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Redovisning av interna kontroller ar 2007

Forslag till beslut

Némnden godkénner denna rapportering av genomforda interna kontroller &r 2007.

Olle Johnselius

stadsdelsdirektor Verner Stadthagen Hakan Serdén
administrativ chef kanslichef

Sammanfattning

Némndens reviderade interna kontrollplan for ar 2007 har omfattat sammanlagt tolv kon-
trollomréden. I detta drende redovisas resultatet av de interna kontroller som genomforts i
enlighet med denna plan.

Atta kontrollomraden har genomforts i enlighet med den interna kontrollplanen. I fyra av
dessa fall har kontrollerna utvisat att forvaltningen behover vidta ytterligare forbéttringar
for att sikra goda riktlinjer och tillfredstéllande rutiner. Inom tvé kontrollomréden har
granskningen paborjats men inte avslutats. Inom tva kontrollomraden har granskningen
dnnu inte paborjats, men kommer att genomforas under &r 2008. De fyra kontroller som
paborjats men dnnu inte avslutats eller &nnu inte paborjats kommer att genomforas under
ar 2008.
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Plan for internkontrollen ar 2007

Den 21 maj 2007 antog nimnden en reviderad budget och verksamhetsplan for Rinkeby-
Kista stadsdelsndmnd. Verksamhetsplanen omfattade &dven - och i enlighet med stadens
regler for ekonomisk forvaltning - en internkontrollplan for ar 2007. Dér fastslogs vilka
omraden och rutiner som skulle granskas under aret. Syftet med intern kontroll &r att sdkra
en effektiv forvaltning och undgé allvarliga fel och skador. Planen omfattade sammanlagt
tolv kontrollomraden. Till grund for valet av granskningsomriden 1&g en risk- och vésent-
lighetsanalys som gjordes i samband med uppréttandet av internkontrollplanen. I detta
drende redovisas resultatet av de interna kontroller som genomforts i enlighet med denna
internkontrollplan.

Redovisning av 2007 ars interna kontroller

1) Handléiggning och avstimning av ekonomiskt bistand

Under &r 2006 hade det visat sig att effektiva uppfoljningsinstrument for avstimningen
och administrativa rutiner for handldggningen av ekonomiskt bistdnd behdver vidareut-
vecklas.

Under &r 2007 har inom forvaltningen utforts stickprovskontroller av handldggningen av
drenden samt utvecklats uppfoljningsinstrument for avstimningen. Paraplysamordnaren
ska @ven fortsittningsvis manatligen ta ut en lista frdn Paraplyet med klienter som fore-
kommer med flera bankkontonummer. Arbetet med att ta fram rutiner for kontroll av att
handlidggning och avstdmning av ekonomiskt bistind foljer gillande lagstiftning, géllande
delegationsordning, riktlinjerna for forsorjningsstdd samt centrala rekommendationer
behover fortsétta. I den interna kontrollplanen for ar 2008 finns darfor detta kontrollomra-
de anyo upptaget. Arbetet kommer att slutféras under aret och redovisas i verksamhetsbe-
rattelsen for ar 2008.

2) Hantering av forsoks- och triningsligenheter

Skriftliga rutiner ska finnas for hanteringen av forsoks- och traningsldgenheter. Rutiner
ska finnas for hela kedjan fran att klienten tilldelas ldgenheter, uppf6ljning av klienterna
samt vad som hénder om de inte foljer sina dtaganden sdsom att stdra grannar eller att inte
betala hyran.

Under éret har verksamheten for samordning av férsoks- och traningsldgenheter genom-
fort en omfattande genomgéng av samtliga boende i boendeformen forsoks- och tranings-
lagenheter. Tva boendekonsulenter har tillsammans med ansvarig socialsekreterare gétt
igenom varje specifikt drende for att se over klientens situation i boendet.

Om klienten har skulder upprittas en avbetalningsplan med hjélp av boendekonsulenten.
Uppfoljningsrutiner fér dem som inte har betalat hyran har utarbetats i samarbete med
ekonomiavdelningen. Varje klient ska fa ett hembesok av en boendekonsulent och ansva-
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rig socialsekreterare, dd man ska gé igenom vad som behdver hinda for att klienten ska
kunna gé vidare i boendetrappan, d.v.s. ga fran traningsboende, till forsdksboende och
slutligen fa ett eget kontrakt. I samband med hembesdken sékerstills ocksé att det finns en
behandlingsplan kopplad till varje boende. Vid hembesoket gér tjinstemadnnen igenom
behandlingsplanen med klienten och reviderar den vid behov. I de fall dér en behand-
lingsplan saknas uppréttas en sddan vid hembesdket.

3) Rutiner for hantering av privata medel och hushillskassor

Privata medel och hushéllskassor forekommer inom gruppbostdderna for personer med
funktionsnedsattning samt inom aldreomsorgens och socialpsykiatrins boendeformer.
Verksamhetschefen eller forestaindaren ska regelbundet genomfora kontroller av redovis-
ningarna och rikna kassorna. De ansvarar dven for att forvaltningens och ekonomihand-
bokens rutiner foljs.

Med nagra fa undantag under aret har all ordinarie personal vid gruppbostdderna inom
stadsdelsomrédet fatt utbildning i hantering av privata medel och hushéllskassor. Utbild-
ning for personal i ndgra boenden med privata medel och hushallskassor inom dldreom-
sorgens och socialpsykiatrins boendeformer, kvarstar. Personalen inom dessa omraden
kommer att utbildas i hanteringen av privata medel under ar 2008.

4) Rutiner for hantering och uppféljning av loneutbetalningar

Berorda chefer ska kontrollera personalens ménadsrapportering innan 16nerna betalas ut
samt kontrollera 16nelistorna vid méanadens slut. Nér denna kontroll inte fungerar kan
felaktiga I6ner betalas ut.

Under éret har en skriftlig instruktion for hantering och uppf6ljning av 16neutbetalningar
utarbetats. Detta material ingar i den nya ekonomihandbok for Rinkeby-Kista stadsdels-
forvaltning, som &r under utarbetande.

5) Hantering av kundfakturering, krav och bevakningsrutiner
Kundfakturering, krav och bevakningsrutiner ska folja bokforingslagen, forvaltningsla-
gen, stadens centrala anvisningar for ekonomisk foérvaltning.

Denna dversyn av rutinerna for intdkts- och interndebiteringarna har inte slutforts. Nuva-
rande rutiner kommer att ses 6ver under ar 2008 och ekonomihandboken uppdateras i
detta avseende. I samband hirmed kommer skriftliga lokala rutiner for hantering av kund-
reskontran att tas fram.

6) Rutiner for betalningsbekriftelse via Agresso
For den slutliga betalningsbekriftelsen som sker innan fakturor gar till betalning finns det
centrala anvisningar. Kontrollerna ska folja bokforingslagen, forvaltningslagen, stadens
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centrala anvisningar for ekonomisk forvaltning samt delegationsordningen och attestin-
struktionen. Arbetet med att ta fram lokala anvisningar ingar i punkten “Fakturahantering
via ekonomisystemet Agresso” i den interna kontrollplanen for &r 2008. En rapportering
till stadsdelsndmnden kommer att ske i verksamhetsberittelsen for r 2008.

7) Arendeinventering inom missbruk, social omsorg

Handldggningen av drenden ska folja forvaltningslagen, socialtjanstlagen, sekretesslagen,
gallringslistan och verksamhetsplanen. I socialtjénstlagen finns allmédnna krav p& hand-
laggning av drenden, motivering av beslut och underréttelse om beslut.

Under hosten 2007 har en drendeinventering genomforts.

I den forsta inventeringen har kontrollerats att beslut finns i alla drenden dér insatser be-
viljats oavsett om det 4r egen Gppenvard alternativt kopt vard eller behandling samt att det
finns en motivering av besluten. Vidare har 4ven undersokts om besluten &r kommunice-
rade samt om &drenden avslutas nér ingen utredning eller insats pigar. Kontrollen visar att
detta nu genomfors enligt riktlinjerna.

Den fortsatta inventeringen dr inriktad pé att journalforingen foljer de allménna krav som
géller. Denna inventering pagar men &r inte slutford. I granskningen ingér att kontrollera
om det som &r skrivet i journalerna ar relevant, objektivt och lattforstaeligt.

Paraplysamordnaren har efter ssmmanslagningen haft kontinuerliga genomgangar av de
elektroniska akterna med handldggarna vid samtliga enheter. Paraplysamordnaren har
ocksé kontinuerliga méten med ledningen for social omsorg for att utveckla arbetet med
den elektroniska dokumentationen.

8) Hantering av egna medel

Hantering av egna medel (pension m m som forvaltningen via fullmakt skoter for klienter
som behdver ha hjilp att klara sin ekonomi) forekommer inom vuxenenheterna for Eko-
nomiskt bistdnd och Social omsorg. God intern kontroll kdnnetecknas av att det finns
overenskommelser for samtliga egna medel klienter, att 6verenskommelsefoljs vid betal-
ning av klientfakturor och utbetalning av fickpengar, att det finns god kontroll pé respek-
tive klients medel samt att det gors bade dagliga och ménatliga avstimningar av egna
medel.

Berorda verksamheter har enats om gemensamma rutiner for hantering av egna medel.
Detta har ocksa under hosten dokumenterats. Arbetet med att kontrollera att det finns
aktuella 6verenskommelser med klienterna pagar kontinuerligt. Arbetet med att sakerstél-
la hanteringen av egna medel finns &dven upptaget i internkontrollplanen for ar 2008. Detta
arbete kommer att redovisas i verksamhetsberittelsen for ar 2008.
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9) Hantering av dodsbomedel

Hanteringen av dodsbomedel ska f6lja de centrala riktlinjerna for denna hantering. En
kort genomgang av rutinerna for dddsbomedel genomfordes under varen 2007. Genom-
gingen visade att skriftliga rutiner for handldggningen av dodsbomedel behdver uppdate-
ras utifran de nya riktlinjer som utarbetats inom staden. Arbetet med detta har pébdrjats
och kommer att slutforas under ar 2008.

10) Forebyggande och hantering av hot och vild

Det ska finnas tydliga rutiner for att forebygga hotfulla och vdldsamma situationer och
finnas tydliga rutiner for de tillfallen akuta situationer uppkommer. Detta géller savél nér
verksamheten bedrivs i egna lokaler som nér de bedrivs ute pa faltet.

Sammanslagningen av de tidigare stadsdelsforvaltningarna Rinkeby och Kista innebar att
manga medarbetare fick flytta till andra lokaler. I forvaltningsbyggnaderna i Rinkeby
respektive Husby har funnits rutiner avseende hot- och véldssituationer som samtliga
enheter inom Social omsorg har gatt igenom under hdsten 2007. Rutinerna maste till viss
del vara knutna till de lokaler diar man arbetar.

Alla enheter inklusive barn- och ungdomsenheterna har rutiner fér hur man ska férebygga
hot- och valdssituationer vid besok eller hembesok. Vissa enheter har kunnat anvédnda
tidigare rutiner, andra enheter har utifran en riskbeddmning utformat rutiner for situatio-
ner dédr handldggarna kan vara sérskilt utsatta.

Forvaltningsledningen har tillsatt en arbetsgrupp med foretradare for de olika verksam-
hetsomradena och personalavdelningen. Gruppen har till uppgift att se 6ver och utveckla
gemensamma rutiner vid situationer med hot och vald. Ett gemensamt dokument for {for-
valtningen “Rutiner for hot- och véaldssituationer” har utarbetats av gruppen. Dokumentet
omfattar sévil forvaltningsgemensam som verksamhetsspecifik information. I nésta steg
kommer de plats- eller lokalknutna rutinerna att ses dver.

11) Rutin for nyckelhantering inom éildreomsorgen och omsorgen om personer med
funktionshinder

Det ska finnas tydliga rutiner for hantering av nycklar. En del av verksamheten inom &ld-
reomsorgen och omsorgen om personer med funktionshinder bedrivs i brukarnas hemmil-
jO. For brukarnas sékerhet och trivsel ar det av stor vikt att det finns klara rutiner for han-
tering av nycklar samt att de efterlevs.

Forvaltningen har vid en genomgang kunnat konstatera att skriftliga rutiner for nyckel-
hantering finns pé alla arbetsplatser samt att personalen kénner till dem. Rutinerna varie-
rar dock. En 6versyn kommer att géras under ar 2008 med syfte att f4 s& enhetliga rutiner
som mdjligt med hinsyn till de olika forutsittningar som finns pa arbetsplatserna.
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12) Kostnader for representation

Ar 2006 genomfordes en revisionsgranskning av fortroendekinsliga poster inom Rinkeby
stadsdelsndmnd. Revisorerna beddmde att forvaltningen inte hade en helt tillfredstéllande
foljsamhet gentemot stadens policy. Under hosten 2007 har en intern kontroll genomforts
av hur ndmndens styrdokument foljs i syfte att undersdka om géllande rutiner behdver
utvecklas.

Den interna kontrollen har genomforts avseende kostnader for intern representation och
gavor till personalen. Av sammanlagt 422 transaktioner under andra halvéret 2007 har
154 undersokts. 1 47 (30 %) av de undersokta posterna saknades i det inscannade faktura-
underlaget uppgifter om syftet med gavan eller med den interna representationen och/eller
uppgifter om vilka som varit mottagare till gavan eller deltagit vid representationstillfal-
let. Vid en nérmare granskning av dessa 47 poster fanns i samtliga fall godtagbara skl till
utgiften. Svarigheten att se detta direkt beror pa att endast sjélva fakturan numera scannas
in i digital form, varvid 6vrigt fakturaunderlag bevaras hos berdérd enhet. Sju poster(4-5
procent av stickprovet) omfattade julgévor i form av biocheckar eller andra presentkort.
Sadana gavor kan vara problematiska. Men vid en kontroll av dessa poster har kunnat
konstateras att forménen omfattats av samtliga inom berdrda enheter samt legat inom de
belopp som kommunfullmiktige och Riksskatteverket faststéllt. Vidare har julgavan varit
personlig och inte kunnat bytas mot pengar.

I ekonomihandboken finns instruktioner och regler for representation och gévor. Ansvaret
for att reglerna foljs ligger p4 dem som attesterar dessa transaktioner. Aven ekonomiav-
delningen ska i samband med fakturahantering och betalningsbekréftelse bevaka att reg-
lerna f6ljs. Forvaltningen avser att under ar 2008 bevaka att dven relevant fakturaunderlag
scannas in tillsammans med fakturan sé att betalningsunderlaget bevaras komplett och
samlat pa ett stille.




