Sodertdlje [SODERTALIE KOMMUN | 143)

munstyrelsen / /.
kommun —-__KOmmUn Ty j,’ Ir_.._,
om 1= 28 /
ae Enr Rar \ r".lr-
TIJANSTESKRIVELSE , 1 Kommunstyrelsen
2017-11-21 o= anaaS

Kommunstyrelsens kontor

Redovisning av internkontroll 2017 och forslag till
internkontrollplaner for 2018

Dnr: KS 17/357

Sammanfattning av drendet

Uppf6ljning av interkontrollplanerna har gjorts av nimnderna och det samlade resultatet i
kommunen rapporteras hdrmed till kommunstyrelsen. Internkontrollplanerna 2017 som &r
faststéllda av kommunstyrelsen omfattar nio rutinomraden. Ut6ver detta finns
verksamhetsspecifika internkontrollplaner som faststélls av nimnderna i verksamhetsplanerna.

Kommunstyrelsens kontor foreslér att kommunstyrelsen tar del av redovisad internkontroll for
2017 samt godkénner forslag till internkontrollplaner for 2018.

Beslutsunderlag
Kommunstyrelsens kontors tjénsteskrivelse 2017-11-21
PM 2017-11-21

Uppftljning av internkontrollplaner 2017:

Gemensamma redovisningsrutiner, bilaga 1

Gemensamma upphandlingsrutiner, bilaga 2

Gemensamma personalrutiner, bilaga 3

Dokument- och drendehantering, bilaga 4

Handlédggning av forsorjningsstod och utbetalning via ProCapita, bilaga 5
Statsbidrag for dtersokning av kostnader for flyktingar, bilaga 6
Barnomsorgsdebitering, bilaga 7

Arkivering av rikenskapsmaterial, bilaga 8

Riktade statsbidrag, bilaga 9

Forslag till internkontrollplaner 2018:

Gemensamma redovisningsrutiner, bilaga 10

Gemensamma upphandlingsrutiner, bilaga 11

Gemensamma personalrutiner, bilaga 12

Dokument- och drendehantering, bilaga 13

Handléggning av forsorjningsstod och utbetalning via ProCapita, bilaga 14
Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar, bilaga 15
Barnomsorgsdebitering, bilaga 16

Arkivering av rikenskapsmaterial, bilaga 17

Riktade statsbidrag, bilaga 18
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Arendet
Kommunstyrelsen har beslutat att féljande internkontrollplaner ska utféras under 2017:

Gemensamma redovisningsrutiner

Gemensamma upphandlingsrutiner

Gemensamma personalrutiner

Dokument- och &rendehantering

Handléggning av forsorjningsstod och utbetalning via ProCapita
Statsbidrag for aters6kning av kostnader for flyktingar
Barnomsorgsdebitering

Arkivering av rdkenskapsmaterial

Riktade statsbidrag

Detta dr den miniminiva som varje enskild nimnd maéste folja upp och vidarerapportera till
kommunstyrelsen. Ut6éver detta har varje nimnd verksamhetsspecifika internkontrollplaner som
foljs upp i verksamhetsplanen. Riskbedémningar har redovisats for beslutade
internkontrollplaner.

e Redovisningsrutiner — Internkontrollarbetet har i stort f6ljt den uppgjorda planen. Nér
det giller inkopskortsfakturor och kravet pa att bifoga kvitton har det skett en forbéttring
jamfort mot forra aret. Kravrutinerna fungerar sdmre &n féregéende ar med anledning av
fler parkeringsérenden.

e Upphandlingsrutiner — Telge Ink6p har genomfort internkontroll enligt faststélld
kontrollplan. Avtalstroheten varierar mellan olika typer av inkdp. Foljsamheten for
kommunen totalt har férbéttrats nagot till 89 % (88 %).

e Personalrutiner — Antalet felaktiga inmatningar i samband med nya anstéllningsavtal
har forbéttrats fran 20 % 2016 till 18 % 2017. 60 % av rekryteringarna har avslutats
enligt gillande rekryteringsriktlinjer.

¢ Dokument och drendehantering — Kontrollen har i likhet med forra &ret uppvisat ett
bra resultat.

¢ Handléiggning av forsérjningsstéd och utbetalning via ProCapita — Uppf6ljningen
av kontrollmélen visar pé ett forsdmrat resultat pa vissa omraden och forbéttringar pa
andra. Det samlade resultatet dr dock béattre &n forra éret.

e Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar — Resultatet av
uppfoljningen inom atersdkning av statsbidrag for flyktingar och asylsokande visar att
aters6kningar har skett i enlighet med géllande regler och férordningar, men en viss
eftersldpning finns inom utbildningsndmndens verksamhetsomrade, men en forbéttring
har skett sedan 2016.

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

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

¢ Riktade statsbidrag — Detta &r en ny internkontrollplan fran och med 2016 och arbetet
16per pa bra och f6ljs ocksa upp i managementrapporteringen.

Stadsdirektéren fick i samband med forra arets internkontrolldrende i uppdrag att ta fram
separata riktlinjer for leasing under 2017. Uppdraget &r delvis genomfort, men arbetet fortsétter
under 2018.
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Forslag till Internkontrollplaner for 2018

Kommunstyrelsens kontor foreslér inga nya internkontrollplaner for 2018.

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 forsiag till kommunstyreisen:

1. Kommunstyrelsen har tagit del av redovisningen &ver genomfdrd uppf6ljning av

internkontrollplaner 2017 samt de forslag till tgérder och forbattringar som redovisas i
rapporterna.

2. Forslag till internkontrollplaner f6r 2018 inom omridena gemensamma
redovisningsrutiner, upphandlingsrutiner, gemensamma personalrutiner, dokument- och
drendehantering, utbetalning via ProCapita och handlidggning av forsorjningsstod,
statsbidrag for aters6kning av kostnader for flyktingar, barnomsorgsdebitering,
arkivering av rakenskapsmaterial samt riktade statsbidrag antas att gélla som miniminiva
for samtliga ber6rda ndmnder.
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Handlédggare: Ingela Hedén
Kommunstyrelsens kontor

Telefon (direkt): 08-523 017 76
E-post: ingela.heden@sodertalje.se

Beslutet skickas till
Akten, samtliga nimnder, revisionen, Telge inkdp
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Kontor Handléaggare

Kommunstyrelsen kontor Ingela Hedén
08-523 017 76

ingela.heden@sodertalje.se

Redovisning av internkontroll 2017 och forslag till
internkontroliplaner for 2018

Sammanfattning

Uppftljning av interkontrollplanerna har gjorts av ndmnderna och det samlade resultatet i
kommunen rapporteras hérmed till kommunstyrelsen. Internkontrollplanerna 2017 som &r
faststillda av kommunstyrelsen omfattar nio rutinomraden. Ut6ver detta finns
verksamhetsspecifika internkontrollplaner f6r nimnderna som redovisas och f6ljs upp i
verksamhetsplanerna. Riskbeddmningar finns for alla internkontrollplaner. Befintliga
internkontrollplaner kvarstar 2018 med smérre foréndringar.

Uppféljning av internkontroller 2017

Kommunstyrelsen har beslutat att f6ljande internkontrollplaner ska utforas under 2017:

Gemensamma redovisningsrutiner

Gemensamma upphandlingsrutiner

Gemensamma personalrutiner

Dokument- och drendehantering

Handléggning av f6rsorjningsstéd och utbetalning via ProCapita
Statsbidrag for atersdkning av kostnader for flyktingar
Barnomsorgsdebitering

Arkivering av rékenskapsmaterial

Riktade statsbidrag

Detta &r de internkontroller som beslutats pd kommunévergripande niva av
kommunstyrelsen. Dessutom har nimnderna verksamhetsspecifika internkontrollplaner
som foljs upp i verksamhetsplanerna. Fér samtliga internkontrollplaner har det redovisats
genomforda riskbedomningar.

Ett arbete pagar med hur kommunstyrelsens uppsiktsplikt ska utformas. En delrapport har
redovisats i kommunstyrelsen i april med ett §vergripande forslag till definition av
omfattningen av kommunstyrelsens uppsiktsplikt samt kommunstyrelsens genomforande
av uppsikten. Ett arbete pagér att mera i detalj utforma kompletterande rutiner och
processer for kommunstyrelsens uppsiktsplikt och presentera dessa for kommunstyrelsen.

Campusgatan 26 Tfn 08-523 010 00 www.sodertalje.se Bankgiro 991-2148
151 89 Sddertdlje sodertalje.kommun@sodertalje.se Org-nr 212 000-0159 Plusgiro 34318-6
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Stadsdirektoren fick i samband med forra arets internkontrolldrende i uppdrag att ta fram
separata riktlinjer for leasing under 2017. Uppdraget &r delvis genomfort, men arbetet
fortsétter under 2018.

Nar det géller Kris och- beredskap finns en sirskild framtagen plan som hanteras i sirskild
ordning.

Gemensamma redovisningsrutiner

Internkontrollarbetet for gemensamma redovisningsrutiner férandrades under 2011 och har
mer inriktats p& forebyggande insatser och stindigt pagéende kontroller med &terkoppling
av upptickta fel, istéllet for att som tidigare bara konstatera hur mycket fel som
forekommit. Rapporterings- och beslutsgéngen har forenklats genom att endast
kommunstyrelsen fattar beslut om internkontrollplanen och far rapport om uppfoljningen.
Nimnderna far information om uppf6ljningsrapporten till kommunstyrelsen, men &r i
ovrigt inte delaktiga i uppfoljningen av dessa rutiner.

Inriktningen pa internkontrollarbetet har varit att lopande gora kontroller och aterkoppla till
verksamheten nér brister upptécks bade for att fa till en rittelse, men ocksa for att lira sig
att gora rétt nésta gang. Internkontrollplanen har dérfor varit utformad sé att den styr hur
kontrollarbetet bedrivs pa Redovisning & Ekonomisupport. Internkontrollplanen och
uppfoljningen for 2017 har dérfor enbart beslutats av kommunstyrelsen.

Sju kontrollmal ingér i internkontrollplanen 2017 och for dessa
har f6ljande resultat uppnétts:

Korrekt hantering av leasingavtal

Formulerat kontrollmal for korrekt hantering av leasingavtal:

Att samtliga leasingavtal fortecknas i en specifikation till arsbokslutet, sa att korrekta
uppgifter kan ldmnas i &rsredovisningen samt att kommunens policy om leasing f5ljs.

Den finansiella leasingen avser enbart fordon, som vid arsskiftet uppgick till 135 fordon
som anvénds 1 kommunens verksamhet vilket &r 2 fordon mindre #n vid arsskiftet 2015.
Virdet for den finansiella leasingen var per 31/12 2016 17,8 mkr.

Den operationella leasingen avser 2 482 datorer, vilka inte fortecknats av verksamheten.
I dvrigt fanns det vid arsskiftet 200 6vriga leasingavtal varav 11 stycken avtal har
fortecknats. Vérdet fér den operationella leasingen var per 31/12 2016 28,4 mkr.

Kontrollmalet foreslas 2018 inga i det 16pande arbetet pa redovisningsenheten.

Hantering av leverantirsfakturor
Formulerat kontrollmal for snabb hantering av leverantdrsfakturor:
Att leverantorsfakturor handlidggs snabbt och betalas i tid.

Under perioden januari till och med juli har i genomsnitt 223 fakturor/méanad varit obetalda
efter 30 dagar, vilket &r en 6kning frén 205 fakturor per manad under 2016. Antalet
fakturor som inte hanteras i tid &r jaimnt fordelat under aret forutom i juli som har ett hdgre
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antal. Totalt har vi ankomstregistrerat 66 000 fakturor januari- juli. 2,4 % av fakturorna
hanteras for sent. Under perioden januari — augusti har kommunen mottagit 33 stycken
inkassokrav vilket dr ldgre 4n 2016 under samma tidsperiod (83 st).

Kontrollmélet foreslas fortsétta ingd i internkontrollplanen for 2018 fast med tilligg for
ytterligare kvalitetsmal i den interna kontrollen.

Bokforing av kostnader och intikter
Formulerat kontrollmal for bokfdring av kostnader och intikter:
Att alla transaktioner #r ritt konterade.

Redovisning & Ekonomisupport har under flera ar arbetat med detta kontrollmal, och det
kvarstar konteringsfel som har skapat st6rre utredningsarbete, och forlorade intikter for
kommunen. Svérigheten blir ocksa att aterkoppla i tid till berrda for att det ska bli rtt
niéista gng. Detta mal har &ven varit ett stort och omfattande mal som inbegriper en
betydande méngd data, och utan moderna systemstsd blir det inte Litt att vare sig folja upp
eller hitta konkreta forbittringsatgdrder som kan ge resultat.

Kontrollmélet bibehélls dérfor inte i sin nuvarande formulering utan ersitts av tva
overgripande mél som foreslas bli intiikter och moms.

Attestrutiner
Formulerat kontrollmal for attestrutiner:
Att deltagarlistor och syfte bifogas fakturor som avser representation, resor och externa

kurser samt att beslutsattest inte sker av egna utligg och/eller kostnader av personlig
karaktir.

Gillande detta kontrollmal har redovisning och ekonomisupport koncentrerat sig pa att
aterkoppla nér deltagarlistor och syfte saknats. Detta #r en i hog grad manuell arbetsuppgift
som tar mycket tid. Redovisning och ekonomisupport har dven haft 6 utbildningstillfiillen
dér bl.a. attestreglerna ingtt.

Kontrollmélet foreslés foridndras och ingd i det nya dvergripande malet IT- och
Verksambhetssystem. Det har redan pabérjats en separat utredning for att gd igenom hela
processen med delegation och attester for att nd en sdkerhet i attestflodet och f3 bort
manuella arbetsmoment. Denna utredning foreslas bli ett kontrollmal for 2018
Delegationer/attester.

Inkdpskort
Formulerat kontrollmél for inkdpskort:
Att fakturor fran kortforetaget kompletteras med kvitton som specificerar inkdpen.

Under perioden januari-juli inkom 515 fakturor, vid kontroll saknades kvitton pa 84
fakturor. 16 % av fakturorna behover alltsa kompletteras, jimfort med 2016 som hade
nérmare 20 % bristfilliga underlag.

Malet foreslas ingd dven 1 2018 ars plan for intern kontroll av gemensamma
redovisningsrutiner.
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Kunskap om attestreglerna
Formulerat kontrollméal f6r kunskap om attestreglerna:
Att beslutsattestanter har god kdnnedom om attestreglerna.

Kontrollmalet har inte utforts tillfredsstéllande da framgéangsfaktorn var att ett webbaserat
utbildningssystem skulle implementeras och anviindas.

Kontrollmalet foreslés inte finnas kvar i 2018 &rs internkontrollplan i sin nuvarande
formulering. Attester och delegatiner foreslés istéllet fa ett eget nedbrutet kontrollmal som
ingér i det nya 6vergripande malet IT och Verksamhetssystem.

Kravverksamhet
Formulerat kontrollmal for kravverksamhet:
Att kommunen fér betalt for sina kundfordringar pa forfallodag.

Antalet fakturor &ldre 4n 3 ménader har okat med 1 141 st. Ar 2016 var antalet srenden
dldre &n 3 méanader 2 838 stycken, men har under 2017 6kat till 3 979 stycken. En dkning
med 71 procent. Okningen beror fréimst pa att antalet parkeringsérenden har blivit flera
samt att fler personer ansékt om skuldsanering och avbetalningsplaner.

Antalet avskrivna drenden under 2017 var 1 021 stycken att jimforas med 2016 d4 antalet
avskrivna drenden var 1 292 stycken. Antalet avskrivna drenden har egentligen inte
minskat eftersom arbetet ligger efter p g a ldngre svarstider i verksamheten. Antal drenden
som skickades for efterbevakning 2016 var 1 054 stycken och 2017 var det 766 stycken.

Kontrollmalet foreslas éndras till kundfakturering och intikter samt inrikta sig pa att folja

upp att kommunen far betalt for sina kundfordringar i utsatt tid d v s senast pa
forfallodagen.

Goda kravrutiner och utveckling av kravverksamheten kommer att inga i det ordinarie
arbetet pa enheten.

Gemensamma upphandlingsrutiner

Telge Ink6p har genomfort internkontroll enligt faststélld kontrollplan.

Totalt sett ligger f6ljsamheten till géllande avtal inom Sédertilje kommun pé 89 % for
samtliga inkopskategorier under den kontrollerade perioden, vilket ér en forbéttring med 1
procentenhet jamfort med féregdende ar. Eventuella avvikelser f6ljs upp i méten med
inkdpare och controllers. Det gar aldrig att komma upp i 100 % avtalstrohet, d4 kommunen
inte har avtal som técker allt och det finns kép som inte heller ryms inom ramen for
direktupphandlingsprocessen. Nir det kontrollerades om F-skattesedelkontroll har gjorts
vid direktupphandlingarna hittades inga avvikelser pé tjugo genomforda
direktupphandlingar. Kontroll gjordes ocksa pa att tillricklig dokumentation fanns av
upphandlingar dverstigande 100 tkr, enligt konkurrensverkets rekommendationer.

Forslag till atgdrder:
Fortsétta pa inslagen vég med att skicka ut ink6psrapporter varje manad till respektive
kontor/enhet, fortsitta utbildningen av certifierade bestéllare samt fortsétta med att
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kontrollera att alla direktupphandlingar utforda av Telge ink&p 6verstigande 100 tkr har
erforderlig dokumentation for att sékerstilla efterlevnaden enligt befintliga lagrum.

Gemensamma personalrutiner

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

Antalet felaktiga inmatningar i samband med nya anstéllningsavtal har forbéttrats fran

20 % 2016 till 18 % 2017. 60 % av rekryteringarna har avslutats enligt gillande
rekryteringsriktlinjer.

Da det beslutats om nya kontrollmal for 2017 géar det inte att géra nigon fullstindig
Jamforelse mot tidigare ar.

Atgdrder som foreslds:
Fortsatt uppf6ljning av den héllbara arbetshilsan.

Dokument - och lirendehantering

Rapporter har inkommit frén alla kontor och redovisats i berdrda nimnder. Vid métningar
som genomforts har bide extern post och e-post kontrollerats. Av de limnade rapporterna
framgér att kontrollmalet i de flesta fall har uppfylits men vissa brister vad giller
registrering av mail har uppdagats. Eftersom det numera &r mer séllsynt med papperspost
och allt fler viljer att kontakta kommunen via mail, blir méingden post som skickas direkt
till myndighetsbrevlédorna mindre och méingden post som skickas direkt till enskilda
tjdnstemén storre. Det dr dirfor viktigt med tétare informations- och/eller
utbildningsinsatser.

Det 4r femtonde &ret som kontrollen genomfors och kontrollmélet r att post ska Sppnas,
registreras och i 6vrigt bli adekvat behandlad i enlighet med bestémmelser i lagar,
reglementen och riktlinjer.

Atgdrder som foreslds:

Med hénsyn till att traditionell post minskar och ersétts med mail som gér till enskilda
tjénstemén bor kontrollen mot enskilda tjénsteméns e-brevlador fortsitta att kompletteras
med titare informations- och/eller utbildningsinsatser. Rutinen 4r dock i behov av
utveckling.

Handldggning av forsérjningsstod och utbetalning via ProCapita

Det dr drygt 14 % av de granskade drendena som inte har nigon anmérkning avseende de
kontrollerade punkterna. Detta resultat 4r bittre &n forra rets internkontroll d&
motsvarande siffra var 8 %. Resultatet for 2015 var 11 %.

Pa tre kontrollpunkter &r resultatet léigre #n vid internkontrollen 2016. Dessa iir punkterna
om aktuell genomforandeplan finns, uppfoljning av genomforandeplan vid beslut och
punkten om aktuella och relevanta aktanteckningar.

Resultatet p& fem kontrollpunkter har frbéttrats i jimforelse med resultatet fran forra rets
internkontroll. De r6r dokumentation av kontroll av inkomstuppgift, viintetid vid nybesok,
tillréicklig motivering vid beslut, riitt delegat vid beslut och barnperspektiv i drenden som
ror barnfamiljer.
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Kontrollpunkten om utredningstid gar inte att jimfora med forra érets resultat da
kontrollsittet éndrats till drets kontroll. Andringen #r gjord for att ge ett resultat som
omfattar hela verksamhetens arbete. Tidigare har kontrollen endast gjorts pa
nybesSksutredningar vilka #r en mindre del av de ans6kningar som utreds varje ménad.

De kontrollpunkter som har lagst maluppfyllelse 4r punkterna om genomfrandeplan och
om barnperspektiv finns i d&rendena. Kontrollpunkterna avseende beslut enligt delegation,
kontroll av inkomstuppgifter och utredningstid har hdgst maluppfyllelse.

Inom omradet utbetalningsrutiner i Procapita IFO har tre kontrollmél genomforts, med
endast ett par smarre avvikelser.

Atgarder som foreslds:
Fortsitta arbetet pa inslagen vig da forbéttringar skett under 2017 vid uppf6ljningen av

beslutade kontrollmal.

Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar

Aters6kningar har enligt berérda namnder skett i enlighet med gillande regler och
forordningar, men en efterslédpning har skett inom utbilningsndgmndens verksamhetsomrade
som man nu arbetar aktivt med for att sikra beréttigade statsbidrag. Socialndmnden,
omsorgsndmnden, utbildningsnimnden och dldreomsorgsndmnden har utfort
internkontrollen.

Atgadrder som foreslds:
Fortsatt arbete i samverkan med att se 6ver och uppdatera rutiner samt sikerstilla att bidrag
sOks.

Barnomsorgsdebitering

For 2017 &dr de interna kontrollerna enligt plan genomforda. Resultatet blev enstaka
avvikelser, men ingen av allvarlig karaktér. Ett fatal barn inom skolbarnomsorgen var vid
kontrolltilifillet inte registrerade i verksamhetssystemet.

Atgarder som foreslds:
Fortsétta pa inslagen vag tills vidare.

Arkivering av rikenskapsmaterial

Den senaste dokumenthanteringsplanen fér kommunstyrelsens kontor och dérmed dven for
den gemensamma ekonomifunktionen antogs 2014. Arkivering och leveranser har sedan
skotts i enlighet med dokumenthanteringsplanen samt stadsarkivets instruktioner och inga
avvikelser har noterats. Forvaringen av det levererade ridkenskapsmaterialet sker i
stadsarkivets lokaler pa Heijkenskoldska garden och pa arkivet vid Mariekéllgatan(gamla
Campus Telge). Stadsarkivet kan enligt arkivreglementet bestimma hur férvaringen av
gallringsbara handlingar ska ske.

Under 2018 kommer stadsarkivet att galira rikenskapshandlingar frén 2007.

Digitala rékenskapshandlingar finns parallellt kvar i ekonomisystemet.
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Riktade statsbidrag

Det fortgar ett arbete i férvaltningen for att sékerstilla att kommunen s6ker beréttigade
statsbidrag. Utover detta ingér att sikerstélla en korrekt redovisning av berittigade
statsbidrag sa att kommunen far de statsbidrag den har ritt till. Det 4r dven viktigt att ta
hénsyn till om det krivs medfinansiering vilket det oftast gor. Slutligen &r det av vikt att
man undviker en permanent utokning av verksamheten med tilifillig finansiering.

Némnderna har utfort kontrollen utan nagra stérre missar.

Under aret har ocks4 statsbidragen foljts upp i managementrapporterna som ar ménatliga
rapporter till stadsdirektoren. Enligt direktiven ska statsbidragen ocksé specificeras i
verksamhetsplanen.

Forslag till internkontroliplaner 2018

Forandringarna sedan négra ar tillbaka géllande de gemensamma redovisningsrutinerna,
gemensamma personalrutinerna och gemensamma upphandlingsrutinerna har fungerat bra,
innebér att endast kommunstyrelsen fattar beslut om internkontrollplanen och dess
uppf6ljning. Ndmnderna informeras om kommunstyrelsens beslut. Kontrollarbetet blir mer
instéllt pa forebyggande arbete istillet for att kontrollera i efterhand.

Gemensamma redovisningsrutiner

Internkontrollplanen f6r 2018 &ndras till vissa delar enligt lagt férslag, men en del
kontrollmél kommer att kvarsta.

Forslaget till internkontrollplan for 2018 aterfinns i bilaga 10.

Gemensamma upphandlingsrutiner
For 2018 infors ett nytt kontrollmal i internkontrollplanen som rér arbetsrittsliga villkor.

Internkontrollplanen redovisas i sin helhet i bilaga 11.

Gemensamma personalrutiner
De 6vergripande malen &r of6rindrade da de var helt nya 2017.

Internkontrollplanen redovisas i bilaga 12.

Dokument- och éirendehantering
Kommunstyrelsens kontor foreslér att kontrollen utfors pd samma sétt under 2018, da det

ar viktigt att inkommen och utgaende post och e-post blir 6ppnad, diarieférd och adekvat
behandlad eftersom det i sig framjar en god hantering av allm#nna handlingar i kommunen.

Internkontrollplanen for 2018 redovisas i bilaga 13.

Handléiggning av forsorjningsstod samt utbetalning via ProCapita
Internkontrollplanen &r oférindrad 2018.

Internkontrollplanen f6r 2018 redovisas i bilaga 14.
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Statsbidrag for atersokning av kostnader for flyktingar
Kontrollmalen &r oférédndrade jamfort med 2017.

Internkontrollplanen redovisas i bilaga 15.

Barnomsorgsdebitering
For 2018 foreslads samma kontrollmal som 2017, d v s fyra stycken.

Planen finns 1 sin helhet i bilaga 16.

Arkivering av riikkenskapsmaterial
Kontrollmalen foreslés oftrandrade infor 2018.

Planen finns i sin helhet i bilaga 17.
Riktade statsbidrag
D4 planen var ny 2016 och arbetet successivt har paborjats foreslés heller inga foréndringar

2018.

Internkontrollplanen redovisas i bilaga 18.
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Bakgrund

Kommunstyrelsen har antagit en internkontrollplan och ddr ingdr gemensamma
redovisningsrutiner. Enheten Redovisning och ekonomisupport lamnar hdrmed sin rapport over
resultaten av dessa genomforda kontroller under 2017 tom augusti, samt forslag till nya
interkontrollmal for gemensamma redovisningsrutiner for 2017-2018.

Sammanfattning

De gemensamma redovisningsrutinerna har delats upp i fyra 6vergripande mal:

v Korrekt redovisning som f6ljer lagar och rekommendationer
v Rittvisande, aktuell ekonomisk information

v Skydda kommunens egendom och anseende

v’ Effektivitet i det ekonomiadministrativa arbetet

Dessa har sedan brutits ned till sex kontrollmal:

1) Korrekt hantering av leasingavtal

2) Hantering av leverantorsfakturor

3) Bokforing av kostnader och intikter
4) Attestrutiner

5) Inko6pskort

6) Kunskap om attestreglerna

7) Kravverksamhet

Redovisning av resultatet per kontrolimal

1) Korrekt hantering av leasingavtal

Formulerat kontrollmal for korrekt hantering av leasingavtal:

att samtliga leasingavtal fértecknas i en specifikation till arsbokslutet, sé att korrekta
uppgifter kan ldmnas i arsredovisningen samt att kommunens policy om leasing foljs.

Den finansiella leasingen avser enbart fordon, som vid arsskiftet uppgick till 135 fordon
som anvinds i kommunens verksamhet vilket 4r 2 fordon mindre &n vid arsskiftet 2015. For
fordonsleasing finns ett ”grundavtal” med Nordea som ekonomidirektéren tidigare godkint.
Virdet for den finansiella leasingen var per 31/12 2016 17,8 mkr.

Den operationella leasingen avser 2 482 datorer, vilka inte fortecknats av verksamheten.
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I 6vrigt fanns det vid arsskiftet 200 6vriga leasingavtal varav 11 stycken avtal har
fortecknats. Vérdet for den operationella leasingen var per 31/12 2016 28,4 mkr.
Konsuitgranskning har skett under 2015 och 2016. Foretaget Leaseright har upphandlats
under 2016 for att sammanstilla och uppritta register av samtliga leasingobjekt samt l&mna
underlag till boksluten.

Kontrollmalet ingdr nu i det I6pande arbetet pa redovisningsenheten.

2) Snabb hantering av leverantorsfakturor

Formulerat kontrollmal for snabb hantering av leverantorsfakturor:
Att leverantorsfakturor handldggs snabbt och betalas i tid

Under perioden januari till och juli har i genomsnitt 223 fakturor/ménad varit obetalda efter 30
dagar. Antalet fakturor som inte hanteras i tid &r jimnt fordelat under aret férutom i juli som har
ett hogre antal. Totalt har vi ankomstregistrerat 66 000 fakturor januari- juli. 2,4 % av
fakturorna hanteras for sent. Under perioden januari — augusti har kommunen mottagit 33
stycken inkassokrav vilket &r légre &n 2016 under samma tidsperiod (83 st).

Kontrollmalet foreslas fortsétta inga i internkontrollplanen f6r 2017 fast med tilldgg for
ytterligare kvalitetsmél i den interna kontrollen.

3) Bokforing av kostnader och intdakter

Formulerat kontrollmal for bokféring av kostnader och intikter: att alla transaktioner dr ritt
konterade.

Redovisning & Ekonomisupport har under flera ar arbetat med detta kontrollmal, och det
kvarstar konteringsfel som har skapat storre utredningsarbete, och forlorade intékter for
kommunen. Svérigheten blir ocksé att aterkoppla i tid till berdrda for att det ska bli ritt nésta
géng. Detta mal har dven varit ett stort och omfattande mal som inbegriper betydande méngd
data, och utan moderna systemst6d blir det inte 14tt att vare sig f6lja upp eller hitta konkreta
forbattringsatgérder som kan ge resultat.

Kontrollmalet bibehalls d4rfér inte i sin nuvarande formulering utan ersétts av tva 6vergripande
mal som foreslds bli intdkter och moms.
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4) Attestrutiner
Formulerat kontrollmal for attestrutiner:

Att deltagarlistor och syfte bifogas fakturor som avser representation, resor och externa kurser
samt att beslutsattest inte sker av egna utléigg och/eller kostnader av personlig karaktér.

Gillande detta kontrollmal har redovisning och ekonomisupport koncentrerat sig pa att
aterkoppla nér deltagarlistor och syfte saknats. Detta 4r en i hég grad manuell arbetsuppgift som
tar mycket tid. Redovisning och ekonomisupport har &ven haft 6 utbildningstillfillen dér bl.a.
attestreglerna ingatt.

Kontrollmalet foreslés foréndras och inga i det nya dvergripande maélet IT och
Verksamhetssystem. Det har redan péborjats en separat utredning for att g4 igenom hela
processen med delegation och attester for att nd en sékerhet i attestflodet och fa bort manuella
arbetsmoment. Denna utredning foreslas bli ett kontrollmal f6r 2018 Delegationer/attester.

5) Inkdpskort
Formulerat kontrollmél f6r ink&pskort:

Att fakturor fran kortforetaget kompletteras med kvitton som specificerar inképen.

Under perioden januari-juli inkom 515 fakturor, vid kontroll saknas kvitton pa 84 fakturor.
16% av fakturorna behgver alltsd kompletteras och jamfort med 2016 som hade nérmare 20%
bristfilliga underlag. Dock saknades det kvitton pa 16% av fakturorna 2015 s& man skulle
kunna tolka det som att det &r pa den nivan som komplettering méste goras. .

Detta kontrollmal syftar till att kontrollera att kvitton och specifikationer bifogas de fakturor vi
far fran kortforetaget. Fakturorna innehéller endast uppgift om nér och var kopet gjorts, men
inte vad kopet avser, dirfor ska kvitton bifogas. Kvitton beh6vs ocksé for att f4 en korrekt
momsredovisning.

Malet foreslas inga dven i 2018 ars plan f6r intern kontroll av gemensamma redovisningsrutiner.

6) Kunskap om attestreglerna

Formulerat kontrollmal for kunskap om attestreglerna:
Att beslutsattestanter har god kdnnedom om attestreglerna.

Kontrollmalet har inte utforts tillfredsstéllande da framgangsfaktorn var att ett webbaserat
utbildningssystem skulle implementeras och anvéndas.
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Kontrollmalet foreslés inte finnas kvar i 2018 &rs internkontrollplan i sin nuvarande
formulering. Attester och delegatiner foreslas istillet fa ett eget nedbrutet kontrollmal som ingér
i det nya 6vergripande malet IT och Verksamhetssystem.

7) Kravverksamhet
Formulerat kontrollmaél f6r kravverksamhet:

Att kommunen fér betalt for sina kundfordringar pa forfallodag.

Antal fakturor &ldre 4n 3 méanader har &kat med 1141 st. Ar 2016 var antalet

2 838 st drenden ildre #n 3 manader, ar 2017 var antalet 3979 st. Okningen beror frimst pa att
volymen parkeringsirenden dkat samt att fler personer ans6kt om skuldsanering och
avbetalningsplaner. Antal avskrivningar jan-aug ar 2016 antal avskrivna drenden 1292 st.

Ar 2017 antal avskrivna drenden 1021 st, men antal avskrivna drenden har egentligen inte
minska eftersom arbetet ligger efter pga lédngre svarstider i verksamheten att l&mna péskrift for
avskrivningen. Antal drenden som skickats for efterbevakning 2016 var 1054 st och 2017 var
det 766 st.

Kontrollmalet féreslas dndras till Kundfakturering och intikter samt inrikta sig pé att f5lja upp
att kommunen fér betalt for sina kundfordringar i utsatt tid dvs senast pé forfallodagen. Goda
kravrutiner och utveckling av kravverksamheten kommer att ingé i det ordinarie arbetet pa
enheten.

Till denna rapport bilidggs forslag for internkontrollplan gemensamma redovisningsrutiner 2018.
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Till Kommunfullmaktige

Fran Telge Inkép AB-Anna Karin
Renstrom

Kopia Ingela Hedén

Datum 17-11-21

Internt PM-

Sammanfattning Internkontroll 2017

Telge Inkép AB har fér perioden 2017-01-01 — 2017-06-30 genomfért kontroller
enligt Internkontrollplanen framtagen och beslutad av kommunfullméaktige 2016.
Internkontroll f6r Sédertélje kommun, vilken utférs av Telge Inkép AB, ska enligt
internkontrollplanen besta av att inkdpsrapporter som visar pa féljsamheten mot
existerande avtal skickas till verksamheten manadsvis. Eventuella avvikelser foljs
upp i méten med inképare och controllers. Fér den kontrollerade perioden ligger
folisamheten for hela Sodertalje kommun pa 89 % vilket ar en férbattring fran férra
aret da siffran féor samma period var 88 %. En rapport som visar féljsamheten pa
Sddertélje kommun totalt for arets tva forsta kvartal bifogas denna rapport (bilaga 3).
Vart att ndmna igen ar att vi aldrig kommer upp i 100 % avtalstrohet da vi dels inte
har avtal som tacker allt och att vi ocksa har kép som faller utanfor den av
kommunfuliméaktige godkéanda direktupphandlingsprocessen.

Utéver detta har 20 slumpmadssigt utvaida direktupphandlingar (bilaga 1)
kontrollerats i syfte att se om det kontrollerats att leverantéren ar godkand for F-
skatt. Kontroll gjordes ocksa pa dessa 20 att tilirdcklig dokumentation av
upphandlingar éverstigande 100 000 kr, enligt konkurrensverkets
rekommendationer, fanns (bilaga 1). Samtliga 20 uppfyller dessa bada krav.

Foér 2018 foreslas att internkontrollplanen fér 2017 utékas med en kontroll avseende
arbetsrattsliga villkor.

Anna Karin Renstrom
VD Telge Inkép AB

Bilaga 1 Urval kontrollerade upphandlingar-F-skattsedel samt dokumentation
Bilaga 2 Riskbedémning Internkontroll

Bilaga 3 Inképsrapport Sédertélje kommun kvartal 1-2, 2017

Bilaga 4 Foérslag pa ny internkontroli

1/1
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Inképsrapport - Sdédertédlje Kommun

2017-07-10

Kvartal 1-2, 2017

Ink&psvolym* Avtalstrohet inom paverkbar inképsvolym
s
m
: 45% | Paverkbar . Avtal
55% ", ” Ej paverkbar N Ej avtal

y y

.’ .

| &
inkdpsvolym Avtal Ej avtal Totaisumma
Paverkbar 497 462 500 kr 60 215 037 kr 557 877 538 kr
Ej paverkbar 44 311 844 kr 641 337 483 kr 685 649 328 kr
Totalsumma 541 774 344 kr 701 552 521 kr 1 243 326 865 kr
Inom paverkbar spend Avtal Ej avtal Totalsumma
Antal leverantérer 423 1480 1903
Antal fakturor 35294 10215 45509
Inom paverkbar spend Antal Summa
Otilldtna direktupphandlingar (éver 534 000 kr) 14 18 620 018 kr
Kép 6ver 10 000 kr utanfor avtal 619 57 337 050 kr
Inképsomraden med stérst volym utanfoér avtal Avtal Ej avtal Avtalstrohet
Omsorg 247 873 026 kr 12 930 088 kr 95%
HR/Human Resources 12 707 969 kr 9521 707 kr 57%
Konsulter & externa tjanster 18 658 816 kr 9464 718 kr 66%
Inkdpskategorier med stérst volym utanfoér avtal Avtai Ej avtal Avtalstrohet
LSS barn & ungdom 2 986 905 kr 5639 759 kr 35%
Bemanningskonsult 7 303 778 kr 5209 491 kr 58%
Sol Vard & behandiing 5 079 063 kr 4 954 765 kr 51%
Kommentar:
- Volym dér potentiellt skadestand kan uppkomma 60 215 037 kr

- Beloppet for potentiellt skadestand ar 18 620 018 kr. Upphandlingsskadeavgiften per otiliaten direktupphandling
uppgar till lagst 10 000 kr och hagst 10 000 000 kr. Avgiften far inte dverstiga tio procent av kontraktsvardet enligt LOU.

*Ej paverkbar inkdpsvolym kan t ex avse skolplatser fran andra kommun eller kommuninterna meilanhavanden.
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Volymer utanfér avtal per inkdpsomrade
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Inképsomrade

Arbet%platsservibe

Bygg & aniaggning
Fastighetsforvaltning
Fordon & maskiner
HR/Human Resources
IT

Konsulter & externa tjénster
Marknadskommunikation
Material & verktyg

Okant

Omsorg

Transport & logistik
Totalsumma

B Avtal

Avtal

69 556 726 kr
35014 373 kr
25 445 698 kr
15 599 386 kr
12 707 969 kr
61 784 979 kr
18 658 816 kr
2 059 272 kr
4016 153 kr
298 030 kr

247 873 026 kr

4 448 071 kr
497 462 500 kr
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Ej avtal

8 474 066 kr
1395 968 kr
6 889 429 kr
2869 921 kr
9 521 707 kr
5105 318 kr
9 464 718 kr
1865 468 kr
1487 368 kr

5930 kr

12 930 088 kr

205 058 kr
60 215 037 kr

2017-07-10

Totalsumma

78030 792 kr

36 410 341 kr
32335 127 kr
18 469 308 kr
22 229 676 kr
66 890 297 kr
28123 534 kr

3924 740 kr

5 503 522 kr
303 959 kr

260 803 114 kr
4 653 129 kr
557 677 538 kr
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Ink6psomraden med storst volym utanfor avtal
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Ink&psomrade Inképskategori Ej Avtal
émsorg LSS barn & ungdom 5639 759 kr
SolL Vard & behandling 4 954 765 kr
SolL vard & omsorgsboende 1110 494 kr
LSS vuxna 482 580 kr
Sol korttidshoende 363 581 kr
Persontransport/taxi 288 890 kr
Férbrukningsmaterial 90 020 kr
Omsorg Summa 12 930 088 kr
HR/Human Resources Bemanningskonsult 5209 491 kr
Utbildning Personal 2 205 655 kr
Utbildning Skola 1859 170 kr
Personalvard 124 555 kr
Rekrytering 122 835 kr
HR/Human Resources Summa 9 521 707 kr
Konsulter & externa tjianster Tekniska konsuiter 3 164 453 kr
Ovriga externa tjanster 2 644 536 kr
Verksamhetskonsulter 1662 385 kr
Bank & forsakring 1599 193 kr
Juridik & revision 394 151 kr
Konsulter & externa tjanster Summa 9464 718 kr

Totaisumma
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31916 513 kr
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Ink6pskategorier med stérst volym utanfér avtal
Ej avtal
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Inkbpskategori Leverantdr Ej Avtal
LSS barn & ungdom Stiftelsen Mora Parks Lakeped. Inst 4000 157 kr
Foren. Mikaelgardens lakeped inst 1 506 044 kr
Impius Vard och Utbildnign AB 99 558 kr
Rasmusbyn AB 34 000 kr
LSS barn & ungdom Summa 5639 759 kr
Bemanningskonsult Agila Social Care AB 2215220 kr
Academic Work Technology AB 924 295 kr
Emiwa Care AB 402 065 kr
Eskilstuna Omsorg & Behandling AB 392 299 kr
Brodin Relations 271 100 kr
Ann Davoust 166 052 kr
Inger Joérnek 166 052 kr
LF Foretagsskotersketjanst 163 990 kr
Glaveby Consulting AB 122 800 kr
Nurse24 AB 114 163 kr
Sédertélie Socialpedagogik AB 87 680 kr
Firma Parvaneh Rajaei 87 000 kr
Wibell Consulting, Wibell, Katja 57 751 kr
Veterankraft AB 14 743 kr
Legevisitten AB 8 400 kr
Killasli Medical AB 8 000 kr
Kristina Care 5 355 kr
Farmaceuthjaipen Sverige AB 1750 kr
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Inkdpskategori Leverantor Ej Avtal
Bemanningskonsuft Fru Olsson i Stockholm AB 777 kr
Bemanningskonsult Summa 5209 491 kr
Sol Vard & behandling HVB Lappetorp 1635 906 kr
Salltappans Behandlingshem AB 1436 123 kr

Vandzonen HVB AB 868 800 kr

Tallgarden i Virserum AB 347 149 kr

Vard Omsorg Stockholm AB 314 982 kr

TALLKULLENS HVB-HEM AB 286 447 kr

H.A. Familjeresurs AB 29 985 kr

LT Fot&Hélsagruppen AB 21 952 kr

Brostugegarden AB 8 068 kr

Oral Care Holding SWE AB 4000 kr

Nykvarns Medicinska fotvard 500 kr

Lakare Sam Al-Sabori AB 350 kr

Telge Tandvard AB 329 kr

Unilabs AB tid.Capio Diagnostik AB 174 kr

SoL Vard & behandling Summa 4 954 765 kr
Totalsumma 15 804 014 kr

Sida 5 av 63
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Internkontrollplan for gemensamma personalrutiner 2017

Overgripande | Nerbrutet Framgangsfaktorer Styrtal/miitetal Atgiirder Uppfoljning

mal kontrollmal

Uppgifter i Att underlag for Att cheferna har kunskap om | Kontroll av inskickade | Alla anstéllningsavtal som 20 % av alla avtal innehdll

l6nesystemet dr | indata &r korrekt och | regler och rutiner. underlag under mars kommer in under mars och felaktigheter i september 2016

korrekta komplett. och september. september ménad och den siffran har minskat till
Tydlig och lattillganglig kontrolleras av 18% 1 mars 2017, métningen &r
information. l6neavdelningen. gjord pé hela kommunen, ej

Personlig kontakt med bertrd
chef vid brister i rutinen

kontorsvis. Totalt kom det in 416
avtal i september samt 336 avtal i
mars. Alla felaktighter har
rapporterats tillbaka till berdrda
chefer.

Den héllbara Att chefer arbetar Att cheferna har kunskap om | Antal utbildade chefer | Utbildning och information | Tjénstgbrande chefer inom alla

arbetshilsan ska | enligt arbetsmetoden | regler och rutiner. i arbetsmetoden. om arbetsmetoden Aktiv kontor har gatt utbildningen och

Oka och leda till | Aktiv sjukskrivning. sjukskrivning. chefer inom UK och SK arbetar

att fler Tydligt och lattillgénglig Antal chefer som enligt metoden.

medarbetare 4r information. arbetar enligt metoden | Ge nya chefer en bra

friska och i Aktiv sjukskrivning introduktion I introduktionen for nya chefer

arbete. kontrolleras 3 ggr ar. presenteras metoden “aktiv
sjukskrivning”. Utbildning till nya
chefer erbjuds kontinuerligt
Uppf6ljning har skett nu delar 1.
Kommer f6ljas upp i sep och
december igen.

Arbetsékande Att rekryteringar Kunskap om gillande Antal avslutade Utbildning information Antal annonser/projekt som

till kommunens | avslutas pé korrekt rekryteringsriktlinjer hos rekryteringar utifran publicerats sedan mars: 518

tjénster skall sétt i géllande IT- kommunens chefer. alla p&borjade Ge nya chefer bra

uppleva system nér chefen rekryteringar. introduktion. Antal aktiva annonser: 296 (varav

kommunen som | avslutat en rekrytering | Bra systemstod 87 skapades for 8 veckor sedan,

en bra och och arbetssékande far de &r alltsa inte klara med sina

serids aterkoppling efter Paminnelser fran [T-systemet | Genomgang av alla rekryteringar &nnu)

arbetsgivare. avslutad rekrytering. 6ppna rekryteringar Antal aktiva projekt som vi kan

Lopande kontroller och
aterkoppling av brister till
rekryteringsansvarig chef.

kontrolleras 3 ggr per

ar.
Aterkoppling till
berdrd chef vid brister
i rutinen.

anta borde vara avslutade: 209,
vilket innebir att endast 60 % av
vara annonser avslutas.
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Kontor Handlaggare

Kommunstyrelsens  Anneli Leini

kontor 08-523 015 30
anneli.leini@sodertalje.se

Rapport - Uppfoljning av intern kontroll 2017
for dokument- och d@rendehantering

Bakgrund

Kommunstyrelsen antog den 16 december 2016 en intern kontrollplan for
dokument- och &rendehantering 2017.

I den antagna planen anges att ett kontrollmal skall f6ljas upp vid ett
tillfille. Kontrollen genomfbrs av respektive nimnd och kontor och
resultatet redovisas till respektive kontorschef under september/oktober
ménad.

Det dr femtonde aret som kontrollen genomfors och kontrollmalet &r att post
ska Oppnas, registreras och i 6vrigt bli adekvat behandlad i enlighet med
bestimmelser i lagar, reglementen och riktlinjer.

Sammanfattning av resultatet fér rutinomradet

Kommunstyrelsens kontor gor med utgangspunkt fran redovisad
internkontroll f6ljande bedémning:

Rapporter har inkommit fran alla kontor. Rapporterna har redovisats i de
berdrda nimnderna. Av de limnade rapporterna framgér att kontrollmalet i
de flesta fall har uppfyllts men vissa brister vad géller registrering av mail
har uppdagats. Eftersom det numera &r mer séllsynt med papperspost och
fler och fler viljer att kontakta kommunen genom att skicka mail, blir
mingden post som skickas direkt till myndighetsbrevlddorna mindre och

Campusgatan 26 Tfn 08-523 015 30 www.sodertalje.se Bankgiro 5052-6854
151 89 Sddertalje anneli.leini@sodertalje.se Org-nr 212 000-0159 Postgiro 865800-7
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méngden post som skickas direkt till enskilda tjdnstemén storre. Det &r
darfor viktigt med téitare informations- och/eller utbildningsinsatser.

Kommunstyrelsens kontor uppfyller kraven pa en vél fungerande
posthantering.

Det &r viktigt att fortsétta att &rligen kontrollera att inkommen och utgdende
post och e-post blir 6ppnad, registrerad och adekvat behandlad eftersom det
i sig frimjar en god hantering av allménna handlingar inom kommunen.
Rutinen #r dock i behov av utveckling.

Kontrollen har gjorts for femtonde gangen med i stort sétt jimbdordigt
resultat som for foregdende ar. Kommunstyrelsens kontor foreslar dérfor att
kontrollen utférs med den inriktning som anges ovan under 2018.

e e e,

—

e -
" Ola Schon N
Kanslichef

Campusgatan 26 Tfn 08-523 015 30 www.sodertalje.se Bankgiro 5052-6854
151 89 Sadertélje anneli.leini@sodertalje.se Org-nr 212 000-0159 Postgiro 865800-7
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TIJANSTESKRIVELSE Socialndmnden
2017-09-06 Sédertélje kommun
Social- och omsorgskontoret

Foérsérjningsstod Bilaga 5 a

Internkontroll 2017 Forsorjningsstod

Handlaggning och dokumentation
Dnr: SN 17/050

Tillvidgagangssatt

Vid kontrollen har 71 &renden slumpvis tagits ut, ett drende fran varje handléggare som har haft
delegation att besluta om ekonomiskt bistand forsta halvaret 2017. Totalt har 119 beslut
granskats.

Av de kontrollerade #rendena kommer 22 #renden fran resultatenhet Mottagning och Utredning
(MoU), varav 4 ror dodsbodrenden, 45 drenden fran resultatenhet Egen forsérjning (EF) och 4
drenden fran resultatenhet Anti Vald Center (AVC). De 4 drendena rérande dédsbon omfattas
inte av kontrollpunkterna rérande barnperspektiv, genomférandeplan och méte med
handlédggare. De &r inte relevanta vid handldggning av dessa drenden.

Eftersom handldggning och dokumentation i d&rendena sker i e-akter, har kontrollen utgatt frén
det som #r mojligt att se i e-akten. Fysiska akter har inte anvints i kontrollen.

Niér jamforelser gors med tidigare érs internkontrollers resultat &r det viktigt att téinka pa att
antalet drenden/beslut inte #r tillréickligt manga for att statistiskt sdkerstilla eventuella
forandringar.

Sammanfattande resultat

Det ar drygt 14 % av de granskade drendena som inte har ndgon anmérkning avseende de
kontrollerade punkterna. Detta resultat &r béttre &n forra arets internkontroll dd motsvarande
siffra var 8 %. Resultatet for 2015 var 11 %.

P2 tre kontrollpunkter &r resultatet lgre &n vid internkontrollen 2016. Dessa &r punkterna om
aktuell genomforandeplan finns, uppféljning av genomforandeplan vid beslut och punkten om
aktuella och relevanta aktanteckningar.

Resultatet pd fem kontrollpunkter har forbéttrats i jimforelse med resultatet frén forra &rets
internkontroll. De rér dokumentation av kontroll av inkomstuppgift, véntetid vid nybesok,
tillracklig motivering vid beslut, ritt delegat vid beslut och barnperspektiv i drenden som ror
barnfamiljer.

Sodertélje kommun | Férsérjningsstod | 151 89 Sodertélje | Organisationsnr: 212000-0159 | www.sodertalje.se
Besoksadress: Nygatan 23 | Véxel: 08-523 010 00| E-post: forsorjningsstod@sodertalje.se
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Kontrollpunkten om utredningstid gar inte att jimfora med forra arets resultat d kontrollséttet
dndrats till rets kontroll. Andringen #r gjord for att ge ett resultat som omfattar hela
verksamhetens arbete. Tidigare har kontrollen endast gjorts pa nybesoksutredningar vilka &r en
mindre del av de ans6kningar som utreds varje manad.

De kontrollpunkter som har ldgst maluppfyllelse 4r punkterna om genomférandeplan och
barnperspektiv finns i drendena. Kontrollpunkterna avseende beslut enligt delegation, kontroll
av inkomstuppgifter och utredningstid har hogst méaluppfyllelse.

Vantetid for besdk
Kontrollmal: Vid nybestk ska en forsta besokstid erbjudas senast inom tva veckor frén forsta
kontakt.

Viéntetid vid nybesdk

i |<2v

m>2v

Nybesdék
.S
(=)

—_
o
ol

aug-sep- okt- nov-dec- jan- feb- mar-apr- maj- jun- jul- aug-
16 16 16 16 16 17 17 17 17 17 17 17 17

Kontrollmalet &r uppfyllt i 48,5 % av nybesdken. Ytterligare 38 % har fétt en besokstid efter
15 — 21 dagar. Resultatet &r en stor forbittring frén forra ret da resultatet var 8,8 %. Resultatet
for 2015 var 5,5 %.

Den stora forbittringen pa denna punkt beror pa att enheten i bérjan av hosten 2016 dndrade sitt
arbetssitt. Numera bokas en nybesokstid in direkt nér klienten har hort av sig per telefon.
Tidigare vintade man p4 att klienten limnade in handlingar nédvéndiga for utredningen, innan
en besokstid bokades in. En nackdel med det nya arbetssittet &r dock att det tenderar att bli fler
klienter som inte kommer pa de inbokade besdken. Detta i sin tur paverkar givetvis véntetiden
pa ett negativt sétt.

Den sdmre méaluppfyllelsen under borjan av aret beror pa att enheten hade 6-7 tjénster
obemannade till f6ljd av uppsédgningar. Om alla tjdnster hade varit tillsatta och nya personalen
introducerad hade enheten haft ytterligare ca 55 tider/ménad for bokning av nybesok. Under
personalens semestrar i juli och augusti blir det oundvikligen s att antalet mojliga besokstider
minskar. Det har heller inte varit méjligt att anstélla vikarier med tillréicklig kompetens for att
kunna ta emot nybesok.

Det #r viktigt att framhalla att &ven om det dréjer innan klienten kommer pa nybesok sa gors det
i de allra flesta fall ett hembesok hos klienten inom en vecka. Genom hembesdket dr det mojligt
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att upptidcka om en nddsituation uppstatt. Klienten far &ven vid den forsta telefonkontakten med
enheten information om méjligheten att hora av sig om situationen skulle bli akut under
véntetiden.

Utredningstid
Kontrolimal: Antal dagar fran en komplett anstkan till beslut ska vara max 7 dagar.

Tillvigagéngssittet for att granska denna punkt ir férandrad fran i ar. Tidigare &r har kontrollen
endast gjorts pé ett antal (2016: 26 st) nybes6ksans6kningar. Eftersom nybestksutredningar
endast 4r en mindre del av de utredningar som gérs i verksamheten har resultatet inte speglat
kvaliteten i verksamheten som helhet. Dérfor 4r tillvigagangssittet dndrat i ar.

Arets kontroll har utgtt fran de ans6kningar och beslut som har gjorts i de drenden som har
granskats avseende ¢vriga kontrollpunkter. Av de 119 ansdkningar som har kontrollerats &r
malet uppfyllt vid utredning av 108 ansokningar, dvs. i 91 % av ansdkningarna.

Eftersom granskningsmetoden &r fordndrad sé &r det inte relevant att jaimfora &rets resultat med
tidigare ars resultat.

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

I samband med utredning om ekonomiskt bistand gors alltid ett antal kontroller for att fa
information om alla inkomster klienten har eller har haft. Den vanligaste kontrollen kan goras
direkt i verksamhetens datasystem Procapita genom SSBTEK. Dér kan handléggaren fa
direktitkomst till ett antal uppgifter i andra myndigheters verksamhetssystem. De myndigheter
som ingdr #r Forsidkringskassan, Pensionsmyndigheten, Skatteverket, Centrala
studiestbdsndmnden, a-kassorna och Arbetsformedlingen. Forutom detta kontrolleras alltid
aktuella kontoutdrag fran bankkonton som klienten har. Ytterligare ett antal kontroller gérs
beroende pa tidpunkt och klientens individuella situation. Det kan t ex vara aktuell deklaration,
lonespecifikationer m.m. Alla kontroller som gors ska vara dokumenterade i akten.

I internkontrollen bedoms kontrollmélet vara uppnéatt om handléggaren infor ett beslut har gjort
kontroll genom SSBTEK.

Av de granskade besluten finns det vid 117 beslut noteringar om att inkomster kontrollerats
genom SSBTEK, d.v.s. i 98 % av besluten.

Antalet beslut som uppfyller kontrollmélet &r hégre &n vid forra arets internkontroll. D4 fanns
det notering gjord 1 92 % av de kontrollerade besluten. Resultatet f6r 2015 var 90 %.

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

Detta mél har uppnétts i 98 % av besluten som har kontrollerats. Vid forra arets internkontroll
var resultatet avseende denna punkt 96 %. Resultatet for 2015 var 98 %.

Vid tva av de kontrollerade besluten &r det fel delegat som har tagit beslut. I ett &rende har
handldggaren sjilv beviljat forsorjningsstéd till en passkostnad pa 700 kr. I ett annat drende har
handliggaren sjilv avslagit en ansokan om ekonomiskt bistand till en bredbandskostnad. Bada
besluten borde en gruppledare ha tagit enligt delegationsordningen.



Tjansteskrivelse | 2015-09-06 | Sédertélje kommun | Social- och omsorgskontoret 4 (6)

Dokumentation
Kontrollmal: Dokumentationen i drendet ger tillrdcklig information for att motivera beslutet.

Det #r enligt lagtexten tva bedomningar som en beslutsfattare ska gora for att kunna avgéra om
rétt till bistdnd finns. Den ena &r att ta stélining till om klienten sjdlv har gjort vad som &r
mojligt for att tillgodose sina behov. Den andra bedémningen som ska goéras &r att avgdra om
klientens behov kan tillgodoses pa nagot annat sétt. For att uppna en storre tydlighet 1
journalanteckningarna har ledningen for verksamheten ocksa tagit beslut om att motiveringen
ska finnas under en specifik rubrik i anteckningarna. For att kontrollmélet ska vara uppnatt
krivs darfor att motiveringen av beslutet innehéller de tva nodvandiga bedémningarna samt att
de star under beslutad rubrik i anteckningen.

Kontrollmalet &r uppfyllt i 87 % av de kontrollerade besluten. Resultatet p4 denna kontrollpunkt
dr hogre dn forra arets resultat, 77 %. Resultatet for 2015 var 69 %.

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

Det r viktigt for rittssikerheten 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 119 kontrollerade besluten nér 49 anteckningar kontrollmélet. De utgor
41 % av de kontrollerade anteckningarna. Resultatet &r ldgre &n vid forra arets internkontroll d&
resultatet var 54 %. Resultatet for 2015 var 33 %.

De anteckningar som inte uppfyller malet 4r ofta kopierade ménad efter ménad med sma
justeringar. I granskningen kan man se att anteckningarna blir mer aktuella i d&renden dér
anteckningen har foregatts av ett mote med klienten. Darfor ér det viktigt att verksamheten
fortsatter det pdgdende arbetet med att 6ka antalet besok mellan handldggare och klient. Det &r
genom moétet med klienten som handldggaren far mojlighet att hora hur klientens aktuella
situation ser ut och vad klienten har gjort under den senaste ménaden.

Genomforandeplan
Kontrollmél: Genomférandeplan finns f6r aktuella insatser.

Genomfrandeplan ska enligt riktlinjerna finnas i alla drenden som 4r aktuella léngre &n 3
ménader. Bestér drendet av tva vuxna ska genomférandeplan goras for varje person.

Av de kontrollerade drendena ska det i 8 drenden inte finnas nadgon genomforandeplan dé de inte
har varit aktuella i 3 manader. I 21 drenden bestér hushéllet av ett par som ska ha varsin
genomforandeplan.

Totalt borde det ha funnits 80 genomf6randeplaner i de kontrollerade &rendena. For 17 personer
finns det aktuella genomforandeplaner. Kontrollmélet &r ddrmed uppfyllt till 21 %. Det &r nagot
lagre 4n forra rets resultat da 23 % av personerna som skulle ha genomforandeplan hade det.
Resultatet for 2015 var 29 %.

Det dr 71 personer i de kontrollerade drendena som saknar aktuell genomforandeplan. De flesta
som saknar genomfSrandeplan &r personer som &r inskrivna pa Arbetsférmedlingen och ska
vara aktivt arbetss6kanden. Nagra har en aktivitet beslutad av Arbetsformedlingen. Andra som
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ocksa saknar genomf6randeplan i granskningen &r sjukskrivna, har pagéende kontakter med
andra omraden inom socialtjdnsten, har pension eller ndrmar sig pension inom nagot ar.

Att drenden saknar genomf6randeplan i drendet pa Forsorjningsstod utesluter inte att klienten
kan ha planering med andra aktorer. De klienter som t ex &r aktuella p& FIA kan ha en
genomforandeplan pa FIA som delvis ror de mél och insatser som ocksa &r aktuella {6r
handldggningen pa Forsorjningsstéd. Men mal och insatser rérande t ex klientens ekonomi,
klientens hilsa eller barnens situation aterfinns inte i FIA: s planer.

Tidigare vidtagna atgirder for att forbittra resultatet pa denna punkt har inte varit tillréickliga.
Resultatomradet kommer dérfor under hosten att arbeta fram en plan med ytterligare atgérder
for att 6ka antalet genomforandeplaner i aktuella drenden.

Alla anstillda kommer att igna en gemensam omradesdag i host at arbete rérande
genomforandeplaner. Verksamheten &r i behov av mer kunskap om genomférandeplaner och
dess anvindning. Det behdvs ocksé en fordjupad forstaelse for hur arbete med
genomforandeplaner ger mojligheter till paverkan pa bade verksamhetens resultat och klienters
situation. Den gemensamma omradesdagen ska bidra till att tillgodose dessa behov.
Enhetschefer och gruppledare har ocksa fatt ett fortydligat uppdrag att forbéttra sin uppf6ljning
av enheternas status rérande genomforandeplaner. En tétare och mer detaljerad uppf6ljning ger
forutsittningar for att kunna vidta ytterligare atgéirder i de enskilda enheterna.

Uppfoljning av handlingsplan
Kontrollmal: Att dokumentation finns att genomf6randeplan foljts upp i samband med beslut
om forsorjningsstdd.

GenomfSrandeplanen innehdller mél, insatser och aktiviteter som ska leda mot mélen. I den
finns dven en ansvarsfordelning mellan socialtjénst och klient. Genomférandeplanen méste
fSljas upp vid beslut om ekonomiskt bistand for att sikra att arbetet i &rendet utvecklas mot de
uppsatta malen i planen. Uppfoljningen ska dokumenteras i journalen.

I de kontrollerade &rendena som innehéller aktuella genomforandeplaner borde det finnas
dokumentation som styrker uppfoljning av genomférandeplanen vid 12 beslut. Vid tidpunkten
for resten av besluten i dessa drenden har genomftrandeplan inte funnits. Den har gjorts samma
dag eller senare. Resultatet av granskningen visar att kontrollmalet uppnés vid 42 % av
besluten. Resultatet vid forra &rets internkontroll var 47 %. Resultatet for 2015 var 38 %.

Barnperspektivet
Kontrollmal: Barn ska vara synliga i utredningar och journalanteckningar.

Att ha barnperspektiv i handldggning av drenden inom socialtjénsten innebar att vi vid beslut
som 151 barn alltid ska beakta barnets bésta. Detta géller 4ven alla beslut om ekonomiskt bistdnd
i barnfamiljer. De berdr ju dven barnen i familjen. En forutséittning for att kunna beakta barnets
bista #r att dessa barn 4r synliga i handldggningen. Vi maste veta tillrickligt mycket om det
aktuella barnet i ett drende for att kunna forsta hur vart beslut paverkar just det barnet. Detta
kontrollmél ger verksamheten forutséttningen for att kunna beakta barnperspektivet vid alla
beslut.

Av de 71 drenden som har kontrollerats ror 29 drenden barnfamiljer. I 9 &renden &r
kontrollmalet uppfyllt, dvs. i 31 %. I f6rra arets internkontroll granskades 32 barnfamiljer. I 8 av
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dessa var kontrollmalet uppfyllt, dvs. i 25 %. Arets resultat &r allts& hogre. Resultatet for 2015
var 20 %.

Bristande barnperspektiv finns i 20 drenden. Exempel pa denna brist &r barn som ndmns mycket
ytligt i utredningarna. I drenden som har pagatt under en langre tid, finns inga
journalanteckningar som beskriver hur barnens situation har férandrats efter det att
grundutredningen har gjorts.

Nir det géller denna kontrollpunkt #r det extra viktigt att betéinka att underlaget for resultatet ar
mycket litet, 29 drenden i arets kontroll, 32 drenden i forra arets kontroll och 30 i kontrollen
2015.

Handl4ggare: Maria Kreku
Kvalitetsutvecklare
Forsorjningsstod

Telefon (direkt): 08 - 523 020 31
E-post: maria.kreku@sodertalje.se
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Handliggning av forsorjningsstod samt utbetalningsrutiner i Procapita 2017

Rutin Kontrollmal Maluppfyllelse i Mailuppfyllelse i procent 2017
procent 2016

Vintetid for besok Vid nybestk ska en forsta besokstid 8,85% 48,5% Se bilaga 2
erbjudas senast inom tv& veckor fran
forsta kontakt.

Utredningstid* Antal dagar frin en komplett ansékan 39% 91% Se bilaga 2
till beslut ska vara max 7 dagar.

Kontroll av Anteckning ska finnas i journal om att 92% 98% Se bilaga 2

inkomstuppgifter inkomstuppgifter kontrollerats.

Beslut om bistadnd Beslut har fattats i enlighet med 96% 98% Se bilaga 2
delegationsforteckningen.

Dokumentation Dokumentationen i &rendet ger 77% 87% Se bilaga 2
tillricklig information for att motivera
beslutet.
Aktanteckningar i samband med beslut 54% 41% Se bilaga 2

om forsorjningsstdd ska vara aktuella
och relevanta

Genomférandeplan Genomfbrandeplan finns for aktuella 23% 21% Se bilaga 2
insatser.
Att dokumentation finns att 47% 42% Se bilaga 2

genomfrandeplan f6ljts upp i
samband med beslut om
fors6rjningsstdd.
Barnperspektiv Barn ska vara synliga i utredningar 25% 31% Se bilaga 2
och journalanteckningar.
*) Malet #r inte jimforbart med tidigare ar d det & omformulerat for 2017
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Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrollmetod Rapport Nar sker RESULTAT

Rutin kontroll utféres | (inkl frekvens) till rapportering

Mottagarens | Att utbetalning sker till |Enhetschef utser | Stickprovskontroll | Verksamhets- |I samtliga némnder | Av 25st

konto/ person |ritt mottagare/konto. ansvarig for att (25 st) Kollas via controller ska rapportering ske | kontrollerade

kontroll utfores. akter. samt i september manad. |utbetalningar &r alla
Enhetschef registrerade pa rétt
betalningsmottagare.
Alla konton &r
registrerade i
Procapita.

Belopp Kontroll av att inga Enhetschef utser | Sammanstillning av | Verksamhets- |I samtliga ndmnder | Varje ménad far vht
orimliga belopp betalats |ansvarig for att SCB: s ménatliga controller ska rapportering ske | kontrollistor fran
ut. kontroll utfores. | kontroll rrande samt i september manad. |socialstyrelsen nér

orimliga belopp. Enhetschef man gjort statistik-
korning. Det har inte
funnits nigra
felaktiga
utbetalningar av
orimliga belopp.

Kontant Kontroll gors sé att Enhetschef utser | Kontroll av alla Verksamhets- |I samtliga ndimnder |Utav 1694

utbetalning — | utbetalningar med ansvarig for att utbetalningar gérs | controller ska rapportering ske | Nordeakort sé dr det

Nordeakort |Nordeakort inte gérs pa |kontroll utfores. | veckovis och samt i september ménad. |endast tva kort som
otillborligt sétt. atgérder vidtas Enhetschef ¢j foljt rutinen hos

genast. Ev handldggarna och

otillborliga hade kunnat gatt ut

utbetalningar som

sammanstélls till utbetalningskort

internkontrollen. men kontrollen pa
Verksamhetsstod
enligt rutin
upptéckte felen
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innan de blev
utbetalda dubbelt.
Verksamheten har
en tydlig rutin f6r
laddning och
aktivering av korten
och alla fér
utbildning och
genomgang av
rutinen innan
behorighet 1damnas
ut. Verksamheten
kontrollerar dven att
alla kort &r
registrerade i
Procapita och att de
matchar mot
Forsorjningsstdds
konto.
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Internkontroliplan for Atersékning av statsbidrag for flyktingar och
asylsdkande 2017, Omsorgsnamnden

Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrolimetod Rapport | Nar sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) till rapportering

Atersokning av | 1. Att statsbidragsansokningar | Verksamhets- Uppritta en Kontors- | Augusti Det #r ytterst sdllan det

statsbidrag for |av sérskilda och extraordindra |controller instruktion. chef forekommer sédrskilda och

flyktingar och | kostnader gors inom alla Kontinuerlig extraordindra kostnader

asylsdkande. |relevanta omraden enligt uppdatering minst inom

upprittad instruktion. en géng per ar. dldreomsorgsnamnden.

Finns dessa s& anstks de
enligt uppréttad rutin.
Atersokning sker en géng
per ar for hela kommunen.

Atersokning av | 2. Sékerhetsstilla att alla Verksamhets- Avstimning mot | Kontors- | Augusti Berittigade personer

statsbidrag for |berdttigade personer controller Migrationsverkets chef identifieras genom

flyktingar och | identifieras som omfattas av statistik och avstimning mot

asylsokande. | &tersdkning. utbetalningslistor migrationsverkets listor.
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Intern kontroliplan for dtersdokning av statsbidrag for flyktingar och
asylsokande 2017, Socialnamnden

Rutin

Kontrollmal

Ansvarig for att
kontroll utfores

| Kontrolimetod

(inkl frekvens)

| Rappor
t
till

Nar sker

rapportering |

] RESULTAT

Atersokning av
statsbidrag for
flyktingar och
asylstkande.

1. Att statsbidragsanstkningar av
sdrskilda och extraordinéra
kostnader gors inom alla relevanta
omréaden enligt uppréttad
instruktion.

Verksamhets-
controller

Uppritta en
instruktion.
Kontinuerlig
uppdatering minst
en gang per &r.

Kontors-
chef

Augusti

Ansoks enligt uppréttad
rutin. Atersokning sker
en gang per ar. De
ansvariga for
atersokning av sdrskilda
och extraordinéra
kostnader kontaktar
handldggare inom
socialndmnden 2 ggr per
ar for att finga upp
eventuella
atersdkningsédrenden.

Utdver ovanstdende
rutin gar Barn- och
ungdom dven igenom
antalet barn inom
verksamheten. Barn,
som fortsétter med
insatser efter
aterférening, fingas pa
detta sétt upp.

Aterstkning av
statsbidrag for

2. S#kerhetsstilla att alla
berittigade personer identifieras

Verksamhets-
controller

Avstdmning mot
Migrationsverkets

Kontors-
chef

Augusti

Ensamkommande barn:
Identifikation av
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flyktingar och
asylstkande.

som omfattas av atersdkning.

statistik och
utbetalningslistor

atersdkningsirenden
sker genom ”Anvisning”
fran MIV.
Placeringsf6rteckning
och underlag frén BoU
jamfors med forteckning
hos ansvarig for
atersdkning.

Ovrig verksambhet:
Identifikation av
atersdkningsédrenden
sker genom en
genomgéang av alla
drenden via insatslistor.
Uppgifter pa alla nya
drenden som &r
flytkingar och pa de som
har ingétt i
Arbetsformedlingen
etableringsprogram
lémnas av
mottagningsgruppen.
Mail skickas till
handldggare flera ggr &r.
Genom identifikations-
forfarandet ovan sdker-
stiller verksamheten att
inga #drenden faller bort.
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Internkontroliplan for Atersokning av statsbidrag for flyktingar och
asylsokande 2017, Aldreomsorgsnamnden

Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrolimetod Rapport | Nar sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) till rapportering

Atersskning av | 1. Att statsbidragsansékningar | Verksamhets- Uppritta en Kontors- | Augusti Det ar ytterst séllan det

statsbidrag for |av sédrskilda och extraordinédra |controller instruktion. chef forekommer sérskilda och

flyktingar och | kostnader gérs inom alla Kontinuerlig extraordinédra kostnader

asyls6kande. |relevanta omréden enligt uppdatering minst inom

uppréttad instruktion. en gang per ar. dldreomsorgsnémnden.

Finns dessa sa ansdks de
enligt uppréttad rutin.
Atersokning sker en gang
per ar for hela kommunen.

Atersokning av | 2. Sdkerhetsstilla att alla Verksamhets- Avstimning mot | Kontors- | Augusti Berittigade personer

statsbidrag for | beréttigade personer controller Migrationsverkets | chef identifieras genom

flyktingar och |identifieras som omfattas av statistik och avstimning mot

asylsbkande. | atersokning. utbetalningslistor migrationsverkets listor.




Bilaga 6

Intern kontrollplan for atersékning av statsbidrag for flyktingar
och asylsokande 2017, Utbildningsnimnden

Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrolimetod |Rapport |Nar sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapportering

1. Att statsbidragsanstkningar av sir- Ekonomichef Uppritta en instrukt- | Utbildnings- | September till | Ansdkningar fram till sommaren 2017 &r han-
skilda och extraordinéra kostnader gors ion. Kontinuerlig direktor UK och oktober |terade, aterstar att upprétta en instruktion och
inom alla relevanta omraden enligt upp- uppdatering minst en till UN rutin for uppdraget.
rdttad instruktion for alla personer som géng per 4r.
uppfyller villkoren.
2. Sikerstilla att alla beréttigade personer | Ekonomichef Avstimning mot Utbildnings- | September till | Systemet tar endast ut data i realtid, och i
identifieras som omfattas av atersdkning. Migrationsverkets direktor UK och oktober |avvaktan pd uppgradering bor rapporter tas ut

statistik och utbetal- till UN kontinuerligt for att inte tappa vésentliga upp-

ningslistor.

gifter.
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Intern kontrollplan for Barnomsorgsavgifter 2017

Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrollmetod Rapport Nér sker RESULTAT '
kontroll utféres | (inkl frekvens) | till rapportering
i. Att inkomstuppgiften som registreras i | Barnomsorgen/Uk (25) Stickprov pa Ekonomichef | September till Ett fel hittades dér en familj fatt varandras
Skolplatsen #4r densamma som pé inkomstblanketter UK och oktober | inkomst registrerad pa sig.
vérdnadshavarens och arbetsgivarens 1 ggr/ar till UN.
intyg.
2. Att alla 3-5 &ringar #r registrerade som | Barnomsorgen/Uk Kontroll av samtliga | Ekonomichef | September till Alla 3-5 &ringar har antingen ”Allmén
allmin forskola med reducerad avgift. 3-5 &ringar i UK och oktober | forskola med reducerad avgift” eller ”Avgfri
Skolplatsen till UN. 15tim Alimén fdrskola”
1 gegr/ar
3. Att de vardnadshavare som &r Barnomsorgen/Uk (25) Stickprov Ekonomichef | September till Alla barn med ekonomimérket “Beslutad
registrerade i Skolplatsen med en avgift 1 ggr/ar UK och oktober | avgift” dr korrekta.
som #r noll dr korrekta. till UN.
4. Att alla barn inom skolbarnomsorgen | Barnomsorgen/Uk Stickprov av 2 Ekonomichef | September till Holoskolan fritidsklubb saknade 1 barn
finns registrerade. fritidsklubbar och 2 UK och oktober | Lina grundskola fritidshem saknade 4 barn
fritidshem 1 ggr/&r till UN.
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Dnr
KSO

Kontor Handlaggare

Kommunstyrelsens Daniel Astrand
08-523 023 04
kontor daniel.astrand@sodertalje.se

Arkivering av rikenskapsmaterial - uppfoéljning av intern
kontroll 2017

Den senaste dokumenthanteringsplanen for kommunstyrelsens kontor och ddrmed dven for
den gemensamma ekonomifunktionen antogs 2014. Rikenskaper 1 pappersform har sedan
dess arkiverat i enlighet med dokumenthanteringsplanen och Stadsarkivets instruktioner.
Aven leveranser till Stadsarkivet har skett utan avvikelser.

Det levererade rikenskapsmaterialet forvaras frémst i Stadsarkivets lokaler vid
Mariekillgatan (gamla Campus Telge) och dven i arkivlokalerna Heijkenskoldska garden.
Stadsarkivet kan enligt arkivreglementet bestdimma hur férvaringen av gallringsbara
handlingar ska ske.

Under 2018 kommer stadsarkivet att gallra rikenskapshandlingar ifran 2007.
Digitala ridkenskapshandlingar finns parallellt kvar i systemet Economa RoR.

Ola Schon
Kanslichef

Postadress Tfn 08-5230 10 00 www.sodertalje.se Bankgiro 5052-6854
151 89 Sddertdlje sodertalje.kommun@sodertalje.se Org-nr 212 000-0159 Postgiro 865800-7



Intern kontrollplan for att vi séker berittigade riktade statsbidrag 2017
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Process/Rutin | Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrollmetod Rap- |Nér sker RESULTAT
kontroll utféres | (inkl frekvens) port rapportering
till
Att vi s6ker ritt statsbidrag Verksamhetscon- | Identifiera méjliga | Kon- | Augusti
Ansdkan om troller statsbidrag och tors- Arbetet dr igdng och
statsbidrag dokumentera dessa | chef foljs upp fortlépande.
i verksamhetspla- Bl annat har arbetet
nerna samt redo- forbéttrats avseende
visa och folja upp vilka mojliga statsbi-
dessa i manage- drag som finns att
mentrapporterna. sOka.
Ansékan om | Kridvs medfinansiering Verksamhetscon- | Detta ska framgé i |Kon- | Augusti Arbetet pagar och det
statsbidrag troller verksamhetsplaner | torschef dr mer focus pé denna
och management- fraga.
rapporter.
Ansokan om | Sikerstilla redovisning av beritti- | Verksamhetscon- | Projektplan inklu- |(Kon- | Augusti Arbetet 16]js fortlo-
statsbidrag gade statsbidrag sa att kommunen | troller sive implemente- | torschef pande via verksam-
far berittigade medel ring och utvérde- hetsplaner och mana-
ring ska finnas for gementrapporter.
varje ans6kan om
statsbidrag.
Ansckan om | Undvika en permanent utSkning av | Verksamhetscon- | Projektplan inklu- Kon- | Augusti Bevakas och provas
statsbidrag troller sive implemente- | torschef fortlépande.

verksamhet med tillfillig finansie-

ring

ring och utvérde-
ring ska finnas for
varje ans6kan om
statsbidrag.




Internkontrollplan fér Gemensamma redovisningsrutiner 2018
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Overgripande mil M3 INedbratet kontrolimil Framgingsfaktorer Styrtalimitetal Atginder Rapport tll Uppfoljning
Skydda kommunens egendom och Resor, entation och utll
anseende cesor, represeniaion och wiHIRE
Kunskaper hos beslutsattestanterna. Antal atcrkopplingar av brister samt typ av brist, |00 1Ring om altestreglerna inglr altd i kurserma & 4\ it begtutsattestant.
Att syRie och deltagarlistor bifogas fakturor som avser representation, . . Antal utbildningstillfsllen och antal deltagare dar  [Riktad till
1. |resor och externa kurser samt att beslutsattest inte sker av egna |Kunskaper hos fakturamottagare { Ekonomisystemet. attestreglerna tagits upp. L och beslutsattestanter.
utlagg och/eller kostnader av personlig karaktar.
Transaktioner med resurser avseende representation,
Lopande kontroller och aterkoppling av brister resor och kurser kontrolleras stickprovsmissigt under
dret.
Kontanta medel, forsdliningskussor
Antal kassor som ej redovisas i tid till april-, augusti 5 0 PR 9 .
2. |Att forsaljningskassor redovisas i tid och pe i sa I och 1ill berorda £ och frsboks} ;‘"“’;’r':f‘]‘.’". 0 “:‘:'d:‘"‘-‘ Hill personal vid enheter oM |yl beslutsattestant.
Antal knssor som skickas tillbaka pga felaktigheter, ["F 'OTIMnESKAsSOn
Inkspskort
Att fakturor frin kortforetaget kompletteras med kvitton som Kunskaper om reglema for inkopskort hos kortinnehavare | Antal/andel fikturor med brister. Kontroll av samtliga fakturor frin Team SL Aterkopplar till respektive ekonom, som 1
specificerar inkopen. samt beslutsattestanter. B inkopskortsforetaget. sin tur terkopplar
Antal dterkopplingar. till kortinnehavare och beslutsattestant.
. Lopande kontroller och dterkoppling av brister. Aterkoppla |Antal kort som dragits in p g a up) d A ing till bAde kortinnek och
3, |Astmoums hamema i rat st aven ill attesicrande chef. felaktigheter. beslutsattestant vid upptickta brister.
Utbildning till samtliga och deras
chef = beslutsattestant { samband med att kortet
erhélls.
Effektivitet i det - "
ini arhetet -
Bra systemstod ::ﬁ:;z‘:k'““" som handliges mer an 30 dagar efler |, o1 ominnelser via personlig kontakt
Paminnelser Aktuell beslutsattestant.
4. | Att leverantorsfakturor handliggs snabbt och betalas i tid Stod att Iosa tvistiga fakturor Antal inkassokrav som kommunen erhaller, andel av [Riktad ulbi.ldning och stod till dem som hanterar
totala antalet fakturor i
B e q Ta ut listor med forfaling fakturor och skicka till
Avsiitta tid och prioritera uppgiften hos beslutsattestanterna aktuell beslutsatestant,
Systemstod Aterkoppling till de som Inte bifogat kvitton. Aktuell besfutsattestant.
5 Att kvitton bifogas till fakturor dar det inte framgar vad som kopts, hos y tora " y
" |tex stér enligt specifikation, och s finns det ingen specifikation. prov pa stora belopp
6. |Hantering av leverantorsregister, betalar vi tll rstt § Inyette Redovisningschef
IT/Verksamhetssystem Ekonomisystem
7. |Att fakturor ef betalas till spirrad leverantdr. Systemstod Antal signaler frén tjénsten Inyette. Inyette Redovisningschef
N Separat utredning for att g4 igenom hela processen, frin
Delegationer/attester. beslut till
8. att l&gga in attesten i systemet. Sikerhet i attestflédet. En projektansvarig for att gé igenom processen. Redovisningschef
IntRkter
9. |sdkerstilla att kommunen fér alfa Utbildning och uppféijniny ]JEmfara med andra kommuner |Utbi|dning Kontorschef,
Kundfaktur, intdkter
Goda fakt — snabb, korrekt, i iv faktural Prioritera / i s att ball
ut till kund. inte vixer.
. : o Redovisningschef
B (SR 04 i i b
Att kommunen f&r betalt for sina kundfordringar pa forfallodag. 4 k
N . . . N 3 . Kontinuerligt arbete med att gora bokf6ringsmissiga
Férenkla betalningarna for kund genom e-faktura, autogiro  |Antal jvmingar och skicks for eRerbevakning.
{Samarbete med Arligt = kundfirluster,
Moms Statsbidragsmoms
Tvdlig och lattillginglig i il Kontroll av samtliga leverantorsfakturor med
At for 2 sttning soks och att ratt Lapande kontroll och dterkoppling nar brister uppticks. |Antal iterkopplingar om brister. nollmoms under tre Beslutsatiestant
alternativ méinader spritt dver dret.
11, | anvdnds vid berakningen




Bilaga 11

Intern kontrollplan for upphandlingsrutiner 2018

Kontrollmal Ansvarig fér att  Kontrolimetod Rapport Nirsker RESULTAT

kontroll utféres  (inkl frekvens)  till rapporteri

ng

Kontroll 1 Att alla kop gors mot upphandlade avtal Telge Inkp AB Ménatligen | Kontorschef ' Kontinuerligt

Avtalstrohet skickar kvartalsvis en

' inkdpsrapport till
forvaltningschef och ‘
rapporterar till @

» | - - _ verksamhetscontroller. .

' Kontroll 2 | Att alla upphandlingar gors enligt - Telge Inkop AB Ménatligen Kontorschef Kontinuerligt

- Upphandlingsform | faststéllt regelverk dvs inga f 1

‘ direktupphandlingar > 534 000 SEK/é&r

och leverantor/kategori

Att kontroll gors pa att alla | Respektive kontor 20 direktupphand-  Kontorschef (kopia  September Vi sikerstiller att vi
Kontroll 3 direktupphandlingar, utfsrda av Telge | samt Telge Ink&p lingar frén VD Telge Inkop) foljer befintliga lagrum
Dokumentation Inkép, dverstigande 100 000 kronor, har leverantrer som inte 5
erforderlig dokumentation. (se bilaga) anvinds generellt 1
ink] konsulter x
Kontroll 4 Att kontroll av leverantorer sker enligt  Telge Inkop AB 120 direktupphand- = Kommunfullméktige = September
Direkt- skattemyndighetens blankett - kontrollerar och lingar frén och berord ‘
upphandling rapporterar till leverantdrer som inte kontorschef om DU
- verksamhetscontroller. anvénds generellt l gjorts av ‘ :
5 inkl konsulter verksamheten
Kontroll 5  Att alla upphandlingar- dér en Telge Inkép AB Kontroll av samtliga A Kommunfullméktige ' September Vi sdkerstiller att vi
- Arbetsrittsliga ' behdvlighetsbeddmning gjorts angéende ‘ kontrakt med dessa  foljer befintliga lagrum
villkor ' att arbetsréttsliga kontraktsvillkor skall | ev kontraktsvillkor. |
| tillimpas- har kontrollerats med 1 Arligen

| vinnande leverantor. Detta avser att
kollektivavtal i den aktuella branschen
eller gillande lag nir det géller 16n,
' semester och arbetstider skall finnas pé ‘
| plats. ‘ ) f =
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Internkontrollplan fér gemensamma personalrutiner 2018

Overgripande | Nerbrutet Framgangsfaktorer Styrtal/mitetal Atgiirder Uppfoljning
mal kontrollmil
Uppgifter i Att underlag for Att cheferna har kunskap om | Kontroll av inskickade | Alla anstéllningsavtal som
lonesystemet dr | indata #r korrekt och | regler och rutiner. underlag under mars och | kommer in under mars och
korrekta komplett. september. september méanad
Tydlig och lttillgénglig kontrolleras av
information. l6neavdelningen.
Personlig kontakt med
berord chef vid brister i
rutinen
Att underlag &r Att l6nespecialisterna har rétt | Stickkontroller pa 10 Personlig aterkoppling vid
korrekt registrerade av | kunskap om avtal och rutiner. | avtal/ménad brister i registrering
HR-16n
Den hallbara Att chefer arbetar Att cheferna har kunskap om | Antal utbildade cheferi | Utbildning och information
arbetshiilsan ska | enligt arbetsmetoden | regler och rutiner. arbetsmetoden. om arbetsmetoden Aktiv
oka och leda till | Aktiv sjukskrivning. sjukskrivning.
att fler Tydligt och lattillgénglig Antal chefer som arbetar
medarbetare r information. enligt metoden Aktiv Ge nya chefer en bra
friska och i sjukskrivning introduktion
arbete. kontrolleras 3 ggr ar.
Arbetstkande Att rekryteringar Kunskap om géllande Antal avslutade Utbildning information
till kommunens | avslutas pa korrekt rekryteringsriktlinjer hos rekryteringar utifrén alla
tjénster skall sitt i gédllande IT- kommunens chefer. paborjade rekryteringar. | Ge nya chefer bra
uppleva system nér chefen introduktion.
kommunen som | avslutat en rekrytering | Bra systemstod
en bra och och arbetssokande far Genomgéng av alla
serids aterkoppling efter Paminnelser fran IT-systemet | Oppna rekryteringar
arbetsgivare. avslutad rekrytering. kontrolleras 3 ggr per ar.

Lopande kontroller och
aterkoppling av brister till
rekryteringsansvarig chef.

Aterkoppling till berérd
chef vid brister i rutinen.
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Intern kontrollplan for dokument- och

drendehantering 2018

Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrollmetod |Rapport | Nir sker 'RESULTAT
kontroll utféres till rapportering
(inkl frekvens)
Posthantering Att inkommen och utskickad post blir Registrator Stickprov bland Chefen for | Oktober Resultat redovisas efter utférd

oppnad, registrerad och i 6vrigt adekvat
behandlad

inkomna och
utskickade brev
och e-post

kontoret

intern kontroll
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Handliggning av férsoérjningsstod samt utbetalningsrutiner i Procapita.

Rutin Kontrollmal | Maluppfyllelsei | Maluppfyllelse i
procent 2017 procent 2018
Vintetid for besok Vid nybesok ska en forsta besokstid
erbjudas senast inom tva veckor fran forsta
kontakt.
Utredningstid Antal dagar frin en komplett anstkan 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 tillrécklig
information for att motivera beslutet.

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

Genomfdrandeplan Genomfdrandeplan finns for aktuella
insatser.

Att dokumentation finns att
genomfdrandeplan f61jts upp i samband
med beslut om forsorjningsstdd.

Barnperspektiv Barn ska vara synliga i utredningar och
journalanteckningar.
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Rutin Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrollmetod Rapport Nér sker RESULTAT |
kontroll utféres | . |
(inkl frekvens) till rapportering ‘
Mottagarens Att utbetalning sker till rdtt Enhetschef utser | Stickprovskontroll (25 st) Verksamhets- | | samtliga
konto/ person mottagare/konto. ansvarig for att Kollas via akter. controller niamnder ska
kontroll utfores. samt rapportering ske
Enhetschef i september
manad.
Belopp Kontroll av att inga orimliga | Enhetschef utser | Sammanstallning av SCB: s Verksamhets- | [ samtliga
belopp betalats ut. ansvarig for att manatliga kontroll rérande controller namnder ska
kontroll utfores. orimliga belopp. samt rapportering ske
Enhetschef i september
manad.
Kontant Kontroll gors sa att Enhetschef utser | Kontroll av alla utbetalningar |Verksamhets- | [ samtliga
utbetalning — utbetalningar med ansvarig for att gors veckovis och atgarder controller namnder ska
Nordeakort Nordeakort inte gors pd kontroll utfores. vidtas genast. Ev otillborliga | qmt rapportering ske
otillborligt satt. utbetalningar sammanstélls Enhetschef i september

till internkontrollen.

manad.




Intern kontrollplan for Atersokning av statsbidrag for flyktingar och asylsékande 2018
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'RESULTAT

Rutin Kontrollmal Ansvarig for att | Kontrolimetod Rapport | Nar sker
kontroll utféres | (inkl frekvens) till ‘ rapporte-
ring

1. Att statsbidragsansékningar av | Verksamhetscon- | Uppritta en in- Kon- Augusti
Aterstkning av | sérskilda och extraordinéra kost- | troller struktion. Konti-  |torschef
statsbidrag for |nader gors inom alla relevanta om- nuerlig uppdate-
flyktingar och |raden enligt uppréttad instruktion. ring minst en gang
asylsokande per r.
Aterstkning av | 2. Sikerstilla att alla beriittigade | Verksamhetscon- | Avstimning mot | Kon- Augusti
statsbidrag for |personer identifieras som omfattas |troller Migrationsverkets |torschef
flyktingar och |av aters6kning. statistik och utbe-
asylstkande talningslistor.




Intern kontrollplan for Barnomsorgsavgifter 2018
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Rutin Kontrollmal Ansvarig fér att | Kontrollmetod | Rapport ’ Nar sker 'RESULTAT
kontroll utfores |(inkl frekvens) | till rapportering Kontrollmanad
Barnomsorgs- 1. Att inkomstuppgiften som registreras i | Forskoleenheten/Uk | (25) Stickprov pa | Verksamhets | Augusti till UK och
avgift Procapita dr densamma som pd inkomstblanketter | controller september till UN
vérdnadshavarens och arbetsgivarens
intyg. 1 ggr/ar
Barnomsorgs- 2. Att alla 3-5 &ringar #r registrerade som | Forskoleenheten/Uk | Kontroll av Verksamhets | Augusti till UK och
avgift allmin forskola med reducerad avgift. samtliga 3-5 controller september till UN
aringar i Procapita
1 ggr/ér
Barnomsorgs- 3. Att de vérdnadshavare som &r Forskoleenheten/Uk | (25) Stickprov Verksamhets | Augusti till UK och
avgift registrerade i Procapita med en avgift 1 ggr/ér controller september till UN
som #r noll #r korrekta.
Inskrivna barn 4. Att alla barn inom skolbarnomsorgen | Forskoleenheten/Uk | Stickprov av 2 Verksamhets | Augusti till UK och
finns registrerade. fritidsklubbar och | controller september till UN
2 fritidshem 1
ger/ar
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Intern kontrollplan for arkivering av rikenskapsinformation

2018

Rutin

Kontrollmal

Ansvarig for att
kontroll utfores

Kontrollmetod

(inkl frekvens)

Rapport [ Néar sker

till ' rapportering

'RESULTAT

Arkivering av
rikenskapsinformation

Arkivering av
rikenskapsinformation

Att dokumenthanteringsplaner finns
for omradet ekonomiadministration

Att arkivering sker enligt
dokumenthanteringsplanen

Redovisning &
Ekonomisupport for
centrala arkiv.
Sarskilt utsedd pa
resp kontor dir
rikenskapsinforma-
tion finns.

Enligt ovan samt
stadsarkivet

Arlig kontroll av att
dokumenthanterings-
planen motsvarar
behoven.

Att arkivering sker
enligt planen, d.v.s.
att man p4 sina egna
kontor endast har
rikenskapsmaterial
som de ska ha enligt
planen

Chefen September
for

kontoret

Chefen
for
kontoret

September

Kortfattad kommentar och
vérdering av avvikelser.

Ev. forslag till revidering av
dokumenthanteringsplanen.

Kortfattad kommentar och
virdering av avvikelser.

Ev. forslag till revidering av
dokumenthanteringsplanen.




Intern kontrollplan for att vi soker berittigade riktade statsbidrag 2018
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Process/Rutin | Kontrolimal Ansvarig for att | Kontrollmetod Rap- |N&r sker RESULTAT
kontroll utféres |(inkl frekvens) port rapportering
| till
Att vi s6ker ritt statsbidrag Verksamhetscon- | Identifiera méjliga |Kon- | Augusti
Ansékan om troller statsbidrag och tors-
statsbidrag dokumentera dessa | chef
i verksamhetspla-
nerna samt redo-
visa och f6lja upp
dessa i manage-
mentrapporterna.
Ansokan om | Krivs medfinansiering Verksamhetscon- | Detta ska framgd i |Kon- | Augusti
statsbidrag troller verksamhetsplaner | forschef
och management-
rapporter.
Ansokan om | Sikerstilla redovisning av beritti- | Verksamhetscon- | Projektplan inklu- | Kon- Augusti
statsbidrag gade statsbidrag sé att kommunen | troller sive implemente- torschef
far berittigade medel ring och utvirde-
ring ska finnas for
varje ans6kan om
statsbidrag.
Ansékan om  |Undvika en permanent utdkning av | Verksamhetscon- | Projektplan inklu- | Kon- Augusti
statsbidrag verksamhet med tillfillig finansie- |troller sive implemente- torschef

ring

ring och utvérde-
ring ska finnas for
varje ans6kan om
statsbidrag.




