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Inledning

Namnden ska inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som kommunfullmaktige har bestamt och de
foreskrifter som galler for verksamheten (KL 6 kap. 7 §). Namnden ska ocksa se till att den interna kontrollen &r tillracklig och att verksamheten
bedrivs pa ett i 6vrigt tillfredsstallande satt. Namnden ansvarar for att utforma och organisera den interna kontrollen och sakerstalla effektiva
system for uppféljning.

Intern kontroll &r en integrerad del i namndens styrsystem. Inom de olika processerna och arbetssatten finns det styrdokument och
ansvarsfordelning inom forvaltningsorganisationen som tillsammans bildar ndmndens interna kontrollsystem.

Verksamhetsansvariga chefer i organisationen bidrar till utformningen av konkreta regler och anvisningar for en god intern kontroll och
informerar dvriga anstallda om reglernas och anvisningarnas innebord. Samtliga anstallda ar skyldiga att folja gallande regler och anvisningar 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.



Stockholms Tjansteutlatande
stad Sid 4 (16)

Beskrivning av arbetet med intern kontroll

Namndens internkontrollarbete ska besta av tre delar. Namnden ska ha faststallt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomfara en
vasentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststélla en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses 6ver 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.

System for internkontroll
Ett system for internkontroll &r uppréttat inom ndmnden for att sakerstalla:

- en effektiv forvaltning och undga allvarliga fel och skador

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

- att lagar, avtal och andra for ndmnden géllande regler, foreskrifter och beslut foljs

- att anskaffningen och anvandningen av resurser ar effektiv och andamalsenlig

- att stadens tillgangar skyddas

- att redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi &r rattvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig samt
- att sdkerheten i verksamheternas rutiner och IT-system ar tillfredsstéallande.

Vasentlighets- och riskanalys samt internkontrollplan

Innan en internkontrollplan tas fram gors en vasentlighets- och riskanalys. Med en sadan analys okar forutséttningarna for att rétt” omraden
kontrolleras. Vasentlighets- och riskanalys uppskattar vasentlighetsgraden (konsekvenserna) och risken (sannolikheten) for att de odnskade
handelserna intréffar.
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Vasentlighets- och riskanalys genomfors i ett antal steg:

- Identifiering av processer och arbetssatt - namnden/verksamheten identifierar de viktigaste processerna och arbetssatten for att uppna malen och
bedriva verksamheten.

- Lopande och systematiska kontroller beskrivs och dokumenteras - dessa ar viktiga komponenter utifran hur stor risken att en o6nskad handelse
ska intraffa samt dess konsekvens. Det ar viktigt att arbeta férebyggande med kontrollaktiviteter genom att omarbeta processer innan nagon
oonskad héndelse intraffar. Kontrollerna ska vara I6pande och systematiska.

- Identifiera oonskade handelser - det ska vara tydligt vilka hot som finns till f6ljd av paverkbara eller opaverkbara handelser som kan inverka pa
organisationens majligheter att na sina mal, sa kallade oonskade handelser. Syftet ar framst att foregripa handelserna innan de intraffar.

- Vardering av odnskade handelser — sannolikhet och konsekvens - for de odnskade handelser/risker som identifieras gors en sannolikhets- och
konsekvensbeddmning. | analysen, bedéms sannolikheten for att olika slag och grader av fel eller misskétsel kan intraffa.

- Beslut om hantering - Utifran varderingen av den o6nskade handelsen bestams om de skall tas med i internkontrollplanen. Alla oénskade
handelser med ett riskvarde pa 12 eller mer kommer med till internkontrollplanen.

- For varje oonskad handelse bestammer namnden vilken kontrollaktivitet som ska genomféras samt med vilken frekvens under aret.
Kontrollerna genomfdrs sedan av enhetschefer, verksamhetscontroller, HR-administratér samt ekonomicontroller.

Ansvarsfordelning

Under 2023 kommer forvaltningen fortsatta utveckla internkontrollarbetet genom prova nya metoder. Tanken &r att arbeta for att forankra arbetet
pa forvaltningen genom att involvera fler av medarbetarna i kontrollerna och darmed forhoppningsvis 6ka forstaelsen och utkomsten. En del av
kontrollerna kommer att fordelas ut och hanteras pa enhetsniva av olika medarbetare for att uppmuntra till delaktighet och for att 6ka insikten om
syftet med internkontroller.
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Styrdokument

Sammanstallning av styrdokument som dverformyndarnamnden omfattas av

Overférmyndarnamndens verksamhet omfattas av olika typer av styrdokument fran bade statlig och kommunal niva. Utéver dessa har namnden
och forvaltningen tagit fram ytterligare styrdokument. Nedan redovisas ett urval av de statliga styrdokument, i form av lagar och férordningar,
namnden har att folja i sin verksamhetsutévning.

Aven de kommunala styrdokument som éverformyndarnamnden omfattas av redovisas. Alla stadsovergripande styrdokumenten finns
fortecknade i Stockholms stads budget.

Lagar

Kommunallagen (2017:725)

Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Tryckfrihetsférordningen (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)
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StadsoOvergripande styrdokument

Overgripande dokument

Stockholms stads budget (KF 2020-12-14)
Kommunstyrelsens avstamningsarende (KS 2020-02-19)
Investeringsstrategi (KF 2017-11-16)

Stadens interna ledningssystem ILS (KF 2015-11-19)
Program for kvalitetsutveckling (KF 2017-01-30)
Reglemente for namnden

Vision 2040 — Ett Stockholm for alla (KF 2020-05-15)

Ekonomi och upphandling

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

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

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

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

Personalomradet

e Personalpolicy (KF 2016-09-05)
e ROKfri arbetstid i Stockholms stads verksamheter (KF 2010-04-12)
e Riktlinjer for mutor och representation (KS 2015-12-02)

e ROKfri arbetstid i Stockholms stads verksamheter (KF 2010-04-12)
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Ovrigt

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

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

For ett tryggare och sakrare Stockholm — Stockholms stads trygghets- och sékerhetsprogram 2018-2021 (KF 2018-02-19)
Ensamkommande barn och ungdomar - riktlinjer for handlaggning av arenden géllande ensamkommande barn och ungdomar (KF 2011-
03-14)

e Grafisk profil for Stockholms stad

Styrdokument antagna av 6verformyndarnadmnden
e Verksamhetsplan med budget for 2023
e Delegationsordning
e Internkontrollplan
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I riskmatrisen nedan syns alla o6nskade handelser i VoR:en. Alla som har en stjarna * samt en metod for kontroll av systematiska kontroller
finns dven i Internkontrollplanen langre ner i rapporten.
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NES LD 9 Process Arbetssatt Nr Oodnskad handelse Sannolikhet  Konsekvens RV IKP
verksamhetsomradet
1.3 Stockholms stad | Extern Besvara mejl och 1 Bristande tillganglighet per 3. Mgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
ska ge stdd och kommunikation/ telefon fran telefon endast
omsorg dar behoven | serviceskyldighet medborgare och VoR
ar som storst myndigheter inom
fyra dagar
Forordnande av god | Rekrytering av 2 Rekrytering vid byte lyckas inte 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
man stallforetradare nar en stallforetradare ansetts sannolikt endast
- handlaggare/ olamplig VoR
Egrg;ésg;%réﬂdnar 3 Sarbarhet nar aldre 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
arendetyp stéllféretradare snabbt behdver sannolikt endast
bytas ut eller minska antalet VoR
uppdrag pga. sjukdom eller
annat.
2.1 Stockholm ska Pappersforbrukning Minimera antalet 4 Onddiga utskrifter och 3. Mgjlig 2. Lindrig 6 Nej,
bli klimatpositivt — utskrifter till det forbrukning av papper pga. att endast
genom minskade nédvéandiga digitala alternativ som t.ex Kivra VoR
utslapp och ¢kad inte ar infort
koldioxidlagring
3.1 Stockholms Budgetféljsamhet Méanadsvisa 5 Budget foljs inte 1. Osannolikt 4. Allvarlig 4 Nej,
ekonomi ar stark, uppféljningar endast
hallbar och lagger mellan controller VoR
grunden for en och chefer
jamlik valfard . N - . o - N .
Effektiv Hyresavtal for 6 Forvaltningen har svart att driva 3. Mgjlig 3. Kénnbar 9 Nej,
lokalforsoérjning i forvaltningens igenom andringar av nya lokaler endast
stadens lokal i Tekniska namndhuset pga. sen VoR
verksamheter involvering i planer for
ombyggnation
7 Trangboddhet i lokalerna leder 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
till minskad effektivitet i arbetet sannolikt endast

VoR
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KF:s mal for u R ; .
verksamhetsomrédet Process Arbetssatt Nr Odnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
3.2 | Stockholm ska Samverkan med Samverkan med 8 Forvaltarenhetens kapacitet 3. Mgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
alla ges mojlighet till | naringsliv Sveriges kommer att vara lag under 2023 endast
ett eget jobb bankférening samt pga. uppbyggnad av enheten VoR
foretaget Optio vilket leder till att forvaltningen
behdver fortsatta anvanda Optio
vilket far en konsekvens for
budget
Ta emot aspiranter Ha kontakt med 9 Problem med att erbjuda larande 2. Mindre 2. Lindrig 4 Nej,
och sommarjobbare | stadsdelsforvalt- uppgifter till sommarjobbare. sannolikt endast
ningen och VoR
arbetsmarknads-
forvaltningen/
jobbtorg
3.4 Medarbetare i Administrera Berékna och betala | 10 Felaktiga I6neutbetalningar till 3. Mgjlig 3. Kénnbar 9 Nej,
Stockholm ska ges personal och léner ut 1dner och foréldralediga leder till 16neskuld endast
goda forutsattningar pensioner VoR
att gora ett bra jobb
Arbetsmiljo Arbetsmiljdarbete 11 Bristféllig/olika information till 3. Mojlig 3. Kénnbar 9 Nej,
medarbetare vilket leder till endast
missnoje VoR
12 Incidenter av krdnkande 3. Mgjlig 4. Allvarlig 12
sarbehandling hanteras inte
direkt eller korrekt pga. brist p&
rutin for hantering. Oklart vad
och vem som ansvarar for
atgard.
13 Medarbetare utsatts for hot och 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
vald sannolikt endast
VoR
14 Sjukfranvaro och arbetsskador 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
hos personalen pga dalig sannolikt endast
arbetsmiljo vid hemarbete VoR
15 Stress och missnoje leder till 3. Mgjlig 3. Kannbar 9 Nej,
ohélsa och dalig arbetsmiljo endast

VoR
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KF:s mal for u R ; .
verksamhetsomrédet Process Arbetssatt Nr Odnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
Hantera handlingar Diarieforing 16 . Arenden registreras och flédas 4. Sannolikt 3. Kannbar 12
och arkiv fel i Lex. Arenden hamnar pa fel
objekt/huvudman
IT-funktionalitet Inférande av 17 . Felaktigheter uppstar vid flytt 4. Sannolikt 3. Kannbar 12
arendehanterings- fran gammalt till nytt system
system
y 18 W Produktionsstopp pga. systemfel 4. Sannolikt 3. Kannbar 12
vid go live
Kompetens Utbildning/ 19 [ Bevakningar omhandertas inte i 4. Sannolikt 3. Kénnbar 12
handledning tid.
20 [ Overklaganden hanteras inte 3. Mdjlig 4. Allvarlig 12
korrekt. Skickas inte till
tingsratten
Planera och félja Styrning och 21 Svérigheter att fa ut jamforbar 3. Méjlig 3. Kannbar 9 Nej,
upp verksamheten uppféljning statistik efter byte av system endast
VoR
22 . Arenden handlaggs inte pga. 3. Mgjlig 4. Allvarlig 12
brist p& uppfoljning da
medarbetare slutar.
3.5 HOog beredskap Inkdp och Avrop 23 Att regler for upphandling inte 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
och stark radighet avtalstrohet tillampas sannolikt endast
skaradai alla VoR
verksamhets-
omraden ) o TP . . :
Systematiskt Uppfdljning 24 Obehdorig far tillgang till kanslig 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
informations- informations- personalinformation sannolikt endast
sékerhetsarbete sékerhetsarbete VoR
25 Sekretessbelagd information och 3. Mojlig 3. Kénnbar 9 Nej,
annan information sprids av endast
misstag till fel mottagare VoR
3.6 Tryggheten ska Forebygga fusk och Granskning av 26 Huvudmannen lider 2. Mindre 4. Allvarlig 8 Nej,
Oka genom oegentligheter i redovisnings- rattsforluster och ekonomisk sannolikt endast
forebyggande vélfarden handlingar skada (bidragsbrott vid VoR
insatser assistanserséttning)
27 B Oegentligheter upptéacks inte 3. Mgjlig 4. Allvarlig 12
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KF:s mal for u R ; .
verksamhetsomrédet Process Arbetssatt Nr Odnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
Forebygga otillaten Introduktion av 28 Personal tar emot muta 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
paverkan nyanstallda, arlig sannolikt endast
information till VoR
personal
Forordna/byte av Anmalan anstkan 29 . Langa handlaggningstider for 4. Sannolikt 3. Kannbar 12
god man god man samt byten efter viteshantering
bytesprocess - N - . o . -
30 W Langa handlaggningstider pa 4. Sannolikt 3. Kannbar 12
bytesarenden
31 Langa handlaggningstider pa 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
forelagganden sannolikt endast
VoR
Tillsyn av ekonomisk | Granskning av 32 Arvode betalas ut av staden 3. Mgjlig 3. Kénnbar 9 Nej,
forvaltning redovisningar felaktigt da ratt uppgifter endast
avseende huvudmannens VoR
tillgangar inte laggs in korrekt i
Warna
33 [ Arvode betalas ut till fel 3. Mojlig 4. Allvarlig 12
stallforetradare da byte skett
34 . Granskning slutférs inte inom 2 4. Sannolikt 3. Kénnbar 12
man fran att den paborjats
35 Handlaggare anvander inte 2. Mindre 3. Kannbar 6 Nej,
granskningsprotokoll vilket leder  sannolikt endast
till viktig information missas att VoR
foljas upp i ndstkommande
granskning
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3.4 Medarbetare i Stockholm ska ges goda forutsattningar att gora ett bra jobb

Process

Arbetssatt

Systematisk kontroll

Oonskad handelse

Kontrollaktivitet

Arbetsmiljo

Arbetsmiljdarbete

Genomgang av
rapporterade incidenter
och handelser i IA.
Lépande uppféljning av
arbetsmiljo med
medarbetare pa
medarbetar och
uppféljningssamtal, APT

12

Incidenter av krénkande
sarbehandling hanteras inte
direkt eller korrekt pga. brist
pa rutin for hantering. Oklart
vad och vem som ansvarar for
atgard.

Uppfoljning av inrapporterade handelser i IA
en ggr per ar och till HR ansvarig. En
jamforelse kan dven goras med svar fran
medarbetarenkaten for att se om handelser
rapporteras till 1A.

Hantera handlingar
och arkiv

Diarieféring

Uppfoljning i enheten for
arkiv och registratur

Arenden registreras och
flodas fel i Lex. Arenden

Stickprovskontroll av 5 inregistrerade
handlingar innevarande vecka samt avstamning

12 hamnar pé fel av ev. felrapporterade arende till
objekt/huvudman systemadministrator
IT-funktionalitet Inférande av Lépande . Felaktigheter uppstar vid flytt Stickprovskontroll av 5 bevakningar per process
arendehanteringssystem | systemforvaltning fran gammalt till nytt system och enhet efter go live av
12 arendehanteringssystem Lex
. Produktionsstopp pga. Stdmma av upprattad support kedja infér go
systemfel vid go live live samt uppféljning av avvikelserapportering i
12 samband med inférande av Lex
Kompetens Utbildnings/handledning | Uppfé6ljning av aldst [ | Bevakningar omhéndertas inte Uppfdljning av de 5 &ldsta &rendena i varje
arenden, i tid. process per enhet 2 ggr per ar
arendedragningar 12
B Overklaganden hanteras inte Uppfélining av éverklaganden innevarande
korrekt. Skickas inte till manad och avstamning av hantering 2 ggr per
12  tingsratten ar
Planera och félja upp Styrning och uppféljning | Statistik uttag veckovis, . Arenden handlaggs inte pga. Uppfolining 2 ggr per ar av om det finns
verksamheten manadsvis brist pa uppfoljning da arenden kopplade till medarbetare som slutat
12  medarbetare slutar. eller ar tjanstlediga
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Granskningsrutin,
arendedragningar

Process Arbetssatt Systematisk kontroll Odnskad handelse Kontrollaktivitet

Forebygga fusk och | Granskning av Sarskild rutin for granskning . Oegentligheter upptacks inte Uppfoljning av &renden déar assistansersattning
oegentligheter i redovisningshandlingar av HM med identifierats vid granskning. Uppféljning av
valfarden assistanserséattning, 12 anvandning av Lex box konfigurerad for

granskning av assistansersattning

Forordna/byte av

Anmaélan anstkan god

Systematiskt arbete utifran

Langa handlaggningstider for

Stickprov av 5 drenden 2 ggr per ar dar

god man man samt bytesprocess aldst arende forst. byten efter viteshantering namnden fattat beslut om vite. Kontroll av om
12 bytehantering ar paboérjad/genomford
. Langa handlaggningstider pa Uppfdljning av de 5 aldsta arendena for byten
bytesarenden 2 ggr per ar
12
Tillsyn av Granskning av Granskningsrutin, B Arvode betalas ut till fel Uppfolining av 3 bytesarenden 2 ggr per ar for
ekonomisk redovisningar systematisk uppféljning pa stallforetradare da byte skett kontroll av att utbetalning av arvode skett till
férvaltning enhetstraffar och individuellt 12 ratt stallféretradare efter byte av

stallforetradare

12

Granskning slutfors inte inom 2
man fran att den paborjats

Uppfdljning av de 5 &ldsta slutrdkningarna om
granskning &r genomford inom tva manader.
2 ggr per ar.




