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Redovisning av internkontroll 2015 och forslag till
internkontrollplaner for 2016

Sammanfattning

Uppf6ljning av interkontrollplanerna har gjorts av ndimnderna och det samlade resultatet
kommunen rapporteras hirmed till kommunstyrelsen. Internkontrollplanerna 2015 som &r
faststillda av kommunstyrelsen omfattar &tta rutinomraden . Utdver detta finns
verksamhetsspecifika internkontrollplaner som faststills av nimnderna.

Kommunstyrelsens kontor foreslar att kommunstyrelsen tar del av redovisad internkontroll
for 2015.

Forslagen till nya internkontrollplaner antas gélla som miniminiva for nimndernas
internkontrollplaner 2016.

Beslutsunderlag
Kommunstyrelsens kontors tjdnsteskrivelse 2015-11-25
PM 2015-11-25

Uppfbljning av internkontrollplaner 2015:

Gemensamma redovisningsrutiner, bilaga 1

Gemensamma upphandlingsrutiner, bilaga 2

Gemensamma personalrutiner, bilaga 3

Dokument- och drendehantering, bilaga 4

Handlidggning av forsorjningsstéd och utbetalning via ProCapita, bilaga 5
Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar, bilaga 6
Barnomsorgsdebitering, bilaga 7

Arkivering av rikenskapsmaterial, bilaga 8
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Forslag till internkontrollplaner 2016:

*  Gemensamma redovisningsrutiner, bilaga 9
*  Gemensamma upphandlingsrutiner, bilaga 10
* Gemensamma personalrutiner, bilaga 11
*  Dokument- och drendehantering, bilaga 12
* Handléggning 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
¢ Riktade statsbidrag, bilaga 17
Arendet

Uppféljning av internkontroller 2015

Kommunstyrelsen har beslutat att f5ljande internkontrollplaner ska utforas under 2015:

Gemensamma redovisningsrutiner

Gemensamma upphandlingsrutiner

Gemensamma personalrutiner

Dokument- och drendehantering

Handléggning av forsorjningsstdd och utbetalning via ProCapita
Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar
Barnomsorgsdebitering

Arkivering av rdkenskapsmaterial

Detta &r den miniminiva som varje enskild nimnd méste f6lja upp och vidarerapportera till
kommunstyrelsen. Darutéver bér varje nimnd ha verksamhetsspecifika
internkontrollplaner och detta forbittras successivt. Positivt dr ocksa att for samtliga
internkontrollplaner har det redovisats genomforda riskbed6mningar.

Arets uppf6ljning visar pa:

Redovisningsrutiner — Internkontrollarbetet har fljt den uppgjorda planen.
Kontrollerna har varit omfattande och ménga aterkopplingar har gjorts till
verksamheten nér fel och brister upptéickts. Under 4ret har felfrekvensen géllande
attestreglernas krav pa kompletterande uppgifter forbittrats fran 50 % for tva ar
sedan till 23 %. Totalt sett &r kundforlusterna smé och stérst kundfsrluster har
kommunen inom social omsorg (0,8 mkr), men inom dldreomsorgen har
kundforlusterna minskat fran 1,1 mkr till 0,3 mkr efter Oversyn av rutinerna.
Kravrutinerna fungerar mycket bra for barnomsorgen.

Upphandlingsrutiner — Telge Inkp har genomfort internkontroll enligt faststilld
kontrollplan. Avtalstroheten varierar mellan olika typer av ink6p. Foljsamheten for
kommunen totalt har forbittrats till 82 % (77 %).

Personalrutiner — Det sammanviigda resultatet har till viss del forbittrats Jamfort
med frra &ret. Andelen rehabiliteringsutredningar har &kat. Fran 40 % till 43 %.
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e Dokument och drendehantering — Kontrollen har i likhet med forra aret uppvisat
ett bra resultat.

e Handldggning av forsorjningsstéd och utbetalning via ProCapita —
Uppf6ljningen av kontrollmalen visar pé ett forsiamrat resuitat. En atgérdsplan
héller pé att tas fram och ska presenteras f6r socialnimnden i februari 2016.

e Statsbidrag for dtersékning av kostnader for flyktingar — Resultatet av
uppfoljningen inom atersdkning av statsbidrag for flyktingar och asylsékande visar
att tersdkningar har skett i enlighet med géllande regler och férordningar, men en
eftersldpning har skett inom utbildningsndmndens verksamhetsomrade. Fran och
med 2016 foreslas en forédndring av kontrollmalen i syfie att sikerstilla att vi
aterséker i tid.

¢ Barnomsorgsdebitering — Kontrollen har genomfbrts enligt plan. Resultatet blev
enstaka avvikelser, men ingen av allvarlig karaktér.

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

Forvaltningen ska ocksa aterkomma med forslag till forbittringar av den interna kontrollen
i samband med redovisningen av 2015 ars internkontroll enligt forslag till
kommunstyrelsen i mars 2015. Férvaltningen har kommit fram till att
internkontrollplanerna successivt fran och med 2016 ska integreras i respektive nimnds
verksamhetsplan. I verksamhetsplanen ska visentliga processer dokumenteras samt
riskbedémningar och nimndens internkontrollplaner redovisas.

Forslag till Internkontrollplaner for 2016
Kommunstyrelsens kontor foreslér en ny internkontrollplan 2016, riktade statsbidrag.

Antalet riktade statsbidrag utokas kontinuerligt och det 4r viktigt att kommunen
sdkerstiller att de statsbidrag som den #r berittigad till soks. Dessutom har stadsdirektéren
fatt 1 uppdrag av kommunstyrelsen, den 3/11 2015 § 194, att dterkomma med en
redovisning &ver hur forvaltningen samlat agerar for att pa ett systematiskt sétt f5lja upp
och atersoka riktade statsbidrag. Darfor foreslds en ny internkontrollplan 2016 med syfte
att sékerstilla att vi s6ker de statsbidrag som kommunen &r berittigad till. For vriga
internkontrollplaner 4r det enbart mindre justeringar av kontrollmélen.
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Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Forslaget har inga direkta ekonomiska konsekvenser, men skots verksamheten effektivt
och korrekt bor det gynna kommunens ekonomi och frimja god ekonomisk hushéllning.

Kommunstyrelsens kontors forslag till kommunstyrelsen:

1. Kommunstyrelsen har tagit del av redovisningen dver genomford uppfoljning av
internkontrollplaner 2015 samt de forslag till atgérder och forbéttringar som
redovisas i1 rapporterna.

2. Forslag till internkontrollplaner for 2016 inom omradena gemensamma
redovisningsrutiner, upphandlingsrutiner, gemensamma personalrutiner, dokument-
och drendehantering, utbetalning via ProCapita och handliggning av
forsorjningsstod, statsbidrag for &tersékning av kostnader for flyktingar,
barnomsorgsdebitering, arkivering av rikenskapsmaterial samt riktade statsbidrag
antas att gélla som miniminiva for samtliga berérda nimnder.
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Stadsdirekfor Ekonomi- och finansdirektor

Beslutet expedieras till:
Samtliga nimnder
Revisionen

Telge inkop

Akten
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Kontor Handlaggare

Kommunstyrelsen kontor Ingela Hedén
08-523 017 76

ingela.heden@sodertalje.se

Redovisning av internkontroll 2015 och forslag till
internkontroliplaner fér 2016

Sammanfattning

Uppf6ljning av interkontrollplanerna har gjorts av namnderna och det samlade resultatet i
kommunen rapporteras héirmed till kommunstyrelsen. Internkontrollplanerna 2015 som #r
faststillda av kommunstyrelsen omfattar atta rutinomraden: Redovisningsrutiner,
upphandlingsrutiner, personalrutiner, statsbidrag for dtersokning av kostnader for
flyktingar, handldggning av f6rsorjningsstdd och utbetalning via ProCapita-systemet,
dokument- och drendehantering, samt barnomsorgsdebitering. Utéver detta finns
verksamhetsspecifika internkontrollplaner for nimnderna. Riskbedomningar finns for alla
internkontrollplaner.

Uppfdljning av internkontroller 2015

Kommunstyrelsen har beslutat att f5ljande internkontrollplaner ska utforas under 2015-

Gemensamma redovisningsrutiner

Gemensamma upphandlingsrutiner

Gemensamma personalrutiner

Dokument- och drendehantering

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

Arkivering av rikenskapsmaterial

Detta dr den miniminiva som varje enskild nimnd maste folja upp och vidarerapportera till
kommunstyrelsen. Dérutéver bér varje ndmnd ha verksamhetsspecifika
internkontrollplaner vilket varierar mellan ndmnderna. For samtliga internkontrollplaner
har det redovisats genomforda riskbedémningar.
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Gemensamma redovisningsrutiner

Internkontrollarbetet f6r gemensamma redovisningsrutiner foriandrades under 2011 och har
mer inriktats pa forebyggande insatser och stindigt pagaende kontroller med aterkoppling
av upptickta fel, istéillet for att som tidigare bara konstatera hur mycket fel som
forekommit. Rapporterings- och beslutsgangen har férenklats genom att endast
kommunstyrelsen fattar beslut om internkontrollplanen och far rapport om uppfSljningen.
Némnderna fér information om uppfbljningsrapporten till kommunstyrelsen, men r i
ovrigt inte delaktiga i uppf6ljningen av dessa rutiner.

Inriktningen p internkontrollarbetet har varit att 16pande géra kontroller och &terkoppla till
verksamheten nér brister uppticks bade for att {3 till en réttelse, men ocksé for att lira sig
att gora rétt nésta gang. Internkontrollplanen har dérfor varit utformad s att den styr hur
kontrollarbetet bedrivs pa4 Redovisning & Ekonomisupport. Internkontrollplanen och
uppfoljningen for 2015 har dérfor enbart beslutats av kommunstyrelsen.

Internkontrollarbetet har foljt den uppgjorda planen.

Av de atta kontrollmélen som ingér i internkontrollplanen r det tre mal som har ett relativt
gott resultat. Mélet om snabb hantering av leverantdrsfakturor uppvisar inga allvarliga
brister och ligger pa nigot bittre niva 4n forra aret (mal 2). Aven malet om att alla
bokforingstransaktioner &r ritt konterade (mal 3) visar pa en forbittring. Nollvision ar hér
orimligt att efterstrdva, men konteringskunskaperna kan alltid forbittras, dérfor at det
viktigt med utbildning. Mél 8 om kommunens kravverksamhet visar ocksa pa en
forbittring, &ven om antalet obetalda fakturor &kar ndgot sa dr kundforlusterna sma och vi
har inte kunnat pavisa brister i nigon verksamhet. Tvirt om fungerar kravrutinerna mycket
bra inom de omraden dér vi har stora volymer och samarbetet samt etableringen av nya
rutiner inom social- och omsorgskontoret fungerar bra.

For mal 4, som handlar om attestreglerna och kravet pa kompletterande information vid
representation, resor och externa kurser, har bristerna reducerats fran 50% for tva ar sedan
till 23%. Aven om en forbittring skett &r det &nda for stor felprocent. Flera
verksamheter/kontor har forbittrat sina resultat visentligt, men det finns ocksa
verksamheter/kontor som forsdmrat sina resultat bl a utbildningskontoret som ocksa svarar
for bade flest fel och storst andel fel.

F6r andra mal mérks ingen ndmnbar forbéttring. Kravet pa komplettering av kvitton till
fakturor for ink6pskort (mal 5) har lika stora brister som forra aret.

Flera mél &r svéra att dra nigra slutsatser av. Vad géller mélet Korrekt hantering av
leasingavtal (mal 1) har vi konstaterat brister men omfattningen gér inte att faststilla —
troligen finns det ett stort morkertal. I mal 6 Kunskap om attestreglerna har vi forsokt méta
beslutsattestanternas egen uppfattning om sina kunskaper genom en enkit. Svarsfrekvensen
ar for 1ag for att kunna dra négra entydiga slutsatser mer #n att intresset for attestfrigor
verkar vara lagt. Aven for malet om inventariefSrteckningar (mél 7) 4r det svart att dra
ndgra sikra slutsatser, men den kontroll som gjorts indikerar att det finns stora brister.
Kommunen behdver hér utveckla savil regler som metod att hélla koll pa 15s egendom.

Forslag till dtgdrder:
I internkontrollplanen framgar tydligt vilka atgirder som behover vidtas for att forbittra
maluppfyllelsen.



3(8)

Gemensamma upphandlingsrutiner

Telge Inkdp har genomfbrt internkontroll enligt faststlld kontrollplan.

Totalt sett ligger foljsamheten till gillande avtal inom Sodertilje kommun pa 82 % for
samtliga inkopskategorier under den kontrollerade perioden, vilket &r en forbéttring med 5
procentenheter jamfort med foregiende &r. Flest avvikelser finns inom omsorg, bade inom
LSS(lag om st6d och service till vissa funktionshindrade) och SoL (socialtjénstlagen). Det
gar aldrig att komma upp i 100 % avtalstrohet, d& kommunen inte har avtal som ticker allt
och det finns kdp som inte heller ryms inom ramen for direktupphandlingsprocessen.
Under 2015 har inképsrapporter skickats till respektive kontor(resultatenhet) manadsvis.
Nér det kontrollerades om F-skattesedelkontroll har gjorts vid direktupphandlingarna
hittades en avvikelse av tjugo genomfsrda direktupphandlingar. Anledningen till den
avvikelsen var att leverantoren nyligen ingétt ett annat avtal med Telge inkop dér kontroll
av F-skatt var genomford.

Forslag till atgdrder:

Fortsitta att skicka ut ink&psrapporter varje ménad till respektive kontor/enhet. Fortsitta
utbildningen av certifierade bestillare. Kontrollera att alla direktupphandlingar utférda av
Telge ink&p 6verstigande 100 tkr har erforderlig dokumentation for att sikerstilla att vi
foljer befintliga lagrum.

Gemensamma personalrutiner

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

Det sammanvigda resultatet har till viss del forbittrats jamfort med foregiende ar.

De senaste dren har kommunen jobbat hért med att minska antalet Iéneskulder som uppstar.
Det tas fram listor med ej faststzilld franvaro varje manad och HR ringer och paAminner
chefer. En jémforelse med hur det ser ut i andra kommuner visar att kommunen déir ligger
topp 3. Eftersom kommunen i flera &r har prioriterat detta omride kan det inte forvintas
négra ytterligare extrema sinkningar av antalet loneskulder utan det giller att jobba vidare
for att behdlla den 1aga bra niva vi idag ligger pa. Storsta orsaken till att en skuld uppstér &r
att frdnhvaro inte rapporteras i tid.

Antalet skulder/helar har det sett ut s hér:

2011 312 skulder

2012 300 skulder

2013 292 skulder

2014 277 skulder

2015 237 skulder (prognos, om vi riknar p4 ca 20 skulder/manad okt-dec)

Skulder
Man Ar Léner Kommun % per man
20 240 4000 Lidingod 0,50
5 60 1200 Hylte 0,42
91 1092 25000 Linkoping 0,36

13,4 160,8 3250 Varmds 0,41
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7,2 864 3500 Hul 0,21
234 2808 8500 Sodertilje 0,28
10 120 2000 Svedala 0,50
3,3 396 1500 Ménsteras 0,22

Andelen rehabiliteringsutredningar i forhallande till malgruppen uppgick till 43 % att
jamforas med 40 % forra éret, 30 % 2013, 52 % 2012 och 60 % 2011. Detta ger dock inte
per automatik en verklig bild av det faktiska antalet genomforda rehabiliteringsutredningar
generellt, utan &r begrénsat till de rehabiliteringsutredningar som #r dokumenterade i IT-
stodet Adato. Vid sammanlagt 38 tillfillen har 67 chefer utbildats/informerats i IT-stodet
Adato, vilket &r en kraftig 6kning jamfort med 2014.

Atgdrder som foreslas:

Fortsétta med tydligare information i samband med grundutbildningar i Heroma om vikten
av att faststélla frinvaro i tid och pAminnelse per mail innan 16nebryt samt information pa
intranétet. Information om rehabiliteringsrutiner ges i introduktionen av nya chefer.
Férdjupade kunskaper ges genom utbildning i grupp och information till enskilda chefer.

Dokument - och drendehantering

Rapporter har inkommit fran alla kontor och redovisats i berdrda nimnder. Vid métningar
som genomforts har bade extern post och e-post kontrollerats. Av de ldimnade rapporterna
framgdr att kontrollmalet i de flesta fall har uppfyllts. Eftersom det numera &r mer séllsynt
med papperspost och fler och fler viljer att kontakta kommunen via mail, blir méingden
post som skickas direkt till myndighetsbreviadorna mindre och méngden post som skickas
direkt till enskilda tjénstemén stérre. Dérfor bor kontrollen av inkommen post uppgraderas
nagot.

Kontrollen har utforts for trettonde gdngen med i stort sett jimbérdigt resultat.

Atgirder som foreslds:

Med hénsyn till att traditionell post minskar till f6remal f6r mail som gér till enskilda
tjédnstemén bor kontrollen mot enskilda tjéinsteméns e-brevlddor uppgraderas och
kompletteras med tétare informations- och/eller utbildningsinsatser.

Handldggning av forsérjningsstod och utbetalning via ProCapita

Det &r 11 % av de granskade &rendena som inte har ndgon anmérkning som r6r de
kontrollerade punkterna. Detta resultat &r légre &n forra arets internkontroll d4 motsvarande
siffra var 13 %. Resultatet for 2013 var 22 %. En forklaring till det 14ga resultatet &r
troligen de nya kontrollpunkter som infordes i forra &rets internkontroll. Bada dessa
punkter visar relativt 1aga resultat. For att dessa punkter ska ge ett gott resultat krévs att
handldggarna i st6rre utstrickning triffar sina klienter regelbundet. Detta #r dven ett av
ndmndens verksamhetsmal for 2015-2017. Arbetet for att ka antalet méten mellan
handldggare och klient har pabérjats under véren men #r tidskrdvande och det &r inte
slutfort an.

P4 sex kontrollpunkter &r resultatet ligre 4n vid internkontrollen 2014. Dessa avser
utredningstid, beslut enligt delegation, barnperspektivet, tillricklig dokumentation av
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motivering samt de tvd nyinférda punkterna fran 2014, aktuell och relevant dokumentation
och uppf6ljning av handlingsplan/ genomforandeplan.

Resultatet pa tre kontrollpunkter har forbattrats i jdmfGrelse med resultatet fran forra &rets
internkontroll. De rér dokumentation av kontroll av inkomstuppgift, véntetid vid nybesok
och handlingsplaner/genomforandeplaner.

Kontrollpunkterna avseende beslut enligt delegation och kontroll av inkomstuppgifter har
hdgst maluppfyllelse. De kontrollpunkter som har lagst maluppfyllelse rér vintetid for
nybesdk och utredningstid.

Inom omrédet utbetalningsrutiner i Procapita IFO har fyra kontrollmal genomfbrts, med
endast ndgon smérre avvikelse.

Atgarder som foreslds:

Forsorjningsstod ska dterkomma till socialndmnden i februari 2016 med en atgérdsplan.
Planen ska innehalla atgirder for att forbattra resultatet avseende véntetider, forekomst av
aktuella genomfbrandeplaner samt barnperspektivet. Arbetet med planen &r péborjat och
enheterna haller nu p4 att ta fram lampliga atgdrder i samband med arbetsplansprocessen
infor 2016.

Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar

AtersSkningar har enligt berdrda namnder skett i enlighet med géllande regler och
forordningar, men en efterslépning har skett inom utbilningsndmndens
verksamhetsomréade. Utbildningsnamnden arbetar nu med att komma ifatt med
ansdkningarna. Socialndmnden, omsorgsnimnden, utbildningsnimnden och
&ldreomsorgsndmnden har utfért internkontrollen.

Det &r viktigt att dessa rutiner fungerar, men kommunstyrelsens kontor befarar att
atersdkningarna inte fullt ut fungerar som avsett. Kontoret ser som en risk att vi inte
atersoker allting som vi #r berittigade till.

Atgarder som foreslés:
Fortsatt arbete i samverkan med att se 6ver och uppdatera rutiner samt foréndringar i 2016
ars internkontrollplan.

Barnomsorgsdebitering

For 2015 ér de interna kontrollerna enligt plan genomforda. Resultatet blev enstaka
avvikelser, men ingen av allvarlig karaktir. Det har exempelvis handlat om att ett
studieintyg och ett intyg frén forsorjningsstod saknats.

Kontrollen genomf6rdes inte enligt plan under 2014 pé grund av byte av
verksamhetssystem. Under pagiende systembyte registrerades uppgifter i bade det gamla
och det nya systemet och lpande stéimdes uppgifterna dérfor av for att sikerstilla att
korrekta uppgifter infordes i nya systemet.

Atgarder som foreslds:
Fortsitta pa inslagen vig tills vidare.
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Arkivering av rikenskapsmaterial

I november 2014 antogs den senaste dokumenthanteringsplanen for kommunstyrelsens
kontor och dérmed &ven for den gemensamma ekonomifunktionen. Arkivering och
leveranser har sedan skétts i enlighet med dokumenthanteringsplanen samt stadsarkivets
instruktioner och inga avvikelser har noterats. Férvaringen av det levererade
rdkenskapsmaterialet sker i stadsarkivets lokaler p4 Heijkenskoldska garden och pa arkivet
vid Mariekéllgatan(gamla Campus Telge). Stadsarkivet kan enligt arkivreglementet
bestdmma hur forvaringen av gallringsbara handlingar ska ske.

Under 2016 kommer stadsarkivet att gallra rédkenskapshandlingar frén 2005.

Forslag till internkontrollplaner 2016

I och med att antalet riktade statsbidrag kontinuerligt utékas #r det viktigt att kommunen
sékerstiller att de statsbidrag som den #r berittigad till s5ks. Dessutom har stadsdirektéren
fatt i uppdrag av kommunstyrelsen, den 3/11 2015 § 194, att dterkomma med en
redovisning 6ver hur forvaltningen samlat agerar for att pa ett systematiskt sétt folja upp
och atersoka riktade statsbidrag. Darfor foreslas en ny internkontrollplan med syfte att
sdkerstilla att vi s6ker de statsbidrag som kommunen #r berittigad till. For 6vriga
internkontrollplaner &r det enbart mindre justeringar av kontrollmalen.

Férvaltningen ska ocksa dterkomma med forslag till forbittringar av den interna kontrollen
i samband med redovisningen av 2015 &rs internkontroll enligt forslag till
kommunstyrelsen i mars 2015. Férvaltningen har kommit fram till att
internkontrollplanerna successivt fran och med 2016 ska integreras i respektive ndmnds
verksamhetsplan. I verksamhetsplanen ska vésentliga processer dokumenteras,
riskbeddmningar redovisas samt ndmndens internkontrollplaner.

Forandringarna sedan nigra r tillbaka gillande de gemensamma redovisningsrutinerna,
gemensamma personalrutinerna och gemensamma upphandlingsrutinerna har fungerat bra,
innebdr att endast kommunstyrelsen fattar beslut om internkontrollplanen och dess
uppfoljning. Ndmnderna informeras om kommunstyrelsens beslut. Kontrollarbetet blir mer
instéllt pa forebyggande arbete istillet for att kontrollera i efterhand.

Gemensamma redovisningsrutiner

Internkontrollplanen fér 2016 forslas f4 samma inriktning som 2015 med vissa smérre
forédndringar.

Kontrollmal som tas bort ir:

¢ Inventarieforteckningar

Tva kontrollmél fSrindras:
e Korrekt hantering av leasingavtal
e Kunskap om attestreglerna

Forslaget till internkontrollplan for 2016 aterfinns i bilaga 9.
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Gemensamma upphandlingsrutiner

For 2016 infors en ny rutin, dokumentation. Innebér att kontroll gors pa att alla
direktupphandlingar, utforda av Telge inkop, overstigande 100 000 kronor, har erforderlig
dokumentation.

Internkontrollplanen redovisas i sin helhet i bilaga 10.

Gemensamma personalrutiner
Samma mal som 2015 ska f6ljas upp dven 2016.

Internkontrollplanen redovisas i bilaga 11.

Dokument- och drendehantering

Kommunstyrelsens kontor foreslar att kontrollen utférs pa samma sétt under 2016, da det
dr viktigt att inkommen och utgéende post och e-post blir 6ppnad, diarieférd och adekvat
behandlad eftersom det i sig frimjar en god hantering av allménna handlingar i kommunen.

Internkontrollplanen f6r 2016 redovisas i bilaga 12.

Handléiggning av forsorjningsstod samt utbetalning via ProCapita
En del justeringar av kontrollmél och rutiner foreslas.

e Utredningstid: Om syftet med kontrollen &r att ’ta tempen pa” verksamheten sé &r
nuvarande formulering inte 1&mplig. Att kontrollmalet inte uppfylls beror i manga fall
pa att handldggaren invéntar nodvéndiga handlingar fran klienten. Det blir d4 inte
mojligt for verksamheten att pdverka maluppfyllelsen. Om den féreslagna
formuleringen i stillet anvinds s kommer resultatet i st6rre utstrickning visa den del
av utredningstiden som verksamheten kan paverka. En forutséttning &r dock att det
framgar i dokumentationen att handléggaren invéntar handlingar.

¢ Handlingsplan: Vi anvinder numera begreppet genomftrandeplan i stéllet for
handlingsplan. Genomftorandeplan &r ocksé det begrepp som Socialstyrelsen anvénder
numera. Stycket ”som den enskilde har undertecknat/godként.” bor strykas. Under de
senaste &rens internkontroller har kontrollerna utgétt fran det som finns i den digitala
akten. Det skulle férsvara kontrollen betydligt om &ven den fysiska
dokumentsamlingen ska letas fram och kontrolleras. Darfor tas denna formulering bort
1 kontrollmélet.

e Barnperspektiv: Det nuvarande kontrollmalet &r inte tillrackligt tydligt formulerat. Det
framgar inte hur det ska se ut for att mélet ska vara uppfyllt. Det som har kontrollerats
under denna punkt &r att varje barn 4r synligt i utredningarna och att man i
journalanteckningarna med viss regelbundenhet kan f6lja barnens situation. Dérfor ar
den foreslagna malformuleringen tydligare.

o Belopp/Attest: Vi vill ta bort den del av malet som ror attesten. Det gér inte att gora
négra utbetalningar i verksamhetssystemet utan att utbetalningen har passerat genom
den dagliga attesten. Vi vill ocksa #ndra tillvigagangssittet for kontrollen av orimliga
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belopp. SCB genomfor vatje ménad kontroll av véra utbetalningar och signalerar om
det forekommer orimliga belopp. Vi foreslar dirfor att verksamheten gor en
sammanstéllning till internkontrollen rérande SCB: s kontrollresultat av orimliga
belopp och en analys av orsakerna till de stora belopp som utbetalats.

e Kontantutbetalning — Postgiroanvisning: Numera gérs inga kontanta utbetalningar utan
med Nordeakort.

¢ Leverantorsfakturor: Rutinen foreslas utga. Det ir inte meningsfullt att genomfora
kontrollen genom stickprov. Ddremot finns rutiner som sékerstiller att inga betalningar
gors till £6ljd av underméliga fakturor. Likass uppmérksammas i dessa rutiner om
ink6p skulle ske i strid med LOU.

Internkontrollplanen for 2016 redovisas i bilaga 13.

Statsbidrag for dtersskning av kostnader for flyktingar
Kontrollmalen &ndras enligt nedan 2016:

* Att statsbidragsansdkningar av sérskilda och extraordingra kostnader gors inom alla
relevanta omréden enligt upprittad instruktion.
* Stkerstilla att alla beréittigade personer identifieras som omfattas av atersokning.

Dessutom har stadsdirektoren fatt i uppdrag av kommunstyrelsen, den 3/11 2015 § 194, att
aterkomma med en redovisning ver hur forvaltningen samlat agerar for att pa ett
systematiskt sitt f5lja upp och atersoka riktade statsbidrag.

Internkontrollplanen redovisas i bilaga 14.

Barnomsorgsdebitering
For 2016 foreslés samma kontrollmal som 201 5, d v s fyra stycken.

Planen finns i sin helhet i bilaga 15.

Arkivering av rikenskapsmaterial
Kontrollmalen foreslas oforindrade infor 2016.

Planen finns i sin helhet i bilaga 16.

Riktade statsbidrag

En ny process/rutin foreslas ingé i internkontrollen frén och med 2016.

I och med att antalet riktade statsbidrag kontinuerligt utokas ar det viktigt att kommunen
sakerstiller att de riktade statsbidrag som den ér berittigad till soks. Dessutom har
stadsdirektoren fétt i uppdrag av kommunstyrelsen, den 3/11 2015 § 194, att aterkomma
med en redovisning 6ver hur forvaltningen samlat agerar for att pa ett systematiskt sétt
fSlja upp och soka riktade statsbidrag.

Internkontrollplanen redovisas i bilaga 17.
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— Uppféljning av internkontrollplan 2015 samt
forslag till internkontroliplan 2016

Bakgrund

Kommunstyrelsen har antagit en internkontroliplan for gemensamma redovisningsrutiner. Redo-
visning & Ekonomisupport l&mnar hir en rapport ver resultatet av genomfdrda kontroller samt
forslag till tgérder.

Sammanfattning

Inriktningen pé internkontrollarbetet har varit att 16pande gora kontroller och aterkoppla till verk-
samheten nér brister uppticks bade for att £3 till en réttelse, men ocksa att l4ra sig och g0r rétt
nésta gang. Internkontrollplanen har dérfor varit utformad si att den styr hur kontrollarbetet bed-
rivs pd Redovisning & Ekonomisupport. Internkontrollplanen och uppfoljningen for 2015 beslutas
dérfor endast av kommunstyrelsen.

Resultatet av 2015 &rs uppféljning

Internkontrollarbetet har fljt den uppgjorda planen.

Av de étta kontrollmalen som ingér i internkontrollplanen &r det tre mal som har ett relativt gott
resultat. Malet om snabb hantering av leverantorsfakturor uppvisar inga allvarliga brister och lig-
ger pa nagot béttre niva 4n forra aret (mal 2). Aven malet om att alla bokfSringstransaktioner r
ritt konterade (mal 3) visar pa en forbittring. Nollvision &r hir orimligt att efterstriiva, men konte-
ringskunskaperna kan alltid forbattras, dirfor at det viktigt med utbildning. M4l 8 om kommunens
kravverksamhet visar ocks3 pé en forbittring, dven om antalet obetalda fakturor skar ngot s4 ir
kundférlusterna sma och vi har inte kunnat pavisa brister 1 nigon verksamhet. Tvirt om fungerar
kravrutinerna mycket bra inom de omriden dér vi har stora volymer och samarbetet samt etable-
ringen av nya rutiner inom social- och omsorgskontoret fungerar bra.

F6r mél 4, som handlar om attestreglerna och kravet pa kompletterande information vid represen-
tation, resor och externa kurser, har bristerna reducerats fran 50 % for tva &r sedan till 23%. Aven
om en fOrbittring skett #r det finda for stor felprocent. Flera verksamheter/kontor har forbittrat
sina resultat vésentligt, men det finns ocksa verksamheter/kontor som forsimrat sina resultat bl a
utbildningskontoret som ocksa svara for bade flest fel och stérst andel fel.

For andra mél mérks ingen nimnbar forbittring. Kravet pa komplettering av kvitton till fakturor
1ot ink&pskort (mal 5) har lika stora brister som forra aret.

H:\Intemkontroll\ZOl5\KS-arendet\Bilaga 1.docx
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Flera mal 4r svéra att dra nigra slutsatser av. Vad géller mélet Korrekt hantering av leasingavtal
(mal 1) har vi konstaterat brister men omfattningen gér inte att faststilla — troligen finns det et
stort morkertal. I mal 6 Kunskap om attestreglerna har vi frsokt méta beslutsattestanternas egen
uppfattning om sina kunskaper genom en enkiit. Svarsfrekvensen #r for l4g for att kunna dra ngra
entydiga slutsatser mer #n att intresset for attestfrigor verkar vara lagt. Aven for malet om inven-
tarieforteckningar (mal 7) 4r det svart att dra nagra sikra slutsatser, men den kontroll som gjorts
indikerar att det finns stora brister. Kommunen behéver hér utveckla savil regler som metod att
héalla koll pa 16s egendom.

Internkontrollarbetet under 2015

Internkontrollarbetet for gemensamma redovisningsrutiner dr mer inriktat pa forebyggande insat-
ser och sténdigt pagaende kontroller med aterkoppling av upptéckta fel, istillet for att bara konsta-
tera hur mycket fel som forekommit. Felen ska upptéckas sa tidigt som méjligt med ambitionen att
snabbt fa till en rittelse. I internkontrollplanen framgér darfor tydligt vilka dtgirder som behéver
vidtas for att forbéttra maluppfyllelsen.

Rapporterings- och beslutsgingen &r forenklad genom att endast kommunstyrelsen fattar beslut
om internkontrollplanen och far rapport om uppfdljningen. Redovisning & Ekonomisupport ater-
kopplar 16pande de fel som upptiicks direkt till verksamheten och vid allvarligare brister sker en
rapportering till ber6rd chef. Ndmnderna f&r information om resultatet genom att denna uppfolj-
ningsrapport till kommunstyrelsen delges dem, men &r i Ovrigt inte delaktiga i uppfoljning av
dessa rutiner. Redovisningsrutinerna #r organisatoriskt centraliserade till Redovisning & Eko-
nomisupport som lyder under kommunstyrelsen, vilket gor att nimnderna inte kan paverka varken
utformningen av rutinerna eller hur kontrollerna gors. Kontorens verksambeter har att fslja regler
och rutiner och vid brister i efterlevnad ir det en fraga for forvaltningsorganisationen, d v s re-
spektive kontorschef.

Redovisning av resultatet per kontrolimal

Kontrollmél 1 4r inriktat mot att redovisningen &r korrekt och foljer lagar och rekommendationer.
Att den ekonomiska informationen #r réttvisande och aktuell kontrolleras genom kontrollmal 2-3.
Mal 4-7 avser skydd av kommunens egendom och anseende och mal 8 att det ekonomiadministra-
tiva arbetet bedrivs effektivt. Uppfoljningen av 2015 ars internkontrollplan &terfinns i bilaga 1.
Nedan ges slutsatser och analys av kontrollarbetet och dess resultat.

Kontrolimdl 1 - Korrekt hantering av leasingavtal

I kommunens finanspolicy (antagen av fullméktige 2012-04-23) ingér regler dven for leasing. En-
ligt dessa regler ska kommunen inte anvinda sig av finansiell leasing. Undantag kan goras efter
godkénnande av finanschefen. S4 giller t ex for personbilar dér det alltid 4r bittre att leasa pa
grund av momsreglerna. Undantag har generellt ocksa gjorts for kassaterminaler och kortldsare
dér teknikutvecklingen #r snabb och det ror sig om mindre belopp. I Gvriga fall ska en prévning
goras fran fall till fall.
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Kontrollmalet innefattar dels att kommunens policy om leasing f6ljs, men ocks att kravet pa upp-
lysningar i arsredovisningen uppfylls. I rsredovisningen ska all leasing, savil finansiell som op-
erationell, berdknas respektive fortecknas for kommande &r.

Nagra nya undantag fran leasingforbudet har inte fattats av finanschefen under &ret. I arsredovis-
ningen f6r 2014 finns upplysningar om leasingataganden. De sammanlagda operationella leasing-
atagandena fSr maskiner och inventarier uppgick till 35,8 mkr (ej personbilar). Kostnaden for be-
talda leasingavgifter var 2014 14,3 mkr och berdknades till 19,1 mkr f5r &r 2015. Dessa belopp
grundar sig pa uppgifter som limnas av respektive kontor till drsbokslutet.

En kontroll som genomforts ar att jdmfora vad som bokforts som hyra/leasingavgifter under aret
med de leasingavtal som tagits upp i inldmnade forteckningar. Vi har ocksa begirt in kopior pa de
avtal som fSrtecknats for att kunna gbra bedémningen om det ér friga om finansiell eller operat-
ionell leasing. I bokslutet 2014finns 112 finansiella leasingavtal som avser personbilar samt 104
operationella leasingavtal. Vid stickprovskontroll mot bokf6ring har vi upptickt ytterligare 20
avtal som inte finns med i forteckningarna.

Vi har kunnat konstatera att alla leasingavtal inte tas upp i forteckningarna och vi har inte heller
fatt in kopior p4 alla avtal. Nar granskningen gérs utifran bokftringen finns det med alla sikerhet
ett morkertal pa grund av att alla leasingkostnader inte konterats rit. Miénga kommuner har anlitat
extern konsult for att inventera och analysera leasingavtalen, bade for att fénga in alla avtal, f3
dem ritt klassificerade men ocks3 for att beddma om avtalen &r affdrsméssigt formanliga, vilket de
ofta visar sig inte vara. Moj ligheten till en sadan granskning ska undersékas under nista ar.

Kontrolimalet foreslas ingé dven i 2016 ars kontrollplan men modifieras négot.

Kontrolimal 2 - Snabb hantering av leverantérsfakturor

En snabb hantering av leverantérsfakturorna har stor betydelse for att vi redovisar korrekta ma-
nadsresultat. Det dr ocks4 viktigt att leverantérsfakturorna betalas i tid s& att onddiga fSrsenings-
avgifter och dréjsmalsrintor minimeras.

De atgérder som gérs av Redovisning & Ekonomisupport #r dels pdminnelser via personlig kon-
takt med de personer som har ménga fakturor liggande i sina brevlador, dels riktad utbildning till
dem som hanterar fakturorna i verksamheten.

Det mitetal vi anviinder for att se maluppfyllelsen &r antal fakturor som vid varje manadsskifte
fortfarande ligger kvar 30 dagar efter ankomst, samt antalet inkassokray som kommunen erhiller.
Genomsnittligt 4r det 190 fakturor som varje ménad varit obetalda efter 30 dagar. Ménader som
utmérker sig 4r juli och augusti och det giller generellt 6ver alla kontor. Antalet for sent hanterade
fakturor har minskat mot foregdende &r med ca 25 %. Totalt har vi ankomstregistrerat ca 83000
fakturor januari- september och andelen forsent hanterade fakturor #r i det perspektivet mycket
lag. Det kontor som har flest for sent betalda fakturor r utbildningskontoret, men de har dven
ménga fler fakturor totalt sett. Under perioden januari — september har kommunen mottagit 17
stycken inkassokrav vilket #r betydligt ligre #n 2014 d& kommunen mottog 65 stycken inkasso-
krav.
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Kommunen méste bedémas ha mycket goda rutiner for att snabbt hantera leverantorsfakturorna.
Vi ser det som ett resultat av att vi kontinuerligt pAminner och f5ljer upp nér fakturor blir liggande
hos négon. Inforandet av ménadsbokslut har ocksa sékert inverkat. Gladjande &r att vi detta &r inte
kan identifiera nagra “slarvpellar” (sadana som alitid samlar p3 sig fakturor). Arbetet under 4ret
har mer inriktats p4 att uppmérksamma kontorschefer pé de enheter och handliggare som syste-
matiskt &r sena i sin hantering. I vissa lagen kan det dock finnas skl att en faktura inte betalas pa
grund av att kontrollen visar att den &r oriktig p& ndgot sitt, si kallade tvistiga fakturor.

Kontrollmélet foreslas fortsatt ingd i internkontrollplanen for 2016 trots det goda resultatet. En
snabb hantering av vara leverantorsfakturor har stor betydelse for kommunen och det #r viktigt att
kontinuerligt kontrolla detta for att snabbt 3 till korrigeringar.

Kontrollmal 3 - Alla bokféringstransaktioner &r ritt konterade

Grunden for en rittvisande, aktuell ekonomisk information #r att alla bokfSringstransaktioner 4r
rétt konterade frén borjan. Bra kunskaper om kontering och kodplan hos all personal i verksam-
heten som jobbar med kontering 4r en forutsittning. Darfor 4r utbildning om kontering en viktig
atgird, men dven kontroller och aterkoppling nér fel uppticks. Konteringsutbildning ingér i alla
olika typer av utbildningar som forekommer.

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

De fel som varit vanligast under ret handlar om:

Felkonterade hyresfakturor. Det férekommer fortfarande en del fel vid hantering av hyres-
fakturor. Man glommer att periodisera eller fordela kostnad vilket leder till att manadsre-
sultatet blir missvisande. Dock ser vi en liten forbéttring jamfort med forra aret

Pa social- och omsorgskontoret har det &ven i ar forekommit en hel del felkonteringar pa
sérskilda boendehyrorna. Detta beror bland annat pé en stor omorganisation med hog per-
sonalomséttning. Ansvarig redovisningsekonom har fatt ligga ner mycket tid pa att
granska kontering fre betalning. Positivt &r dock att man kontaktat ekonomen f5r kontroll
vilket visar att man tar kontering och periodisering pa allvar. Fran och med oktober kom-
mer endast en person med ekonomens stéd att hantera alla sérskilda boendehyror utifran de
mallar som finns uppriittade. Detta tror och hoppas vi kommer att 16sa problemet.

Fel resurs anvénds fortfarande vid hyra av datorer. Dock i en nigot mindre utstréckning én
forra aret. Detta leder till att vi far en felaktig bild av vara IT-kostnader.

Felkonterade investeringsfakturor. Man bokfor investeringsfakturor som en kostnad istillet
for en tillgang. Forklaras av bland annat délig kommunikation mellan chef och ekonomias-
sistent och mellan enhet och kontorstab. En annan forklaring 4r att man varken vid bestill-
ning eller vid hantering av fakturan inte reflekterar gver om det uppfyller kraven for att
klassificeras som en investering. Detta leder till att vi inte fir en rittvisande resultat- och
balansrikning.

Felkonterade representationsfakturor. Man glommer beakta reglerna om momsavdrag vid
representation vilket leder till att kommunen redovisar for mycket ingdende moms. Pro-
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blemet uppstar framst vid borjan och vid slutet av terminerna da personal har planerings-
dagar, avslutningsluncher med mera.

Jamfort med forra ret 4r konteringsproblemen nagot firre. Av de problem vi identifierade forra
aret har tre omréaden forbittrats och ses inte lingre som nigot problem. Men trots omfattande ut-
bildningsinsatser fran Redovisning & Ekonomisupport och hjalp till verksamheten med konte-
ringsstdd kvarstér dock tre problem. Dessutom har tva nya problem identifierats.

En svérighet tycks vara att ny personal inte far den konteringkunskap som krévs, det giller bade
vid nyanstéllningar och vid omorganisationer. Overforing av rutiner och konteringsmallar sker
inte i den omfattning som &r erforderlig. Detta handlar mycket om ett chefsansvar. Varje chef ar
ansvarig for att ny personal fér en adekvat introduktion och att personalen har kunskaper for att
utfora sina arbetsuppgifter.

Redovisning & Ekonomisupport har omfattande kontroller av konteringen och rittar de fel som
uppstar, men det &r inte méjligt att ha en fullstindig kontroll da det ror sig om en oerhord mingd
data. Darfor dr det viktigt att alla som arbetar med kontering gdr riitt. Redovisning & Ekonomi-
support jobbar p4 flera sitt for att forbéttra konteringsarbetet — utbildning till ny personal, riktad
utbildning till vissa verksamheter, information, konteringsmallar — bade manuella och i systemet,
samt aterkoppling till de personer som gjort fel.

Under ret har vi blivit tydligare gentemot cheferna nér konteringsarbetet inte fungerar pa deras
enhet. Vi har ocksa borjat anvinda Kanalen fr webbaserad utbildning inom flera omréden med
test och vningar. Men tyvirr dr systemet for kunskapstesten inte utvecklat s att vi kan folja upp
resultaten och géra punktinsatser dér vi ser brister. Vi har varit i kontakt med systemleveranttren
vid flera tillfillen under dret och problemet finns med p4 deras utvecklingslista.

Under kommande &r kommer vi att ha en fortsatt dialog med systemleverantéren for kunskapstes-
terna och trycka pa ytterligare om vikten av att utveckla uppfsljningsmoj ligheterna i systemet. Vi
kommer ocksé se 6ver investeringskursen som halls tva ganger per ar. Vi upplever ett svagt in-
tresse och har haft en dilig uppslutning pa kurstillfillena. Vi behver arbeta fram ett nytt koncept
for att dka intresset och pé sa vis né ut till fler.

Kontrollmélet bibehalles till internkontrollplanen 2016 med samma kontrollmetod som detta Ar.

Kontrolimal 4 - Attestreglernas krav p4 kompletterande uppgifter efterlevs

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

Néra 60 % av fakturorna har kontrollerats (1717 st), av dessa har 23 % haft brister, vilket ir nagot
bittre &n forra dret. Ar 2013 hade 50 % av fakturorna brister. Variationen #r dock stor mellan kon-
toren. Arbetslivskontoret, Stadsbyggnadsnimndens verksamhet inom Samhillsbyggnadskontoret
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samt omsorgsverksamheten inom Social- och omsorgskontoret har haft storst forbéttring jamfort
med tidigare &r. Ovriga kontor som forbattrat sig &r Samhillsbyggnadskontoret/Tekniska nimn-
den, kommunstyrelsens kontor samt politiska ledningen.

Kontor/ndmnder som har stérst andel brister sr Utbildningskontoret (55 %) samt Enhorna KDN
(46 %) och Aldreomsorgsnéimndens verksamhet inom Social- och omsorgskontoret (46%). Dessa
verksamheter/kontor har forsimrade resultat mot forra &ret.

Tydliga regler finns bade i attestreglementets tillimpningsanvisningar samt i de sirskilda riktlin-
jerna for tjéinsteresor. I samtliga utbildningar om hur man hanterar fakturor tas detta upp och dess-
utom fir man padminnelser om dessa regler i systemet som gor att si fort man konterar pa resurser
som avser sdana kostnader gir det inte att slutfora hanteringen i systemet om anteckning saknas.
Trots detta finns brister i efterlevnaden &ven om det blivit battre med aren, men det &r inte till-
fredsstillande att mer 4n var femte faktura har brister i detta hiinseende. Fortsatta utbildningsinsat-
ser samt omfattande kontroller med aterkoppling behvs dven fortséttningsvis.

Kontrollmalet foreslas ingd dven i 2016 &rs internkontrollplan.

Kontrolimdl 5 - Inkopskort

Detta kontrollmél syftar till att kontrollera att kvitton och specifikationer bifogas de fakturor vi far
frén kortforetaget. Fakturorna innehaller endast uppgift om nér och var képet gjorts, men inte vad
kopet avser, dérfor ska kvitton bifogas. Kvitton behovs ocksa for att £4 en korrekt momsredovis-
ning.

Kontroll har gjorts av samtliga kortfakturor och brister har upptéckts pé 16 % av fakturorna —
samma resultat som frra aret. Flest brister finns inom fritidsgardsverksamheten vid Kultur- och
fritidskontoret. Antalet inkSpskort uppgar till 80 stycken just nu och ca 5-18 fakturor har brister i
sin kvittoredovisning varje manad. Nir brister uppticks aterkopplar Redovisning & Ekonomi-
support bade till kortinnehavaren och beslutsattestanten.

Utbildning &r obligatoriskt innan man fir sitt kort. Utbildning ges bade till kortinnehavaren och
den chef som ska beslutsattestera kortfakturorna. Enligt reglerna for ink6pskort kan felaktig an-
véndning av korten medféra att det spdrras och dras in. Redovisning & Ekonomisupport kommer
under nésta ar att tillimpa dessa sanktioner vid upprepade brister mot de regler som giller.

Miélet foreslas inga dven i 2016 ars IK-plan.

Kontrollmél 6 - Kunskap om attestreglerna

Malet handlar om att ta reda pa om kommunens beslutsattestanter har god kénnedom om attestreg-
lerna. Tidigare &r har vi stickprovsmiissigt skickat frégor utifran specifika fakturor om hur kontrol-
ler har utforts. Denna metod visade sig svér att dra nigra slutsatser utifran och dérfor bytte vi kon-
trollmetod och inriktning i arets internkontrollplan. Genom enkiiter till samtliga beslutsattestanter
har vi frigat om deras egen uppfattning om kunskaperna, alltsi en sjélvskattning av kunskaperna.
En enkét skickades ut i borjan av juni till kommunens 373 beslutsattestanter. Vi fick in 98 svar
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vilket innebéir en mycket l4g svarsfrekvens pa enbart 27%. Enkiten besvarades via ett webbformu-
lar pa Kanalen och omfattade endast 5 frigor och kan inte anses vara sirskilt betungande.

Av de 98 som besvarat enkéten anser sig 77 stycken ha goda kunskaper om attestreglerna (79%),
vilket stimmer Gverens med att 73 stycken svarat att de List attestreglementet. Ca hilften av re-
spondenterna (53 st) har aktivt sokt information p& Kanalen. Totalt sett har 1 155 s6kningar om
attester gjorts pa Kanalen under perioden 1 januari — 16 juni 2015, de allra flesta avser sokning pa
attestforteckningar.

Av érets undersokning kan vi konstatera att intresset for attestfrdgorna inte &r sérskilt stort och att
flera beslutsattestanter inte kéinner sig sékra i sina kunskaper. Attestarbetet dr den viktigaste
grundbulten i internkontrollen for ekonomiska transaktioner och enligt attestreglementet #r det
beslutsattestanterna som har ansvaret for att kontrollkedjan fungerar. Varje ekonomisk transaktion
maste kontrolleras av minst tva personer, fSrutom beslutsattestanten &ven av en mottagningsattes-
tant. Det &r alltsa ett stort antal personer som ska ha kunskaper om attestreglerna, vilket i sig 4r en
utmaning for oss att sprida kunskapen och att intressera alla involverade samt att utforma I4ttill-
génglig information. P4 alla kurser tas attestreglerna upp och omfattande information finns pa Ka-
nalen. Fortsatt utbildning och utbildning i nya former samt l6pande information behévs.

Kontrollmélet foreslas finnas kvar i 2016 &rs internkontrollplan, men kontrollmetoden utvecklas
till att genomfora reella kunskapstester.

Kontrollmél 7 - Inventarieforteckningar

Syftet med inventarieforteckningar dr dels att upprétthalla en intern kontroll av kommunens 16sa
egendom och férebygga svinn och stld, dels att underkitta forsékringsutredningar vid t ex brand
eller inbrott. Inventarieforteckningar ska upprittas av kommunens samtliga enheter. Enligt nu gil-
lande regler som upprittades 2009 ska alltid stoldbegérlig utrustning samt inventarier verstigande
3000 kronor tas upp pa forteckningen. Férteckningen kan dock forenklas genom att man anger
standardutrustning for t ex skolsalar. Inventarieforteckningar upprittas av tradition i samband med
arsboksluten och tas in av Redovisning & Ekonomisupport.

[ arets internkontroll har vi métt hur manga enheter som inte skickat in begérda inventarieforteck-
ningar. Mycket arbete ldggs ner p4 att 3 in dessa forteckningar och efter flera pAminnelser hade
fortfarande 76 enheter inte limnat in sina inventarieforteckningar 1,5 ménad efter senaste inlim-
ningsdatum. ’

Kontroller har ocksa gjorts i vilken grad inventarieforteckningarna kompletteras med nya anskaff-
ningar. Stickprovskontroller har gjorts utifran bokférda transaktioner med utvalda resurser. Totalt
har kommunen képt in inventarier, datorer, annan utrustning och fordon/maskiner f6r 56 mkr un-
der 2014, varav 32 mkr bokforts som driftkostnader. Det ir alltsa betydande belopp som liggs ner
pé att anskaffa 16s egendom. De kontroller som gjorts visar att det foreligger brister i uppdatering-
en av inventarieforteckningarna, men det har inte gétt att faststzilla hur omfattande bristerna ar.
Utifrén stickprovskontrollerna kan man gissa att diskrepansen é&r relativt betydande sarskilt vad
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géller mobiltelefoner/ldsplattor diir vi konstaterat att 373 ink&p inte uppdaterats i forteckningarna
och for 6vriga inkép saknas det 283 inkop.

Uppenbarligen &r detta ndgot som man i verksamheten inte anser vara viktigt och kommunen sak-
nar ett effektivt sitt att fora dessa forteckningar som idag gérs med hjélp av excelblad. Att halla
koll p4 kommunens 16sa egendom forsvaras dessutom av organisationsfréndringar, lokalomflytt-
ningar och personalbyten. Kommunen har inte tillfredsstallande rutiner pé detta omrade.

Hur detta I6ses i andra kommuner skiftar — vissa kommuner utvecklar rutinerna genom att infora
digitala inventarieforteckningar med webbaserade system samt fotografering som inventeringsme-
tod. Sarskild personal anstlls for detta arbete. Andra kommuner gér 4t motsatt hall och avvecklar
sina inventariefrteckningar med undantag for vissa typer av inventarier.

Behovet av inventarieforteckningar och nya regler beh6ver utredas utifran dels forsékringsper-
spektivet, dels om det utifrén intriffade héindelser foreligger behov av att forstirka kontrollen ver
kommunens 16sa egendom. En sadan utredning bor goras av sékerhetsavdelningen som bade an-
svarar for kommunens forsikring och dven har bst kéinnedom om intréiffade hindelser.

Kontrolimél 8 — Betalning av kundfordringar sker p& forfallodag

Miélet handlar om att kommunen ska £ betalt for sina kundfordringar senast pa forfallodag.
Antalet fakturor som #r #ldre #n 1 &r uppgér till 1368 (1029 forra dret) vid mittill fallet, vilket ut-
gor ca 1 % av fakturavolymen. Flertalet av dessa fakturor ligger hos kronofogden for utmétnings-
forsok och ett drende hos kronfogden tar minst 1-2 &r.

Ett annat métetal som f5ljts under ret &r antalet fakturor éldre &n 3 manader. Per oktober var anta-
let 2598 fakturor, vilket innebér en 0kning med 478 st. Okningen beror pé fler personer som har
ansokt om skuldsanering och avbetalningsplaner samt att fler #irenden ligger hos kronofogdemyn-
digheten.

Aven antalet utskickade paminnelser och inkassokrav 6kar med 600 respektive 800 stycken. Ok-
ningen f6ljer bl a Skningen av 4renden #ldre &n tre méinader. Under sommaren skickas inte pamin-
nelser och inkasokrav ut, men frén och med 2016 kommer vi att skicka ut pAminnelser under hela
sommarperioden.

Aven om antalet obetalda fakturor okar nigot &r kommunens kundférluster generellt sett sm4 och
uppgdr till 2,0 mkr p4 ett ar (2014), ca 0,6 % av fakturerat belopp. Arligen faktureras omkring
400-500 miljoner kronor och antalet fakturor ligger runt 110 000.

Kundfbrlusterna inom barnomsorgen #r fortsatt 1aga ca 100 tkr, vilket beror p4 att kravrutinerna &r
effektiva och fungerar v&l. Aven inom &ldreomsorgen &r numera kundfrlusterna forhéllandevis
laga (ca 300 tkr) d4 ménga har erbjudits avbetalningsplaner samt att kommunen i stérre utstrick-
ning hjélper till med gode mén. De avskrivningar som férekommer géller i forsta hand avlidna
personer som saknar tillgdngar. Inom social omsorg ligger kundférlusterna oforiandrat kring 6-800
tkr. Ett arbete bedrivs tillsammans med social- och omsorgskontoret for att utveckla samarbete
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och etablera nya rutiner kring fakturering och krav. Den stérsta delen avskrivna kundfordringar
avser hyresskulder samt hemtjénst for personer under 65 ar. Aven inom Sambhiéllsbyggnadskon-
toret forekommer lite st6rre kundforluster, totalt 345 tkr, dar huvudparten avser bortforsling av
fordon.

Antal drenden som blir foremal for bokforingsméssig avskrivning uppgick till 814 st under peri-
oden januari-september 2015. Av dessa har 666 #renden (82%) skickats for efterbevakning hos ett
inkassofGretag. Att samtliga srenden inte skickas for efterbevakning beror fréimst p4 att kunden #r
avliden, fordran hunnit bli preskriberad eller att fordran avser utlandsregistrerade bilar.

Det &r av stor vikt att f5lja utvecklingen av betalningsvilja och betalningsforméga avseende kom-
munens kundfordringar och kontrollmalet foreslas kvarstd i 2016 ars internkontrollplan.

Riskanalys

Internkontrollplan for gemensamma redovisningsrutiner utarbetades forsta géangen ar 2001. Totait
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

Leverantérsreskontra

Forsiljningskassor

Handkassor

Integrationsrutiner

Interndebitering

Inventarieforteckning

Kontokort/inképskort

Kundfakturering

Makulering av kundfakturor

Statsbidrag

Ovriga inbetalningar

Ovriga utbetalningar

Avstamningsrutiner

ML X | x| X[ x| x| x| x| x|x|x|x[x]x]|x]|x

Moms

Forslag till ny internkontroliplan for 2016
Internkontrollplanen for 2016 forslés f& samma inriktning som 2015 med vissa smirre foréndring-
ar.

Kontrollmél som tas bort ér:
e Inventarieforteckningar
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Tva kontrollmal fSréindras:
* Korrekt hantering av leasingavtal
* Kunskap om attestreglerna

Forslaget till internkontrollplan for 2016 aterfinns i bilaga 9.

Maud Eriksson
Redovisningschef
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Bilaga 1

Internkontrollplan for Gemensamma redovisningsrutiner 2015
- uppféljning

Overgripande | Mil Nedbrutet Framgingsfaktorer | Styrtal/miitetal Atgirder Uppfoljning

mil or kontrolim3l

Korrekt redo-

visning som

foljer lagar

och rekom- Korrekt hantering

mendationer. ay leasingavtal

1 Att samtliga lea-  |Att verksamhetens Antal avtal med | Kontroll av avtal for bokfo- 112 avtal har klassificerats och behandlats som finansiell
singavtal fortecknas [chefer kdnner till reg- | finansiell leasing | ringsposter konterade med leasing. Av dessa avser 110 st avtal som har generellt
i specifikation till lerpa for ‘leasmg pch som inte godkénts | TESUrS for }{yra av maski- undantag fran leasingforbudet och avser bilar.
foljer de instruktioner ner/utrustning.

arsbokslutet s& att som finns i bokslutsan- | 2V finanschefen. 104 operationella avtal finns upptagna i forteckningar till
korrekta uppgifter visningarna. Jamforelse av inldmnade for- | bokslutet. Stickprovkontroller har genomfbrts vad galler
kan l4mnas i &rsre- Antal avtal med | teckningar till bokslut mot Overensstdimmelse med bokforing p4 aktuella resurser, dér
dovisningen, samt  [Tydlig och l4ttillganglig operationell lea- | bokfbrda poster pa resurser for | resultatet visar pA att 20 avtal inte har tagits med i for-

att kommunens
policy om leasing
51js.

information till verk-
samheten om reglerna.

Att redovisningseko-
nmomerna far kinnedom
om alla avtal som ror
leasing/hyra av utrust-
ning och maski-
ner/fordon.

Att forteckning fors
over alla inhyrda loka-
ler.

sing som inte
fortecknats i
arsbokslutet.

hyra av maskiner/utrustning,

teckningarna,

11
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Overgripande | Ml Nedbrutet Framgingsfaktorer | Styrtal/mitetal | Atgérder Uppf6ljning
mél nr kontrolimél
Riittvisande,
aktuell eko-
nomisk in- Hantering ay leve-
formation. rantirsfakturor
2 Att leverantorsfak- | Bra systemstod Andel fakturor Lopande pdminnelser via Under perioden januari till september har i snitt 190 fak-
tur(‘:)rbham}illigg:l IS) éncllinnellser som haggliggs personlig kontakt turor varit obetalda efter 30 dagar. Fakturor #ldre #n 30
snabbt och betalas i | Stod att 16sa tvistiga mer 4n agar 5 . S )
tid fakturor efter ankomst. | Riktad utbildning och stod til1 | 282 Kkontrolleras nagra dagar in pé varje manad. Ména
Avsiitta tid och priori- dem som hanterar fakturorna i der som utmérker sig &r februari och juli och det géller
tera uppgiften hos Antal inkassokrav | verksamheten. generellt 6ver alla forvaltningar. Antalet forsent hanterade
beslutsattestanterna som kommunen fakturor har minskat mot féregaende &r. Totalt har vi

erhéller, andel av
totala antalet
fakturor

ankomstregistrerat ca 83 000 fakturor januari- september
och det i forhéllande till antalet forsent hanterade fakturor
dr mycket 1&4g. Kontoret som utmérker sig 4r utbildnings-
kontoret, men de har &ven manga fler fakturor totalt sett.

Under perioden januari — september har kommunen mot-
tagit 17 stycken inkassokrav vilket 4r betydligt liigre &n
2014 d& kommunen mottog 65 stycken inkassokrav. Vil-
ket inte var ndgon stor andel jaimfort med totala antalet
fakturor. De #r 4ven jamt fordelade mellan kontoren.
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Overgripande | Mal Nedbrutet Framgingsfaktorer | Styrtal/miitetal | Atgirder UppfSljning
mél nr kontrollmal
Bokforing av kost-
nader och intikter
3 Att alla transakt- Bra konteringskun- Beskrivning i Utbildning om kontering liggs | Foljande typer av fel har varit de vanligaste:
ioner &r ratt konte- | skaper hos personalen i | textform av van- | in i kurserna for IoF. Felkonterade hyresfakturor. Det forekommer fortfa-
rade verksamheten ligast frekom- | Information om vanligt fore- | rande en del fel vid hantering av hyresfakturor. Man
. et mande fel. kommande fel till alla som glommer att periodisera eller fordela kostnad vilket leder
Konteringshjélp i sy- konterar. . .. )
o till att manadsresultatet blir missvisande. Dock ser vi en
Aterkoppling vid fel. liten forbéttring jaimfort med forra aret.
Lopande kontroller och P& social- och omsorgskontoret har det 4ven i &r fore-
dterkoppling kommit en hel del felkonteringar p siirskilda boende-

hyrorna. Detta beror bland annat p4 en stor omorganisat-
ion med hég personalomséttning. Ansvarig redovisnings-
ekonom har fatt ligga ner mycket tid pa att granska kon-
tering fore betalning. Positivt 4r dock att man kontaktat
ekonomen for kontroll vilket visar att man tar kontering
och periodisering pé allvar. Frén och med oktober kom-
mer endast en person med ekonomens stéd att hantera alla
sdrskilda boendehyror utifran de mallar som finns upprit-
tade. Detta tror och hoppas vi kommer att 16sa problemet.
Fel resurs vid hyra av datorer. Dock i en nigot mindre
utstrdckning &n forra ret. Detta leder till att vi far en
felaktig bild av véra IT-kostnader.

Felkonterade investeringsfakturor. Man bokfor inve-
steringsfakturor som en kostnad istéllet for en tillgang.
Forklaras av bland annat dalig kommunikation mellan
chef och ekonomiassistent och mellan enhet och kontor-
stab. En annan forklaring &r att man varken vid bestll-
ning eller vid hantering av fakturan inte reflekterar ver
om det uppfylla kraven for att klassificeras som en inve-
stering. Detta leder till att vi inte fir en réttvisande resul-
tat- och balansrikning,

Felkonterade representationsfakturor. Man glémmer
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beakta reglerna om momsavdrag vid representation vilket
leder till att kommunen redovisar for mycket ingéende
moms. Problemet uppstar frimst vid bérjan och vid slutet
av terminerna d& personal har planeringsdagar, avslut-
ningsluncher med mera.
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Overgripande | Mal | Nedbrutet Framgangsfaktorer | Styrtal/mitetal | Atgirder Uppftljning
mil nr kontrollmal
Skydda kom- Attestrutiner
munens egen-
dom och anse-
ende
4 Att syfte och delta- | Kunskaper hos beslut- | Antal &terkopp- | Utbildning om attestreglerna | Hér visar vi antalet aterkopplingar i % av antalet kontrol-
garlistor bifogas sattestanterna. lingar av brister. | ldggs in i kurserna for IoF. lerade fakturor.
fakturor som avser Ev 2013 2014 2015
representation, Kunskaper hos fak- Antal utbildnings- | Riktad utbildning/information | 02 - 26 33
resor och externa | turamottagare i [oF. tillfillen och antal | till fakturamottagare och be- | 03 - 19 28
kurser samt att deltagare dir slutsattestanter. 04 - 12 14
beslutsattest inte Lopande kontroller och | attestreglerna 05 - 33 46
sker av egna utlégg | aterkoppling av brister | tagits upp. Transaktioner med resurser 12 18 17 1
och/eller kostnader avseende representation, resor | 13 11 34 20
av personlig karak- och kurser kontrolleras stick- | 14 3 14 16
tér. provsmaéssigt under aret. 15 47 36 46
16 0 0 0
Aterkoppling sker vid brister |17 - 34 55
och rittelse ska ske. 18 - 6 5
23 23 38 14
24 - - 3
25 57 29 21
42 31 25 16
43 7 8 4
91 - - -

Vissa kontor har tkat, andra minskat med antalet iter-
kopplingar i % av antalet kontrollerade fakturor. Fv 12
Ak och 23 Sbn har markant forbittrat sitt resultat medan
fv 17 Uk har fler &terkopplingar i &r. Att antalet 6kat kan
bero pd ménga saker, ny personal, slarv, okunskap eller
att kontrollen med aterkopplingar inte har utforts 15pande
under 4ret.

En &tgird vi funderat pé #r att fora statistik 6ver
vem/vilka som aterkommande slarvar och ha riktad ut-
bildning for dem.

9 utbildningstillfillen med totalt 70 deltagare har utforts
dér attestreglerna har tagits upp.
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Overgripande | Ml Nedbrutet Framgéingsfaktorer | Styrtai/mitetal | Atgiirder Uppféljning
mal nr kontrollmal
Inképskort
5 Att fakturor frin | Kunskaper om reglerna | Antal/andel faktu- | Kontroll av samtliga fakturor | Kommunen har delat ut 80 stycken inkopskort till de
kortforetaget kom- | for inkopskort hos ror med brister. frén inkopskortsforetaget. olika verksamheterna. Alla inkdp ska kompletteras med
pletteras med kvit- | kortinnehavare samt Antal aterkopp- kvitton som specificerar inkpen. Hur ménga fakturor
ton som specifice- | beslutsattestanter. lingar. Aterkoppling till bdde kortin- | varje ménad som vi fir in beror p4 vilka av de 80 stycken
rar ink6pen. nehavare och beslutsattestant | inkdpskorten som anvént sina inkdpskort. Det 4r mellan
Lopande kontroller och vid upptéckta brister. 46-66 stycken fakturor som kommer in varje ménad.
Att moms hanteras | iterkoppling av brister Dessa fakturor stimmer man av hér pé redovisningen om

pA riitt sétt.

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

Riittelse av brister.

de som handlar har kompletterat med kvitton. Av dessa
fakturor &r det 5-18 stycken fakturor som inte har kom-
pletterat med kvitton varje ménad. Totalt har cirka 16 %
inte kompletterat med kvitton. Merparten av felen hirror
sig till Kultur- och fritidskontoret och dess fritidsgérdar.
Redovisningsekonomen 4terkopplar med den som har
inkopskortet om att snarast méjligt komplettera med kvit-
ton och anteckningar om vad man handlat och till vad
man handlat.

Antal Antal | Antal fel i

Ménad | fakturor |fel procent

Jan 61 18 29,51%
Feb 64 14,06%
Mar 58 10,34%
Apr 66 11 16,67%
Mayj 60 6 10,00%
Jun 52 9,62%
Jul 54 16,67%
Au 46 12 26,09%
_461] 6]  1649%
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Overgripande | Mal Nedbrutet Framgéngsfaktorer | Styrtal/miitetal | Atgiirder Uppfoljning
mél nr kontrolimél
Kunskap om attest-
reglerna
6 Att beslutsattestan- | Kunskaper hos alla | Andel beslutsatte- | Enkdt till samtliga beslutsatte- | Enkéten gjordes i borjan juni.
ter har god kiinne- | som jobbar med attes- | stanter som anser | stanter om deras uppfattning | Det 4r 98 av 363 som svarat pa enkiten. Svarsfrekvens 27
dom om attestreg- | ter med riktad utbild- | sig ha bra kun- om sin kunskap och vad de %. Av de 98 som svarat pé enkiiten anser sig 77 st ha
lerna. ning for beslutsattes- skaper om attest- | anser om befintlig information | goda kunskaper i attestreglerna 79 %
tanter respektive mot- | reglerna. om attestreglerna.
tagningsattestanter. Vi hade frigestillningen pa enkéten. Har du lidst S.E
Andel beslutsatte- | Utbildning om attestreglerna | kommuns attestreglemente? 98 svar varav 73 svarade ja
Littillgénglig informat- | stanter som under | 4r en viktig del i kurserna for | och 25 st nej= Ja 74 %
ion om attestreglerna. | ret list informat- | nya anvéndare av ekonomisy-
ionen pa Kanalen | stemet. Av de 98 som svarade pd enkiten uppgav 52 st att de s6kt
om attestreglerna. information pé kanalen 53 %
Webbaserad utbildning pa
Antal resultaten- | Kanalen med frgor och sjdlv- | Uttag statistik period 20150101-20150616. Det &r svart
heter som beskri- | test. att tolka men det ser ut som om visningarna som handlar
vit sitt afttestar- om attester i ndgon form &r 1 155 for perioden
bete.
Det #r 61 av 98 som beskrivit sitt attestarbete 62 %
Effektivitet i
det ekonomi-
administrativa Inventarieforteck-
arbetet ningar
7 Att inventariefor- | Tydliga riktlinjer och | Antal enheter Kontroller i bokslutsarbetet att | 76 enheter hade inte ldmnat in sina inventariefrteckning-
teckningar upprit- | bra rutiner med blan- | som inte ldmnat | samtliga enheter limnar in ar i februari 2015. Enligt bokslutsanvisningarna skulle de
tas pé allaresulta- | kettmaterial. in sina inventarie- | sina inventarieforteckningar. | ha limnats in 14/1. Ménga forteckningar limnades in
tenheter och att de | Littillgénglig informat- | férteckningar. efter det datumet efter pdminnelser.
ajourhélls. ion. Stickprovskontroller av att
Péminnelser om att Antal ink8p som | gjorda ink6p uppdaterats i Stickprovskontroller har gjorts av att nya inkdp har upp-
uppdateringar ska ske | inte uppdaterats i | inventariefSrteckningarna. daterats i inventarieforteckningarna. 283 inkdp har upp-
och férteckningar 1&m- | inventarieforteck- tickts som inte fanns med i inventarieforteckningen. Till
nas in. ningarna. det kommer 373 ink&p av mobiltelefoner/ ldsplattor som
Tydlig ansvarsfordel- inte tagits med pa inventarieforteckningarna.
ning pé enheterna och Vi kan ocksd konstatera att kvaliteten i vrigt pa forteck-
kontinuerligt arbete ningarna har brister dé alla uppgifter inte finns med, t ex
med att uppdatera tillverkningsnummer eller ink6psér.
forteckningarna.
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Sodertdlje kommun, /Uppfdljning

av IK-plan 2015 fér gemensamma redovisningsrutiner samt ny IK-plan fér 2016/

1st Mal Nedbrutet Framgéingsfaktorer | Styrtal/miitetal | Atgiirder Uppf6ljning
nr kontrolimal
Krayverksamhet
8 Att kommunen fir | Goda faktureringsruti- | Antal fakturor Prioritera resurserna/ beman- | Antal fakturor som &r éldre 4n 1 &r uppgér till 1 368 st
betalt for sina ner — snabb, korrekt, gldre 4n 1 &r. ningen s4 att balanserna inte och har 6kat med 339 st sedan ftra drets métning.
kundfordringar pd | informativ faktura ut vixer.
forfallodag till kund. Antal fakturor Antal fakturor dldre 4n 3 ménader har 6kat med 478 st.
- dldre &n tre mé- Stod till verksamheten att Ar 2014 hade vi 2 120 st drenden &ldre #n 3 ménader, ar
Tydlig och korrekt nader. utforma béde goda fakture- 2015 var antalet 2 598 st. Okningen beror pi fler personer
information till kun- ringsrutiner och att delta i som har ansokt om skuldsanering, avbetalningsplaner
derna om betalnings- | Antal bokfo- kravarbetet. samt vriga drenden som skickats till Kronofogdemyn-
villkoren. ringsméssiga digheten.
avskrivningar Kontinuerligt arbete med att
Forenkla betalningarna gora bokfdringsmissiga av- Antal pdminnelser och inkassokrav
for kund genom e- Arligt avskriv- skrivningar och skicka for Ar 2014 hade vi 4329 st piminnelser, &r 2015 4935 st, en
faktura, autogiro ningsbelopp = efterbevakning, okning med 606 st pAminnelser. Ar 2014 hade vi 1941 st
kundforluster. inkassokrav, 4r 2015 2733 st, en 8kning med 792 st in-
Samarbete med faktu- kassokrav. Okningen foljer bla #renden #ldre 4n tre ma-
rerande verksamhets- | Andel avskrivna nader samt att det inte gatt ut pAminnelser och inkasso-
enhet. grenden som krav under sommaren. Infor 2016 kommer vi att skicka ut
skickas for efter- péminnelser under hela sommaren.
Snabbhet i kravhante- | bevakning.
ringen Antal avskrivningar
Orsaker till att Jan-Sep &r 2015 antal avskrivna #renden 814 st, antal
Uppticka fall som efterbevakning drenden som skickats for efterbevakning 666 st, dvs 82%,
skrivs av i onddan p g a | inte kan ske. 18 % skickas inte for efterbevakning bla pga de #r av-

brister i rutiner.

lidna, preskriberade samt utlandsregistrerade bilar

Arligt avskrivningsbelopp
Jan-Sep &r 2015 summa 1 700 269 kr.

Kundftrlusterna under den senaste 12-ménadersperioden
(okt 2014 till sept 2015) uppgér till 2342 tkr. Det utgér
0,6 % av fakturerat belopp. Forandringen frin forra rets
métning 4r en minskning med 457 tkr, men procentuellt
sett oftréindrat.
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Till Kommunfullméktige

Fran Telge Inkép AB-Anna Karin
Renstrém

Kopia Ingela Hedén-

Datum 15-11-25

Internt PM- Sammanfattning
Internkontroll 2015

Telge Inkop AB har for perioden 2015-01-01 — 2015-06-30 genomfort kontroller enligt
Internkontrollplanen framtagen och beslutad av kommunfullmiktige 2014.
Internkontroll for Telge Inkép AB ska enligt Internkontrollplanen bestj av att
Inkopsrapporter som visar pé foljsamheten mot existerande avtal tas fram och dessa
skickas till verksamheten manadsvis. Eventuella avvikelser f6ljs upp i méten med
inkdpare och controllers. Fér den kontrollerade perioden ligger f6ljsamheten for
Sédertilje kommun p 82 % vilket &r en f6rbittring fran forra aret d4 siffran for samma
period var 77 %. En rapport som visar foljsamheten for arets tva forsta kvartal bifogas
denna rapport (bilaga 3). Vi skall ocks komma ihag att vi aldrig kommer uppi100 %
d4 vi inte har avtal som ticker allt och att vi har kdp som inte heller ryms inom ramen
for den av Kommunfullmiktige godkinda direktupphandlingsprocessen.

Utdver detta har 20 slumpmissigt utvalda direktupphandlingar (bilaga 1) kontrollerats
isyfte att se om det kontrollerats att leverantoren ir godkind for F-skatt. For de
direktupphandlingar som kontrollerats har kontroll av F-skatt gjorts pal9 st. Den
direktupphandling dir vinnande leverantsr inte kontrollerats var anledningen till det
att leverantéren nyligen ingatt ett annat avtal med Telge Inkép dir kontroll av F-skatt
gjorts.

For 2016 foreslas att internkontrollplanen fér 2015 forindras med tilligget om att en
kontroll skall goras for att sikerstilla att det nya dokumentationskravet pa
direktupphandlingar overstigande 100 000 kronor gérs (ny lag sedan 1 juli 2014. Fér
ytterligare information http:/ /Www.konkurrensverket.se/nvheter/nva-reg‘ler-for-
direktupphandling/)

Kontrollen kommer ej att kunna utféras av Telge Ink6p pa de kop som gbrs av
kontoren dir de ej foljer gillande process for direktupphandling, dvs om man gor
direktupphandlingar overstigande 100 000 kronor utan att kontakta Telge Inkép.

Anna Karin Renstrém
VD Telge Inkép AB

1/2



Tinr Ar Upphandlingsnamn Avtalstyp Upphandlingsférfarande GiltigtFrom GiltigtTill

T12015-0107 2015 Salladsbar till restaurang Vistan Direktupphandling 2015-04-08 2015-06-30
Ti 2015-0049 2015 Omsorg - Alderboende korttids Direktupphandling 2015-03-14  2015-03-18
T12015-0142 2015 Omsorg - Bostad m sarskild service Direktupphandling 2015-06-01 2017-05-31
T12015-0031 2015 IT Konsult Direktupphandling 2015-02-16  2015-06-26
T12015-0151 2015 Omsorg daglig verksamhet Specifikt ay Direktupphandling 2015-05-15  2015-12-31
T12015-0009 2015 Omsorg Aldreboende korttids Direktupphandling 2015-01-05 2015-01-19
T12015-0070 2015 Rekryteringsstd vd Tom Tit Specifikt ay Direktupphandiing 2015-03-11  2015-12-30
T12015-0081 2015 Renovering av diverse timmerbyggna Direktupphandling 2015-06-01  2015-08-31
TI2015-0113 2015 TI2015-0113 konsult utredning om t Specifikt av Direktupphandiing 2015-04-24  2015-07-31
T12015-0139 2015 Omsorg - Bostad m sirskild service Direktupphandling 2015-06-01  2017-05-31
T 2015-0029 2015 Féreldsare Specifikt ay Direktupphandling 2015-03-09 2015-03-30
T12015-0054 2015 Fyrhjulsmitare Specifikt ay Direktupphandling 2015-03-06  2015-09-06
T2015-0076 2015 Omsorg - Aldreboende korttids Direktupphandiing 2015-02-27 2015-03-12
T12015-0156 2015 Resebyratjanster Ramavtal Direktupphandling 2015-06-01 2016-09-30
T12015-0171 2015 LSS9&9 Direktupphandling 2015-06-01 2017-05-31
T12015-0074 2015 Rektor Vuxenutbildningen Specifikt av Direktupphandling 2015-03-15  2015-08-01
TI2015-0094 2015 Lénearts- och tjénstepensionsanalys Specifikt av Direktupphandling 2015-04-01 2015-12-31
T12015-0112 2015 Omsorg - Daglig verksamhet Direktupphandling 2015-03-28 2015-05-31
T12015-0174 2015 F6rs§kringsportfélj Specifikt ay Direktupphandling 2015-06-15  2016-05-31

T12015-0091 2015 Sodertilje Féretagardag Specifikt av Direktupphandling 2015-06-01  2015-12-31



Inkbpsomrade
Arbetsplatsservice

Omsorg

HR/Human Resources
Omsorg

Omsorg

HR/Human Resources
Fastighetsforvaltning
Konsulter & externa tjénster
Omsorg

Konsulter & externa tjinster
Fordon & maskiner

Omsorg

Arbetsplatsservice

Omsorg

HR/Human Resources
Konsulter & externa tjdnster
Omsorg

Konsulter & externa tjdnster
Konsulter & externa tjdnster

Inképskategori
Koksutrustning

LSS vuxna
Bemanningskonsult

LSS vuxna

Sol korttidsboende
Rekrytering

Byggservice & underhall
Tekniska konsulter

LSS vuxna

Ovriga externa tjanster
Fordonsservice & tillbehér
Sol korttidsboende
Resor/Konferens/Hotell
LSS vuxna
Bemanningskonsult
Verksamhetskonsulter
LSS vuxna

Bank & forsikring
Ovriga externa tjanster

AnsvarigTI

Kristina Rosén
Kristina Rosén
Kristina Rosén

Anna Karin Renstrém
Ann-Christin Lindberg
Ann-Christin Lindberg
Maria Serey

Inger Hogberg

Jesper Orwald
Kristina Rosén
Annelie Scott

Jesper Orwald
Ann-Christin Lindberg
Kristina Rosén
Ann-Christin Lindberg
Maria Serey

Annelie Scott

Kristina Rosén
Annelie Scott

Annelie Scott

Avtalsparter
Sodertélje Komm: Arkiverad
Sodertdlje Komm: Arkiverad
Sodertalje Komm: Gillande avtal
Telge Inkép AB  Arkiverad
Sodertalje Komm: Gillande avtal
Sodertélje Komm: Arkiverad
Géllande avtal
Sodertalje Komm: Gillande avtal
Telge Nit AB Géllande avtal
Sodertédlie Komm: Gillande avtal
Telge N&t AB Arkiverad
Sédertéilje Komm: Gillande avtal
Sodertalje Komm: Arkiverad
Flens kommun, Fl Giliande avtal
Sodertdlje Komm: Arkiverad
Sodertélje Komm: Géllande avtal
Gillande avtal
Sodertélje Komm: Arkiverad
Telge Tillvixt AB Gillande avtal
Sodertélje Komm: Gallande avtal

BPRPRRRERERER R R R R R R e e

Upphandlingsstatus Leverantérer
1.

GGM Gastro Scandina
Opalen Vard AB (Sands
Féreningen Soldkrabyr
Effective Sourcing Effsi
Mo LSS AB

Attendo Care AB
Experis AB

Nordins Byggnadsvard
WSP Sverige AB
Foreningen Soldkrabyr
Annika R Malmberg AF
Sun maskin & service /
Opalen Vard AB (Sand:
Resia AB

Stiftelsen Guldfallen
Kunskapsbolaget AB
IDUR Information AB
Koalan Gruppbostad A
Trygg-Hansa Forsakriny
Onemotion IMC



Omfattning Ansvarig Kund

Finns pa s-disken F-skattsedel kontroll gjord

Kristina Olausson, Vuxenutbildningen Ja

Johan Bjérk Ja

Johan Bjork Ja

Ja

Ja

Johan Bjérk Ja

Rekryteringsstod for vd till Tom Tits Experiment. Ja
Ja

Peter Rohberg TN Ja

Johan Bjérk Ja

DU som de gjort sjilva. Lena Lindahl, Susan Lekberg, TN Ja
Fyrhjulsmatare till torekiligymnasiet. Asa Eskilsson, uk Ja
Johan Bjork Ja

bokning av tég-, buss-, bat- flygbiljetter, hotell, hyrbil, Asa Johansson Ja
Ja

Arjun Bakshi Ja

Avser endast en |6nearts- och tjanstepensionsanalys fi Ingrid Linder Ja
Johan Bjark la

Forsakringsbrev for Telge Tillvixt AB. Géran Lundberg Sédertdlje Kommun Ewert !Ja
6 nov Sodertélje Foretagardag. Aydin Aho, tel. 08 - 5230 6077 Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
F-skatt av leverantér gjord fér annat avtal
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
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Inképsrapport - Sédertéilje Kommun

Inkdpsvolym*

2015-08-12

Kvartal 1-2, 2015

Avtalstrohet inom paverkbar inképsvolym

I Paverkbar e Avtal
1250 Ej paverkbar BN Ej avtal

Inképsvolym Avtal Ej avtal Totalsumma
Paverkbar 478 484 146 kr 107933433 kr 586 417 578 kr
Ej paverkbar 42 019 991 kr 682 399 272 kr 724 419 263 kr
Totalsumma 520 504 137 kr 790332705kr 1310 836 841 kr
Inom paverkbar spend Avtal Ej avtal Totalsumma
Antal leverantérer 386 1739 2125
Antal fakturor 34117 11206 45323
inom paverkbar spend Antal Summa
Otillatna direktupphandiingar (6ver 505 000 kr) 37 60457 521 kr
Kép éver 10 000 kr utanfér avtal 754 104 591 912 kr
inképsomraden med stérst volym utanfor avial Avtal Ej avtal Avtalstrohet
Omsorg ) 238 791 340 kr 52795 273 kr 82%
Konsulter & externa tjénster 10316 619 kr 15239 732 kr 40%
Arbetsplatsservice 70 536 252 kr 10 392 239 kr 87%
Inkdpskategorier med storst volym utanfér avtal Avtal Ej avtal Avtaistrohet
LSS vuxna I T 111811261kr  39392022kr 74%
Sol Vard & behandling 4 363 418 kr 9 167 732 kr 32%
Tekniska konsulter 2931443 kr 4 439752 kr 40%
Kommentar**:

- Volym dér potentiellt skadestand kan uppkomma 107 933 433 kr
- Potentieil upphandlingsskadeavagift 370 000 kr

*Ej paverkbar inkdpsvolym kan t ex avse skolplatser fran andra kommun eller kommuninterna mellanhavanden.
**Det potentiella skadestandet beriknas som den totala volymen utanfér avtal inom paverkbar inkdpsvolym, den
potentiella upphandlingsskadeavgifien berdknas som antalet otillatna direktupphandlingar multiplicerat med 10 000 kr

(10 000 kr &r den lagsta upphandlingsskadeavgiften och 10 miljoner den hégsta).

Sida 1~
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Inképsomraden med storst volym utanfor avtal
1 Ej Avtal
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Omsorg K & extema ... | Arb |
Inkdpsomrade Inkdpskategori Ej Avtal
Omsorg LSS vuxna 39 392 022 kr
Sol Vard & behandling 9167 732 kr
Sol vard & omsorgsboende 3 067 395 kr
LSS barn & ungdom 860 369 kr
Persontransport/taxi 225 650 kr
Sol korttidsboende 63 170 kr
SoL hemtjénst 18 085 kr
Férbrukningsmaterial 850 kr
Omsorg Summa 52 795 273 kr
Konsulter & externa tjanster Tekniska konsulter 4 439 752 kr
Ovriga externa tjiinster 3703 058 kr
Verksamhetskonsulter 3 005 631 kr
Bank & férsakring 2 825688 kr
Juridik & revision 1265 603 kr
Konsulter & externa tjdnster Summa 15 239 732 kr
Arbetsplatsservice Litteratur & undervisningsmaterial 2 598 651 kr
Livesmedel 2 020 690 kr
Lokalvard 1825 021 kr
Resor/Konferens/Hotell 1391 642 kr
Inredning 1048 198 kr
Medicinteknisk utrustning 473 948 kr
Kontorsmaterial 376 466 kr
Forbrukningsmaterial 232731 kr
Vending & catering 212 802 kr
Kéksutrustning 166 040 kr
Arbetsklader, tvatt 46 050 kr

Arbetsplatsservice Summa

10 392 239 kr

Sida 3
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Volymer utanfér avtal per inkbpsomrade

250 000 000 kr -

200 000 000 kr -

150 000 000 kr -

100 000 000 kr -

50 000 000 kr

{nkdpsomrade
Arbetsplatsservice
Bygg & anléggning

El, vatten, virme
Fastighetsférvaitning
Fordon & maskiner
HR/Human Resources
IT

Konsulter & externa tjanster
Marknadskommunikation
Material & verktyg

Omsorg

Transport & logistik
Totalsumma

T Avtal = Ej Avtal

Avtal

44 833 824 kr
O kr

22 979 046 kr
12 879 213 kr
23 150 951 kr
44 661 569 kr
10 316 619 kr
2973 955 kr

3 896 205 kr
238 791 340 kr
3465 172 kr
478 484 146 kr

Sida 2

70536252 kr

2015-08-12

- 60 000 000 kr

40 000 000 kr

-20 000 000 kr

~ O kr

Ej avtal Totaisumma
10 392 239 kr 80 928 491 kr
3880 666 kr 48 714 490 kr
8 857 kr 8 857 kr
5 085 035 kr 28 064 081 kr
2129 108 kr 15 008 321 kr
8 040 821 kr 31191 772 kr
5997 158 kr 50 658 727 kr
15239 732 kr 25 556 351 kr
2 051 557 kr 5025 512 kr
2 206 505 kr 6102 710 kr
52 795 273 kr 291 586 613 kr
_ 106481kr 3571 653 kr
107 933 433 kr 586 417 578 kr



Bilaga 3

Internkontrollplan, Kommunen, for gemensamma personalrutiner 2015

Overgripande | Nerbrutet Framgangsfaktorer Styrtal/mitetal Atgiirder Uppfoljning
mal kontrollmal
Att franvaro Att undvika skulder pé Att cheferna f&r kunskap om Antal 16neskulder som Tydligare information vid Antal 16neskulder
rapporteras grund av frénvaroavdrag | regler och rutiner. uppstér pa grund av utbildning i Personalsystemet som uppstétt pad
korrekt och vid som inte kunnat géras pa franvaro kontrolleras grund av gj
ritt tid 16nen. Tydlig och littillgénglig varje ménad Andra och fortydliga faststélld frénvaro,
information till verksamheterna informationen som finns pa fram till augusti 4r
om rapporteringsrutinen vid Intranétet 144 st. Det dr en
franvaro. minskning med 3
st fran 2014.
Lopande kontroll varje ménad Antal franvarotillfillen Aterkoppling till verksamheten | Ej faststéllda
som inte dr faststillda nir rutinen inte foljs franvarodrenden
vid 16nebryt fram till augusti
2015 &r 424 st det
dr en 6kning med
6 st frdn 2014
Sjukfranvaron Att rehabiliterings Kunskap om géllande Antal tillfillen och antal | Utbildning information Vid 38 tillfillen
ska vara hogst 5 utredning paborjats och | rehabiliteringsriktlinjer hos deltagare i har sammanlagt
%, dokumenterats i kommunens chefer. utbildningar/information | Ge nya chefer bra introduktion. | 67 chefer
géllande IT-system nér smoten. utbildats/informer
den anstéllde varit sjuk | Bra systemstod Given mélgrupp kontrolleras ats. '
vid minst 6 tillfillen gentemot dokumentering av
under en 12 Péminnelser frén IT-systemet Antal genomftrda paborjade 6 tillfdllen — Av
ménadersperiod utredningar i forhéllande | rehabiliteringsutredningar i 1113 kontrollerade
Lopande kontroller och till malgruppen gillande IT-system var tredje sjukfall hade 484
aterkoppling av brister till REC. ménad. utforda reha-
biliteringsutred-
Aterkoppling av brister ningar, 43 %.
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2015-11-10
Tjansteskrivelse

Dnr KS 14/280

Kontor Handldggare
Kommunstyrelsens  Anneli Leini
kontor 08-523 015 30

anneli.leini@sodertalje.se

Rapport - Uppféljning av intern kontroll 2015
for dokument- och éirendehantering

Bakgrund

Kommunstyrelsen antog den 12 december 2014 en intern kontrollplan f5r
dokument- och drendehantering 2015.

I den antagna planen anges att ett kontrollmal skall 6ljas upp vid ett
tillfille. Kontrollen genomfors av respektive ndmnd och kontor och
resultatet redovisas till respektive kontorschef under september manad.

Det &r trettonde aret som kontrollen genomfors och kontrolimélet &r att post
ska dppnas, registreras och i Ovrigt bli adekvat behandlad i enlighet med
bestdmmelser i lagar, reglementen och riktlinjer.

Sammanfattning av resultatet for rutinomradet

Kommunstyrelsens kontor g0r med utgangspunkt fran redovisad
internkontroll f5ljande bed6mning:

Rapporter har inkommit frén alla kontor. Rapporterna har redovisats i de
berdrda ndmnderna. Av de limnade rapporterna framgar att kontrollmalet
de flesta fall har uppfylits.

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



Kommunstyrelsens kontor uppfyller kraven pa en vil fungerande
posthantering.

Men eftersom det numera #r mer séllsynt med papperspost och fler och fler
véljer att kontakta kommunen genom att skicka mail, blir méingden post som
skickas direkt till myndighetsbrevlddormna mindre och méngden post som
skickas direkt till enskilda tjdnsteméin storre. Dirfor bor kontrollen av
inkommen post uppgraderas négot. Den bor riktas frimst till enskilda
tjédnstemans e-brevlador samt kompletteras med titare informations-
och/eller utbildningsinsatser.

Det &r viktigt att fortsiitta att arligen kontrollera att inkommen och utgdende
post och e-post blir ppnad, registrerad och adekvat behandlad eftersom det
i sig fréimjar en god hantering av allméinna handlingar inom kommunen.

Kontrollen har gjorts for trettonde gangen med i stort sitt jambordigt
resultat som for foregiende 4r. Kommunstyrelsens kontor féreslar darfor att
kontrollen utférs med den inriktning som anges ovan under 2016,

Ola Schén
Kanslichef

Sidan 2 av 2
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Bilaga 4

Internkontroll for dokument- och drendehantering 2015

Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrollmetod | Rapport |Nar sker RESULTAT

kontroll utféres till rapportering
(inkl frekvens)

Posthantering Att inkommen och utskickad post blir Registrator Anneli | Stickprov bland Chefen for | Oktober Mitningar har skett vid tva
6ppnad, registrerad och i 6vrigt adekvat | Leini inkomna och kontoret tillfdllen i oktober. Denna géng
behandlad utskickade brev kontrollerades endast extern

och e-post post. Av inkommande

forséindelser (brev 1 st. och e-
post, 6 st.) och utgdende
forséndelser (brev 0 och e-post
3 st.) som kontrollerats har
samtliga 6ppnats och fétt en
adekvat behandling inom ett
dygn. Mélet uppfylit.

I enlighet med den
internkontrollplan som
kommunstyrelsen faststallt
skall inom omradet dokument-
och #rendehantering
genomforas kontroll av
posthanteringen. Inom
kommunstyrelsens kontor har
kontrollen utfSrts genom
stickprov bland inkomna och
utskickade brev och e-post.
Stickproven har berort 4
personer.
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Tillvigagangssitt

Vid kontrollen har 72 &renden slumpvis tagits ut, ett drende fran varje handlidggare som har haft
delegation att besluta om ekonomiskt bistand forsta halvaret 2015. Totalt har 138 beslut
granskats.

Av de kontrollerade drendena kommer 13 drenden fran resultatenhet Mottagning och Utredning
(MoU), 54 drenden frén resultatenhet Egen forsérjning (EF) och 5 srenden fran resultatenhet
Antivéldcenter (AVC).

Eftersom handléggning och dokumentation i drendena sker i e-akter, har kontrollen utgétt frén
det som dr m&jligt att se i e-akten. Fysiska akter har inte anvénts i kontrollen.

Kontrollpunkten avs utredningstid har genomforts pa annat sitt som beskrivs under specifik
rubrik.

Nér jamforelser gors med tidigare &rs internkontrollers resultat 4r det viktigt att tinka pa att
antalet drenden/beslut inte &r tillrickligt manga for att statistiskt sikerstilla eventuella
fordndringar.

Sammanfattande resuitat

Det &r 11 % av de granskade drendena som inte har ndgon anmérkning som rér de kontrollerade
punkterna. Detta resultat &r ligre &n forra arets internkontroll d& motsvarande siffra var 13 %.
Resultatet for 2013 var 22 %. En forklaring till det laga resultatet r troligen de nya
kontrollpunkter som infordes i forra arets internkontroll. Bada dessa punkter visar relativt 14ga
resultat. For att dessa punkter ska ge ett gott resultat krivs att handléggarna i storre utstréickning
tréffar sina klienter regelbundet. Detta #r ven ett av nimndens verksamhetsmal for 2015-2017.
Arbetet for att 6ka antalet moten mellan handliggare och klient har péborjats under varen men
ir tidskrévande och det 4r inte slutfort 4n.
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Pa sex kontrollpunkter &r resultatet ldgre 4n vid internkontrollen 2014. Dessa avser
utredningstid, beslut enligt delegation, barnperspektivet, tillréicklig dokumentation av
motivering samt de tvé nyinférda punkterna fran 2014, aktuell och relevant dokumentation och
uppf6ljning av handlingsplan/genomférandeplan.

Resultatet pa tre kontrollpunkter har forbéttrats i jimforelse med resultatet fran forra arets
internkontroll. De ror dokumentation av kontroll av inkomstuppgift, vintetid vid nybesk och
handlingsplaner/genomférandeplaner.

Kontrollpunkterna avseende beslut enligt delegation och kontroll av inkomstuppgifter har hogst
maluppfyllelse. De kontrollpunkter som har ligst méluppfyllelse ror vintetid for nybesok och
utredningstid.

Vantetid for besok
Kontrollmél: Vid nybesok skall en forsta besdkstid erbjudas senast inom tva veckor fran forsta
kontakt.

Véantetid vid nybesok
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Kontrollmaélet &r uppfyliti 5,5 % av nybestken. Resultatet #r en forbéttring fran forra aret da
resultatet var 4,5 %. En bidragande orsak till det 1aga resultatet r det arbetssétt som MoU har.
Besokstiden bokas inte vid det tillfille som klienten ringer forsta gdngen. En besokstid bokas
forst nér klienten har l4mnat in en del av de handlingar som krivs for att utreda en ansékan.
Detta arbetssitt infordes 2012 for att minska antalet bes6k dér klienten uteblir. Ett uteblivet
bokat besok péverkar ju vintetiderna negativt. Man ville ocksa genom detta arbetssitt minska
utredningstiden. Om klienten redan innan besoket har limnat in nédvindiga handlingar sa skulle
beslut kunna tas snabbare efter bestket. Kontrollpunkten om utredningstid visar dock att det
trots nuvarande arbetssitt oftast krivs ytterligare kompletteringar av handlingar och detta far till
61jd att utredningstiden f6rlédngs, se punkten nedan. Enheten har pabérjat en diskussion om en
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foréndring som ska kunna bidra til] kortare véntetider. F oréndringsarbetet kommer att péaborjas
innan &rets slut.

Det &r viktigt att framhélla att fiven om det drojer innan klienten kommer pa nybesok s& gors det
i de allra flesta fall ett hembesok hos klienten inom en vecka. Genom hembesoket dr det mojligt
att upptécka om en nédsituation uppstétt. Klienten fir &ven vid den forsta telefonkontakten med
enheten information om mdjligheten att héra av sig om situationen skulle bli akut under
véntetiden.

Utredningstid
Kontrollmal: Antal dagar fran nybesdk till beslut ska vara max 7 dagar.

Denna kontrollpunkt &r omformulerad i arets internkontrollplan. Malet for utredningstiden har
minskats frén tva till en vecka och det framgar tydligare att den efterfrigade utredningstiden
startar frin nybesdket. De allra flesta nya drenden aktualiseras genom att klienten ringer till
MoU for ett forsta informerande och utredande samtal. Dérefter far klienten i uppgift att komma
in med nddvindiga handlingar som ska ligga till grund for utredningen. Nir en del av
handlingarna har inkommit bokas tid for ett bessk. Bessket blir sedan starten for ett mer
grundligt utredningsarbete.

For att kontrollera denna punkt har handl&iggningen av alla nybesok under vecka 16 och 17
studerats. Totalt var 39 nybestk inbokade under dessa veckor men det var 28 nybessk som
genomfordes eftersom klienten uteblev vid 1] av de inbokade besdken. Vid tva nybesdk tog
klienten tillbaka sin ansékan efter besgket.

—
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Kontrollmalet uppfylls i 6 drenden, dvs. i 23 % av drendena.
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Av de 20 drenden dir handléggaren inte har tagit beslut inom en vecka beror det i 11 renden pa
att handlédggaren har invintat handlingar fran klienten. I ett rende &r det ett beslut frdn en annan
kommun som har invintats. Den kommunen tog sedan ansvaret for klienten. I 8 srenden som
inte har uppfyllt kontrollmalet #ir det oklart vad den langa utredningstiden beror pa. Det framgar
av dokumentationen att handlingar har inviintats men beslutet har drdjt trots att handlingar har
inkommit. Det framgar inte alltid i dokumentationen om det #r ytterligare handlingar som ska
lamnas in eller om det finns andra orsaker till att beslutet drojer.

Resultatet avseende denna kontrollpunkt #r givetvis légre 4n vid fSrra 4rets internkontroll
eftersom kontrollmalet har skérpts. Forra &rets resultat var 85 %. Aven om man rdknar med att
kontrollmélet skulle vara tva veckor som tidigare s4 &r resultatet ligre &n forra iret. En annan
bidragande orsak till resultatet ar att personalen pd MoU under véren har haft en hog
arbetsbelastning till f51jd av det hégre inflédet med manga akuta bessk och en Viss
personalomsittning. Det #r ockss mdjligt att det finns brister i dokumentationen som medfor att
orsaker till en Lingre utredningstid inte dokumenteras. Enheten kommer att analysera resultatet
och hitta forbattringar for att undanrdja eventuella brister.

Resultatet for 2013 var 62 %.

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

Av de granskade besluten finns det vid 124 beslut noteringar om att inkomster
styrkts/kontrollerats, d.v.s. i 90 % av besluten. Noteringarna gors i berdkningsbilden.

Aven om notering inte finns betyder det inte att kontroller inte har gjorts. Det 4r rimligt att anta
att kontroller gérs men om kontrollerna inte visar pa att inkomster finns s3 dr handldggarna
mindre benéigna att gora en anteckning om detta.

Antalet beslut som uppfyller kontrollmalet &r hdgre 4n vid f6rra drets internkontroll, D& fanns
det notering gjord i 88 % av de kontrollerade besluten.

Resultatet for 2013 var 78 %.

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

Detta kontrollmal har uppnétts i 98 % av besluten som har kontrollerats.

Vid tre av de kontrollerade besluten 4r det fel delegat som har tagit beslut. I tv4 drenden har
handléggarna sjilva beviljat forsérjningsstdd till en manads hyresskuld respektive en mindre
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komplettering av hemutrustning. Besluten borde en gruppchef ha tagit enligt
delegationsordningen. Ytterligare en handliggare har tagit beslut om att avsla ekonomiskt
bisténd till en mindre restskatt. Aven detta ir ett beslut som gruppchef borde ha tagit.

Vid f6rra drets internkontroll var resultatet avseende denna punkt 99 %,
Resultatet for 2013 var 93 %,

Dokumentation
Kontrollmél: Dokumentationen i drendet ger tillrécklig information for att motivera beslutet.

Kontrollmalet &r uppfyllt i 69 % av de kontrollerade besluten. Resuitatet pa denna kontrollpunkt
ar lagre 4n forra arets resultat, 78 %. F orutséttningarna for en godkiind bedomning av denna
kontrollpunkt har skirpts fran och med 2014, F Or att uppnd en storre tydlighet i
journalanteckningarna har ledningen fér verksamheten tagit beslut om att motiveringen ska
finnas under en specifik rubrik. Dirfor har kontrollen ocksa utgatt fran detta.

Resultatet £6r 2013 var 87 %.

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

Denna kontrollpunkt #r ny fran 2014. Det &r viktigt att dokumentationen i samband med
besluten innehaller det som &r aktuellt och betydelsefullt vid tidpunkten for beslutet.

Av den dokumentation som har gjorts i samband med de 138 kontrollerade besluten s& nar

45 anteckningar kontrollméalet. De utgdr 33 % av de kontrollerade anteckningarna. Den enskilt
storsta bidragande orsaken till resultatet ir att handlidggarna i stor utstridckning kopierar forra
ménadens anteckningar med mycket sma justeringar. For att astadkomma en forbittring av
denna punkt méste vara handléggare i stérre utstréckning triffa sina klienter. Det &r genom
métet med klienten som handléggaren far mdjlighet att hora hur klientens aktuella situation ser
ut och vad klienten har gjort under den senaste manaden. Denna information far man inte fram
genom de ansSkningshandlingar som limnas in varje manad. Ett arbete har under véren
pébdrjats for att 5ka handlaggarnas méten med sina klienter.
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Handlingsplan
Kontrollmal: Handlingsplan/genomﬁirandeplan finns for aktuella insatser som den enskilde har

undertecknat/godkiint.
Genomforandeplan
60
50 §
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GenomfSrandeplan ska enligt riktlinjerna finnas i alla srenden som iir aktuella Isngre 4n 3
manader. Bestér drendet av tva vuxna ska genomf6randeplan géras for vatje person.

Av de kontrollerade drendena bestar 17 drenden av par som ska ha varsin genomfSrandeplan.
Totalt borde det ha funnits 79 genomforandeplaner i de kontrollerade drendena. For 23 personer
finns det aktuella genomfdrandeplaner. Kontrollmalet 4r dirmed uppfylit till 29 %.

Det &r 56 personer i de kontrollerade drendena som saknar aktuell genomforandeplan. Av dessa
ir det 24 personer som har en genomfSrandeplan men den har inte reviderats och ir darfor inte
aktuell. Resterande 32 personer saknar genomférandeplan helt. De flesta som saknar
genomfSrandeplan &r personer som har varit aktuella en lingre period. I denna grupp finns det
t ex &ldre arbetsl6sa ofta med sprakhinder och/eller hilsoproblem och foréldralediga.

110 &renden har det inte varit aktuellt att g0ra nagra genomfSrandeplaner. Det har rort sig om
kortvariga drenden samt #renden som nyligen har aktualiserats.

Nér det giller maluppfyllelse av denna kontrollpunkt #r resultatet bittre 4n forra arets resultat da
28 % av personerna som skulle ha aktuella genomforandeplaner hade det.

Resultatet for 2013 var 26 %,

Om genomfrandeplanen #r undertecknad av klienten ér inte m&jligt att kontrollera i e-akter.
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Uppfdljning av handlingsplan
Kontrollmal: Att dokumentation finns att handlingsplan/genomforandeplan f5ljts upp i samband
med beslut om forsérjningsstsd.

Aven denna kontrollpunkt 4r ny frén 2014. Genomfbrandeplanen innehéller mal och insatser
som ska leda mot malen. I den finns dven en ansvarsfordelning mellan socialtjsnst och klient.
Genomf6randeplanen maste foljas upp vid beslut om forsorjningsstod for att sékra att arbetet i
drendet utvecklas mot de uppsatta méalen i planen. Uppfdljningen ska dokumenteras i journalen.

I de kontrollerade drendena som innehaller aktuella genomforandeplaner (23 st) borde det finnas
dokumentation som styrker uppfoljning av genomforandeplanen vid 42 beslut. Resultatet av
kontrollen visar att kontrollmalet uppnés vid 38 % av besluten. Resultatet vid forra arets
internkontroll var 56 %.

En anledning till resultatet kan vara att krav pa denna dokumentation inte har implementerats
tillrdckligt effektivt i verksamheten. Det tar tid att £a hela verksamheten att praktisera nyheter i
det dagliga arbetet speciellt om verksamheten har en relativt hog personalomséttning. Aven
denna punkt péverkas troligen av hur ofta handléggare tréffar sina klienter. Om planen ska bidra
till att sékerstilla att drendet utvecklas mot uppstéllda mél krivs en regelbunden dialog med
klienten om innehallet i planen.

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

Av de 72 drenden som har kontrollerats ror 30 drenden barnfamiljer. For att barnperspektivet
ska ha beaktats bor barnet/barnen vara synliga i utredningar och journalanteckningar. I 6
drenden &r kontrollmélet uppfylit, dvs. i 20 %.

Bristande barnperspektiv finns i 24 drenden. Exempel p& denna brist 4r barn som nimns mycket
ytligt i utredningarna. I &renden som har pagétt under en langre tid, finns inga
journalanteckningar som beskriver hur barnens situation har forindrats efter det att utredningen
har gjorts.

[ forra drets internkontroll granskades 35 barnfamiljer. I 15 av dessa drenden var kontrollmélet
uppfyllt, dvs. i 43 %. Arets resultat #r alltss ligre.

Resultatet f6r 2013 var 48 %.

Nér det géller denna kontrollpunkt &r det extra viktigt att betinka att underlaget for resultatet 4r
mycket litet, 30 frenden i arets kontroll och 35 drenden i forra arets kontroll.

Brister i barnperspektivet i drenden rérande ekonomiskt bistand &r négot som #ven finns i andra
kommuner. Inom ramen f6r KNUT-samarbetet har i dagarna ett hjélpmedel for handliggare av
ekonomiskt bistdnd arbetats fram och firdigstlits, ”Kort om barnperspektivet”. Det ska hjilpa
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handlidggarna att stilla viktiga fragor under utredningsarbetet rérande barnen i familjer som

ansdker om ekonomiskt bistind. Frégorna kan #ven anviindas vid drendedragningar och andra
gruppdiskussioner inom verksamheten.

En implementering av hj dlpmedlet ska paborjas under hosten. F Orvéntningen 4r att detta ska
forbéttra verksamhetens brister géllande barnperspektivet.

Handldggare: Maria Kreku
Kvalitetsutvecklare
Forsorjningsstsd

Telefon (direkt): 08 - 523 020 31
E-post: maria.kreku@sodertalje.se
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Handlaggning av forsérjningsstéd samt utbetalningsrutiner i Procapita 2015

Rutin Kontrolimal Maluppfyllelse i Maluppfylielse i
procent 2014 procent 2015
Beddémning o Motivation o Beddémning o | Motivation o
' aktivering forindring aktivering foréindring
Viintetid for bestk Vid nybestk skall en forsta besékstid 5,5% Se bilaga 2
erbjudas senast inom tva veckor frén forsta 4,5%
kontakt.
Utredningstid Antal dagar fran nybesok till beslut ska 85% 23% Se bilaga 2
vara max 7 dagar.
Kontroll av inkomstuppgifter | Anteckning skall finnas i journal om att 88% 90% Se bilaga 2
inkomstuppgifter kontrolierats.
Beslut om bistand. Beslut har fattats i enlighet med 99% 98% Se bilaga 2
delegationsforteckningen.
Dokumentation 1. Dokumentationen i #rendet ger 78% 69% Se bilaga 2
tillracklig information for att motivera
beslutet.
2. Aktanteckningar i samband med beslut . 33% Se bilaga 2
om forsorjningsstéd ska vara aktuella SR
och relevanta.
Handlingsplan 1. Handlingsplan finns for aktuella 28% 29% Se bilaga 2
insatser som den enskilde har
undertecknat/godként.
2. Att dokumentation finns att
handlingsplan f6ljts upp i samband 56% 38% Se bilaga 2
med beslut om forsérjningsstod.
Barnperspektiv Barnperspektivet ska klart framga i de 43% 20% Se bilaga 2
akter dér barn &r en del av drendet.
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Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrollmetod | Rapport Nar sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapportering
I samtliga Av 25st kontrollerade
Mottagarens konto/ | Att utbetalning sker till rétt Enhetschef utser Stickprovskontroll | Verksamhets- |nidmnder ska utbetalningar s #r alla
person mottagare/konto. ansvarig for att (25 st) Kollas via | controller samt | rapportering ske i | registrerade pé rétt
kontroll utfores. akter. Enhetschef september betalningsmottagare..
ménad.
I samtliga Kontroll av 25 st slumpvis
Belopp/Attest Kontroll av att inga orimliga belopp { Enhetschef utser (25) stickprovav | Verksamhets- | ndmnder ska utvalda utbetalningar pa
betalats ut och att verkstillda ansvarig for att avstimningslistor | controller samt | rapportering ske i | orimliga belopp ér alla
betalningar 4r attesterade. kontroll utfores. Enhetschef september beslutade, konterade och
ménad. har en akt anteckning och
sedan attesterade av
behorigchef.
1 samtliga Detta utbetalningssétt har vi
Kontant Kontroll av att ALLA Enhetschef utser Kontroll via Verksamhets- | nimnder ska slutat med d& Nordea slutar
utbetalning — kontantutbetalningar #r registrerade i ansvarig for att balanskonton. controller samt | rapportering ske i | med kontanter.
Postgiroan procapita pa respektive klient. kontroll utftres. Enhetschef september
visning ménad.
I samtliga . Av 25 kontrollerade
Leverantorsfakturor | Kontroll av kodning, mottagare, F-skatt, | Enhetschef utser Stickprov av (25) | Verksamhets- | n#mnder ska fakturor fanns uppgifter
och moms. Att fakturan uppfyller lagens | ansvarig for att Fakturor. controller samt | rapportering ske i | sdsom f-skatt och
krav dven gallande lagen om kontroll utfores. Enhetschef september organisationsnummer pé
upphandling. ménad. alla, moms var redovisat
pal8st fakturor och alla 25

fanns i InfoTorg. Moms #r
registrerad i Procapita dé
tandvérd &r utférd hos
privattandldkare.

Info: Vi kan ej pdverka var
klienterna handlar
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Intern kontrollplan for Atersﬁkning av statsbidrag for flyktingar och
asylsbkande 2015, OMS

Rutin Kontrolimal | Ansvarig fér att | Kontrolimetod | Rapport | N&r sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) till rapportering

1. Att statsbidragsansSkningar av | Verksamhets- Intervju med Kontors- | Augusti
sérskilda och extraordinira controller ansvarig person | ¢hef Stérsta delen av
kostnader gérs inom alla relevanta for ansokan samt ansdkningarna gors
omréden enligt upprittad eventuellt under december-
instruktion for alla personer som stickprov januari, men arbetet
uppfyller villkoren. bevakas under hela

aret. Dels att hitta nya
brukare att dterséka fr

och dels for att
brytpunkten ett ar
ligger utspritt under
aret.

2. Instruktionen f5r aters6kning av | Verksamhets- Se 6ver befintlig | Kontors- Augusti

statsbidrag for flyktingar och controller instruktion och | chef Instruktion finns och

asylsokande uppdateras bedéma om ses dver vid behov.

kontinuerligt. dndringar
behéver goras.
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Intern kontrollplan fér étersﬁkning av statsbidrag for flyktingar och
asylsokande 2015, SN

Rutin | Kontrolimal | Ansvarig fér att | Kontrolimetod | Rapport | Nar sker f RESULTAT ‘1
J kontroll utféres (inkl frekvens) | till rapportering

1. Att statsbidragsansékningar Verksamhets- Intervju med Kontors- | Augusti Kontakt gors

gors for alla personer som controller ansvarig person | chef kontinuerligt med alla

omfattas av Migrationsverkets for ans6kan samt handldggare inom SK

olika erséttningsforordningar. eventuellt for att finga upp nya

stickprov flyktingar som kan
omfattas av
Migrationsverkets olika
erséttningsfsrordningar.

2. Instruktionen fr atersokning av | Verksamhets- Se Gver befintlig | Kontors- Augusti Instruktioner revideras

statsbidrag for flyktingar och controller instruktion och | chef och fSrvaras
asylsékande uppdateras bedéma om lattatkomligt i pérmar.
kontinuerligt. dndringar Alla ansdkningar som

behéver goras.

gors under &ret samman-
stélls och uppdateras pa
excelblad som kan foljas
av bland annat
ekonom/controller pé
redovisningen/K SK..




Intern kontroliplan for Aterséknin

asylsdokande 2015, AON

Bilaga 6

g av statsbidrag for flyktingar och

Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrollmetod Rapport | Nir sker RESULTAT
kontroll utféres | (inki frekvens) till rapportering

1. Att statsbidragsansskningar av | Verksamhets- Intervju med Kontors- | Augusti

sérskilda och extraordingra controller ansvarig person | chef Storsta delen av

kostnader gors inom alla relevanta for anskan samt ans6kningarna gors

omraden enligt upprittad eventuellt under december-

instruktion for alla personer som stickprov januari, men arbetet

uppfyller villkoren. bevakas under hela
aret. Dels att hitta nya
brukare att dterstka for
och dels for att
brytpunkten ett r
ligger utspritt under
dret.

2. Instruktionen for &tersékning av | Verksambhets- Se &ver befintlig | Kontors- Augusti

statsbidrag for flyktingar och controller instruktion och | chef Instruktion finns och

asylsokande uppdateras bedéma om ses dver vid behov.

kontinuerligt. dndringar

behdver goras.




Intern kontrollplan for Aterséknin

och asylsokande 2015, UN

Bilaga 6

g av statsbidrag for flyktingar

Rutin Kontrollmal Ansvarig fér att | Kontrolimetod Rapport |Nir skedde RESULTAT j
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapporterin
Atersokning av | 1. Att statsbidragsansdkningar av | Exonomichef Intervju med Kontors- | September Ansokningar for £5-
statsbidrag sérskilda och extraordinéra kost- ansvarig person | chef regéende l4sdr 4r ej
nader gors inom alla relevanta om- f6r ansokan samt gjorda men ska goras
réden enligt upprittad instruktion eventuellt stick- under hosten. Fériand-
for alla personer som uppfyller prov ringar i forfarandet
villkoren. hos Migrationsverket
bar bland annat for-
svérat for kommunen.
Atersskning av | 2. Instruktionen for dtersokning av | Ekonomichef Se dver befintlig | Kontors- September Instruktionerna ir i
statsbidrag statsbidrag for flyktingar och asyl- instruktion och | chef behov av uppdatering
stkande uppdateras kontinuerligt. beddma om #nd- utifrdn foréndringar
ringar behéver pé statlig niva och
goras. kontorsniva. Det

kommer att goras till
néstkommande 4ter-

sOkning, utifrin arets
atersdkning.




Intern kontrollplan for barnomsorgsavgifter 2015

Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrollmetod |Rapport Nér skedde RESULTAT
kontroll utféres |(inkl frekvens) | till rapportering
Barnomsorgs- 1. Att inkomstuppgiften som registreras i | Férskoleenheten/Uk | (25) Stickprov pa Ekonomichef | September till Summorna
avgift Skolplatsen 4r densamma som pa inkomstblanketter UK och oktober | §verensstimmer.
vérdnadshavarens och arbetsgivarens 1 ger/ar till UN. 1 studieintyg saknades.
intyg.
Barnomsorgs- 2. Att alla 3-5 &ringar &r registrerade som | Forskoleenheten/Uk | Kontroll av samtliga | Ekonomichef | September till Inga avvikelser.
avgift allmén forskola med reducerad avgift. 3-5 éringar i UK och oktober
Skolplatsen till UN.
1 gor/ér
Barnomsorgs- 3. Att de vardnadshavare som 4r Forskoleenheten/Uk | (25) Stickprov Ekonomichef | September till 1 intyg fran forsérjnings-
avgift registrerade i Skolplatsen med en avgift 1 ggr/ér UK och oktober | stéd saknades.
som 4r noll &r korrekta. till UN.
Inskrivna barn 4. Att alla barn inom skolbarnomsorgen | Forskoleenheten/Uk | Stickprov av 2 Ekonomichef | September till 1 barn saknades p4 listan
finns registrerade. fritidsklubbar och 2 UK och oktober | enligt ett fritidshem, men
fritidshem 1 ggr/ér till UN. det var ritt for barnet hade
ingen plats enligt
handliggaren.

L ebejig
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IK-plan for 2016

Bilaga 9
(1) ® [ [ 4
Internkontrollplan for Gemensamma redovisningsrutiner 2016
Overgripande mal |M#l | Nedbrutet kontrollmal Framgingsfaktorer Styrtal/métetal Atgirder Uppfdljning
nr
Korrekt redovisning
som foljer lagar och Korrekt hantering av lea-
rekommendationer. singavial
1 Att samtliga leasingavtal Att verksambetens chefer kiinner | Antal avtal med finansiell | Konsultgranskning av kommu-
fortecknas i specifikation till [till reglerna for leasing och foljer leasing. nens samtliga leasingdtaganden.
arsbokslutet s att korrekta  |9¢ instruktioner som finns i bok-
ifrer kan 14 { ar slutsanvisningarna. Antal avial med Jamforelse av inlimnade for-
upp_gl .er RERE R s Tydlig och lattillganglig informat- | * AL ] me op‘erat- teckningar till bokslut mot kon-
dovisningen, samt att kom- lion till verksamheten om reglerna. | ionell leasing som inte sultrapport.
munens policy om leasing Att redovisningsekonomerna far | fortecknats i drsbokslutet,
foljs. kénnedom om alla avtal som ror
leasing/hyra av utrustning och
maskiner/fordon.
Att forteckning fors 6ver alla
inhyrda lokaler.
Konsulthjilp for att identifiera
leasingavtal utifrén ett bredare
perspektiv &n enbart bokforda
poster.
Riittvisande, aktuell
ekonomisk inform- Hantering av leverantjrsfak-
ation. turor
2 Att leverantorsfakturor hand- | Bra systemstsd Andel fakturor som hand- | Lépande paminnelser via person-
ldggs snabbt och betalas i tid | PAminnelser l4ggs mer &n 30 dagar lig kontakt
Stod att 16sa tvistiga fakturor efter ankomst.

Auvsitta tid och prioritera uppgif-
ten hos beslutsattestanterna

Antal inkassokrav som
kommunen erhéller, andel
av totala antalet fakturor

Riktad utbildning och stéd till
dem som hanterar fakturorna i
verksamheten.




IK-plan foér 2016

Overgripande mdl |Mal | Nedbrutet kontrolimal Framgéngsfaktorer Styrtal/métetal Atgirder Uppfoljning
nr
Bokforing av kostnader och
intiikter
3 Att alla transaktioner #r réitt | 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 dterkopp- Aterkoppling vid fel.
ling
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. ingér alltid i kurserna f6r [oF.
representation, resor och Riktad utbildning/information till
externa kurser samt att be- Kunskaper hos fakturamottagare | Antal utbildningstillfillen |fakturamottagare och beslutsatte-
slutsattest inte sker av egna | i IoF. och antal deltagare dér stanter.
utlidgg och/eller kostnader av attestreglerna tagits upp.
personlig karaktér. Lopande kontroller och &terkopp- Transaktioner med resurser avse-
ling av brister ende representation, resor och
kurser kontrolleras stickprovs-
missigt under &ret.
Aterkoppling sker vid brister och
rittelse ska ske.
Inképskort
5 Att fakturor frin 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.

Att moms hanteras p2 ritt
sétt.

Lopande kontroller och aterkopp-
ling av brister

Aterkoppling till bide kortinne-
havare och beslutsattestant vid
upptickta brister.

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

Rittelse av brister.




IK-pian for 2016

Overgripande mal |[Mal | Nedbrutet kontrellmal
nr
Kunskap om attestreglerna
6 Att beslutsattestanter har god

kidnnedom om attestreglerna

Framgingsfaktorer

Styrtal/mitetal

Atgirder

Uppfblining

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

spektive mottagningsattestanter.

Lattillgénglig information om
attestreglerna.

Andel beslutsattestanter
som deltagit i kunskaps-
test, samt resultat av kun-
skapstestet.

Andel beshitsattestanter
som under &ret last in-
formationen pa Kanalen
om attestreglerna.

Utbildning om attestreglerna 4r
en viktig del i kurserna for nya
anvindare av ekonomisystemet.

Webbaserad utbildning pa Kana-
len med frdgor och sjélvtest.




IK-pian for 2016

Overgripande mél |Mal |Nedbrutet kontrollmél Framgdngsfaktorer Styrtal/métetal Atgirder Uppfoljning
nr
Effektivitet i det Kravverksamhet
ekonomiadministra-
tiva arbetet
7 Att kommunen far betalt for | Goda faktureringsrutiner — Antal fakturor éldre &n 1 | Prioritera resurserna/ beman-
sina kundfordringar pé forfal- | snabb, korrekt, informativ fak- ar. ningen sé att balanserna inte
lodag tura ut till kund. véxer.
Antal fakturor éldre 4n tre
Tydlig och korrekt information | mé&nader. Stod till verksamheten att ut-
till kunderna om betalningsvill- forma béde goda faktureringsru-
koren. Antal bokforingsméssiga | tiner och att delta i kravarbetet.
avskrivningar
Forenkla betalningarna for kund Kontinuerligt arbete med att géra
genom e-faktura, autogiro Arligt avskrivningsbelopp | bokforingsmissiga avskrivningar
= kundforluster. och skicka for efierbevakning.

Samarbete med fakturerande
verksamhetsenhet.

Snabbhet i kravhanteringen

Upptécka fall som skrivs av 1
onddan p g a brister i rutiner

Andel avskrivna drenden
som skickas for efterbe-
vakning,

Orsaker till att efterbe-
vakning inte kan ske




Intern kontrollplan for upphandlingsrutiner 2016

Kontrolimal Ansvarig for att Kontrolimetod Rapport
kontroli utfores  (inkl frekvens) till

Avtalstrohet Att alla kép gérs mot upphandlade avtal L Telge Inkop AB Minatligen Kontorschef

skickar kvartalsvis

—
[ )

0

Narsker  RESULTAT

rapporteri
ng
Kontinuerligt

| en inkdpsrapport till

| | fSrvaltningschef och

‘ rapporterar till ‘
verksamhetscontroll
er. | |

' Upphandlingsform | Att alla upphandlingar gors enligt | Telge Inkép AB ' Minatligen ‘Tfontorschef | Kontinuerligt

* | faststilit regelverk dvs inga

' direktupphandlingar > 505 000 SEK/Ar |

| ) [ och leverantdr/kategori | . ! S— o ) B

| Dokumentation | Att kontroll gérs p att alla | Respektive kontor ’ Kvartalsvis Kontorschef (kopia | Kvartalsvis | Vi sikerstiller att vi

(NY) ‘ direktupphandlingar, utforda av Telge | samt Telge Inkdp | ‘1 VD Telge Inksp) fljer befintliga lagrum

Ink&p ,6verstigande 100 000 kronor, har |
 erforderlig dokumentation. (se bilaga)

- E— - ]
[‘Att kontroll av leverantdrer sker enligt 1 Telge Inkdp AB | 20 direktupphand- Kommunfullmiktige

Direkt-

upphandling | skattemyndighetens blankett | kontrollerar och | lingar fran och berdrd
rapporterar till leverantrer som inte | kontorschef om DU
verksamhetscontroll | anvinds generellt inkl gjorts av

konsulter verksamheten

I ler.

September '[” )

|
|

1
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Internkontrollplan for gemensamma personalrutiner 2016

Overgripande | Nerbrutet Framgangsfaktorer Styrtal/miitetal Atgiirder Uppfoljning
mal kontrollmal
Att franvaro Att undvika skulder pd | Att cheferna fir 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 frénvaro kontrolleras
rétt tid [6nen. Tydlig och littillgénglig varje manad Andra och fortydliga
information till verksamheterna informationen som finns pa
om rapporteringsrutinen vid Intranstet
frénvaro.
Lopande kontroll varje ménad Antal franvarotillfillen Aterkoppling till verksamheten
som inte dr faststdllda nir rutinen inte foljs
vid l6nebryt
Sjukfrénvaron Att rehabiliterings Kunskap om géllande Antal tillfdllen 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.
gillande IT-system nir smdten.
den anstéllde varit sjuk | Bra systemstod Given mélgrupp kontrolleras
vid 6 tillfillen eller fler gentemot dokumentering av
under en 12 ménaders Péminnelser frén IT-systemet Antal genomftrda paborjade
period utredningar i forhéllande | rehabiliteringsutredningar i
Lépande kontroller och till malgruppen géllande IT-system var tredje

aterkoppling av brister till REC.

ménad.

Aterkoppling av brister




Bilaga 12

Intern kontrollplan fér dokument- och

arendehantering 2016

Rutin Kontrollmal Ansvarig fér att | Kontrolimetod |Rapport |Nar sker RESULTAT
kontroll utféres till rapportering
(inkl frekvens)
Posthantering Att inkommen och utskickad post blir Némndsekreterare/ | 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




Bilaga 13

Handliggning av forsorjningsstod samt utbetalningsrutiner i Procapita.

Rutin Kontrollmal Mailuppfyllelse i Maluppfyllelse i
procent 2015 procent 2016
Vintetid for besok Vid nybesok ska en forsta bestkstid
erbjudas senast inom tva veckor frén forsta
kontakt.
Utredningstid Antal dagar fran en komplett ansékan till

beslut ska vara max 7 dagar.

Kontroll av inkomstuppgifter Anteckning ska finnas i journal om att
inkomstuppgifter kontrollerats.

Beslut om bistand Beslut har fattats i enlighet med
delegationsforteckningen.

Dokumentation Dokumentationen i drendet ger tillréicklig
information for att motivera beslutet.

Akt anteckningar i samband med beslut om
forsorjningsstdd ska vara aktuella och
relevanta

Genomférandeplan Genomftrandeplan finns for aktuella
insatser.

Att dokumentation finns att
genomfdrandeplan f6ljts upp i samband
med beslut om forsérjningsstod.

Barnperspektiv Barn ska vara synliga i utredningar och
journalanteckningar.
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Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrolimetod Rapport Nér sker RESULTAT
kontroll utféres | .
(inkl frekvens) till rapportering
Mottagarens Att utbetalning sker till ratt Enhetschef utser | Stickprovskontroll (25 st) Verksamhets- || samtliga
konto/ person mottagare/konto. ansvarig for att Kollas via akter. controller nimnder ska
kontroll utféres. samt rapportering ske
Enhetschef i september
manad.
Belopp Kontroll av att inga orimliga Enhetschef utser | Sammanstillning av SCB: s Verksamhets- | | samtliga
belopp betalats ut. ansvarig for att manatliga kontroll rérande controller namnder ska
kontroll utféres. orimliga belopp. samt rapportering ske
Enhetschef i september
manad.
Kontant Kontroll gors sa att Enhetschef utser | Kontroll av alla utbetalningar |Verksamhets- |1 samtliga
utbetalning — utbetalningar med ansvarig for att gors veckovis och atgarder controller nimnder ska
Nordeakort Nordeakort inte gors pa kontroll utféres. vidtas genast. Ev otillbdrliga samt rapportering ske
otillborligt satt. utbetalningar sammanstills Enhetschef o e

till internkontrollen.

manad.




Intern kontrollplan for Atersokning av statsbidrag for flyktingar och asylsékande 2016

Bilaga 14

Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrolimetod Rapport | Nar sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) till rapporte-
ring
1. Att statsbidragsanstkningar av | Verksamhetscon- | Uppritta en in- Kon- Augusti
Atersokning av | sdrskilda och extraordindra kost- | troller struktion. Konti- | torschef
statsbidrag for |nader gors inom alla relevanta om- nuerlig uppdate-
flyktingar och |réden enligt uppréttad instruktion. ring minst en gang
asylstkande per ar.
Atersokning av | 2. Sdkerstilla att alla berdttigade | Verksamhetscon- | Avstimning mot | Kon- Augusti
statsbidrag for |personer identifieras som omfattas |troller Migrationsverkets |torschef
flyktingar och | av aters6kning. statistik och utbe-
asylsékande talningslistor.




Intern kontrollplan for Barnomsorgsavgifter 2016

Bilaga 15

Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrollmetod | Rapport Nér sker RESULTAT
kontroll utféres |(inkl frekvens) | till rapportering Kontrollmanad
Barnomsorgs- 1. Att inkomstuppgiften som registreras i | Férskoleenheten/Uk | (25) Stickprov pA | Verksamhets | Augusti till UK och
avgift Procapita 4r densamma som pd inkomstblanketter | controller september till UN
vérdnadshavarens och arbetsgivarens
intyg. 1 ggr/ar
Barnomsorgs- 2. Att alla 3-5 aringar #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 ggr/ér
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 4r 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
geor/ar




Intern kontrollplan for arkivering av rikenskapsinformation

2016

Rutin Kontrollmal 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 omrédet ekonomiadministration | Ekonomisupport fér | dokumenthanterings- | for vérdering av avvikelser.
centrala arkiv. planen motsvarar kontoret Ev. forslag till revidering av
Sarskilt utsedd pé behoven. dokumenthanteringsplanen.
resp kontor dér
rékenskapsinforma-
tion finns.
Arkivering av Att arkivering sker enligt Enligt ovan samt Att arkivering sker | Chefen September Kortfattad kommentar och
rakenskapsinformation | 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
rikenskapsmaterial
som de ska ha enligt
planen

dokumenthanteringsplanen.

9] edeig
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Intern kontrollplan for att vi soker berittigade riktade statsbidrag 2016

’ Process/Rutin

Néar sker
rapporterinU=

RESULTAT

Kontrollmal | Ansvarig fér att , Kontrolimetod
kontroll utféres ‘ (inkl frekvens)

Att vi soker ritt statsbidrag Verksamhetscon- Identifiera mojliga | Kon- Augusti
Ansokan om troller statsbidrag och tors-
statsbidrag dokumentera dessa | chef
1 verksamhetspla-
nerna samt redo-
visa och fdlja upp
dessa i manage-
mentrapporterna.
Ans6kan om | Krivs medfinansiering Verksamhetscon- | Detta ska framgd i |Kon- Augusti
statsbidrag troller verksamhetsplaner | torschef

och management-
rapporter.
Projektplan inklu- |Kon-
sive implemente- | torschef
ring och utvirde-
ring ska finnas for
varje ansékan om
statsbidrag.
Ansékan om  |Undvika en permanent utdkning av | Verksamhetscon- Projektplan inklu-
statsbidrag verksamhet med tillfillig finansie- |troller sive implemente-
ring ring och utvirde-
ring ska finnas for
varje ansékan om
statsbidrag.

Anstkan om | Sakerstilla redovisning av beriitti- Verksamhetscon-
statsbidrag gade statsbidrag s§ att kommunen |troller
far berittigade mede]

Augusti

Kon-
torschef




