Instruktioner:

Har skapas Kontrollaktiviteter. Alla dessa hamnar i
internkontrollplanen (IKP). Utan en kontrollaktivitet
kommer den allts3 ef med till internkontrollplanen!

Steg 1: Skapa Kontrollaktiviteter till alla
odnskade handelser som ska med till IKP

Hittar du inte din conskade handelse kan du

Py For ytterligare instruktion klicka pa frigetecknet i ga tillbaka till féreg3ende vy och valja att
B verktygsfaltet I3ngst ut till hdger den ska med till upprattande av IKP

*Upprattande av internkontrollplan - 2024 (Valnamnden)

Process Arbetssatt

KF:s mal for

verksamhetsomr
adet

3.1 Stockholms \¥) Budgetfoljsamhet
ekonomi ar stark,

hallbar och

lagger grunden

for en jamlik

valfard

Budgetjustering

Tertialrapport.
Overenskommelse
med
servicefdrvaltningen
om stdd och
raddgivning i
prognosarbetet.

Systematisk kontroll

Manadsuppféljning

Hur dokumenteras
kontrollen? *
Manadsrapport

Nar utférs kontrollen?*
Varje manadsskifte

Budgetuppféljning

Hur dokumenteras
kontrollen? *
Tertialrapport

Nar utférs kontrollen?*
Tertialrapport

Odnskad handelse

| Bristande
prognossakerhet

Med till uppréattande av
IKP?

Ja

| Felaktig prognos

Med till uppréattande av
IKP?

Ja

Kontrollaktivitet

| samarbete med
serviceforvaltning i
samband med
manadsrapport. |
samarbete med
servicefdrvaltning i
samband med
manadsrapport. |
samarbete med
serviceforvaltning i
samband med
manadsrapport.

Kontrollansvarig*
Eva Debels

| samband med
manadsrapport och
tertialrapporter.

Kontrollansvarig*
Eva Debels
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KF:s mal for Process Arbetssatt
verksamhetsomr
adet

U Effektiv Behov av tillfalliga

lokaler inventeras i
god tid infér val och
beredskap finns for
ett eventuellt
extraval. Kontakt tas
med stadens
fastighetsagare och
externa
fastighetsagare vid
behov. Avtal skrivs
sd snart det ar
mojligt.

lokalférsorjning i
stadens verksamheter

Kontroll av fakturor
avseende kontering
och underlag.

Fakturahantering

Ansvarig chef*
Eva Debels

Systematisk kontroll

Lokalbehov

Hur dokumenteras
kontrollen? *
Rostningslokaler
offentliggdrs av

Valmyndigheten efter beslut

om lokaler av valnamnden.

Nar utférs kontrollen?*
Lépande infor val

Overenskommelse med
servicefdrvaltningen om
stickprovskontroll av
moms, kontering och
fakturor.

Hur dokumenteras
kontrollen? *

Rapport fran
servicefdrvaltningen
Vilken funktion
kontrollerar?*
Godkannare och attestant
Nar utférs kontrollen?*
Méanadsvis granskas 7
fakturor. Under tiden maj till
oktober ska 15 fakturor i
manaden kontrolleras.

Odnskad handelse

| Brist pa lokaler for
fortidsréstning och
valdagsrostning.

Med till uppréttande av
IKP?

Ja

| Felaktig kontering
alternativt fel
betalningsmottagare.

Med till uppréattande av
IKP?

Ja

Felaktig kontering
eller att underlag saknas

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Kontrollaktivitet

Lokalregister granskas
I6pande.

Kontrollansvarig*
Eva Debels

Servicefdrvaltningens
granskning i samband
med manadsrapport

Kontrollansvarig*
Eva Debels

Kontroll kontering och
underlag

Kontrollansvarig*
Roger Wihlborg

Beskrivning

| samband med
tertialrapporter och VB ska
kontering kontrolleras.
Overenskommelse med
serviceftrvaltning om att de
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KF:s mal for

verksamhetsomr
adet

Process

Forebygga otillaten

paverkan

Ansvarig chef*
Eva Debels

Oegentligheter

Ansvarig chef*
Eva Debels

Arbetssatt

Information om
javssituationen och
representation.
Bisysslor som
paverkar
anstallningen maste
anmalas och
godkéannas.
Inkdpsprocessen
kraver dels
godkannande, dels
attest av tva olika
personer.

Fakturakontroll gérs
av godkénnare och
attestant.
Overenskommelse
med
servicefdrvaltningen
om
stickprovskontroller
av fakturor. Antalet
fakturor som
kontrolleras
eskaleras i samband
med val.

Systematisk kontroll

Information

Hur dokumenteras
kontrollen? *
Minnesanteckningar.
Personalakt.

Vilken funktion
kontrollerar?*

kanslichef

Nar utférs kontrollen?*
Arlig info p& personalméte
och vid nyanstallning

Manadsrapport

Hur dokumenteras
kontrollen? *

| samband med
manadsrapport

Nar utférs kontrollen?*
Manatligen

Odnskad handelse

Bristande fortroende
for valadministrationen

Med till upprattande av
IKP?

Ja

| Oegentlighet

Med till uppréattande av
IKP?

Ja

. Oegentlighet

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Kontrollaktivitet

ska utfora kontroller.

Personalmote och
introduktionsprogram for
anstalld.

Kontroll av oegentligheter

Kontrollansvarig*
Eva Debels

Beskrivning
Kontroll av oegentligheter

| samband med
serviceforvaltningens
manatliga kontroller.
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KF:s mal for

verksamhetsomr
adet

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

3.5 Hog
beredskap och
stark radighet
skaradai alla
verksamhetsomr
aden

Process
En inkluderande och
attraktiv arbetsplats.

Ansvarig chef*
Eva Debels

\¥) Forebygga otillaten
paverkan

) Inkdp och avtalstrohet

Ansvarig chef*
Eva Debels

Arbetssatt

Ett 6ppet klimat och

hogt till tak. Chef
ska ha hég
tillganglighet.
Medarbetarsamtal
och
uppféljningssamtal
genomfors.

Information pa
personalmdte och
vid introduktion av

nyanstallda om vilka
regler som géller om

mutor,
representation och
bisyssla.

Avtalstrohet

Systematisk kontroll

Genom kommunikation
och nér arbetsgruppen &ar
tillracklig stor genom
medarbetarenkat.

Nar utfors kontrollen?*
Arligen

Paminnelser pa
personalmote.

Vilken funktion
kontrollerar?*
Kanslichef

Vid inkdp och attest av
fakturor

Hur dokumenteras
kontrollen? *

Agresso

Vilken funktion
kontrollerar?*
Godkannare och attestant
Nar utférs kontrollen?*
Manadsrapport eller nar
faktura attesteras

Odnskad handelse

Otrivsel i
personalgruppen

Med till upprattande av
IKP?

Ja

| Regelbrott

Med till uppréattande av
IKP?

Ja

. Oobnskade inkdp

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Kontrollaktivitet

Medarbetarsamtal och
medarbetarenkat

Kontrollansvarig*
Eva Debels

Kontroll tilsammans med
servicefdrvaltningen.

Kontrollansvarig*
Eva Debels

Kontroll vid attest

Kontrollansvarig*
Eva Debels

Beskrivning
Leverantdrskontroll
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KF:s mal for

verksamhetsomr
adet

Process

Risk- och
sékerhetasanalys

Ansvarig chef*
Eva Debels

Systematiskt
informationsséakerhetsa
rbete

Ansvarig chef*
Eva Debels

Arbetssatt

En redundansanalys
genomfors
tillsammans med
stadens
sakerhetsavdelning
och
kommunikationsenh
eten.

Behdrighetshanterin
¢}

Systematisk kontroll

Avstamningar
tillsammans med
sékerhetsavdelningen och
kommunikationsenheten.

Hur dokumenteras
kontrollen? *
Minnesanteckningar
Vilken funktion
kontrollerar?*

Ansvarig chef

Nar utférs kontrollen?*
Lépande med hogre
intensitet ju narmre valet.

Vid avslut av tjanst gallras
all behoérighet och
tjanstekort avslutas

Vilken funktion
kontrollerar?*
Informationsakerhetssamor
dnare

Nar utférs kontrollen?*
Vid avslut och var tredje
manad.

Odnskad handelse

| Nagot som kan
paverka valets
genomfdrande.

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Obehdrig tillgang till
information.

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Otillaten tillgang till
information.

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Kontrollaktivitet

Moéten

Kontrollansvarig*
Eva Debels

Beskrivning

Mote med avstamning av
omvardsanalys

Rutinen for avslutande av
tjanst.

Kontrollansvarig*
Eva Debels

Kontroll av behérigheter.

Kontrollansvarig*
Roger Wihlborg

Startdat
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KF:s mal for

verksamhetsomr
adet

Process

Arbetssatt

Implementering av
lokal anvisning

Incidenthantering

Systematisk kontroll

Uppfdljning av
genomfdrda utbildningar i
utbildningsportalen vid
personalmote.

Vilken funktion
kontrollerar?*
Informationssékerhetssamor
dnare

Nar utfors kontrollen?*
Var sjatte manad.

Incidenthantering

Hur dokumenteras
kontrollen? *

Enligt SLK:s
incidenthanteringslogg
Vilken funktion
kontrollerar?*

Informationssakerhetssamor
dnare

Odnskad handelse

Felaktig hantering av
information.

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Lackage av
information

Med till uppréattande av
IKP?

Ja

Incident som inte
hanteras korrekt.

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Kontrollaktivitet

Antal genomfdrda
utbildningar granskas
genom datauttag fran
Utbildningsportalen var
sjatte manad.

Kontrollansvarig*
Roger Wihlborg

Data fran
utbildningsportalen

granskas var sjatte manad.

Kontrollansvarig*
Roger Wihlborg

Kontroll att alla pa kansliet
ar medvetna om rutiner.
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KF:s mal for

verksamhetsomr
adet

Process

Arbetssatt

Informationsklassni
ng

Informationssakerhe
tinom
upphandlingsforfara
nde

Systematisk kontroll

Kanslichef

Nar utfors kontrollen?*
Vid o6nskad handelse.

Uppfoljning av
informationssakerhetskla
ssning av Kaskelot, det
enda verksamhetssystem
valnamnden forvaltar.

Hur dokumenteras
kontrollen? *
Informationsklassningsproto
koll och i KLASSA.

Nar utfors kontrollen?*
Arligen och vid férandringar
i tjansten

Inte aktuell fér namnden
under 2023

Odnskad handelse

Lackage av
information.

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Bristande
informationssakerhetskla
ssning

Med till uppréattande av
IKP?
Ja

Inte aktuell fé6r namnden
under 2023.

Med till upprattande av
IKP?

Ja

Kontrollaktivitet

Kontroll att alla pa kansliet
ar medvetna om rutiner.

Kontrollansvarig*
Roger Wihlborg

Startdat
um
2024-01-
01
Slutdatu
m
2024-12-
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KF:s mal for

verksamhetsomr
adet

Process

Arbetssatt

Uppfdljning av
forvaltningsplan for
Kaskelot.
Uppfdljning av
anstalldas status
gallande
utbildningar i
informationssékerhe
t och dataskydd.

Systematisk kontroll

Uppfdljning av
forvaltningsplan och
rapport fran
utbildningsportalen.

Hur dokumenteras
kontrollen? *
Protokoll och rapport.

Nar utférs kontrollen?*
Arligen av férvaltningsplan,
I6pande av utbildningar.

Odnskad handelse

Dataintrang eller att
personuppgifter rojs

Med till uppréttande av
IKP?

Ja

Valadministrativa
systemet ligger nere dver
lang tid

Med till upprattande av
IKP?
Ja

Det administrativa
systemet Kaskelot
paverkas

Med till uppréattande av
IKP?

Ja

Kontrollaktivitet

Informationsséakerhet

Kontrollansvarig*
Roger Wihlborg

Beskrivning
Kontroll att Valnamnden

utfor systematiskt
dataskyddsarbete

Informationstillgang

Kontrollansvarig*
Roger Wihlborg

Beskrivning

Systemet anvands dagligen.

Rapport till support ska ske
omedelbart.

Systemet anvands varje
dag.

Beskrivning
Anvandare anméler
avvikelse direkt till support.

Uppféljning av
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KF:s mal for

verksamhetsomr
adet

Process

Arbetssatt

Systematisk kontroll

Odnskad handelse

Kontrollaktivitet

informationssakerhetsklas
sning. Vid uppdatering av
system.

Kontrollansvarig*
Katina Staf
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