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Inledning

Fritidsenheten ansvarar for handlédggning, beslut och uppfdljning av foreningsbidrag som
syftar till att stodja och utveckla det lokala foreningslivet. For att sdkerstélla en rattssiker,
transparent och likvérdig bidragshantering krivs tydliga arbetssétt, dokumenterade rutiner och
en vil fungerande intern kontroll. Denna riktlinje beskriver de principer, processer och
kontrollmoment som ska tilldmpas i arbetet med féreningsbidrag och utgor ett stod for bade
handlédggare, chefer och beslutsfattare.

Riktlinjen syftar dven till att forebygga och uppticka oegentligheter samt sdkerstélla att
fritidsenheten uppfyller sin skyldighet enligt lag (2008:206) om underréttelseskyldighet vid
felaktiga utbetalningar fran valfardssystemen. Lagen innebér att kommunen ska underrétta
ansvarig myndighet nér det finns anledning att anta att en utbetalning ar felaktig, vilket stiller
krav pa systematiska kontroller, tydlig dokumentation och enhetliga rutiner for hantering av
misstdnkta felaktigheter.

Riktlinjen ska anvéndas som ett styrande dokument i det dagliga arbetet och revideras vid
behov, minst en gang per ar eller vid fordndringar 1 lagstiftning, organisation eller arbetssitt.

1. Syfte

Riktlinjen ska sdkerstélla en rittssdker, transparent och kontrollerad hantering av
foreningsbidrag. Den ska forebygga oegentligheter och vélfardsbedrdgerier samt sdkerstélla
att lag (2008:206) om underrittelseskyldighet vid felaktiga utbetalningar f6l;s.

2. Omfattning

Rutinen géller for hela processen kring foreningsbidrag inom fritidsenheten:

e Ansdkan

o Handldggning

e Beslut

o Utbetalning

e Uppfoljning

o Aterkrav och hantering av misstiinkta oegentligheter
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3. Roller och ansvar
Handléiggare: Ansvarar for utredning, kontroller, dokumentation och uppfdljning.

Beslutsfattare (chef): Fattar beslut med beloppsgrins enligt delegationsordning.
Sdkerstéller efterlevnad av rutiner och intern kontroll.

Ekonomifunktion: Genomf6r utbetalningar enligt utanordning.

4. Processbeskrivning

4.1 Ansokan

Sa hdéir arbetar vi:

Ansokan inkommer via post eller mejl och diariefors 1 Evolution

Obligatoriska kontroller:

o Kontroll av att féreningen &r registrerad och aktiv
o Kontroll av fullstdndiga handlingar
o Kontroll av ekonomiska underlag

4.2 Handlaggning

Obligatoriska kontroller:

o Rimlighetsbedomning av uppgifter ver tid gentemot tidigare inskickade siffor och
utbetalningar

o Kontroll av bland annat verksamhet och ekonomi

e Vid behov kompletteringar fran féreningen

o Dokumentation av alla kontrollmoment i Evolution

4.3 Beslut
Regler:

o Beslut fattas enligt delegationsordning

o Beloppsgrins enligt delegationsordning

o Utredning och beslut ligger inte p4 samma funktion utan ar uppdelat mellan
handldggare och chef

4.4 Utbetalning

Kontrollmoment:

o Utbetalning sker genom utanordning som handléggaren skriver ut
o Tvé personer 1 forening skriver under utanordningen, handlédggare och chef
o Kontroll av att beslut och underlag 6verensstimmer

4.5 Uppfoljning

Uppféljningsmoment:

o Stickprovskontroller
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o Platsbesok vid behov
e Dialog med foreningar
o Kontroll av att bidraget anvints enligt syfte. Dokumenteras i Evolution.

5. Hantering av misstanke om oegentligheter eller valfardsbedrageri

Rutinen giller ndr en medarbetare:

o uppticker avvikande eller orimliga uppgifter i en ansdkan

o misstdnker att en forening ldmnat felaktiga uppgifter

o missténker att ett bidrag anvénts pd ett sitt som strider mot beslutet

o far signaler frdn annan aktor (till exempel annan kommun, myndighet, intern funktion)
o uppticker felaktigheter vid uppfoljning, platsbesok eller stickprov

Det krdvs inte bevis, utan endast anledning att anta att nagot ar fel.

Exempel pa signaler:

e Orimliga verksamhetsnivaer eller kostnader

o Ekonomiska underlag som inte stimmer dverens med tidigare ar
e Avsaknad av verifikationer eller ofullstindiga handlingar

o Uppgifter som dndras flera gdnger utan rimlig forklaring

e Avvikande beteenden vid dialog eller platsbesok

e Tips fran allménhet eller andra féreningar

5.1 Dokumentera misstanken

Obligatoriska steg:

o Dokumentera misstanken pd ansdkan, i Excel eller i Evolution, datum d& misstanken
uppstod

e vad som observerats

o vilka handlingar som granskats

o vilka fragor som stéllts till foreningen

o svar eller uteblivna svar

e beddmning av varfor misstanken kvarstar

Dokumentationen ska vara saklig, konkret och fri frin spekulationer.

e Avbryt handldggning eller stoppa utbetalning vid behov

o Handlidggare informerar enhetschef

e Genomfor fordjupad kontroll
Till exempel: Begéra komplettering, kontrollera mot offentliga register, jamfora med
tidigare ar, genomfora platsbesok

5.2 Vid bekraftad misstanke

Vid bekriftad misstanke: underritta forening enligt lag (2008:206)
Underrittelsen ska innehalla:
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o vilka uppgifter som misstinks vara felaktiga

o varfor misstanken uppstatt

o vilka kontroller som gjorts

o vilka handlingar som ligger till grund foér beddmningen

Vem underrdéittas?

o Kommunstyrelsen som ansvarar for beslutet underrittas
e Vid misstanke om brott kan &ven polisanmélan bli aktuell
o Initiera dterkrav om felaktig utbetalning skett

6. Aterkrav

Principer:

« Aterkrav ska dokumenteras i Evolution
o Beslut fattas enligt delegationsordning
o Foreningen ska ges mojlighet att yttra sig

7. Dokumentation

All dokumentation ska ske 1 Evolution och omfatta:
e Genomforda kontroller
o Bedomningar

e Beslut
e Uppfoljning

8. Kompetensstarkande atgarder

e Medarbetare ska ges mojlighet att delta i utbildningar om vélfardsbedrégerier
o Samverkan inom Fritid Z ska fortsétta
o Rutinen ska gés igenom é&rligen i arbetsgruppen

9. Uppfoljning av riktlinje
Riktlinjen ska foljas upp arligen och vid behov revideras. Uppf6ljningen ska omfatta:

e Efterlevnad av kontrollmoment
e Dokumentationskvalitet
o Eventuella incidenter eller avvikelser

Sida 5 av 5



	Inledning
	1. Syfte
	2. Omfattning
	3. Roller och ansvar
	4. Processbeskrivning
	4.1 Ansökan
	Så här arbetar vi:
	Obligatoriska kontroller:

	4.2 Handläggning
	Obligatoriska kontroller:

	4.3 Beslut
	Regler:

	4.4 Utbetalning
	Kontrollmoment:
	Uppföljningsmoment:


	5. Hantering av misstanke om oegentligheter eller välfärdsbedrägeri
	Exempel på signaler:
	5.1 Dokumentera misstanken
	Obligatoriska steg:

	5.2 Vid bekräftad misstanke
	Vem underrättas?


	6. Återkrav
	Principer:

	7. Dokumentation
	8. Kompetensstärkande åtgärder
	9. Uppföljning av riktlinje

