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Internkontrollplan fér ar 2007 fér Rinkeby-Kista
stadsdelsnamnd

Bakgrund till den interna kontrollen

Den interna kontrollen regleras i kommunallagen. Enligt sjétte kapitlet sjunde paragrafen
ska ndmnderna var och en inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet
med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestdmt och enligt de foreskrifter som
géller for verksamheten. Namnden ska ocksa se till att den interna kontrollen &r tillrdcklig
och att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredstéllande sitt. Detta géller &ven nir
driften av kommunal verksamhet har ldmnats 6ver till ndgon annan, enligt tredje kapitlet
sextonde paragrafen i kommunallagen.

Av stadens regler for ekonomisk forvaltning framgar att varje ndmnd ansvarar for att ut-
forma och organisera en god internkontroll inom verksamheterna.

Syfte med intern kontroll

Syftet med intern kontroll dr att sikra en effektiv forvaltning samt undgé allvarliga fel
och skador. Internkontroll omfattar samtliga faktorer i verksamhetens organisation sdsom
system for styrning, ledning, redovisning, uppfoljning och kontroll, utifran gillande lag-
stiftning, forordningar och rekommendationer. For ndmnderna utgdér Stockholms stads
kommunfullméktiges 6vergripande regelverk nimndens system for intern kontroll.

Metod for kontroll av den interna kontrollen

Arligen foljer ndimnden upp att verksamheternas interna kontroll fungerar genom att upp-
ritta en plan for granskning av den interna kontrollen - Internkontrollplan. Planen inne-
fattar omraden eller rutiner som ska granskas sérskilt under &ret. Internkontrollplanen ér
saledes en test av att den interna kontrollen fungerar. Vad som skall prioriteras i intern-
kontrollplanen grundar sig pa erfarenhet fran tidigare ars kontroller, nya uppdrag och di-
rektiv, fordndringar i organisation och andra faktorer som bedoms vara relevanta.

Vilka granskningar som ska genomforas under aret tas fram genom att varje avdelning
g0r en risk- och visentlighetsanalys av sin verksamhet. De verksamhetsrisker som sedan
ska kontrolleras sammanstills i interkontrollplanen som beslutas av nimnden och bildggs
verksamhetsplanen.

Riskhantering

Under aret ska verksamheterna arbeta med att reducera riskerna — riskhantering - genom
att se over befintliga rutiner och kontroller och forbéttra dessa. Néar detta arbeta &r klart
gors stickprovskontroller och beddmning av att verksamhetsrisken har minskat. Arbete
med den interna kontrollen &r som en cykel. Detta kan illustreras med nedanstaende bild.
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Forutsattningar for god intern kontroll

Forutséttningar for en god intern kontroll finns i en organisation dér bland annat fordel-
ningen av ansvar och befogenheter ér tydlig och dér personalen kénner till de lagar och
regler som berdr deras respektive arbetsomrade. Administrativa rutiner ska vara doku-
menterade och personalen ska informeras om foérdndringar och nyheter.

Arbetet med att utveckla den interna kontrollen ska integreras i verksamhetens normala
arbets- och ledningsprocesser. Kontinuerligt ska kontrollmomenten byggas in i samband
med att olika processer och rutiner férdndras.

Forvaltningens chefer pa olika nivaer ska genom uppf6ljning inom sina respektive omra-
den svara for att regler och anvisningar ar kénda och att de efterlevs. Det skall ocksé be-
vaka att arbetsmetoder och rutiner, inte minst nya eller férdndrade sddana, bidra till en
god internkontroll. Varje anstilld skall darutdver goras medveten om sin betydelse nir
det géller att uppné en sdker och effektiv verksamhet

Aterrapportering till nimnden

Aterrapportering till nimnden rorande internkontrollplanen for ar 2007 kommer att goras
dels 1 sérskilt drende i1 anslutning till halvarsbokslutet for de kontroller som avslutats un-
der varen, dels i verksamhetsberittelsen for de kontroller som avslutas under hosten. Om
nagra oegentligheter skulle komma fram under granskningen ska forvaltningschefen
omedelbart informera ndmnden samt revisionskontoret om det intréffade.

Risk- och vésentlighetsanalys

Denna internkontrollplan &r uppréttad utifrdn 2007 ars internkontrollplaner for Kista re-
spektive Rinkeby stadsdelsforvaltningar. Nadgon ny vésentlighets- och riskanalys har inte
genomforts for den nya sammanslagna stadsdelsforvaltningen. Forvaltningarna hade var
och en for sig genomfort risk- och visentlighetsanalyser. Inom de bada forvaltningarna
hade sammanlagt 50 verksamheter studerats och vérderats ur ett sidant perspektiv. Tolv
av de verksamheter som bedomts vara mest vésentliga att granska inom ramen for intern-
kontroll har valts ut att inga i planen for &r 2007 och redovisas i foljande sammanstall-
ning. Savil under det forsta som det andra halvéaret 2007 kommer kontrollomradena att i
olika hog grad omfatta de tvé fusionerande forvaltningsdelarna. Frdn och med ar 2008
kommer inte ndgon sadan skillnad att féreligga.



Plan for internkontrollen ar 2007
Kansliavdelningen ansvarar for framtagande och uppfoljning av internkontrollplanen.

Kontrollomradena 1-3 har slutforts eller kommer att slutforas under det forsta halvéret
2007 och redovisas i sdrskilt drende i anslutning till halvarsbokslutet. Ovriga kontrollom-
raden redovisas 1 anslutning till verksamhetsberéttelsen for ar 2007.

1) Handlaggning och avstamning av ekonomiskt bistand

God internkontroll innebér att handlaggning och avstdmning av ekonomiskt bistdnd foljer
gillande lagstiftning, delegationsordningen, riktlinjerna for forsorjningsstdd och centrala
rekommendationerna for avstimning. Kontrollen under &r 2006 visade att effektiva upp-
foljningsinstrument for avstimningen och administrativa rutiner for handlaggning av eko-
nomiskt bistdnd behdver vidareutvecklas.

Verksamhetscheferna inom ekonomiskt bistand har under véren 2007 utfort stickprovs-
kontroller av handldggning av drenden och dven utvecklat uppfoljningsinstrument for av-
stimningen. Den arbetsgrupp som under ar 2006 pabdrjat arbetet med att utveckla de ad-
ministrativa rutinerna har fortsatt med detta &ven under ar 2007. Paraplysamordnaren ska
dven fortsittningsvis manatligen ta ut en lista med klienter som forekommer med flera
bankkontonummer frén Paraplyet.

2) Hantering av forsoks- och traningslagenheter

God internkontroll av forsoks- och traningsldgenheter kénnetecknas av det finns skriftliga
rutiner for hanteringen av forsoks- och triningslagenheter. Rutiner ska finnas for hela ked-
jan frén att klienten tilldelas ldgenheter, uppfoljning av klienterna samt vad som hinder om
de inte f6ljer sina ataganden sdsom att stora grannar eller att inte betalar hyran.

Under varen har rutinerna fortydligats bland annat nér det géller ansvarsfordelningen av
hanteringen av forsoks- och traningsligenheter. Kontroller har dven gjorts néir det géller fo-
rekomsten av handlingsplaner for samliga klienter och att kostnaderna for ldgenheterna be-
lastar rétt verksamhet.

3) Rutiner och hantering av privata medel och hushallskassor

God internkontroll av privata medel och hushallskassor innebér att hanteringen och redo-
visningen foljer rutinerna i ekonomihandboken.

Privata medel forekommer inom dldreomsorgen, handikappomsorgen och psykiatrin.
Hushallskassor forekommer pé gruppboende inom handikappomsorgen. Verksamhets-
chefen eller forestandaren ska regelbundet genomfora kontroller av redovisningarna och
rikna kassorna. De ansvarar dven for att forvaltningens rutiner foljs.

Kontroller som gjordes under ar 2006 visade att det finns brister i redovisningen av priva-
ta medel och att bristerna ofta beror pa okunskap. Darfér kommer internrevisorn att utbil-
da all personal som arbetar med privata medel under ar 2007. Aven cheferna kommer att
utbildas i1 privata medel samt hur man genomfor en kontroll av redovisningarna och rak-
nar kassorna.

Efter utbildningen ska internrevisorn gora stickprovskontroller av redovisningen av pri-
vata medel och hushéllskassorna.



4) Rutiner och hantering av uppfoéljning av loneutbetalningar

God internkontroll kénnetecknas av att cheferna kontrollerar personalens ménadsrappor-
tering innan l6nerna betalas ut samt att cheferna kontrollerar 16nelistorna efter médnadens
slut. Nér denna kontroll inte fungerar kan felaktiga 16ner betalas ut.

Under ar 2006 gjorde bitrddande internrevisorn en dversyn av personalrapporteringssy-
stemet Lisa-sjédlvservice. Det framkom da att det fanns stora variationer i vilka kontroller
som gjordes av cheferna av den franvaro eller tilligg som rapporterades in i systemet.
Under ar 2007 ska rutiner utformas for vilka kontroller som skall goras av cheferna i
samband med I6nerapporteringen. De nya rutinerna kommer att finnas i Ekonomihand-
boken.

5) Hantering av kundfakturering, krav och bevakningsrutiner

God internkontroll innebér att kundfakturering, krav och bevakningsrutinerna f6ljer bok-
foringslagen, forvaltningslagen och stadens centrala anvisningar for ekonomisk forvalt-
ning.

Rutinerna for inkomst och interndebiteringarna i ekonomihandboken kommer att ses 6ver
av redovisningschefen och internrevisorn. Aven skriftliga rutiner for hanteringen av
kundreskontran kommer att utformas.

6) Rutiner for betalningsbekraftelser via Agresso

God internkontroll kénnetecknas av att det finns skriftliga rutiner for vilka kontroller som
ska goras innan en betalningsbekriftelse skickas ivdg. Kontrollerna ska folja bokforings-
lagen, forvaltningslagen, stadens centrala anvisningar for ekonomisk forvaltning samt de-
legationsordningen och attestinstruktionen.

Skriftliga rutiner kommer att utformas for att sékerstélla en god kontroll av utbetalningar
via ekonomisystemet Agresso.

7) Arendeinventering inom missbruk, individ och familj

God internkontroll innebar att handldggning av drendena foljer forvaltningslagen, social-
tjdnstlagen, sekretesslagen, gallringslistan och verksamhetsplanen. I socialtjanstlagen finns
allménna krav pa handldggning av drenden, motivering av beslut och underrittelse om be-
slut.

Socialsekreterarna inom missbruksverksamheten kommer att gora en drendeinventering av
samtliga drenden inom verksamheten. Stickprovskontroller av handldggning av drenden
kommer att goras av verksamhetschefen, utredaren inom individ och familj och paraply-
samordnaren.

8) Hanteringen av egna medel

God internkontroll kénnetecknas av att det finns 6verenskommelser for samliga egna me-
del klienter, att 6verenskommelser f6ljs vid betalning av klientfakturor och utbetalning av
fickpengar, att det finns god kontroll pa respektive klients medel samt att det gors bade
dagliga och ménatliga avstimningar av egna medel.

Hanteringen av egna medel regleras av rutiner som har tagits fram av forvaltningen ut-
ifrén lansstyrelsens rekommendationer. Rutinerna kommer under aret att fortydligas gél-
lande ansvarsfordelningen. En kontroll kommer dven att goras av att det finns aktuella
overenskommelser for samtliga egna medel klienter.



9) Hantering av dodsbomedel

God internkontroll kénnetecknas av att hanteringen av dodsbomedel foljer centrala rikt-
linjer f6r dodsbomedel.

En kort genomgang av rutinerna for dodsbomedel genomfors under aret. Skriftliga rutiner
for handldaggningen av dodsbomedel behdver uppdateras utifrén de nya riktlinjer som sta-
den har arbetat fram.

10) Férebyggande och hantering av hot och vaid

God internkontroll kénnetecknas av att det finns tydliga rutiner for att forebygga hotfulla
och véldsamma situationer samt att det finns tydliga rutiner for de tillfdllen akuta situa-
tioner uppkommer. Detta géller savél nir verksamheten bedrivs i egna lokaler som nir
den bedrivs ute pa faltet.

Under varen 2007 kommer sékerhetsarbetet inom Individ och familjeomsorgens delom-
radde Barn och Ungdom att omfatta hur man forebygger och hanterar hot och vald. Arbe-
tet innebér att verksamhetscheferna ska gora en genomgang av dokument, riktlinjer, ruti-
ner och planer samt implementera dem i verksamheterna.

11) Rutiner for nyckelhantering inom aldreomsorgen och
omsorgen om personer med funktionshinder

God internkontroll kinnetecknas av det finns tydliga rutiner for hanteringen av nycklar.
Inom avdelningen bedrivs en del av verksamheten i brukarnas hemmiljo. For brukarnas
sdkerhet och trivsel dr det av stor vikt att det finns klara rutiner for hanteringen av nycklar
samt att de efterlevs.

Inom &ldre- och funktionshindrade kommer enhetschefer och verksamhetscheferna att se
Over rutinerna for nyckelhanteringen och forankra dem hos personalen.

12) Kostnader for representation

Ar 2006 genomfordes en revisionsgranskning av fortroendekinsliga poster inom Rinkeby
stadsdelsndmnd. Revisorerna bedomde att forvaltningen inte hade en helt tillfredstillande
foljsamhet gentemot stadens policy. Forvaltningen foreslar att en intern kontroll genom-
fors av hur ndmndens styrdokument {6ljs och om géllande rutiner behdver utvecklas.




