Stockholms

stad HAGERSTEN-__LILJEHOLMENS BILAGA 5A
STADSDELSFORVALTNING INLEDNING

INTERNKONTROLL-
PLAN 2015

Internkontrollplan 2015

Sammanfattning

Namnden ska arligen faststalla en internkontrollplan for att folja upp att systemet for intern kontroll fungerar tillfredsstallande inom namndens verk-
samhetsomréden. Internkontrollplan &r baserad pé en aktuell risk- och vésentlighetsanalys. Aterrapportering sker i samband med verksamhetsberéttelse
2015.

Bakgrund

Enligt kommunallagen 6 kap. 78 har namnden ansvar for att se till att den interna kontrollen ar tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i 6vrigt
tillfredsstéllande satt. Stadens regler for ekonomisk forvaltning anger att ndmnden ansvarar for att ett internt kontrollsystem upprattas inom respektive
verksamhetsomrade. Namnden ska arligen faststalla en internkontrollplan for att folja upp att systemet for intern kontroll fungerar tillfredsstéllande
inom namndens verksamhetsomraden. Utifran en risk- och vasentlighetsanalys ska omraden/rutiner valjas ut for granskning for att verifiera att mal
uppnas samt att riktlinjer och fastlagda kontroller verkligen uppratthalls/genomfors. Forvaltningschefen ska se till att en risk- och vasentlighetsanalys
genomfdrs och dokumenteras och med denna som underlag uppratta forslag till internkontrollplan foér ndmnden.

Framtagande av internkontrollplan 2015
Modellen visar processen for framtagande av internkontrollplan 2015.
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1. Enheterna 2. Enheterna genomftr risk- och 3. Avdelningarna
kartlagger ris- vasentlighetsanalyser och gér en tar fram forslag till
ker. —1 beddmning av effektiviteten i den [ omraden som ska
nuvarande riskhanteringen. Be- tas upp i internkon-
démningen l&mnas till avdelning- trollplanen.
arna.
4. Administrativa 5. Forvaltningsledningen 6. Namnden fast-
avdelningen sam- — med ILS-gruppen gor en —_— stéller arligen in-
manstéller avdel- beddmning om vilka omra- ternkontrollplanen.
ningarnas analyser den som ska inga i intern-
och forslag. kontrollplan 2015.
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Riskomrdden i internkontrollplan 2015
Uppféljningar av den interna kontrollen kommer att genomforas inom foljande omraden:
o Andel deltidsmedarbetare som erbjuds heltid
e Sjukfranvaro
e Andel personer som far en daglig utevistelse inom vard- och omsorgsboenden
e Kontinuitet i omsorgen — hemtjénst i ordinart boende
Delarshokslut/Bokslut/Arsredovisning
Ekonomiska transaktioner
Handl&ggning av arenden enligt Sol, LSS och skollagen féljer lagar och riktlinjer
Hantering av tjanstebilar
e Hantering av Overtalighet
o Inkdp
¢ Internkontroll
o Lokaler och utemiljo till forskolans verksamhet
o Loneutbetalningar
e Uppfoljning av individarenden

Riskbedomning

De omradens som ska féljas upp har valts ut utifran en risk- och vasentlighetsanalys. Sannolikhet och vésentlighet har bedomts utifran femgradiga
skalor:

Sannolikhet Vasentlighet

1. Osannolik 1. Férsumbar

2. Mindre sannolik 2. Lindrig

3. Mojlig 3. Kénnbar

4. Allvarlig 4. Allvarlig

5. Mycket sannolik 5. Mycket allvarlig
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Risk- och vasentlighetsanalysen har genomforts stegvis, forst pa enhetsniva, avdelningsniva och sedan pa férvaltningsniva. Avdelningarna lamnar,
utifran enhetschefernas risk- och vasentlighetsanalyser, forslag pa vilka omraden som ska inga i internkontrollplan 2015.

Planerade forbdttringsatgdrder 2015

En effektiv riskhantering forutsatter att vissa kontroller maste genomforas och att vissa villkor maste vara uppfyllda, ett exempel pa det ar att medarbe-
tare har god kannedom om gallande rutiner och att rutinerna f6ljs i det dagliga arbetet. Genom att finnas till hands vid fragor samt informera och ut-
bilda medarbetare, kan risker minimeras. For de omraden som tas upp i internkontrollplan 2015 bedéms det finnas utrymme for forbattringar i riskhan-
teringen, detta genom utveckling av kontrollmoment och forbéattringsatgarder men dven genom att identifiera och uppdatera nya risker och processer.

Uppfaljning

Samtliga avdelningar ansvarar for de stickprovskontroller som ska genomféras under aret. Stickprovskontrollerna omfattar bade besok hos enheterna
och genom kontroll i systemen. Internkontrollbesék utfors av alla avdelningar och omfattar kontroll av samtliga rutiner inklusive enheternas arbetsmil-
joarbete. Besoken som genomfors ar aven ett bra tillfalle for enhetschefer att stalla fragor och fora diskussioner kring internkontrollarbetet.

Uppfoljning kommer att goras av att kontroller genomforts i enlighet med internkontrollplanen och att de planerade forbattringsatgarderna har genom-
forts. Darutover kommer redogorelser av dvriga forbattringsatgarder att begaras in fran berorda verksamheter.

Ansvariga personer ska se till att uppfoljning sker och dokumenteras. Dokumentation av kontroller eller underlag som visar att forbattringsatgarder
genomforts ska bifogas protokollet. Protokollet ska faktagranskas av den som &r ansvarig for kontrollen/forbattringsatgarden samt av de handlaggare
som genomfort uppféljningen. Samtliga uppféljningar ska vara genomférda och protokollférda senast 2015-09-30.

Aterrapportering till nimnden
Ekonomienheten sammanstaller protokollen fran genomforda uppfoljningar och aterrapportering till namnden sker i samband med arsredovisning 2015.
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Internkontrollplan - 2015 (Hagersten-Liljeholmens stadsdelsnamnd)

Indikator Vasentliga proces-
ser

Sannolikhet Kontrollmoment Frekvens

Vasentlighet

Ansvarig

Andel medarbe- Att heltidsanstall- 4 - Sannolikt 3 - Kénnbar Kontroll Lars Wenn- tertial
tare med ofrivillig ning inte kan erbju- berg
deltid som er- das. Stickprovskontroll vid urval av
bjuds heltid
(Ha enheter. HR-konsulter och per-
gersten- - . "
o Att ofrivilligt deltidsan- sonalkonsulent genomfér kon-
Lilieholmens tallda medarbet trollen i systemet WINLAS
stadsdelsnamnd) stallda medarbetare, roflen 1 systeme )
som Onskar dka sin
sysselsattningsgrad,
inte erbjuds heltid.
Sjukfranvaro Att sjukfranvaron 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig Arbetsmiljdutbildning Lars Wenn-  VB/AR
(Hagersten- inte minskar tillrack- berg
Liljeholmens ligt. Sl o
1 A 9 Arbetsmiljéutbildning ska hallas
stadsdelsnamnd) A .
arligen for chefer och skydds-
Forandringar i organi- ombud.
sationen, verksam-
hetsévergang och
okad medelalder. Till Kontroll av att enheten arbetar Lars Wenn- tertial
viss del kan vi paverka med forebyggande insatser berg
den fysiska och psy- for att minska sjukfrdnvaron.
kosociala arbetsmiljon
och sjukfranvaro.
Stickprovskontroll vid urval av  Lars Wenn- tertial
enheter. HR-konsulter och berg
personalkonsulent genomfor
kontrollen i dialog med berérd
chef.
Resultatet av medarbetarenka-
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Vasentliga proces-
ser

Sannolikhet

Vasentlighet

Kontrollmoment

ten diskuteras pa arbetsplatstraf-
far och anvands i det systema-
tiska arbetsmiljdarbe-
tet/psykosociala ronden.

Ansvarig

Frekvens

Arsredovisning (Ha-
gersten-Liljeholmens
stadsdelsnamnd)

redovisningssed

Felaktiga eller ute-
blivha periodiseringar
eller andra avvikelser
frén god redovisnings-
sed t.ex. genom felakt-
iga periodiseringsun-

Jamfdéra utfallet mot periodise-
ringar.

Andel personer Att de boende inte 4 - Sannolikt 3 - Kannbar Stickprovskontroll av genom-  Anneli VB/AR
som far en daglig ges mojlighet till férandeplanerna. Ev. annan Rydstrom
utevistelse - vard daglig utevistelse. metod utifrdn hur indikatorn
och omsorgsbo- ska matas.
ende (Ha-
gersten-
Liljeholmens
stadsdelsnamnd)
Kontinuitet i Bristande kvalitet, 3 - Mdjlig 3 - Kannbar Kontroll och analys av mét- Annel VB/AR
omsorgen - trygghet och séker- ningen. Ej klart hur indikatorn ~ Rydstrom
hemtjanst i ordi- het i varden och ska méatas.
nart boende omsorgen.
(Hagersten-
I;;gzgggsenn;mn d) Att det kommer manga
olika personal till bru-
karen.
Delarsbokslut/Bokslut/ | Avvikelse fran god 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig Stickprovskontroll mot period  Isabel Mikrut tertial
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Vasentliga proces-

Sannolikhet

Vasentlighet

Kontrollmoment Ansvarig

Frekvens

ser
derlag fran enheterna.
Ekonomiska transakt- | Attest 5 - Mycket 4 - Allvarlig Beslutsattest sker av rétt per-  Isabel Mikrut  tertial
ioner (Hagersten- sannolikt son.
Lilieholmens stads- .
dejlsnamnd) Att fakturor och rekvi-
sitioner inte attesteras Kontroller i ekonomisystemet att
i tid. Ej uppdaterade attest har fattats av behorig
attestkort, enhetschef person enligt férvaltningens
sjuk, skanning har ej delegationsordning.
fungerat och back-up
saknas.
Stickprovskontroller av att Isabel Mikrut  VB/AR
attest sker enligt férvaltning-
ens rutiner.
Kontroller genomférs genom
besok vid slumpméssiga urval
av enheter och fran system.
Handlaggning. Att Att rattsékerheten 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig Kontroll av att barn- och ung-  Hillevi An- VB/AR
handlaggning av for den enskilde inte domsenheten slutfor utred- dersson
arenden enligt Sol, kan tillgodoses t.ex. ningar inom lagstadgad tid.
LSS och skollagen genom att tidsgrén-
féljer lagar och riktlin- | sen for utredningar
jer. (Hagersten- overskrids.
Lilleholmens stads-
delsnamnd)
Hantering av tjanste- Risk att bilarna an- 3 - Mdjlig 4 - Allvarlig Stickprovskontroller av kér- Hillevi An- VB/AR
bilar (Hagersten- vands pa ett séatt journaler mm vid utvalda en- dersson
Lilleholmens stads- som medfor extra heter
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Indikator Véasentliga proces-
ser

delsnamnd)

kostnader for for-
valtningen.

Sannolikhet

Vasentlighet

Kontrollmoment

Ansvarig

Frekvens

Hantering av dverta-
lighet (Hagersten-
Liljeholmens stads-
delsnamnd)

Att berérda medar-
betare kanner oro.

4 - Sannolikt

3 - Kannbar

Berdrda medarbetare informe-
ras om rutinerna vid 6verta-
lighet.

Lars Wenn-
berg

VB/AR

Overtalighet

Att folja stadens anvisningar och
arbetsordning. Innan berdrda
medarbetare informeras om
personalneddragningar ska
ansvarig chef kontakta féretags-
halsovarden sa att en beredskap
finns avseende psyko-
log/beteendevetarresurser.

Lars Wenn-
berg

VB/AR

Inkép (Administrativa
avdelningen)

Att inkép och be-
stallningar inte sker
enligt stadens eller
forvaltningens po-
licy.

Att inkdp gors utanfor
ramavtal och att sta-
den blir skadestands-
skyldig eller att be-

4 - Sannolikt

4 - Allvarlig

Stickprovskontroll

Stickprovskontroll i Agresso mot
leverantorsreskontra i samband
med internkontrollbesoken.

Isabel Mikrut

VB/AR
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Indikator Véasentliga proces- Sannolikhet Vasentlighet Kontrollmoment Ansvarig Frekvens
ser

stéllningar inte doku-

menteras.
Ink6psmodul 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig Rapporter Lars Wenn-  manad
berg
Att Agresso inkops- Analysera utfallet genom att ta
modul inte anvands. ut rapporter.
Vid internkontrollbesdk Isabel Mikrut  VB/AR
Kontroll av enhetens inkdpsruti-
ner.
Internkontroll (Ha- Internkontroll inte 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig Internkontrollbes6k Isabel Mikrut  VB/AR
gersten-Lilieholmens utférs inom enheter-
stadsdelsnamnd) na

Kontrollfrdgor av enhetens in-
ternkontrollarbete.

Detta kan leda till att
lagar och regler inte
f6ljs pa ett tillfredsstal- Stickprov Isabel Mikrut tertial
lande satt och att
kvaliteten i verksam-

heterna inte halls p& Att ta fram 7 st enheters svar

en godtagbar niva. frén aktiviteter i T1 och T2.
Lokaler och utemiljo Brist pa forskole- 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig Systematisk uppfoljning av
till férskolans verk- platser. Férskole- prognoser och byggprojekt.
samhet (Hagersten- platser kan inte er-

Lilleholmens stads- bjudas inom garanti-
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Véasentliga proces-
ser

delsnamnd)

tid.

Sannolikhet

Vasentlighet

Kontrollmoment

Ansvarig

Frekvens

Loneutbetalningar Fel i I6neutbetal- 4 - Sannolikt 4 - Allvarlig Loneutbetalningar Lars Wenn-  VB/AR
(Hagersten- ningar berg
Iagligglrrnnﬁg)s stads _ Vid internkontrollbesdk kontrolle-

Medarbetare riskerar ras att enhetschefen kontrolle-

att inte fa ratt 16n i ratt rar, signerar och arkiverar l6ne-

tid eller riskerar att fa transaktionslistor efter I16neutbe-

I6neskuld i onddan. talningar samt att manadsvisa

Kostnaderna kan 6ka kontroller infér 16nekdrningar

genom felaktiga och utfors.

oupptéckta utbetal-

ningar.
Uppféljining av indi- Om insatserna inte 3 - Mdojlig 5 - Mycket Stickprovskontroll av hur Anneli VB/AR
vidarenden. (Ha- foljs upp regelbun- allvarlig individuppféljningar gors vid Rydstrom,
gersten-Lilieholmens | det gar det inte att olika enheter inom social Hillevi An-
stadsdelsnamnd) sékerstélla att den omsorg. dersson

enskilda far de in-
satser som beviljats
och med den kvalitet
som avsetts.




