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Malmo stad
Stadsdelskontoret

Uppfoljning av intern kontroll 2007

Nimnd: Limhamn-Bunkeflo SDF

Granskningsomrade Granskningssitt
(kontrollerad process/rutin/moment) (besktivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

Ndmmndsadministration En ging per ar Ingen skriftlig rutinbeskrivning finns. 2008-02-27
Arvoden och forlorad arbetsfortjanst for | Stickprov Endast en person har kunskap om
politiker rutinerna.
Granskning har skett av rutinerna och Inga avvikelser har noterats.
om de foljs.
Atgird
En skriftlig beskrivning av
arbetsordningen skall sammanstallas.
Ansvarig for att atgdrderna genomfors:
Administrativa chefen
Ndimndsbesint En ging per ar Sex beslut har granskats. Fyra beslut fran | 2008-02-27
Verkstillighet av stadsdelsfullmaktiges Stickprov forsta halvaret och tva beslut fran andra
beslut halvaret.
Granskning har skett av de beslut som
SDF fattat beslut om under éret. Inga avvikelser har noterats.
Representation En ging/ar Extern representation 2008-02-27
Att regler och rutiner for intern och Stickprov utford pa bokférda kostnader | Flertalet av verifikationerna saknar
extern representation foljs under perioden 1 januari till 29 maj per | information om syfte och deltagarlista.

Besoksadress Apoteksgatan 7 ¢ Postadress 205 80 Malmod ¢ Telefon 040-34 10 11
Organisationsnummer 212000-1124 « www.malmo.se ¢ limhamn-bunkeflo@malmo.se




Granskningsomrade
(kontrollerad process/rutin/moment)

Granskningssitt
(beskrivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

Representation
Att regler och rutiner for intern och
extern representation foljs

den 29 maj.

Extern representation

13 verifikationer iar bokférda under
perioden. Samtliga verifikationer ar
granskade.

Intern representation
378 verifikationer dr bokférda under
perioden. 39 verifikationer ér granskade.

Kontrollen har omfattat att

Kostnad avser representation

Syfte och deltagarlista finns
Beloppsgrins f6r momsavdrag {6ljs
Bokférda kostnader per kostnadsstille dr
rimliga.

Manga kvitton kan tyda pa att kostnad
inte avser extern representation

Intern representation

Konferenser och planeringsdagar
bokfors som representation.

Ink6p av kaffe, te mm som kops for att
dagligen bjuda anstillda pa f6rmiddags-
och eftermiddagskaffe bokfors som
representation.

Hoégre momsavdrag dn vad som medges
Flera verifikationer saknar bade syfte
och deltagarlista.

Ekonomiavdelningen har under aret
genomfort flera atgarder f6r att komma
till ratta med problematiken.

Atgirder:

Riktlinjer for representation maste
spridas (lathund f6r kontering och
momsavdrag ar utskickat)

Respektive ekonom bor ga igenom
konto 71000 och 58701 for att
identifiera och justera felaktigt bokforda
kostnadet.

Genomgang av regler vid nista traff for
assistentet.

Fragan tas upp i samtliga verksamheters
ledningsgrupper.
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Granskningsomrade
(kontrollerad process/rutin/moment)

Granskningssitt
(beskrivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

Ekonomiavdelningen f6r samtal med
systemansvarig kring mojligheten att
ligga in automatiska stop om inte ex
deltagarforteckning etc bifogas.
Information pa Komln.

Ansvarig for att atgirderna genomfors:
Ekonomichefen — riktlinjer tas fram och
att dialog fors med systemansvarig
Administrativa chefen — Information
sprids pa KomlIn

Verksamhetscheferna - att information
sprid i1 organisationen

Kontantforsiljning
Att regler och rutiner for
kontantférsaljning foljs

Kontantforsiljning
Att regler och rutiner for
kontantférsaljning foljs

En ging/ar
Stickprov

Kontrollmoment 1 —Rutin for
kontantforsilining/ kassahantering

Att kassan nollstills och toms efter varje
forsiljningsdag

Att Z-kvitto tas ut nir kassan nollstalls
och att dess I6pnummer ér i f6ljd pa den
redovisning som skickas till
ekonomiavdelningen.

Att vixelkassa och férsiljningsintikter
forvaras pa ett sikert sitt.

Att inbetalning sker till férvaltningens
konto tillrickligt ofta sett till

Strandskolans skolcafé har slummadssigt
valts ut for granskning,

Avwvikelse kan konstateras.

Inbetalning av forsiljningsintikterna
gors ¢ 1 tillrackligt tita intervall
Forvaring av de kontanta medlen sker i
ett arkivskap

Forslag till atgdrd

Intervallet for insittning pa
férvaltningens konto maste kortas ner
till var fjortonde dag.

Skolan bor skaffa ett stoldsikert
kassaskap att forvara kassan i.

2008-02-27
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Granskningsomrade
(kontrollerad process/rutin/moment)

Granskningssitt
(beskrivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

verksamhetens omsattning.
Kontrollmoment 2 — Avstimning av dagens
Sforsdljning

Att dagens forsiljning stimmer Gverens
med de likvida medel som finns 1
kassaapparaten.

Ansvarig for att atgirderna genomfors:
Rektor pa Strandskolan

Privata medel
Granskning av att riktlinjer f6r
torvaltning av privata medel efterlevs

Privata medel
Granskning av att riktlinjer f6r
forvaltning av privata medel efterlevs

En gang per tertial

Granskning av kassab6cker och
transaktioner . Stickprov

Sex boenden

Kontrollmoment:

Overgripande

Att det fors kassabok for varje
vardtagare

Att planbok ér inlast.

Att inga affirstransaktioner har skett
mellan vardtagaren och anstilld personal
pa gruppbostaden.

Omvirdtagare har god man

Kassabok

Att hela kassaboken 4r sidnumrerad
Att saldo 4r korrekt framriknat

Att boken ir snyggt och prydligt f6rd
Att nya verifikatiosnummerserie

Granskning har gjorts av rutinerna kring
privata medel f6r vardtagare pa féljande
boende: Angsmarksvigen,,
Brunandsvigen 32, Krageholmsgatan 38,
Odengatan 16,S6vdeborgsgatan 48 och
Tegnergatan.

Flertal anmirkningar har noterats.
Anmairkningarna handlar om att god
man inte fullgdr sina atagande fullt ut.

Atgirder

God man maste granska bokforda
ckonomiska transaktioner varje manad
och genom namnunderskrift godkidnna
transaktioner samt mottagandet av
kvitton.

Sektionschefen har en genomging
gillande bokforing 1 kassabok med

2008-02-27




Granskningsomrade
(kontrollerad process/rutin/moment)

Granskningssitt
(beskrivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

paborjas vid nytt rakenskapsar

Att verifikationerna numreras l6pande.
Owrigt

Att summa likvida medel i planboken
stimmer 6verens med kassabokens
saldo.

Att samtliga kostnader stryks med kvitto
Overgripande rimlighetsbedémning av
kostnader och intdkter

Att insittning/uttag frin konto
redovisas i kassabok.

kontaktpersonen 2 ger/ar. Genomfora
utbildning till nyutsedda
kontaktpersoner.

Nir kontaktperson slutar bor en
avstaimning ske mellan kassabok och
likvida medel. Vid en differens ska
ansvarig kontakta ekonomiavdelningen
snarast.

Ansvarig for att atgirderna genomfors:
Enhetscheferna tillsammans med
Sektionscheferna

Administrativa chefen — tillskriva
overférmyndarenheten.

Upphandling/ inkdp

Granskning av att Malmé Stads riktlinjer
tor upphandling f6ljs och att gjorda
ink6p dr att hinfora till normal drift av
verksamheten

Upphandling/ inkip
Granskning av att Malmé Stads riktlinjer
tor upphandling f6ljs och att gjorda

En ging per ar
Stickprov

Urvalet har skett i tva steg.
Avseende period och konton
Avseende bestimma nedre beloppsgrians

Kontrollmoment

Att kontrollera hur méanga av de totala
136 inkop som dr gjorda fran
leverantorer med vilka Malmé Stad inte
har ramavtal. Ett antal
avvikelserapporter kommer dven att
bifogas som utgir fran dessa inkop.

Av de 1306 leverantorsfakturorna hatr 40
ink6p (30 %) skett med leverantorer
som Malmo stad inte har avtal med.
Ink6p fran leverantérer som Malmé stad
inte har avtal med fordelas enligt
foljande

36 % -bocker

32 % terapi-, lek- och pedagogiskt
materal.

27 % livsmedel

13 % kontorsmaterial

Samtliga inkép som ingick i
stickprovskontrollen var hinférbara till

2008-02-27
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Granskningsomrade
(kontrollerad process/rutin/moment)

Granskningssitt
(beskrivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

ink6p dr att hanfora till normal drift av
verksamheten

Att genomfora stickprovskontroller
bland de 136 leverantorsfakturorna for
att granska huruvida inképen dr
hinférbara till den normala driften av
verksamheten.

den normala driften i respektive
verksamhet. Granskningen utvisar dven
vilka enheter som inte f6ljt ramavtalen.

Under édret har administrativa
avdelningen informerat verksamheterna
och fort dialog med
upphandlingsenheten.

Atgirder

Information till berérda enheter.
Inkopssamordnaren framfér och har
dialog med upphandlingsenheten i
Malmo stad kring huruvida behov finns
av upphandlingar med vissa av
leverantorerna som forekommer.
Forvaltningsledningsgruppen foljer och
granskar vilka enheter som inte f6ljer
avtalen.

Ansvarig for att atgdrderna genomfors:
Administrativa chefen.

Utbetalningar rirande forsirjningsstod
Granskning av beslut och utbetalt belopp

En ging per dr
Stickprov

I vissa fall finns ingen tydlighet i om
uppgifterna i akten ar aktuella.

2008-02-27
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Granskningsomrade
(kontrollerad process/rutin/moment)

Granskningssitt
(beskrivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

3 drenden/handliggare har granskats
(5% av drendena)

Kontrollmoment

Uppligg och administration av
behorighet inom ProCapita.

Fordelning av roller i ProCapita
(sakerstilla att en person inte ensam kan
genomfora en utbetalning — kedjan ska
vara ”’bruten”)

Att visentliga handlingar finns i akten
(aktuellt drendeblad, aktuell
handlingsplan, hyreskontrakt, ansckan,
beslutsmeddelande m m)

Kontinuitet 1 journalféring

Att utbetalning sker enligt BBB-
modellen (Berikning Beslut Betalning)
Utbetalning sker i till ritt mottagare
Utbetalt belopp i 6verensstimmelse med
norm.

Atgird

Rutin bor infoéras som sikerstiller att
visentliga handlingar f6ljer med till ny
akt vid arkivering av éldre akt.

Ansvarig for att atgirderna genomfors:
Sektionschef ekonomigruppen

Individ och familjeomsorg
Granskning av att arvodes- och
omkostnadsersittning till familjehem

En ging per dr
Stickprov

Beslut har fattats som Gverstiger
kommunforbundets rekommendationer
avseende omkostnadsersittning till bada

2008-02-27
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Granskningsomrade
(kontrollerad process/rutin/moment)

Granskningssitt
(beskrivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

bedéms och beriknas i enlighet med
gillande rekommendationer och
riktlinjer.

Individ och familjeomsorg
Granskning av att arvodes- och
omkostnadsersittning till familjehem

Granskning av tva placeringar av barn i
tva olika familjehem under 2007.

Avstimning gentemot Riktlinjer f6r
familjevarden i Malmo stad, antagna av
kommunstyrelsen 2005-05-04 och
Svenska kommunférbundets
rekommendationer avseende arvoden
och omkostnadsersattningar till
familjehem.

familjehemmen. Omkostnadsersittning
utgar med 189 % respektive 205 % av
basbeloppet.

Aktuella avtal med familjehemmen
saknas for familjehemsersittning.
Utbetalning av ersittning for semester
har skett utan notering om vad
kostnaderna ska ticka eller att det finns
kvitto o dyl.

Tillaggskostnad for deltagande i scouter
om 50 kronor/manad bor inga i
grundkostanden.

Notering eller berdkning finns ej i akten
avseende tilliggskostnad om 600
kr/méanad for att kunna hélla tva bilar.

Atgirder

Se 6ver rutinerna vad giller den del av
omkostnadsersittningen som avser
tilliggskostnader. Vid beslut och
utbetalning av dessa kostnader bor det
klart framga i familjehemsaktens
ekonomimapp vad kostnaden avser, hur
de ar beraknade och hur de redovisas.
Avtalen med familjechemmen dndras i
samband med forindring av
familjehemsersittningen dvs minst en
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Granskningsomrade
(kontrollerad process/rutin/moment)

Granskningssitt
(beskrivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

bedéms och beriknas i enlighet med
gillande rekommendationer och
riktlinjer.

gang per ar. Administrationen kring
detta bor hanteras av assistent.

Ansvarig sektionschef signerar samtliga
avtal om vard i familjehem dar det
framgar vilken familjehemsersittning
som beslutas. Inférande av denna rutin
beslutades ar 2000.

Omedelbar ompréva beslutet avseende
tilliggskostnaden f6r bil.

Verksamheten kommer att granska fler
arenden.

Ansvarig for att atgdrderna genomfors:
Sektionschef och
familjehemssekreterare.

Oversyn av tillimpningsbestimmelserna avseende
socialbidrag.

Granskning av samtliga beslut avseende
bilinnehav och hemutrustning i maj och
oktober.

Oversyn av tillimpningsbestimmelserna avseende
socialbidrag,
Granskning av samtliga beslut avseende

Under oktober underséktes alla hushall
som beviljats hemutrustning under
petioden.

Redovisning har skett av antal hushall
som ansokt, antal beviljade beslut samt
antalet fall dar riktlinjerna foljts enligt
rutinbeskrivning.

Hemutrustning
Inga avvikelser har konstaterats.

Bilinnehav

Flertalet hushall har inte fitt besked om
vilket radrum som ska gilla f6r avyttring
eller styrkt behovet av bil.

Atgird

Arbete pagir for att f6lja rutinen. Ny

2008-02-27
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Granskningsomrade
(kontrollerad process/rutin/moment)

Granskningssitt
(beskrivning av hur kontrollen
genomforts och dokumenterats)

Granskningsresultat
(resultat av kontrollen/vidtagna
atgirder)

Aterrapportering
(datum f6r rapport
1 nimnden)

bilinnehav och hemutrustning i maj och
oktober.

Den 15 mars genomférdes undersokning
av alla hushall med bilinnehav

Undersokningen har skett av hur manga
hushéll som stir som dgare till bil, hur
manga av dessa som har skiligt radrum
att avyttra fordonet, hur manga som har
behovet styrkt samt ifall behovet ar
styrkt beviljas socialbidrag till kostnader
for bilinnehav.

uppféljning kommer att genomféras
under 2008.

Ansvarig for att atgdrderna genomfors:
Sektionschef ekonomigruppen

Utbildningsverksambeten

Att skolverkets allmidnna rad avseende
arbetet med att frimja likabehandling dvs
hur enheterna utvecklar arbetet med
likabehandlingsplanerna.

En ging per ar
Stickprov

Rutin har tagits fram tillsammans med
eleverna.

Grunden och arbetssittet ar bra. Kan
utvecklas vidare och konkretiseras
ytterligare inom respektive omrade.

Verksamheten har arbetat intensivt med
denna fraga under aret da
Arbetsmiljoverket granskat utvalda
skolor samt d4 Sundsbroskolan anmailts
till Skolverket.

2008-02-27

Forslag pa atgirder for forbattring av kommungemensamma rutiner:

e Utbildning f6r god man sa att uppdraget tydliggors
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