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Inledning

Bakgrund till den interna kontrollen

Den interna kontrollen regleras i kommunallagen. Enligt sjitte kapitlet sjunde
paragrafen ska nimnderna var och en inom sitt omride se till att verksamheten
bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmiktige har bestimt och de
foreskrifter som géller for verksamheten. Namnden ska ocksa se till att den
interna kontrollen #r tillricklig och att verksamheten bedrivs pa ett i dvrigt
tillfredstillande sitt. Detta giiller dven niir driften av kommunal verksamhet har
lamnats ver till ndgon annan, enligt tredje kapitlet sextonde paragrafen.

Mal och strategier for den interna kontrollen

Internkontrollens dvergripande mal &r att bidra till att stadsdelens resurser
anvinds pa ett effektivt sitt. Internkontrollen ska vara férebyggande och framét-
syftande och bidra till forbéttringar i férvaltningens verksamheter. Kontinuerligt
ska kontrollmomenten byggas in i samband med att olika processer och rutiner
forandras. Arbetet med att utveckla den interna kontrollen ska integreras i verk-
samhetens normala arbets- och ledningsprocess.

For att siikerstilla att den interna kontrollen 4r tillrdcklig gors kontroller av den.
Vilka kontroller som ska géras under éret tas fram genom en risk- och viisentlig-
hetsanalys. De omraden som ska kontrolleras sammanstills i en internkontrollplan
som beslutas av ndmnden och bildggs verksamhetsplanen,

Utvecklingsarbete av internkontrollplanen

Under det glnga aret har risk- och visentlighetsanalyser genomférts pa avdel-
ningarna ekonomi, individ och familj samt #ldre och funktionshindrade. Resultatet
av avdelningarnas risk- och visentlighetsanalys har utmynnat i de verksamhets-
risker som ska kontrolleras enligt interkontrollplanen for 2007,

Aterrapportering till néamnden av den interna kontrollen
Férvaltningen inlimnar en rapport tva ganger om aret om internkontrollstatusen
inom stadsdelen. I detta dokument redovisas internkontrollstatusen for aret 2006.
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Redovisning av utférda kontroller for 2006

Administrativ kontroll

Ett tecken pé god administrativ kontroll #r att ansvar, befogenheter och rutiner &r
tydliga. P4 forvaltningens intranit uppdateras kontinuerligt forvaltningens hand-
bécker som innehaller rutiner, policy och blanketter.

Ekonomiavdelningen har under dret tagit fram ett informationsblad. Bladet mejlas
ut till chefer och administratérer niir ekonomiavdelningen behdver nd ut med
information om bland annat nya rutiner till verksamheterna.

Redovisningskontroll

Redovisningskontrollen utgdr frdn ett vil fungerade redovisningssystem och en
vill fungerade uppf6ljning. I dagsliget sker avstimningar av balansrikningen
regelbundet. Rittningar av fel i bokféringen gérs 16pande.

Fiérmogenhetsskyddande kontroll

Innebdrden av denna kontroll &r att ordning rader vad betrdffar stadens anldgg-
ningstillgngar och inventarier. Anldggningstillgdngar och inventarier ska
forvaltas pa bista sitt. For att kunna gora detta ska allt vara fortecknat och
inventering ske regelbundet. Aktuell inventariefdrteckning finns fran bokslutet ar
2006. Vid kontroller inom forvaltningens enheter avseende denna punkt har det
framkommit att merparten héller sina inventarieforteckningar aktuella,

Kontroll av riskomraden
Under 2006 har stickprovskontroller gjorts pé skolor, medborgarkontoret och
gruppbostider. Nedan redovisas resultatet.

Riskomridena #r indelade i generella och s#rskilda. De generella riskomradena 4r
verksamhetsgvergripande inom férvaltningen och de sirskilda riskomridena 4r {or
en avdelning, enhet eller verksamhet. Forst redovisas resultatet av de kontroller
som har gjorts av de generella riskomridena, direfter redovisas resultatet av de
sérskilda riskomradena.

Metoden for kontrollerna har i huvudsak varit:
¢ Intervjuer med ansvarig chef eller skolintendent/assistent.

o Kontroll av enhetens transaktioner i ekonomisystemet under ar 2005 och
2006.

o Kontroll av kontanthantering.
» Viss kontroll av personalrapporteringen.



Kontrollerade generella riskomraden

Styrning och uppféljning av kostnader och intikter

En god kontroll vad géller uppf6ljning av kostnader och intékter bygger pi att
enheten arbetat fram vil fungerade redovisnings- och uppféljningssystem samt att
organisationen dr tydligt fortecknad. Vid stickprovskontroller inom detta omrade
har darfor stor vikt lagts vid uppféljning av budget.

Vid kontrollerna framkom att samtliga enheter ménatligen f6ljer upp transaktions-
listor/ménadsrapporter. Ménga av enheterna har dessutom t#ta kontakter med
respektive budgetsekreterare rérande verksamhetens ekonomiska lige.

Anskaffning av varor och tjiinster

For anskaffning av varor och tj4nster giller lagen om offentlig upphandling, LOU.
I stadens upphandlingspolicy, nimndens delegationsordning och attestinstruktion
finns ocksa regler for anskaffning av varor och tjénster.

For att god internkontroll ska anses réda avseende anskaffning av varor och
tjanster ska bestéllning/rekvisition vara undertecknad av beh&rig person. Bestéll-
ningen ska g&ras frin en av staden avtalad leverantdr. Lagen om offentlig upp-
handling ska ha tillimpats vid ink&pet. Nir produkten eller tjinsten levererats ska
den jimforas med vad som faktiskt bestilits.

Vid kontroll p4 enheterna har dessa hanterat majoriteten av sina inkdp pé ett
korrekt sitt via inkdp pé faktura, underforskottskassa eller Eurocard frén avtalad
leverantér.

Kontanthantering av underforskottskassor och forsiljningskassor
Instruktion for hantering och redovisning av underforskottskassa och forsiljning
finns beskriven i forvaltningens ekonomihandbok.

Underforskottskassans storlek vid de olika enheterna var frin 500 kronor till
2 000 kronor. De kontrollerade kassorna var korrekia och redovisningen av
underforskottskassomna skedde i huvudsak pé korrekt sitt.

Stadsdelens skolor siljer lunchkuponger och i vissa fall kaffe frén en kaffe-
automat. P4 medborgarkontoret forekommer forséljning av kopior fran tva olika
kopiatorer samt av utskrifter fran skrivare och fax. Férsiljningsintiikterna betalas
in till forvaltningens plusgirokonto. Rutinerna pé enheterna som har kontrollerats
foljer ekonomihandbokens anvisningar for forséljning.

Pedagogiska maltider
P3 de skolor som har kontrollerats dter ldrarna gratis pedagogiska méltider
tillsammans med eleverna.
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Formogenhetsskydd samt skydd av inventarier och arkiv

Inventarieférteckning

For att god internkontroll ska anses rida ska inventarieforteckning finnas fér
samtliga enheter. Sikerheten inom fSrvaring 1 arkiv och datorer ska vara tillfred-
stidllande.

Samtliga enheter utom en har uppdaterade inventarieférteckningar. P& en enhet
var inventariefdrteckningen inaktuell.

Mobiltelefoner

Enheterna ha tillging till mobiltelefoner som ingér i stadens abonnemangsavtal.
De telefoner som inte anvinds Kollektivt har dubbla pinkoder och alla dr ink&pta
genom forvaltningens telefonansvarige.

IT-sdikerhet
Enheternas datorer dr uppkopplade till stadens centrala nét och sfikerheten ir
enligt standard betriffande 18senord, brandviggar m.m.

Arkiv

Arkivlokalerna hos en del av de kontrollerade enheterna ér bristfilliga. Detta
giller framst ndgra skolor. Diskussioner pdgdr inom forvaltningen om 16sningar
nér det giller skolornas arkivlokaler.

Rutiner och hantering av uppfolining av loneutbetalningar

God internkontroll kiinnetecknas av att cheferna kontrollerar personalens manads-
rapportering innan lénerna betalas ut samt att cheferna kontrollerar och attesterar
lonelistorna efter manadens slut. Nér denna kontroll inte fungerar kan felaktiga
16ner betalas ut.

I enlighet med revisionsplanen for r 2006 har bitridande internrevisorn genom-
fort en kontroll av personalrapporteringssystemet Lisa-sjédlvservice genom
intervjuer med avdelningscheferna i forvaltningshuset samt en kontroll av
attesteringen av 16ner genom en enkét som skickades till samtliga chefer inom
stadsdelen.

Lisa-sjilvservice

Intervjuerna med avdelningscheferna har koncentrerats till deras kontroll av
anstilldas rapporteringar i Lisa-sjélvservice av sjukfranvaro, semester, vard av
barn och si vidare samt chefernas efterkontroll om att ritt rapportering har gjorts.
Flertalet chefer har ingen utarbetad rutin for hur kontrollen ska ske. Flera av de
intervjuade cheferna har framfort att de efterlyser fungerande rutiner f6r kontroll
och bevakning av anstilldas frinvarorapportering.

Attest av loner
En enkiit skickades ut till samtliga chefer inom Kista stadsdelsforvaltning
angaende efterkontroll och attestering av l6neutbetalningarna. Vid genomgangen
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av enkiitsvaren framkom att ménga av férvaltningens chefer drar nytta av
programmet Crystal Entreprise vid kontroll av 16neutbetalningarna. Ett flertal av
chefer svarade att de har som rutin att dra ut 16nelistan direkt efter 16neutbetal-
ningen, kontrollera listan och vid felaktigheter ta kontakt men 16neassistenterna,
som gor rittelser. Vid behov kontrollerar cheferna listorna med personalforteck-
ning och semester. Dock var det ett antal chefer som svarade att de har problem
med att anviinda programmet Crystal Entreprise.

Intervjuerna med avdelningscheferna och enkitundersékningen visade ett behov
av rutiner for kontroll av 16nerapporteringen. Under forsta halvaret 2007 kommer
skriftliga rutiner att utformas for vilka kontroller som ska goras av cheferna i
samband med ménadsléneutbetalning.

Hantering av personalférmaner, gdvor och representation
For att en god internkontroll ska anses rdda vad giller hantering av intern samt
extern representation ska ekonomihandbokens rutiner féljas.

For att granska intern samt extern representation har utdrag frin dren 2005 samt
2006 ur ekonomisystemet gjorts for respektive enhet. Representation férekommer
endast sparsamt och i huvudsak fo}jer de kontrollerade enheterna forvaltningens
rutiner.

Hantering av diarium

God internkontroll rérande diarium kinnetecknas av att samtliga anstiillda kéinner
till vad som ska tas upp 1 ett diarium samt att klara rutiner finns som sikerstiller
att handlingar blir diarieférda.

De kontrollerade enheterna foljer forvaltningens rutiner. Anstéllda kanner till att
viktig post ska ankomststdmplas och registreras.

Kontrollerade séirskilda riskomraden

Hantering av privata medel och hushéllskassor

Privata medel forekommer inom #ldreomsorgen, handikappomsorgen och
psykiatrin och hushéllskassa finns pa nigra av gruppboende inom handikappom-
sorgen. God internkontroll av privata medel och hushéllskassor innebiir att hante-
ringen och redovisningen fSljer rutinerna i ekonomihandboken, Verksamhetschef
eller forestindaren ska regelbundet genomfora kontroller av redovisningarna och
rikna kassorna. De ansvarar dven for att forvaltningens rutiner f6ljs.

Internrevisorerna har kunnat konstatera att rutinerna for privata medel inte
fungerat tillfredstillande pa de kontrollerade enheterna. Enligt forvaltningens
uppfattning bér kontrollerna fortsitta tills forvaltningens rutiner for privata medel
4r vil forankrade pé verksamheterna. Under viren kommer internrevisorn att
utbilda samtliga anstillda som har hand om privata medel.



PA en enhet har tva oegentligheter forekommit under hdsten 2006. Héindelserna ér
polisanmilda och atergirder har vidtagits. For personalen pd boendet har intern-
revisorn hallit utbildning av hantering av privata medel. Internrevisorn har dven
hallit utbildning f5r personalen och anpassat rutinerna for hanteringen av privata
medel vid Akalla psykiatriska stddboende.

Hantering av ekonomiskt bistind

God internkontroll innebér att handliggning och avstimning av ekonomiskt
bistdnd f6ljer gillande lagstiftning, delegationsordningen, riktlinjerna for forsorj-
ningsstéd och centrala rekommendationerna for avstimming.

Under 2006 har internrevisorerna fortsatt med stickprovskontrollerna av de under-
lag som finns vid avstimningen av ekonomiskt bistdnd. Syftet med stickprovs-
kontrollerna har varit att kartligga hur hanteringen av underlagen ser ut och
uppticka eventuella felaktiga utbetalningar.

Fsljande har framkommit vid stickprovskontrollerna:
¢ AnsSkan om ekonomiski bistdnd har i ett flertal fall varit ofullstéindig.
e Klienterna har inte angivit vad det har sékt for.
o InAgra fall har dven fakturor saknats nir bistdndet har utbetalas direkt till
nagot foretag som klienten har en skuld till.
» De stickprovskontroller som har gjorts p PG- och BG-kontonummer har
gétt till de uppgivna betalningsmottagarna.

Bristerna i beslutsunderlagen gor att avstdimmaren inte kan f6lja rekommenda-
tionerna i “Rutin for avstimning, Ekonomiskt bisténd, Paraplyet”.

Under varen 2006 har internrevisorn gétt igenom rutinerna for utbetalningar av
ekonomiskt bistind. Brister i rutinerna har identifierats och férbattringsforslag har
lamnats till enheten.

I september startade en arbetsgrupp inom ekonomiskt bistdnd bestiende av en
verksamhetschef for ekonomiskt bistand, internrevisorn och socialsekreterare och
en avstimmare. Gruppens arbete har resulterat i nya administrativa rutiner for
handliggning av ekonomiskt bisténd utifrin rutinerna som finns 1 Paraplysystemet
for avstimning. Avdelningschefen for individ och familj och verksamhetscheferna
for ekonomiskt bistdnd har kontinuerligt fatt redogdrelser av gruppens arbete. De
nya administrativa rutinerna har presenterats for personalen i borjan av december
och bérjade gilla frén och med den 8 januari 2007,

Arbetsgruppen kommer att fortsitta sitt arbete med att tydliggra och {Orbittra
rutinerna for handliggning och hantering av ekonomiskt bistdnd dven under forsta
halvéret 2007.

Utdver ovan redovisade kontroll utfdr verksamhetscheferna for ekonomiskt
bistdnd egna stickprovskontroller utav ett antal slumpmaissigt utvalda drenden.
Vid kontrollerna av drendena kontrolleras om handliggaren f6ljt géllande
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delegationsordning, om den enskildes rittsikerhet dr tryggad, om besluten f6ljer
gillande lagstifining, om drendet har dokumenterats p rétt sitt, om en utredning/
kartliggning och aktuell arbetsplan finns samt om barnperspektivet har beaktat.

Handliiggningen av dédsbomedel
God internkontroll kinnetecknas av att hanteringen av dédsbomedel féljer
centrala riktlinjer for dédsbomedel.

En kort genomgang av rutinerna f§r dddsbomedel har genomforts under varen.
Kontrollen visade att skriftliga rutiner fér handliggningen av dédsbomedel
behdver upprittas utifrin de nya riktlinjerna som staden har arbetat fram {or
hanteringen av dédsbomedel.

Handkiggningen av egha medel

God internkontroll kiinnetecknas av att hanteringen av egna medel foljer rutinerna
som har tagits fram av fSrvaltningen. Forvaltningens rutiner fo}jer lansstyrelsens
rekommendationer om hanteringen av egna medel. Enligt férvaltningen regler ska
det finns dverenskommelser fér samliga egna medel klienter. Vidare ska dverens-
kommelser f6ljas vid betalning av klientfakturor och utbetalning av fickpengar.
Det ska vara god kontroll pa respektive klients medel och dagliga och ménatliga
avstimningar av egna medel.

Vid kontroll saknades aktuella handlingsplaner for flera av klienterna. Rutinema
var inaktuella och behdver uppdateras.

Under varen 2007 kommer rutinerna att fortydligas gillande ansvarsfordelningen.
En kontroll kommer dven att gbras av att det finns aktuella 6verenskommelser for
samtliga egna medel klienter.

Hantering av férséks- och triningsligenheter

God internkontroll kiinnetecknas av att hanteringen av forséks- och triningsldagen-
heter foljer de centrala riktlinjerna for forsoks- och triningsldgenheter. Flera delar
inom hanteringen av liigenheterna fungerar idag daligt. Det saknas handlings-
planer, rutiner for arbetsférdeining och rutiner for vad som ska goras nir inte
klinterna betalar hyran.

Diirfor har en arbetsgrupp bildats som arbetar med att utforma rutiner for hante-
ringen av forsoks- och triningsligenhet. Gruppen har borjat arbeta med ett flodes-
schema dir samtliga insatser finns med i hanteringen av forsdks- och trénings-
ligenheter. Dir det framgér beslutgéng, vilka insatser som ska gdras och vem som
gor vad.

Arbetsgruppen kommer att fortsitta sitt arbete med att tydliggéra och forbittra
rutinerna for hantering av forsoks- och trianingslidgenheter dven under forsta
halvéret 2007.



