f TRAFIKKONTORET

System for intern kontroll

Trafik och renhillningsnimnd

“Kommuner och landsting skall ha en god ekonomisk hushdllning i sin verksamhet och i sadan
verksamhet som bedrivs genom andra juridiska personer”

Kommunallagen 8 kap 1 §

“Ndmnderna skall var och en inom sitt omrdde se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de
madl och riktlinjer som fullmdktige har bestimt samt de foreskrifter som gdller for verksamheten.
De skall ocksa se till att den interna kontrollen dr rillrdcklig samt att verksamheten bedrivs pd ett i

ovrigt tillfredsstdllande sdtt

Detsamma gdller nér vdarden av en kommunal angeldgenhet med stéd av 3 kap 16 § har ldmnats
over till ndgon annan”

Kommunallagen 6 kap 7 §
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Styrning och uppfoljning — intern kontroll

Det priméra syftet med intern kontroll &r att sdkerstilla att de av fullméktige fast-
stallda mélen uppfylls. Intern kontroll utgdr dirfor ett ledningsverktyg av
vasentlig betydelse for savil den politiska som professionella ledningen. Med
styrning vill man péverka organisationen sé att verksamheten bedrivs mot
uppstillda mél och att de ar effektiva. Styrning kan utdvas pa ménga olika sétt bl a
i olika processer sdsom planering, ledning/samordning, uppfoljning och kontroll.
Intern kontroll har sin tyngdpunkt i uppf6ljning och kontroll men forutsétter
planering och ledning/samordning for att kunna fungera.

Stadens styrning enligt ILS
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ILS é&r stadens system for integrerad ledning och uppfoljning av verksamhet och
ekonomi. Uppf6ljning av program (méldokument) och riktlinjer 4r inordnad i bud-
geten genom indikatorer och aktiviteter. Indikatorerna miter i vad min ndmnden
uppfyller KF:s mal. Aktiviteter ska bidra till maluppfyllelsen och foljs upp i terti-
alrapporterna och arsredovisningen.

I kommunfullmiktiges Regler for ekonomisk férvaltning faststills de krav som
stdlls pa ndmnd och pa vad forvaltningschef skall tillse vad avser den interna
kontrollen.
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Namndens arbete med intern kontroll

Néamndens ansvar for den interna kontrollen dr styrd via kommunallagens 6 kap 7
§. I enlighet med bestimmelsen ska ndmnden se till att verksamheten bedrivs 1
enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestimt och foljer de
foreskrifter som géller for verksamheten samt ser till att den interna kontrollen ar
tillracklig. Detsamma géller nir varden av kommunal angeldgenhet med stod av
kommunallagen 3 kap 16§ har 1dmnats dver till ndgon annan.

Intern kontroll 4r inte detsamma som revision. Revisorernas uppgift ar enligt
kommunallagen 9 kap 9 § att préva om den kontroll som gors inom ndmnden &r
tillracklig.

Den interna kontrollen ska vara en integrerad del i organisationens styrsystem.

Stadsledningskontoret har utfirdat anvisningar for nimndernas arbete inom
omradet (cirkuldr nr 15 ar 2000).

Néamndens internkontrollarbete utformas sa att med rimlig grad av sékerhet kan
foljande mal uppnas:
e verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige
har bestamt

e att lagar, avtal och andra for nimnden géllande regler, foreskrifter och
beslut foljs

¢ anskaffningen och anviandningen av resurser ar effektiv och &ndamalsenlig

e redovisningen och uppfdljningen av verksamhet och ekonomi ar
rattvisande, tillforlitlig och andamalsenlig

e sikerhet i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och I'T-system ar
tillfredsstéllande.

Trafikkontoret har en decentralicerad organisation med relativt langtgaende
delegation (ndmndens delegationsordning) av ansvar och befogenheter. Det &r
darfor viktigt att det finns ett fungerande regelverk och en tillfredsstdllande intern
kontroll.

Niamndens organisation for den interna kontrollen
Trafik- och renhallningsnamnden
e har det yttersta ansvaret for att utforma en god intern kontroll.

o faststdller arligen en internkontrollplan for att f6lja upp att det interna
kontrollsystemet fungerar tillfredstéllande inom ndmndens verksam-
hetsomréaden.
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forsdkrar sig om att granskningarna enligt internkontrollplanen genomfors
och vid behov vidtar atgarder som sédkerstéller att den interna kontrollen ar
tillracklig.

vid misstanke om brott av formdgenhetsrittslig karaktir ska nimnden utan
oskéligt drojsmal vidta atgarder.

Forvaltningschefen

ser till att en risk- och vésentlighetsanalys genomfors och dokumenteras
upprattar forslag till internkontrollplan for nimnden
ser till att konkreta regler och anvisningar utformas

rapporterar till nimnden om hur internkontrollplanen genomfoérs och hur
den interna kontrollen fungerar samt foreslar nimnden erforderliga
atgirder for att sdkerstélla att den interna kontrollen ar tillracklig.

omgaende informerar ndmnden och revisionskontoret om det hos forvalt-
ningen uppdagas forhdllanden som medfor misstanke om brott av formo-
genhetsrittslig karaktér

tillser att nimnden och revisionskontoret informeras om de atgérder som
vidtas.

Avdelningschef

har ansvar for den I6pande interna kontrollen Gver sin verksamhet.

ska bidra till utformningen av konkreta regler, rutiner och anvisningar for
en god intern kontroll

arligen tar fram underlag till en risk- och vésentlighetsanalys inom sitt
verksamhetsomrade och vidtar dtgirder vid avvikelser 1 den 16pande inter-
na kontrollen och rapporterar till forvaltningschef.

Enhetschef

har ansvar for den I6pande interna kontrollen éver sin verksamhet dvs att
bygga in kontroller i handlédggningsrutiner for att sdkerstélla att lagar och
forordningar, de kommuncentrala regler och anvisningar samt
ndmndens/kontorets beslut och direktiv f6ljs upp och ar kénda.

forsékrar sig om att den I6pande interna kontrollen &r tillrdcklig och vid
behov vidtar atgérder

ska vara avdelningschefen behjélplig i uppréttandet av underlag till en
risk- och visentlighetsanalys inom verksamhetsomradet.
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e vidtar atgérder vid avvikelser i den l6pande interna kontrollen och
rapporterar till avdelningschefen.

e informerar anstillda om reglernas och anvisningarnas innebdrd.

Medarbetarna

e Samtliga anstdllda dr skyldiga att f6lja gillande regler och anvisningar for
intern kontroll och rapportera avvikelser till nairmast 6verordnad chef.

Administrativ avdelning
Administrativa avdelningen ansvarar for samordning av granskningsresultat och
rapportering 1 verksamhetsberittelsen

Riskbedomning — en modell fér virdering av risker

I alla organisationer finns det alltid risk for att oonskade situationer ska intréffa.
Om risken realiseras paverkas organisationens mdjlighet att nd sina mal. En god
intern kontroll handlar om att analysera befintliga risker, att géra en bedomning
av riskerna, samt vidta dtgérder for att minimera dessa.

Risk- och vasentlighetsanalys

I samband med framtagandet av verksamhetsplanen gors en risk- och visentlig-
hetsanalys med utgdngspunkt frdn kommunfullmiktiges indikatorer samt av de
verksamhetsprocesser som ndmnden ansvarar for. Analysen tydliggor vilka hot
som foreligger som foljd av externa och interna risker.

Risker kan indelas i externa och interna risker. De externa och interna riskerna
delas sedan in i ett antal riskkategorier. I analysen uppskattar namnden dels
sannolikheten for att risken ska intridffa, dels uppskattar visentlighetsgraden av
bedomda risker samt slutligen tar stéllning till hur riskerna ska behandlas. Utifran
den genomforda risk- och visentlighetsanalysen tar kontoret arligen fram ett
forslag till internkontrollplan. I planen lyfts de verksamhetsprocesser fram som
utifrdn en riskbedomning &r sérskilt angelédgna att f6ljas upp.

Externa risker

e Omvirlsrisker — Beslut fattade av regering, riksdag eller annan extern
aktor som paverkar nimnden negativt

e Finansiella risker — Fordndringar avseende kommunalskatt och statsbidrag
som forsvarar for ndmnden att fullgéra sina dtaganden

o Legala risker — Ny lagstiftning, nya forordningar, foreskrifter som kan fa
stora konsekvenser for nimndens verksamhet

e [T-baserade risker — Ex. obehoriga fér tillgang till kénslig information,
driftstorningar etc
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Interna risker

e Verksamhetsrisker — Risken att ndimnden inte nar faststillda
verksamhetsmal samt att verksamheten inte bedrivs pa ett
kostnadseftfektivt sétt

e Redovisningsrisker — Rikenskaperna ér inte réittvisande eller tillforlitliga
vilket leder till felaktig uppf6ljning

e IT- baserade risker — Ex obehoriga fér tillgéng till kénslig information,
driftstérningar etc.

Risk och sannolikhet

Bedomning av sannolikhet ska goras utifran att risken intriaffar. Skalan for be-
démningen ar uppdelat pa 1, osannolik till 5, mycket sannolik. Sannolikheten kan
beskrivas som risken for fel, misskotsel samt brister 1 vidsentliga processer och
méaluppfyllelse.

Visentlighet och konsekvens

Visentlighet kan uttryckas som ekonomiska, politiska, tekniska, méinskliga och
verksamhetsméssiga konsekvenser for kommunen/nimnden eller for enskilda
kommuninvanaren som kan uppsté vid fel och brister 1 olika processer. Skalan for
ndmndens bedomning av vésentlighet dr mellan 1 férsumbar till 5 mycket
allvarlig.

KONSEKVENS

§ - Mycket allvarlig 5 10 15 0 15

4 - Allvarlig 4 8 12 16 2

3 - Kiinnbar 3 0 9 12 15

2- Lindrig 2 4 0 8 10

1 - Forsumbar | 1 ] 4 5

1 - Osannolik |2 - Mindre (3 - Mojlig |4 -Sannolik |5 - Mycket [SANNOLIKHET
osannolik sannolik

Sannolikhetsnivier for fel - risk
1. Osannolik Risken &r praktiskt taget obefintlig att fel ska uppsta.
2. Mindre sannolik Risken dr mycket liten att fel ska uppsta.
3. Mojlig Det finns risk for att fel ska uppsta
4. Sannolik Det ar troligt att fel ska uppsté
5. Mycket sannolik Det ar mycket troligt att fel ska uppsta

Konsekvenser vid fel- pdaverkan pd verksamheten/kostnaden— visentlighet
1. Forsumbar Obetydlig for de olika intressenterna och myndigheten.
2. Lindrig Uppfattas som liten av sivil intressenter som myndighet.
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3. Kénnbar Uppfattas som besvirande for intressenter och myndighet.
4. Allvarlig Ar stor och fel bor helt enkelt inte intriiffa.
5. Mycket allvarlig ~ Ar s stor att fel helt enkelt inte far intriffa.

Faktorer som dessutom paverkar beddmningen av sannolikhet och visentlighet &r:
e Kompetens och erfarenhet hos berdrd personal
e Avsaknad av dokumentation
¢ Inneboende risker som foljd av t ex hantering av kontanter och
virdeforemal
e Inférande av ny teknik, nya system, ny organisation
e Processens ekonomiska betydelse

I férvaltningsledningen sammanstills avdelningarnas riskanalyser till en
gemensam risk- och vdsentlighetsanalys for nimndens verksambhet. Utifrén detta
upprattas ett forslag till internkontrollplan med ett antal kontrollmoment med
tydlig koppling till analysen. Trafik- och renhallningsnimnden faststiller varje ar
kontorets forslag till internkontrollplan.

Internkontrollplan

Namnden ska enligt regler for ekonomisk forvaltning (kfs 2007:5) 6 kap 2 § varje
ar faststilla en sérskild plan for uppf6ljning av den interna kontrollen. Intern
kontrollplanen dr baserad pé och tydligt kopplad till genomf6rd risk- och
visentlighetsanalys. Planen ska svara pé foljande fragor:

Vad ska kontrolleras

Nir ska kontrollen genomforas

Hur ska kontrollen genomforas

Vem ska utfora kontrollen och hur ska rapportering ske

Intern kontrollplanen innehéller kontroller av kontroller, d v s de kontrollmoment
som ska genomforas enligt planen ska vara av sddan art att tillforlitligheten 1 hela
organisationens arbete med intern kontroll/uppf6ljning kontrolleras.

Intern kontrollplanen innehéller f6ljande delar:

- Indikator/vésentlig process - vilken rutin eller system ska kontrolleras
- Styrdokument som é&r relevanta for kontrollerad process/rutin

- Kontrollmoment, vad kontrollaktiviteten syftar till att sékerstélla

- Kontrollansvarig — vem som ansvarar for att kontrollen genomfors

- Frekvens for kontrollen, manad/tertial/arsredovisning

- Kontrollmetod

- Riskbeddomning i risk- och visentlighetsanalysen

- Planerade forbattringsatgirder
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Rapportering av genomforda granskningar

Niér granskningar dr genomforda upprittas en skriftlig rapport som innehaller
iakttagelser, slutsatser och foreslagna utvecklingsmdjligheter. Resultaten fran de
dokumenterade granskningarna enligt internkontrollplanen rapporteras l6pande till
forvaltningschefen.

Resultaten fran granskningarna enligt internkontrollplanen sammanstills och
rapporteras till nimnden, minst en gang om are, dock senast i samband med
verksamhetsberittelsen. Nér allvarliga brister konstateras ska nimnden snarast
informeras i en skriftlig rapport om bristerna och vilka planerade atgérder som
forvaltningen avser att vidta for att komma till rétta med problemet.

Bilaga 1: Checklista for chefernas 16pande interna kontroll
Bilaga 2: Styrdokument
Bilaga 3: Kontrollrapport
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Bilaga |
Riktlinjer for chefernas I6pande interna kontroll

Det grundldggande syftet med den 16pande interna kontrollen/uppf6ljningen ar att
chefen kan forsékra sig om att gillande lagar, regler och riktlinjer f6ljs samt att
sdkerstilla att malen for verksamheten uppnas.

Kontrollerna syftar ocksa till att sdkra att resurserna utnyttjas pa basta sétt samt
skydda medarbetare mot misstankar och oegentligheter. Det dr chefens ansvar att
enhetens arbete med de 16pande kontrollerna dokumenteras. Dessa kontroller ska
visa att den egna organisationen foljer de foreskrifter som géller for verksam-
heten.

Kartldgg och analysera riskerna - riskbedomning

I enheternas uppdrag ingér att diskutera vilka risker som finns inom den egna
verksamheten for att lagar, regler och riktlinjer f6ljs samt mal for verksamheten
inte uppnds. Exempel pé risker kan vara att géllande dokumentationsregler inte
foljs. Enheternas riskbedomningar ska dven ligga till grund for avdelningarnas
riskbeddmningar som 1 sin tur ligger till grund for nimndens érliga plan for den
interna kontrollen.

Definiera vilka kontrollomrdden som &r sérskilt viktiga att kontrollera — vasentliga
processer. En avvdgning bor goras mellan vad som &r visentligt, vilka effekter
eventuella risker far samt kostnaden for kontroll & den ena sidan och de fordelar
som uppnds i form av dkad sdkerhet och effektivitet med kontrollatgérderna a den
andra sidan.

En allmén princip bor vara att den interna kontrollen inriktas pa att utveckla
verksamheten och forebygga fel. Uppritta en plan for genomforande av
kontrollerna

Det ar viktigt att planeringen av den I6pande interna kontrollen ingar i den arliga
verksamhetsplaneringen. Varje chef ansvarar for denna planering.

Genomfor kontrollerna och dokumentera. Notera sérskilt de eventuella brister som
behover rittas till. Sammanfattning gors pé kontorets kontrollrapport (bilaga 3).

Utifrén enheternas riskbeddmningar har cheferna ansvar for att dokumentera de
16pande kontrollerna som visar att den egna organisationen foljer de lagar,
forordningar och riktlinjer som géller for verksamheten. Exempelvis att enhetens
rutiner géllande dokumentationsregler foljs.

Avdelningarna skickat en kontrollrapport (bilaga 3) per granskningsomrade efter
avslutad granskning till Administrativa avdelningen.
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Stadsovergripande styrdokument

Omrade Styrdokument
Finanspolicy for kommunkoncernen

Forsdkringspolicy for Stockholms

Styrning och uppfoljning av investeringar

Regler for ekonomisk forvaltning

Handikappolitiskt program {or
Stockholms stad. Nytt program
utarbetas 2010.

Information - kommunikation
Kommunikationspolicy for Stockholms
stad

Infrastruktur
Bostadsforsorjningsprogram
Kwvarstér till ny dversiktsplan 2010
antagits

Byggnadsminnesforklaring — policy
for Stockholms stads egna
byggnader

Renhallningsordning for Stockholms
kommun, innefattar foreskrifter
och avfallsplan 2008-2012

Antagen
Av
KF
KF
KS

KF

KF

Stockholms parkprogram, handlingsprogram KF

2005-2009, for utveckling
och skotsel av parker och natur

Stockholms stads trafiksdkerhetsprogram  KF

for aren 2005-2010

Besluts-
datum
2007-11-26

2004-03-01

2005-10-26

2007-03-26

2004-12-01

2006-06-12

2005-03-21

1992-11-09

2007-12-11

2006-01-23

2005-02-21

2008-11-20

DNR T2008-000-03965

Bilaga 2

Kommentar

Kvarstar

Kvarstar

Kvarstar

Revid. i budget

Kvarstar

Kvarstar

Kvarstar

Kvarstar

Kwvarstar

Kwvarstar

Revid. pagar

1 (17)



Stadsovergripande styrdokument

Omrade Styrdokument

Vision for Soderort
Oversiktsplan 1999 Stockholm
med tillhorande byggnadsordning
Ny oversiktsplan 2010 haller pd
att utarbetas.

IT och telefoni
E-strategi for Stockholms stad

Informationsteknisk plattform for
Stockholms stad

IT-program for Stockholms stad
Telefonpolicyn ingér numera i ITprogram
for Stockholms stad

Telestrategi for Stockholms stad

Ny telestrategi utarbetad.

Kris- och sakerhetsfragor
Sakerhetsprogram for Stockholms
under

stad kommer att inkludera f6ljande

tre dokument;

— Stockholms stads handlingsprogram
for skydd mot olyckor.

— Sikerhetspolicy for Stockholms
stad.

— Stockholms stads plan for krishantering
och plan for kriskommunikation.

Stockholms stads handlingsprogram
mot olyckor, brandforsvarets
del

Plan for Stockholms stads ledningsor-
ganisation vid allvarliga kriser
kriser

Antagen
av
KF

KF

KF

KF

KF

KF

KF

KF

Besluts-
datum
1999-10-04

2008-06-13

2005-02-21

2008-03-03

1995-09-18

2007-12-11

2008-03-03

2008-01-21

2007-12-11

2005-06-13

2008-11-20
DNR T2008-000-03965

Kommentar

Revid. pagar

Kvarstar

Revid pagar.

Kvarstar

Beslut vintas
Hosten 2008

Beslut tas

hosten 2008

Kwvarstar

Utgar
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Stadsovergripande styrdokument

Omrade Styrdokument
Policy och riktlinjer for informations-
Sakerhet vid Stockholms stad
Revidering pagér 2008.

Sédkerhetspolicy for Stockholms
stad med kommentarer samt riktlinjer
for lokal siakerhetssamordnare

Kultur och fritid
Idrottspolitiskt program for Stockholms
stad

Miljo
Program f6r Stockholms vattenarbete
2006-2015

Stockholms miljoprogram 2008-
2011

Naringsliv, arbetsmarknad, omvarld
Stockholms stads néringslivspolitiska
Program

Personalpolitik

Personalpolicy i Stockholms stad
Samtliga styrdokument nedan

inom personalomrddet dr inarbetade
i personalpolicyn.

Arbetsmiljopolicy for Stockholms
stad
Jamstélldhetspolicy for Stockholms

Kompetensforsorjningsstrategi for
Stockholm stad

Antagen

av
KF

KF

KF

KF

KF

KF

KF

Besluts-
datum
2005-06-13

1993-09-06

2006-05-29

2006-06-12

2007-11-05

2004-12-06

2006-03-06

2006-03-06

1998-09-07

2006-02-06

2008-11-20

DNR T2008-000-03965

Kommentar
Beslut vintas

varen 2009

Utgér

Kvarstar

Kvarstar

Kvarstar

Revidering
2008-09

Beslut 1 KF
hosten 2008

Utgéar
Utgéar

Utgéar
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Stadsovergripande styrdokument

Omrade Styrdokument

Ledarstrategi for chefer i Stockholms
stad

Lonepolitik i Stockholms stad

Policy mot alkohol- och drogmissbruk
i Stockholms stad

Stockholms stads brottsforebyggande
Program. Nytt program utarbetat.

Stockholms Tobaks-, Alkohol-
och Narkotikapolitiska program
(STAN)

Nytt program utarbetat.

Styrning och uppfoljning
Strategi for kvalitetsutveckling i
Stockholms stad.

Uppf6ljning av forbéttringsforslag,
synpunkter och klagomal — en del

i stadens strategi for kvalitetsutveckling.

Integrerat system for ledning och
uppfoljning av stadens verksamheter.

Upphandling
Upphandlingspolicy

Konkurrenspolicy
Aldreomsorg

Stockholm stads dldreomsorgsplan
2007-2011

Antagen

av
KF

KF

KF

KF

KF

KS

KS

KF

Besluts-
datum
2005-05-23

1999-05-12

2006-03-06

2006-06-12

2004-12-14

1999-05-10

1999-11-03

2005-10-03

2007-03-26

2007-03-26

2007-11-26

2008-11-20

DNR T2008-000-03965

Kommentar

Utgér

Utgar

Utgar

Beslut hosten
2008

Beslut hosten
2008

Kwvarstar

Kvarstar

Kvarstar

Kwvarstar

Kwvarstar

Kwvarstar
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Stadsovergripande styrdokument

Omrade Styrdokument

Evenemangspolicy for Stockholms
stad

Representation i Stockholms stad,
stadens policy

Stockholm stads policy mot mutor.
Revidering pagar 2008.

Antagen
av
KF

KF

KS

Besluts-
datum
2001-09-03

1999-03-22

1997-03-05

2008-11-20

DNR T2008-000-03965

Kommentar

Kwvarstar

Revidering
pagéar 2008

Beslut vintas
hosten 2008
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Kontorets handbocker

Upphandlingshandbok

Investeringshandbok

Lathund — Beslut om investeringar
Delegationsordning

Teknisk handbok
Dokumenthanteringshandboken
Anliggningsprocessen — handbok
Cykelhandbok

Tillgénglighetshandbok

Handbok — vixtbadddar for stadstrdd i Stockholm
Handbok — Stockholm — en stad for alla
Stensstadens gatumiljo — rad och riktlinjer vid upprustning och forandring

Personalhandboken

Kontorets gillande policy-dokument, anvisningar, riktlinjer, anvisningar m fl

2008-11-20
DNR T2008-000-03965
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Kontrollrapport - Intern kontroll

Trafikkontoret/avdelning/enhet

Resultat - iakttagelser

Ja
1. Rutinen fungerar enligt rutinbeskrivning O
2. Rutinen fungerar men behover utvecklas 0
3. Dokumenterad rutinbeskrivning finns O

4. Foljande avvikelser mot rutinbeskrivning har konstaterats:

Nej

2008-11-20
DNR T2008-000-03965

Kontroll utford (datum) ....ccccceieiiiiiiiiiiiiieiiecieciecnennee.

Kontrollansvarig = .iciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieeeaee.
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