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Sammanfattning

Syftet med intern kontroll &r att sékra en effektiv forvaltning och undga allvarliga fel
och skador. Namnderna ska arligen upprétta en plan for intern kontroll {for att f6lja upp
att den interna kontrollen fungerar tillfredsstdllande. Planen ska innefatta omraden eller
rutiner som granskas sarskilt under éret.

Foreliggande plan innehéller - utdver sedvanliga redovisningskontroller - fortsatta kon-
trollinsatser avseende bl.a. brandskydd samt hanteringen av ekonomiskt bistdnd och
ndgra andra omrdden inom myndighetsutévningen. Granskning av hur ny lagstiftning
tillimpas har i ett par fall forts upp som nya kontrollomraden.

Rapport till nimnden sker i verksamhetsberittelsen for ar 2006. Om skl foreligger,
som motiverar en skyndsam rapportering, informeras naimnden snarast majligt.
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Inledning

Syftet med intern kontroll &r att sékra en effektiv férvaltning och undga allvarliga fel
och skador. Namnderna ska enligt kommunfullmiktiges regelmente se till att den inter-
na kontrollen &r tillracklig.

Néamnderna ska arligen upprétta en plan for intern kontroll for att f6lja upp att den in-
terna kontrollen fungerar tillfredsstdllande. Planen ska innefatta omraden eller rutiner
som granskas sérskilt under aret. Granskningsobjekt viljs utifran en analys av risk och
visentlighet. Vésentliga verksamhets- och administrativa processer, kommunfullmékti-
ges uppdrag och direktiv, synpunkter och papekanden fran revisorer, erfarenheter fran
tidigare ar m.m. utgoér underlag for analysen.

For ar 2005 faststdllde ndmnden i mars en plan for intern kontroll, som avrapporterades
1 verksamhetsberittelsen.

Férslag till plan fér intern kontroll 2006

Nedanstdende omraden foreslas for sirskild kontroll under 2006. Rapport till nimnden
sker 1 verksamhetsberittelsen. Om sirskilda skal foreligger informeras nimnden snarast
mojligt.

Redovisningskontroller

Foljande dokument ska sdkerstilla att redovisningen sker pa ett &ndamalsenligt, effek-
tivt och sdkert sétt och i1 enlighet med god redovisningssed:

- Stadens regler for ekonomisk forvaltning beslutade av kommunfullmiktige
- Instruktion for attest och utanordning faststdlld av stadsdelsndamnden
- Delegationsordning for administrativa drenden faststélld av stadsdelsndmnden

- Forvaltningens skriftliga dokumentationer for olika redovisningsrutiner samt dvriga
policydokument som beslutats av forvaltningsledningen

Dessa dokument ingér i den ekonomihandbok, som har distribuerats till forvaltningens
verksamhetschefer och enhetschefer. I bilaga redovisas de omraden som omfattas av
redovisningskontrollerna samt hur kontroller ska ske. Foérvaltningen kommer fortlopan-
de folja upp och vid behov revidera denna del av internkontrollplanen.

Bedomning av vdsentlighet och risk: Aktuella rutiner avser enskilda anstélldas berdring
med kontanta medel (eller liknande). Risken bedoms som stor att otillracklig kontroll
kan medfora forluster och / eller att misstankar om oegentligheter eller slarv uppkom-
mer. Dérfor ingér detta slag av kontroller normalt i varje &rs plan for intern kontroll.

Tid: Fortlopande under aret.

Ansvar: Ekonomichefen

Foérsérjningsstod - fortséattning

Kontrollen innebar granskning av efterlevnaden av delegationsordning, riktlinjer och
rutiner som finns for att forhindra oegentligheter eller felaktigheter sker vid handlégg-
ning av forsorjningsstdd samt att rutinerna ar dokumenterade. Kontrollen under &r 2005
visar att det finns skil att &ven 2006 gora sdrskilda granskningar och utforma effektivare
uppfoljningsrutiner.
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Bedomning av visentlighet och risk: Handlaggningen innebar myndighetsutdovning med
stor betydelse for enskilda personers livssituation. Forsorjningsstodet omfattar stora
kostnader och budgethallningsproblem noteras.

Under 2006 sker kartliggning av samtliga drenden med forsorjningsstdd for att erhélla
en dvergripande bild. Arbete sker dven for att utveckla och dokumentera sektionens
rutiner och praxis samt av ett katalogsystem i vilken rutinerna ska samlas. Granskning
av handlaggning av drenden genom internkontrollblanketten sker slumpvis under aret.
Bl.a. ska granskas av specifika klientgrupper sdsom ungdomar, dyra drenden samt dren-
den med handliaggare pad mottagningsgruppen. Kontroll av specifika forsorjningshinder
sasom “’sokt och véntar barnomsorgsplats” samt av specifika andamal ska ske. Gransk-
ning av bankkontonummer sker manatligen.

Tid: Fortlopande under aret.

Ansvar: Avdelningschefen for Individ- och familjeomsorg, barn & ungdom, arbete &
bistand.

Séakerhet - det preventiva arbetet mot brand - fortséttning

Under aret kommer sékerhetsarbetet bl.a. omfatta fortsatt uppfoljning av arbetet med
intern brandskyddskontroll. Den innebir genomgang av dokument, riktlinjer, rutiner,
planer och delegeringar samt kartldggning av hur de efterlevs.

Bedomning av vdsentlighet och risk: Revisionskontoret har granskat och anfort kritik av
stadens sdkerhetsarbete vad giller internt skydd. Brand orsakar stora skadekostnader for
staden. Av erfarenheter fran sabotage som lett till vattenskada - som tidigare var mer
kostsamma dn de for brand - vet man att det med forebyggande arbete i allra hogsta
grad gar att minska tillbud och incidenter. Det handlar om liv, hélsa, inventarier och
verksamhet som kan séttas ur bruk. Darfor dr det visentligt att kontrollera att arbetet
med detta fungerar.

Sékerhetssamordnaren inventerar, dokumenterar och foreslér dtgérder, bade praktiska
och for dokumentation.

Tid for kontrollens genomf6rande: Forsta halvéret 2006

Ansvar: Avdelningschefen for stadsdelsmiljo och teknik.

Séakerhet - det preventiva arbetet mot Hot/Vald

Under aret kommer sékerhetsarbetet bl.a. omfatta hur man forebygger och hanterar hot
och véld. Kontrollen innebdr en genomgéing av dokument, riktlinjer, rutiner, planer och
delegeringar samt kartldggning av hur de efterlevs.

Vildet i samhillet 6kar. Manga anstéllda riskerar att utsittas. Med forebyggande arbete
kan mycket lidande forhindras. Det handlar om liv, hélsa och verksamhet som kan séttas
ur bruk. Det ar darfor visentligt att kontrollera att arbetet med detta fungerar.

Sékerhetssamordnaren inventerar, dokumenterar och foreslar dtgérder, bade praktiska
och f6r dokumentation.

Tid for kontrollens genomforande: Forsta halvaret 2006

Ansvar: Avdelningschefen for stadsdelsmilj6 och teknik.
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Likabehandlingsplaner i férskola och skola

Kontrollen avser implementeringen av likabehandlingsplaner 1 de pedagogiska verk-
samheterna.

Riksdagen beslutat om forbud mot diskriminering och annan krankande behandling av
barn och elever. Den nya lagens syfte ar att fortydliga skolans ansvar for att garantera
alla barns och elevers trygghet 1 skolan. Diskriminering pd grund av kon, etnisk tillho-
righet, religion, sexuell laggning och funktionshinder férbjuds 1 forskola och skola. La-
gen innebér ocksa att barn och elever far lagligt skydd mot annan krinkande behand-
ling, som exempelvis mobbning.

Inget barn och ingen elev ska stéllas utan ett sdkert, tydligt och aktivt skydd. Verksam-
heterna ska darfor bedriva ett aktivt och malinriktat arbete for att forhindra och motver-
ka alla former av krinkande behandling. Varje verksamhet ska ha en likabehandlings-
plan. 1 den ska planerade atgirder redovisas. Den ska ses 6ver och foljas upp varje ar.
Planen ska anvindas som ett aktivt verktyg i den dagliga verksamheten.

Samtliga forskole- och skolenheter samt fritidsverksamheterna (som drivs pé entrepre-
nad) ska utarbeta en likabehandlingsplan. Resultatet redovisas 1 verksamhetsberittelsen
2006. Under arbetets géng ska enheterna och entreprendrerna redovisa i tertialrapport 1
och 2, hur arbetet med att ta fram planen fortskrider framforallt hur elever och forédldrar
gors delaktiga i arbetet.

Ansvar: Chefen for Barn- ungdoms- och skolavdelningen.

Arkivverksamhet och arkivlokaler

Kontrollen avser ndimndens hela hantering av handlingar:

- Inkommande handlingar (per post, fax, e-post m.m.)

- Upprittade handlingar (diarieforing, forvaring péd annat sétt)

- Gallring och bevarande.

- Atersokning samt aktivt offentliggorande (INSYN m.m.)

- Arkivbeskrivning och arkivforteckning for ndmndens arkivverksamhet.

- Arkivlokalerna pd Hésselby Torg 20.

- Ndamndens systemkatalog (IT-baserade register/drendesystem samt klassificering).

Kontrollen utférs under hdsten 2006 av arkivansvarig tillsammans med arkivredogorare,
lokalansvarig och IT-ansvarig.

Ansvar: Stadsdelsdirektoren.

Avgiftshantering inom dldreomsorgen - fortséttning

Nér det géller tillampningen av anvisningarna for dldreomsorgens avgifissystem konsta-
terade revisionskontoret ar 2003 att flera vardtagare i stadens dldreomsorg hade felakti-
ga avgifter. Det dr forvaltningarnas ansvar att bygga upp kontrollrutiner for avgiftshan-
teringen. I verksamhetsberittelsen for 2004 anfordes att felaktiga kostnader och feldebi-
teringar for personer i sérskilt boende réttats och att bistdndshandlidggarna arbetar efter
tillimpningsanvisningarna. Under &r 2005 har genomforts internrevision och kontroll av
avgifterna fOr att ge rétt rakning till brukaren och ritt intékt till staden. Bistandshand-
laggarna arbetar strikt efter tillimpningsanvisningarna for avgiftssystemet. Felaktigheter
kan uppstd men genom kontrollen uppticks och dtgirdas dessa fel sa snart som mojligt.
I revisionsarbetet ingar dven som ett viktigt redskap att se till att varje brukare har en
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aktuell arbetsplan. Arbete har pagétt for att ta fram gemensamma arbetsplaner for alla
enheter inom dldreomsorgen.

Utvecklingsarbetet fortsétter med att ta fram kontinuerliga rutiner for internkontrollen

Ansvar: Avdelningschefen for dldreomsorgen.

Bistandsbeslut inom hemtjdansten - fortsattning

Revisionskontoret granskade 2003 myndighetsutdvningen i den del som avser hand-
ldggning och dokumentation av ansokta behov av hemtjdnst. Revisionskontoret fann
brister och gav olika rekommendationer - bl.a. att genomfora stickprovskontroller i en-
skilda drenden regelbundet och att resultatet av kontrollen dokumenteras.

I verksamhetsberittelsen for 2004 anfordes bl.a. att uppfoljning av bistdndsbeslut inom
hemtjénsten paborjades under hosten. Utdver uppfoljning av beslut ingick dven arbete
med dokumentation enligt stadens riktlinjer. En rutinpdrm for handlaggningsproceduren
kring bistdndsbeslut arbetades fram. I parmen ingar olika lagomraden, regler och anvis-
ningar, beslut, avtal, skrivelser m.m. Dessutom utarbetades en personalmapp, som inne-
haller all information som man behdver som nyanstalld.

Under ar 2005 kontrollerades att rutinerna fungerar. Uppfoljningen av bistdndsbeslut
kom igéng pa ett strukturerat sitt. Under aret foljde bistandshandldggarna upp storre
delen av bistandsbesluten for personer med omfattande behov hemtjinst (hjdlp minst 38
timmar i manaden). I samband med uppfoljningarna genomgicks dven dokumentationen
1 personakterna. Samtliga bistdndsbeslut och all dokumentation har f6ljdes upp for de
personer som fick hemtjanst pd Hasselby Gards seniorboende.

Utvecklingsarbetet fortsétter &r 2006.

Ansvar: Avdelningschefen for dldreomsorgen.

Dokumentation av hélso- och sjukvardsinsatser

Ett datoriserat journalforingssystem for dokumentation av de kommunala hélso- och
sjukvardsinsatserna infors i staden. Detta dr en omfattande systemforandring eftersom
dokumentationen hittills har skett manuellt. Datorer har kopts in och utbildningsinsatser
paborjats for att 6ka den allminna datorkunskapen. Forvaltningen anser att detta dr en
sa pass omfattande fordndring att inforandet ska foljas upp i internkontrollplanen.
Lamplig tidpunkter dr tertialrapport 2 och verksamhetsberéttelsen.

Ansvar: Avdelningschefen for dldreomsorgen.

Handlédggning av insatser till personer med funktionshinder - fortsattning

Kontrollen avser att sikerstilla att myndighetssektionen har en god och rittssdker han-
tering av drenden.

Revisionskontoret granskade 2004 handldggningen av insatser for personer med funk-
tionshinder. Syftet var att bedoma réttssdkerheten 1 handldggning av enskilda drenden
och att formkraven for myndighetsutdvning dr uppfyllda. Revisionskontoret fann brister
och anforde att i stadsdelsndamndernas arliga planer for intern kontroll bor ingd verk-
samhetskontroller riktade mot handlédggningen av enskilda drenden.

I verksamhetsberittelsen for 2005 redovisas foljande: Med anledning av revisionskonto-
rets rapport har myndighetssektionen forstarkts med 2,0 anstéllningar under 2004/2005.
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Overgripande dokumentation, som beskriver drendehanteringen pé sektionen, har arbe-
tats fram. Tre medarbetare har gatt kurs 1 handldggning och dokumentation (kompetens-
fonden). Under vecka 44 genomfordes en internkontroll for att sdkerstélla att sektionen
har en god och riéttssdker hantering av drenden. Kontrollen fokuserade pa begreppen
ansOkan, utredning och beslut. Resultaten visar pa en klar forbattring inom de omraden
som granskats. Nasta steg blir att fortsétta granska verkstéllighet och omprévningar dér
aven avtal med externa utforare bor inga.

I samband med ILS-besdk kommer ett urval av akterna granskas av avdelningschef och
utvecklingssekreterare.

Tidpunkt: Oktober.

Ansvar: Avdelningschefen for omsorgen om funktionshindrade.

Granskning av utférarverksamheternas dokumentation (omsorg om funk-
tionshindrade)

Kontrollen innebir granskning av dokumentation pd gruppbostider, daglig verksambhet,
enheten for personlig assistans, avldsare, kontaktpersoner, korttidsvistelse och ledsaga-
re. Frén och med 2005 07 01 finns krav pd dokumentation inford i Lagen om sarskilt
stod till vissa funktionshindrade (LSS). Internkontrollen genomfors i syfte att folja upp
att dokumentationen genomfors utifrén lagen och for att sékerstilla att brukarna fir den
insats de enligt beslut ar beréttigade till.

ILS-besok genomfors pa avdelningens samtliga verksambheter. I samband med dessa
genomfors internkontrollen. Under ILS-besokets forsta 30 minuter granskar avdelnings-
chef och utvecklingssekreterare verksamhetens dokumentation. Vid behov fors sedan en
diskussion om dokumentationen.

Tidpunkt: Februari t.o.m. april 2006.

Ansvar: Avdelningschefen for omsorgen om funktionshindrade.
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Bilaga: Plan for redovisningskontroller

Rutin/system Kontrollmoment Ansvarig Kontroll- Frekvens @ Anm
tjinsteman ansvar
Privata medel. Verk- Granskning av rutiner for Respektive Ek chef/redo- | Minst en Stick-
samheter inom psykiat- | hantering av redovisningar enhetschef visn ansvarig gang per prov
ri handikapp- och dld- 18 man
reomsorg
Hushéllskassa och Granskning av rutiner for Respektive Ek chef/redo- | Minst en Stick-
postgiron i handikapp- | hantering av redovisningar enhetschef visn ansvarig | gang per prov
omsorg och socialpsy- 18 man
kiatri
Egna medel inom soci- | Granskning av rutiner for Sektionschef | Ek chef/redo- | Minst en Stick-
ala avdelningen hantering av redovisningar visn ansvarig ~ gang per &r | prov
Forskottskassor, hu- Inventering och avstimning | Kassor Ek chef/redo- | En géng per
vudkassan ekonomiav- visn ansvarig | kvartal
delningen
Forskottskassor vid Lopande granskning, inven- | Respektive Kassor, Ek chef | Lopande Lo6-
arbetsenheterna tering o avstimning kassaansvarig  /redovisnan- |1 gdngper | pande
svarig 24 man stick-
prov
Redovisningsrutiner Granskning av fakturahand- | Enhetschef Ek chef/redo- |1 gangper | Stick-
vid skolorna laggning mm visn ansvarig 18 man prov
Inventarieforteckningar | Rutiner Respektive Ek chef/redo-  Begirs in Stick-
chef visn ansvarig | arligen prov
Mobiltelefoner Rutiner Chef Respekti- | Ek chef/ redo- | Minst 1 Stick-
ve abonnent visn ansvarig | gg/ar prov
Kreditkort, taxi Rutiner Chef Respekti- : Ek chef/ redo- Stick-
ve innehavare | visn ansvarig prov
SL-kort Rutiner Handlaggare Ek chef/redo- | En gangi
vid pers- & ek visn ansvarig  kvartalet
avdelningarna
Upphandlingsgranser | Delegationsordning foljs. Respektive Utanordnare / | Lopande
enligt delegationsord- | Delegationsbeslut anmails. delegat Fakturahand- | uppf6ljning
ning laggare
Loneutbetalningar Kontroll av 16neutbetalningar | Loneassistenter | Egen kontroll ~ Manatligen | Stick-
inom personal- | vid 16neut-  prov
avdelningen enl | betalningar

sarskild rutin

Avvikelser rapporteras till ekonomichef (personalchef nér det géller loneutbetalningar)
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