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HAGERSTEN-LILJEHOLMENS
STADSDELSFORVALTNING

Uppfoljning av internkontrollplan 2010

Sammanfattning

Forvaltningens redovisning av uppfoljningen av internkontrollplanen for 2010. Uppfdlj-
ningen visade att forvaltningens rutiner och system i huvudsak héller god kvalitet.
Granskningen har dock visat ett behov av att upprétthélla faststédllda regler och rutiner
inom undersokta omraden da vissa brister finns. Kédnda brister kommer att réttas till och
rutiner forbéttras inom omraden med behov. Rutiner finns och &r kdnda, men kan goras
mer tillgéingliga. Aven dokumentation av rutiner behdver bittras.

Bakgrund

Enligt kommunallagen 6 kap. 7§ har nimnden ansvar for att se till att den interna kontrol-
len &r tillrdcklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i dvrigt tillfredsstillande sitt. Enligt
stadens regler for ekonomisk forvaltning ska forvaltningschefen uppritta forslag till in-
ternt kontrollsystem for ndamnden. Det interna kontrollsystemet bestér av rutiner, regler,
anvisningar m.m. Namnden ska érligen faststdlla en internkontrollplan for att f6lja upp att
det interna kontrollsystemet fungerar. Forvaltningschefen ska se till att en risk- och vi-
sentlighetsanalys genomfors och dokumenteras och med denna som underlag upprétta ett
forslag till internkontrollplan.

Uppfoljning 2010

Internkontrollplan 2010 fatstilldes for att f61ja upp att det interna kontrollsystemet funge-
rar tillfredsstidllande inom ndmndens verksamhetsomraden. Utifran en risk- och visentlig-
hetsanalys har nimnden valt ut ett antal omraden/rutiner som har granskats sérskilt under
verksamhetséret for att verifiera att mal har uppnatts samt att riktlinjer och fastlagda kon-
troller uppréttholls/genomforts.

Avdelningschefen har ansvar for den l6pande interna kontrollen dver sin verksamhet.
Enhetschefen ansvarar for att sikerstilla att den interna kontrollen ar tillrdcklig inom sitt
verksamhetsomrade, dvs. att gillande regler, anvisningar och rutiner foljs samt att dessa
finns dokumenterade.
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Uppfodljningen ska utgoéra en “kontroll av kontrollen”. Uppfdljningen har protokollforts
och ev. dokumentation fran arbete med att sdkerstédlla den interna kontrollen har bifogats
protokollet. I vissa fall fattades beslut om sdrskilda atgarder.

Resultat av genomforda uppfoljningar framgar av protokollen. Protokollen finns samlade i
en parm ” Internkontroll 2010 hos budget- och ILS samordnaren. Nedan ges en kort be-
skrivning av gjorda granskningar.

I. Uppfoljning enligt internkontrollplan

I internkontrollplanen 2010 har ndmnden definierat foljande riskomraden

®  Att sjukfrdanvaron inte minskar tillrickligt.
Resultat
Efter genomforandet av projektet att minska korttidsfrdnvaron i samverkan med foretags-
hélsovarden kommer detta att permanentas 2011.

e Att analyser iir ofillrickliga t.ex. kopplingen mellan ekonomiskt resultat och

mdluppfyllelse.

Resultat
Granskningen har visat att analyser av det ekonomiska resultat och méluppfyllelsen gors
var for sig. Eftersom kopplingen inte &r tydlig dvs. det dr inte enkelt att pavisa vad en
fordndring i kostnader innebér for méluppfyllelsen. En genomlysning av avdelningens
processer kommer att goras i samband med planerat LEAN arbete under 2011 da proble-
met med kopplingen kommer att tas upp.

e Attinkdp och bestillningar inte sker enligt stadens policy. Att inkép gors utan-

for ramavtal och att staden blir skadestindsskyldig eller att bestiillningar inte
dokumenteras.
Resultat
Se 2. Uppfoljning utdver internkontrollplan
o Feliloneutbetalningar. Att lonetransaktionslistor inte kontrolleras, signeras el-
ler arkiveras av enhetschef. Medarbetare kan missa att fa vitt lon i ritt tid eller
fa en loneskuld i onodan och kostnaderna kan oka genom felaktiga och oupp-
tickta utbetalningar.
Resultat
Se 2. Uppfdljning utdver internkontrollplan
e Felaktig kontering av ekonomiska transaktioner. Felaktig kontering kan med-
fora felaktiga uppfoljningsunderlag som leder till felaktiga prognoser éver eko-
nomiskt utfall eller maluppfyllelse av t.ex. andelen ekologiska livsmedel eller
energiforbrukning.
Resultat
Granskning har visat att det finns tillfredstéllande rutiner och de efterlevs.
e  Att brukaren inte fir sina beviljade insatser enligt genomforandeplanen.

Resultat
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Granskning av enheternas rutiner har gjorts och enheterna gor titare kontroller. Insatserna
har lett till 6kad kunskap och utveckling av den sociala dokumentationen bade nir det
giller att upprétta genomforandeplaner och fora lopande dokumentation.
e Att forvaltningen missar intdikter.
Resultat
Granskningen visade att avdelningen gor systematiska kontroller och arbetar efter de do-
kumenterade rutinerna.
e Bristande rutiner for beredskapsarbetet, otillriicklig utbildning, inaktuella pla-
ner, telefonlistor etc.
Resultat
Granskningen visade att uppfoljningen av kris- och katastrofplanen och att kontinuerliga
utbildningsinsatser har genomforts samt information ges regelbundet.
e Brister i interna larmsystem och rutiner. Att interna larm och rutiner inte fun-
gerar vid overfall, inbrott och brand. Risk for person- och egendomsskador
samt stold.

Resultat
Granskningen visade att forvaltningen har anlitat special kompetens for att 6ka sikerhets-
kontrollen av rutiner och teknik.

2. Uppfoljning utover internkontrollplan

Stickproven som har genomforts av ekonomiavdelningen och administrativa avdelningen,
omfattar alla rutiner inklusive enheternas arbetsmiljoarbete och framgér av protokollen.
Kontrollerna har gjorts bdde genom besdk pa enheten och direkt genom systemen t.ex.
kontroll av l6neutbetalningar. Sammanlagt har tio enheter granskats. Resultat av genom-
forda uppfoljningar framgar av protokollen. Protokollen finns samlade i en parm * Intern-
kontroll 2010 hos budget- och ILS-samordnare. Nedan ges en kort beskrivning av gjorda
granskningar och eventuella atgérder.

o [ enlighet med stadsdelsforvaltningens rutiner for systematiskt arbetsmiljoarbe-
te gdr enhetschefen arligen igenom stadsdelens policies och rutiner inom ar-
betsmiljoomrddet med medarbetarna.

Resultat

Alla granskade enheterna foljer stadens rutiner for systematisk arbetsmiljdarbetet. Infor-
mation ges till samtliga nyanstéllda och genomgangar gors vid APT-mé&ten. Dokumenten
finns pé intrandtet och i en parm.

e FEnheten har rutiner for brandskydd som iir kiinda bland medarbetarna.

Resultat
Rutinen bedomdes fungera bra pa alla granskade enheter. Kontinuerlig information ges
och branddvningar genomfors. Rutinerna finns dokumenterade.

o Har enhetschefen foljt upp resultaten firin medarbetarenkiten med de anstiillda
pd enheten?

o Har enhetschefen behovt vidta dtgdrder utifrin medarbetarenkiitens resultat?
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Resultat

De granskade enheterna har foljt upp resultaten fran medarbetarenkéten med de anstéllda
pé sin enhet. Nagra enheter har behdvt vid ta atgérder t.ex. inom omrddena omorganisa-
tion och arbetsbelastning. Det finns fungerande rutiner som enheterna efterlever. Ingen
atgérd.

o Stadens mal fram till ar 2010 dr att minska sjukfrdanvaron till 5 %. Kan enhets-
chefen i sitt aktiva arbete med att sinka ohdilsan bidra med att na fram till detta
madl?

e Hur stor dr sjukfrdnvaro i % inom enheten?

e Har enheten skriftliga och vil kiinda rutiner for sjukanmdlan?

o Har enhetschef genomfort riktade insatser pd sin enhet for att sinka ohdlsan?

Resultat

De granskade enheterna arbetar aktivt med att sénka sjukfrénvaron for att n& malet. Det
finns orsaker som t.ex. kronisk sjukdom som gor det svért for enheten att minska sjuk-
franvaron. Fortsatt stod i rehabiliteringsarbetet fran HR -konsulterna och personalkonsu-
lenten. Samtliga enheter har skriftliga och vél kdnda rutiner for sjukanmélan.

Det finns olika riktade insatser t.ex. friskvardsombud och olika aktiviteter for att sinka
ohélsan inom enheterna.

e  Foljer enheten upp WIN_LAS listorna med konterings och LAS-tid varje md-
nad?

Resultat
De granskade enheterna har foljt upp resultaten i WIN_LAS listorna. En av enheterna kan
bli nagot béttre pé att bevaka WIN_LAS listorna.

o Inkop gors fran upphandlade leverantirer i enlighet med forvaltningens riktlin-
jer och efter kontroll i avtalsdatabasen.

Resultat

De granskade enheterna har gjort sina inkdp hos upphandlade leverantdrer. Vid en enhet
uppgavs att undantag gors om varan/tjansten inte finns bland upphandlade leverantorer
och sédana ink6p kommenteras i fakturan. Informationsinsatserna om vikten av att gora
inkOp inom ramavtal ska fortsitta.

e Rekvisitionsblanketter anviinds och forvaras i enlighet med forvaltningens an-
visningar.

o  Granskning gors i samband med attest av ekonomiska transaktioner.

e  Fakturaunderlag t.ex. rekvisitionsblanketter, deltagarlistor och/eller kvitton
mm. dr medskickade till skanning eller forvaras i enheten.

Resultat

De granskade enheterna hanterar rekvisitionsblanketter enligt forvaltningens anvisningar.
Forstsatt information ges till enheterna. Det finns stort behov av en mer latthanterlig be-
stdllningsblankett hos enheterna. Ekonomiavdelningen kommer att f6lja upp om imple-
mentering av nya bestédllningsblanketter har gjorts av serviceforvaltningen. Granskning av
ekonomiska transaktioner gors i samband med attest. Fakturaunderlagen 4r delvis med-
skickade eller forvaras hos enheten.
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e Forskottskassor/betalkort, andra kontantkassor och kvitton frdin underlag for
utbetalning hanteras enligt forvaltningens rutinbeskrivning.
Resultat
De granskade enheterna foljer forvaltningens rutinbeskrivning.
o Egna medel hanteras i enlighet med forvaltningens rutinbeskrivning.
Resultat
Tva av de granskade enheterna hade egna medels hantering. Hanteringen skedde enligt
forvaltningens rutinbeskrivning. Inga anmérkningar gjordes.
e Har enheten motorfordon?
e Anvinds fornyelsebart drivmedel i etanol- och fordonsgasfordon?
e  Enheten forvarar nycklar, bréinslekort och korjournaler i enlighet med forvalt-
ningens regler.
Resultat
En av de granskade enheterna hade motorfordon. Enheten leasar bilen och den &r miljobil
(elhybridbil). Nycklar, branslekort och korjournaler forvarades enligt forvaltningens reg-
ler. Informationsinsatserna om vikten av att tanka fornyelsebart drivmedel ska fortsétta.
o Tillimpar enheten forvaltningens resepolicy?
Resultat
De granskade enheterna tillimpar forvaltningens resepolicy. Oftast anvénds kommunala
fardmedel, cyklar eller att personalen gér.
o Linetransaktionslistan signeras varje mdanad och sparas i tvd dr i enlighet med
forvaltningens riktlinjer.
Resultat
De granskade enheterna tar ut Ionetransaktionslistan varje manad och signerar den samt
sparar den i tva ar enligt forvaltningens riktlinjer.
o Forekommer évertid i rimlig omfattning
o  Forekommer det overtid over 50 timmar per mdnad eller 200 timmar per dr i
enheten?
e Har du sokt dispens for overtid?
e Anvinds bevakningslista (utdata) i Lisa sjiilvservice for att kontrollera loneut-
betalningar?
Resultat
Det forekommer overtid i rimlig omfattning (fa timmar dvertid) hos de granskade enhe-
terna. Det forekommer inte dvertid dver 50 timmar per méanad eller 200 timmar per ar i
granskade enheterna och ingen har behovt soka dispens for overtid. Enheterna anvénder
delvis bevakningslistan eller utdata frén Lisa sjdlvservice. De granskade enheterna hade
god kontroll 6ver 16neutbetalningar.
e Har enheten dokumenterade rutiner for prognosarbetet?
Resultat
Det finns rutiner for prognosarbetet hos de granskade enheterna, men de flesta enheter
saknar dokumentation, vilket kommer att rittas till. Information om checklista kommer att
ges av ekonomiavdelningen i samband med ekonomiutbildningen.
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e Kiinner enheten till forvaltningens system for internkontroll?
e  Hur arbetar enheten med internkontrollen?

Resultat

De granskade enheterna kénde till forvaltningens system for internkontroll. Resultatet av
granskningen hur enheterna arbetar med internkontrollen visar pé fortsatt avvikelse pa
vissa omraden. Rutiner for internkontroll arbetet ska forbattras/utvecklas inom enheterna.
Det krivs fortsatta utbildningsinsatser.

e Kontering konto fornyelsebartdrivmedel
Resultat
Granskningen har visat att 30 % av tankat brénsle dr fornyelsebart. Andelen férnyelsebart
bréansle kunde ha blivit betydligt hogre om det fanns bittre tillgéng.

e Kontering och basbelopp inom ikb 050 maskiner och inventarier
Resultat
Tva fakturor har réttats till ritt konto. Sex fakturor frén leverantér Vantdr Bygg AB har
tagits till skérskilt granskning och kontering kontrollerades ytterligare med behorig attes-
tant. Ytterligare kontroll har gjorts och en faktura har kontoréttats och en felaktig faktura
har begérts korrigerat av leverantéren. Uppdatering av information om rutin for anskaff-
ning maskiner och inventarier samt information till enheter i samband med ekonomiav-
delningens érliga utbildning.

e Att upphandlad leverantir har anlitats, att bestiillningsblanketten finns skan-

nad

Resultat
Granskningen genomfordes under perioden december 2010 med urval tio hogsta belopp
pa elektroniska fakturor i Agresso. Granskningen har inte foranlett ndgra anmérkningar.

o  Forskottskassa
Resultat
Granskningen har visat att redovisning har skett tillrdckligt ofta och att antalet forskotts-
kassor har varit rimligt utifran enheternas behov. Arbetet med att minska antalet for-
skottskassor har gett resultat.

o Attest
Resultat
Sju av tio fakturor dér attestanten har deltagit i aktivitet eller liknande visade att attest
gjorts av Overordnad chef. Kommentarer och deltagarforteckningar har bifogats. Tre fak-
turor saknade attest av 6verordnad chef. Berorda chefer har informerats om regel for at-
test. Under 2011 fortsatta stickprovskontroller ménatligen samt fortsatt information till
chefer samband med ekonomiavdelningens arliga utbildningstillféllen.

o Flextid
Resultat
Tva av avdelningarna har inte granskats da de inte har tillimplig rapportering genom att
det endast har rort sig om enstaka anstillda dar kontrollen dnda har varit tillfredsstéllande.
Av de granskade avdelningscheferna foljer samtliga rutinbeskrivningen “6verenskommel-
sen om flexibel arbetstid”, och det har fungerat tillfredsstéllande.
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e Egna medelshanteringar hos Carema AB
Resultat
Verksamheten har béttre kontroll 6ver boendenas privata medel jamfort med september
2009. En del skriftliga 6verenskommelsen var bristfalliga. Verksamheten kommer att
atgdrda patalade brister och dterbesok har planerats januari 2011.

o  Anmiilan till nimnden av tiinstemannabeslut
Resultat
Sammanfattningsvis hade 2 av 10 granskade drenden anmadlts till ndmnden, 5 hade inte
anmélts och 1 3 fall hade inga beslut fattats 2010 i den drendegrupp som granskades.
Resultatet av granskningen har redovisats till berdrda avdelningar tillsammans med in-
formation om beslut som ska anmilas till ndmnd. En ny granskning kommer att goras
under 2011.

3. Uppfoljning av atgirder fran tidigare intern kontroller.

e Tidsram for utredningar
Resultat
Barn och ungdomsenheten gor regelbundet genomgangar att utredningstiden hélls. Enhe-
ten har utarbetat nya rutiner under 2009, men enheten har inte natt &nda fram. Fran och
med forsta november 2009 skall alla utredningar dokumenteras och skrivas enligt BBIC
modellen. Det dr en ny utredningsmodell for att ytterligare strukturera kontrollen. Atgir-
den har inte f6ljts upp 2010 men kommer att f6ljas upp under 2011.

e Behorigheter till IT-system
Resultat
Regelbundna gallringar av behorigheter ska genomforas och en ny gemensam ru-
tinbeskrivning ska tas fram. Denna granskning kommer att géras under aret 2011
pga. genomforandet av Volvo-IT under 2010 som har medfort genomgéngar 1 be-
horigheter 1 verksamhetssystemen.
Det pagér fortfarande dndringar i behorighetshanteringen t.ex. i Infoview kommer
anvandar- id dndras till aaxxxxx och behdrighetshanteringen skétas av servicefor-
valtning.

e Inventarier
Resultat
Kontinuerliga uppf6ljningar for inventarieforteckningar gors av ekonomiavdel-
ningen. Senaste uppfoljning av inventarieforteckningar har gjorts januari 2011.
Enheter som inte har kommit med inventarieférteckningar eller som har bristfélli-
ga inventarieforteckningar ska uppritta inventarieforteckningar/géra komplette-
ringar och ldmna materialet till ekonomiavdelningen. Efter avstimningen kommer
ekonomiavdelningen att kontakta berdrda enheter for komplettering av inventarie-
forteckning och fortsatta informationsinsatser kommer att genomforas i samband
med den aterkommande ekonomiutbildningen.

e  Brandskydd, allvarliga hot mot medarbetare/brukade/byggnad
Se genomforda kontroller vid enhetsbesok.
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e Andel av stadens storkok eller storhushdll i stadens verksamheter som sorterar
ut matavfall for biologisk behandling
Resultat
Utbildning av chefer har skett vid chefsforum da en extern miljokonsult har informerat
om arbetssétt for utsortering av matavfall. Uppfoljningen av denna risk sker 2011.
o Lokaler till forskoleverksamhet
Resultat
Rutinerna dr dokumenterade.
o  Redovisningsrisk - att kostnader for fornyelsebara drivmedel inte konteras pd
rétt sdtt.
Resultat
Se 2. Uppfoljning utdver internkontrollplan.
o  Kontering av resekostnader och moms
Resultat
Alla berorda har fatt information om kontering av resekostnader och manatliga rutiner for
stickprov av omsorgsmomsen har uppréttats.
o Investeringar
Resultat
Se 2. Uppfoljning utdver internkontrollplan.
o  Forskottskassa
Resultat
Se 2. Uppfoljning utdver internkontrollplan.
e Anvinds bevakningslista (utdata) i Lisa sjiilvservice for att kontrollera loneut-
betalningar?

Se 2. Uppfoljning utdver internkontrollplan.

4. Uppfoljning av avdelningarnas internkontroller

e  Forskola
Inom avdelningen har granskningen riktat sig rutiner for ”Kvalitetsredovisningen fran
enheterna sammanstélls till en f6r avdelningen och presenteras for nimnd”,” Uppf6ljning
av likabehandlingsplan pa enheter, redovisas i kvalitetsredovisning samt aktiviteter i
ILS”, och” Avstimning med USK, samhillsavdelningen om befolkning, inflyttning, ut-
veckling och avveckling av lokaler.” Rutiner fungerar enligt rutinbeskrivning. Informa-
tionen ska forbadttras till savél brukare som medarbetare.

e Social omsorgs internkontroll
Inom avdelningen Social omsorgs har en verksamhetsuppfoljning utgatt fran dokumenta-
tion i paraplysystemet och granskningen har genomforts inom stdd och service for perso-
ner med funktionshinder respektive socialpsykiatrin. Brister som kontrollen har visat
kommer att réttas till och rutiner forbattras inom omraden. Rutiner finns och ar kinda,
men kan goras mer tillgingliga. Aven dokumentation av rutiner behover bittras. Resulta-
tet har meddelats till berérda enhetschefer.
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Aldreomsorgsavdelningens internkontroll

Dialogméten for uppf6ljning och kontroll av verksamhetens kvalitet har genomforts vid

utforarverksamheter i egen regi av dldreomsorgschef och utredare. Viktiga utvecklings-

omraden &r social dokumentation och kontaktmannaskap. Enheterna har fatt i uppdrag att

pé arbetsplatstraff (APT) ga igenom rutinerna for klagomalshantering och dokumentation

av fel och brister/avvikelser i1 verksamheten.

Ekonomiavdelningens forbattringsforslag infor uppfoljning av intern-
kontrollplan 201 1.

Fortsatt information till enheterna om internkontrollplanen och uppfoljningen.
Ekonomiavdelningen och den administrativa avdelningen ska tillsammans ut-
veckla protokollmallen/kontrollpunkterna samt planera besdken mm.

Besoken ska samordnas av ekonomiavdelningen.

Fortsatt arbete med risk- och visentlighetsanalyser.

Checklistor ska tas fram av enheterna.

Informera alla berérda om forvaltningens uppfoljning av internkontrollarbetet.
En ny mer létt hanterlig rekvisitionsblankettmall tas fram samt utbildnings insat-
ser och information under 2011.
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Sammanstidllning av atgarder som kommer att foljas upp i 2011

Omrade Atgird Ansvarig for Ansvarig for
atgiarden uppfoljning
Tidsram for Vil fungerande hand- Barn- och ung- Social omsorg
utredningar laggningsrutiner domsenheten
IT-sdkerhet Regelbundna gallringar Samhéllsplane- Ekonomiavdel-
av behorigheter ska ringsavdelningen ningen.
genomforas, ta fram ny,
gemensam rutinbeskriv-
ning.
Inventariefor- Uppritta inventariefor- Berorda enheter Ekonomi-
teckning teckningar/géra komplet- | och ekonomiav- avdelningen
teringar. Informationsin- | delningen.
satser vid ekonomiutbild-
ningen.
Andel av sta- En planering f6r genom- | Samhéllsplane- Ekonomi-
dens storkok forandet av dversynen av | ringsavdelningen avdelningen
eller storhus- lokaler i samverkan med
hall 1 stadens fastighetsédgare ska borja
verksamheter och uppfdljning kommer
som sorterar ut | att ske under 2011.
matavfall for
biologisk be-
handling
Kontering pa Att kontering av invester- | Ekonomiavdel- Ekonomiavdel-
IKB 050 ma- ingar belastar driftkost- ningen och avdel- ningen
skiner och in- nader eller inte uppgér till | ningen for sam-
ventarier. ett basbelopp. Att det inte | hédllsplanering
finns dokumenterade
rutiner for maskiner och
inventarier
Egna medels- Aterbesok Carema AB Ekonomiavdel-
hanteringar hos ningen
Carema AB
Anmilan till Ny granskning Administrativa Ekonomiavdel-
nimnden av avdelningen ningen
tjidnstemanna-
beslut
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BILAGA 3 SID 11 (1)
Att analyser &r | Ny granskning Ekonomiavdel- Ekonomiavdel-
otillrackliga ningen ningen
t.ex. koppling-
en mellan eko-
nomiskt resul-
tat och malupp-
fyllelse.
Har enheten Information om checklis- | Ekonomiavdel- Ekonomiavdel-
dokumenterade | ta kommer att ges av ningen ningen
rutiner for pro- | ekonomiavdelningen i
gnosarbetet? samband med ekonomi-
utbildningen.
Hur arbetar Rutiner for internkontroll | Epheterna och Ekonomiavdel-
enheten med arbetet ska fér.béitt- ekonomiavdelning- | ningen
. ras/utvecklas inom enhe-
inte‘?rnkontrol- terna. Ekonomiavdel- en
en’

ningen genomfor fortsatta
utbildningsinsatser.
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