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Kommunstyrelsen

Redovisning av internkontroll 2014 och férslag till
internkontrollplaner for 2015

Sammanfattning
Uppf6ljning av interkontrollplanerna har gjorts av nimnderna och det samlade resultatet i

kommunen rapporteras hérmed till kommunstyrelsen. Internkontrollplanerna 2014 som &r
faststéllda av kommunstyrelsen omfattar atta rutinomraden . Utéver detta finns
verksamhetsspecifika internkontrollplaner som faststills av nimnderna.

Arets uppfSljning visar pa:

e Redovisningsrutiner — Internkontrollarbetet har i stort f61jt den uppgjorda planen.
Kontrollerna har varit omfattande och ménga aterkopplingar har gjorts till
verksamheten nir fel och brister upptickts. Under éret har felfrekvensen gillande
attestreglernas krav pa kompletterande uppgifter forbattrats fran 50 % till 26 %.
Totalt sett &r kundfrlusterna sma och storst kundférluster har kommunen inom
dldreomsorgen (1,1 mkr), men inom social omsorg har kundforlusterna minskat
fran 1,7 mkr till 0,6 mkr efter 6versyn av rutinerna. Kravrutinerna fungerar mycket
bra for barnomsorgen. Stora brister finns dock inom det sociala omrédet, speciellt
inom Ifo-verksamheten.

e Upphandlingsrutiner — Telge Inkop har genomfort internkontroll enligt faststilld
kontrollplan. Avtalstroheten varierar stort mellan olika typer av inkép.
Foljsamheten f6r kommunen totalt har varit 77 % (70 %).

e Personalrutiner — Det sammanvégda resultatet har till viss del forbéttrats jamfort
med foregdende ar. Pé anstillningsavtalen saknades uppgifter pa 24 % av avtalen,
forra aret var samtliga avtal felaktiga. Andelen rehabiliteringsutredningar har Gkat
med 10 procentenheter fran 30 % till 40 %.

¢ Dokument och drendehantering — Kontrollen har i likhet med f6rra aret uppvisat
ett bra resultat.
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Handliggning av forsorjningsstod och utbetalning via ProCapita —
Uppfoljningen av kontrollmélen visar pé ett godtagbart resultat. Vissa kontrollmél
har forbéttrats och andra har forsémrats.

Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar — Resultatet av
uppfSljningen inom atersdkning av statsbidrag for flyktingar och asylsékande visar
att kontrollmalen till storsta delen har uppfyllts.

Barnomsorgsdebitering — Kontrollen har inte genomforts pa grund av byte av
verksamhetssystem, men omradet har 4ndé kontrollerats till stora delar for att sékra
att korrekta uppgifter ldggs in i det nya systemet.

Arkivering av rikenskapsmaterial — Dokumenthanteringsplan finns och inga
avvikelser har konstaterats.

Kommunstyrelsens kontor féreslar att kommunstyrelsen tar del av redovisad internkontroll
for 2014.

Forslagen till nya internkontrollplaner antas gélla som miniminiva for nimndernas
internkontrollplaner 2015.

Beslutsunderlag
Kommunstyrelsens kontors tjénsteskrivelse 2014-11-20
PM 2014-11-20

Uppf6ljning av internkontrollplaner 2014:

Gemensamma redovisningsrutiner, bilaga 1

Gemensamma upphandlingsrutiner, bilaga 2

Gemensamma personalrutiner, bilaga 3

Dokument- och drendehantering, bilaga 4

Handidggning av forsorjningsstdod och utbetalning via ProCapita, bilaga 5
Statsbidrag for atersdkning av kostnader for flyktingar, bilaga 6
Barnomsorgsdebitering, bilaga 7

Arkivering av rdkenskapsmaterial, bilaga 8

Forslag till internkontrollplaner 2015:

Gemensamma redovisningsrutiner, bilaga 9

Gemensamma upphandlingsrutiner, bilaga 10

Gemensamma personalrutiner, bilaga 11

Dokument- och drendehantering, bilaga 12

Handldggning av forsérjningsstdd och utbetalning via ProCapita, bilaga 13
Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar, bilaga 14
Barnomsorgsdebitering, bilaga 15

Arkivering av rikenskapsmaterial, bilaga 16
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Arendet

Uppféljning av internkontroller 2014

Kommunstyrelsen har beslutat att f6ljande internkontrollplaner ska utforas under 2014:

Gemensamma redovisningsrutiner

Gemensamma upphandlingsrutiner

Gemensamma personalrutiner

Dokument- och drendehantering

Handldggning av forsérjningsstéd och utbetalning via ProCapita
Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar
Barnomsorgsdebitering

Arkivering av rikenskapsmaterial

Detta dr den miniminiva som varje enskild ndimnd maste folja upp och vidarerapportera till
kommunstyrelsen. Darutdver bor varje nimnd ha verksamhetsspecifika
internkontrollplaner och detta forbéttras successivt. Positivt dr ocksa att for samtliga
internkontrollplaner har det redovisats genomf6rda riskbedémningar.

Fordndringen géllande de gemensamma redovisningsrutinerna, gemensamma
personalrutinerna och gemensamma upphandlingsrutinerna har fungerat bra, innebér att
endast kommunstyrelsen fattar beslut om internkontrollplanen och dess uppf6ljning.

Forslag till Internkontrollplaner for 2015

Kommunstyrelsens kontor féreslar inga nya internkontrollplaner for 2015 utan kvarstar vid
de planer som géllt under 2014 med vissa justeringar av kontrollmélen.

Diremot anser kontoret att det fortfarande finns en forbéttringspotential avseende den
verksamhetsspecifika internkontrollen.

Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Forslaget har inga direkta ekonomiska konsekvenser, men skots verksamheten effektivt
och korrekt bor det gynna kommunens ekonomi och fraimja god ekonomisk hushallning.
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Kommunstyrelsens kontors forsiag till kommunstyrelsen:

1. Kommunstyrelsen har tagit del av redovisningen ver genomfdrd uppfoljning av
internkontrollplaner 2014 samt de forslag till dtgérder och forbittringar som
redovisas i rapporterna.

2. Forslag till internkontrollplaner f6r 2015 inom omridena gemensamma
redovisningsrutiner, upphandlingsrutiner, gemensamma personalrutiner, dokument-
och drendehantering, utbetalning via ProCapita och handliggning av
forsorjningsstod, statsbidrag for atersdkning av kostnader for flyktingar,
barnomsorgsdebitering samt arkivering av rdkenskapsmaterial antas att gélla som
miniminiva for samtliga berérda nimnder.
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Kontor Handldggare

Kommunstyrelsen kontor Ingela Hedén
08-523 017 76

ingela.heden@sodertalje.se

Redovisning av internkontroll 2014 och forslag till
internkontrollplaner for 2015

Sammanfattning
Uppf6ljning av interkontrollplanerna har gjorts av ndimnderna och det samlade resultatet i

kommunen rapporteras hirmed till kommunstyrelsen. Internkontrollplanerna 2014 som &r
faststéllda av kommunstyrelsen omfattar atta rutinomraden: Redovisningsrutiner,
upphandlingsrutiner, personalrutiner, statsbidrag for atersokning av kostnader for
flyktingar, handléiggning av forsorjningsstdd och utbetalning via ProCapita-systemet,
dokument- och drendehantering, samt barnomsorgsdebitering. Utover detta finns
verksambhetsspecifika internkontrollplaner for nimnderna. Riskbedomningar finns for alla
internkontrollplaner.

Uppféljning av internkontroller 2014

Kommunstyrelsen har beslutat att foljande internkontrollplaner ska utféras under 2014:

Gemensamma redovisningsrutiner

Gemensamma upphandlingsrutiner

Gemensamma personalrutiner

Dokument- och drendehantering

Handldggning av forsérjningsstdd och utbetalning via ProCapita
Statsbidrag for aters6kning av kostnader for flyktingar
Barnomsorgsdebitering

Arkivering av rikenskapsmaterial

Detta dr den miniminiva som varje enskild nimnd méste f5lja upp och vidarerapportera till
kommunstyrelsen. Dérutver bér varje nimnd ha verksamhetsspecifika
internkontrollplaner vilket varierar mellan nimnderna. Fér samtliga internkontrollplaner
har det redovisats genomforda riskbed6mningar.
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Gemensamma redovisningsrutiner

Internkontrollarbetet for gemensamma redovisningsrutiner fordndrades under 2011 och har
mer inriktats p forebyggande insatser och stéindigt pdgdende kontroller med terkoppling
av upptickta fel, istéllet for att som tidigare bara konstatera hur mycket fel som
férekommit. Rapporterings- och beslutsgéngen har forenklats genom att endast
kommunstyrelsen fattar beslut om internkontrollplanen och fér rapport om uppfljningen.
Némnderna fér information om uppfSljningsrapporten till kommunstyrelsen, men &r i
ovrigt inte delaktiga i uppfoljningen av dessa rutiner.

Inriktningen pé internkontrollarbetet har varit att l5pande géra kontroller och aterkoppla till
verksamheten nér brister upptécks bade for att f3 till en rittelse, men ocksa for att l4ra sig
att gora ritt nista gang. Internkontrollplanen har dérfor varit utformad sé att den styr hur
kontrollarbetet bedrivs pa Redovisning & Ekonomisupport. Internkontrollplanen och
uppfoljningen for 2014 har dérfor enbart beslutats av kommunstyrelsen.

Internkontrollarbetet har f6ljt den uppgjorda planen.

Av de atta kontrollmalen som ingér i internkontrollplanen 4r det tre mal som har ett relativt
gott resultat. Efterlevnaden av reglerna for avskrivningar av anldggningstillgingar 4r god
(mal 1). Mélet om snabb hantering av leverantorsfakturor uppvisar inga allvarliga brister
och ligger pa négot béttre nivé &n forra aret (mal 2). Aven méilet om att utbetalningar sker
pA rétt sétt (mal 7) uppvisar vildigt sma avvikelser.

Négra mal har forbattrade resultat. For mél 4, som handlar om attestreglerna och kravet pa
kompletterande information vid representation, resor och externa kurser, har bristerna
reducerats fran 50 % till 26 %. Aven om en forbittring skett &r det nd4 for stor felprocent.
Kontrollmélet géllande kravverksamheten (mél 8) uppvisar en stor spridning i resultatet.
Totalt sett &r kundforlusterna smé, men ligger pa en oftréindrad niva. Andelen dldre
drenden har minskat ndgot totalt sett. Det verksamhetsomride som har den stérsta andelen
dldre drenden &r individ- och familjeomsorgen. De svarar f6r 61 % av drendena som &r
dldre &n 1 4r, men en minskning kan ses néir man méter drenden som #r 3 manader gamla
dir andelen uppgér till 41 %. Detta kan ses som ett resultat av det pagéende arbetet att
forandra fakturerings- och kravrutinerna inom omradet. Kravrutinerna fungerar mycket bra
for barnomsorgen, dér kundforlusterna dr valdigt 14ga. Stérst kundforluster har man inom
dldreomsorgen med 1,1 mkr. Inom social omsorg har diremot kundforlusterna minskat
med 1,1 mkr jamf6rt med forra aret.

For andra mél mérks ingen ndmnbar forbéttring. Kontrollmél 3 syftar till att ta reda pa vad
som blir fel 1 konteringen av bokfGringstransaktioner. Vissa fel har kunnat avhjilpas men
nya tillkommer. Ett stort problem &r att ny personal inte far den kunskapséverforing som
behovs. Trots omfattande utbildning och aterkoppling fran Redovisning & Ekonomisupport
om upptickta fel forbattras inte alltid konteringskunskapen i verksamheten.

Aven kravet pa komplettering av kvitton till fakturor for ink6pskort (mél 5) har lika stora
brister som frra aret.
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Kontrollen av hur attestreglerna tillimpas (maél 6) har inte genomforts under éret p g a att vi
inte hittat bra former for kontrollen.

Forslag till atgdrder:
I internkontrollplanen framgér tydligt vilka atgéirder som behdver vidtas for att forbittra
méluppfyllelsen.

Gemensamma upphandlingsrutiner

Telge Inkop har genomfort internkontroll enligt faststilld kontrollplan.

Totalt sett ligger foljsamheten till géllande avtal inom Sédertilje kommun pa 77 % for
samtliga ink6pskategorier under den kontrollerade perioden, vilket #r en forbittring med 7
procentenheter jamfort med foregdende &r. Flest avvikelser finns inom omsorg, bade inom
LSS(lag om st6d och service till vissa funktionshindrade) och SoL (socialtjénstlagen). Det
gér aldrig att komma upp i 100 % avtalstrohet, d& kommunen inte har avtal som ticker allt
och det finns kp som inte heller ryms inom ramen for direktupphandlingsprocessen.
Under 2014 har inkdpsrapporter skickats till respektive kontor(resultatenhet) for nistan
varje manad.

Nir det kontrollerades om F-skattesedelkontroll har gjorts vid direktupphandlingarna
hittades inga avvikelser av tjugo genomforda direktupphandlingar.

Forslag till atgdrder:
Fortsétta att skicka ut inkdpsrapporter varje manad till respektive kontor/enhet. Fortsitta
utbildningen av certifierade bestillare.

Gemensamma personalrutiner

Frén och med 2012 har internkontrollen hanteras i likhet med redovisningsrutinerna, vilket
innebdr 16pande aterkoppling till verksamheten.

Det sammanvigda resultatet har till viss del forbittrats jamfort med foregiende &r. Pa
anstillningsavtalen saknades uppgifter pa ca 24 % av de kontrollerade avtalen, vilket ir en
forbéttring jamfort med forra &ret d& samtliga avtal var felaktiga, men da kontrollerades &
andra sidan bara timavldnades anstéllningsavtal nu ingar samtliga typer av
anstdllningsavtal i kontrollen. For ej faststéillda drenden i Heroma 4r det dock en
forséimring med 65 drenden jimfSrt med 2013, 418 drenden under perioden januari-augusti
var €] faststillda i Heroma. Andelen rehabiliteringsutredningar i forhallande till
mélgruppen uppgick till 40 % att jamforas med 30 % forra aret, 52 % 2012 och 60 % 2011.
Detta ger dock inte per automatik en verklig bild av det faktiska antalet genomforda
rehabiliteringsutredningar generellt, utan &r begréinsat till de rehabiliteringsutredningar som
dr dokumenterade i1 IT-stodet Adato. Vid sammanlagt 20 tillfillen har 24 chefer
utbildats/informerats i IT-st6det Adato.
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Atgdrder som foreslés:

Tydligare information i samband med grundutbildningar i Heroma om vikten av att
faststélla franvaro i tid och pdminnelse per mail innan 16nebryt samt information pa
intranétet. Information om rehabiliteringsrutiner ges i introduktionen av nya chefer.
Fordjupade kunskaper ges genom utbildning i grupp och information till enskilda chefer.

Dokument- och drendehantering

Rapporter har inkommit fran alla kontor och redovisats i berérda ndmnder. Vid métningar
som genomforts har bade extern post och e-post kontrollerats. Av de 1dmnade rapporterna
framgar att kontrollmalet i de flesta fall har uppfyllts och att atgérder planeras for att
undanrdja bristerna.

Kontrollen har utforts for tolfte gdngen med i stort sett jimbordigt resultat.

Handliggning av forsorjningsstéd och utbetalning via ProCapita

Internkontrollen av utbetalningsrutiner har gjorts inom tva omraden, handliggning och
dokumentation samt utbetalningsrutiner i Procapita IFO. Inom omradet handliggning och
dokumentation har nio kontrollmél genomfSrts. Resultatet pa tre kontrollpunkter har
forbittrats i jimfSrelse med resultatet frén forra arets internkontroll. Det rér utredningstid
vid nybesok, kontroll av inkomstuppgift och beslut enligt delegation. P4 tre kontrollpunkter
har resultatet forsdmrats. Dessa avser handlingsplaner/genomfSrandeplaner,
barnperspektivet och tillréicklig dokumentation av motivering. Kontrollmalet vdntetid for
nybesok ar uppfyllt i 4,5 procent av nybesoken. Det liga resultatet kan till stor del forklaras
med foréndrat arbetssétt inom verksamheten, vilket ocksa medfor att inga jimfSrbara
siffror f6r 2013 finns. Det finns ocksa tva nya kontrollmal f6r 2014, Aktanteckningar i
samband med beslut om forsorjningsstod ska vara aktuella och relevania samt Att
dokumentation finns att handlingsplan/genomforandeplan foljts upp i samband med beslut
om forsorjningsstod.

Inom omréadet utbetalningsrutiner i Procapita IFO har fyra kontrollmal genomforts.
Resultatet pa tre kontrollmal visar goda resultat, medan kontrollen av leverantorsfakturor
saknar flera uppgifter.

Atgdrder som foreslds:

Aktiv uppf6ljning av motiveringar till beslut, i arbetsplanen 2015 ska alla drenden ha
genomfdrandeplaner/handlingsplaner som foljs upp, fler klientméten kommer leda till att
akt-anteckningarna blir mer relevanta och aktuella, barnperspektivet kommer att forstirkas
samt en snabbare rutin for nybesok.
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Statsbidrag for atersékning av kostnader for flyktingar

Atersokningar har skett i enlighet med gillande regler och frordningar.

Socialndmnden, omsorgsndmnden, utbildningsndmnden och dldreomsorgsndmnden har
utfort internkontrollen.

Kontoren arbetar pd egen hand till 6vervigande del. Tidigare tankar om en central
sammanhéllande funktion har frangétts, da det krévs en specifik verksamhetskunskap.

I och med att 1 mkr av schablonersittningen f6r vuxna och &dldre anvinds for att finansiera
nya tjénster med uppdraget att arbeta fram och implementera riktlinjer och rutiner har det
inneburit att flera avslag har 6verklagats till Forvaltningsritten dér en stor andel har
medfort gynnande beslut for kommunen.

Atgarder som foreslds:
Fortsatt arbete i samverkan med att se 6ver och uppdatera rutiner.

Barnomsorgsdebitering

Kontrollen har inte genomforts enligt plan pé grund av byte av verksamhetssystem. Bytet
av system péborjades i augusti och kommer enligt planen att vara slutfort senast till &rets
slut. Under perioden registreras uppgifter i bada systemen som stdms av l6pande for att
sikerstilla att korrekta uppgifter infors i nya systemet. Det innebiér att omradet for
nérvarande genomfdr en méngd kontroller for att sikra att alla uppgifter i det nya systemet
ar korrekta. Vidare kommer arbetssétt och rutiner f6r handliggarna successivt att féréndras
och anpassas till det nya systemet. Kontoret bedmer dérfor att stickprovskontrollerna i
enlighet med den interna kontrollen i nuléiget inte skulle medfora forbittrade eller sikrare
rutiner 1 handldggningen.

Atgdrder som foreslas:
Atergéng till en mer organiserad internkontroll under 2015.

Arkivering av rikenskapsmaterial

I'mars 2012 antogs den senaste dokumenthanteringsplanen fér kommunstyrelsens kontor
och dérmed dven for den gemensamma ekonomifunktionen. Arkivering och leveranser har
sedan skotts i enlighet med dokumenthanteringsplanen samt stadsarkivets instruktioner och
inga avvikelser har noterats. Férvaringen av det levererade rikenskapsmaterialet sker i
stadsarkivets lokaler pa Heijkenskdldska garden och Campus Telge. Stadsarkivet kan
enligt arkivreglementet bestimma hur forvaringen av gallringsbara handlingar ska ske.

Under 2015 kommer stadsarkivet att gallra rikenskapshandlingar fran 2004 och kan
dérmed gora plats for arets gallringsbara handlingar. P4 ldngre sikt innebir dock
platsbristen att nya lokaler behover anskaffas alternativt att ny yta hyrs i befintliga lokaler.
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Forslag till internkontroliplaner 2015

Kommunstyrelsens kontor foreslar inga nya internkontrollplaner for 2015 utan kvarstar vid
de planer som gillt under 2014 med vissa justeringar av kontrollmalen. Diremot anser
kontoret att det fortfarande finns en forbittringspotential avseende den
verksamhetsspecifika internkontrollen, trots att den forbéttras kontinuerligt.

Féréndringarna sedan négra ar tillbaka géllande de gemensamma redovisningsrutinerna,
gemensamma personalrutinerna och gemensamma upphandlingsrutinerna har fungerat bra,
innebér att endast kommunstyrelsen fattar beslut om internkontrollplanen och dess
uppf6ljning

Némnderna informeras om kommunstyrelsens beslut. Kontrollarbetet blir mer instillt pa
forebyggande arbete istéllet for att kontrollera i efterhand.

Gemensamma redovisningsrutiner

Internkontrollplanen for 2015 forslés f samma inriktning som 2014 med vissa smiirre
forédndringar. De kontrollmél som inte visar pa nigra brister foreslés utgd ur planen, liksom
de kontroller som #nd4 gérs som en naturlig del av arbetet pa Redovisning &
Ekonomisupport.

Kontrollmal som tas bort &r:
¢ Korrekt hantering av avskrivningar av materiella anliggningstillgangar
e Utbetalningsrutinerna

Ett kontrollmal foridndras:
* Kontroll av leverantérsfakturor — kontrollen inriktas pa att underséka och mita
attestanternas kunskap istéllet for hur de tillimpar den.

Tv4 nya kontrollmal har tillkommit:
e Korrekt hantering av leasing

 InventariefSrteckningar — att alla verksamheter upprittar och ajourhéller sina
inventarieforteckningar

Forslaget till internkontrollplan for 2015 aterfinns i bilaga 9.

Gemensamma upphandlingsrutiner

For 2015 foreslés inga justeringar av kontrollmalen frutom anpassning till den nya
grinsen for direktupphandling som nu &r 505 tkr.

Internkontrollplanen redovisas i sin helhet i bilaga 10.
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Gemensamma personalrutiner

Den fordndring som foreslés 4r att malet korrekt ifyllda anstillningsavtal tas bort med
anledning av att inga ofullstindiga anstillningsavtal kan ldggas in i systemet, d& varje avtal
kontrolleras centralt och aterkopplas till respektive chef. For 6vrigt ska samma mal som
2014 foljas upp dven 2015.

Internkontrollplanen redovisas i bilaga 11.

Dokument- och lirendehantering

Kommunstyrelsens kontor foreslér att kontrollen utférs p4 samma sitt under 2015, d4 det
ér viktigt att inkommen och utgéende post och e-post blir 5ppnad, diariefrd och adekvat
behandlad eftersom det i sig frémjar en god hantering av allméinna handlingar i kommunen.
Internkontrollplanen f6r 2015 redovisas i bilaga 12.

Handliggning av forsorjningsstdd samt utbetalning via ProCapita
Smirre justeringar av kontrollmalen féreslas.
Internkontrollplanen for 2015 redovisas i bilaga 13.

Statsbidrag for atersékning av kostnader for flyktingar
Planen foreslas oforandrad 2015.
Internkontrollplanen redovisas i bilaga 14.

Barnomsorgsdebitering
For 2015 foreslas samma kontrollméal som 2014, d v s fyra stycken. Planen finns i sin
helhet i bilaga 15.

Arkivering av rikenskapsmaterial
Kontrollmélen foreslas oforandrade infor 2015. Planen finns i sin helhet i bilaga 16.



Kommunstyrelsens kontor
Redovisning & ekonomisupport
Bilaga 1

Sodertélje
kommun

2014-10-29

— Uppfoljning av internkontrollplan 2014 samt
forslag till internkontrollplan 2015

Bakgrund

Kommunstyrelsen har antagit en internkontrollplan for gemensamma redovisningsrutiner. Redo-
visning & Ekonomisupport ldmnar hér en rapport dver resultatet av genomf6rda kontroller samt
forslag till atgirder.

Sammanfattning

Inriktningen pa internkontrollarbetet har varit att 16pande gora kontroller och aterkoppla till verk-
samheten nér brister uppticks bade for att f3 till en rittelse, men ocksa att lira sig och gor ritt
nista ging. Internkontrollplanen har dérfor varit utformad s att den styr hur kontrollarbetet bed-
rivs pé Redovisning & Ekonomisupport. Internkontrollplanen och uppfoljningen for 2014 beslutas
dirfor endast av kommunstyrelsen.

Resultatet av 2014 ars uppféljning

Internkontrollarbetet har f5ljt den uppgjorda planen.

Av de atta kontrollmalen som ingér i internkontrollplanen 4r det tre mal som har ett relativt gott
resultat. Efterlevnaden av reglerna for avskrivningar av anldggningstillgdngar &r god (mal 1). Ma-
let om snabb hantering av leverantdrsfakturor uppvisar inga allvarliga brister och ligger pa nagot
béttre niva 4n forra &ret (mal 2). Aven malet om att utbetalningar sker pa rétt sétt (mal 7) uppvisar
vildigt sma avvikelser.

Négra mél har forbittrade resultat. F6r mal 4, som handlar om attestreglerna och kravet pa kom-
pletterande information vid representation, resor och externa kurser, har bristerna reducerats fran
50% till 26%. Aven om en forbittring skett r det &nd4 for stor felprocent.

Kontrollmélet gillande kravverksamheten (mal 8) uppvisar en stor spridning i resultatet. Totalt
sett dr kundfrlusterna smé, men ligger pé en ofSrindrad nivé. Andelen dldre #renden har minskat
négot totalt sett. Det verksamhetsomride som har den storsta andelen #ldre #renden dr individ- och
familjeomsorgen. De svarar for 61 % av srendena som &r dldre &n 1 4r, men en minskning kan ses
nér man méter drenden som &r 3 manader gamla dér andelen uppgir till 41 %. Detta kan ses som
ett resultat av det pagaende arbetet att foréindra fakturerings- och kravrutinerna inom omradet.
Kravrutinerna fungerar mycket bra for barnomsorgen.

For andra mél mérks ingen nimnbar forbittring. Kontrollmal 3 syftar till att ta reda pé vad som
blir fel i konteringen av bokf6ringstransaktioner. Vissa fel har kunnat avhjilpas men nya tillkom-
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mer. Ett stort problem &r att ny personal inte fir den kunskapssverforing som behovs. Trots omfat-
tande utbildning och 4terkoppling frin Redovisning & Ekonomisupport om upptiickta fel forbitt-
ras inte alltid kontringskunskapen i verksamheten.

Aven kravet pa komplettering av kvitton till fakturor for inkdpskort (mal 5) har lika stora brister
som forra aret.

Kontrollen av hur attestreglerna tillimpas (mél 6) har inte genomfbrts under aret p g a att vi inte
hittat bra former fér kontrollen.

Internkontrollarbetet under 2014

Internkontrollarbetet for gemensamma redovisningsrutiner dr mer inriktat pé forebyggande insat-
ser och sténdigt pAgdende kontroller med 4terkoppling av upptickta fel, istillet for att bara konsta-
tera hur mycket fel som férekommit. Felen ska upptickas sa tidigt som mdjligt med ambitionen att
snabbt 2 till en rittelse. I internkontrollplanen framgér dérfor tydligt vilka &tgirder som behsver
vidtas for att forbittra maluppfyllelsen.

Rapporterings- och beslutsgéngen #r forenklad genom att endast kommunstyrelsen fattar beslut
om internkontrollplanen och fér rapport om uppfoljningen. Redovisning & Ekonomisupport iter-
kopplar 16pande de fel som uppticks direkt till verksamheten och vid allvarligare brister sker en
rapportering till ber6rd chef. Ndmnderna far information om resultatet genom att denna uppfolj-
ningsrapport till kommunstyrelsen delges dem, men r i dvrigt inte delaktiga i uppfoljning av
dessa rutiner. Redovisningsrutinerna #ir organisatoriskt centraliserade till Redovisning & Eko-
nomisupport som lyder under kommunstyrelsen, vilket gor att nimnderna inte kan péverka varken
utformningen av rutinerna eller hur kontrollerna gors. Kontorens verksamheter har att folja regler
och rutiner och vid brister i efterlevnad #r det en fraga for forvaltningsorganisationen, dvs respek-
tive kontorschef.

Redovisning av resultatet per kontrollma&l

Kontrollmal 1 ir inriktat mot att redovisningen &r korrekt och foljer lagar och rekommendationer.
Att den ekonomiska informationen #r rittvisande och aktuell kontrolleras genom kontrollmal 2-3.
Mal 4-6 avser skydd av kommunens egendom och anseende och mél 7-8 att det ekonomiadminist-
rativa arbetet bedrivs effektivt. UppfSljningen av 2014 &rs internkontrollplan &terfinns i bilaga 1.
Nedan ges slutsatser och analys av kontrollarbetet och dess resultat.

Kontrolimdl 1 - Korrekt hantering av avskrivningar av materiella anliiggningstill-
gangar

Avskrivningarna pé anliggningstillgangar har stor betydelse f5r kommunens resultat. Fran och
med 2014 giller nya redovisningsrekommendationer som innebir att komponentavskrivning ska
tillimpas. Kontrollmélet syftar till att kontrollera att de materiella anldggningstillgdngarna av-
skrivs enligt géllande redovisningsregler, innebérande att komponentavskrivning tillimpas och att
avskrivningstiden speglar nyttjandetiden.
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For &r 2014 finns det 10 investeringar som delats upp i komponenter tom augusti ménad. Féregé-
ende &r var det 32 investeringar som delats upp i komponenter pa heldr. Investeringarna giller
oftast parker och gator.

En genomgéng av #ldre investeringar har paborjats dr vi i efterhand ska dela upp dessa i kompo-
nenter. Enligt planen ska objekt med bokfort virde Sver 10 mkr gas igenom under 2014.

Det finns 15 objekt med ing&ende bokfort virde pé mer &n 10 mkr. Av dessa #r ett objekt dnnu
inte fardigstallt utan redovisas som pagaende arbeten. Uppdelning pa komponenter gérs nir inve-
steringen dr slutford. Av de 6vriga 14 objekten har 7 stycken gatts igenom och underlag har erhil-
lits frin verksamheten. Objekten har dock dnnu inte &ndrats i anlédggningsreskontran. Detta gors
nér samtliga objekt &r klara. Alla resterande objekt (6 st) 6ver 10 mkr beriknas kunna bli klara
2014.

Dessutom har manga objekt #ven under bokfort virde pa 10 mkr gétts igenom. Totalt finns 949
&ldre investeringsobjekt och 289 objekt har kunnat identifieras att de redan bestir av en kompo-
nent alternativt har delats upp. Av det bokforda virdet pa 923 mkr har 326 mkr (35%) hanterats.

Efterlevnaden av denna nya redovisningsregel 4r god. For samtliga nya anldggningstillgangar till-
lampas regeln. En plan finns f5r hur genomgéngen av &ldre anldggningstiligdngar ska delas upp i
komponenter och andelen kommer att redovisas i varje drsredovisning framéver. Kontrollmalet
foreslés darfor utgd i 2015 ars internkontrollplan.

Kontrolimdl 2 -~ Snabb hantering av leverantérsfakturor

En snabb hantering av leverantorsfakturorna har stor betydelse for att vi redovisar korrekta ma-
nadsresultat. Det #r ocksa viktigt att leverantdrsfakturorna betalas i tid sa att onddiga forsenings-
avgifter och drojsmélsréintor minimeras.

De atgéirder som gors av Redovisning & Ekonomisupport 4r dels paminnelser via personlig kon-
takt med de personer som har manga fakturor liggande i sina brevlador, dels riktad utbildning till
dem som hanterar fakturorna i verksamheten.

Det métetal vi anvinder for att se maluppfyllelsen &r antal fakturor som vid varje manadsskifte
fortfarande ligger kvar 30 dagar efter ankomst, samt antalet inkassokrav som kommunen erhéller.
Genomsnittligt &r det 250 fakturor som varje ménad varit obetalda efter 30 dagar. Ménader som
utmaérker sig &r juli och augusti och det giller generellt Sver alla kontor. Antalet for sent hanterade
fakturor har minskat mot foregéende &r. Totalt har vi ankomstregistrerat ca 80000 fakturor januari-
september och det i fSrhallande till antalet fSrsent hanterade fakturor ir mycket lag. Kontoret som
utmérker sig 4r utbildningskontoret, men de har dven manga fler fakturor totalt sett. Under peri-
oden januari — september har kommunen mottagit 65 stycken inkassokrav vilket inte blir ndgon
stor andel jamfort med totala antalet fakturor, de 4r dven jémt fordelade mellan kontoren och lig-
ger i stort sett pi samma niva som foregiende ar, 2013.

Kontrollméalet foreslas fortsatt ingd i internkontrollplanen f6r 2015. Arbetet inriktas mer pa att
uppmérksamma kontorschefer pa de enheter och handldggare som systematiskt #r sena i sin hante-
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ring. I vissa ldgen kan det dock finnas skil att en faktura inte betalas pé grund av att kontrollen
visar att den &r oriktig pa nigot sitt, sa kallade tvistiga fakturor.

Kontrollmdl 3 - Alla bokfdringstransaktioner ar ritt konterade

Grunden for en rittvisande, aktuell ekonomisk information &r att alla bokf6ringstransaktioner &r
rétt konterade fran borjan. Bra kunskaper om kontering och kodplan hos all personal i verksam-
heten som jobbar med kontering #r en fOrutséttning. Dérfor 4r utbildning om kontering en vi ktig
atgérd, men dven kontroller och aterkoppling nér fel upptécks. Konteringsutbildning ingér i alla
olika typer av utbildningar som foérekommer.

Dokumentationen av kontrollerna har skett i textform dir vi beskrivit de huvudsakliga felen, dess-
utom aterkopplas alltid felen till den som givit upphov till felet.

De fel som varit vanligast under &ret handlar om:

* Periodiseringsfel av hyror. Forklaras av att hyrorna betalas i forskott och att attestanter inte
alltid ténker pd att byta bokforingsdatum. Detta leder till att manadsresultaten blir missvi-
sande.

¢ Felkonterade hyror. P4 social- och omsorgskontoret har man lagt upp sérskilda ansvar for
lokalkostnader for vissa verksamheter, men det bokas felaktigt pa de gamla ansvaren (efter
2 &r). Samma personer gor fel trots manga aterkopplingar. Detta leder till svarigheter att
flja upp kostnader f5r den som #r ansvarig.

e Ofullstindig kontering pa fakturor gillande sdrskilt boende gor att kommunen missar att
aterstka 18 % i momsersittning. Mall finns upprittad men vikarier och ny personal verkar
inte {3 informationen och personalomsittningen pa assistenter #r stor.

* Fel resurs anvinds for hyror av dérrmattor. Ett frekvent fel déir man anviinder resurs for

stadkostnader i stillet for hyra/leasing under mébler, textilier, inredning. Upprepad ater-
koppling ger ingen storre forbittring. Detta leder till att vi fir en felaktig bild av kommu-
nens stddkostnader, en information som bl a #r viktig vid upphandling.

* Fel resurs anvénds vid hyra av datorer. Detta leder till att vi fir en felaktig bild av véra IT-
kostnader.

o Fel resurs anvénds vid kop av verksambhet, t ex forening/stiftelse i stéllet for foretag.
Kommunerna ir skyldiga att limna relativt detaljerade uppgifter till staten om just kop av
verksamhet. Felaktig kontering hér innebdr att var statistik blir missvisande.

JamfSrt med forra aret 4r konteringsproblemen nagot firre. Av de problem vi identifierade forra
dret har tvd omraden 16sts. Trots omfattande utbildningsinsatser frén Redovisning & Ekonomi-
support och hjilp till verksamheten med konteringsstdd kvarstar dock de flesta problem.

En svérighet tycks vara att ny personal inte far den konteringkunskap som krivs, det giller bade
vid nyanstillningar och vid omorganisationer. Overforing av rutiner och konteringsmallar sker
inte i den omfattning som #r erforderlig. Detta handlar mycket om ett chefsansvar. Varje chef 4r
ansvarig for att ny personal fir en adekvat introduktion och att personalen har kunskaper for att
utfora sina arbetsuppgifter.
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Redovisning & Ekonomisupport har omfattande kontroller av konteringen och rittar de fel som
uppstér, men det &r inte mdjligt att ha en fullstindig kontroll da det ror sig om en oerhdrd méngd
data. Darfor ér det viktigt att alla som arbetar med kontering gor rétt. Redovisning & Ekonomi-
support jobbar pa flera sitt for att forbittra konteringsarbetet — utbildning till ny personal, riktad
utbildning till vissa verksamheter, information, konteringsmallar — bide manuella och i systemet,
samt aterkoppling till de personer som gjort fel. Under kommande ar kommer vi att vara tydligare
gentemot cheferna nér konteringsarbetet inte fungerar pa deras enhet. Vi ska ocksa forbittra in-
formationen och anviinda Kanalen fr webbaserad utbildning med test och &vningar.

Kontrolimalet bibehalles till internkontrollplanen 2015 med samma kontrollmetod som detta &r.

Kontrollmal 4 - Attestreglernas krav pa kompletterande uppgifter efterlevs

Malet giiller att syfte, deltagarlistor och program bifogas fakturor som avser representation, resor
och externa kurser samt att beslutsattest inte sker av egna utldgg och/eller kostnader av personlig
karaktdr. Kravet pd kompletterande uppgifter har att gora med skattelagstiftningens fSrmansbe-
skattning men framforallt kravet pa forhsjd internkontroll pé denna typ av poster.

Nira 60 % av fakturorna har kontrollerats (1336 st), av dessa har 26 % haft brister. Variationen ar
dock stor mellan kontoren. Storst brister har samhéllsbyggnadskontoret inom Stadsbyggnads-
namndens omrade med 38 %. Inom intervallet 38-30% brister &terfinns ocksa social- och om-
sorgskontoret/dldreomsorgen samt omsorgsverksamheten, utbildningskontoret och Enhérna kom-
mundel. En felfrekvens pa 29-25 % har samhllsbyggnadskontoret inom Tekniska nimndens om-
rdde, Jarna kommundel samt kommunstyrelsens kontor. Inom intervallet 19 — 10% hittar vi H616-
Mork6 kommundel, arbetsmarknadskontoret, social- och omsorgskontoret inom Socialnimndens
verksamhetsomrade samt Vérdinge kommundel. Minst antal fel hittar vi hos politiska verksamhet-
en och revisionen samt inom kultur- och fritidskontoret, miljokontoret och $verformyndarnimn-
den.

Da fjolarets resultat var daligt med hela 50 % brister har kontrollerna utékats under detta ir. Anta-
let kontrollerade fakturor har dkats med 65 %. Gladjande kan konstateras att en tydlig forbittring
har skett da bristerna halverats fran 50 % till 26 %.

Tydliga regler finns bade i attestreglementets tillimpningsanvisningar samt i de s#rskilda riktlin-
jerna for tjansteresor. I samtliga utbildningar om hur man hanterar fakturor tas detta upp och dess-
utom fér man pdminnelser om dessa regler i systemet som gor att s fort man konterar p4 resurser
som avser sddana kostnader gar det inte att slutfora hanteringen i systemet om anteckning saknas.
Trots detta ar efterlevnaden délig. Aven for detta kontrollmal behdvs en utskad utbildningsinsats
med mer riktad utbildning till vissa personalgrupper. Aven hir kommer Kanalen att utnyttjas mer
for spridning av information och utbildning med kontrollfrégor.

Kontrollmalet foreslas inga dven i 2015 ars internkontrollplan.
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Kontrollmal 5 - Inkdpskort

Detta kontrollmal syftar till att kontrollera att kvitton och specifikationer bifogas de fakturor vi far
frin kortforetaget. Fakturorna innehaller endast uppgift om nér och var kdpet gjorts, men inte vad
kopet avser, dirfor ska kvitton bifogas. Kvitton behovs ocksa for att fa en korrekt momsredovis-
ning.

Kontroll har gjorts av samtliga kortfakturor och brister har upptickts pa 16 % av fakturorna —
samma resultat som fSrra aret. Flest brister finns inom fritidsgardsverksamheten vid Kultur- och
fritidskontoret.

Utbildning &r obligatoriskt innan man far sitt kort. For nirvarande finns det 73 inkSpskort pé olika
verksamhetsenheter. Varje manad far man en faktura pa de gjorda inkSpen. Det #r mellan 24-37
fakturor som kommer in varje ménad. Det innebir att alla kort inte anvinds alla ménader. Av fak-
turorna dr det 2-7 stycken per manad som inte har kompletterat med kvitton. Nér brister upptéicks
aterkopplar Redovisning & Ekonomisupport bade till kortinnehavaren och beslutsattestanten.

Malet foreslas inga dven i 2015 &rs IK-plan.

Kontrolimal 6 - Kontroller sker i enlighet med attestreglementet

Mialet handlar om att kontrollera om en reell och adekvat kontroll skett innan attest av en faktura.
Férra aret skedde en undersskning genom stickprovsmissiga utskick av ett frageformulir till atte-
stanterna med frigor om vilka kontroller som utforts och hur bestéllningen hade gétt till. Dessu-
tom specialgranskades fakturor 6ver 1 miljon kronor. Erfarenheterna fran forra arets undersékning
visade att det var svart att stélla ritt frigor. Svaren blev ofta irrelevanta, vilket tydde p4 att re-
spondenterna inte riktigt forstatt frigorna och varfor vi frigade. Fakturorna &ver 1 miljon kronor
dterkommer med regelbundenhet och avser i regel samma leverantrer, samma typ av va-
ror/tjénster och samma attestanter. Darfor blir kontrollen en upprepning efter ett tag och kéinns inte
meningsfull.

Kontrollmélet kvarstod till detta &rs internkontrollplan med avsikten att frdgorna och urvalet skulle
forandras. Detta har inte gjorts under aret pa grund av svérigheten att hitta ritt kontrollmetod.

En viktig insats for att f3 attestanterna att forsta attestreglerna och innebdrden i god kontroll #r
utbildning och information. Utbildning om attestreglerna har skett vid IoF-kurserna dér man liir
sig hantera leverantrsfakturor pa ritt sitt. IoF-kurserna viinder sig dock i forsta hand till nya an-
véndare, vilket gor att vi har ett stort antal anvéindare och attestanter som fatt sin utbildning for
linge sedan. Fornyelse av utbildningen behovs och 16pande information till alla beslutsattestanter
kan vara ett sitt att halla kunskaperna vid liv. Dock #r det ett mycket omfattande arbete d4 antalet
attestanter &r stort. Istéllet ska vi anviinda Kanalen for att sprida information och kunskap om at-
testarbetet.

Malet &r viktigt for att f3 en forstaelse i organisationen for att kontroller och attester inte ska ske
slentrianméssigt. Kontrollatgérderna f5resls forindras och mer inriktas pé att kontrollera om atte-
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stanterna anser sig ha kunskaper och fatt information istillet for att kontrollera hur de anvinder
sina kunskaper. Malet kvarsta till 2015 &rs IK-plan.

Kontrollmédl 7 — Utbetalningar sker p& ritt sitt

Detta kontrollmal 4r nytt for ret. Utbetalningar till fSretag och organisationer ska inte ske till
bankkonton. Anledningen #r att vi inte kan kontrollera att bankkontot &r rétt och vem som #r inne-
havare. Dessutom finns risk for skattefusk nir betalningar gér direkt in till bankkonton.

Under 4ret har alla utbetalningar dagligen kontrollerats av ett externt foretag. Kontrollerna har bl a
innefattande betalningar till bankkonton. Frin mitten av januari till mitten av oktober (9 manader)
har 79 714 utbetalningar gjorts frin kommunens ekonomisystem. Av dessa har 33 st avsett betal-
ningar till bankkonton till 13 olika foretag/organisationer. Betalningarna avser privat forskola,
assistanserséttningar, konsulter, kép av tjénster och forelésare inom skolan samt bankavgifter for
kommunens laneverksamhet och partistéd. Omfattningen av utbetalningar till bankkonton &r
mycket liten och i de fall de forekommer #ir det inget som 4r anmérkningsvirt.

Kommunen kréiver inte att alla leverantérer ska ha plusgiro eller bankgiro. En processkartldggning
och riskanalys gors for nirvarande for kommunens alla utbetalningsfloden efter rekommendation
frdn revisorerna. Nar detta arbete slutforts kommer eventuellt nya regler att arbetas fram for kom-
munens utbetalningsrutiner.

Mélet foreslas utg ur IK-planen 2015.

Kontrollmdl 8 - Betalning av kundfordringar sker p4 forfallodag

Maélet handlar om att kommunen ska fa betalt fr sina kundfordringar senast pa forfallodag.
Kommunens kundfSrluster #r generellt sett sma och uppgar till 2,8 mkr pa ett ar, ca 0,6 % av fak-
turerat belopp. Arligen faktureras omkring 400-500 miljoner kronor och antalet fakturor ligger
runt 110 000.

Kundfbrlusterna inom barnomsorgen &r vildigt laga 190 tkr, vilket sikerligen beror pa att krav-
rutinerna &r effektiva och fungerar vil. Storst kundforiuster har man inom dldreomsorgen med 1,1
mkr. Inom social omsorg har kundférlusterna minskat. Forra aret uppgick de till 1,7 mkr, i &r lig-
ger de kring 0,6 mkr. Ett arbete har bedrivits tillsammans med social- och omsorgskontoret for att
utforma nya rutiner kring fakturering och krav.

Alla fakturor betalas givetvis inte pa forfallodag. Antalet fakturor som ir dldre #n 1 ar uppgér till
1025 (1120 forra ret) vid mattillfillet, vilket utgor ca 1 % av fakturavolymen. Sammanlagt upp-
gér dessa fakturor till 1,2 mkr. Mer 4n hilften 61 % (57 % forra aret) av dessa fakturor avser olika
verksamheter inom individ- och familj eomsorgen. Barnomsorgen svarar for 13 % av de ildre fak-
turorna och dldreomsorgen for 19 %. OfSrindrat fran foregéende ars métning. Flertalet av dessa

fakturor ligger hos kronofogden for utmétningsforsok och ett drende hos kronfogden tar minst 1-2
ar.

Ett annat métetal som foljts under &ret &r antalet fakturor dldre &n 3 manader. Per oktober var anta-
let 1920 fakturor, vilket innebér en okning med 200 st. Okningen beror pa fler personer som har
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anstkt om skuldsanering och avbetalningsplaner samt att fler drenden ligger hos kronofogdemyn-
digheten. Aven hir 4r antalet hogst for individ- och familjeomsorgens verksamheter. Andelen
uppgér till 41 %. Dock 4r andelen mindre #n for de fakturor som #r dldre &n 1 ar, vilket kan tydas
som ett resultat av arbetet med att foréndra fakturerings- och kravrutinerna pé detta omrade.

Riskanalys

Internkontrollplan foér gemensamma redovisningsrutiner utarbetades frsta gangen &r 2001. Totalt
18 rutinomraden identifierades d4 som man gjorde riskanalyser for. Under 2010 reviderades riska-
nalyserna och uppdaterades for sex rutinomraden. Under 2013 har riskanalyserna reviderats for
ytterligare sex omraden.

Rutinomrade Riskanalys 2001 Revidering av Revidering av
riskanalys 2010 | riskanalys 2013

Attestrutiner X

Anldggningsredovisning X

Behérighet till ekonomisystemet

EU-bidrag

Leverantorsreskontra

Férsaljningskassor

Handkassor

| Integrationsrutiner

Interndébitering

Inventarieforteckning

Kontokort/inképskort

Kundfakturering

Makulering av kundfakturor

Statsbidrag

Ovriga inbetalningar

Ovriga utbetalningar

Avstamningsrutiner

Xop XXX > x x| x| x]|x|x|x]|x|x|x]|x

Moms

Under hésten 2014 kommer riskanalyser att goras for samtliga utbetalningsflsden i samband med
att dessa processer ska kartliggas och dokumenteras.

Forslag till ny internkontroliplan for 2015

Internkontrollplanen for 2015 forslas f samma inriktning som 2014 med vissa smirre foréandring-
ar. De kontrollmél som inte visar pa nigra brister foreslas utgd ur planen, liksom de kontroller som
&nda gors som en naturlig del av arbetet pa Redovisning & Ekonomisupport.

Kontrollmal som tas bort r:
e Korrekt hantering av avskrivningar av materiella anléggningstillgngar
e Utbetalningsrutinerna

Ett kontrollmal forindras:

¢ Kontroll av leverantdrsfakturor — kontrollen inriktas pa att underséka och méta attestanter-
nas kunskap istillet for hur de tillimpar den.



Sodertélje kommun, /Uppfdljning av IK-plan 2014 f6r gemensamma redovisnings-
rutiner samt ny IK-plan for 2015/
Tva nya kontrollmal har tillkommit:
e Korrekt hantering av leasing
¢ InventariefSrteckningar — att alla verksamheter uppréttar och ajourhaller sina inventariefor-
teckningar

Forslaget till internkontrollplan fr 2015 &terfinns i bilaga 9.

Maud Eriksson
Redovisningschef



Sodertédlje kommun, /Uppféljning av IK-plan 2014 fér gemensamma redovisningsrutiner samt ny IK-plan fér 2015/

Bilaga 1

Internkontrollplan for Gemensamma redovisningsrutiner 2014
- uppfoljning

information till verk-
samheten om reglerna.

Plan for att systematiskt
och successiv gé ige-
nom alla anldggnings-
tillgéngars ingéende
vérden.

ponenter.

[?)Vergripande Mil Nedbrutet Framgéngsfaktorer Styrtal/miitetal | Atgérder Uppfoljning

mal nr kontrollmal

Korrekt redo- Korrekt hantering

visning som av avskrivningar

foljer lagar ay materiella an-

och rekom- liggnings-

mendationer, tillgéngar

1 Att materiella an-  |Att lira sig de nya Antal nya inve- | Information till och samarbete | For ar 2014 finns det 10 investeringar som delats upp i
laggningstillgingar [reglerna och att folja steringar dér med verksamhetspersonal om | komponenter tom augusti manad. Foreglende ar var det
avskrivs enligt praxis samt lira av komponentay- inférande av reglerna for 32 investeringar som delats upp i komponenter p4 helar.
. andra kommuner for att . komponentavskrivning. Investeringarna giller oftast parker och gator.
gillande redovis- ey e skrivning tillim-
ningsregler, inneba- lampning, pas. Etablera rutiner/mallar for nya | Vi har ocksa uppdrag att titta pé dldre investeringar dér vi
rande att kompo- investeringar. i efterhand ska dela upp dessa i komponenter. Enligt
nentavskrivning ska [Att redovisningseko- Antal objekt i planen ska objekt med bokfort véirde 6ver 10 mkr gis
tillimpas och ay-  [romeTna bhr involve- anléggningsre- Successni genomgéng avin- |igenom under 2014.
. rade i ett tidigt skede av | | . glende viirden enligt uppgjord

skrivningstiderna nya investeringar. gistret ddr ingh- plan. Det finns 15 objekt med ingéende bokfbrt virde pa mer
ska spegla nyttjan- ende vérden 4r 4n 10 mkr. Av dessa &r ett objekt #nnu inte firdigstallt.
detiden. Tydlig och lattillgiinglig | uppdelade i kom- Av de dvriga 14 objekten har 7 stycken gétts igenom och

underlag har erhéllits frin verksamheten. Objekten har
dock &nnu inte &ndrats i anldggningsreskontran. Detta
gors nér samtliga objekt r klara. Alla resterande objekt (6
st) 6ver 10 mkr beréknas kunna bli klara 2014,

Dessutom har ménga objekt dven under bokfbrt virde pa
10 mkr gétts igenom. Totalt finns 949 &ldre investerings-
objekt och 289 objekt har kunnat identifierats att de redan
bestér av en komponent alternativt har delats upp. Av det
bokforda vérdet pd 923 mkr har 326 mkr (35%) hanterats.
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Sodertdlje kommun, /Uppfdljning av IK-

plan 2014 fér gemensamma redovisningsrutiner samt ny IK-plan fér 2015/

6vergripande Mil Nedbrutet Framgangsfaktorer Styrtal/miitetal | Atgiirder Uppfoljning
mail nr kontrollmal
Riittvisande,
aktuell eko-
nomisk in- Hantering av leve-
formation. rantorsfakturor
2 Att leverantérsfak- | Bra systemstod Andel fakturor Lépande paminnelser via Under perioden januari till september har 1 snitt 250
turf;)rbhanclllliggsl . lgérréinnellser o som hagﬁliggs personlig kontakt fakturor varit obetalda efter 30 dagar. Fakturor 4ldre &n
snabbt och betalas i | St6d att 15sa tvistiga mer 4n agar s . .
tid fakturor = ofer ankomst. | Riktad utbildning och stod til] | >0 SA€4r kontrolleras nagr @ dagar in pé varje ménad.
Avsiitta tid och priori- dem som hanterar fakturorna j | M&nader som utmérker sig r Jjuli och augusti och det
tera uppgiften hos Antal inkassokrav | verksamheten. giller genereilt dver alla forvaltningar. Antalet forsent
beslutsattestanterna som kommunen hanterade fakturor har minskat mot foregdende &r, vi kan
erhéller, andel av dock inte se nigon tydlig forklaring till det. Kanske har
';:I(zz?rg;ltalet kommunen blivit bittre pa att betala, d4 fven det totala

antalet har dkat mot 2013. Totalt har vi ankomstregistre-
rat ca 80000 fakturor januari- september och det i f5rhal-
lande till antalet frsent hanterade fakturor &r mycket lag.
Kontoret som utmérker sig 4r utbildningskontoret, men de
har dven méanga fler fakturor totalt sett.

Under perioden januari — september har kommunen mot-
tagit 65 stycken inkassokrav vilket inte blir ndgon stor
andel jamfort med totala antalet fakturor, de &r dven jamt
fordelade mellan kontoren. Ligger i stort sett pé samma
nivé som foregdende &r, 2013.
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Sodertdlje kommun, /Uppfdijning

av IK-plan 2014 for gemensamma redovisningsrutiner samt ny IK-plan fér 2015/

Overgripande | Mai Nedbrutet Framgingsfaktorer | Styrtal/mitetal | Atgirder Uppféljning
mil nr kontrollmal
Bokforing av kost-
nader och intikter
) Att alla transakt- Bra konteringskun- Beskrivning i Utbildning om kontering ldggs | Foljande typer av fel har varit de vanligaste:
ioner 4r ritt konte- | skaper hos personalen i | textform av van- | in i kurserna for IoF. Felperiodiserade hyror. Liksom forra &ret &r detta ett stort
rade verksamheten ligast forekom- Information om vanligt fére- | problem. Hyresfakturorna ankommer ménaden innan, och
mande fel. kommande fel till alla som kriver manuell &ndring av bokforingsdatumet. Trots
Konteringshjilp i sy- konterar. ménga &terkopplingar frin oss, s& 4r det vissa verksam-
stemet heter (personer) som fortsitter att gora fel.
Aterkoppling vid fel. Felkonterade hyror. P4 Sk har man lagt upp sérskilda
Lopande kontroller och ansvar for lokalkostnader for vissa verksamheter, men det
aterkoppling bokas felaktigt p& de gamla ansvaren (efter 2 ar). Samma

personer gor fel trots ménga aterkopplingar.
Hyreskostnader for arbetsdatorer och tillhérande program.
Fel resurskod anvénds.

Anvinder hyra/leasing-resurs under fel huvudrubrik.

T ex maskin i stiéllet for IT-utrustning.

Anvinder fel resurs vid kop av verksamhet. T ex fore-
ning/stiftelse i st f foretag.

Kontering pd fakturor géllande s#rskilt boende. inom Sk
(dér man kan dtersoka 18 % moms). Mall finns uppréttad
men vikarier och ny personal verkar inte f4 information-
en. Och personalomséttningen pé assistenter #r stor.
Hyror for dérrmattor. Fel resurskod anvénds ofta. Konte-
rar som stédkostnader i st f hyra/leasing under mébler,
textilier, inredning. Upprepad &terkoppling ger ingen
storre forbéttring.

I samband med personalbyten ute i verksamheterna lyck-
as man sillan med Sverforingen av konteringskunskaper.
Aven dir vi gjort skriftliga konteringsmallar som &r I4tt
att Overlimna till ny personal och vikarier, sé brister det
ndgonstans i uppldrningen/dverforingen. Det blir mycket
fel, i stort och smétt, nir ny personal och vikarier kom-
mer.

Samma sak vid omorganisationer. Inom #ldreomsorgen
har det varit mycket konteringsfel i samband med omor-
ganisering (fel verksamhetskod osv).
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Sodertidlje kommun, /Uppféljning av IK-plan 2014 for gemensamma redovisningsrutiner samt ny IK-pian for 2015/

Jimforelse med 2013:

Det tycks som om det generellt sett 4r ndgot firre konte-

ringsproblem 4n forra dret, eftersom vi har fatt bukt med

tvé av de tidigare problemen; Miljskontorets internfaktu-
ror med arsavgifter samt Sbk:s fel med interna motparts-
koder.

Slutsats:

Trots viss forbéttring kvarstir de flesta problem, och det
torde i de flesta fall inte bero pa délig informat-
ion/utbildning frén Rek:s sida.

Slutsatsen blir nog densamma som forra aret; en del fel
beror pa omorganisationer och ny personal, men pé en del
verksamheter finns ocksé personer som helt enkelt inte &r
noggranna och /eller inte passar pa sin post som ekono-
miadministratorer.

Atgiirdsforslag:

Foérutom fortsatt utbildning och &terkoppling fran Rek:s
sida behdver vi vara tydligare gentemot enhetscheferna
nér konteringsarbetet inte fungerar bra pa deras enhet, och
dven f dem att forst att de forvéntas vidta dtgérder for
att fa till en forbéttring.
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Sodertdlje kommun, /Uppfdljning av IK-plan 2014 fér gemensamma redovisningsrutiner samt ny IK-plan fér 2015/

Overgripande | M4l Nedbrutet Framgangsfaktorer Styrtal/miitetal | Atgirder Uppféljning
mél nr kontrollmil
Skydda kom- Attestrutiner
munens egen-
dom och anse-
ende
4 Att syfte och delta- | Kunskaper hos beslut- | Antal terkopp- | Utbildning om attestreglerna | P4 kommundelarna och pé fv 17, 18 och 24 har kontroll
garlistor bifogas sattestanterna. lingar av brister. | ldggs in i kurserna for IoF. bara till viss del utforts 2013 och visas dérfor inte hér.
fakturor som avser Arets resultat jimfort med 2013 fram till och med augusti
representation, Kunskaper hos fak- Antal utbildnings- | Riktad utbildning/information | skiljer sig markant p vissa forvaltningar. Hér visar vi
resor och externa | turamottagare i IoF. tillfillen och antal | till fakturamottagare och be- | antalet &ter- kopplingar i % av antalet kontrollerade faktu-
kurser samt att deltagare dir slutsattestanter. Tor.
beslutsattest inte Lopande kontroller och | attestreglerna Fv 2013 2014
sker av egna utldgg | terkoppling av brister | tagits upp. Transaktioner med resurser 02 - 26%
och/eller kostnader avseende representation, resor | 03 - 19%
av personlig karak- och kurser kontrolleras stick- | 04 - 12%
tér. provsméssigt under &ret. 05 - 33%
12 18% 17%
Aterkoppling sker vid brister | 13 11% 34%
och rittelse ska ske. 14 3% 14%
15 47% 36%
16 0% 0%
17 - 34%
18 - 6%
23 23% 38%
24 - -
25 57% 29%
42 31% 25%
43 7% 8%
91 0% 0%

Vissa forvaltningar har ¢kat, andra minskat i % av antalet
aterkopplingar. Att antalet dkat kan bero pd ménga saker,
ny personal, slarv eller helt enkelt okunskap.

Som en atgérd skulle man kunna dokumentera vem som
har missat och terkoppla direkt till personen och deras
chefi form av brev eller liknande.

7 utbildningstillfillen med totalt 61 deltagare har utforts
dér attestreglerna har tagits upp.
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Sodertilje kommun, /Uppfoljning av IK-plan 2014 for gemensamma redovisningsrutiner samt ny IK-plan féor 2015/

Overgripande | Mil Nedbrutet Framgangsfaktorer | Styrtal/miitetal | Atgirder Uppféljning
mil nr kontrollmil
Inkopskort
5 Att fakturor frén Kunskaper om reglerna | Antal/andel faktu- | Kontroll av samtliga fakturor | Kommunen har delat ut 73 stycken inkdpskort till de
kortforetaget kom- | for inkdpskort hos ror med brister. | frin inkdpskortsforetaget. olika verksamheterna. Alla inkdp ska kompletteras med
pletteras med kvit- | kortinnehavare samt Antal &terkopp- kvitton som specificerar inképen. Hur ménga fakturor
ton som specifice- | beslutsattestanter. lingar. Aterkoppling till bade kortin- | varje manad som vi fir in beror & vilka av de 73 stycken
rar inkpen. nehavare och beslutsattestant | inkdpskorten som anvént sina inkdpskort. Det dr mellan
Lopande kontroller och vid upptickta brister. 24-37 stycken fakturor som kommer in varje ménad.
aterkoppling av brister Dessa fakturor stimmer man av hér p8 redovisningen om

Utbildning till samtliga kort-
innehavare och deras chef =
beslutsattestant i samband med
att kortet erhélls.

Antal Antal | Antal fel i
‘| Ménad | fakturor | fel procent
Jan 30 6 20,00%
Feb 37 6 16,22%
Mar 34 3 8,82%
Apr 33 3 9,09%
Maj 32 7 21,88%
Jun 37 7 18,92%
Jul 32 7 21,88%
| Aug 24 2 8,33%
Totalt 259 41 15,83%

de som handlar har kompletterat med kvitton. Av dessa
fakturor 4r det 2-7 stycken fakturor som inte har komplet-
terat med kvitton varje manad. Totalt har cirka 16 % inte
kompletterat med kvitton. Merparten av felen hérror sig
till Kultur- och fritidskontoret och dess fritidsgardar.
Redovisningsekonomen &terkopplar med den som har
inkdpskortet om att snarast mdjligt komplettera med kvit-
ton och anteckningar om vad man handlat och till vad
man handlat.
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Sodertédlje kommun, /Uppfoljning av IK-plan 2014 for gemensamma redovisningsrutiner samt ny IK-plan for 2015/

Overgripande | M4l Nedbrutet Framgingsfaktorer | Styrtal/mitetal | Atgirder Uppféljning
mal nr kontrollmél
Kontroll ay leve-
rantorsfakturor
6 Att de kontroller Kunskaper hos alla Antal/andel kon- | Stickprovsmiéssig kontroll av | Néagra kontroller har inte utforts under aret.
som gors av leve- | som jobbar med attes- | trollerade fakturor | leverantérsfakturor med frige-
rantdrsfakturor sker | ter med brister i formulér till attestanterna om
pa ett adekvat sitt kontrollen. hur kontrollen skett.
vid mottagningsat- | Att inkdpsbesluten sker
test och beslutsat- | pa ritt sttt sa att kom- Sarskild stickprovskontroll
test munen erhdller bésta for alla fakturor 6ver 1 miljon
villkor och pris. kronor.
Lopande kontroller och Aterkoppling sker nr brister
aterkoppling av brister uppticks.
Utbildning om attestreglerna
#r en viktig del i kurserna for
ToF.
Effektivitet i
det ekonomi-
administrativa Utbetalnings-
arbetet rutinerna
7 Att utbetalningar Att leverantdrsregist- | Antal betalningar | Genomgéng av leverantdrsre- | Mitetalen giller for 9 ménader frin mitten av januari till
till féretag och rets uppgifter 4r kor- till bankkonton gistret. mitten av oktober. Av totalt 79 714 har endast 33 betal-
organisationer inte | rekta och att det finns | till fore- ningar avseende foretag och organisationer gjorts till
sker till bankkon- | regler for hur det ska | tag/organisationer | Infora signalsystem for att bankkonton. Dessa betalningar férdelar sig pa 13 olika
ton. uppdateras. . upptécka kontobetalningar foretag/organisationer enl foljande:
snabbt. Forskolan Flatan 2 st
Bra sokverktyg for att Danskebank, avgifter vid 1&n 2 st
soka fram plusgiro Assistanserséttning till 2 lev 10 st
och/eller bankgiro till L-E Sarvell, konsult bygglov Sst
foretag och organisat- Lysander, konsult utredning KoF 4 st
ioner. Partistod 4 st
Arkitekt Aila, konsult bygglov 1 st
Lépande kontroll och SEB, bankavgift 14n 1st
signaler vid avvikelser Pervaneh Rajaei, tjénster till ungdomsmottagn 1 st
Tomas Chaffe’, modell o marknadsf expl 1 st
Tove Raddmark, forelidsare skolan 1st

Michael Mammo, bocker till modersmélsundv 1 st
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Sodertdlje kommun, /Uppféljning

av IK-pian 2014 for gemensamma redovisningsrutiner samt ny IK-plan for 2015/

1st Mail Nedbrutet Framgangsfaktorer | Styrtal/miitetal | Atgirder Uppfoljning
nr kontrollmél
Kravverksamhet
8 Att kommunen far | Goda faktureringsruti- | Antal fakturor Prioritera resurserna/ beman- | Antal fakturor som &r #ldre #n 1 ar uppgér till x st och har
betalt for sina ner — snabb, korrekt, 4ldre &n 1 4r. ningen sé att balanserna inte | 8kat/minskat sedan forra drets métning.
kundfordringar pd | informativ faktura ut vixer.
forfallodag till kund. Antal fakturor Antal fakturor #ldre &n 3 ménader har 6kat med 200 st.
dldre 4n tre ma- Stod till verksamheten att Ar 2013 hade vi 1920 st #renden #ldre #n 3 ménader, &r
Samarbete med faktu- | nader. utforma bade goda fakture- 2014 var antalet 2120 st. Okningen beror pé fler personer
rerande verksamhets- ringsrutiner och att delta i som har anstkt om skuldsanering, avbetalningsplaner
enhet. Arligt avskriv- kravarbetet. samt vriga drenden som skickats till Kronofogdemyn-
ningsbelopp = digheten.
Férenkla betalningarna | kundforluster.
for kund genom e- Antal pdminnelser och inkassokrav
faktura, autogiro Ar 2013 hade vi 3882 st pdminnelser, & 2014 4329 st, en
okning med 447 st pminnelser. Ar 2013 hade vi 1819 st
Snabbhet i kravhante- inkassokrav, &r 2014 1941 st, en 6kning med 122 st in-
ringen kassokrav. Okningen foljer drenden #ldre 4n tre ménader.
Tydlig och korrekt Kundforlusterna under den senaste 12-méanadersperioden
information till kun- (okt 2013 till sept 2014)uppgér till 2799 tkr. Det utgér 0,6
derna om betalnings- % av fakturerat belopp. Forindringen frén forra arets
villkoren. métning 4r en 8kning med 73 tkr, men procentuellt sett

oforindrat.
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Bilaga 2

Till Kommunfullméktige

Frén Telge Inkdp AB-Anna Karin
Renstrom

Kopia Ingela Hedén

Datum 14-11-13

Internt PM

Sammanfattning Internkontroll 2014

Telge Inkép AB har for perioden 2014-01-01 — 2014-07-31 genomfdrt kontroller
enligt Internkontrollplanen framtagen och beslutad av kommunfullméktige 2013.
Internkontroll for Telge Inkdp AB ska enligt Internkontrollplanen besta av att
Inképsrapporter som visar pa félisamheten mot existerande avtal tas fram och
dessa skickas till verksamheten manadsvis. Eventuella avvikelser foljs upp i méten
med inkdpare och controllers. Fér den kontrollerade perioden ligger félisamheten for
Sddertdlje kommun pa 77 % vilket ar en forbéattring fran forra aret da siffran for
samma period var 70 %. En rapport som visar foljsamheten for arets tva forsta
kvartal bifogas denna rapport (bilaga 3). Vi skall ocksd komma ihag att vi aldrig
kommer upp i 100 % da vi inte har avtal som técker alit och att vi har kép som inte
heller ryms inom ramen f6r den av Kommunfullméktige godkanda
direktupphandlingsprocessen.

Utdver detta har 20 slumpmassigt utvalda direktupphandlingar (bilaga 1)
kontrollerats i syfte att se om det kontrollerats att leverantdren ar godkand fér F-
skatt. For de direktupphandlingar som kontrollerats har kontroll av F-skatt gjorts pa
19 st. Den direktupphandiing dar vinnande leverantér inte kontrollerats var
anledningen till det att leverantdren nyligen ingatt ett annat avtal med Telge Inkdp
dar kontroll av F-skatt gjorts.

Nytt for Internkontrollen 2014 &r en riskbeddmning for rutinen for kontroll av
direktupphandlingar samt en riskbedémning av huruvida Inkdpsrapporterna ar
tilirackliga for att verksamheterna ska vara avtalstrogna. Riskbeddmningarna
bifogas denna rapport (bilaga 2).

For 2015 kommer rutinen for direktupphandling att géras om for att matcha den nya
upphandlingsgréansen. Mellan 10 000 — 100 000 kr utférs inkdp-av certifierade
bestallare och fér intervallet 100 000 — 505 000 kr ska Telge Inkdp gbra
direktupphandling. Telge Inkdp féreslar &nda att kontrollen lamnas oféréndrad i
enlighet med 2014 ars kontrollplan.

Anna Karin Renstréom
VD Telge Inkép AB
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Tlinr

T12014-0003
Tl 2014-0007
Tl 2014-0008
T12014-0015
T12014-0020
T1 2014-0026
TI12014-0030
T12014-0032
T12014-0033
T12014-0036
TI12014-0037
T12014-0043
TI 2014-0044
TI 2014-0049
Tl 2014-0061
T12014-0063
Tl 2014-0066
Tl 2014-0067
TI12014-0071
T12014-0082

Ar

Upphandlingsnamn
2014 Projektverktyg Antura
2014 Utbildning om problemskapande beteende
2014 Svarvkapa till trasvarv
2014 Juristtjdnster inom socialratt
2014 Utb Dokumentation i socialtjansten, Barn och Ungdom
2014 Utbildning: samtal med barn
2014 Utbildning kundkommunikation
2014 Returtemperatur
2014 Konvertering av data till elevsystem
2014 NKi-undersokning
2014 Tvitt av textila golv
2014 Gymnasial tradgardsutbildning
2014 Fotograf till Mat- och odlingsprojekt
2014 Slumpmassiga drogtester
2014 Beredning av mark och vaxthus
2014 Ekologisk odlingsradgivning
2014 Flyttstadning
2014 Revisionsuppdrag
2014 Medarbetarundersdkning
2014 Narlarm gruppboende

Avtalsparter
Telge AB
Sodertalje kommun

Sédertdlje kommun, UK

Sodertélje kommun
Sédertdlje kommun
Sédertdlje kommun
Sodertdlje kommun
Telge Nat
Sodertdlje kommun
Sodertdlje kommun
Telge AB

Sodertdlje kommun
Sédertdlje AB

Telge AB

Soédertdlje kommun, kostenheten

Sodertdlje kommun
Sodertdlje kommun
Sédertdlje kommun
Telge AB

Sodertalje kommun



Leverantdrer Omfattning F-skattsedel kontroll gjord

1. Antura AB Avtalet omfattar ett system for projekt- och portféljhantering Ja
1. RFA Utbildningscentrum Autism AB 3 dagars utbildning om Problemskapande beteende for 18 deltagare. Ja
1. Sernbrandt maskiner & verktyg AB Svarvkapa till trasvarv Ja
1. Advokatbyran Elizabeth Fritz AB 2. Advokatfirman Ann-Christine Johnsson AB Ja
1. Ersta Skondal Hogskola Utb Dokumentation i socialtjansten, Barn och Ungdom Ja
1. Hogskolan i Gavle Utbildning: samtal med barn Ja
1. Mercuri International AB Utbildning kundkommunikation Ja
1. FVB Framtagning av arsuppfoljning och avkylningslistor for fjarrvarme och fjarrkyla : F-skatt av leverantor gjort for a
1. Pitchit AB Datauttag fran befintligt elevsystem som sedan ska konventeras in i det nya ele Ja
1. Markor Marknad och kommunikation AB Nojd kund-index undersdkningar Ja
1.SMC AB Tvdtt av textila golv Ja
1. Stiftelsen Skillebyholm Gymnasial yrkesutbildning inom naturbruk Ja
1. Tuna kooperativ ek. fér. Mat- och odlingsfotograf Ja
1. EDTS AB Slumpmassiga drogtester Ja
1. Stiftelsen Skillebyholms odlingar Tillgang till och beredning av mark och vaxthus i samband med kurs Ja
1. Ninous Lingua & Consultation office ekologisk odlingsradgivning Ja
1. Rengorare Naslund Flyttstédning Ja
1. Refero Revision AB Revisionsuppdrag at Sédertalje kommun Ja
1. Springlife AB Medarbetarundersdkning Ja
1. Zafe Care Systems AB narlarm for gruppboende Ja
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Inkdpsrapport - Sodertdlje Kommun

Inképsvolym*

s Paverkbar

Ej paverkbar

2014-08-08

Kvartal 1-2, 2014

Avtaistrohet inom paverkbar inképsvolym

- Avtal
B Ej avtal

Inkdpsvolym Avtal Ej avtal Totalsumma
Paverkbar 436 373 303 kr 132 229 348 kr 568 602 651 kr
Ejpaverkbar _ ) 54294158 kr  761410510kr 815704 668 kr
Totaisumma 490 667 461 kr 893 639 858 kr 1 384 307 319 kr
inom paverkbar spend Avtal Ej avtal Totalsumma
Antal leverantérer - ‘ 352 1631 1983
Antal fakturor 32255 11142 43397
Inom péaverkbar spend Antal Summa
Oftillatna di?éﬁtumpp?né‘ﬁ‘dlir'i‘g';ar‘(M("jv‘er 271 000 'kr) ' o I 60 96 836 539 kr
K&p 6ver 10 000 kr utanfér avtal 699 129 294 323 kr
Inképsomraden med stérst volym utanfér avtal Avtal Ej avtal Avtalstrohet
Omsorg 203 517 345 kr 89 133 238 kr 70%
Konsulter & externa tjianster 14 250 846 kr 8 291 622 kr 63%
Arbetsplatsservice 63 566 222 kr 8 136 551 kr 89%
Inkdpskategorier med stérst volym utanfér avtal Avtal Ej avtal Avtalstrohet
LSSvuxna 76445069 kr 76 150 456 kr 50%
Sol vard & omsorgsboende 24 966 881 kr 5994 566 kr 81%
Verksamhetskonsulter 1294 721 kr 3123 888 kr 29%
Kommentar**:

- Volym dar potentielit skadestand kan uppkomma 132 220 348 kr
- Potentiell upphandlingsskadeavgift 600 000 kr

*“Ej paverkbar inképsvolym kan t ex avse skolplatser fran andra kommun eller kommuninterna mellanhavanden.

**Det potentiella skadestandet berdknas som den totala volymen utanfér avtal inom paverkbar inképsvolym, den
potentiella upphandlingsskadeavgiften berdknas som antalet oftillatna direktupphandlingar multiplicerat med 10 000 kr
(10 000 kr &r den lagsta upphandlingsskadeavgiften och 10 miljoner den hogsta).

Sida 1



250 000 000 kr

200 000 000 kr -

150 000 000 kr -

100 000 000 kr

50 000 000 kr

Inkdpsomrade

Arbef"s;plats-s-ewi‘f;é ‘
Bygg & anldggning
El, vatten, viarme

Volymer utanfor avtal per ink6psomrade

N Avtal

Fastighetsférvaltning
Fordon & maskiner
HR/Human Resources

IT

Konsulter & externa tjanster
Marknadskommunikation

Material & verktyg

Okant
Omsorg

Transport & logistik

Totalsumma

~— Ej Avtal

Avtal

63 566 222 kr
53 175 963 kr
1738 kr

18 185 664 kr
12 678 091 kr
15870 181 kr
44 095 013 kr
14 250 846 kr
2 766 952 kr

5 946 707 kr
15 449 kr

203 517 345 kr
2303 130 kr

436 373 303 kr

Sida 2.

Ej avtai

8136 551 kr
700 414 kr

71 495 kr

5 000 405 kr
1786 581 kr
7 854 134 kr
6 242 006 kr
8 291 622 kr
2 500 383 kr
1 966 600 kr
348 447 kr
89 133 238 kr
188 471 kr
132 229 348 kr

0 kr

2014-08-08

~100 000 000 kr

- 80 000 000 kr

-60 000 000 kr

- 40 000 000 kr

- 20 000 000 kr

Totaisumma

71702 773 kr
53 885 377 kr
73234 kr

23 186 069 kr
14 464 672 kr
23724 316 kr
50 337 020 kr
22 542 468 kr
5 267 335 kr

7 913 307 kr
363 896 kr
292 650 583 kr
2 491 602 kr
568 602 651 kr
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Inkdpsomraden med storst volym utanfér avtal
N Ej Avtal
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L Omsorg I L Konsulter & tian,..J Arbetsy vice !
Ink&psomrade inképskategori Ej Avtal
Omsorg LSS vuxna 76 150 456 kr
Sol. vard & omsorgsboende 5994 566 kr
SolL. Vard & behandling 2 895 123 kr
LSS barn & ungdom 1926 007 kr
Material 1391913 kr
SoL hemtjanst 511 011 kr
Persontransport/taxi 181 073 kr
Personlig assistans 83 088 kr
Omsorg Summa 89 133 238 kr
Konsulter & externa tjanster Verksamhetskonsulter 3 123 888 kr
Ovriga externa tjanster 1 805 069 kr
Tekniska konsulter 1588 258 kr
Bank & férsakring 1630 039 kr
Juridik & revision 244 368 kr
Konsulier & externa tjanster Summa 8 291 622 kr
Arbetsplatsservice Litteratur & undervisningsmaterial 2250172 kr
Livsmedel 2017 936 kr
Inredning 1199 225 kr
Resor/Konferens/Hotell 1149 765 kr
Kontorsmaterial 556 661 kr
Lokalvard 421 787 kr
Vending & catering 206 540 kr
Koksutrustning 194 841 kr
Arbetsklader, tvatt 139 626 kr
Arbetsplatsservice Summa 8 136 551 kr

Totalsumma

Sida 3

105 561 411 kr
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Interkontrollplan, Kommunen, for gemensamma personalrutiner 2014

Overgripande | Nerbrutet Framgangsfaktorer Styrtal/miitetal Atgiirder Uppfoljning
mal kontrollmal
Att frénvaro Att undvika skulder pa Att cheferna far kunskap om Antal 16neskulder som Tydligare information vid Antal 16neskulder
rapporteras grund av frinvaroavdrag | regler och rutiner. uppstér pa grund av utbildning i Personalsystemet som uppstatt pa
korrekt och vid som inte kunnat goras pa franvaro kontrolleras grund av ej
ratt tid 16nen. Tydlig och lattillgénglig varje ménad Andra och fortydliga faststilld franvaro,
information till verksamheterna informationen som finns p4 fram till augusti 4r
om rapporteringsrutinen vid Intranétet 105 st.
franvaro.
Ej faststillda
franvarodrenden
Lopande kontroll varje ménad Antal franvarotillfillen Aterkoppling till verksamheten | fram till augusti
som inte #r faststéillda nir rutinen inte foljs 2014 dr 418 st det
vid l6nebryt 4r en 6kning med
65 st frdn 2013
Anstillningsavtal | Att anstillningsavtalet Att beslutsattestant av Kontroll av inskickade Alla anstillningsavtal som 262 underlag
en #r korrekt innehéller uppgifter avtalet/rapporten far avtal under mars manad | kommer in under mars ménad kontrollerade
iffylda enligt lag och aterkoppling vid brister kontrolleras av l6neavdelningen. | Uppgifter
kommunens anvisning saknades pé 64 st.
Personlig kontakt med berérd
chef vid brister i rutinen
Sjukfranvaron Att rehabiliterings Kunskap om gillande Antal tillfdllen och antal | Utbildning information Vid 20 tillfillen
ska vara hdgst 5 utredning pborjats och | rehabiliteringsriktlinjer hos deltagare i har sammanlagt
%, dokumenterats i kommunens chefer. utbildningar/information | Ge nya chefer bra introduktion. | 24 chefer
gillande IT-system nér sméten. utbildats/informer
den anstéllde varit sjuk i | Bra systemstsd Given malgrupp kontrolleras ats.

14 dagar eller vid minst
6 génger under en 12
manadersperiod

Péminnelser frén IT-systemet

Lopande kontroller och

aterkoppling av brister till REC.

Avsiitta tid och prioritera
uppgiften

Antal genomforda
utredningar i forhéllande
till mélgruppen

Antalet aterkopplingar av
brister

gentemot dokumentering av
paborjade
rehabiliteringsutredningar i
géllande IT-system var tredje
ménad.

Aterkoppling av brister

14-28 dagar — Av
678 kontrollerade
sjukfall hade295
utférda reha-
biliteringsutred-
ningar, 44 %

6 tillfillen — Av
1054 kontrollerade
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sjukfall hade 405
utforda reha-
biliteringsutred-
ningar, 38 %.

Totalt utforda —
40 %
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Sodertdlje
kommun Bilaga 4

2014-10-14
Tjansteskrivelse

Dnr KS 14/280

Kontor Handlaggare
Kommunstyrelsens  Anneli Leini
kontor 08-523 015 30

anneli.leini@sodertalje.se

Rapport — Uppfodljning av intern kontroll 2014
for dokument- och darendehantering

Bakgrund

Kommunstyrelsen antog den 13 december 2013 en intern kontrollplan for
dokument- och drendehantering 2014.

I den antagna planen anges att ett kontrollmal skall f6ljas upp vid ett
tillfélle. Kontrollen genomfors av respektive ndmnd och kontor och
resultatet redovisas till respektive kontorschef under september manad.

Det ér tolfte &ret som kontrollen genomfors och kontrollmalet 4r att post ska
Oppnas, registreras och i 6vrigt bli adekvat behandlad i enlighet med
bestimmelser i lagar, reglementen och riktlinjer.

Sammanfattning av resultatet for rutinomradet

Kommunstyrelsens kontor gér med utgangspunkt fran redovisad
internkontroll f6ljande bedomning:

Rapporter har inkommit fran alla kontor. Rapporterna har redovisats i de
berdrda ndmnderna. Av de lamnade rapporterna framgar att kontrollmalet i
de flesta fall har uppfylits och att &tgérder planeras for att undanrdja
bristerna.

Campusgatan 26 Tfn 08-523 015 30 www.sodertalje.se Bankgiro 5052-6854
151 89 Sdodertélje anneli.leini@sodertalje.se Org-nr 212 000-0159 Postgiro 865800-7



Kommunstyrelsens kontor uppfyller kraven pa en vil fungerande
posthantering.

Men eftersom det numera blir mer och mer sillsynt med papperspost och
fler och fler viljer att kontakta kommunen genom att skicka mail, bér
kontrollen av inkommen post uppgraderas nigot. Det 4r ocksa si att
méngden post som skickas direkt till myndighetsbrevladorna blir mindre
och méngden post som skickas direkt till enskilda tjanstemiin okar.

En genomgang med samtliga avdelningar inom KSK, f6r att pAminna om att
post samt &vriga handlingar som ska registreras ska skickas till registratorn,
skulle dérfor vara bra for att sikerstilla att malen uppfylls dven framledes.

Det &r viktigt att fortsétta att arligen kontrollera att inkommen och utgiende
post och e-post blir 6ppnad, diarieférd och adekvat behandlad eftersom det i
sig frimjar en god hantering av allménna handlingar inom kommunen.

Kontrollen har gjorts for tolfte gangen med i stort sétt jambordigt resultat
som for foregdende ar. Kommunstyrelsens kontor foreslar dérfor att
kontrollen utfors med den inriktning som anges ovan under 2015.

Ola Schén
Kanslichef

Sidan 2 av 2

Campusgatan 26 Tfn 08-523 015 30 www.sodertalje.se Bankgiro 5052-6854

151 89 Sddertélje anneli.leini@sodertalje,.se Org-nr 212 000-0159 Postgiro 865800-7



Internkontroll for dokument- och arendehantering 2014

Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrollmetod | Rapport | Nér sker RESULTAT

kontroll utféres till rapportering
(inkl! frekvens)

Posthantering Att inkommen och utskickad post blir Registrator Anneli | Stickprov bland Chefen for | Oktober Miétningar har skett vid tva
Oppnad, registrerad och i 6vrigt adekvat | Leini inkomna och kontoret tillféllen i oktober. Denna gang
behandlad utskickade brev kontrollerades bade intern och

och e-post extern post. Av inkommande

forsdndelser (brev 7 st. och e-
post , 104 st.) och utgéende
forséndelser (brev 0 och e-post
47 st.) som kontrollerats har
samtliga 6ppnats och fatt en
adekvat behandling inom ett
dygn. Mélet uppfyllt.

I enlighet med den
internkontrollplan som
kommunstyrelsen faststéllt
skall inom omrédet dokument-
och drendehantering
genomforas kontroll av
posthanteringen. Inom
kommunstyrelsens kontor har
kontrollen utforts genom
stickprov bland inkomna och
utskickade brev och e-post.
Stickproven har berort 5
personer.
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Kontor Handtaggare

S oc | a | oc h Maria Kreku, kvalitetsutvecklare
08-523 020 31

omsorgskontoret maria.kreku@sodertalje.se

Internkontroll 2014
Forsorjningsstod

Handldaggning och dokumentation
SN Dnr 14/028

Tillvdgagangssatt

Vid kontrollen har 87 drenden slumpvis tagits ut, ett drende fran varje handldggare som har
delegation att besluta om ekonomiskt bistdnd forsta halvaret 2014. Totalt har 158 beslut
granskats.

Av de kontrollerade drendena kommer 19 drenden fran resultatenhet Mottagning och
Utredning (MoU), 63 drenden fran resultatenhet Ekonomiskt bistand (EB) och 5 &renden
fran resultatenhet Antivaldcenter (AVC).

Eftersom handldggning och dokumentation i &rendena sker i e-akter, har kontrollen utgatt
fran det som #r mojligt att se i e-akten. Fysiska akter har inte anvénts i kontrollen.
Kontrollpunkten avs utredningstid har genomforts pé annat sétt som beskrivs under
specifik rubrik.

Sammanfattande resultat

Det dr 13 % av de granskade drendena som inte har ndgon anmérkning som ror de
kontrollerade punkterna. Detta resultat &r ldgre dn forra arets internkontroll d& motsvarande
siffra var 22 %. Resultatet for 2012 var 35 %. En forklaring till det l4dgre resultatet i ar ar
troligen de nya kontrollpunkter som har inforts i arets internkontroll. Badda dessa punkter
visar relativt l4ga resultat. Dessutom har bedomningen varit mer strikt nér det géller
punkten “Tillrdcklig dokumentation” (avs motivering till beslut).

Postadress Tfn 08-523 010 00 www.sodertalje.se
151 89 Sddertdlje sodertalje.kommun@sodertalie.se
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Resultatet pa tre kontrollpunkter har forbéttrats i jamforelse med resultatet fran forra arets
internkontroll. De ror utredningstid vid nybestk, kontroll av inkomstuppgift och beslut
enligt delegation. P& tre kontrollpunkter &r resultatet ligre &n vid internkontrollen 2013.
Dessa avser handlingsplaner/genomférandeplaner, barnperspektivet och tillrécklig
dokumentation av motivering.

Kontrollpunkterna avseende beslut enligt delegation och kontroll av inkomstuppgifter har
hogst maluppfyllelse. De kontrollpunkter som har ldgst maluppfyllelse ror
handlingsplaner/genomférandeplaner och barnperspektivet.

Vantetid for besok

Kontrollmal: Vid nybesok skall en forsta bestkstid erbjudas senast inom tva veckor fran
forsta kontakt.

Efter att under ett &r inte ha fort ndgon statistik pa véntetider har MoU é&terupptagit
statistikforingen sedan augusti 2013.

Viantetid vid nybesok
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Nybesok

aug-sep- okt- nov-dec- jan- feb-mar-apr- maj- jun- jul- aug-
13 13 13 13 13 14 14 14 14 14 14 14 14

Kontrollmalet &r uppfylit i 4,5 % av nybestken. Det 14ga resultatet kan till stor del
forklaras med det arbetssétt som MoU har. Besokstiden bokas inte vid det tillfidlle som
klienten ringer forsta gdngen. En bestkstid bokas forst nér klienten har 1dmnat in en del av
de handlingar som krévs for att utreda en ansSkan. Detta arbetssitt har infrts 2012 for att
minska antalet besdk dar klienten uteblir. Man ville ocksd genom detta arbetssétt minska

utredningstiderna. Klienten har redan till bes6ket ldmnat in n6dvandiga handlingar s att
beslut kan tas snabbare.
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Utredningstid
Kontrollméal: Antal dagar frén forsta kontakt till beslut ska vara max 14 dagar.

Denna kontrollpunkt &r omformulerad i arets internkontrollplan. Malet for utredningstid
har 6kats frén en till tva veckor. Formuleringen bidrar ocksa till definitionsproblem. Om
man utgar fran hur rutinerna ser ut vid nybesok blir det svart att tolka vilka moment som
ska ingé i den avsedda utredningstiden. De allra flesta nya drenden aktualiseras genom att
klienten ringer till MoU f&r ett forsta informerande och utredande samtal. Dérefter far
klienten i uppgift att komma in med nédvindiga handlingar som ska ligga till grund for
utredningen. Forst nér handlingarna inkommit bokas tid for ett besok. Besoket blir starten
for ett mer grundligt utredningsarbete. Om utredningstiden skulle beriiknas fran forsta
kontakt d.v.s. telefonsamtalet, kommer métetalet inkludera den tid som klienten tar p4 sig
for att komma in med de begirda handlingarna. Undertecknad har dérfor valt att géra
berékningen med start fran dagen for klientens besdk pa enheten.

For att kontrollera denna punkt har handldggningen av alla nybestk under vecka 14 och 15
studerats. Totalt var 28 nybesdk inbokade under dessa veckor men det var 27 nybesok som
genomfdrdes eftersom klienten uteblev vid ett av de inbokade besdken. Vid ett nybesok tog
klienten tillbaka sin anstkan efter bestket.

Utredningstid v 14 o 15, 2014
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Utredningsveckor

Kontrollmélet uppfylls i 21 &renden, dvs. i 85 % av drendena.
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Av de 3 drenden dér handldggaren inte har tagit beslut inom tva veckor beror det pa att
handlédggaren har invéntat handlingar fran klienten. I ett av dessa drenden 4r detta inte den
enda forklaringen till den ldngre utredningstiden men ingen annan orsak dr mojlig att
identifiera.

Resultatet avseende denna kontrollpunkt 4r hdgre én vid f6rra arets internkontroll da 62 %
av de kontrollerade drendena uppfyllde kontrollmalet. En bidragande orsak till 6kningen &r
den utdkade acceptabla utredningstiden. En annan orsak kan vara det nya arbetssittet.
Mojligheterna for att klienten har med sig alla nédvindiga handlingar redan till besdket har
okat och det forkortar utredningstiden. Resultatet f6r 2012 var 53 %.

Kontroll av inkomstuppgifter
Kontrollmél: Anteckning skall finnas i journal om att inkomstuppgifter kontrollerats.

Av de granskade besluten finns det vid 139 beslut noteringar om att inkomster
styrkts/kontrollerats, d.v.s. i 88 % av besluten. Noteringarna gérs i berdkningsbilden.

Aven om notering inte finns betyder det inte att kontroller inte har gjorts. Det &r rimligt att
anta att kontroller gérs men om kontrollerna inte visar pé att inkomster finns s 4r
handldggarna mindre bensigna att gbra en anteckning om detta.

Antalet beslut som uppfyller kontrollmalet &r hégre &n vid forra &rets internkontroll. D&
fanns det notering gjord 1 78 % av de kontrollerade besluten. Resultatet for 2012 var 85 %.

Beslut om bistand
Kontrollmél: Beslut har fattats i enlighet med delegationsforteckningen.

Detta kontrollmal har uppnétts i 99 % av besluten som kontrollerats. I ett av de
kontrollerade besluten &r det fel delegat som har tagit beslut. I det drendet har handldggaren
avslagit forsorjningsstéd till kostnad for livforsdkring, ett beslut som gruppchef borde ha
tagit.

Vid forra érets internkontroll var resultatet avseende denna punkt 93 %. Resultatet var
100 % for 2012.
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Dokumentation
Kontrollmal: Dokumentationen i drendet ger tillricklig information for att motivera
beslutet.

Kontrollmalet dr uppfyllt i 78 % av de kontrollerade besluten.

Resultatet pa denna kontrollpunkt &r ldgre 4n forra &rets resultat, 87 %. En anledning till
‘detta dr att forutsittningarna for en godkind bedomning har skirpts. For att uppné en stérre
tydlighet i journalanteckningarna har ledningen f6r verksamheten tagit beslut om att
motiveringen ska finnas under en specifik rubrik. Darfor har kontrollen ocksé utgétt fran
detta. Resultatet f6r 2012 var 83 %.

Aktuell och relevant dokumentation
Kontrollmal: Aktanteckningar i samband med beslut om forsérjningsstdd ska vara aktuella
och relevanta.

Denna kontrollpunkt &r ny frén i ar. Det #r viktigt att dokumentationen i samband med
besluten innehéller det som #r aktuellt och betydelsefullt vid tidpunkten for beslutet.

Av den dokumentation som gjorts i samband med de 158 kontrollerade besluten sa nér
87 anteckningar kontrollmélet. De utgor 55 % av de kontrollerade anteckningarna. Den
enskilt stérsta bidragande orsaken till resultatet r att handldggarna i stor utstrickning
kopierar férra ménadens anteckningar med mycket sma justeringar. Detta gjordes 1 63 av
de 71 anteckningar som inte nér upp till kontrollmélet.
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Handlingsplan
Kontrollmal: Handlingsplan/genomférandeplan finns for aktuella insatser som den enskilde
har undertecknat/godkiént.

Genomforandeplan

10 -

0 ——

Ej aktuelit

Genomf6randeplan ska goras i alla drenden som &r aktuella ldngre dn 3 manader. Bestér
drendet av tva vuxna ska genomforandeplan goras for varje person. Av de kontrollerade
drendena bestar 25 drenden av par som ska ha varsin genomfrandeplan.

I 13 drenden har det inte varit aktuellt att géra nigra genomforandeplaner. Det har r61t sig
om kortvariga drenden samt drenden som nyligen har aktualiserats.

For 31 personer finns aktuell genomfdrandeplan. Dessa tillsammans med de 13 &renden dér
ingen genomfSrandeplan krivs, uppfyller kontrollmalet, dvs. 39 %.

Det dr 81 personer i de kontrollerade drendena som saknar aktuell genomforandeplan. De
allra flesta &r personer som har varit aktuella en léngre period. I denna grupp finns det t ex
dldre arbetslosa ofta med sprakhinder och/eller hédlsoproblem och foréldralediga.

Nir det giller méaluppfyllelse av denna kontrollpunkt &r resultatet ldgre &n forra arets
resultat d& 43 % klarade kontrollmélet. Resultatet f6r 2012 var 58 %.
Om genomf6randeplanen dr undertecknad av klienten dr inte m&jligt att se i e-akter.
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Uppfdljning av handlingsplan
Kontrollmal: Att dokumentation finns att handlingsplan/genomférandeplan foljts upp i
samband med beslut om forsorjningsstod.

Aven denna kontrollpunkt #r ny fran i ir. Genomforandeplanen innehéller mal och insatser
som ska leda mot mélen. I den finns dven en ansvarsférdelning mellan socialtjinst och
klient. Genomférandeplanen maste f6ljas upp vid beslut om forsérjningsstéd for att sikra
att arbetet 1 drendet utvecklas mot de uppsatta mélen i planen. UppfSljningen ska
dokumenteras i journalen.

I de kontrollerade drendena som innehéller aktuella genomftrandeplaner (31 st) borde det
finnas dokumentation som styrker uppfljning av genomfSrandeplanen vid 52 beslut.
Resultatet av kontrollen visar att kontrollmalet uppnas vid 56 % av besluten.

En anledning till resultatet kan vara att krav p4 denna dokumentation inte har
implementerats tillrickligt effektivt i verksamheten.

Barnperspektivet
Kontrollmal: Barnperspektivet ska klart framga i de akter dir barn &r en del av drendet.

Av de 87 drenden som har kontrollerats ror 35 drenden barnfamiljer. For att
barnperspektivet ska ha beaktats bér barnet/barnen vara synliga i utredningar och
journalanteckningar. [ 15 drenden &r kontrollmélet uppfyllt, dvs. i 43 %.

Bristande barnperspektiv finns i 20 drenden. Exempel pé denna brist 4r barn som inte finns
med i utredningar eller att de nimns mycket ytligt. I &renden som har pagétt under en
langre tid, finns inga journalanteckningar som beskriver hur barnens situation fSrandrats
efter det att utredningen har gjorts.

En orsak kan vara den stora arbetsbelastningen pé enheten Ekonomiskt bistdnd, ddr man
handlégger l&ngvariga drenden. Vid en stor arbetsbelastning prioriterar handldggarna att
handldgga 16pande anstkningar fore att gbra nya utredningar i drenden som pagatt under en
ldngre tid, &ven om mycket dr fordndrat i hushallets situation sedan forsta utredningen
gjordes. Resultatet blir bl a att det inte finns nigon aktueil utredning som t ex omfattar barn
som fotts efter den forsta utredningen. Det 4r ocksé si att nidr en handliggare 4r under stor
press &r det troligt att man koncentrerar bade sin utredning och sin dokumentation till de
punkter som man absolut méaste ha for att kunna ta stiillning till om ritt till forsérjningsstsd
foreligger och i sa fall med hur mycket. D4 stiller man inte fragor som inte direkt paverkar
det aktuella beslutet. Socialtjénsten 4r dock skyldig att ha ett barnperspektiv i all
handldggning, 4ven i det som r6r ekonomiskt bistand.
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I forra &rets internkontroll granskades 27 barnfamiljer. I 13 av dessa drenden var
kontrollmélet uppfyllt, dvs. i 48 %. Arets resultat ir alltsé ligre. Resultatet for 2012 var
35 %.

Sodertélje 7 oktober 2014

Maria Kreku
Kvalitetsutvecklare
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Internkontrollplan for forsorjningsstod 2014
Handléiggning av forsorjningsstod samt utbetalningsrutiner i Procapita.

Rutin Kontrolimal 2013 2014
Bedémning o aktivering | Bedomning o | Motivation o
_ aktivering fordndring

Viintetid for besok Vid nybesok skall en forsta besokstid - 4,5 % Se bilaga 2
erbjudas senast inom tva veckor frén forsta
kontakt.

Utredningstid Antal dagar fran forsta kontakt till beslut 62 % 85 % Se bilaga 2
ska vara max 14 dagar.

Kontroll av inkomstuppgifter | Anteckning skall finnas i journal om att 78 % 88 % Se bilaga 2
inkomstuppgifter kontrollerats.

Beslut om bistand Beslut har fattats i enlighet med 93 % 99 % Se bilaga 2
delegationsforteckningen.

Dokumentation Dokumentationen i drendet ger tillricklig 87 % 78 % Se bilaga 2
information for att motivera beslutet.
Aktanteckningar i samband med beslut om NY 2014 55%
forsorjningsstdd ska vara aktuella och
relevanta

Handlingsplan Handlingsplan/genomftrandeplan finns for
aktuella insatser som den enskilde har 43 % 39 % Se bilaga 2
undertecknat/godként.
Att dokumentation finns att
hand.lingsplan/ genomforandeplan f5ljts NY 2014 56 % Se bilaga 2
upp i samband med beslut om
forsorjningsstdd

Barnperspektiv Barnperspektivet ska klart framgd i de 48 % 43 % Se bilaga 2
akter dér barn &r en del av drendet.
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22
Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrolimetod | Rapport Nar sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapportering
I samtliga Av 22 st kontrollerade
Mottagarens konto/ | Att utbetalning sker till rétt Enhetschef utser Stickprovskontroll | Verksamhets- |n#mnder ska utbetalningar s8 4r 20
person mottagare/konto. ansvarig for att (25 st) Kollas via | controller samt | rapportering ske i | konton registrerade i
kontroll utfores. akter. Enhetschef september klientbild och 2 st konton &r
ménad. registrerade i journalen.
I samtliga Av 22 stycken slumpvis
Belopp/Attest Kontroll av att inga orimliga belopp Enhetschef utser (25) stickprovav | Verksamhets- | nimnder ska utvalda utbetalningar pa
betalats ut och att verkstéllda ansvarig for att avstdmningslistor | controller samt |rapportering ske i | orimliga belopp 4r alla
betalningar &r attesterade. kontroll utfores. Enhetschef september beslutade, konterade och
ménad. har en aktanteckning och
sedan attesterade av
behorigchef.
I samtliga Av 2st kontantutbetalningar
Kontant Kontroll av att ALLA Enhetschef utser Kontroll via Verksamhets- | nimnder ska 4r alla registrerade i
utbetalning — kontantutbetalningar #r registrerade i ansvarig for att balanskonton. controller samt | rapportering ske i | Procapita pa respektive
Postgiroanvisning | procapita pa respektive klient. kontroll utfores. Enhetschef september klient.
ménad.
Info: Detta utbetalningssétt
har vi slutat med dd Nordea
slutar med kontanter.
I samtliga Av 21 kontrollerade
Leveranttrsfakturor | Kontroll av kodning, mottagare, F-skatt, | Enhetschef utser Stickprov av (25) | Verksamhets- | ndmnder ska fakturor fanns uppgifter om
och moms. Att fakturan uppfyller lagens | ansvarig fr att Fakturor. controller samt | rapportering ske i | f-skatt pa 15st, moms pé 9st
krav dven gdllande lagen om kontroll utfores. Enhetschef september och organisationsnummer
upphandling. ménad. p& 20 st. Alla 21 fakturorna

fanns i InfoTorg. Moms &r
registrerad i Procapita dir
tandvarden &r utford hos
privattandldkare.

Info: Vi kan ej paverka var
klienterna handlar
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Internkontrollplan for Atersokning av statsbidrag for flyktingar och asylsokande
2014, OMS

Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrollmetod | Rapport | Nér sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) | {ill rapportering
1. Att statsbidragsanstkningar av Verksamhetscont | Intervju med Kontors | Augusti Aters6kning gors en
sdrskilda och extraordindra kostnader | roller ansvarig person | chef géng per ar enligt
gOrs inom alla relevanta omraden enligt for ansékan samt géllande rutin
upprittad instruktion for alla personer eventuellt stick-
som uppfyller villkoren. prov
2. Instruktionen for &ters6kning av Verksamhetscont | Se 6ver befintlig | Kontors | Augusti En arbetsgrupp har sett
statsbidrag for flyktingar och roller instruktion och | chef 6ver och uppdaterat
asylskande uppdateras kontinuerligt. bedéma om instruktionen.
dndringar
behover goras.
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Internkontrollplan for dtersokning av statsbidrag for flyktingar och asylsokande 2014, SN

Rutin Kontrolimal Ansvarig fér att | Kontrollmetod |Rapport | Nér sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapport
1. Att statsbidragsansokningar av - Verksambhets- Intervju med Kontors- | Aug Mail med utforlig
sirskilda och extraordinira kostnader | controller ansvarig person | °hef information har skickats
g6rs inom alla relevanta omréden for ansékan samt till berérda personer inom
enligt upprittad instruktion for alla eventuellt SK 1 juni 2014.
personer som uppfyller villkoren. stickprov Péminnelse skall skickas i
augusti 2014.
En gemensam anstkan
skall sammanstillas av
anstilld pd
SK/Forsorjningsstdd och
skickas s att Migrations-
verket har den senast
2014-09-30.
2. Instruktionen for &ters6kning av Verksamhets- Se 6ver befintlig | Kontors- | Aug Instruktioner och
statsbidrag for flyktingar och controller instruktion och | °hef information uppdateras
asylsékande uppdateras kontinuerligt. bedoma om kontinuerligt.
dndringar
behover goras. Beslut fran

Migrationsverket finns
tillgéngliga som excelblad
sa att berdrda kan ta del
av informationen.
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Intern kontrollplan for Aters6kning av statsbidrag for
flyktingar och asylsokande 2014, AON

Rutin Kontrolimal Ansvarig foér att | Kontrolimetod |Rapport | N&r sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapporterin
g
1. Att statsbidragsanstkningar av | Verksamhets- Intervju med Kontors- | Augusti Atersokning gors en
sdrskilda och extraordinéra controller ansvarig person | <hef géng per ar enligt
kostnader gors inom alla relevanta for ansékan samt géllande rutin.
omraden enligt uppréttad eventuellt
instruktion for alla personer som stickprov
uppfyller villkoren.
2. Instruktionen for ters6kning av | Verksamhets- Se &ver befintlig |Kontors- | Augusti En arbetsgrupp har sett
statsbidrag for flyktingar och controller instruktion och | ¢hef over och uppdaterat
asylstkande uppdateras beddma om instruktionen.
kontinuerligt. dndringar

behover goras.
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Intern kontrollplan for Atersokning av statsbidrag for flyktingar och asylsokande 2014, UN

Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrollmetod | Rapport | Ndr sker RESULTAT
kontroll utféres | (ink! frekvens) | till rapportering
1. Att statsbidragsansdkningar av | Verksamhetscon- | Intervju med Kon- Augusti Statsbidrag har sokts
sdrskilda och extraordindra kost- | troller ansvarig person |torschef for personer som upp-
nader gors inom alla relevanta om- for anstkan samt fyller villkoren. Det
raden enligt uppréttad instruktion eventuellt stick- har varit viss efterslédp-
for alla personer som uppfyller prov ning i anstkningarna p
villkoren. g a svérigheter att fa
fram uppgifter om
asylstkande.
2. Instruktionen for aters6kning av | Verksamhetscon- | Se dver befintlig | Kon- Augusti Uppdatering sker 16-
statsbidrag for flyktingar och asyl- | troller instruktion och | torschef pande.
- s6kande uppdateras kontinuerligt. beddma om &nd-
ringar beh6ver
goras.

9 ebeg




Intern kontrollplan for Barnomsorgsavgifter 2014

Bilaga 7

Rutin | Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrolimetod | Rapport Nér sker RESULTAT
' kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapportering Kontrollmédnad
Barnomsorgs- 1. Att inkomstuppgiften som registreras i | Férskoleenheten/Uk | (25) Stickprov p& | Verksamhets | Augusti till UK och
avgift Procapita dr densamma som pd inkomstblanketter | controller september till UN
vérdnadshavarens och arbetsgivarens
intyg. 1 ggr/ér
Barnomsorgs- 2. Att alla 3-5 &ringar #r registrerade som | Forskoleenheten/Uk | Kontroll av Verksamhets | Augusti till UK och
avgift allmén forskola med reducerad avgift. samtliga 3-5 controller september till UN
aringar i Procapita
1 ger/ar
Barnomsorgs- 3. Att de vardnadshavare som &r Forskoleenheten/Uk | (25) Stickprov Verksamhets | Augusti till UK och
avgift registrerade i Procapita med en avgift 1 ggr/ér controller september till UN
som #r noll #&r korrekta.
Inskrivna barn 4. Att alla barn inom skolbarnomsorgen | Forskoleenheten/Uk | Stickprov av 2 Verksamhets | Augusti till UK och
finns registrerade. fritidsklubbar och | controller september till UN

2 fritidshem 1
ger/ar
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2014-10-02 Bilaga 8
Tjdnsteskrivelse

Dnr
KS0

Kontor Handldggare
Kommunstyrelsens Jessica Andersson

08-523 023 04
kontor jessica.andersson@sodertalje.se

Arkivering av rakenskapsmaterial - uppféljning av intern
kontroll 2014

I mars 2012 antogs den senaste dokumenthanteringsplanen for kommunstyrelsens kontor
och dérmed dven for den gemensamma ekonomifunktionen. Arkivering och leveranser har
sedan skotts i enlighet med dokumenthanteringsplanen samt stadsarkivets instruktioner och
inga avvikelser har noterats. Férvaringen av det levererade rikenskapsmaterialet sker i
stadsarkivets lokaler pa Heijkenskoldska gérden och Campus Telge. Stadsarkivet kan
enligt arkivreglementet bestimma hur férvaringen av gallringsbara handlingar ska ske.

Under 2015 kommer stadsarkivet att gallra rikenskapshandlingar ifrdn 2004 och kan
ddrmed gora plats for arets leverans av gallringsbara handlingar. Pa léngre sikt innebér
dock platsbristen att nya lokaler behdver anskaffas alternativt att ny yta hyrs i befintliga
lokaler.

Ola Schoén
Kanslichef

Postadress Tfn 08-5230 10 00 www.sodertalje.se Bankgiro 5052-6854
151 89 Sédertélje sodertalie.kommun@sodertalie.se Org-nr 212 000-0159 Postgiro 865800-7
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Internkontrollplan for Gemensamma redovisningsrutiner 2015

Overgripande mil |Mil | Nedbrutet kontrollmal Framgéngsfaktorer Styrtal/miitetal Atgiirdei' Uppfoljning
nr
Korrekt redovisning
som foljer lagar och Korrekt hantering av lea-
rekommendationer. singavtal
1 Att samtliga leasingavtal Att verksamhetens chefer kéinner | Antal avtal med finansiell | Kontroll av avtal for bokforings-
fortecknas i specifikation till |till reglerna for leasing och foljer | 1easing som inte godkénts | poster konterade med resurs for
arsbokslutet s& att korrekta de instruktioner som finns i bok- | o g0 o hyra av maskiner/utrustning.
fier kan | {&r slutsanvisningarna. '
upp.gl .er LIS Jamforelse av inlimnade for-
dovisningen, samt att kom-  |Tydlig och lttillganglig informat- | Antal avtal med operat- | teckningar till bokslut mot bok-
munens policy om leasing ion till verksamheten om reglerna. | ionell leasing som inte forda poster pé resurser for hyra
f5ljs. fortecknats i drsbokslutet. |av maskiner/utrustning.
Att redovisningsekonomerna far
kénnedom om alla avtal som rér
leasing/hyra av utrustning och
maskiner/fordon.
Att forteckning fors Gver alla
inhyrda lokaler.
Riittvisande, aktuell
ekonomisk inform- Hantering av leverantirsfak-
ation. turor
2 Att leverantorsfakturor hand- | Bra systemstod Andel fakturor som hand- | Lopande pdminnelser via person-
laggs snabbt och betalas i tid | P&minnelser ldggs mer &n 30 dagar lig kontakt
Stod att 18sa tvistiga fakturor efter ankomst.
Auvsitta tid och prioritera uppgif- Riktad utbildning och stdd till
ten hos beslutsattestanterna Antal inkassokrav som dem som hanterar fakturorna i

kommunen erhéller, andel
av totala antalet fakturor

verksamheten.
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Overgripande mil |Mal | Nedbrutet kontrollmil Framgéngsfaktorer Styrtal/matetal Atgirder Uppfoljning
nr
Bokforing av kostnader och
intikter
3 Att alla transaktioner #r ritt | Bra konteringskunskaper hos Beskrivning i textform av | Utbildning om kontering ldggs in
konterade personalen i verksamheten vanligast forekommande | i kurserna for IoF.
fel. Information om vanligt fore-
Konteringshjilp i systemet kommande fel till alla som kon-
terar.
Lopande kontroller och terkopp-
ling Aterkoppling vid fel.
Skydda kommunens Attestrutiner
egendom och anse-
ende
4 Att syfte och deltagarlistor Kunskaper hos beslutsattestan- | Antal &terkopplingar av | Utbildning om attestreglerna
bifogas fakturor som avser terna. brister. laggs in i kurserna for IoF.
representation, resor och
externa kurser samt att be- Kunskaper hos fakturamottagare | Antal utbildningstillfillen | Riktad utbildning/information till
slutsattest inte sker av egna | i IoF. och antal deltagare dér fakturamottagare och beslutsatte-
utligg och/eller kostnader av attestreglerna tagits upp. | stanter.
personlig karaktr. Lopande kontroller och aterkopp-
ling av brister Transaktioner med resurser avse-
ende representation, resor och
kurser kontrolleras stickprovs-
missigt under aret.
Aterkoppling sker vid brister och
réttelse ska ske.
Inkdpskort
5 Att fakturor frén kortforetaget | Kunskaper om reglerna for in- Antal/andel fakturor med | Kontroll av samtliga fakturor
kompletteras med kvitton kopskort hos kortinnehavare brister. frén inkopskortsforetaget.
som specificerar inkdpen. samt beslutsattestanter. Antal aterkopplingar.

Lopande kontroller och 4terkopp-
ling av brister

Aterkoppling till bade kortinne-
havare och beslutsattestant vid
upptéckta brister.

Utbildning till samtliga kortinne-
havare och deras chef = beslut-
sattestant 1 samband med att
kortet erhalls.
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Framgangsfaktorer

Styrtal/métetal

Atgirder

Uppf6ljning

Kunskaper hos alla som jobbar
med attester med riktad utbild-
ning for beslutsattestanter re-
spektive mottagningsattestanter.

Lattillgénglig information om
attestreglerna.

Andel beslutsattestanter
som anser sig ha bra kun-
skaper om attestreglerna.

Andel beslutsattestanter
som under &ret list in-
formationen p& Kanalen
om attestreglerna.

Antal resultatenheter som
beskrivit sitt attestarbete.

Enkdt till samtliga beslutsattes-
tanter om deras uppfattning om
sin kunskap och vad de anser om
befintlig information om attest-
reglerna.

Utbildning om attestreglerna &r
en viktig del i kurserna for nya
anvindare av ekonomisystemet.

Webbaserad utbildning p4 Kana-
len med fragor och sjdlvtest.

Overgripande mal |M4al | Nedbrutet kontrollmal
nr
Kunskap om attestreglerna
6 Att beslutsattestanter har god
kinnedom om attestreglerna
" | Inventarieforteckningar
7 Att inventariefrteckningar

upprittas pé alla resultaten-

heter och att de ajourhélls.

Tydliga riktlinjer och bra rutiner
med blankettmaterial.

Littillgiinglig information.

Péminnelser om att uppdatering-
ar ska ske och forteckningar
l4mnas in.

Tydlig ansvarsfordelning pa
enheterna och kontinuerligt ar-
bete med att uppdatera forteck-
ningarna.

Antal enheter som inte
ldimnat in sina inventarie-
forteckningar.

Antal inkép som inte
uppdaterats i inventarie-
forteckningarna

Kontroller i bokslutsarbetet att
samtliga enheter limnar in sina
inventarieforteckningar.

Stickprovskontroller av att gjorda
inkop uppdaterats i inventariefor-
teckningarna.
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Overgripande midl |Mil | Nedbrutet kontrollmal Framgéngsfaktorer Styrtal/mitetal Atgiirder Uppfiljning
nr
Effektivitet i det Kravverksamhet
ekonomiadministra-
tiva arbetet
8 Att kommunen fér betalt for | Goda faktureringsrutiner — Antal fakturor &ldre #n 1 | Prioritera resurserna/ beman-
sina kundfordringar pé forfal- | snabb, korrekt, informativ fak- ar. ningen s att balanserna inte
lodag tura ut till kund. véxer.
Antal fakturor #ldre &n tre
Tydlig och korrekt information | ménader. Stod till verksamheten att ut-
till kunderna om betalningsvill- forma bade goda faktureringsru-
koren. Antal bokforingsmissiga | tiner och att delta i kravarbetet.
avskrivningar
Forenkla betalningarna for kund Kontinuerligt arbete med att gora
genom e-faktura, autogiro Arligt avskrivningsbelopp | bokfbringsméssiga avskrivningar
= kundfSrluster. och skicka for efterbevakning.
Samarbete med fakturerande
verksamhetsenhet. Andel avskrivna drenden

Snabbhet i kravhanteringen

Uppticka fall som skrivs av i
onddan p g a brister i rutiner

som skickas for efterbe-
vakning,

Orsaker till att efterbe-
vakning inte kan ske




Bilaga 10

Intern kontrollplan for upphandlingsrutiner 2015

Kontrolimai Ansvarig fér att Kontrolimetod Rapport Nar sker RESULTAT

kontroll utféres (inkl frekvens) till rapporteri
ng

Avtalstrohet | Att alla kdp gbrs mot upphandlade avtal | Telge Inkdp AB | Ménatligen ' Kontorschef ' Kontinuerligt |
skickar kvartalsvis !
en ink&psrapport till
forvaltningschef och
rapporterar till
| verksamhetscontroll
| er. | |
Upphandlingsform | Att alla upphandlingar gors enligt Telge Inkép AB I Maénatligen Kontorschef Kontinuerligt T_
faststillt regelverk dvs inga :

. ~ direktupphandlingar > 505 000 SEK/&r | - - |
Direkt- Att kontroll av leverantdrer sker enligt | Telge Inkop AB ' 20 direktupphand- ' Kommunfullméktige = September
upphandling skattemyndighetens blankett kontrollerar och lingar fran och berérd

rapporterar till leverantdrer som inte | kontorschef om DU
verksamhetscontroll =~ anvinds generellt inkl = gjorts av
er. konsulter verksamheten

I . N
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Interkontrollplan for gemensamma personalrutiner 2015

Overgripande | Nerbrutet Framgangsfaktorer Styrtal/maétetal Atgiirder Uppfdljning
mal kontrollmal
Att frénvaro Att undvika skulder pd Att cheferna fr kunskap om Antal 16neskulder som Tydligare information vid
rapporteras grund av frénvaroavdrag | regler och rutiner. uppstér pa grund av utbildning i Personalsystemet
korrekt och vid som inte kunnat goras pd frinvaro kontrolleras
rétt tid l6nen. Tydlig och lattillginglig varje ménad Andra och fortydliga
information till verksamheterna informationen som finns pé
om rapporteringsrutinen vid Intrandtet
franvaro.
Lopande kontroll varje ménad Antal frinvarotillfillen Aterkoppling till verksamheten
som inte #r faststéllda nér rutinen inte f8ljs
vid 16nebryt
Sjukfranvaron Att rehabiliterings Kunskap om gillande Antal tillfillen och antal | Utbildning information
ska vara hogst 5 utredning paborjats och | rehabiliteringsriktlinjer hos deltagare i
%, dokumenterats i kommunens chefer. utbildningar/information | Ge nya chefer bra introduktion.
géllande IT-system nér smoten.

den anstillde varit sjuk
vid minst 6 tillfillen
under en 12 ménaders
period

Bra systemstdd
Péminnelser frén IT-systemet

Lopande kontroller och

aterkoppling av brister till REC.

Antal genomforda
utredningar i férhllande
till malgruppen

Given mélgrupp kontrolleras
gentemot dokumentering av
paborjade
rehabiliteringsutredningar i
géllande IT-system var tredje
ménad.

Aterkoppling av brister
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Intern kontrollplan for dokument- och arendehantering 2015

Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrolimetod | Rapport | Nar sker RESULTAT
kontroll utféres till rapportering
(inkl frekvens)
Posthantering Att inkommen och utskickad post blir N#mndsekreterare/ | Stickprov bland Chefen for | Oktober Resultat redovisas efter utford
Oppnad, registrerad och i 6vrigt adekvat | registrator inkomna och kontoret intern kontroll

behandlad

utskickade brev
och e-post




Handlaggning av forsérjningsstod samt utbetalningsrutiner i Procapita 2015 (SN)

Bilaga 13

Rutin Kontrolimal Maluppfylielse i Maluppfyllelse i
procent 2014 procent 2015
Bedémning o Motivation o Bedémning o | Motivation o
aktivering foriindring aktivering forindring
Vintetid for besok Vid nybesok skall en forsta besokstid
erbjudas senast inom tva veckor fran forsta
kontakt.
Utredningstid Antal dagar fran nybesok till beslut ska

vara max 7 dagar.

Kontroll av inkomstuppgifter

Anteckning skall finnas i journal om att
inkomstuppgifter kontrollerats.

Beslut om bistand.

Beslut har fattats i enlighet med
delegationsforteckningen.

Dokumentation

1. Dokumentationen i &rendet ger

tillricklig information f6r att motivera

beslutet.
2. Aktanteckningar i samband med

beslut om forsorjningsstod ska vara

aktuella och relevanta

Handlingsplan

1. - Handlingsplan finns f6r aktuella
insatser som den enskilde har
undertecknat/godként.

2. Att dokumentation finns att

handlingsplan foljts upp i samband

med beslut om férsorjningsstod.

Barnperspektiv

Barnperspektivet ska klart framgéa i de
akter dir barn &r en del av drendet.

g1 ebejg
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Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrolimetod | Rapport Nér sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapportering
I samtliga Resultat redovisas efter
Mottagarens konto/ | Att utbetalning sker till ratt Enhetschef utser Stickprovskontroll | Verksamhets- |n#mnder ska utford intern kontroll.
person mottagare/konto. ansvarig for att (25 st) Kollas via | controller samt | rapportering ske i
kontroll utfores. akter. Enhetschef september
ménad.
I samtliga Resultat redovisas efter
Belopp/Attest Kontroll av att inga orimliga belopp Enhetschef utser (25) stickprovav | Verksamhets- | nimnder ska utférd intern kontroll.
betalats ut och att verkstillda ansvarig for att avstimningslistor | controller samt |rapportering ske i
betalningar 4r attesterade. kontroll utfores. Enhetschef september
ménad.
I samtliga Resultat redovisas efter
Kontant Kontroll av att ALLA Enhetschef utser Kontroll via Verksamhets- | nimnder ska utford intern kontroll.
utbetalning — kontantutbetalningar #r registrerade i ansvarig for att balanskonton. controller samt | rapportering ske i
Postgiroan procapita pa respektive klient. kontroll utfres. Enhetschef september
visning ménad.
I samtliga Resultat redovisas efter
Leverant6rsfakturor | Kontroll av kodning, mottagare, F-skatt, | Enhetschef utser Stickprov av (25) | Verksamhets- | nimnder ska utférd intern kontroll.
och moms. Att fakturan uppfyller lagens | ansvarig for att Fakturor. controller samt | rapportering ske i
krav dven gdllande lagen om kontroll utfores. Enhetschef september
ménad.

upphandling.
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Bilaga 14

Intern kontrollplan for Atersékning av statsbidrag for flyktingar och asylsékande 2015

Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrollmetod | Rapport | Nar sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapportering
1. Att statsbidragsans6kningar av | Verksamhetscon- | Intervju med Kon- Augusti
sdrskilda och extraordindra kost- | troller ansvarig person | torschef
nader gors inom alla relevanta om- for ans6kan samt
raden enligt upprittad instruktion - | eventuellt stick-
for alla personer som uppfyller prov
villkoren.
2. Instruktionen for &ters6kning av | Verksamhetscon- | Se Gver befintlig | Kon- Augusti
statsbidrag for flyktingar och asyl- |troller instruktion och | torschef
stkande uppdateras kontinuerligt. bedéma om &nd-
ringar behdver
goras.

1 ebeng




Intern kontrollplan for Barnomsorgsavgifter 2015

Bilaga 15

Né&r sker'

Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrollmetod | Rapport RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapportering Kontrolimédnad
Barnomsorgs- 1. Att inkomstuppgiften som registreras i | Forskoleenheten/Uk | (25) Stickprov p4 | Verksamhets | Augusti till UK och
avgift Procapita 4r densamma som pa inkomstblanketter | controller september till UN
vérdnadshavarens och arbetsgivarens
intyg. 1 ggr/ar
Barnomsorgs- 2. Att alla 3-5 4ringar #r registrerade som | Férskoleenheten/Uk | Kontroll av Verksamhets | Augusti till UK och
avgift allmén forskola med reducerad avgift. samtliga 3-5 controller september till UN
aringar i Procapita
1 ggr/ar
Barnomsorgs- 3. Att de vardnadshavare som &r Forskoleenheten/Uk | (25) Stickprov Verksamhets | Augusti till UK och
avgift registrerade i Procapita med en avgift 1 ggr/ar controller september till UN
som #r noll &r korrekta.
Inskrivna barn 4. Att alla barn inom skolbarnomsorgen | Forskoleenheten/Uk | Stickprov av 2 Verksamhets | Augusti till UK och
finns registrerade. fritidsklubbar och | controller september till UN

2 fritidshem 1
gat/ar




Intern kontrollplan fér arkivering av rakenskapsinformation

2015

Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrolimetod [Rapport | Nar sker RESULTAT
kontroll utféres till rapportering
(inkl frekvens)
Arkivering av Att dokumenthanteringsplaner finns | Redovisning & Arlig kontroll av att | Chefen September Kortfattad kommentar och
rikenskapsinformation | for omradet ekonomiadministration Ekonomisupport for dokumenthanterings- | for virdering av avvikelser.
centrala arkiv. planen motsvarar kontoret Ev. forslag till revidering av
Sérskilt utsedd pa behoven. dokumenthanteringsplanen.
resp kontor dér
rakenskapsinforma-
tion finns.
Arkivering av Att arkivering sker enligt Enligt ovan samt Att arkivering sker | Chefen September Kortfattad kommentar och
rdkenskapsinformation | dokumenthanteringsplanen stadsarkivet enligt planen, d.v.s. | for virdering av avvikelser.
att man pd sina egna | kontoret Ev. forslag till revidering av
kontor endast har dokumenthanteringsplanen.
rikenskapsmaterial
som de ska ha enligt
planen
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