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Intern kontrollplan for ar 2008

Inledning

Bakgrund till den interna kontrollen

Den interna kontrollen regleras i kommunallagen. Enligt sjitte kapitlet sjunde pa-
ragrafen ska ndmnderna var och en inom sitt omréade se till att verksamheten be-
drivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestdmt 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 i ovrigt tillfredstdllande
satt. Detta géller &ven nér driften av kommunal verksamhet har lamnats over till
nagon 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 sdkra en effektiv forvaltning samt undgé allvarliga
fel och skador. Intern kontroll omfattar samtliga faktorer i verksamhetens organisa-
tion sasom system for styrning, ledning, redovisning, uppféljning och kontroll, ut-
ifran géllande lagstiftning, forordningar och rekommendationer. For stadens nimn-
der utgér kommunfullmaiktiges dvergripande regelverk ndimndens system for intern
kontroll.

Metod for kontroll av den interna kontrollen

Arligen foljer nimnden upp att verksamheternas interna kontroll fungerar genom
att upprétta en plan for granskning av den interna kontrollen — Intern kontrollplan.
Planen innefattar omraden eller rutiner som ska granskas sérskilt under aret. Vad
som skall prioriteras i den interna kontrollplanen grundar sig pa erfarenhet fréan ti-
digare ars kontroller, nya uppdrag och direktiv, fordndringar i organisation och
andra faktorer som beddms vara relevanta.

Vilka granskningar som ska genomforas under éret tas fram genom att varje avdel-
ning gor en risk- och vésentlighetsanalys av sin verksamhet. De verksamhetsrisker
som sedan ska kontrolleras sammanstélls i interkontrollplanen som beslutas av
nimnden och bildggs verksamhetsplanen.

Riskhantering

Under aret ska verksamheterna arbeta med att reducera riskerna — riskhantering -
genom att se over befintliga rutiner och kontroller och forbéttra dessa. Nar detta ar-
beta &r klart gors stickprovskontroller och bedémning av att verksamhetsrisken har
minskat. Arbete med den interna kontrollen dr som en cykel. Detta kan illustreras
med foljande bild.
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Forutsattningar for god intern kontroll

Forutsattningar for en god intern kontroll finns i en organisation dir bland annat
fordelningen av ansvar och befogenheter ér tydlig och dér personalen kénner till de
lagar och regler som berdr deras respektive arbetsomrade. Administrativa rutiner
ska vara dokumenterade och personalen ska informeras om fordndringar och nyhe-
ter.

Arbetet med att utveckla den interna kontrollen ska integreras i verksamhetens
normala arbets- och ledningsprocesser. Kontinuerligt ska kontrollmomenten byg-
gas in i samband med att olika processer och rutiner foréndras.

Forvaltningens chefer pa olika nivéer ska genom uppfoljning inom sina respektive
omraden svara for att regler och anvisningar ar kdnda och att de efterlevs. De skall
ocksé bevaka att arbetsmetoder och rutiner, inte minst nya eller férdndrade séddana,
bidrar till en god internkontroll. Varje anstélld skall darutover géras medveten om
sin betydelse nér det géller att uppna en séker och effektiv verksamhet

Aterrapportering till nimnden

Aterrapportering till nimnden rorande internkontrollplanen for ar 2008 kommer att
goras i verksamhetsberéttelsen for dret. Om nagra oegentligheter skulle komma
fram under éaret skall forvaltningschefen omedelbart informera nimnden samt revi-
sionskontoret om det intraffade.

Risk- och vdsentlighetsanalys

Denna plan f6r interna kontroller ar uppréttad med utgangspunkt fran resultaten av
savil de avslutade som dnnu pagaende interna kontroller enligt 2007 ars internkon-
trollplan. Drygt fyrtio verksamhetsomraden inom forvaltningens olika verksam-

hetsomriden och administration har studerats utifran en risk- och vésentlighetsana-

lys.

Arbetet med risk- och visentlighetsanalysen har inom forvaltningen genomforts i
flera steg och pa olika nivéer. Arbetet har resulterat i att riskomradena har viktats
utifran en beddmning av verksamheternas risker. Vid beddmningen har forvalt-
ningen valt f6ljande gradering av risk och vasentlighet:
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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 fortroendeka-
raktir

4 = Viss sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendeka-
raktir

2 = Liten sarbarhet/risk for fel eller skada av ekonomisk art eller av fortroendeka-
raktér

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 = Légre grad av vikt for forvaltningens verksamhet/del av verksamhet
0 = Férsumbar

Plan for intern kontroll ar 2008

Kansliavdelningen ansvarar for framtagande och uppfoljning av den interna kon-
trollplanen. Denna presenteras dels i text nedan, dels i sammanfattande tabell i slu-
tet av dokumentet.

Fakturahantering via ekonomisystemet Agresso

God internkontroll kdnnetecknas av att det finns skriftliga rutiner for vilka kontrol-
ler som ska goras innan en betalningsbekréftelse skickas ivag. Kontrollerna ska fol-
ja bokforingslagen, forvaltningslagen, stadens centrala anvisningar for ekonomisk
forvaltning samt delegationsordningen och attestinstruktionen. Sddana kontroller
har genomforts och under &r 2007 har skriftliga rutiner for att sékerstilla en god
kontroll av utbetalningar via ekonomisystemet Agresso setts over.

Under ar 2008 kommer de administrativa rutinerna inom forvaltningen att studeras
i syfte att effektivisera och skynda pa hanteringsprocessen for att bland annat mi-
nimera kostnaden for drojsmalsrintor.

Kontrollansvar: Kansliavdelningen med stéd av Ekonomiavdelningen.

Rapportering till stadsdelsndmnden: Verksamhetsberittelsen.

Visentlighets- och riskbeddmning: Konsekvenserna vid fel ar allvarliga eller
mycket allvarliga och sannolikheten for att ndgot negativt ska intriffa &r stort.

Hanteringen av egna medel

God internkontroll kinnetecknas av att det finns dverenskommelser for samtliga
egna medel klienter, att 6verenskommelser 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 ménatliga avstimningar av egna medel.

Hanteringen av egna medel regleras av rutiner som har tagits fram av forvaltningen
utifran lansstyrelsens rekommendationer. Rutinerna behover fortydligas gillande an-
svarsfordelningen. En kontroll kommer dven goras av att det finns aktuella Gverens-
kommelser/handlingsplaner for samtliga egna medel klienter. Kontrollarbetet syftar
till att sdkerstilla en korrekt medelsfoérvaltning och rittssdkerhet for klienterna.
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Kontrollansvar: Kansliavdelningen med stod av verksamhetsomradena Social om-
sorg samt Aldre och funktionshinder.

Rapportering till stadsdelsndmnden: Verksamhetsberittelsen.

Visentlighets- och riskbeddmning: Konsekvenserna vid fel &r allvarliga eller
mycket allvarliga och sannolikheten for att ndgot negativt ska intriffa &r stort.

Nedskrivning av osdkra fordringar

God internkontroll kénnetecknas av att de fordringar férvaltningen har péa klien-
ter/brukare som inte betalat sina avgifter i tid bevakas och foljs upp. Om sa inte
gors riskerar forvaltningen stora arliga kostnader i form av nedskrivningar av dessa
fordringar. Inom forskoleverksamheten samt vid uthyrning av forsoks- och tra-
ningsldgenheter ar detta ett frekvent problem.

Under ar 2008 ska forvaltningen folja upp och utreda det rimliga i omfattningen av
osdkra fordringar samt se over de rutiner och kontrollétgérder som nu tilldimpas.

Kontrollansvar: Kansliavdelningen med stod av ekonomiavdelningen samt verk-
samhetsomradena Forskola, Social omsorg samt Aldre och funktionshinder.

Rapportering till stadsdelsndmnden: Verksamhetsberittelsen.

Visentlighets- och riskbeddmning: Konsekvenserna vid fel ar allvarliga eller
mycket allvarliga och sannolikheten f6r att ndgot negativt ska intriffa ar stort.

Handldggning av ekonomiskt bistand

God internkontroll innebér att handlaggning av ekonomiskt bistdnd foljer gillande
lagstiftning, delegationsordning, riktlinjerna for forsérjningsstod och centrala rikt-
linjer for avstdmning. Kontroller under aren 2006 och 2007 visade att de administ-
rativa rutinerna for handléggning av ekonomiskt bistdnd behdvde vidareutvecklas

framforallt nér det gillde s.k. avstdmning bland annat vad géller klienter som fore-
kommer med flera bankkontonummer. Rutiner harfor har setts dver och utvecklats.

Under ar 2008 kommer forvaltningen att inom ramen for den interna kontrollplanen
att studera handldggningsrutinerna for att undersoka om dessa och efterlevnaden av

dessa behover utvecklas vidare.

Kontrollansvar: Kansliavdelningen med stod av verksamhetsomradet Ekonomiskt
bistand.

Rapportering till stadsdelsndmnden: Verksamhetsberittelsen.

Visentlighets- och riskbeddmning: Konsekvenserna vid fel ar allvarliga eller
mycket allvarliga och sannolikheten for att nigot negativt ska intriffa &r stort.
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Risk och vasentlighetsanalys

Risk och Visent-
Verksamhetsrisker lighet (0-12 p)

Administrationen

—

Fakturahantering via ekonomisystemet Agresso

Prognoshantering

Uppfdljningsinstrument anvinds inte av verksamheterna

Verksamheterna foljer inte upphandlade avtal

Kontroller av 16nelistor efter [onekdrning av cheferna

Avsaknad av korrekta anstillningsavtal

Risk for fel knappning vid inrapportering

Hantering av kundfakturering

Krav och bevakningsrutiner

Storning i ekonomisystemet, Ionesystemet

~ |00 |C0 [0 |00 |[\© (O |\© [© |\©O |—

Budgethantering

Aldreomsorg och omsorg funktionsnedsittning

—
—

Hanteringen av privata medel

—_
()

Hantering av hushallskassor

Forebyggande atgirder for hot och vald mellan brukare alternativt
mellan brukare och deras anhoriga

Hantering av hot och vald mellan brukare alternativt mellan bruka-
re och deras anhdriga

—
(e}

Brandsékerhet och rutiner vid brand

Samarbetet av insatser mellan olika arbetsgrupper

Medicinhantering

Dokumentation

Sekretesshantering

Nyckelhantering

Rutiner vid tillféllig frnvaro av personal

~ |00 (OO0 |00 [0 [0 |\O [\© |\O

Hantering av kontanta medel, forséljning/forskottskassa

Individ- och familjeomsorg

Hantering av egna medel 11

Hanteringen av forsoks- och triningsligenheter 11

Arendehantering inom missbruk 10

Hantering av sekretessdokument

Medicinhanteringen

9
Dokumentation 8
8
7

Rutiner vid brand

(Fortséttning pa nésta sida!)
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Ekonomiskt bistand / Arbetsmarknadsatgarder

Handléggning och avstdmning av ekonomiskt bistdnd

12

Forebyggande atgérder for hot och vald

Rutiner vid hot och vald

Forskoleverksamhet

Avgiftshantering, kravrutiner

Olycksfall inomhus, utomhus och vid utflykter

Mobbning, krinkande behandling och diskriminering

Brandskydd

Parklekar

Olycksfall inom- och utomhus

Inbrott och skadegorelse

Brandskydd

Fritidsgardar

Rutiner kring hot och vald mellan unga

10

Rutiner kring brandskydd

Stold

Rutiner kring inbrott och skadegorelse

Infrastruktur, stadsmiljo

Personskada pé tredje man, framst halka

Barnolycksfall pa lekplatser, sékra lekredskap

Viderskador utover det vanliga, storm som faller trad




