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Redovisning av granskningar av den interna kontrollen inom det
administrativa omradet hosten 2006

Forvaltningen har under hosten 2006 granskat hur den interna kontrollen fungerar inom ett
antal omraden. Hir redovisas hdstens granskningar.

Bakgrund

I nimndens interna kontrollsystem och internkontrollplan beskrivs att forvaltningen ska gora
granskningar av den interna kontrollen utifrdn en arsvis uppréttad plan. Vidare regleras att
stadsdelsndmnden tva génger per ar ska fa rapport om resultatet av dessa granskningar.

Under hosten har foljande omraden granskats:

- Maénadsvis kontroll av 16nerapportering

- Anstillningsavtal

- Ataganden enligt Jimstélldhets- och mangfaldsplanen

- Rutin for personallonelista

- Inkdpsrutiner

- Arbetsplaner inom Aldreomsorgen

- Hanteringen och administrationen kring forskottskassorna

- Intdktsredovisning pa enheter dér forsiljning forekommer (ej aktuellt)
- Inventarier

Sammanfattning

Syftet med intern kontroll 4r att den ska bidra till att gora forvaltningens administrativa rutiner
effektiva och sékra. Granskningar ger ocksa forvaltningen information om vilka omraden som
kraver sérskilda utbildningsinsatser, utveckling av rutiner och arbetssitt mm. De enheter som
granskas far en omedelbar dterkoppling av resultatet av granskningen och handledning i hur
man kan forbéttra sina rutiner. Forvaltningen kommer att folja upp de enheter som i denna
granskning uppvisat brister. Resultaten frdn granskningen kommer att anvidndas i
utvecklingssyfte och verka forebyggande for att ge medarbetare och chefer/ arbetsledare
battre forutsdttningar att hantera frdgorna pa basta sétt.

Anstallningsavtal

Kollektivavtal, lagen om anstdllningsskydd (LAS) och delegationsordningen reglerar
utformningen av ett anstillningsbeslut. Nidmndens delegationsordning reglerar vilka
befattningshavare inom forvaltningen som har rétt att fatta beslut om anstillning. Delegaterna
svarar ocksd fOr att ett anstdllningsavtal utfirdas. Kontrollen har bl a omfattat en genomgéng
av det elektroniska anstillningsavtalet och rutiner enheterna hade for avslutande av
anstillningar.

Sammanfattande bedomning

Genom besok pé tvéd enheter har kontroll av kunskaper om hur anstéillningsavtal ska utformas
och rutiner vid frénvaro m m genomforts. Aterkoppling av resultatet av granskningen sker
direkt med handledning i hur man kan forbittra sina rutiner. Forvaltningen kommer att folja
upp de enheter som i denna granskning uppvisat brister.
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Rutin for personallonelista

Forvaltningen har en rutin for hur budgetansvarig chef bl a genom personallonelistan
kontrollerar att Ioneutbetalningarna ér korrekta, att det &r enhetens personal som uppbér 16n
och att ritt konton belastas. Kontrollen omfattar t ex att den som fatt 16n ocksé faktiskt har
arbetat och att det finns underlag till alla 16nehéndelser och att underlagen ir attesterade av
behorig attestant. Genom besok pa tva enheter har kontroll genomforts betrdffande rutin for
personallista, kontroll av kunskaper om hur anstéllningsavtal ska utformas och rutiner vid
frinvaro m m. Forvaltningen har papekat brister avseende en del av dessa rutiner.

Manadsvis kontroll av I6nerapportering

Enligt forvaltningens attestinstruktion ska kontroll av l6neutbetalningar ske savil fore som

efter loneutbetalningstillfdalle. Loneutbetalningar granskas for att se att beslutsunderlag finns

till samtaliga lonehdndelser och att tjanstgdringsrapporter och ledighetsansokningar dr korrekt

inmatade. Kontrollen gors pa ett antal slumpmadssigt valda anstéllda och attesteras av annan

loneadministratdr én den som granskats. Attesten innebér intyg att tillfredsstéllande kontroll

finns inom Personalavdelningen i syfte att sékerstilla

- att det finns korrekta beslutsunderlag frdn behdriga beslutsfattare enligt ndmndens
delegationsordning och forvaltningens anvisningar

- attunderlagen registreras ritt i stadens lonesystem

Sammanfattande bedomning

Maénadsvis kontroll av I6neutbetalningar har d4gt rum varje manad. En I6neadministrator
kontrollerar I6neunderlaget for ett antal slumpmassigt valda anstéllda. Resultatet attesteras
sedan av en annan l6neadministrator. Fa avvikelser har noterats.

Genom besok pé tvéd enheter har kontroll genomforts betraffande rutin for personallista,
kontroll av kunskaper om hur anstéllningsavtal ska utformas och rutiner vid franvaro m m.
Forvaltningen har pépekat brister avseende en del av dessa rutiner.

Inkdpsrutiner, inventarier och forskottskassaredovisning

Forvaltningens rutin for anskaffning av varor och delegationsordningen reglerar hur inkop ska
goras. Rutinerna syftar till att sdkra att inkdpen gors korrekt enligt gdllande avtal och
lagstiftning. Det kan fa ekonomiska konsekvenser om gillande avtal inte foljs eller att
inkdpen gors pa ett felaktigt sétt.

Forvaltningen har granskat att rutinerna som finns dokumenterade i “Rutin for hantering av
forskottskassa” foljs. Enligt forvaltningens rutinbeskrivning ska forskottskassan anvidndas
restriktivt och endast ndr betalning mot faktura inte fungerar som betalningssitt, t ex vid
tillfalliga utldgg. Redovisning av underforskottskassor ska ske en gang per méanad.

Sammanfattande bedomning:
Rutinerna for inkop, inventarier och forskottskassa har granskats avseende tvd védrd och
omsorgsboenden och Centrala Ostermalms férskolor och gruppbostéder.

Generellt kan sdgas att enheterna foljer forvaltningens rutin for anskaffning av varor och
anvinder sig av gillande avropsforfarande ndr man inhandlar varor och tjinster. Inkdp gors
antingen via webben men dven skriftliga bestillningar anvinds. Négra enheter skickar in
skriftliga bestdllningsunderlag till forvaltningens inkdpare som goér en bestdllning utifrdn
bestillningsunderlaget. I nagra fall har bestéillningar per telefon gjorts av enheterna.
Forvaltningen kommer under verksamhetséret 2007 att informera om inkdpsrutiner.
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Forskottskassan anvinds i regel till smirre utligg som till exempel kaffebrod, SL-kuponger.
Under 2006 har tio forskottskassor avslutats och 1 négra fall har forskottskassans belopp
minskats. Detta har gjorts i de flesta fall pad grund av att forskottskassan har aterredovisats
endast ett fatal gdnger under aret.

Rutinen for inventarier skickas ut varje ar i samband med att forvaltningens inkdpare samlar
in samtliga inventarieforteckningar. Rutinen var kénd av enhetscheferna. Samtliga granskade
enheter hade aktuella inventarielistor eller hade paborjat inventeringen samt kidnde till
Forvaltningens arbete med att ta fram en ’checklista’ for nya chefer’ kan underlétta for nya
chefer i hanteringen av de olika administrativa rutinerna.

Placering av barn inom férskolan

Barnomsorgsgarantin har uppfyllts. Barnantalsutvecklingen i barngrupperna har regelbundet
foljts upp och redovisats till nimnden. Nimndens mal med 14 respektive 18 barn i grupperna
ar uppfyllt.

Barn/elever i behov av sarskilt stod som fatt sarskilda resurser

I enlighet med Verksamhetsprogram for 2006 har nya utvecklingsinsatser prioriterats for barn
1 behov av sérskilt stod.

- En styrgrupp for BUS-arbetet har inréttats.

- En sirskild undervisningsgrupp i egna lokaler utanfor skolan har inrittats. (OSIS)

- En metodutvecklare har projektanstillts for att utarbeta ett forslag pa utvecklingsomraden i
samarbetet mellan forskola - skola - socialtjinst.

- Atgirdsprogrammen for barn i behov av sirskilt stod inom forskola och skola har foljts upp
av skolan dér eleven gér och i vissa fall av sérskild handldggare pA Barn och Ungdomsstaben.

Individuella utvecklingsplaner

Enligt 7 kap. 2 § i grundskoleférordningen ska alla elever ha en skriftlig individuell
utvecklingsplan, en IUP. Det dr det muntliga utvecklingssamtalet som ligger till grund for den
individuella skriftliga utvecklingsplanen. Forvaltningen har genomfort en interngranskning
for att undersoka att alla elever 1 de kommunala skolorna har en IUP.

Metod: 56 elevers IUP har begérts in till forvaltningen. Eleverna har slumpmassigt valts ut
genom personnummer fran BoSko. Eleverna har tillhort skolar 2, 5 och 9 och representerat
alla skolorna. Skolorna fick kort om tid att plocka fram elevernas individuella
utvecklingsplaner for att undvika att [UP skapades i efterhand.

Resultat: Av 56 elever hade 54 elever en skriftlig IUP. I de tva fall dér eleven saknade en IUP
var forklaringen att lararen som skulle sammanstélla elevens IUP varit langtidssjukskriven.
De vikarier som ersatt ordinarie lirare uppgavs inte ha tillrackliga kunskaper om elevernas
kunskapsutveckling i1 forhallande till mélen i ldroplanen och kursplanerna. Skolorna ska se till
att de elever som saknar en IUP snarast far en skriftlig sddan.
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Lekplatskontroll

Inspektion av alla lekplatser som stadsdelsforvaltningen har ansvaret for har genomforts.
Protokollen har diarieforts. Patalade anmérkningar har atgérdats vilket foljs upp vid
kommande inspektion.

Arbetsplaner inom Aldreomsorgen

Arbetsplaner/genomforandeplaner ska utifran bistandsbeslutet upprittas tillsammans med den
enskilde. Planen ska beskriva hur hemtjinstinsatserna ska genomforas. Inom 15 vardagar frn
det att bestéllningen har mottagits ska hemtjanstutforaren till bistindshandldggaren redovisa
en av den enskilde underskriven arbetsplan. Granskning av processen och registrering av
inkomna arbetsplaner under vissa maétperioder har genomforts. Resultatet visar att
arbetsplanerna 1 over hilften av drendena inte kommer till bistdindshandliggaren inom 15
dagar. Resultatet ar inte heller tillfredstillande till utformning och innehall.

Forvaltningen har tydligt fokuserat pd problematiken, foljt upp och enheterna har ett tydligt
uppdrag. Det pagéende kvalitetsprojektet KLEO arbetar med rutinerna och arbetsséttet.
Utbildningsinsatser har startat och pédgdr. Projektet “’social dokumentation” och Para-Sol
kommer att styra upp detta ytterligare. Problemen ar likvirdiga bade for de kommunala och
de privata utforarna.

Registrering av insatser i paraplysystemet

Bade statistik och kundernas avgifter ar helt beroende av att utforarrapporteringen gors pa ratt
sdtt och 1 rétt tid 1 Paraplysystemet. For att utforarna skall kunna gora sin utfGrarrapportering
maste aktuella bestéllningar finnas 1 god tid fore Paraplysystemets datakérning (den 6:e varje
ménad). Granskning av alla drenden gors minst en gdng om &ret och resultatet visar att det
finns brister 1 bade bestillare och utférarsidan, mest pga ej aktuella beslut och ej rapporterade
insatser. Nér ParaSol infors kommer det att finnas en pdminnelsefunktion om beslut som har
gatt ut och ej utforarrapporterade insatser.

Utredningar i enskilda arenden sker i foreskriven

Beslut om ekonomiskt bistdnd inom socialtjdnstlagen adr myndighetsutévning och ska
dokumenteras. Avslagsbeslut kan dverklagas till lansratten och ska motiveras och delges den
sOkande. Stickprovskontroll av 12 akter har gjorts for att kontrollera att besluten var tydligt
formulerade och Gverensstimde med utford insats, att hinsyn tagits till barnperspektivet och
att underlaget for beslutet var korrekt. Granskningen visade att i alla granskade akter fanns
aktuella arbetsplaner (vad som &r planerat, tidplan, tid for uppfoljning och resultat) med
uppfoljning. Resultatet av granskningen har diskuterats inom enheten och ny
stickprovsundersokning kommer att genomforas ar 2007.

Dokumentation enligt LSS och SolL.

Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade och Socialtjédnstlagen innehaller
bestimmelser om insatser. Beslut enligt socialtjanstlagen dr myndighetsutovning och ska
dokumenteras. Stickprovskontroll av tre slumpvist utvalda akter pa socialpsykiatriska enheten
och tre inom vuxenenheten har gjorts for att kontrollera att insatserna dr dokumenterade.
Granskningen visade att de granskade akterna uppfyller lagstiftningens krav pa
dokumentation vad giller beslut, arbetsplaner och uppféljning. Aterkoppling har skett med
enheterna och forbattringsomraden har definierats.
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Syftet med intern kontroll &r att den ska bidra till att gora forvaltningens verksamhet effektiv
och séker. Den ska vara stodjande och bidra till att sprida kunskaper i organisationen om
vikten intern kontroll. Den ger ocksa forvaltningen information om vilka omraden som kréver
sarskilda utbildningsinsatser, utveckling av rutiner och arbetsséitt m.m. De enheter som
granskats fir en omedelbar aterkoppling av resultatet av granskningen och handledning i hur
man kan forbéttra sina rutiner. Forvaltningen kommer att f6lja upp de enheter som i denna
granskning uppvisat brister.

Resultaten fran granskningen kommer att anviandas i utvecklingssyfte och verka forebyggande
for att ge medarbetare och chefer/ arbetsledare battre forutséttningar att hantera frdgorna pa
bésta sitt.



