Bilaga 5

INTERNKONTROLLPLAN FOR VANTORS STADSDELSNAMND AR 2006

I 6verensstimmelse med forvaltningens system for den interna kontrollen bygger planen pa en
risk och visentlighetsanalys som gjorts under hosten 2005 utifréan en helhetssyn pa
stadsdelsndmndens verksamhet.

For verksamhetséret 2006 foreslas sdrskild granskning av foljande rutiner och processer.

® Budgetuppfoljning,
genomlysning av verksamheter med budgetavvikelser forgaende ar.

o Sjukfrdanvaro och rehabilitering,
uppfoljning av kostnader gillande sjukfranvaro och rehabilitering.

o Systematiskt brandskyddsarbete,
att det finns rutiner och att dessa ar kinda och efterlevs i1 verksamheten.

e [nkopsrutiner,
dokumentation/uppfoljning av inkdpsrutiner.

o [T sdkerhet,
avseende tillgénglighet, riktighet och sekretess.

En utforlig arbetsplan avseende de sirskilda granskningsomrddena upprittas av
verksamhetscontroller inom ekonomiavdelningen och faststills av stadsdelsdirektoren.
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Process Kontrollmoment | Kontrollansvar Frekvens | Metod/kontroll Rapport till
Ml och strategi
Verksamhetsspecifika Att de efterlevs. | Avdelningschef. Lopande Ska finnas med i VP. | Ndmnden
inriktningsmél och Enhetschef. Redovisas i Forvaltningsledning
ataganden. tertialrapport och en
VB.

Verksamheten bedrivs i | Att gédllande lagar | Avdelningschef Lopande Process Avdelningschef
enlighet med géillande och avtal efterlevs | Enhetschef Stickprov
avtal och lagar
Att det finns faststéllda | Efterlevnad och | Avdelningschef Lopande Process Avdelningschef
verksamhetsplaner uppfoljning Enhetschef Stickprov

verksamhetsplane

T
Systematiskt Att det finns Ekonomiavdelninge | Lopande Process Ekonomichef
brandskyddsarbete rutiner och att n Stickprov

dessa dr kdndai | Avdelningschef

verksamheten Enhetschef
Klagomals- Att det finns SPA Lopande Process SPA Chef
/synpunktshantering fungerande Avdelningschef Stickprov

rutiner och att Enhetschef

uppfoljning sker

av inkomna

klagomal,

synpunkter och

forslag.
Medarbetare
Systematiskt Att det finns SPA Lopande Process SPA Chef
arbetsmiljoarbete. rutiner. Hur sker | Avdelningschef Stickprov Avdelningschef

uppfoljning. Hur | Enhetschef

arbetar man med

riskbeddmningarn

a AFS 2001:1
Personalstrategi Att rutiner, SPA Ldpande Process SPA Chef
medarbetare, policys och lagar | Avdelningschef Stickprov Avdelningschef
overgripande rutiner, efterlevs. Enhetschef Ska finnas med i
arbetsrattsfragor mm Attraktiv tertialrapport och

Arbetsplats med VB.

en god och

hélsosam

arbetsmiljo.
Medarbetar samtal Att moten sker SPA Lopande Process SPA Chef
rutiner for uppfoljning och Avdelningschef Stickprov Avdelningschef
och genomftrande dokumenteras. Enhetschef
Rutiner for uppfoljning | Att rutiner SPA Ldpande Process SPA Chef
sjukfranvaro efterlevs. Avdelningschef Stickprov Avdelningschef

Att minska Enhetschef Ska finnas med i

kostnaden for tertialrapport och

sjukfrénvaron. VB.
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Process Kontrollmoment | Kontrollansvar Frekvens | Metod/kontroll Rapport till
Ekonomi/Administrativ
a rutiner
Rutiner for Rutiner for Ekonomichef Manad Process Namnd
budgetplanering. dokumentation Avdelningschef Tertial Stickprov Forvaltningsledning
och uppfoljning. | Enhetschef Bokslut
Kontroll av att det
finns uppfoljning
hos SD och hos
enheterna.
Ink&psrutiner att rétt Kontroll av att Avdelningschef Lopande Process Avdelningschef
avtal anvinds géllande avtal
foljs.
Rutiner vid Att rutiner SPA Lopande Stickprov SPA Chef
administration och efterlevs och Projektledare Avdelningschef
uppfoljning av projekt uppfoljning sker.
IT-sékerhet avseende Att rutiner Ekonomichef Lopande Stickprov Forvaltningsledning
tillgénglighet, riktighet | efterlevs IT Chef
och sekretess (IT enheten
har sin egen
riskovisentlighetsanalys)
Posthantering Att posthantering | Individ och familj Lopande Process Forvaltningsledning
skots inom rimlig Stickprov
tid
Delegation, Diarier,
Arkiv, Pul, sekretess,
Forsikring
Delegering Att delegation Avdelningschef Lopande Stickprov Avdelningschef
efterlevs Enhetschef
Diarieforing och Att diarieforing Registrator 2 ger per ar | Stickprov SPA Chef
dokumentationsomlopp | skots enligt lagar | Avdelningschef
och regler Enhetschef
Arkivering Att arkivering Avdelningschef 2 ggrper | Stickprov SPA Chef
skots i enlighet Enhetschef ar
med anvisningar
frén stadsarkivet
Utldamnande av Att lagstiftning Néamndsekreterare | 2 ggr per ar | Stickprov SPA Chef
personuppgifter och foljs

uppréttande av register
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Process Kontrollmoment | Kontrollansvar Frekvens | Metod/kontroll Rapport till
Lokalkostnader
Debitering och Att rétt hyra Avdelningschef Lopande Process Avdelningschef
fakturering av hyror faktureras Enhetschef Stickprov
Rutiner kring sdkerhet Att rutiner finns | Avdelningschef Lopande Process Avdelningschef
Skalskydd, inbrottslarm, | och att de Enhetschef Stickprov
1as, overfallslarm mm efterlevs
Rutiner vid Att det finns Ekonomiavdelninge | Lopande Process Ekonomichef
andrahandsuthyrning rutiner som n Stickprov
sdkerstiller en Avdelningschef
saker Enhethschef
andrahandsuthyrn
ing
Uppsidgning lokaler Lokalstrategi. Ekonomiavdelninge | Lopande Process Ekonomichef
Kostnader i n Stickprov
samband med Avdelningschef
uppsigning av Enhetschef
lokaler.
(Stimulansbidrag)
Akter och avtal
Akthantering Att lagar och SPA Lopande Process SPA Chef
stadens policy Avdelningschef Stickprov
efterlevs. Enhetschef
Upphandling Att lagar och SPA Lopande Process SPA Chef
stadens policy Avdelningschef Stickprov
efterlevs. Enhetschef
Uppfdljning Uppfdljning Avdelningschef Lopande Process Avdelningschef
entreprenader genomforande Enhetschef Stickprov
Bevakning Kontroll Avdelningschef Lopande Process Avdelningschef
avtalstider, Enhetschef Stickprov
efterlevnad
avtalen.
Anskaffning varor

och tjanster
(avrop fran
ramavtal).
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Process Kontrollmoment | Kontrollansvar Frekvens | Metod/kontroll Rapport till

Individ och

familjeomsorgen

Interna rutiner for Risk for att Avdelningschef Lopande Process Avdelningschef

hyresdebitering avseende | rutinerna inte Enhetschef Stickprov Foljs upp i T1 2006

tranings-och foljs.

forsokslagenheter (Inte gar till
inkasso)

Akthantering Risk for att akter | Avdelningschef Lopande Process Avdelningschef
inte forvaras pa Enhetschef Atgirdsplan ska Foljs upp i T1 2006
ett rattssdkert sétt. uppréttas.

Stickprov

Personalkompetens Risk for att Avdelningschef Lopande Process. Forbéttra/ | Avdelningschef
avdelningen inte | Enhetschef komplettera Foljs upp i T1 2006
besitter ratt introduktions-
kompetens. programmet.

Personal rekrytering Risk for att Avdelningschef Lopande Utveckla rutiner for | Avdelningschef.
avdelningen séker rekrytering. Foljs upp i T1 2006.

Inte lyckas
rekrytera personal
utifran
kompetensbehov.
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Process Kontrollmoment | Kontrollansvar Frekvens Metod/kontroll Rapport till
Aldreomsorgen
Ml och strategi
Synpunkts-och Uppf6ljning av att | Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
klagomalshantering synpunkter och Enhetschefer stickprov
klagomal
dokumenteras.
Utforarna.
Ekonomi
Utbetalningar via Att det finns Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
Paraplyet, rutiner och rutiner och att Enhetschefer stickprov
kontroll utformningen av
dessa sikerstéller
utbetalningarna.
Bestillarsektionen
Medarbetare
Rutiner for att Uppf6ljning av Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
forebygga ohiilsa, den sdrskilda Enhetschefer Stickprov
arbetsskador och satsningen pa Sakerstilla rutiner
olycksfall. forflyttningstekni
k, trdning pa
arbetstid och
"langtidsfrisk" ska
foljas upp.
Delegation, Diarier,
Arkiv, Pul, Sekretess,
Forsikring
Boende/Brukare For samtliga Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
omraden finns Enhetschefer Stickprov
rutiner. En Sakerstilla rutiner
Oversyn av att Uppritta
rutinerna &r handlingsplaner.
uppdaterade mht
nya bestdmmelser
och att rutinerna
efterlevs bor
goras.
Rutiner for Rutiner och Avdelningschefer 2 gerper ar | Process intervju Avdelningschef
nyckelhantering sdkerhetsnivéer Enhetschefer Stickprov
ska beslutas. Sékerstdlla rutiner
Saknas
Rutiner for brandskydd | Uppfoljning av att | Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
det systematiska | Enhetschefer Stickprov
brandskyddsarbet Sakerstilla rutiner
et som nyligen
inforts i
verksamheten
fungerar.
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Handikappomsorg
inkl socialpsykiatri
Ml och Strategi
Kvalitetsarbetet Sarskild Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
fokusering pa Enhetschefer Stickprov
gruppboende med Sakerstilla rutiner
tanke pa lag
bemanning och
besparingar.
Systematiskt Gruppboenden Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
arbetsmiljoarbete bor sarskilt Enhetschefer Stickprov
uppmaéarksammas Sakerstilla rutiner
med tanke pé det
omfattande
ensamarbetet.
Kris och Uppf6ljning av Avdelningschefer 2 gerper ar | Process intervju Avdelningschef
katastrofberedskap rutiner for kris Enhetschefer Stickprov
och Sékerstdlla rutiner
katastrofberedska
p-
Ekonomi
Rutiner och kontroller | Uppfoljning av Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
avseende inkdp rutiner och regler | Enhetschefer Stickprov
for inkdp och Sékerstdlla rutiner
avrop.
Medarbetare
Medarbetarsamtal Att moten sker Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
rutiner for uppf6ljning | och dokumenteras | Enhetschefer Stickprov
och genomforande Sakerstilla rutiner
Rutiner runt stimpelkort | Rutinerna for Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
och tidrapporter. tidrapportering Enhetschefer Stickprov
och Sakerstilla rutiner
l16nekonteringar
bor f6ljas upp.
UtfGrarna.
Inventarier, bidrag,
planer och
posthantering.
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Boende/Brukare Kontroll av Avdelningschefer 2 ggrper ar | Process intervju Avdelningschef
rutinerna for Enhetschefer Stickprov
Overrapportering Sakerstilla rutiner
mellan bestillare
och utforare.
Barn och ungdom
Brukare
Rutiner kring Kontroll av Rektor 1 ggr per Process intervju Avdelningschef
mobbning, krinkande skolornas Forskolechef ar Stickprov
sdrbehandling och antimobbingsarbe | Chef fritiden Sakerstilla rutiner
diskriminering. te. Granskning av
overgripande
styrning och
tillimpning av
handlingsplaner
ur
brukarperspektive
t.
Rutiner kring olycksfall | Kontroll av att det | Rektor 1 ggr per Process intervju Avdelningschef
inomhus, utomhus och | finns rutiner vid | Forskolechef ar Stickprov
vid utflykter. olycksfall Chef fritiden Sakerstilla rutiner
inomhus, utomhus
och vid utflykter
och tillampningen
av dessa.
Lokaler
Rutiner for brandskydd | Att det finns Rektor 1 ger per Process intervju Avdelningschef
rutiner och att Forskolechef ar Stickprov
dessa dr kdndai | Chef fritiden Sékerstdlla rutiner
verksamheten.
Rutiner kring inbrott Att det finns Rektor 1 ggr per Process intervju Avdelningschef
och skadegorelse. rutiner och att Forskolechef ar Stickprov
dessa efterlevs. Chef fritiden Sékerstdlla rutiner
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