Bilaga

INTERNKONTROLLPLAN FOR FARSTA STADSDELSNAMND AR 2005

Foljande lokala styrdokument ska ingi i nimndens system for intern kontroll:

Mail och strategidokument

Verksamhetsplan och budget 2)

System for internkontroll 3)

Personalpolitiskt program

Lonepolicy

Policy for rekrytering

Arbetsmiljoplan 2)

Jamstélldhetsplan 2)

Mangfaldsplan 2)

IT-sékerhetsplan

Lokal version av stadens miljoprogram, anpassad till nimndens fyra
verksamhetsgrenar

Handikapplan 2)

Handlingsplan for omhéndertagande vid stora katastrofer

Dokument for rittvisande redovisning och skydd av tillgangar
Attestantforteckning 1)

Konteringsinstruktion 2)

Inventarieforteckning 1)

IT-sékerhetsinstruktion

Revidering/uppriittande av dokument
1) dokumentet ska revideras fortlopande eller
2) arligen eller
3) annars vid behov
4) dokument ska uppréttas under aret

Styrnings- och uppfoljningsdokument

Ekonomihandbok och Personalhandbok 1)

vissa av foljande dokument ingadr i ovanstdende handbocker
Attestinstruktion

Delegationsordning 3)

Dokumenthanteringsplan

Handbok for internkontroll av arbetsmiljon

LUS-schema for skola och forskola

Miljohandbok

Manads- och tertialrapporter samt bokslut/verksamhetsberittelse
Regler for hantering av egna medel i sirskilda boenden

Regler for upphandling

Regler om resor i tjdnsten, anvindande av egen bil, taxikort m.m.
Regler for personalforméaner, representation och gavor

Rutiner for anmélan av delegationsbeslut

Rutiner for postdoppning, ankomststdmpling och hantering av e-post
Rutiner for tilldelning av IT-behorigheter

Rutiner for aterkrav av ekonomiskt bistind m.m.

Riktlinjer for inkdp och innehav av mobiltelefon

Rutiner for klagomalshantering

Den interna kontrollen méste ocksa ske i forhillande till:

Div. lagstifining, t.ex. Kommunal-, forvaltnings-, hilso- och sjukvards-,
sekretess-, skol-, miljo- och socialtjénstlag.

Nationella prov inom skolans omrade.

Stadens riktlinjer, t.ex. for ekonomiskt och annat bistdnd, ovriga stad-
gar och forordningar, t.ex. regler for ekonomisk forvaltning

Av fullmdktige faststdillda taxor och avgifter



ALLMANNA VERKSAMHETSKONTROLLER

Bilaga

Granskningen avser Metod/atgiard Ansvarig Tidsdtging/nir |Redovisning
Rutiner for efterkontroll av utbe- | Rutiner ska upprittas och dokumenteras | Enhetschef for- Véren 2005 Efter genomforande
talt ekonomiskt bistand sOrjningsstod

Aterkrav frin forildrar till place- | Uppfoljning av om/hur befintliga rutiner | V-controller och | Véren 2005 Efter genomforande
rade barn efterlevs handléggare

Forvaltningens inhyrda bilar Andelen miljobilar — jmf aren 2001-05 | Miljésamordnare | Under aret I verksamhetsberittelse

Tankning — brinsle och omfattning

och v-controller

Lokala IT-sékerhetsregler

Kontroll av hur de lokala reglerna till-
lampas — fortsatt uppfoljning

V-controller

Varen 2005

Efter genomforande

Inkopsrutiner och inventariefor-
teckning

Tva skol- och en fritidsenhet granskas
med avs. pa rutiner och gjorda inkdp
samt inventarieforteckning

V-controller

Under aret

Efter genomforande

Livsmedelsinkdp Stickprovsgranskning av fakturor for en | V-controller och | Under éret Efter genomforande
enhet inom fritiden fakturahandlagga-
re
RAKENSKAPER OCH SKYDD AV TILLGANGAR
Granskningen avser Metod/atgérd Ansvarig Tidsatging/nir | Kommentar

Avgiftsintdkter inom barn-, dldre-

Stickprov, kontroll av berékning-

Administrativa handlag-

och handikappomsorg ar, kontroll av inkomst- och for- | gare inom resp. verksam-
mogenhetsunderlag samt att rdtt | het
antal fakturor sénts ut
Kontanthantering inom berérda Uppf6ljning av anvisningar Redovisningsansvarig Lopande
verksamheter Stickprov
Kontroll av dédsbo- och egna Stickprov Redovisningsansvarig Lopande
medelhanteringen
Kontroll av att inkdp gors hos Uppf6ljning av kostnader per Redovisnings- och upp- | Arlig kontroll

upphandlade leverantorer

leverantor

handlingsansvariga




