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Sammanfattning

Syftet med intern kontroll &r att sdkra en effektiv forvaltning och undga allvarliga fel och
skador. Ndmnderna ska éarligen uppritta en plan for intern kontroll for att f6lja upp att den
interna kontrollen fungerar tillfredsstéllande. Planen ska innefatta omraden eller rutiner
som granskas sirskilt under aret.

Foreliggande plan innehéller - utdver sedvanliga redovisningskontroller — bl.a. kontroller
avseende sikerhet, hanteringen av ekonomiskt bistdnd (socialbidrag) myndighetsutov-
ningen inom dldreomsorg och omsorg om funktionshindrade samt inférandet av det dator-
baserade systemet for dokumentation av omsorgsinsatser (ParaSoL).

Rapport till nimnden sker i verksamhetsberéttelsen for ar 2007. Om skaél foreligger, som
motiverar en skyndsam rapportering, informeras ndimnden snarast mojligt.
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Inledning

Syftet med intern kontroll dr att sdkra en effektiv forvaltning och undga allvarliga fel och
skador. Ndmnderna ska enligt kommunfullméktiges regler for ekonomisk forvaltning se
till att den interna kontrollen ar tillracklig.

Namnderna ska arligen upprétta en plan for intern kontroll for att folja upp att den interna
kontrollen fungerar tillfredsstéllande. Planen ska innefatta omraden eller rutiner som
granskas sarskilt under aret. Kontrollomraden viljs utifran en analys av risk och vésent-
lighet. Vésentliga verksamhets- och administrativa processer, kommunfullméktiges upp-
drag och direktiv, synpunkter och padpekanden frén revisorer, erfarenheter fran tidigare ar
m.m. utgdr underlag for analysen.

For ar 2006 faststdllde nimnden i mars en plan for intern kontroll, som avrapporterades i
verksamhetsberéttelsen.

Forslag till plan for intern kontroll 2007

Nedanstdende omraden foreslés for kontroll under 2007. Rapport till ndmnden sker i verk-
samhetsberittelsen. Om sérskilda skél foreligger informeras ndimnden snarast majligt.

Redovisningskontroller
Bedomning av visentlighet och risk

Aktuella rutiner avser enskilda anstélldas berdring med kontanta medel (eller liknande).
Risken beddms som stor att otillrdcklig kontroll kan medfora forluster och / eller att miss-
tankar om oegentligheter eller slarv uppkommer. Darfor ingér detta slag av kontroller
normalt i varje érs plan for intern kontroll.

Detta ska goras

Foljande dokument ska sdkerstilla att redovisningen sker pa ett &ndamalsenligt, effektivt
och sikert sitt och i enlighet med god redovisningssed:

- Stadens regler for ekonomisk forvaltning beslutade av kommunfullmiktige

- Instruktion for attest och utanordning faststilld av stadsdelsndamnden

- Delegationsordning fér administrativa drenden faststilld av stadsdelsndmnden

- Forvaltningens skriftliga dokumentationer for olika redovisningsrutiner samt dvriga
policydokument som beslutats av forvaltningsledningen

Dessa dokument ingér i den ekonomihandbok, som har distribuerats till férvaltningens
verksamhetschefer och enhetschefer. I bilaga redovisas de omraden som omfattas av redo-
visningskontrollerna samt hur kontroller ska ske. Forvaltningen avser fortlopande folja
upp och vid behov revidera denna del av internkontrollplanen.

Under aret har genomforts en mer omfattande kontroll vid skolorna infor det organisato-
riska dverforandet till utbildningsndmnden vid halvérsskiftet.

Tid: Fortlopande under aret.

Ansvar: Ekonomichefen

9.Plan fér intern kontroll &r 2007
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Sadkerhet for medarbetare och brukare nar det géller hot om vald och
vald

Att standigt halla frigan om véld och hot om vald aktuell ska prioriteras hogt i sédkerhets-
arbetet. Uppfoljning av det lokala arbetet sker mestadels pa arbetsplatstraffar, dar man i ar
bor lagga in en fast punkt Sdkerhet pa samtliga dagordningar for dessa moten. Punkten
kan innehélla en mingd fragor, frén sekretess, lyftteknik, passage till brand och ocksé hot
om véld och vald d& denna fraga berdr vildigt manga. Kontrollen innebér att vi strukture-
rat talar om detta vilket leder till en medvetenhet och dven en utveckling av de dokument,
riktlinjer, rutiner, planer mm. som finns kring hot om vald och véld och en uppf6ljning av
hur de efterlevs. Man inventerar samtidigt utbildningsbehoven om hot om véld och vald.

Bedomning av visentlighet och risk

Riskfaktorn dr hog inom hot om vald i flera av verksamheterna som forvaltningen driver.
Vald ar en mindre vanligt forekommande men &r nér det intréffar en hog risk. Det intraffar
framforallt i arbetet med personer med psykisk funktionsnedséttning. Det ska vara tydligt
for alla att inom Hésselby-Villingby stadsdelsforvaltning accepteras inte hot om véld och
vald och det polisanmils generellt. Det handlar om ménniskors vilbefinnande, om ar-
betsmilj6é och kvalité varfor det dr vésentligt att man stidndigt arbetar med fragan.

Detta ska goras

Sdkerhetssamordnaren deltar pa arbetsplatstraffar, utvecklar Sakerhetshandboken, besdker
verksamheterna och tittar pa vad som kan forbittras kring sdkerheten, ser till att ordna
sdkerhetsutbildningar och verkar som stdd for chefer och medarbetare i detta. Statistik ges
via forsdkringsbolaget och presenteras i sdkerhetsutskottet och delges avdelningscheferna
l6pande.

Tid for genomforande: Under aret 2007.

Ansvar: Avdelningschefen for stadsdelsmiljé och teknik.

Ekonomiskt bistand (socialbidrag)

Bedomning av visentlighet och risk

Betydande belopp utbetalas till personer som har ritt till ekonomiskt bistand till sin for-
sorjning. Handldggning, dokumentation och beslut vad giller forsorjningsstodet &r ytterst
grannlaga och visentliga risker kan foreligga om inte hanteringen sker pa rétt sitt Det kan
innebéra risk sévil for den enskilda bistandssokande som for forvaltningen. Den enskilde
har vid ansdkan om bistand rétt till korrekta utredningar och beslut. Férvaltningen kan
ocksa lida ska om oegentligheter skulle ske inom verksamheten.

Detta ska goras

Forvaltningen har under 2005 och 2006 arbetat metodiskt med att forbéttra organisationen
och bidragshanteringen inom sektionen for ekonomiskt bistand. De tre bitrddande sek-
tionscheferna genomfor schemalagda, slumpvisa kontroller av handldggning, dokumenta-
tion och beslut. Den mall som utarbetades under 2005, da en projektanstélld controller
arbetade pa sektionen, anvidnds for &ndamalet.

Under hosten paborjas arbetet i de tre hytter som tillskapats i receptionen. Syftet med hyt-
terna &r dels en forbéttrad kontroll, genom personlig inldmning av bidragsansokan, samt

9.Plan fér intern kontroll &r 2007
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dels en utdkad servicenivé. Kontrollen bestér av att sdkerstilla att rétt person ansdker. Den
utokade servicenivan ger de sokande mojlighet att snabbt fa information om vilka under-
lag som krévs for att mojliggora en séker bedomning av ansdkan. Detta forvéntas leda till
forbattrade beslut.

Tid for genomforande: Andra halvéret 2007.

Ansvar: Avdelningschefen for Individ- och familjeomsorg.

Kassa och egna medel

Bedomning av vdsentlighet och risk

En riskfaktor i kassahanteringen ar avstimningsfunktionen. Behorigheterna for fram for
allt avstimningsfunktionen &r av vésentlig risk och godkdnnande av den behorigheten bor
ligga pa direktorsniva. Detta har inforts under aret. En annan riskfaktor &r att pengarna kan
ga till fel bankgirokonto.

Detta ska goras

En modell for stickprovskontroller av avstimningarna &r under utarbetande av sektions-
chefen och paraplysamordnaren. Granskning av bankgirokonton &r en fortlopande rutin.
Arbete tillsammans med kassan och 6vrig personal kring avstimningarna pagér. Enligt
rutiner, som utarbetats pa sektionen, gor kassan varje dag avvikelserapporteringar till de
bitrddande sektionscheferna, nér avstimning inte kan ske. Anledningarna kan vara flera -
att beslutsunderlag inte inkommit eller att det &r négot fel pa underlaget eller att underla-
get kommit undan. Rutinerna ses kontinuerligt ver for att eliminera avvikelserna.

Nya rutiner dr under utarbetande vad géller egna medelshanteringen.
Tid for genomforande: Andra halvaret 2007.

Ansvar: Avdelningschefen for Individ- och familjeomsorg.

Arkivverksamhet och arkivlokaler (slutférande)

Kontrollen, som avser nimndens hela hantering av handlingar och ingick i planen for
2006 och upptog foljande:

- Inkommande handlingar (per post, fax, e-post m.m.)

- Upprittade handlingar (diarieforing, forvaring pé annat sétt)

- Gallring och bevarande

- Aters6kning samt aktivt offentliggérande (INSYN m.m.)

- Arkivbeskrivning och arkivfoérteckning for nimndens arkivverksamhet.

- Arkivlokalerna pa Hésselby Torg 20.

- Niamndens systemkatalog (IT-baserade register/arendesystem samt klassificering).

Kontrollen pébdrjades under hosten 2006 av arkivansvarig tillsammans med arkivredogo-
rare, lokalansvarig och IT-ansvarig. Den slutfors under 2007.

Ansvar: Namndsekreteraren

9.Plan fér intern kontroll &r 2007
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Bistandsbeslut inom hemtjansten

Bistdndsbesluten ar av stor betydelse savil for den enskilda som fér ndimndens ekonomi.
Erfarenheten har visat att dokumentationen inte &r tillfredsstdllande. Detta har papekats av
revisionen vid granskningen av 2003 &rs verksamhet. Sedan dess har pa olika sétt doku-
mentationsinsatserna forbattrats. Dock har kontroller under 2005 och 2006 visat att det
systematiska uppfoljningsarbetet inte kunnat fullfoljas som planerat, nagot som forklaras
av frimst den omfattande 6kning av hemtjénsten som dgt rum under senare ar.

I uppféljningen av 2006 ars plan for intern kontroll redovisas bl.a. féljande:

En stor behovs- och efterfragedkning har skett inom myndigheten vilket paverkat myndighets-
sektionens arbetsbelastning. Den bistandshandlaggarresurs som sedan tidigare var avsedd for
uppfoljning av individuella insatser har anvénts for handlaggning och nyprévning av inkomna
arenden. Uppfoljningsarbetet har dérfor prioriterats for dldre med foréndrat hjalpbehov eller
andra behov som framkommit. Déarutéver har individuella uppfoljningar gjorts pa Skolortens
servicehus for personer med omfattande behov av hemtjinst, d.v.s. minst 38 timmar per ma-
nad. En modell for kvalitetsuppf6ljning har tagits fram med utgéngspunkt fran dldreomsorgsin-
spektorernas granskning av stadsdelens dldreomsorg. Uppfoljning har direfter genomforts vid
delar av Hésselgérdens dldreboende.

Arbetet fortsitter under ar 2007.

Ansvar: Avdelningschefen for dldreomsorgen.

Handlaggning av insatser till personer med funktionshinder

Kontrollen avser att sikerstélla att myndighetssektionen har en god och réttssiker hanter-
ing av drenden.

Revisionskontoret granskade 2004 handlédggningen av insatser for personer med funktionshin-
der. Syftet var att bedoma rattssékerheten i handldggning av enskilda drenden och att formkra-
ven for myndighetsutdvning &dr uppfyllda. Revisionskontoret fann brister och anforde att i
stadsdelsndmndernas arliga planer for intern kontroll bor ingé verksamhetskontroller riktade
mot handldggningen av enskilda drenden.

Ar 2005 forstirktes myndighetssektionen med tvé anstillningar. Overgripande dokumentation,
som beskriver drendehanteringen pa sektionen, har arbetats fram. Tre medarbetare har gatt kurs
i handldggning och dokumentation. En kontroll genomfordes for att sdkerstélla att sektionen
har en god och rittsséker hantering av drenden. Den fokuserade pa begreppen ansdkan, utred-
ning och beslut. Resultaten visade en klar forbéttring inom de omraden som granskats. Nésta
steg blev att fortsétta granska verkstéllighet och omprovningar dér dven avtal med externa ut-
forare bor inga.

Fran 2006 genomf0rs internkontrollen i samband med det arliga s.k. ILS-bestket. Vecka 47
genomfordes internkontroll pd myndighetssektionen. Avdelningschef och utvecklingssekrete-
rare gick igenom ett antal slumpvis utvalda akter. Internkontrollen dgnades framst at hand-
laggning av enskilda drenden och dokumentation. I anslutning till internkontrollen diskutera-
des resultat, atgirder och tidsplan for atgiarder med bistdndshandlaggarna. Resultatet visade att
skriftliga bestdllningar av insats saknas i ménga drenden. Detta ska under éret atgiardas. Rutiner
for dokumentationen ska fortsitta att ses dver.

Internkontroll fortsétter att genomforas i samband med ILS-besdken under 2007. Fortsatt
granskning av slumpvis utvalda akter pa myndighetssektionen gors for att sdkerstélla att
myndighetssektionen har en god och réttsséker hantering av drenden. Fran och med 2007
anvénds ett frageformulér som grund for granskning av akter och diskussion. Under ILS-
besoket granskar avdelningschef och utvecklingssekreterare verksamhetens dokumenta-
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tion. Vid behov fors darefter en diskussion med sektionschef och medarbetare om vad som
ev. ska atgirdas. Ett protokoll skickas till sektionschefen med de atgirder som man kom-
mit dverens om: Vad som ska édtgérdas, vem som &r ansvarig och nér atgirden ska vara
genomford och hur det ska f6ljas upp. Vid ILS-besoket deltar, forutom avdelningschef och
utvecklingssekreterare, enhetschef, bitr. enhetschef och medarbetare fran verksamheten.

Tidpunkt: oktober 2007
Ansvarig: Chefen for avdelningen omsorg om personer med funktionsnedséttning

Utforarverksamheternas dokumentation inom omsorg om funktions-
hindrade

Kontrollen innebdr granskning av dokumentation pa gruppbostider, daglig verksamhet,
enheten for personligt stod och personlig assistans.
Ar 2005 inférdes krav pa dokumentation i Lagen om sirskilt stod till vissa funktionshindrade
(LSS). Internkontrollen genomfors i syfte att folja upp att dokumentationen genomfors utifran

lag och stadens riktlinjer och for att sékerstélla att brukarna far den insats de enligt beslut &r
beréttigade till.

Ar 2006 genomfordes kontroll pa samtliga verksamheter i samband med ILS-besoket. Resulta-
tet blev att verksamheterna under aret anpassar sin dokumentation till stadens riktlinjer. I de
individuella genomférandeplanerna ska framgé vad, vem, nér och hur insatserna ska utformas.
Mal utformas utifran bistindsbedomarens bestéllning och uppfoljning av dessa mal ska anges i
tid. Journalanteckningar ska foras 16pande dver tiden och arbetsanteckningar ska vara tillfélliga
anteckningar som fors for det praktiska arbetet och ska i princip forstéras omgéaende.

Ar 2007 fortsitter granskningen av att verksamheterna har anpassat sin dokumentation
utifran lag och riktlinjer och for att sékerstélla att brukarna far den insats de enligt beslut
ar beréttigade till. Internkontroll genomfors i samband med ILS-besdken pa avdelningens
samtliga verksamheter. Besok har under perioden februari t.o.m. maj genomforts pa 13 av
avdelningens 21 verksamheter. I samband med dessa har internkontroll genomforts.
Tidpunkt: Februari t.o.m. oktober 2007

Ansvar: Chefen for avdelningen omsorg om personer med funktionsnedséttning

Inforandet av ParaSoL

Ett datoriserat system for dokumentation av omsorgsinsatser — ParaSol - har under varen
2007 inforts i staden. I ParaSol utfors dokumentation enligt Socialtjanstlagen och Lagen
om sirskilt stdd till vissa funktionshindrade.

Systemet paverkar samtliga kommunala utférarenheter inom dldreomsorg, omsorg om
personer med funktionshinder samt socialpsykiatriska enheten. I Hasselby—Villingby
berors ett 50-tal enheter. Omkring 1 300 personer har utbildats, varav ca hélften hade inga
eller ringa datorkunskaper. Dessa har, innan ParaSol startades mars 2007, genomgatt
grundldggande datorutbildningar. Inforandet av ParaSol leddes av en projektgrupp dir
avdelningarnas respektive Paraplyansvarig samt [T-avdelningens chef deltog.

Internkontrollen utfors i syfte att f6lja upp hur inférandet av det nya systemet har genom-
forts med avseende pé utbildning, teknisk administration, support och uppfoljning.

Tid f6r genomforande: Andra halvéret 2007.
Ansvar: Respektive avdelningschef
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Bilaga: Plan for redovisningskontroller
Rutin/system Kontrollmoment Ansvarig Kontroll- Frekvens  Anm
tjinsteman ansvar
Privata medel. Verk- Granskning av rutiner for | Respektive Ek chef/redo-  Minst en Stick-
samheter inom psykiat- | hantering av redovisningar  enhetschef visn ansvarig  gang per prov
ri handikapp- och &ld- 18 méan
reomsorg
Hushallskassa och Granskning av rutiner for | Respektive Ek chef/redo-  Minst en Stick-
postgiron i handikapp-  hantering av redovisningar : enhetschef visn ansvarig ~ gang per prov
omsorg och socialpsy- 18 man
kiatri
Egna medel inom soci- = Granskning av rutiner for | Sektionschef | Ek chef/redo-  Minst en Stick-
ala avdelningen hantering av redovisningar visn ansvarig ~ gang per &r | prov
Forskottskassor, hu- Inventering och avstim- Kassor Ek chef/ redo- | En géng per
vudkassan ekonomiav- ning visn ansvarig  kvartal
delningen
Forskottskassor vid Lopande granskning, in- Respektive Kassor, Ek chef | Lopande Lopande
arbetsenheterna ventering o avstimning kassaansvarig | /redovisn an- |1 gdng per | stickprov
svarig 24 man
Redovisningsrutiner Granskning av faktura- Enhetschef Ek chef/redo- 1 gangper | Stick-
vid skolorna handlaggning mm visn ansvarig 18 man prov
Inventarieforteckningar Rutiner Respektive Ek chef/redo- | Begirs in Stick-
chef visn ansvarig  arligen prov
Mobiltelefoner Rutiner Chef Respekti- | Ek chef/ redo- | Minst 1 Stick-
ve abonnent visn ansvarig | gg/ar prov
Kreditkort, taxi Rutiner Chef Respekti-  Ek chef/ redo- Stick-
ve innehavare  visn ansvarig prov
SL-kort Rutiner Handldggare Ek chef/redo- En géngi
vid pers- & ek  visn ansvarig  kvartalet
avdelningarna
Upphandlingsgrinser | Delegationsordning f6ljs. | Respektive Utanordnare / | Lopande
enligt delegationsord- | Delegationsbeslut anméls. | delegat Fakturahand- | uppf6ljning
ning laggare
Léneutbetalningar Kontroll av 16neutbetal- Loneassistenter  Egen kontroll = Ménatligen = Stick-
ningar inom personal- | vid 16neut-  prov
avdelningen enl = betalningar
sdrskild rutin

Avvikelser rapporteras till ekonomichef (personalchef nir det giller loneutbetalningar)
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