Forslag till internkontrollplan 2021

Fritidsnamnden

Malméo stad



Innehallsforteckning

Inledning 3
Atgarder 4
Bristande féljsamhet till rutiner inom social och organisatorisk arbetsmiljé 4
Bristande introduktion av nyanstillda 4
Bristande rutin for hantering av bluffakturor 4
Bristande rutiner avseende féreningsbidrag 5
Bristande féljsamhet mot utflyktsrutin 5
Bristande serviceskyldighet 6
Bristande hantering av anstallningsformen timaviénad 6
Bristande uppdatering av arbetsordningen 6
Granskningar 8
Ndmndens granskningar 8
Bristande rutiner avseende foreningsbidrag ........ccoeevvueueinriieiniieiiniiiiiiiectceccc e 8
Bristande arbetsplatStraffar. ...ttt 8
Bristande egenkontroll av verksamhetens milidpaverkan ... 9
Bristande drift och skdtsel av fritidsanlaggningar........ucveiveeniviiniiiiniiciiiicccce 9
Kommungemensamma granskningar 10
Risk fOr handel utanfor @Vtal ...ttt sssssesssssssessssssens 10
211537251 o} S 10
Felaktig tillgang till information 0Ch 10KalEr ..ottt estreestsaeseanen 11

Bilagor
Bilaga 1: Riskanalys 2021

Internkontrollplan 2021, Fritidsndmnden 2(11)



Inledning

Internkontrollarbetet ér ett stindigt pagiende utvecklingsarbete som foljer de férindringar som sker i
organisationen och i omvirlden. Syftet med internkontroll, som styrs av kommunallagen (6 kap. 6 §), 4r att
en organisation ska med rimlig grad av sikerhet kunna uppna foljande mal:

e  att verksamheten dr dndamélsenlig och effektiv
e att information om verksamhet och ekonomi ir tillf6rlitlig
e  att lagar, férordningar och styrdokument {6ljs

Nimnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen, dvs. ansvar att kontrollera att rutiner,
processer och system fungerar. Kommunstyrelsen fdljer varje ar upp nimndens interna kontroll i samband
med att arsredovisningen upprittas.

For planering och prioritering av kontrollarbetet genomfors en sannolikhet- och konsekvensanalys av
forvaltningens olika processer/rutiner. I analysen bedéms hur stor sannolikheten ir att nagot fallerar och
hur allvarliga konsekvenserna blir (se bifogad riskanalys 2021).

2021 ars internkontrollplan innehaller 10 direktatgirder och 7 granskningar.

Kommunstyrelsen har faststillt tre gemensamma granskningsomraden f6r 2021 som inarbetas i nimndens
kontrollplan: ramavtalstrohet, bisysslor och risk for felaktig tillgang till information och lokaler.

Internkontrollarbetet under 2021 kommer att avrapporteras till nimnden i augusti och i december.
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Atgarder
Bristande féljsamhet till rutiner inom social och organisatorisk arbetsmiljé

Beskrivning av risk

Risk for att lagar och rutiner inom arbetsmiljdomradet inte £6ljs pa grund av bristande kunskap, tidsbrist
m.m., vilket kan leda till att problem i den sociala och/eller organisatoriska arbetsmiljon inte atgirdas.

Ry e i\terrapportering till
Atgard Vad ska goras: namnd/styrelse (tidpunkt):
Kunskapshdéjande insatser HR-funktionen genomfor en December

kunskapshdjande insats kring
Arbetsmiljoverkets regelverk. Riktar
sig gentemot alla arbetsplatser och
genomfors bl.a. i samband med
nagon arbetsplatstraff.

Bristande introduktion av nyanstallda
Beskrivning av risk

Risk for bristfillig och /eller avsaknad av introduktion av nyanstillda pé grund av hég arbetsbelastning,
otydlig roll- och ansvarsférdelning, bristande f6ljsamhet mot rutin eller okunskap, vilket kan leda till sdimre
férutsittningar f6r den enskilda medarbetaren att hanteras sitt uppdrag samt svarigheter f6r férvaltningen
att behalla medarbetare och bevara kompetensen i verksamheten, vilket i sin tur kan leda till bristande
maluppfyllelse och ekonomiska konsekvenser fér férvaltningen.

Aterrapportering till
Atgs Vad ska goras: PP
tgdrd ad ska goras namnd/styrelse (tidpunkt):
Oversyn av rutiner och checklistor Befintlig rutiner och checklistor ses Augusti
for introduktion av nyanstallda over. Sarskilt fokus pa
introduktionen for nyanstéllda
chefer.

Bristande rutin for hantering av bluffakturor
Beskrivning av risk

Risk for att bluffakturor betalas pa grund av bristande rutin, vilket kan leda till ekonomiska forluster.

o " Aterrapportering till
A Vad sk : = ;
tgard ad ska goras namnd/styrelse (tidpunkt):
Ta fram skriftlig information till Sarskilt under semesterperioden Augusti
samtliga gransknings- och utsatts forvaltningen fér en méngd
beslutsattestanter. bluffakturor. Tyvarr upptécks inte

alla utan vissa gar igenom
granskningsforfarandet for
utbetalning.

Sammanstélla metoderna som
anvands for att fa bluffakturor
betalda, vad som &r viktigt att vara
uppmaérksam pa och vilka atgarder
som maste vidtas vid upptéckt av en
bluffaktura. Denna information ska
delges alla gransknings- och
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Atgird

Vad ska goras:

Aterrapportering till
namnd/styrelse (tidpunkt):

beslutsattestanter infér 2021 ars
semesterperiod. Aven vara tydlig
med vem som kan kontaktas pa
ekonomifunktionen vid eventuell
osakerhet kring en fakturas
korrekthet.

Bristande rutiner avseende féreningsbidrag

Beskrivning av risk

Risk for felaktig féreningsbidragsutbetalning péd grund av bristande rutiner, bristande f6ljsamhet av rutiner,
bristande information kring bidragsbestimmelser, bristande och felaktigt underlag frin féreningar samt

otillrickliga kontrollmoment, vilket kan leda till fértroendeskada samt felaktigt nyttjande av nimndens

budgetmedel.
Rpcn M f\terrapportering till
Atgdrd Vad ska goras: namnd/styrelse (tidpunkt):
Oversyn av rutinen fér bedémning Uppratta en checklista med December
om bidragsmottagare ar i granskningspunkter for handlaggare
Overensstammelse med de som ska géra bedémningen.
demokratiska varderingar som
Malmé stad star for.
Fortydligande av delegations- och Delegations- och arbetsordning Augusti

arbetsordning avseende
foreningsbidragsutbetalningar.

behdver kompletteras med
fortydligande kring
beslutshanteringen av
féreningsbidragsutbetalningar som
avser icke budgeterad
projektverksamhet finansierad av
exempelvis statsbidrag.

Bristande féljsamhet mot utflyktsrutin

Beskrivning av risk

Risk for att riskbedémning och handlingsplan infor utflykter inte upprittas pa grund av bristande
foéljsamhet mot utflyktsrutin, vilket kan leda till att risker inte f6rebyggs, 6kad risk fOr att personskada
uppstir samt fértroendeskada f6r nimnden.

Atgird

Vad ska goras:

I?\terrapportering till
namnd/styrelse (tidpunkt):

Informations- och
utbildningsinsatser kring upprattad
utflyktsrutin

For att framja foljsamheten till
uppréttad rutin for utflykter ska
informations- och
utbildningsinsatser géras for
personalen vid
fritidsgérdsavdelningen. Fokus pa
riskbedémning och upprattande av
handlingsplan.

Augusti
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Bristande serviceskyldighet
Beskrivning av risk

Risk for att forvaltningen inte klarar att leva upp till serviceskyldigheten i férvaltningslagen pa grund av
felaktig hantering av synpunkter, klagomadl, frigor och kommentarer som inkommer till férvaltningen,
vilket kan leda till att medborgare inte far den service de férvintar sig och har ritt till.

% Aterrapportering till
Atgard Vad ska goras: . ]

g g namnd/styrelse (tidpunkt):
Inféra en uppféljningsrutin avseende  Kontroll ska géras huruvida fragor Augusti och december
kravet att inkomna fragor och och kommentarer besvaras inom 24
kommentarer ska besvaras inom 24 timmar. Kontrollen omfattar saval
timmar. konton i sociala medier som

inkomna synpunkter och klagomal
som har registrerats i
drendehanterings-systemet Platina.

FoOr att kontrollera sociala medier
véljer granskaren ut enkla fragor
som ror verksamheten och staller
dessa i férvaltningens konton i
sociala medier.

Konkretisera Malmo stads Genomféra workshop kring hur Augusti
riktlinjerna for sociala medier och forvaltningen ska arbeta i sociala

genomfora informationsinsatser medier. Informera om riktlinjerna pa

kring riktlinjerna. chefsdagar.

Bristande hantering av anstéllningsformen timavlénad
Beskrivning av risk

Risk for att timanstillda upplever bristande tillhérighet till arbetsplatsen pd grund av den tillfallig och
otrygga anstillningsformen samt upplevelsen av ett utanforskap, vilket kan leda till att timanstillda inte vill
ha fortsatt timanstillning och/eller att de férmedlar en mindre positiv bild av fritidsférvaltningen som
arbetsgivare.

o . f\terrapportering till
Atgard Vad ska goras: « ]
g gor namnd/styrelse (tidpunkt):

Ha ett anpassat Ta fram och anvanda ett anpassat December
introduktionsprogram for introduktionsprogram for
timanstallda och vidta andra timanstallda.
inkluderande &tgarder for Ha dialog med timanstallda kring vad
timanstallda. som &r viktigt fér dem for att kdnna

en tillhorighet till arbetsplatsen och

darigenom identifiera andra lampliga

atgarder.

Bristande uppdatering av arbetsordningen
Beskrivning av risk

Risk f6r bristande uppdatering av arbetsordningen, pa grund av otydliga rutiner, vilket kan leda till att
arbetsuppgifter utfors enligt ofullstindig arbetsordning, att det dr otydlig vem som har behérighet att fatta
beslut 1 olika frigor.
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Aterrapportering till

Atgard Vad ska géras: namnd/styrelse (tidpunkt):

Uppdatering av arbetsordning Delegationsordningen ses ver Augusti
arligen. Déremot har
arbetsordningen (vem som har
behdrighet att fatta
verkstallighetsbeslut i olika fragor)
inte setts 6ver, férutom inom HR-
omradet, sedan 2015.
Verksamhetsmadssiga och
organisatoriska forandringar som
har skett sedan dess maste beaktas i
en uppdaterad arbetsordning. HR-
omradet arbetas in i uppdaterad
upplaga av arbetsordning.
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Granskningar
Namndens granskningar

Bristande rutiner avseende féreningsbidrag
Beskrivning av risk

Risk for felaktig féreningsbidragsutbetalning pa grund av bristande rutiner, bristande féljsamhet av rutiner,
bristande information kring bidragsbestimmelser, bristande och felaktigt underlag frin féreningar samt
otillrdckliga kontrollmoment, vilket kan leda till fértroendeskada samt felaktigt nyttjande av nimndens
budgetmedel.

Granskning

Foreningsbidrag

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas:
Granskningen omfattar bidragsbestammelser, riktlinjer, rutiner och informationsinsatser som avser féreningsbidrag.

Syfte med granskningen:

Syftet med granskningen &r att fa fram underlag for att bedéma huruvida det &r latt for féreningar att gora ratt nar
det géller bidragsansékning och rapportering, och dérigenom kunna uppskatta behov av atgarder exempelvis i form
av informationsinsatser, mer funktionellt systemstdd och enklare och tydligare regelverk for att forebygga
oavsiktliga fel i bidragshanteringen.

Omfattning/avgransning:
Samtliga féreningsbidragsformer omfattas av granskningen.

Granskningsmetod:
Granska omradet utifran ett féreningsperspektiv genom enkétfragor till ett urval av féreningar och intervjuer med
féreningsrepresentanter.

Rapportering av resultat till:
Chef for féreningsavdelningen

Aterrapportering till nzmnd/styrelse (tidpunkt):
December

Bristande arbetsplatstraffar
Beskrivning av risk

Risk att arbetsplatstriffar (APT) inte fungerar i enlighet med samverkansavtalets syfte pa grund av
bristande foérstaelse for syftet med arbetsplatstriffar, diliga métesrutiner m.m. vilket kan leda till dalig
arbetsmiljo, bristande engagemang i arbetsgruppen och bristande maluppfyllelse.

Granskning

Bristande arbetsplatstraffar (APT)

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas:
Rutiner for planering och genomférande av APT.

Syfte med granskningen:

Syftet med granskningen &r att ta reda pa hur arbetsplatstraffarna fungerar och anvands for att fa en valfungerande
arbetsgrupp. Sarskilt fokus pa métesinnehall och métestidens férdelning pa informations-, dialog- och
beslutspunkter, men dven hur arbetsmiljéfragor diskuteras och om maluppféljning tas upp.

Granskningen ska dven ge en grund for vad som kan goras for att astadkomma férbattring.
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Granskning

Omfattning/avgransning:
Omfattar alla arbetsplatser inom férvaltningen

Granskningsmetod:
Genomgang av protokoll fran arbetsplatstraffar kompletterat med djupintervjuer med skyddsombud, medarbetare
och chef vid ndgra utvalda arbetsplatser.

Rapportering av resultat till:
Administrativ chef

Aterrapportering till nzmnd/styrelse (tidpunkt):
December

Bristande egenkontroll av verksamhetens miljopaverkan
Beskrivning av risk

Risk fér avsaknad av eller bristfilligt arbetet med att kontrollera verksamhetens paverkan pd miljén
(lagstadgade egenkontroller enligt miljébalken) pd grund av bristande rutiner, kunskap och prioritering,
vilket kan leda till att atgirder fOr att minimera eller helt ta bort negativ miljépaverkan inte genomfors.

Granskning

Granskning av férvaltningens egenkontrollsarbete avseende miljépaverkan

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas:
Hur arbetet med egenkontroller avseende miljépaverkan ar uppméarksammat i férvaltningens miljéarbete. Alla som
bedriver en verksamhet som paverkar miljon ar skyldiga att sjdlva kontrollera att miljobalkens regler foljs.

Syfte med granskningen:

| dagslaget finns inget vergripande systematiskt arbete med egenkontroller avseende miljopaverkan. Syftet med
granskningen ar att kartldagga vad som gérs inom omradet och ta reda pd vad som behdver goras for att uppfylla
miljébalkens krav. | granskningen ingar ocksa att kartlagga verksamhetsansvarigas kunskaper kring egenkontroller
och eventuellt behov av kompetenshéjande insatser for att kunna genomféra adekvata egenkontroller i
verksamheten.

Omfattning/avgransning:
Granskningen omfattar driftavdelning, fritidsgardsavdelning och evenemangs- och rekreationsavdelning.

Granskningsmetod:
Stodunderlag till granskningen ar naturvardsverkets handbok fér egenkontroller.

For att fa en nuldgesbild, dels om vad som gérs inom omradet samt vilken kunskapsniva som finns, kommer
intervjuer, med ett antal utvalda verksamhetsansvariga for driftavdelningen, fritidsgardsavdelningen samt
evenemangs- och rekreationsavdelningen att genomfdras.

For att forvaltningen béattre ska forsta vad som ytterligare behover goras for att uppfylla miljiébalkens krav och hur
det ska genomf&ras kommer stéd inhdmtas fran miljéforvaltningen.

Rapportering av resultat till:
Fritidsdirektoren

Aterrapportering till nzmnd/styrelse (tidpunkt):
Augusti

Bristande drift och skotsel av fritidsanlaggningar
Beskrivning av risk

Risk f6r att aktivitetsytor inte dr tillgdngliga pa grund av driftstérningar vid nimndens anlidggningar, vilket
kan leda till instéllda aktivitetstillfillen f6r féreningar och féreningsmedlemmar. Detta i sin tur leder till
bristande maluppfyllelse.
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Granskning

Granskning av drift och skoétsel av fritidsanlaggningar

Syfte med granskningen:
Syftet med granskningen &r att synliggdra eventuella brister och fa underlag for atgarder som reducerar risken fér
driftstérningar och minimerar konsekvenserna vid olika typer av driftstérning.

Omfattning/avgréansning:
Anlaggningar som driftas i egen regi och férvaltas av servicendmnden

Granskningsmetod:
Genomgang av rutiner och dokumentation, intervjuer samt analys av nagra faktiska driftstérningar utifran hur de
hade kunnat férebyggas eller hanteras pa annat satt fér att minimerat verksamhetsmassiga konsekvenser.

Rapportering av resultat till:
Fritidsdirektéren

Aterrapportering till namnd/styrelse (tidpunkt):
December

Kommungemensamma granskningar

Risk for handel utanfor avtal
Beskrivning av risk

Risk for kop av upphandlade varor och tjdnster utanfor avtal pa grund av okunskap, t.ex. om byte av
leverantor, vilket kan leda till ekonomiska konsekvenser och fortroendeskada.

Granskning

Ramavtalstrohet

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas:
Rutiner for sakerstallande och uppféljning av handel mot ingangna ramavtal.

Syfte med granskningen:

Syftet med granskningen &r att undersdka i vilken omfattning inkdp gors utanfér ramavtal i fall dér dessa skulle
kunnat anvéndas, samt att inhdmta information kring orsaker och vad som kan géras fér att dstadkomma
forbattring.

Omfattning/avgréansning:
Granskningen omfattar ndmnder och bolagsstyrelser (heldgda bolag).

Granskningsmetod:

Granskningen omfattar ett antal fragor kring arbete med att sdkerstélla god ramavtalstrohet. F6r ndmnderna
omfattar granskningen dven ett antal slumpmdssigt utvalda inkdp inom relevanta avtalsomraden for att undersoka
om dessa hade kunnat géras fran ramavtal.

Stadskontoret aterkommer med konkreta anvisningar som tas fram i samrad med férvaltningar och bolag.

Aterrapportering till nimnd/styrelse (tidpunkt):
Aterrapportering gérs i samband med &rsuppféljning av arbetet med intern kontroll.

Bisysslor
Beskrivning av risk

Risk for otillatna bisysslor pd grund av att de inte anmils, vilket kan leda till jdvssituationer,
tortroendeskada eller att arbetet inte kan utféras pa ett bra sitt

Granskning

Bisysslor
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Granskning

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas:
Granskningen avser regler och rutiner som avser anmdlan av bisyssla.

Syfte med granskningen:
Syftet med granskningen ar att undersoka i hur stor utstrackning bisysslor anmals, om interna rutiner i férvaltningar
och bolag finns och f6ljs, om dokumentation gérs, och vad som kan behéva dtgdrdas om det visar sig finnas brister.

Omfattning/avgransning:
Granskningen géller samtliga ndmnder och bolagsstyrelser.

Granskningsmetod:

Granskningen genomférs genom att ndmnder och bolagsstyrelser besvarar ett antal fragor kring interna
styrdokument, rutiner och hantering. | ndmndernas granskning ingdr utéver detta granskning av hur stort antal
bisysslor som finns registrerade pa ett slumpmadssigt urval av arbetsplatser.

Konkreta anvisningar kommer att tas fram av stadskontoret i samrad med férvaltningar och bolag.

Felaktig tillgang till information och lokaler
Beskrivning av risk

Risk for att hanteringen av behdrigheter till system (IT-system, filer pd G eller Sharepoint, nycklar
+ taggar) inte fungerar pa grund av att rutiner f6r behdrigheter inte £6ljs vilket kan leda till att personer
som slutat/bytt tjdnst har tillging till uppgifter, sekretess, lokaler som de inte ska ha.

Granskning

Felaktig tillgang till information och lokaler

Omraden och tillhérande rutiner som ska granskas:
Rutiner for sakerstdllande av att obehdriga inte har tillgang till information och lokaler.

Syfte med granskningen:

Syftet med granskningen ar att underséka hur ndmnder och bolagsstyrelser sdkerstaller att personer inte
obehdrigen har tillgang till information och lokaler, exempelvis om det finns lokala styrdokument och rutiner och
huruvida dessa efterlevs.

Omfattning/avgransning:

Granskningen omfattar Malmo stads namnder och heldgda bolag. Riktlinjer och anvisningar fér
informationssakerhet i Malmé stad galler f6r ndmnderna och i tilldmpliga delar dven for bolagen. Detta innebér att
granskningsmomenten kommer att skilja sig mellan namnder och bolagsstyrelser.

Granskningsmetod:

- Sjalvskattning utifran ett antal fragor/pastaenden kring hur nédmnden/bolagsstyrelsen sakerstaller att risken inte
faller ut.

- Enkat med fragor till slumpmdssigt urval av chefer (nédmnder).

- Intervjuer med ett farre antal chefer i respektive férvaltning for att fa djupare och mer nyanserade svar (némnder).

Konkreta avisningar tas fram av stadskontoret i samrad med férvaltningar och bolag.

Aterrapportering till nzmnd/styrelse (tidpunkt):
Aterrapportering ska géras i samband med &rsuppféljning av arbetet med intern kontroll.
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