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Redovisning av 2015 ars internkontrollarbete inom koncernen
Stockholm Business Region

Stockholm Business Regions fdorslag till beslut
Styrelsen for Stockholm Business Region beslutar foljande.

Godkéanna foreliggande redovisning av internkontrollarbetet 2015.

Olle Zetterberg
Lena Haggdahl

Bakgrund

Styrelsen for Stockholm Business Region (SBR) har i samband med beslut om
verksamhetsplanen 2015 faststallt en internkontrollplan for aret. En redovisning rapporteras
till styrelsen av det arbete som genomforts under aret.
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Arendet

Internkontroll &r den process genom vilken koncernens styrelse, &gare, ledning och annan
personal skaffar sig rimlig sakerhet for att uppsatta mal uppnas.

Syftet med internkontrollen &r att sékerstélla att arbetsrutiner, policys och processer ar
fullgoda och efterlevs, att sékerstalla att lagstiftningen foljs, att verka forebyggande sa att inga
risksituationer uppstar samt att minimera skadorna och ta lardom av en incident.

Internkontrollen sker genom en lI6pande intern granskning, uppféljning och férebyggande
atgarder. | syfte att framja en effektiv organisation &r koncernens administration samlad i
moderbolaget och koncernen upprattar en gemensam internkontrollplan for alla tre bolagen.

Grunden for den planerade internkontrollen ar risk- och vasentlighetsanalysen. Riskanalysen
ar en beddmning av var de storsta riskerna finns, dar det med en risk avses en skada, ett fel
eller en brist som kan skada verksamheten, personer eller fortroendet. VVasentlighetsanalysen
beddmer konsekvenserna ur politiskt, ménskligt, ekonomiskt och verksamhetsmaéssigt
perspektiv. Analysen revideras arligen utifran forandringar i omvarlden och den verksamhet
som bedrivs inom koncernen.

Internkontrollplanen ar upprattad med utgangspunkt i att de av fullméktige faststallda malen
uppfylls. Utifran bedomningen om paverkbara och icke paverkbara risker ar fokus i
internkontrollplanen att granska efterlevnad av lagar och policys, program, riktlinjer och
ekonomistyrning samt uppfoljning av verksamhetens mal, effektivitet och resultat.

Inom foljande omraden bedoms sannolikheten for att fel, brist eller skada uppstar som stor
och/eller konsekvenserna sa allvarliga att de kan bedémas som riskomraden. Dessa har
prioriterats i internkontrollarbete.

Styrning och uppféljning av verksamheten

Anskaffning av varor och tjanster

Finansforvaltning

Formogenhetsskydd samt skydd av dokument och arbetspapper
Personaladministration och hantering av l6neunderlag/lénerapporter
Hantering av representation, personalformaner, gavor etc.

Fysisk sékerhet

NoakowhE

I internkontrollplanen for 2015 identifierades 7 granskningsinsatser inom ovanstaende
omraden.
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Bolagets analys och bedémning
Nedan foljer SBRs redovisning av 2015 ars internkontrollarbete inom koncernen.

1. Styrning och uppfoljning av verksamhet

Internkontrollarbetet 2015 omfattar genomgang av behorigheter och licenser till
verksamhetssystem inom ekonomi, 16n och CRM.

I samband med nyanstéllning och vid anstéllnings upphorande sker behdrighetstilldelning
respektive avslut av behérighet till SBRs verksamhetssystem. Granskning av behorigheter till
verksamhetssystem inom ekonomi, 16n och CRM-system har genomfoérts I6pande med ett gott
resultat. Kontroll av licenser sker arligen i samband med avstamning av inkommen faktura
fran systemleverantoren samt da en forandring inom verksamheten medfor att behovet av
licenser Okar eller minskar.

2. Anskaffning av varor och tjanster

Internkontrollarbetet 2015 omfattar uppfdljning av utékad dokumentationsplikt som hénger
samman med de nya riktlinjerna for direktupphandling.

Under aret har I6pande information hallits med ber6rda projektledare avseende aktuella
direktupphandlingar. Informationen har fokuserat pa den utokade dokumentationsplikten. Ett
stodverktyg i form av ett specificerat register fér dokumentationen har tagits fram och tilldelas
for varje direktupphandling. Rutinen syftar till att underlatta for upphandlande projektledare
att hantera dokumentationen och att systematisera materialet till diariet.

3. Finansforvaltning
Internkontrollarbetet 2015 omfattar kontanthanteringen och utldggsredovisningarna.

Under aret har ett externt foretag anlitats for att genomfora s.k. ”mystery shopping” kontroller
I syfte att kontrollera kassa- och kvittohanteringen. Totalt har 6 kontroller genomférts och vid
samtliga tillfallen har kassahanteringen varit anmarkningsfri och kunden har fatt ett korrekt
kvitto.

Utlaggsredovisningarna granskas I6pande enligt en faststélld rutin dar samtliga utlagg stams
av pa den administrativa avdelningen innan de gar till attest. Efter den preliminara
I6nekdrningen sker ytterligare en granskning av administrativ chef och controller. Fokus vid
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granskningen har sarskilt varit pa dokumentationen och tydligheten med syftet samt i
forekommande fall ocksa dokumentation om deltagare.

Granskningen visar att dokumentationen éverlag &r av god kvalitet och att redovisade kvitton
ar korrekta.

4. Formogenhetsskydd samt skydd av dokument och arbetspapper

Internkontrollarbetet 2015 omfattar 6versyn av framtida arkivldsning for de gallringsbara
handlingarna.

SBR har tidigare anlitat en extern firma for arkivering av de gallringsbara handlingarna, men
det ar en kostsam och tidskravande 16sning vid atersokning av efterfragat material. SBR avser
darfor att i samband med projekt eDok utreda mojligheterna till en effektivare hantering for
de gallringsbara handlingarna. En projektledare ar utsedd avseende implementeringen av
eDok. Till stod &r Stadsarkivet anlitat for uppdatering av klassificeringsstruktur, arkivering
etc. infor implementeringen. Arbetet, som kommer att vara omfattande och berdknas paga i
flera ar, pabdrjas inom kort.

5. Personaladministration och hantering av l6neunderlag/lénerapporter

Internkontrollarbetet 2015 omfattar uppféljning av franvarohanteringen med anledning av de
nyimplementerade tekniska stoden i form av en app till 16nesystemet Agda samt en integrerad
modul for ledighetsansokningar.

Granskningen visar att applikationen for franvaroregistrering har tagits emot val i
organisationen och anvands av flertalet medarbetare. Modulen for ledighetsansokningar har
implementerats under varen 2015 och har fungerat val fér bade chefer och medarbetare.
Tillgangligheten till I6nesystemet for franvarorapportering och ledighetsansokningar ar viktig
da manga medarbetare ofta befinner sig pa resa i tjansten eller pa moten utanfor kontoret.

6. Hantering av representation, personalférmaner och gavor etc
Internkontrollarbetet 2015 omfattar representation.

Granskningen av representationen som redovisas via utlaggsmodulen i I6nesystemet sker
varje manad. Granskningen av ovrig representation sker I6pande i leverantorsreskontran via
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valideringskontroller. Granskningen visar att 6verlag redovisas representationen med tydliga
och korrekta kvitton samt val dokumenterade syften, deltagare, program och eventuell
tillnérande korrespondens.

SBR arbetar kontinuerligt med att lyfta fram stadens riktlinje om mutor och representation i
syfte att medvetandegotra den i det dagliga arbetet och darigenom minimera riskerna for muta
och otillborlig representation.

Dértill har SBR fattat beslut om en kompletterande végledning till stadens riktlinje avseende
beloppsgranser for mat och dryck vid extern representation samt beslut om undantag.

7. Fysisk sakerhet

Internkontrollarbetet 2015 omfattar en 6versyn av rutinerna kring meddelande av resplan i
forbindelse med en resa i tjansten.

Under aret har en 6versyn av rutinerna kring meddelande av resplan gjorts. Resplan ska vid
varje tjansteresa meddelas respektive avdelningschef innan avresa och innehalla uppgifter om
avresa, flygbolag och flightnummer, hotell samt uppgift om hemresa, flygbolag och
flighthummer.

Oversynen visar pa ett gott resultat dar merparten av medarbetarna lagger ut resplanen i form
av bokningsbekréftelserna i kalendern i Outlook. Kalendern delas inom varje avdelning med
avdelningschef och kollegor.
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