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Internkontrollplan for ar 2007

Inledning

Bakgrund till den interna kontrollen

Den interna kontrollen regleras i kommunallagen. Enligt sjitte kapitlet sjunde paragrafen ska
ndmnderna var och en inom sitt omréde se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de maél
och riktlinjer som fullmiktige har bestimt 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 1 ovrigt tillfredstdllande sitt. Detta giller dven nér driften av
kommunal verksamhet har ldmnats dver till ndgon annan, enligt tredje kapitlet sextonde
paragrafen i kommunallagen.

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

Syfte med intern kontroll

Syftet med intern kontroll &r att sidkra en effektiv forvaltning samt undga allvarliga fel och
skador. Internkontroll omfattar samtliga faktorer i verksamhetens organisation sdsom system
for styrning, ledning, redovisning, uppfoljning och kontroll, utifran géillande lagstiftning,
forordningar och rekommendationer. For nimnderna utgér Stockholms stads
kommunfullméktiges dvergripande regelverk nimndens system for intern kontroll.

Metod for kontroll av den interna kontrollen

Arligen fSljer nimnden upp att verksamheternas interna kontroll fungerar genom att uppritta
en plan for granskning av den interna kontrollen - Internkontrollplan. Planen innefattar
omraden eller rutiner som ska granskas sirskilt under aret. Internkontrollplanen &r séledes en
test av att den interna kontrollen fungerar. Vad som skall prioriteras i internkontrollplanen
grundar sig pa erfarenhet fran tidigare ars kontroller, nya uppdrag och direktiv, fordndringar i
organisation och andra faktorer som bedoms vara relevanta.

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

Under aret ska verksamheterna arbeta med att reducera riskerna — riskhantering - genom att se
over befintliga rutiner och kontroller och forbittra dessa. Nar detta arbeta ar klart gors
stickprovskontroller och bedomning av att verksamhetsrisken har minskat. Arbete med den
interna kontrollen dr som en cykel. Detta kan illustreras med nedanstdende bild.

Verksamhets-
risker med hog % L. Risk- och
visentlighet. vésentlighetsanalys %
£ - Internkontrollplan
4. Bedomning om 2. Verksamheterna
verksamhetsrisken ser over rutiner och
har minskat. kontrollfunktioner.
- Interkontrollstatus
3. Granskning / kontroll
av rutiner och
kontrollfunktioner.

Forutsattningar for god intern kontroll

Forutsattningar for en god intern kontroll finns i1 en organisation dir bland annat férdelningen
av ansvar och befogenheter ar tydlig och dar personalen kdnner till de lagar och regler som
berdr deras respektive arbetsomrade. Administrativa rutiner ska vara dokumenterade och
personalen ska informeras om fordndringar 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 foridndras.

Forvaltningens chefer pa olika nivier ska genom uppfdljning inom sina respektive omraden
svara for att regler och anvisningar dr kéinda och att de efterlevs. Det skall ocksa bevaka att
arbetsmetoder och rutiner, inte minst nya eller fordndrade sddana, bidra till en god
internkontroll. Varje anstilld skall darutover géras medveten om sin betydelse nér det géller
att uppna en sdker och effektiv verksamhet
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Aterrapportering till nAmnden
Aterrapportering till nimnden rorande internkontrollplanen for &r 2007 kommer att goras vid
halvarsskiftet och 1 samband med arsbokslutet.

Om négra oegentligheter skulle komma fram under aret skall forvaltningschefen omedelbart
informera nimnden samt revisionskontoret om det intréffade.
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Risk- och vésentlighetsanalys

Under det gdnga aret har risk- och vésentlighetsanalyser genomforts pa avdelningarna
ekonomi, individ och familj samt &ldre och funktionshindrade.

Arbetet med risk- och visentlighetsanalysen har gjorts enligt nedanstaende tre steg:

Steg 1 Inledande informationsméte om internkontroll, verksamhetsrisker och
om risk- och véntlighetsanalys.

Steg 2 Brainstorming om vilka risker som finns inom verksamheten. Detta
har skett 1 lite olika konstellationer beroende pa avdelning.

Steg 3 Riskomrddena har viktats utifran risk- och visentlighetsanalysen.

I risk- och vidsentlighetsanalysen bedoms verksamheternas risker. Vid beddmningen har
forvaltningen valt fo6ljande gradering av risk och vésentlighet:

Risk/sdrbarhet (sannolik for att fel eller skada ska uppsta)

6 = Hog sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktér
4 = Viss sérbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktér
2 = Liten sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktir
0 = Forsumbar sérbarhet/risk eller irrelevant ur ett riskperspektiv

Visentlighet

6 = Hog grad av vikt for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet
4 = Viktig for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet

2 = Lagre grad av vikt for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet
0 = Foérsumbar

Sammanstéllning av risk- och visentlighetsanalysen for avdelningarna ekonomi, individ och
familj samt dldre och funktionshindrade bdrjar pé sidan 8.
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Plan for internkontrollen ar 2007

Ekonomiavdelningen ansvarar for framtagande och uppfoljning av internkontrollplanen.
Denna presenteras i dels i text nedan och dels i sammanfattande tabell pa slutet av
dokumentet.

Rutiner och hantering av uppfdljning av loneutbetalningar

God internkontroll kdnnetecknas av att cheferna kontrollerar personalens manadsrapportering
innan I6nerna betalas ut samt att cheferna kontrollerar 16nelistorna efter ménadens slut. Nér
denna kontroll inte fungerar kan felaktiga Ioner betalas ut.

Under 2006 gjorde bitrddande internrevisorn en oversyn av personalrapporteringssystemet
Lisa-sjdlvservice. Det framkom da att det fanns stora variationer i vilka kontroller som
gjordes av cheferna av den franvaro eller tilldigg som rapporterades in i systemet. Under 2007
ska rutiner utformas for vilka kontroller som skall goras av cheferna i samband med
l6nerapporteringen. De nya rutinerna kommer att finnas i Ekonomihandboken.

Hantering av kundfakturering, krav och bevakningsrutiner

God internkontroll innebér att kundfakturering, krav och bevakningsrutinerna foljer
bokforingslagen, forvaltningslagen och stadens centrala anvisningar for ekonomisk
forvaltning.

Rutinerna for inkomst och interndebiteringarna i ekonomihandboken kommer att ses over av
redovisningschefen och internrevisorn. Under véren 2007 kommer dven skriftliga rutiner for
hanteringen av kundreskontran att utformas.

Rutiner for betalningsbekraftelser via ekonomisystemet Agresso

God internkontroll kinnetecknas av att det finns skriftliga rutiner for vilka kontroller som ska
goras innan en betalningsbekriftelse skickas ivdg. Kontrollerna ska f6lja bokforingslagen,
forvaltningslagen, stadens centrala anvisningar for ekonomisk forvaltning samt
delegationsordningen och attestinstuktionen.

Under varen 2007 kommer skriftliga rutiner att utformas for att sikerstilla en god kontroll av
utbetalningar via ekonomisystemet Agresso.

Handlaggning och avstamning av ekonomiskt bistand

God internkontroll innebér att handldggning och avstdmning av ekonomiskt bistdnd foljer
géllande lagstiftning, delegationsordningen, riktlinjerna for forsorjningsstod och centrala
rekommendationerna for avstimning.
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Kontrollen under 2006 visar att effektiva uppfoljningsinstrument for avstimningen och
administrativa rutiner for handldggning av ekonomiskt bistdnd behdver vidareutvecklas.

Verksamhetscheferna inom ekonomiskt bistind kommer under 2007 att utféra
stickprovskontroller av handlédggning av drenden och dven utveckla uppfoljningsinstrument
for avstimningen. Den arbetsgrupp som har péborjat arbetet med att utveckla de
administrativa rutiner under 2006 kommer att fortsétta med detta &ven under 2007.
Paraplysamordnaren ska dven fortsattningsvis ménatligen ta ut listan med klienter som
forekommer med flera bankkontonummer frén Paraplyet.

Hantering av forsok och traningslagenheter

God internkontroll av forsoks- och traningsldgenheter kdnnetecknas av det finns skriftliga
rutiner for hanteringen av forsoks- och traningsldgenheter. Rutiner ska finnas for hela kedjan
fran att klinten tilldelas ldgenheter, uppf6ljning av klinterna samt vad som hénder om de inte
foljer sin dtagande sasom stor grannar eller inte betalar hyran.

Under varen kommer rutinerna att fortydligas bland annat nér det géller ansvarsfordelningen
av hanteringen av forsoks- och traningsldgenheter. Kontroller kommer &ven att goras att det
finns handlingsplaner for samliga klienter och att kostnaderna for lagenheterna belastar rétt
verksamhet.

Arendeinventering inom missbruk, individ och familj

God internkontroll innebér att handldggning av drendena foljer forvaltningslagen,
socialtjanstlagen, sekretesslagen, gallringslistan och verksamhetsplanen. I socialtjanstlagen
finns allméinna krav pd handlaggning av drenden, motivering av beslut och underréttelse om
beslut.

Under véren kommer socialsekreterarna inom missbruksverksamheten att goéra en
arendeinventering av samtliga drenden inom verksamheten. Stickprovskontroller av
handldggning av drenden kommer att goras av verksamhetschefen, utredaren inom individ och
familj och paraplysamordnaren.

Hanteringen av egna medel

God internkontroll kinnetecknas av att det finns 6verenskommelser for samliga egna medel
klienter, att verenskommelser 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 manatliga avstimningar av egna medel.

Hanteringen av egna medel regleras av rutiner som har tagits fram av forvaltningen utifran
lansstyrelsens rekommendationer. Under viren kommer rutinerna att fortydligas géllande
ansvarsfordelningen. En kontroll kommer dven att goras av att det finns aktuella
overenskommelser for samtliga egna medel klienter.
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Hantering av dodsbomedel

God internkontroll kdnnetecknas av att hanteringen av dodsbomedel f6ljer centrala riktlinjer
for dodsbomedel.

En kort genomgéng av rutinerna for dédsbomedel har genomforts under véren. Kontrollen
visade att skriftliga rutiner for handlaggningen av dodsbomedel behover upprittas utifran de
nya riktlinjerna som staden har arbetat fram.

Rutiner och hantering av privata medel och hushallskassor

God internkontroll av privata medel och hushdllskassor innebér att hanteringen och
redovisningen f6ljer rutinerna i ekonomihandboken.

Privata medel forekommer inom dldreomsorgen, handikappomsorgen och psykiatrin.
Hushallskassor forekommer pd gruppboende inom handikappomsorgen. Verksamhetschef
eller forestandaren ska regelbundet genomfora kontroller av redovisningarna och rikna
kassorna. De ansvarar dven for att forvaltningens rutiner f6ljs.

Kontroller som har gjorts under 2006 visar att det finns brister i redovisningen av privata
medel och att bristerna ofta beror pa okunskap. Darfor kommer internrevisorn att utbilda all
personal som arbetar med privata medel under 2007. Aven cheferna kommer att utbildas i
privata medel samt hur man genomfor en kontroll av redovisningarna och réknar kassorna.

Efter utbildningen ska internrevisorn gora stickprovskontroller av redovisningen av privata
medel och hushéllskassorna.

Forebyggande och hantering av hot och vald inom barn och ungdom,
Individ och familj

God internkontroll kiinnetecknas av att det finns tydliga rutiner for att forebygga hotfulla och
valdsamma situationer samt att det finns tydliga rutiner for de tillfillen akuta situationer
uppkommer. Bade nér verksamheten bedrivs 1 egna lokaler och ute pa filtet.

Under véren 2007 kommer sdkerhetsarbetet att omfatta hur man forebygger och hanterar hot
och vald. Arbetet innebér att verksamhetscheferna ska gora en genomgéng av dokument,
riktlinjer, rutiner och planer samt implementera dem i1 verksamheterna.

Rutiner for nyckelhantering inom aldre- och funktionshindrade

God internkontroll kdnnetecknas av det finns tydliga rutiner for hanteringen av nycklar. Inom
avdelningen bedrivs en del av verksamheten 1 brukarnas hemmilj6. For brukarnas sikerhet
och trivsel ar det av stor vikt att det finns klara rutiner for hanteringen av nycklar samt att de
efterlevs.
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Inom éldre- och funktionshindrade kommer enhetschefer och verksamhetscheferna under
varen att se dver rutinerna for nyckelhanteringen och forankra dem hos personalen.
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Risk och vasentlighetsanalys for

Ekonomiavdelningen
Verksamhetsrisker Risk Visentlighet
Losenordshantering 2 5
Behorighetsadministration for Agresso 1 3
Storning 1 ekonomisystemet, 16nesystemet 5 3
Tidslimit 2 3
Prognoshantering 3 6
Budgethantering 1 6
Rutiner for handldggning av betalningsbekréftelser 3 6
Fel vid periodiseringar vid ars- och tertial bokslut 2 4
Kompetensbrist 3 6
Uppf6ljningsinstrument anvénds inte av verksamheterna 3 6
Bristande information fran verksamheterna 4 6
Verksamheterna foljer inte upphandlade avtal 4 5
Kontroller av frdnvaro av chefer fore 1onekorning,
manadsrapport (pappersformat) 4 6
Kontroller av franvaro av chefer fore 16nekorning,
Lisa-sjélvservice 6 6
Kontroller av I6nelistor efter [onekdrning av cheferna 6 6
Avsaknad av korrekta anstéllningsavtal 4 5
Mycket nyheter/nya regler for 16ner - svart att hinna ta till
sig allt 4 4
Risk for fel knappning vid inrapportering 4 6
Hantering av kundfakturering 4 4
Krav och bevakningsrutiner 3 5
Interna rutiner for redovisningsgruppen 4 5

Risk/sdarbarhet (sannolik for att fel eller skada ska uppsta)

6 = Hog sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktér
4 = Viss sdrbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktér
2 = Liten sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktar
0 = Forsumbar sarbarhet/risk eller irrelevant ur ett riskperspektiv

Viisentlighet

6 = Hog grad av vikt for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet
4 = Viktig for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet

2 = Lagre grad av vikt for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet
0 = Férsumbar
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Risk och vasentlighetsanalys for
Aldre- och funktionshindrade

Verksamhetsrisker Risk Vasentlighet

Hanteringen av privata medel 5 5

Hantering av hushillskassor 5 5
Hantering av kontanta medel vid forsiljning och
forskottskassa

Medecinhantering
Dokumentation

Sekretesshantering
Nyckelhantering
Brandsékerhet och rutiner vid brand

Samarbetet av instser mellan olika arbetsgrupper
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NN [N DN ||

Rutiner vid tillféllig frdnvaro av personal

Forebyggande atgirder for hot och vald mellan brukare
alternativt mellan brukare och deras anhdriga 5 6

Hantering av hot och vald mellan brukare alternativt
mellan brukare och deras anhoriga 4 5

Risk/sarbarhet (sannolik for att fel eller skada ska uppsta)

6 = Hog sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktér
4 = Viss sdrbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktér
2 = Liten sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktar
0 = Forsumbar sérbarhet/risk eller irrelevant ur ett riskperspektiv

Visentlighet

6 = Hog grad av vikt for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet
4 = Viktig for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet

2 = Légre grad av vikt for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet
0 = Forsumbar
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Verksamhetsrisker

Risk

Vasentlighet

Handldggning och avstdmning av ekonomiskt bistdnd

(o)

6

Hanteringen av forsoks- och triningsldgenheter

Egna medel hantering

Arendehantering inom missbruk

Hantering av sekretess dokument
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Hantering av privat medel vid Akalla psykiatrisk
stodboende

Hantering av Lisa-sjilvservice

Dokumentation

Medicinhanteringen

Samarbetet nir det dr flera handldggare for samma drende

Forebyggande atgirder for hot och vald

Rutiner vid hot och véald

Forebyggande atgérder for stold

St6ld och skadegorelse pa verksamheterna

Rutiner vid brand
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Risk/sdrbarhet (sannolik for att fel eller skada ska uppsta)

6 = Hog sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktér
4 = Viss sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktir
2 = Liten sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendekaraktér

0 = Forsumbar sérbarhet/risk eller irrelevant ur ett riskperspektiv

Visentlighet

6 = Hog grad av vikt for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet

4 = Viktig for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet
2 = Légre grad av vikt for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet

0 = Forsumbar



