HAGERSTEN-LILJEHOLMENS
STADSDELSFORVALTNING

Uppfoljning av internkontrollplan 2008

Sammanfattning
Forvaltningens redovisning av uppféljningen av internkontrollplanen for 2008. Uppfélj-
ningen visade att forvaltningens rutiner och system i huvudsak héller god kvalitet.

Bakgrund

Enligt kommunallagen 6 kap. 78 har namnden ansvar for att setill att den interna kontrol-
len & tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i dvrigt tillfredsstallande sétt. Enligt
stadens regler for ekonomisk forvaltning ska férvaltningschefen upprétta forslag till in-
ternt kontrollsystem for namnden. Det interna kontrollsystemet bestar av rutiner, regler,
anvisningar m.m. Namnden ska arligen faststélla en internkontrollplan for att félja upp att
det interna kontrollsystemet fungerar. Forvaltningschefen ska se till att en risk- och vé
sentlighetsanalys genomfors och dokumenteras och med denna som underlag upprétta ett
fordag till internkontrollplan.

Uppfoljning 2008

Internkontrollplan 2008 faststélldes utifran en risk- och vésentlighetsanalys. | internkon-
trollplanen faststalls vilka omraden som ska granskas samt ansvaret for att uppfoljningar-
na genomfoérs. Enhetschefen ansvarar for att sékerstélla att den interna kontrollen &r till-
racklig inom sitt verksamhetsomrade, dvs. att gallande regler, anvisningar och rutiner
foljs. Uppfdljningen ska utgdra en ”kontroll av kontrollen”. Uppfdljningen har protokoll-
forts och ev. dokumentation fran enhetschefens arbete med att sikerstdlla den interna
kontrollen har bifogats protokollet. | vissafall fattades beslut om sarskilda dtgérder.

Uppfoljning utover internkontrollplan

L 6neadministrationen gick over till serviceforvaltningen i november 2007. Under 2008
beslutade forvaltningen att genomf éra granskningar liknande de som |6neadministrattrer-
na genomfdrde. Under hosten paborjades rekrytering av en |6ne- och ekonomikontroller i
syfte att sakerstalla de 6kade kraven paintern kontroll som foljer av att 6ne- och faktura-
hantering gérs inom servicef rvaltningen. Lonehandl&ggningen gick dver i december
2007 och faktura- och kassahantering gar 6ver i mars 2009.
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Tidsram for utredningar
Risk
Att utredningstiden dverskrids for utredningar

Uppfodljning
Att kontroller har genomforts av att max. utredningstider hdlls och att pagaende drenden
noggrant féljs upp.

Granskade enheter
Barn- och ungdomsenheten, bestallarenheten @ dreomsorgen

Resultat och atgirder
Bestallarenheten @ldreomsorgen har valfungerande rutiner enligt rutinbeskrivning.

Barn och ungdomsenheten gor regel bundet genomgangar att utredningstiden halls. Enhe-
ten har utarbetat nya rutiner under aret och ett nytt arbete har paborjats for att ytterligare
strukturera kontrollen. Atgard féljs upp under 2009.

Dokumentation inom myndighetsutovning
Risk
Brister i journalanteckningar gor att arendets gang inte kan foljas.

Uppfoljning
Att kontroller har genomférts av att dokumentation &r korrekt och att planerade forbétt-
ringsdtgarder genomfors.

Granskade enheter
Barn- och ungdomsenheten, bestallarenheten funktionsnedséttning, bestéllarenheten & d-
reomsorgen

Resultat och atgirder

Enheten f6r barn- och ungdom har borjat arbetet om hur journalforingen kan utveck-
lag/fbrbéttras. Enheten kommer att gora en intern dokumentation for en bild av enheternas
eventuella utbildningsbehov och vid behov en dialog i utredargrupperna om behoven.
Inom bestéllarenhet for funktionsnednedsattning fanns vid granskningen att det fanns
brisfalig dokumentation i &renden som ror gruppbostad och servicebostad enligt 98 9 p
LSS. Bristerna har i stort sett atgardats vid utgangen av aret.

Granskning av dokumentationen vid insatserna ledsagning for vuxna, avldsare for barn
och ungdom samt for boendestéd inom social psykiatrin foljer arendenai stort sett riktlin-
jer och lagstiftning. Enheten fyller inte helt &tagande att ge utforarna bestallningar av god
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kvalitet och darfor kommer enheten att fortsatta kvalitetsarbetet med utforarna under ar
2009.

Bestallarenheten 8ldreomsorgen har valfungerande rutiner enligt rutinbeskrivning.
Inom Barn- och ungdomsenheten kommer atgarden att f6ljas upp under 2009.

Dokumentation i Vodok

Risk

Att det uppstar tekniska problem/drifstorningar, att anvandare av Vodok inte kan fa sup-
port utanfér kontorstid, kan medféra risker vid medicinering.

Uppfoljning
Att avdelningarna for aldreomsorg, social omsorg och samhallsplanering gemensamt har
sett Over rutiner och att ansvaret for drift och support har faststalts.

Granskade enheter
Avdelningarnafor ddreomsorg, social omsorg och samhéllsplanering

Resultat och atgirder

Inom &dreomsorgen &r en atgardsplan for sakerstallning av journalforingeni Vodok har
tagits fram, dar bade frégor kring tekniska brister och kompetensbehov tas upp. En doku-
mentationshandledare har anstallts med uppdrag att leda atgards- och forbattringsarbetet.
Inom social omsorg anvands inte Vodok, eftersom all sukvard ligger palandstinget. Ing-
en atgard.

Utskrivning fran sjukvarden
Risk
Brister i samverkan med landstinget, WebCare.

Uppfoljning
Att kontroller har genomfoérts av att avvikel serapporteringen fungerar samt att represen-
tanter fran ddreomsorgen har haft regelbundna méten med sjukhusen.

Granskade enheter
Bestallarenheten funktionsnedséttning, bestéllarenheten a dreomsorgen

Resultat och atgirder

Kontrollerna har genomforts att avvikel serapporteringen fungerar samt att representanter
fran ddreomsorgen har haft regel bundna méten med sjukhusen inom bestéllarenheten.
Bestallarenheten, funktionsnedséttning tar upp avvikel ser som géller socialpsykiatri vid
regel bundna samverkansméten med Psykiatri sydvast. Avvikelsen |amnas skriftligt till
den psykiatriska avdelningen eller den psykiatriska mottagning det berér och enheten far
en skriftlig aterkoppling . Under 2008 har fyra sddana samverkansmoten skett och tre
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skriftliga avvikelser 1amnats over till Psykiatri sydvast, har har vi &erkoppling. Avvikel-
ser i samverkan med landstinget for personer med fysiska sjukdomar eller &ommor Gver-
lagger enheten med medicinsk ansvarig g jukskéterska, i férekommande fall [&mnar en-
heten skriftliga avvikel serapporter. Vid arsskiftet finns en sddan skriftlig avvikel se rap-
porterat. Ingen atgard.

Obehoriga kommer in till brukare
Risk
Obehériga kommer in till brukare

Uppfoljning
Att enhetscheferna har kontrollerat att personal visar legitimation samt att information har
gatt ut till brukarna om hur behdrig personal kannsigen etc.

Granskade enheter
Aldreomsorgens hemtjanst och servicehus, assistansenheten, boendesttdet

Resultat och atgirder

Kastanjens servicehus och Hagerstens hemtjénst, Asistansenhet och Social psykiatriska
boendeenheten har fungerande rutin att enhetscheferna har kontrollerat att personal visar
legitimation samt att information har gatt ut till brukarna om hur behorig persona kanns
igen. Inom Social psykiatriska boendeenhet har i samarbete med nétverket utarbetat ett 1D
kort for alla boendesttdjarna det &r forsett med foto och information om var den anstéllde
arbetar och hur man kan nér enhetschefen. Fruangsgardens, Trekantens-, Axbergs servi-
cehus har fungerande rutin att enhetscheferna har kontrollerat att persona visar legitima-
tion samt att information har gétt ut till brukarna om hur behdrig personal kannsigen.,
men rutinen behtver utvecklas. Ingen atgérd.

Brandskydd

Risk

Risk for enskilda personer kommer till skada pga. att medarbetare inte har tillracklig kun-
skap om brandsakerhet och larm m.m.

Uppfodljning
Stickprov av att utforarenheter har uppdaterade kris- och katastrof parmar samt att forsko-
leavdel ningen har tagit fram en gemensam checklista fér kris och katastrof.

Granskade enheter
Stickprov pa utforarenheter, forskol eavdel ningen
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Resultat och atgirder

Inom férskol eavdel ningen finns uppdaterade parmar och arbetsgrupp rutiner fér uppdate-
ring. Samtliga granskade utfdrarenheterna hade uppdaterade kris- och katastrofplaner.
Kontinuerligt information och uppdatering av parmen pagar. Information till enheterna
fortsétter. Dessutom har en brandévning genomfort i december 2008 i samverkan med
brandforsvaret i forvaltningshuset. Fortsatt uppfdljning uppdaterade kris- och katasrof -
parmar/plan kommer att ske under 2009.

Behorigheter till IT-system
Risk
Bristande gallring av behérigheter i forvaltningens I T-baserade system

Uppfoljning

Att regel bundna och dokumenterade behdrighetsgallringar har genomférts inom ekono-
miavdel ningen och inom I T-enheten, att ekonomiavdel ningen har uppdaterat gallringsru-
tinen, att 1T-enheten har tagit rutiner for att kunna signaleratill enhetschefer om att det
finns inaktiva systemanvandare samt att de administrativa avdel ningarna har tagit fram en
checklistafor hantering av behdrigheter m.m. vid nyanstélIning/avslut.

Granskade enheter
Administrativa avdel ningen, ekonomiavdel ningen och samhall splaneringsavdel ningen

Resultat och atgirder

Ekonomiavdel ningen har tagit fram en uppdaterad gallringsrutin. Stor genomgang gjordes
vid implementering Agresso 5.5. Inom it gallringar pagér och en rutin & under utarbetan-
de. Administrativa avdel ningarna har tagit fram en checklista for hantering av behdrighe-
ter m.m. vid nyanstallning/avsiut. Tieto Enator har tagit 6ver uppléggning och avslut be-
horigheter i Agresso december 2008 och det medfor att andringar av behérighetsgallrings-
rutinen méste ses 6ver under 2009. Atgard féljs upp under 2009

Kontering
Risk
Felaktig/ inkonsekvent kontering som kan ge underlag for bed ut/prognoser m.m.

Uppfoljning
Att utbildningsinsatser har genomforts samt stickprov pa kontering.

Granskade enheter
Ekonomiavdelningen
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Resultat och atgirder

Ekonomiavdelningen har erbjudit tva stora utbildnings tillfallen och sex tillfalen
till mindre grupper samband med inférandet av Agresso 5.5 i oktober.

Tre av tjugo granskade fakturor var rétt konterade.

Fortsatt informationsinsatserna under 2009 om vikten av att kontera rétt.

Attester
Risk
Att fakturor inte attesterasi tid.

Uppfoljning
Att utbildningsinsatser har genomférts m.m.

Granskade enheter
Ekonomiavdel ningen, stickprov

Resultat och atgirder

Ekonomiavdelningen har erbjudit tva stora utbildnings tillfallen och sex tillfalen
till mindre grupper samband med inférandet av Agresso 5.5 i oktober.
Allagranskade fakturor var rétt attesterade.

Fortsatt informationsinsatserna under 2009 om vikten av attestratten.

Inkop och bestallningar

Risk

Att inkOp gors utanfor ramavtal och att forvaltningen riskerar att blir skadestandsskyldig,
att inkOp gors fran oserits leverantor, att bestdIningar inte dokumenteras pa ratt satt

Uppfoljning

Att bestallningsrutinen och bestalIningsblanketten har fortydligats, stickprov pafakturor
av att upphandlad leverantor anlitats, stickprov pa enheter av att bestalIningsbl anketten
forvaras parétt sétt etc.

Granskade enheter
Ekonomiavdel ningen, stickprov gors.

Resultat och atgirder

Su av tio granskade enheter foljde forvaltningensriktlinjer att inkopen gors fran upp-
handlade leverantorer enligt avtal sdatabasen. Tre av tio gjorde delvis avsteg foér pedago-
giskt syfte. Informationsinsatserna om vikten av att folja ramavtalen kommer att fortsdtta
under 2009. Rutinen for bestdlnings rutinen och bestallningsblanketten beddms att fun-
gerapanio av detio granskade enheterna. Informationsinsatser till samtliga chefer och
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andra berérda om vikten av att anvanda rekvisitionsblanketten kommer att fortsitta under
2009.

Loneutbetalningar

Risk

Att |6netransaktiondistor inte kontrolleras, signeras och arkiveras och att felaktiga |6ne-
utbetalningar sker.

Uppfoljning
Att |6netransaktiondlistor for granskning av chefsloner har tagits fram, stickprov pa enhe-
ter att 16netransaktiondistor finns signerade och arkiverade.

Dérutéver har férvaltningen genomfort en uppfdljning utéver internkontrollplan. L one-
administrationen gick over till serviceférvaltningen i november 2007. Under 2008 beslu-
tade forvaltningen att genomfdra granskningar liknande de som |6neadministratérerna
genomforde. En 16ne- och ekonomicontroller har anstallts fr.o.m. forsta februari 2009 som
kommer att ansvara for granskningen av den interna kontrollen avseende | 6neutbetal ning-
ar.

Granskade enheter
Ekonomiavdel ningen, stickprov

Resultat och atgirder

Rutin bedomdes fungera pa nio av de tio granskade enheterna. En av enheterna borjade
kontrollera |6netransaktioner enligt forvaltningens riktlinjer augusti och till dess kontrol-
len gjords mot e-portfoliens|6nelista. Transaktiondlistor for enhetschefs |6ner som ska
granskas av avdelningschef har tagits fram och finnstillgangligai e-portfolio med rap-
portnamnet |6netransaktioner (Ansvar 2). Kontrollfunktionen forstérks fr.o.m. den 1 feb-
ruari 2009 pga. dverforingen till Serviceférvaltningen da en |6ne-/ekonomi controller
anstélls pa ekonomiavdel ningen.

Hantering av kansliga uppgifter

Risk

Kéandiga uppgifter spridstill obehdriga vid utskrift m.m. risk for att enskilda kommer till
skada.

Uppfoljning
Rutinerna for utskrift av dokument som innehdller kansliga uppgifter har setts 6ver. Det
framkom att det finns brister i begransningen av spridning av kansliga uppgifter.
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Granskade enheter
Ekonomiavdel ningen, stickprov

Resultat och atgirder

Ett arbete pagar for att utveckla anvandarkoder for utskrift pd gemensamma skrivare.

It har skickat ut instruktioner for Hur skriver jag ut med ” Saker utskrift”. Flestafoljer
instruktioner. Arbete pagér for att utveckla anvandarkoder for utskrift pa gemensamma
skrivare. Fortsatt information under 2009.

Hantering av egna medel /utbetalning av ekonomiskt bistand (ekonomiavd.).
Risk
Forskingring/misstanke om forskingring/daligt rykte, tredje person kommer till skada.

Uppfoljning
Stickprov pa enheters hantering av egna medel, att kontroller har genomforts av att ruti-
nerna for utbetal ning av ekonomiskt bistand fungerar

Granskade enheter
Stickprov, utbetalning av ekonomiskt bistand.

Resultat och atgirder

Sex av de tio granskade enheterna hade egna medel s hantering. Hantering av egna
medel gjordes enligt rutinbeskrivning.

Utbetalning av ekonomiskt bistand gjordes enligt rutinbeskrivning.

Inventarier
Risk
Forskingring/misstanke om forskingring/daligt rykte.

Uppfoljning
Insamling och granskning av enheternas inventari ef érteckningar

Granskade enheter

Samtliga enheter

Resultat och atgirder

Inventariefoérteckningar inkom 119 stycken. Av de inkomna inventarief 6rteckning-
ar beddmes 87 stycken som tillfredstéllande och 32 stycken som bristféliga. Den
vanligaste bristen & inventeringsdatum saknas.
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Atgard: Enheten som inte har kommit med inventarief6rteckningar eller som har
bristfaligainventarieforteckningar ska upprétta inventarieférteckningar/géra
kompletteringar och lamna materialet till Ekonomiavdel ningen senast 27 februari.
Samtliga berérda enheter kommer att kontaktas. Atgard féljs upp under 2009.

Allvarliga hot mot medarbetare/brukare/byggnad
Risk
Att medarbetare/brukare kommer till skada, stérningar i verksamheten.

Uppfoljning
Att enheterna har uppdaterade kris- och katastrof parmar/planer.

Granskade enheter

Stickprov

Resultat och atgirder

Su av detio granskade enheterna. har en uppdaterad kris- och katastrof parm-/plan som ar
kand bland medarbetarna. Tre av enheterna arbetet pagar.

Forvaltningen har en beredskapsplan for katastrofer i Hagersten-Liljeholmens stadsdels-
omrade. Varje enhet skall dessutom ha en lokal kris- och katastrof parm/plan. En kopia av
denna skall skickasin till férvaltningen. Rutiner for detta kommer att utvecklas och foljas
upp under 2009.

Utover intenkontrollplan 2008 har ekonomiavdelningen tillsammans
med administrations avdelningen vid bes6ken kontrollerat nedansta-
ende punkter.

| enlighet med stadsdelens rutiner for systematiskt arbetsmiljoarbete gar enhets-
chefen arligen igenom stadsdelens policies och rutiner inom arbetsmiljdomradet
med medarbetarna.

Uppfoljning
Rutinen fungerar enligt rutinbeskrivningen

Granskade enheter
Tio enhets besbk

Resultat och atgirder

Rutin beddmdes fungera pa atta av de tio granskade enheterna. Information pagar
och genomgangar gors vid APT-moten samt planeringsdagar Arbetsmiljcuthild-
ning under 2009 kommer att erbjudas till cheferna.
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Har enhetschefen foljt upp resultaten fran medarbetarenkiten med de anstillda
pa enheten ?
Har enhetschefen behovt vidta atgarder utifran medarbetarenkitens resultat?

Uppfoljning
Rutinen fungerar enligt rutinbeskrivningen.

Granskade enheter

Tvaav detio enheterna har foljt upp resultaten fran medarbetarenkaten med de
anstéllda pa sin enhet och en av enheterna har behovt att ta &tgérder. Atta av den
tio granskade enheterna hade inte foljt upp resultaten fran medarbetarenkéten med
de anstallda pa sin enhet. Fyra av de atta enheterna som inte hade f6ljt upp hade
planerat uppfoljningen under hosten. En del svarigheter har funnits med tekniken
att na ut till medarbetarna.

Resultat och atgirder

Uppfdljning under 2009.

Stadens mal fram till ar 2010 ar att halvera sjukfranvaron till 5 %. Kan enhetsche-
fen i sitt aktiva arbete med att sanka ohalsan bidra med att na fram till detta mal?

Uppfoljning
Aktiva arbete med att minska ohal san.

Granskade enheter

Fem av tio enheter kan med sitt aktiva arbete med att sénka ohdlsan. Fyraav tio
enheter kunde inte med sitt aktiva arbete med att sénka ohad san. En enhet kan del-
vis bidramed att na fram till maen att halvera sjukfranvaron.

Resultat och atgirder

Fortsatt stod i rehabiliteringsarbetet fran personalenheten.

Har enhetschef riktade insatser pa sin enhet for att sinka ohalsan ?

Kommentar:

Attaav detio enheterna har riktade insatser pa din enhet for att sdnka ohalsan.
Insatserna var riktade bade enskilt och enhetliga. T.ex. stegtévling och en coach
(en anstdlld) som ger back up till personalen.
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Atgird:
St6ttning av coacher ute pa enheterna.

Ekonomiavdelningens forbattringsforslag infor uppféljning av intern-
kontrollplan 2009.

- Tydligareinformation till enheterna om internkontrollplanen och uppfdlj-
ningen.

- Ekonomiavdelningen och den administrativa avdel ningen skatillsammans
utveckla protokollmallen/kontrol | punkterna samt planera besoken mm.

- Besbken ska samordnas av ekonomiavdel ningen.
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Sammanstilining av atgirder som kommer att féljas upp i 2009

Omrade Atgird Ansvarig for Ansvarig for
atgirden uppféljning
Tidsram for Va fungerande hand- Barn- och ung- Socia omsorg
utredningar | &ggni ngsr utiner domsenheten
Dokumentation | Tafram en intern doku- Inom Barn- och Socia omsorg
inommyndig- | mentation for en bild av ungdomsenheten
hetsutdvning enheternas eventuella
utbildningsbehov och vid
behov av dialog i utred-
ningsgrupperna om beho-
ven.
Brandskydd Att planerade forbétt- Berdrda enheter Ekonomiavdel-
Allvarigahot | ringsdtgarder genom- ningen, sam-
mot medarbeta- fors. hall splanering-
re/brukare/bygg savdelningen
ad och administra-
tion.
| T-sékerhet Regelbundna gallringar | Samhallsplane- Ekonomiavdel-
av behdrigheter ska ringsavdelningen | ningen.
genomforas, tafram ny,
gemensam rutinbe-
skrivning.
Inventariefor- | Uppréttainventariefor- | Berdrda enheter Ekonomi-
teckning teckningar/gora kom- avdelningen
pletteringar.




