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Forslag till beslut

Rapporten om intern revision av ekonomi- och personaladministration godkanns.

Carina Braun Britt-Marie Stenborg
T.f. Stadsdelsdirektor Chef administrativa avd.
Sammanfattning

Under april-maj 2012 har 4 besok for intern revision genomforts. Inga anmérk-
ningar har forekommit betrdffande hanteringen av forskottskassor, kvitton eller
kontanter.

Arendets beredning

Detta drende har beretts vid administrativa avdelningen.

Bakgrund

I stadsdelen har ekonomienheten tidigare granskat forskottskassorna regelbundet. 1
och med inforandet av Agresso som ekonomisystem utdkades granskningen med
kontroll av att underlag till verifikationer fanns sparade pa enheten. Nu har ett
protokoll for internrevision med flera fragor gidllande ekonomiadministration och
viss personaladministration uppréttats, utifran vilket revision har utforts. Resul-
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tatet fran internrevisioner redovisas och anmals till stadsdelsndamnden for
kinnedom.

Férvaltningens rutiner

Kontrollen gors i regel av en eller tvd personer frdn administrativa avdelningen;
redovisningsansvarig och budgetcontroller for enheten. Vid besdken traffar de
enhetschefen och i forekommande fall, den som handhar enhetens fakturor vilken
aven kan vara den som ansvarar for forskottskassan vid enheten.

P4 ett revisionsprotokoll (se bilaga) noterar representanterna fran administrationen
olika uppgifter. Det dr t.ex. hantering och forvaring av bestillningsrekvisitioner,
forvaring av kassan, hantering av underlag till fakturor, hantering av brukares
pengar, paskrift av 16netransaktionslista, frinvarobevakning, hantering av leasade
bilar, revision av forskottskassan m.m.

Forskottskassor och innehéllet i forvarings- eller kassaskap inventeras.

Protokollet forvaras hos administrativa avdelningen. Anmérkningsvérda
iakttagelser ska omedelbart meddelas forvaltningsledning och ndmnd.

Till varje arsskifte ska dven ett kassainventeringsintyg ldmnas in frén varje
innehavare av forskottskassa.

Den ekonomihandbok som ekonomienheten en gang gjorde ska goras om till rutin-
beskrivningar och riktlinjer som ska ldggas ut pd intranétet. Information om for-
andringar ska kommuniceras ut till alla chefer.

Internrevision ska ske hos alla enhetschefer.

Resterande forskottskassor ska granskas kontinuerligt och resultatet kommer att
rapporteras till nimnden.

Resultat

Internkontroll har genomf6rts hos foljande personer:
1. Marja-Leena Revholm, hemtjénst 1 Breddng, Satra, Skdrholmen, Vérberg
2. Ulla Thelander, Solholmens gruppbostad
3. Karin Rosenqvist, vuxenenheten, socialpsykiatri
4. Anneli Martensen och Kent Jansson, Assistansenheten
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Kontrollen har utforts av redovisningsansvarige som i de flesta fall har traffat
enhetschefen, som dr chef for en eller flera enheter.

Protokollet har gatts igenom med enhetschefen. Endast en forskottskassa fanns pa
de reviderade enheterna och denna skulle avslutas omgéende.

Genomgéende kan sdgas att underlag i form av deltagarlistor, kvitton till for-
skottskasseredovisning, kvitton till First Card-fakturor sparas, men inte alltid med
verifikationsnummer paskrivet och framfor allt inte samlat i samma parm. Detta
har péatalats for cheferna.

Kvitton for First Card-inkop dr uppklistrade pa A4-blad. Oftast finns ytterligare
information sdsom vem som uppvaktats med blomma, vilken personal som varit
pa restaurang med vilken brukare etc., noterat vid kvittot. Alla har tagit en kopia
pa fakturan (oftast inklusive verifikationsnummer) som de har forvarat framfor de
kvitton som hor till fakturan.

Den kvittomall som togs fram av adm.avd 1 borjan av aret och som skickades ut
till alla enheter som har First Card har fatt mycket positivt mottagande, i stort sett
alla tycker att mallen forenklade kvittohanteringen.

Alla enhetschefer skriver ut och skriver pa Ionetransaktionslistorna, kontrollerar
semesterlistan och har 16pande kontroll pé franvaron.

Ett sammanfattande intryck av de granskade enhetscheferna ar att de alla har spa-
rat sina ekonomiska dokument men inte i verifikationsnummerordning. De har
anmodats att korrigera detta. Forskottskassahanteringen pa enheterna har varit
utan anmédrkning. Pengar och oredovisade kvitton forvaras i kassaskap eller 1ast
skap.

Genomgang har dven skett av de fakturaunderlag och kvittounderlag till First Card
for ar 2011 som finns for forvaltningschefen, utvecklingschefen, chefen for
adm.avd., kommunikationschefen och chefssekreteraren, vars fakturor handhas av
adm. avd. Syfte, deltagarlistor och i forekommande fall program, finns med. I
enstaka fall kan syftet vara ndgot korthugget beskrivet. Samtliga dokument ar i
verifikationsnummerordning.

Bilagor

1. Checklista for intern revision
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