladministration.
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| riskmatrisen syns alla oonskade handelser i VoR:en. Alla som har en stjarna * samt en metod for kontroll av systematiska kontroller finns
aven i Internkontrollplanen langre ner i rapporten.
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verksamhetsomrédet Process Arbetssatt Nr Oodnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
1.1 Allabarn och
ungdomar ska ges
majlighet till jamlika
uppvaxtvillkor och
trygghet samt en rik
fritid
1.2 Allabarn ska ges | Tillsyn Tillsynsbesok, 1 Fristdende forskolor fortsatter 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
likvardig mojlighet egenkontroll och bedriva bristféllig verksamhet sannolikt endast
till utveckling och anmalningar vilket innebar att barn inte far VoR
larande i férskolan den utbildning de har ratt till.
och skolan
Likvardig kvalitet i Systematiskt 2 Forvaltningen skapar inte 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
utbildningen kvalitetsarbete forutsattningar fér objektiva och  sannolikt endast
rattssakra uppfdljningar och VoR
bedémningar
Kommunikation Hemsida, intranét, 3 Felaktig information leder till att 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
nyhetsbrev huvudman och vardnadshavare sannolikt endast
fattar felaktiga beslut vilket kan VoR
leda till negativa konsekvenser
aven for barn
Regler och riktlinjer Tolkningar och 4 Felaktiga tolkningar leder till 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
revideringar felaktig hantering i stadsdelarna  sannolikt endast
vilket far negativa konsekvenser VoR
for barn och vardnadshavare
1.3 Stockholms stad | Samverkan med Samverkan 5 Brist pa uppféljning av 2. Mindre 3. Kénnbar 6 Nej,
ska ge stdd och stadsdelsforvaltningar samverkan mellan férvaltningar sannolikt endast
omsorg dar behoven | , grundskolan, och andra aktorer vilket leder till VoR
ar som storst socialférvaltningen att barn inte far det stéd de har
och andra aktérer ratt till.
1.5 Alla Samverkan med Samverkan 6 Bristande uppfdljning av 2. Mindre 2. Lindrig 4 Nej,
stockholmare ska ha | stadsdelsforvaltningar samverkan mellan forvaltningar sannolikt endast
tillgang till ett rikt och vilket leder till att barn inte far ta VoR
kultur-, idrotts- och kulturférvaltningen del av professionell kultur.
foreningsliv
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\5;.ssg]glhf§t;omrédet Process Arbetssatt Nr Oodnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
2.1 Sstockholm ska Forskolemaltider Samverkan med 7 Forvaltningens samverkan med 2. Mindre 2. Lindrig 4 Nej,
bli klimatpositivt — stadsdelsférvaltning berérda forvaltningar fungerar sannolikt endast
genom minskade ar, inte vilket medfor att VoR
utslapp och okad utbildningsforvaltni klimatpaverkan pa
koldioxidlagring ngen och berdrda forskolemaltiderna inte minskar.
fackforvaltningar
2.2 stockholm ska Forskolegardar Samverkan med 8 Forvaltningens samverkan med 2. Mindre 2. Lindrig 4 Nej,
vara en stad dar den stadsdelsférvaltning berérda forvaltningar fungerar sannolikt endast
biologiska ar, inte vilket medfor att VoR
mangfalden okar utbildningsfdrvaltni forskolornas utemiljéer inte
ngen, forbattras.
stadsdelsférvaltning
arna och SISAB
2.3 Stockholm ska Transporter Tjansteresor 9 Klimatpaverkan pa 2. Mindre 2. Lindrig 4 Nej,
vara en stad dar forvaltningens tjansteresor sannolikt endast
framkomligheten minskar inte VoR
Okar och utslappen
minskar
2.4 Stockholmarnas Forskolors Det samlade 10 Forvaltningens samverkan med 2. Mindre 2. Lindrig 4 Nej,
halsa ska framjas inomhusmiljéer kompetensstédet berérda férvaltningar fungerar sannolikt endast
genom ren luft, rent inom miljdomradet inte vilket medfor att VoR
vatten och giftfria forutsattningar for férskolorna
miljoer att implementera stadens
miljomal och darigenom utokade
mojligheter till maluppfyllelse
forsvaras.
3.1 Stockholms Budgetféljsamhet Manadsuppfoljning 11 Underskott pa grund av 6kade 3. Mgjlig 4. Allvarlig 12
ekonomi ar stark, kostnader i samband med
hallbar och lagger rekrytering av nya medarbetare.
grunden for en e . . . w .
jamlik valfard Ersattningar Hyres_kompensatlon 12 Felaktlga beslut eIIer_ 3. Mdjlig 3. Kénnbar 9 Nej,
, Ob-tid, utbetalningar leder till endast
tillaggsbelopp felanvanda skattemedel. VoR
Godkannande och réatt | Utredning av 13 Olampliga fristdende huvudman 3. Mgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
till bidrag ansokningar vilket upptéacks inte och kan darmed endast
aven innefattar fortséatta bedriva verksamhet VoR

agarprovning

med risk for brott och felaktig
anvandning av skattepengar.
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for de som arbetar
med tillsyn.

anstallning.
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verksamhetsomrédet Process Arbetssatt Nr Oodnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
Inventarier Rutiner for 14 Att inventarierna inte férvaras 3. Mgjlig 2. Lindrig 6 Nej,
inventarier, sakert eller inte fortecknas sé att endast
forteckning och det finns kontroll vilka VoR
inventering inventarier som finns.
Kontanthantering Rutiner och regler 15 Forskingring/oegentligheter. 2. Mindre 3. Kannbar 6
for kontanter sannolikt
Representation Rutiner och regler 16 Representation som inte foljer 3. Mdjlig 3. Kénnbar 9
for representation reglerna.
(intern och extern)
Upphandling Upphandling 17 Forvaltningen foljer inte reglerna 3. Mgjlig 3. Kannbar 9
for direktupphandling.
18 Otillracklig avtalsuppfoljning 3. Mdjlig 3. Kénnbar 9 Nej,
leder till 6kade kostnader och endast
brister i kvalitet, i relation till VoR
upphandlade avtal.
3.2 | Stockholm ska VFU Organisation 19 Forvaltningens samverkan med 3. Mgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
alla ges mojlighet till stadsdelsforvaltningar, endast
ett eget jobb utbildningsfdrvaltningen och VoR

larosaten fungerar inte vilket

medfor att studenterna inte far

den verksamhetsforlagda

utbildning de har ratt till
3.3 | Stockholm ska ) Sprakutvecklande 20 Forvaltningens breda insatser 3. Mijlig 3. Kannbar 9 Nej,
alla haratt till ett bra | Okad sprakutveckling | arbete och likval som riktade insatser utgar endast
boende som de har sprakinsatser for inte utifran specifika och VoR
rad med pedagoger identifierade behov i

stadsdelsfdrvaltningarna vilket

medfér att insatserna inte

gynnar alla barns

sprakutveckling.
3.4 Medarbetare i Arbetsmiljdarbete Systematiskt 21 Att forvaltningen inte arbetar 2. Mindre 3. Kénnbar 6 Nej,
Stockholm ska ges arbetsmiljdéarbete enligt de riktlinjer som finns for sannolikt endast
goda forutsattningar det systematiska VoR
att gora ett bra jobb arbetsmiljdarbetet.

Belastningsregister Kontroll av 22 Ingen kontroll av 2. Mindre 4. Allvarlig 8
belastningsregister belastningsregister vid sannolikt
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verksamhetsomrédet Process Arbetssatt Nr Oodnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
Dokumenthantering Rutiner och regler 23 Att beslut enligt delegation inte 3. Mgjlig 3. Kannbar 9
kring anmals till férskolendmnden.
dokumenthantering N . . . .
24 Att ratt handlingar inte kommer 3. Mgjlig 3. Kénnbar 9
till personalarkivet
Rutiner och regler 25 Okade lénekostnader p& grund 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
kring lénesattning av bristande féljsamhet av sannolikt endast
rutiner och riktlinjer kring VoR
I6nesattning (I16neglidning)

Kompetensforsorjning Strategi 26 Strategi for 3. Mgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
kompetensférsorjning tréffar inte endast
ratt for att mota behovet av VoR
kompetenta barnskotare,
legitimerade forskollarare och
rektorer pa forskolorna.

Utbildningar for 27 Minskade medel skulle innebara 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
barnskotare, till att farre kan utbildas vilket sannolikt endast
forskollarare, innebar lagre utbildningsniva i VoR
vikarieersattning forskolorna, nagot som drabbar
och barnen
Ledarskapsprogram
Loneutbetalning LISA sjélvservice 28 Felaktiga I6neutbetalningar pa 3. Mgjlig 3. Kannbar 9
grund av felaktiga underlag eller
bristfallig uppfoéljning.
Personalplanering Personalplanerings | 29 Bisysslor och jav hanteras inte 3. Mdjlig 2. Lindrig 6 Nej,
processen enligt forvaltningens rutiner. endast
VoR
30 Risk for driftsstérning i centrala 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
processer vid langvarig sannolikt endast
sjukfranvaro av VoR
specialistfunktioner.
3.5 HOog beredskap Inkdp och avtalstrohet | Inkdp 31 Att de kontroller som ska goras 3. Mijlig 3. Kannbar 9
och stark radighet innan betalning av faktura inte
skaradai alla utfors.
verksamhetsomrade ) . - . o N
n 32 Forvaltningen anvander inte de 3. Mgjlig 3. Kannbar 9

upphandlade ramavtalen.
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verksamhetsomrédet Process Arbetssatt Nr Oodnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
Inkdp via Agresso 33 Forvaltningen anvander inte 3. Mgjlig 3. Kannbar 9
ink6p inképsmodulen for alla inkép av
upphandlade varor.
Systematiskt IT 34 Felaktig hantering av 4. Sannolikt 3. Allvarlig 12
informationssakerhets personuppgifter.
arbete
35 Kapacitetsproblem i IT-stdd for 2. Mindre 4. Kannbar 8 Nej,
processer som rér centrala sannolikt endast
funktioner sdsom VoR
myndighetsutdvning,
ersattningshantering.
Forebygga fusk och Kontroller av 36 Felaktiga utbetalningar som 3. Mdjlig 4. Allvarlig 12
oegentligheter i fristdende huvudman beror pa fusk och bedragerier.
valfarden
Forebygga otillaten Obligatorisk 37 Otillaten paverkan vid 3. Mojlig 3. Kannbar 9 Nej,
paverkan myndighetsutdvning. endast
VoR
3.6 Tryggheten ska
Oka genom
forebyggande
insatser Sakerhetsarbete Sakerhetsarbete, 38 Kris och kontinuitetsplaner ar 3. Mojlig 3. Kénnbar 9 Nej,
kris och katastrof. inte uppdaterade. endast
VoR
3.7 Stockholm ska Medborgares Synpunkter och 39 Att forvaltningen inte har en 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
vara en dppen, inflytande klagomal systematisk hantering av sannolikt endast
jamstalld och synpunkter och klagomal. VoR

demokratisk stad
som samarbetar
internationellt
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Process

Arbetssatt

Systematisk kontroll

Kontrollaktivitet

Budgetfdljsamhet

Manadsuppféljning

Prognoser

Oonskad handelse
B underskott pa grund av
okade kostnader i samband
11 med rekrytering av nya
medarbetare

Avstamning mot |6nestatistik

Kontanthantering

Rutiner och regler for kontanter

Rutiner for firstcard,
kontanthantering etc

Forskingring/oegentligheter.

Uppfdljning av internkontroll,
endast laga belopp i

15 kontantkassa for
riskminimering
Representation Rutiner och regler for Regler for representation Representation som inte Uppféljning av internkontroll
representation (intern och foljer reglerna.
extern) 16
Upphandling Upphandling Uppféljning av avtal Foljer inte reglerna for Uppfélining av internkontroll
direktupphandling.
17

3.4 Medarbetare i Stockholm ska ges goda forutsattningar att gora ett bra jobb

Process

Arbetssatt

Systematisk kontroll

Oobnskad handelse

Kontrollaktivitet

Belastningsregister

Kontroll av belastningsregister
for de som arbetar med elever i
skolan.

Rutin for kontroll av utdrag ur
belastningsregister

Ingen kontroll av

22  belastningsregister vid
anstallning eller
inhyrning av personal.

Uppfdljning av internkontroll

Dokumenthantering

Rutiner och regler kring
dokumenthantering

Lépande av chefer

Att beslut enligt
delegation inte anméls
23 till férskolendmnden.

Uppfdljning av internkontroll

Att ratt handlingar inte
kommer till
24  personalarkivet

Uppfdljning av internkontroll
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Process Arbetssatt Systematisk kontroll Oodnskad handelse Kontrollaktivitet

Léneutbetalning

LISA sjalvservice

Rutiner for rapportering i LISA

Felaktiga
I6neutbetalningar pa
28 grund av felaktiga
underlag eller bristfallig
uppféljning.

Uppfdljning av internkontroll

3.5 Hog beredskap och stark radighet ska rada i alla verksamhetsomraden

Process

Arbetssatt

Systematisk kontroll

Oobnskad handelse

Kontrollaktivitet

Ink&p och avtalstrohet

Inkop

Kontroller enligt attest-
[fakturarutin

Att de kontroller som
ska goras innan

31 betalning av faktura
inte utfors.

Uppfoljning av internkontroll

Enheter anvander inte
de upphandlade
32 ramavtalen.

Uppféljning av internkontroll

Ink6p via Agresso inkdp Systemutnyttjande Enheter anvander inte Uppféljning av internkontroll
inkdpsmodulen for alla
33 inkdp av upphandlade
varor.
Systematiskt IT Sékerhetsarbete I Felaktig hantering av Sprida information om de

informationssakerhetsarbete

personuppgifter.
34

obligatoriska utbildningarna
inom informationssékerhet och
dataskydd for att fler ska
genomga dem. Samt ta fram
anvisningar inom relevanta
omréaden for att 6ka kunskapen.

Forebygga fusk och
oegentligheter i valfarden

Kontroller av fristdende
huvudman

Attesteringar vid utbetalning.
Incidentrapportering vid
felaktiga utbetalningar.
Kontrollutredningar d& medvetet
handlande misstanks ligga
bakom felaktiga utbetalningar.

B Felaktiga utbetalningar
som beror pa fusk och
36 bedréagerier.

Anvisningar for arbete med
felaktiga utbetalningar.




