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Inkop

Ar stadens/forvaltningens upphandlingsregler kiinda?
Behdver enheten gora direktupphandling utanfor ramavtalen?

Sida 2 (7)

Ja Nej

Kommentar

Bilar

Hur ménga bilar finns pé enheten?

Hur ménga av dem ar hybridbilar?

Kontrollerar du att bilarna tankas med fornyelsebart briansle?
Har alla som kor bilarna gétt kurs i eco-driving?
Fylls korjournaler 1 enligt anvisningar?

Finns bensinkort?

Hur manga kort finns det?

Hur ménga nycklar finns det

Antal:

Ja Nej

Var och hur forvaras korten?

Var forvaras nycklarna?

Kommentarer:
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Kassa, vardehandlingar och kontanter

Har enheten ndgra kontantkassor?

Utkvitterad kassa:
Kontanter:
Kvitton:

Diff:

ZE &G

Hanteras privata medel?

Har enheten kvitterat ut rekvisitionsserie? Visa var den &r sparad
Ovriga kassor?

Om ja, hur mycket och hur forvaras kontanter och rekvisitioner?
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Ja Nej

Ja Nej

Kommentarer:

Kassaskap

Har enheten kassaskap?

Vilken ar skaptypen?

Ja Nej

Vad fOrvaras 1 kassaskdpet?

Hur manga nycklar finns till kassaskdpet?

Vem/vilka har tillgéng till nycklarna?

Kommentarer:




g;c:gckholms Sidad ()

Ja Nej
Fakturahantering
Skickar enheten sjélv fakturor till BGC for skanning? |:|:|

Vilken kodplan anviands? Visa

Kontrolleras fakturaadressen for skannade fakturor? Réttar ni adressen hos leverantoren?

Kommentarer:

Personal och arbetsmiljo

Hur introduceras nyanstillda?

Beskriv det systematiska arbetssittet kring arbetsmiljo och brandskyddsarbete pé enheten?

Ja Nej
Gors arbetsskadeanmélan vid incidenter/olycksfall? \:I:l
Kommentarer

Ja Nej

Har enheten ndgon rutin for hantering av det som ska finnas 1 personalakterna? I:I:l

Hur forvarar ni personalhandlingarna péa enheten?
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Mangfald och rekrytering
Hur arbetar du med méngfald vid nyrekrytering?

Kommentarer:

Hur bevakar du tidigare anstélldas foretradesritt vid nyrekrytering?

Kommentarer:

Vem skriver pd anstillningsavtalen?

Kommentarer:

Franvaro, och medarbetarsamtal

Vilka rutiner har ni kring sjukfrénvaro och rehabilitering?

Kommentarer:

Hur bevakas kort- respektive ldngtidssjukfrdnvaron?

Hur bevakar ni tjanstledigheter?

Ja Nej

Kontrolleras och signeras lonelistor? |:|:|

T ex att listan innehaller rétt antal personal, ingen extra och ingen saknad
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IT- och IT-sékerhet

Ja Nej
Har din enhet minst en behorig bestillare gentemot Volvo-I1T |:|:|
Ar den behériga bestillaren kénd for alla pa enheten? |:|:|
Kénner du och din enhet till stadens IT-sékerhetsregler? |:|:|
Vet du var du kan hitta regelverket kring IT-sékerhet? |:|:|
Anvinds tjdnstekorten for inloggning? I:l:l
Kommentar
Mal- och resultatstyrning
Verksamhetsplanen:
Beskrivs hur enheten arbetat med att utveckla verksamheten utifran faktiska
resultat?
Beskrivs de resultat som forvintas under aret?
Beskrivs hur enheten hur man gor, vilka arbetssitt som anvéands?
Beskrivs planeringen for hur enheten tanker folja upp sina resultat?
Kommentar
Ovrigt

Ja Nej
Finns rutiner f6r inkommande post och diariefors det som ska diarieforas? I:l:l
Fungerar samarbetet med Serviceforvaltningen? \:I:l

Kommentar
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Sammanfattande bedomning av den interna
kontrollen

Bedomningsskala:

Tillfredsstadllande/Tillrackligt = Kraven ér 1 allt vdsentligt uppfyllda.
Ej helt tillfredsstillande/Ej helt tillrdckligt = Brister finns som
méste atgirdas. Aterbesok bokas.

Oacceptabelt = Visentliga brister finns som maste atgirdas
omgaende. Aterbesdk bokas.

Omdome:

Atgardas




