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Inledning

Internkontroll omfattar alla de faktorer i verksamhetens organisation, styrning och redo-
visning som syftar till att sdkerstélla en &ndamalsenlig, effektiv och korrekt utford verk-
samhet. Internkontrollplanen &r en av de former for tillsyn genom vilken ndmnden eller
bolagsstyrelsen foljer upp systemen for den interna kontrollen. Planen ingéar i det integre-
rade ledningssystemet och ska faststillas arligen med utgangspunkt fran en risk-och va-
sentlighetsanalys. [ denna analys gors en beddmning av riskfaktorer som kan orsaka att
nimndens mal for kommunfullméktiges indikatorer inte kan uppfyllas. Vidare bedoms
risker som kan orsaka att vésentliga processer inom verksamheterna inte fungerar som det
ar tinkt. Varje risk bedoms ocksé nér det géller vasentlighet.

Syftet med internkontrollen ar bland annat att sékerstélla:

o att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har be-
stamt

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

o anskaffningen och anviandningen av resurser ar effektiv och dandamalsenlig

o redovisningen och uppfoljningen av verksamhet och ekonomi &r réttvisande, till-
forlitlig och dndamaélsenlig samt att

o sikerheten i redovisningsrutiner, administrativa rutiner och IT-system éar tillfreds-
stdllande

Forslag till granskningsomraden for 2008

Nedan redovisas de omraden som foreslas granskas inom ramen for internkontrollen un-

der 2009. En redovisning av internkontrollen under &ret kommer sedan att goras i ndmn-
dens verksamhetsberittelse. Féljande rutiner och processer kommer sérskilt att granskas

avseende 2009:

utbetalning av 16n/erséttning

dokumentationen inom upphandlingsverksamheten
systematiskt arbetsmiljoarbete

sjukfranvaron

Ovriga omréden

Ansvariga for att granskningarna genomfors dr verksamhetschef 16ner (utbetalning av
16n/erséttning), verksamhetschef upphandling (dokumentationen inom upphandlingsverk-
samheten) och avdelningschefen for administrationen (6vriga granskningsomraden).
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Riskbeddmningen for respektive omrade redovisas i den risk- och visentlighetanalys som
bifogas internkontrollplanen.

Utbetalning av Ion/ersidttning

Servicendmnden svarar for loneadministrationen avseende anstéllda hos stadens ndmnder.
Loneadministrationen inbegriper dven att mot underlag hantera utbetalning av arvode/
ersittningar for fortroendevalda samt viss hantering av pensionsiarenden.

Loneadministrationens huvudsakliga uppgift &r hantering av l6neutbetalningar. Det ar av
storsta vikt att rétt [on/ersédttning nar ritt mottagare samt konteras rétt, varfor forvaltning-
en maste ha tillforlitliga rutiner som sékerstéller detta. Detta omrade har granskats under
innevarande ér och internkontrollen av dessa rutiner méste fortsitta under 2009.

Efterlevnaden av rutinerna foljs upp genom stickprovskontroller. Kontroller ska genomfo-
ras for Ioneutbetalningar som ror anslutna forvaltningar samt for utbetalningar avseende
serviceforvaltningens anstillda. Enhetscheferna inom verksamhetsomrédet kommer terti-
alvis att genomfora stickprovskontroller inom varandras ansvarsomraden. Vid dessa till-
fallen kontrolleras bland annat att utbetalning skett utifrdn korrekt underlag.

Dokumentationen inom upphandlingsverksamheten

Upphandlingsavdelningen vid serviceforvaltningen utgor stadens funktion for genomfo-
rande av koncerngemensam upphandling och avtalsforvaltning. Verksamheten erbjuder
ocksé operativt stod till stadens forvaltningar och bolag inom sédana inkopsomraden som
inte dr overgripande for Stockholms Stad.

Forvaltningen kommer, med utgangspunkt fran stadens upphandlingspolicy, att granska
att dokumentationen inom upphandlingarna f6ljer regelverken och beslutsordningen for
upphandling samt att rutinerna for avtalshantering hanteras korrekt. Verksamheten maste
ocksé vara vil fortrogen med géllande lagstiftning, bl a lagen om offentlig upphandling
och sekretesslagen. Upphandlingsavdelningen arbetar med att i detalj kvalitetssdkra upp-
handlingsprocessen och detta arbete ska fortsatta under éret.

Granskningen kommer att ske med hjélp av stickprov och kontroller som genomfors en
gang inom ett urval av de upphandlingsprojekt som kommer att paga under aret.
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Systematiskt arbetsmiljoarbete

Néamnden ska prioritera arbetet med att skapa en god arbetsmiljo fér medarbetarna. Alla
verksamhetsomréden ska f6lja den antagna planen for det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Medarbetarna ska ges mojlighet till kompetensutveckling samt till delaktighet i att plane-
ra, folja upp och utveckla verksamhet och tjénster. Arbetsmiljofragorna ska hallas aktuella
och diskuteras pa arbetsplatstraffar och alla medarbetare ska kénna till de géllande doku-
menten och planerna inom omradet. I den mén arbetet tillater erbjuds flexibla arbetsfor-
mer och arbetstider.

Det systematiska arbetsmiljdarbetet ska inom verksamhetsomradena och enheterna foljas
upp vid arbetsplatstréffar samt genom den arliga medarbetarundersékningen. En samlad
genomgang av hur det systematiska arbetsmiljoarbetet genomfors ska goras en gang under
aret.

Sjukfranvaro

I stadens vision och i budgeten for 2009 framgar att minskning av sjukfranvaron é&r ett
prioriterat mal. Inom serviceforvaltningen betyder detta att varje enhet aktivt ska f6lja och
analysera hur sjukfrdnvaron utvecklas. Alla chefer med personalansvar ska arbeta med
forebyggande insatser, ha en aktiv kontakt vid sjukfrdnvaro och vid behov arbeta med
rehabilitering i enlighet med stadens direktiv pd omradet. I forekommande fall samarbetar
forvaltningen med foretagshélsovard, forsékringskassa och fackliga organisationer. Nya
chefer ska introduceras i arbetet med att minska sjukfranvaron och i att folja stadens ge-
mensamma rehabiliteringsprocess.

En samlad genomgéng av hur arbetet med att minska sjukfrénvaron genomfors i verk-
samheterna ska goras en gang under éret.

Ovriga omraden

Forvaltningen ska granska efterlevnaden av rutiner for bestillning till inkdp. Internkon-
troll kommer ocksa att genomforas gillande kontering av kostnads- och intdktsposter samt
efterlevnad av attestinstruktion. Granskningen ska utforas tertialvis i form av stickprover.

Bilaga

Risk- och vésentlighetsanalys
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