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Inledning

Néamnden ska inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mél och riktlinjer som kommunfullmiktige har bestdmt och de
foreskrifter som géller for verksamheten (KL 6 kap. 7 §). Namnden ska ocksa se till att den interna kontrollen &r tillrdcklig och att verksamheten
bedrivs pa ett i ovrigt tillfredsstdllande séatt. Namnden ansvarar for att utforma och organisera den interna kontrollen och sikerstélla effektiva sys-
tem for uppfoljning.

Intern kontroll r en integrerad del i nimndens styrsystem. Inom de olika processerna och arbetssétten finns det styrdokument och ansvarsfordel-
ning inom forvaltningsorganisationen som tillsammans bildar ndimndens interna kontrollsystem.

Verksamhetsansvariga chefer i organisationen bidrar till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god intern kontroll och informe-
rar ovriga anstdllda om reglernas och anvisningarnas innebdrd. Samtliga anstéllda &r skyldiga att f6lja gillande regler och anvisningar for intern
kontroll.

Intern kontroll dr en process dar nimnd, forvaltningsledning och 6vrig personal samverkar for att med en rimlig grad av sdkerhet uppna malen for
den interna kontrollen.
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Beskrivning av arbetet med intern kontroll

Néamndens internkontrollarbete ska besta av tre delar. Namnden ska ha faststillt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomfora en va-
sentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses dver drligen och vid be-
hov revideras. Vésentlighets- och riskanalysen genomfors i flera steg. Naimnden ska identifiera de viktigaste processerna for att uppnd kommun-
fullméktiges mal for verksamhetsomradena. Ndmnden ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag. Utifran processerna ska oons-
kade héndelser identifieras. Dessa ska varderas (1-5) utifran vilka konsekvenserna blir om hiandelsen intraffar samt hur sannolikt det ar att hian-
delserna intraffar. Utifrdn riskvérdet beslutas om den odnskade hdndelsen/risken ska hanteras i1 internkontrollplanen. I internkontrollplanen plane-
rar nimnden hur de 16pande kontrollerna ska foljas upp. Internkontrollplanen faststélls i samband med verksamhetsplanen och f6ljs upp i sam-
band med verksamhetsberéttelsen.

System for internkontroll
Ett system for internkontroll &r upprittat inom ndmnden for att sékerstélla :

- en effektiv forvaltning och undgé allvarliga fel och skador

- att verksamheten bedrivs i enlighet med de méal och riktlinjer som fullméktige har bestamt

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

- att anskaffningen och anvéndningen av resurser &r effektiv och &ndamélsenlig

- att stadens tillgdngar skyddas

- att redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi &r rittvisande, tillforlitlig och dndamalsenlig samt
- att sékerheten 1 verksamheternas rutiner och IT-system ér tillfredsstillande.

Vasentlighets- och riskanalys samt internkontroliplan
Innan en internkontrollplan tas fram gors en vésentlighets- och riskanalys. Med en sddan analys 0kar forutsittningarna for att rétt” omraden kon-

trolleras. Viasentlighets- och riskanalys uppskattar visentlighetsgraden (konsekvenserna) och risken (sannolikheten) for att de oonskade héndel-
serna intréaffar.

Vasentlighets- och riskanalys genomfors i ett antal steg:

- Identifiering av processer och arbetssétt - nimnden/verksamheten identifierar de viktigaste processerna och arbetssétten for att uppna malen och
bedriva verksamheten.



Stockholms Tjansteutlatande
stad Sid 5 (15)

- Lopande och systematiska kontroller beskrivs och dokumenteras - dessa dr viktiga komponenter utifrdn hur stor risken att en odnskad héndelse
ska intrdffa samt dess konsekvens. Det ar viktigt att arbeta forebyggande med kontrollaktiviteter genom att omarbeta processer innan nagon
oonskad héndelse intrdffar. Kontrollerna ska vara lopande och systematiska.

- Identifiera oonskade hindelser - det ska vara tydligt vilka hot som finns till foljd av paverkbara eller opaverkbara hindelser som kan inverka pa
organisationens mojligheter att na sina mél, sa kallade oonskade héndelser. Syftet &r fraimst att foregripa hiandelserna innan de intréffar.

- Viardering av odnskade hdndelser — sannolikhet och konsekvens - for de oonskade héndelser/risker som identifieras gors en sannolikhets- och
konsekvensbeddmning. I analysen, bedoms sannolikheten for att olika slag och grader av fel eller misskotsel kan intréffa.

- Beslut om hantering - Utifrdn virderingen av den oonskade hindelsen bestdms om de skall tas med i internkontrollplanen. Alla oonskade hén-
delser med ett riskvirde pa 12 eller mer kommer med till internkontrollplanen.

- For varje oonskad héndelse bestimmer nimnden vilken kontrollaktivitet som ska genomforas samt med vilken frekvens under aret. Kontrol-
lerna genomfors sedan av enhetschefer, verksamhetskontroller, HR administratér samt ekonomicontroller.
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Ansvarsférdelning

Namnd | rorvanningscner | Enhetscnefer | Verksambetskontrober

O Bidra till att forvaltningen

O Ansvarar for att ett sy- O Upprattarett forslagtill O Bidrartill att utforma O Féljer och deltari

stem fér intern kontroll
upprattas inom overfor-
myndarnamndens an-
svarsomrade med dver-

system for intern kontroll
for namnden och ser till
att konkreta regler och
anvisningar utformas for

kon-kreta regler och
anvisningar for en god
intern kontroll inom sina
an-svarsomraden och ska

genomfor vasentlighets och
riskanalyser samt
internkontrollplan.

arbetet med
foreskrifter, regler
och anvisningar for
intern kontroll. |

: S miel o2 : ; O Ansvarar for attisamverkan s
gripande riktlinjer, regler = uppratthallell en god in-formera och involvera et enbetscheter plnera ansvaret ingdr att
och anvisningar. intern kontroll ok medarbetarna om regler- e 4 rapportera avvikelser

verksam-hetsomradet. nas och anvisningarnas . till ndrmast ansvarig
vidareutveckla
O Ansvarar for att vid miss- innebdrd. : chef.
Ty | internkontrollarbetet samt
o e O skaparoch u_pEratthaller Sl
genhetsrattslig karaktir I kﬂ"tm_"m'“ﬂ medbra O Bidrarfran respektive en- internkontrollfragor
utan oskaligt dréjsmal kontrollklimat. hets ansvarsomrade till :
vidta atgarder. att forvaltningen for 00 Ansi=rafor=amordnaoch

vasentlighets- och
riskanalyser samt
internkontrollplan.

Skapar och uppratthaller
en kontrollmiljé med bra

kontrollklimat.

sdkerstalla dokumentation
kring vasentlighet och
riskanalyser samt
internkontrollarbetet och
folja upp atgarder Iopande
under aret.
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Styrdokument

Sammanstallning av styrdokument som 6verformyndarnamnden omfattas av

Overférmyndarnimndens verksamhet omfattas av olika typer av styrdokument fran bade statlig och kommunal niva. Utdver dessa har nimnden
och forvaltningen tagit fram ytterligare styrdokument. Nedan redovisas ett urval av de statliga styrdokument, i form av lagar och foérordningar,
ndmnden har att folja 1 sin verksamhetsutovning.

Aven de kommunala styrdokument som dverformyndarnimnden omfattas av redovisas. Alla stadsdvergripande styrdokumenten finns forteck-
nade i Stockholms stads budget.

Lagar
Kommunallagen (2017:725)

Lag (2018:597) om kommunal bokforing och redovisning
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

Forvaltningslagen (2017:900)

Skadestandslagen (1972:207)

Dataskyddsforordningen (GDPR)

Arkivlagen (1990:782)

Foraldrabalken (1949:381)

Lag (2005:429) om god man for ensamkommande barn

Formynderskapsforordningen (1995:379)
Stadsovergripande styrdokument

Overgripande dokument
e Stockholms stads budget (KF 2020-12-14)
e Kommunstyrelsens avstamningsérende (KS 2020-02-19)
e Investeringsstrategi (KF 2017-11-16)
e Stadens interna ledningssystem ILS (KF 2015-11-19)
e Program for kvalitetsutveckling (KF 2017-01-30)
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Reglemente for nimnden
Vision 2040 — Ett Stockholm for alla (KF 2020-05-15)

Ekonomi och upphandling

Forsdkringspolicy for Stockholms stad (KF 2004-03-01)

Regler for ekonomisk forvaltning (KF 2019-11-21)

Program for upphandling och ink6p samt klausul om antidiskriminering och meddelarfrihet (KF 2016-02-08)
Riktlinjer for direktupphandling (KS 2014-06-18)

Kommunikation, IT och telefoni
IT-program for Stockholms stad — Ett program for digital fornyelse 2013-2018 (KF 2013-04-29)
Kommunikationsprogram f6r Stockholms stad 2017-2022 (KF 2017-10-02)

Personalomradet

Personalpolicy (KF 2016-09-05)

ROkfri arbetstid 1 Stockholms stads verksamheter (KF 2010-04-12)
Riktlinjer for mutor och representation (KS 2015-12-02)

ROkfri arbetstid 1 Stockholms stads verksamheter (KF 2010-04-12)

Ovrigt

Miljoprogram for Stockholms stad 2020-2023 (KF 2020-05-25)

Stockholm - en stad for alla. Program for delaktighet for personer med funktionsnedséttning 2018-2023 (KF 2018-05-28)

For ett tryggare och sdkrare Stockholm — Stockholms stads trygghets- och sakerhetsprogram 2018-2021 (KF 2018-02-19)
Ensamkommande barn och ungdomar - riktlinjer for handldggning av drenden géllande ensamkommande barn och ungdomar (KF 2011-
03-14)

Grafisk profil for Stockholms stad

Styrdokument antagna av éverformyndarndmnden
Verksamhetsplan med budget for 2021 (2021-02-04)
Delegationsordning (2020-12-17)

Internkontrollplan (2021-02-04)
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Vasentlighets- och riskanalys

I riskmatrisen nedan syns alla oonskade hindelser i VoR: en. Alla som har en stjirna * samt en metod for kontroll av systematiska kontroller
finns dven i Internkontrollplanen ldngre ner i rapporten.

[ Kritisk |
| Medium |
5 Lag
Sannolikhet Konsekvens
4 5 Mycket sannolikt Mycket allvarlig
4 Sannolikt Allvarlig
3 Mojlig Kénnbar
2  Mindre sannolikt Lindrig
1 Osannolikt Férsumbar

Sannolikhet

Konsekvens

@Kritisk@MediumaLég Totalt: 33
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4785 et ey yerk- Process Arbetssitt Nr Oonskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
samhetsomradet
1.1 | Stockholm &r Ta emot aspiranter | Ha kontakt med 1 Problem med att erbjuda larande 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
maénniskor sjalvfor- och sommarjob- stadsdelsférvalt- uppgifter till sommarjob- sannolikt endast
sorjande och vigen bare ningen och arbets- bare. Forvaltningen far ingen in- VoR
till arbete och marknadsforvalt- formation om aspiranternas indi-
svenskkunskaper ar ningen/jobbtorg viduella behov pga. sekretess
kort vilket forsvarar mojligheten att
erbjuda individuellt anpassade
arbetsuppgifter.
1.2. Stockholm adr en | Férordna /byte av Anmalan ans6kan 2 Langa handlaggningstider pa by- 4. Sannolikt 3. Kannbar 12
trygg, sdker och vil- | god man god man samt by- tesarenden
skott stad att bo och tesprocess
vistas i P 3 Langa handléaggningstider pa f6- 4. Sannolikt 3. Kénnbar 12
relagganden
Tillsyn av ekono- Granskning av redo- | 4 Arvode betalas ut av staden fel- 3. Majlig 3. Kannbar 9 Nej,
misk forvaltning visningar aktigt da ratt uppgifter avseende endast
huvudmannens tillgangar inte VoR
laggs in korrekt i Warna
5 Arvode betalas ut till fel stallfére- 3. Mgjlig 4. Allvarlig 12
tradare da byte skett
6 Granskning slutfors inte inom 2 4. Sannolikt 3. Kannbar 12
man fran att det paborjats
1.4. | Stockholm far Extern kommunika- | Besvara mejl och te- | 7 Bristande tillganglighet per tele- 3. Mgjlig 3. Kénnbar 9 Nej,
ménniskor i behov tion/serviceskyldig- | lefon fran medbor- fon endast
av stod insatser i tid | het gare och myndighe- VoR
praglade av hog kva- ter inom fyra dagar
litet, evidens och
rattssakerhet
Forordnande av Rekrytering av stall- | 8 Rekrytering vid byte lyckas inte 3. Mgjlig 4. Allvarlig 12
god man foretradare - hand- nar en stallforetradare ansetts
laggare/tingsratt for- olamplig
dnar b de pa
oranar beroende pa 19 Sarbarhet nir dldre stillforetri- 3. Méjlig 4 Alvarlig 12

arendetyp

dare snabbt behéver bytas ut el-
ler minska antalet uppdrag pga.
sjukdom eller annat.
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7D Ll yerk- Process Arbetssitt Nr Oonskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
samhetsomradet
1.5. | Stockholm har Hantera klagomal Utreda inkomna kla- | 10 Oegentligheter framkommer inte 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
aldre en tillvaro som | pa stallforetradare gomal pa god man vid utredning pga. svarigheter sannolikt endast
praglas av hog kvali- att fa fram tillforlitlig information. VoR
tet, trygghet och
sjalvbestaimmande
2.1. Stockholm har Samverkan med na- | Samverkan med 11 Forvaltarenhet dréjer och férvalt- 3. Mdgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
Sveriges basta fore- | ringsliv Sveriges bankfore- ningen tillats inte ldngre anlita endast
tagsklimat och ett in- ning samt foretaget Optio vilket leder till att huvud- VoR
ternationellt konkur- Optio man blir av med eller inte far en
renskraftigt narings- forvaltare vid behov
liv
2.2. Stockholm Effektiv lokalfor- Hyresavtal for for- 12 Ingen lamplig lokal hittas i tid in- 3. Mgjlig 3. Kénnbar 9 Nej,
byggs attraktivt, titt | sorjning i stadens valtningens lokal nan hyresavtalet I6per ut 2024 endast
och funktionsblandat | verksamheter VoR
tifrdn manniskors
¢u)clh verksamlheters 13 Trangboddhet i lokalerna leder 4. Sannolikt 3. Kénnbar 12
skiftande behov till minskad effektivitet i arbetet
2.5. Stockholm d@r en | Pappersforbruk- Minimera antalet ut- | 14 Onodiga utskrifter och forbruk- 3. Majlig 2. Lindrig 6 Nej,
hallbar stad med en ning skrifter till det nod- ning av papper endast
god livsmiljé vandiga VoR
3.1. Stockholm har Budgetféljsamhet Manadsvisa uppfolj- | 15 Budget foljs inte 1. Osannolikt 4. Allvarlig 4 Nej,
en budget i balans ningar mellan con- endast
och langsiktigt hall- troller och chefer VoR
bara finanser
3.2. Stockholm an- Administrera perso- | Berdkna och betala 16 Felaktiga Ioneutbetalningar leder 3. Mgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
vander skattemedlen | nal och I6ner ut I6ner och pensio- till Il6neskuld endast
effektivt till storsta ner VoR
nytta for stockhol-
marna X ) . N .
Arbete mot oegent- | Informera pa APT, i 17 Att personal tar muta 2. Mindre 3. Kénnbar 6 Nej,
ligheter nyhetsbrev. Rutin. sannolikt endast
VoR
Arbetsmiljo Arbetsmiljéarbete 18 Medarbetare utsatts for hot och 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
vald sannolikt endast

VoR
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7D Ll yerk- Process Arbetssitt Nr Oonskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
samhetsomradet
19 Psykisk ohdlsa pga. stress och 3. Majlig 3. Kannbar 9 Nej,
missndje leder till dalig arbets- endast
miljo VoR
20 Sjukfranvaro och arbetsskador 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
hos personalen sannolikt endast
VoR
Forebygga fusk och | Granskning av redo- | 21 Huvudmannen lider rattsforlus- 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
oegentligheter i val- | visningshandlingar ter och ekonomisk skada (bi- sannolikt endast
farden dragsbrott vid assistansersatt- VoR
ning)
22 [ Oegentligheter uppticks inte 3. Majlig 4. Allvarlig 12
Hantera handlingar | Diarieféring 23 Sarbarhet med eDok och namnd- 2. Mindre 2. Lindrig 4 Nej,
och arkiv hantering. Man missar att regi- sannolikt endast
strera tjuten infor namndhante- VoR
ring
24 [ Arenden sorteras eller registre- 4. Sannolikt 3. Kénnbar 12
ras fel
Inkop och avtalstro- | Avrop 25 Att regler for upphandling inte 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
het tillampas sannolikt endast
VoR
IT-funktionalitet Inférande av adren- 26 Felaktigheter uppstar vid flytt 3. Mgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
dehanteringssystem fran gammalt till nytt system endast
VoR
27 Produktionsstopp pga. systemfel 3. Mgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
vid go live endast
VoR
Kompetens Utbildnings/hand- 28 [ Bevakningar omhindertas intei 4. Sannolikt 4. Allvarlig 16
ledning tid.
29 . Overklaganden handliggs inte i 3. Mgjlig 4. Allvarlig 12
tid
Planera och folja Styrning och upp- 30 [ Svarigheter att fa ut korrekt sta- 4. Sannolikt 3. Kénnbar 12

upp verksamheten

féljning

tistik pga. att olika hiandelsetex-
ter anvands for samma &arende.
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7D Ll yerk- Process Arbetssitt Nr Oonskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
samhetsomradet
31 [ Arenden handliggs inte pga. 3. Mgjlig 4. Allvarlig 12
brist pa uppfdljning da medarbe-
tare slutar.
Systematiskt infor- | Uppf6ljning infor- 32 Obehorig far tillgang till kanslig 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
mationssdkerhets- mationssakerhetsar- personalinformation sannolikt endast
arbete bete VoR
33 Sekretessbelagd information och 3. Mgjlig 3. Kénnbar 9 Nej,
annan information sprids av endast
misstag till fel mottagare VoR
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Process

Arbetssatt

Systematisk kontroll

Oonskad handelse

Kontrollaktivitet

Forordna /byte av god man

Anmalan ansdkan god man
samt bytesprocess

Systematiskt arbete utifran aldst
arende forst.

[ | Langa handlaggningsti-
der pa bytesarenden
12

Kontroll av 3 arenden 2 ganger
per ar samt diskussion med by-
tesgruppen om arbetssatt

B Langa handlaggningsti-
der pa forelagganden
12

Kontroll av 5 drenden 2 ganger
per ar.

Tillsyn av ekonomisk forvaltning

Granskning av redovisningar

Granskningsrutin, systematisk
uppféljning pa enhetstraffar och
individuellt

B Arvode betalas ut till fel
stallféretradare da byte
12  skett

Kontroll av 5 arvodes beslut ef-
ter granskning av slutrakning
1 ggr under aret

. Granskning slutfors
inte inom 2 man fran
12  att det paborjats

Kontroll av 10 arenden 2 ggr per
ar

1.4. | Stockholm far manniskor i behov av stdd insatser i tid praglade av hog kvalitet,

sakerhet

evidens och ratts-

Process

Arbetssatt

Systematisk kontroll

Oonskad handelse

Kontrollaktivitet

Forordnande av god man

Rekrytering av stallforetradare -
handlaggare/tingsratt forordnar
beroende pa arendetyp

Lépande uppfdljning av ansva-
rig chef

. Rekrytering vid byte
lyckas inte nar en stall-

12  foretradare ansetts
olamplig

Kontroll av hantering av 3 aren-
den for byte efter arlig [Amplig-
hetsprovning

. Sarbarhet nar aldre
stallforetradare snabbt

12  behdver bytas ut eller
minska antalet uppdrag
pga. sjukdom eller an-
nat.

Genomlysning av hantering vid
akuta byten, rekryteringar vid 1
tilifélle under aret
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2.2. Stockholm byggs attraktivt, tatt och funktionsblandat utifran manniskors och verksamheters skif-

tande behov

Process

Arbetssatt

Systematisk kontroll

Oonskad hdndelse

Kontrollaktivitet

Effektiv lokalférsorjning i sta-
dens verksamheter

Hyresavtal for forvaltningens lo-
kal

Lépande diskussioner med
stadsledningskontoret

B Trangboddhet i loka-
lerna leder till minskad
12  effektivitet i arbetet

Uppfdljning med medarbetare
vid ett tillfalle under aret

3.2. Stockholm anvander skattemedilen effektivt till storsta nytta for stockholmarna

Process

Arbetssatt

Systematisk kontroll

Oonskad handelse

Kontrollaktivitet

Forebygga fusk och oegentlig-
heter i valfarden

Granskning av redovisnings-
handlingar

Sarskild rutin fér granskning av
HM med assistansersattning,
Granskningsrutin, arendedrag-
ningar

. Oegentligheter upp-
tacks inte
12

Stickprov av 2 arenden dar hu-
vudmannen uppbar assistanser-
sattning.

Hantera handlingar och arkiv

Diarieforing

Uppfdljning i enheten for arkiv
och registratur

. Arenden sorteras eller
registreras fel
12

Genomgang av 5 handlingar
fran backen for kompletteringar
till arsrékningar vid ett tillfalle

Kompetens

Utbildnings/handledning

Uppfdljning av aldst arenden,
arendedragningar

[ | Bevakningar omhén-
dertas inte i tid.

Kontroll av de aldsta 4 bevak-
ningarna i en bevakningskod/

16 enhet 2 ggr per ar

. Overklaganden hand- Kontroll av aktiva 6verklagan-
laggs inte i tid den gors var tredje vecka

12

Planera och félja upp verksam-
heten

Styrning och uppfdljning

Statistik uttag veckovis, ma-
nadsvis

B Ssvarigheter att fa ut
korrekt statistik pga. att

12  olika handelsetexter
anvands fér samma
arende.

Kontroll av tre olika handelse-
texter och anvandandet av
dessa vid ett tillfalle under aret

B Arenden handlaggs
inte pga. brist pa upp-

12  féljning da medarbe-
tare slutar.

Kontroll av bevakningar for
samtliga personer som avslutat
anstallning/tjanstlediga vid 2 till-
fallen under aret
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