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Inledning

Servicendmnden ska inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmiktige har bestimt och de
foreskrifter som giller for verksamheten. Ndmnden ska ocksa se till att den interna kontrollen dr tillrdcklig och att verksamheten bedrivs pa ett 1
ovrigt tillfredsstéllande sétt. Nimnden ansvarar for att utforma och organisera den interna kontrollen och sékerstélla effektiva system for
uppfoljning.

Syftet med internkontroll &r att sidkra en effektiv forvaltning och undgé allvarliga fel och skador. Internkontroll &r ett vitt begrepp. Det innefattar
allt fran réttvisande rakenskaper till styrning och uppfdljning mot uppsatta mél. Inom de olika omradena ska det finnas ett antal styrdokument
och rutiner som tillsammans bildar organisationens interna kontrollsystem.

Intern kontroll kan sammanfattande beskrivas som en process, dir ndmnd, forvaltningsledning och 6vrig personal samverkar for att med en
rimlig grad av sdkerhet uppna malen for den interna kontrollen.
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Beskrivning av arbetet med intern kontroll

Néamndens internkontrollarbete ska bestd av tre delar. Namnden ska ha faststillt ett aktuellt system for internkontroll, arligen genomfora en
vésentlighets- och riskanalys (VoR) samt utifran denna faststdlla en internkontrollplan. Systemet for internkontroll ska ses over arligen och vid
behov revideras. Vidsentlighets- och riskanalysen genomfors 1 flera steg. Nimnden ska identifiera de viktigaste processerna/arbetssitten for att
uppnd kommunfullméktiges mal for verksamhetsomradena. Namnden ska i arbetet beakta lagstiftning och verksamhetens uppdrag. Utifran
arbetssétten ska oonskade hdndelser identifieras. Dessa ska virderas (1-5) utifran vilka konsekvenserna blir om hindelsen intraffar samt hur
sannolikt det &r att hindelserna intréffar. Utifran riskvérdet beslutas om den odnskade hdndelsen/risken ska hanteras i internkontrollplanen. I
internkontrollplanen planerar ndimnden hur de 16pande kontrollerna/arbetssitten ska foljas upp. Internkontrollplanen faststélls i samband med
verksamhetsplanen och foljs upp i samband med verksamhetsberéttelsen.

System for internkontroll
Ett system for internkontroll ar uppréttat inom forvaltningen med 6vergripande riktlinjer, regler och anvisningar i syfte att sékerstilla:

en effektiv forvaltning och undgé allvarliga fel och skador

att verksamheten bedrivs 1 enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige har bestdmt

att lagar, avtal och andra for ndimnden géllande regler, foreskrifter och beslut {6ljs

att anskaffningen och anvédndningen av resurser ér effektiv och dndamalsenlig

att stadens tillgangar skyddas

att redovisningen och uppfdljningen av verksamhet och ekonomi &r réttvisande, tillforlitlig och &ndamalsenlig samt
att sdkerheten 1 verksamheternas rutiner och it-system ér tillfredsstallande

Visentlighets- och riskanalys

Innan en internkontrollplan tas fram gors en vésentlighets- och riskanalys. Med en séddan analys 6kar forutsittningarna for att “ratt” omraden
kontrolleras. Viasentlighets- och riskanalys uppskattar viasentlighetsgraden (konsekvenserna) och risken (sannolikheten) for att de oonskade
héndelserna intraffar. Det &r risken fOr att negativa konsekvenser av vésentlig betydelse som kan uppsta som bedoms. Det ér vésentligt att
analysen dokumenteras.

Visentlighets- och riskanalys genomfors i ett antal steg:

Identifiering av processer och arbetssitt - samtliga enheter inom forvaltningen identifierade de viktigaste processerna och arbetssétten for att
uppnd malen och bedriva verksamheten.

Lopande och systematiska kontroller beskrivs och dokumenteras - dessa ér viktiga komponenter utifran hur stor risken att en odnskad
héndelse ska intrdffa samt dess konsekvens. Det ar viktigt att arbeta forebyggande med kontrollaktiviteter genom att omarbeta processer innan
nagon odnskad handelse intraffar. Kontrollerna ska vara 16pande och systematiska.
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Identifiera oonskade héndelser - det ska vara tydligt vilka hot som finns till f61jd av paverkbara eller opaverkbara handelser som kan inverka
pa organisationens mdjligheter att nd sina mal, sd kallade odnskade hdndelser. Syftet dr frimst att foregripa handelserna innan de intréaffar.

Virdering av oonskade hiindelser — sannolikhet och konsekvens - for de oonskade hdndelser/risker som identifieras gors en sannolikhets- och
konsekvensbedomning. I analysen, bedoms sannolikheten for att olika slag och grader av fel eller misskétsel kan intraffa. Denna varierar mellan
olika verksamhetsomréden, system och rutiner.

Beslut om hantering - Utifran viarderingen av den odnskade hdndelsen tas beslut om hanteringen av den odnskade héndelsen samt om den skall
med i internkontrollplanen.

Visentlighets- och riskanalyserna genomfors arligen pa enhets-, avdelnings-, och forvaltningsniva i anslutning till arbetet med
verksamhetsplanen. Samtliga steg dokumenteras i ILS-webb. Virderingen av de oonskade hindelserna samt beslut om vilka som ska lyftas till
internkontrollplanen har gjorts i forvaltningsledningen.

Internkontrollplan

Utifrén vdsentlighets- och riskanalysen har forvaltningen valt ut ett antal processer/arbetssétt som granskas sarskilt under verksamhetsaret for att
verifiera att mal uppnds samt att riktlinjer och fastlagda kontroller verkligen uppritthélls/genomfors. Dessa processer/arbetssétt anges i
internkontrollplanen. En avvigning sker av hur stor granskningsinsats som ska gdras inom respektive utvalt kontrollomrade for att f4 en balans
mellan kontrollkostnad och sékerhetsniva.

Av internkontrollplanen framgir:

16pande kontroll/systematiska kontroller

uppfoljning av arbetssitt/Iopande kontroll (vad som ska kontrolleras)
beskrivning av uppfoljning/kontroll (hur kontrollen ska ga till)
metod for uppfoljning/kontroll

start- och slutdatum

ansvarig

Ansvarsfordelning
Servicendmnden

Néamnden ansvarar for att ett system for internkontroll uppréattas. Némnden ska dédrutover arligen faststélla en internkontrollplan for att f6lja upp
att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstédllande.

Férvaltningschef

Forvaltningschef ska uppritta ett forslag till internt kontrollsystem for nimnden och se till att konkreta regler och anvisningar utformas for att
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upprétthdlla en god intern kontroll inom samtliga verksamhetsomraden. Vidare ska forvaltningschefen uppritta forslag till internkontrollplan
utifran en risk- och vésentlighetsanalys 6ver ndamndens indikatorer och dvergripande visentliga processer.

Det dligger ocksé forvaltningschefen att regelbundet, minst en gdng om &ret, rapportera till némnden om hur internkontrollplanen genomfors, hur
den interna kontrollen fungerar samt att vid behov foresld naimnden atgérder for att sdkerstélla att den interna kontrollen &r tillrdcklig. Vid
misstanke om brott av formdgenhetsrittslig karaktér ska forvaltningschefen omgaende informera ndmnden och revisionskontoret.
Forvaltningschefen ska dven se till att ndmnden och revisionskontoret informeras om de atgiarder som vidtas.

Verksamhetsomradeschef/avdelningschef

Verksamhetsomrideschefen har ansvar for den 16pande interna kontrollen dver sin verksamhet. Det innebér att bygga in kontroller i sina
handléggningsrutiner for att sdkerstilla att lagar och forordningar, regler och anvisningar samt nimndens och forvaltningens beslut och direktiv
foljs upp och ar kéinda.

Alla chefer ansvarar for att arbetsmetoder och arbetsrutiner overensstimmer med kravet pa god intern kontroll inom sitt respektive omrade.
Avvikelser ska rapporteras till forvaltningschef.

I verksamhetsomradeschefens uppdrag ingér att utifran forvaltningens anvisningar och tidplan analysera vilka risker som finns inom den egna
verksamheten, att lagar, regler och riktlinjer f6ljs samt att mal for verksamheten uppnas.

Planeringen av den I6pande interna kontrollen ska ingé i verksamhetsomradenas arliga verksamhetsplanering. Kontrollerna/uppfdljningarna ska
dokumenteras och ev. brister som behdver atgérdas ska noteras.

Enhetschef

Enhetschefen har bland annat ansvar for den 16pande interna kontrollen dver sin verksamhet det vill séga att bygga in kontroller i
handlaggningsrutiner for att sékerstéilla att lagar och forordningar, de kommuncentrala regler och anvisningar samt ndimndens beslut och direktiv
foljs upp och ér kinda.

Medarbetarna
Alla medarbetare ér skyldiga att folja de foreskrifter som géller for verksamheten och rapportera avvikelser till ndrmast dverordnad chef.
ILS-samordnare

ILS-samordnaren ansvarar for att i samverkan med forvaltningsledningen planera, samordna och vidareutveckla internkontrollarbetet samt for att
informera om internkontrollfragor.

Administrativa avdelningen

Administrativa avdelningen ansvarar for samordning av granskningsresultat och rapportering i verksamhetsberittelsen. Vid behov kan
avdelningen ocksa genomfora eller arrangera utbildningsinsatser avseende internkontrollen
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Befintlig dokumentation av regler, anvisningar och rutiner

P& forvaltningens samarbetsyta publiceras regler, anvisningar och rutiner inom delegation, personal- och ekonomiadministration, IT, inkoép och
upphandling. Utdver dessa finns centrala styrdokument som géller for hela staden.
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Vasentlighets- och riskanalys

I riskmatrisen nedan syns alla odnskade hindelser i VoR:en. Alla som har en stjirna 7 finns dven i Internkontrollplanen lingre ner i rapporten.
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Konsekvens
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KF:s mal for

c Process Arbetssitt Nr Oodnskad héandelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP

verksamhetsomradet
1.1 1 Stockholm ar Erbjuda kvalitativa Samordning av 1 Att serviceforvaltningen inte har  3.Mdjlig 2 Lindrig 6 Nej,
manniskor platser for praktik, praktikplatser, en organisation for att erbjuda endast
sjalvforsorjande och | stockholmsjobb stockholmsjobb, meningsfulla arbetsuppgifter VoR
végen till arbete och | samt feriearbeten feriearbeten for och bra handledning
svenskkunskaper ar | for unga inom unga inom
kort serviceforvaltninge | forvaltningen samt

n. kontakter med

anordare av

Ansvarig chef stockholmsjobb

(2019)* samt praktik- och

Annika Press feriearbeten
1.2.Stockholm ar en Handldgga och Via telefon, epost, 2 Parkeringstillstand utfardas till 3.Mgjlig 3.Kannbar 9
trygg, sdker och svara pa fragor om | fax och brev personer som inte ska ha
vilskott stad att bo boendeparkeringsti | besvara fragor, tillstand. Tillskriva om p-anm
och vistas i listand och 6vriga handldagga och trots att KC inte begatt nagot

parkeringsfragor skicka ut beslut pa misstag Jav Rojande av skyddad

boendeparkeringstil identitet. Titta pa personer som

Ansvarig chef Istand inte har aktuella @renden

(2019)*

Mariann Hellstréom

Hantering av Tillgang till 3 Sekretessbelagd information 3.Mgjlig 4 Allvarlig 12

sekretessbelagd
information via
tillgang till sociala
system och
barnomsorgens
stodsystem

Ansvarig chef
(2019)*
Mariann Hellstrom

sekretessbelagd
information via
tillgang till sociala
system och
barnomsorgens
stodsystem

rojs
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KF:s mal for
verksamhetsomradet

Process

Arbetssatt

Nr

Oonskad handelse

Sannolikhet

Konsekvens

RV IKP

1.3. | Stockholm nar
barn sin fulla
potential da
Stockholms skolor
och forskolor ar de
béasta i Sverige

Kontaktcentertjanst
Kontaktcenter
Overférmyndarforv
altningen
informerar och
véagleder om
stallforetradare for
underariga/
huvudman som i
sin tur har en
skyldighet att se till
att
underarig/huvudma
n far hjalp att
ansoka om dem
insatser som hen
behover for att fa
samma livschanser
som alla andra.
Informationen ar
bade om ansdkan
om stallforetradare
och om vad
stallforetradaren
kan gora for
underarig/huvudma
n.

Ansvarig chef
(2019)*
Mariann Hellstrom

Informerar och
vagleder via telefon,
e-post, registrering
av inkomna
pappersunderlag.

Risk for att felaktig uppgift
utlamnas till berérd person

3.Méjlig

2 Lindrig

6 Nej,
endast
VoR

1.4. |1 Stockholm far
manniskor i behov
av stod insatser i tid
praglade av hog
kvalitet, evidens och
rattssakerhet

Avtalsuppfoéljning —
persontransport

Ansvarig chef
(2019)*
Liselothe Engelgren

Starkt kontrollen
over vilka
underleverantorer
som
avtalsleverantorerna
anlitar.

Bristande avtalsfoljsamhet

3.Méjlig

3.Kannbar

9 Nej,
endast
VoR
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KF:s mal for
verksamhetsomradet

Process

Arbetssatt

Nr

Oonskad handelse

Sannolikhet

Konsekvens

IKP

1.5. | Stockholm har
dldre en tillvaro som
praglas av hog
kvalitet, trygghet och
sjalvbestimmande

Kontaktcentertjanst
Kontaktcenter
Overférmyndarforv
altningen
informerar och
véagleder om
mdjligheten att
ans6ka om god
man/forvaltare och
om uppdraget som
god man/forvaltare
som kan hjalpa
dldre som behover
hjalp att ans6ka om
dldreboende eller
andra insatser och
som &ven ska se till
att den aldre far en
sa bra omsorg som
mojligt.

Ansvarig chef
(2019)*
Mariann Hellstrom

Informerar och
vagleder via telefon,
e-post, registrering
av inkomna
pappersunderlag.

Risk for att felaktig uppgift
utlamnas till berérd person

3.Méjlig

2 Lindrig

Nej,
endast
VoR

2.1. Stockholm har
Sveriges basta
foretagsklimat och
ett internationellt
konkurrenskraftigt
naringsliv

Behovsanalys,
marknadsanalys
och strategi.

Ansvarig chef
(2019)*
Liselothe Engelgren

Leverantorsdialoger

Marknadsanalysen visar att
branschen inte kan forvantas

leva upp till kraven.

2.Mindre
sannolikt

3.Kannbar

Kvalificering och
utvérdering

Ansvarig chef
(2019)*
Liselothe Engelgren

Kontroll av
uppfyllelse av
stallda
transportkrav.

Fa eller inga anbud. Leverantérer
kan inte uppfylla stadens krav.

For héga kostnader

2.Mindre
sannolikt

3.Kannbar

Skapa
upphandlingsdoku
ment och

Utarbeta
administrativa krav,
Krav pa leverantor,

Fel CPV-kodning.

2.Mindre
sannolikt

3.Kannbar

Nej,
endast
VoR
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S slmao c Process Arbetssitt Nr Oodnskad héandelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
verksamhetsomradet
annonsera. krav pa tjénst, 10 Fel krav stills pa leverantdrerna  2.Mindre 3.Kannbar 6 Nej,
utvarderingsmodell sannolikt endast
Ansvarig chef och avtalsvillkor. VoR
(2019)* Annonsering i
Liselothe Engelgren upphandlingsverkty | 11 Kravstéllningen motsvarar inte 2.Mindre 3.Kénnbar 6 Nej,
g. behoven. sannolikt endast
VoR
12 Malkonflikter mellan kostnad och  3.Mgjlig 3.Kénnbar 9 Nej,
miljokrav endast
VoR
2.3. Stockholms Avtalsuppfoljning Faltkontroller, 13 Leverantor kan inte uppfylla krav  2.Mindre 2 Lindrig 4 Nej,
infrastruktur framjar skrivbordsuppféljni enligt avtal — atgard: sannolikt endast
effektiva och Ansvarig chef ng, handlingsplan/viten/hava avtal — VoR
hallbara transporter (2019)* leverantérsmoten ny upphandling
samt god Liselothe Engelgren
framkomlighet
2.5. Stockholm dr en | Avtalsuppféljning Avtals-uppfoljning 14 Leverantor kan inte uppfylla krav  2.Mindre 3.Kannbar 6 Nej,
hallbar stad med en av centrala avtal enligt avtal — atgard: sannolikt endast
god livsmiljo Ansvarig chef handlingsplan/viten/hava avtal — VoR
(2019)* ny upphandling
Liselothe Engelgren
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S slmao c Process Arbetssitt Nr Oodnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
verksamhetsomradet
3.1. Stockholm har Debitering av Rorlig debitering: 15 Felaktig debitering av 1.0sannolikt  2.Lindrig 2
en budget i balans forvaltningens Administrativa forvaltningens utforda tjanster
och langsiktigt tjdnster avdelningen far
hallbara finanser manatligen uppgift
Ansvarig chef om volymer fran de
(2019)* olika
Annika Press verksamhetsomrade
rna. Dessa
tillsammans med
Serviceforvaltninge
ns faststallda
prislita anvands vid
debitering. Vissa
tjanster ar
tidsbaserade och
dar anvéands
Agresso Tid och
Projekt och kund
debiteras per timme
enligt prislistan.
Fast debitering:
Debiteras
manatligen enligt
Serviceférvaltninge
ns faststallda
prislista.
Lon — Anstéllning Registrering i LISA 16 Felaktig registring av 2.Mindre 2 Lindrig 4 Nej,
och avslut - bas enligt insdnda sysselsattningsgrad, avsaknad sannolikt endast
Registrering av underlag. av registrering for markering av VoR
nyanstallningar inlost 6vertid,for hog 16n Lon
betalas till fel person
Ansvarig chef
(2019)*
Madeleine
Nordstrém
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A el o Process Arbetssitt Nr Oodnskad héandelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
verksamhetsomradet
Pensionshandldaggn | Pensionshandlaggni | 17 Felaktig berdkning av pension 2.Mindre 1.Férsumbar 2 Nej,
ing ng sannolikt endast
VoR
Ansvarig chef
(2019)*
Madeleine
Nordstrém
3.2. Stockholm Bitrada Sakerstilla att 18 Beslutet ar ogiltigt vid avsaknad  2.Mindre 4 Allvarlig 8
anvander uppdragsgivare beslutande ratt ar av delegationsbeslut sannolikt
skattemedlen med delegerad fran
effektivt till storsta beslutsfattande pa uppdragsgivare
nytta for delegation
stockholmarna
Ansvarig chef
(2019)*
Annika Press
Effektivt och Uppdrag ska 19 Brister uppstar i verksamheten 2.Mindre 3.Kannbar 6 Nej,
professionellt stod | genomforas enligt pa grund av sarbarhet sannolikt endast
vid kop av gallande lagar, VoR
forvaltningens styrdokument och : N o N -
tjanster inom HR- arbetsbeskrivningar 20 Uppdragsgivare bortser fran 3.Méjlig 3.Kannbar 9 Nej,
servie konsultens expertkunskap endast
VoR
Ansvarig chef 21 Verksamhetens kapacitet och 2.Mindre 2.Lindrig 4 Nej,
(2019) efterfragan &r inte i balans sannolikt endast
Karin Toll-Lane VoR
22 Verksamhetens sakkunskap nat 2.Mindre 4 Allvarlig 8 Nej,
inte upp till att vara stadens sannolikt endast
spetskompetens VoR
Effektivt och Uppdrag ska 23 Brister uppstar i verksamheten 2.Mindre 3.Kannbar 6
professionellt stod | genomféras enligt pa grund av sarbarhet sannolikt
vid kop av géallande lagar, ) . o N
férvaltningens styrdokument och 24 Uppdragsgivare bortser fran 3.Méjlig 3.Kannbar 9
tjanster inom arbetsbeskrivningar konsultens expertkunskap
lokalplanering 25 Verksamhetens kapacitet och 2.Mindre 2.Lindrig 4
efterfragan ar inte i balans sannolikt




Tjansteutlatande

Sid 16 (25)
S slmao c Process Arbetssitt Nr Oodnskad handelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
verksamhetsomradet
Ansvarig chef 26 Verksamhetens sakkunskap nar  2.Mindre 4.Allvarlig 8
(2019)* inte upp till att vara stadens sannolikt
Thomas Lundberg spetskompetens
Hantering av Utlamnande av 27 Felaktigt utlamnande av 3.Mojlig 3.Kannbar 9
allméanna allmanna handlingar sekretessmaterial. Brister i
handlingar allméanhetens insyn i
verksamheten. Fortroendebrist
Ansvarig chef
(2019)*
Annika Press
Inkop av varor och Bestéllningar gorsi | 28 Att inkop gors utanfor systemet.  3.Mdjlig 3.Kannbar 9
tjanster - stadens Trovérdighetsbrist
Foljsamhet av inképssystem
ingangna avtal
Ansvarig chef
(2019)*
Annika Press
IT-sdkerhet genom | Administration av 29 Medarbetare har kvar en hog 3.Méjlig 3.Kannbar 9
behorighetshanteri | behorighetstilldelni behorighetsniva trots férdndring
ng ng for attest, av uppdrag/arbete. Risk for
godkannande och obehorig access till uppgifter
Ansvarig chef rekvirering i samt risk for oegentligheter
(2019)* Agresso.
Annika Press Behorigheter i 30 Sékerhetsrisk nar anvandare inte  3.Mgjlig 4 Allvarlig 12
ovriga system avslutas korrekt. Dokumentation
av behorighetsbestillning
bristfallig vid bestéllning fran
chef via mejl. Har fortsatt tillgang
till information.
Kundreskontra- och | Hantera underlag i 31 Att underlag sparas i fel mapp 3.Majlig 2.Lindrig 6
leverantérsreskontr | kundreskontra- och och darfor inte registreras, eller
aprocessen for leverantorsreskontr att fel underlag bilaggs till
staden aprocessen for verifikation och darfor inte
staden registreras alternativt att
Ansvarig chef underlag ligger i ratt mapp och
(2019)* att man glémmer registrera da
Liselotte Skoglund det ar ett nytt arbetssatt.




Tjansteutlatande

Sid 17 (25)
A el o Process Arbetssitt Nr Oodnskad héandelse Sannolikhet Konsekvens RV IKP
verksamhetsomradet
Leverantorsfaktura | Att fakturor 32 Systematik och automatisering 2.Mindre 3.Kannbar 6
hantering hanteras korrekt av kontroller saknas vilket sannolikt
med korrekta skapar risk for oegentligheter.
Ansvarig chef underlag enligt
(2019)* regelverk. Korrekt
Annika Press hantering av
firstcard.
Oegentligheter och | Sakerstalla att 33 Att oegentligheter eller 2 Mindre 4 Allvarlig 8
fortroendeskadligh | samtliga fortroendeskadligt beteende sannolikt

et

Ansvarig chef
(2019)*
Anna-Karin Sandén

medarbetare har
kunskap om hur
eventuell misstanke
om oegentligheter
eller
fortroendeskadligt
beteende ska
anmalas.

forekommer.




Tjansteutlatande
Sid 18 (25)

Internkontrollplan

Forvaltningen planerar och genomfor internkontrollen i huvudsak i samband med den sedvanliga verksamhetsstyrningen och arbetsprocesserna.
Detta betyder att enheterna vid planering och genomforande av verksamheten beaktar identifierade risker. Vid genomférande och uppf6ljning
kontrolleras att verksamhetens mal uppfylls, att resurserna anvinds effektivt, att utférandet ar korrekt enligt gdllande regelverk osv. Med
utgdngspunkt frén uppfoljningar och resultat genomfors vid behov forbattringar for att stirka styrningen.



Tjansteutlatande
Sid 19 (25)

1.1 | Stockholm ar manniskor sjalvforsorjande och vagen till arbete och svenskkunskaper ar kort

Process

Arbetssatt

Systematiska kontroller

Metod for kontroll av systematiska
kontroller

Erbjuda kvalitativa platser for praktik,
stockholmsjobb samt feriearbeten for
unga inom serviceférvaltningen.

Samordning av praktikplatser,
stockholmsjobb, feriearbeten for unga
inom férvaltningen samt kontakter
med anordare av stockholmsjobb
samt praktik- och feriearbeten

Lépande uppféljning infor och efter
praktikperiod

Lopande uppféljning infér och efter
praktikperiod

Kontrollansvarig (2019)*
Annika Press




1.2. Stockholm ar en trygg, saker och valskott stad att bo och vistas i

Tjansteutlatande
Sid 20 (25)

Process

Arbetssatt

Systematiska kontroller

Metod for kontroll av systematiska
kontroller

Handldgga och svara pa fragor om
boendeparkeringstillstand och 6vriga
parkeringsfragor

Via telefon, epost, fax och brev
besvara fragor, handlagga och skicka
ut beslut pa
boendeparkeringstillstand

Oppna drenden,
parkeringsanmérkningar som
bestrids, slumpmassiga kontroller,

kontroll av medborgarnas upplevelse.

Avvikelserapporter.

Stickprovskontroll, slumpmaéssigt
urval Trafikkontorets system
Utfardaren. Uppféljning av att
handlaggningen sker enligt faststéllda
rutiner och i enlighet med géllande
bestimmelser. Kontroll av
faktureringsunderlag och 6ppna
arenden, parkeringsanmarkningar
som bestrids m.m

Kontrollansvarig (2019)*
Mariann Hellstrém

Hantering av sekretessbelagd
information via tillgang till sociala
system och barnomsorgens
stodsystem

Tillgang till sekretessbelagd
information via tillgang till sociala
system och barnomsorgens
stodsystem

Uppfoljning av kompetens samt
rutiner och arbetssatt

Systematisk uppféljning av att
medarbetare har kompetens gallande
sekretessbelagd information och
foljer gallande rutiner och arbetssitt.
Avvikelser loggas for uppféljning.
Dokument med rutiner, arbetssitt och
riktlinjer revideras med
revideringsdatum samt séatts upp pa
intern lista for kontroll.

Kontrollansvarig (2019)*
Mariann Hellstrém




Tjansteutlatande
Sid 21 (25)

1.4. | Stockholm far manniskor i behov av stod insatser i tid praglade av hog kvalitet, evidens och

rattssakerhet

Process

Arbetssatt

Systematiska kontroller

Metod for kontroll av systematiska
kontroller

Avtalsuppféljning — persontransport

Starkt kontrollen over vilka
underleverantérer som
avtalsleverantorerna anlitar.

Avtalsuppféljning

Systematisk uppféljning

Kontrollansvarig (2019)*
Liselothe Engelgren




Tjansteutlatande
Sid 22 (25)

2.1. Stockholm har Sveriges basta foretagsklimat och ett internationellt konkurrenskraftigt naringsliv

Metod for kontroll av systematiska

Process Arbetssatt Systematiska kontroller
kontroller

Behovsanalys, marknadsanalys och Leverantorsdialoger. Granskning av projektplan Kontroll av genomférda

strategi. marknadsanalyser gors 2 ggr/ar och
att det finns forslag till strategi fér hur
kraven &r justerade for att tillmotesga
marknaden.

Kontrollansvarig (2019)*
Liselothe Engelgren

Kvalificering och utvérdering Kontroll av uppfyllelse av stéllda Hur kvalificering och prévning har Kontroll av genomférda
transportkrav. genomforts samt gjorda marknadsanalyser och att det finns
overviaganden. forslag till strategi for hur kraven ar
justerade for att tillmotesga
marknaden.

Kontrollansvarig (2019)*
Liselothe Engelgren




3.1. Stockholm har en budget i balans och langsiktigt hallbara finanser

Tjansteutlatande
Sid 23 (25)

Process

Arbetssatt

Systematiska kontroller

Metod for kontroll av systematiska
kontroller

Debitering av forvaltningens tjanster

Rorlig debitering: Administrativa
avdelningen far manatligen uppgift
om volymer fran de olika
verksamhetsomraderna. Dessa
tillsammans med
Serviceforvaltningens faststillda
prislita anvands vid debitering. Vissa
tjianster ar tidsbaserade och dar
anvands Agresso Tid och Projekt och
kund debiteras per timme enligt
prislistan. Fast debitering: Debiteras
manatligen enligt
Serviceforvaltningens faststillda
prislista.

Samtliga fakturaunderlag kontrolleras
och attesteras av budgetansvarig chef

Manatlig Intdktsuppféljning med
rimlighetsbedémning och analys av
intakter. Analys av utfall, for att
identifiera och ritta till felaktigheter i
faktureringen

Kontrollansvarig (2019)*
Ann-Marie Svérd, Annika Press, Shirley
George, Hicham Souadi

Sikerstilla att prisuppgifter i filer som
anvands for att framstalla
debiteringsunderlag stammer med
Serviceforvaltningens prislista
ekonomisystem

Kontrollansvarig (2019)*
Shirley George, Hicham Souadi




Tjansteutlatande
Sid 24 (25)

3.2. Stockholm anvander skattemedlen effektivt till storsta nytta for stockholmarna

Process

Arbetssatt

Systematiska kontroller

Metod for kontroll av systematiska
kontroller

Bitrada uppdragsgivare med
beslutsfattande pa delegation

Sakerstilla att beslutande ratt ar
delegerad fran uppdragsgivare

Arlig genomgang av uppdragsgivares
delegationsforteckning

| samband med nytt uppdrag
sakerstilla genom kopia pa
delegationsordning att réitt delegation
foreligger hos uppdragsgivare.

Kontrollansvarig (2019)*
Ann-Marie Svérd, Annika Press

Effektivt och professionellt stéd vid
kop av forvaltningens tjanster inom
lokalplanering

Uppdrag ska genomféras enligt
géllande lagar, styrdokument och
arbetsbeskrivningar.

Avvikelserapportering

Loépande kontroller i samband med
olika motesforum

Kontrollansvarig (2019)*
Thomas Lundberg

Fakturering inom lokalplanering

Arbetad tid per uppdrag faktureras
manatligen.

Att det &r rimliga belopp, ratt upp-
drag, inom ramen for
uppdragsbekraftelsen samt korrekt
summerat.

Manatlig avstamning

Kontrollansvarig (2019)*
Thomas Lundberg

Fordela och starta nya uppdrag inom
lokalplanering

Fordelning och uppdragsbekriftelse

Att nya uppdrag finns noterade pa
avsedd plats. Att alla pagaende
uppdrag har en uppdragsbekriftelse
och ddrmed ett nummer.

Fordelning av uppdrag

Kontrollansvarig (2019)*
Thomas Lundberg

Hantering av allmdnna handlingar

Diarieforing avinkommande
handlingar

Stickprov

Genomgang av stickprov med
avdelningschef tillsammans med
arkivkonsult

Kontrollansvarig (2019)*
Annika Press

Inkép av varor och tjanster -
Foljsamhet av ingangna avtal

Bestéllningar gors i stadens
inkopssystem

Iopande kontroll av
systemutnyttjande

Uppfdljning av statistik 6ver
systemutnyttjande i ink6pssystemet.
Uppfoljning med bestallare och
leverantor vid behov.

Kontrollansvarig (2019)*
Annika Press




Tjansteutlatande
Sid 25 (25)

Process

Arbetssatt

Systematiska kontroller

Metod for kontroll av systematiska
kontroller

IT-sédkerhet genom
behorighetshantering

Administration av
behorighetstilldelning for attest,
godkéannande och rekvirering i
Agresso.

Systematiska och I6pande kontroller

Manatliga stickprov pa att behorig
person har attesterat, godkant
leverantorsfaktura.

Kontrollansvarig (2019)*
Shirley George

Kundreskontra- och
leverantorsreskontraprocessen for
staden

Hantera underlag i kundreskontra-
och leverantérsreskontraprocessen
for staden

Finns ej idag, bade arbetsrutin och
kontroller behdver utformas for sdker
hantering.

Utbildning och information géllande
nytt arbetssitt samt sannolikt
stickprov av genomférda kontroller.

Kontrollansvarig (2019)*
Liselotte Skoglund

Leverantorsfaktura hantering

Att fakturor hanteras korrekt med
korrekta underlag enligt regelverk.
Korrekt hantering av firstcard.

Kontroll av Firstcard (leverantér for
Stadens betalkort) fakturor

Kontroll av konto for representation

Kontrollansvarig (2019)*
Annika Press

Oegentligheter och
fortroendeskadlighet

Sakerstilla att samtliga medarbetare
har kunskap om hur eventuell
misstanke om oegentligheter eller
fortroendeskadligt beteende ska
anmalas.

Uppfoljning pa enhetsmoéten och APT
att serviceforvaltningens medarbetare
har information om och féljer gallande
lagstiftning, regler och rutiner sa att
oegentligheter inte forekommer eller
att fortroendet for namndens
verksamhet skadas.

Uppfoljning av att
serviceforvaltningens medarbetare
foljer gallande lagstiftning, regler och
rutiner sa att oegentligheter inte
forekommer eller att fortroendet for
namndens verksamhet skadas.
Medarbetarna ska kanna till hur
misstanke om oegentligheter eller
fortroendeskadligt beteende ska
anmalas. Ovanstaende tas upp
kontinuerligt pa enhetsmoten/APT.
Avvikelser rapporteras och féljs upp.

Kontrollansvarig (2019)*
Maria Wedenlid

Skriva avslutsrapporter inom
lokalplanering

Efter varje avslutat uppdrag ska en
avslutsrapport

Att rapporter ar skriva och sparade i
ratt mapp.

Avstiamning av att avslutsrapporter
skrivs

Kontrollansvarig (2019)*
Thomas Lundberg




