Internkontrollplan 2008 Trafikkontoret

Ansvarig: Administration

1. Brister i avtalsutformning och avtalsuppfdljning
Vad precis innebdr risken: Brister som innebdr att kontrakterade entreprendrer inte levererar den tjénst eller service som avtalats. Styrdokument:
avtal/kontrakt. Upphandlingshandboken. Allmadnna bestimmelser.

Ansvarig: Administration.

Bilaga 5

Kontrollmoment
Vilken kontroll méaste
finnas for att motverka
risken

Uppfoljningsprocessen/
rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad
av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka étgérder vidtar vi
iar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Avtalsutveckling och
avtalsuppfoljning som
sakerstéller att
kontrakterade
entreprendrer levererar
overenskommen tjénst
eller service.

Aterkommande
entreprendrsmoten.

Avtalsgenomgéngar infor
entreprenadstart.

Entreprenadgranskningar vid
halva avtalstiden.

Nuvarande rutin med
entreprendrsmoten fungerar
bra. Fragor rorande
entreprendrernas utforande av
tjénsten diskuteras samt
oklarheter i avtal lyfts fram.
Under dret kommer

upphandling ske av flera avtal.

I framtagande av
forfragningsunderlag

Genomgang av ev brister i
dagens avtal s att
korrigering sker i
kommande avtal.
Brukarundersdkning
genomfors.

Vid veckovisa chefsmote
inom avdelningen
rapporteras status.

Brukarundersdkningar behandlas eventuella brister i
Upphandlingspolicy. dagens avtal.
Riskvirdering
Sannolikhet | Visentlighet

1 Osannolikt

5 Mycket
allvarlig




Internkontrollplan 2008 Trafikkontoret

Ansvarig: Administration

2.Rutin for kontroll av atervinningsbart avfall.

Ansvarig: Administration

Vad precis innebir risken: Brister som innebér att kontrakterade entreprendrer inte levererar den tjénst eller service som avtalats. Styrdokument:
avtal/kontrakt. Upphandlingshandboken. Allmadnna bestimmelser.

Ansvarig: Administration.

Kontrollmoment Uppfoljningsprocessen/ Effektivitet Atgiirdsplan Rapportering

Vilken kontroll méaste rutiner Hur bra fungerar nuvarande | Vilka atgérder vidtar vi | Till vem och hur ofta

finnas for att motverka Hur f6ljer vi upp efterlevnad | rutin? 1ar? rapporteras framsteg?

risken. av kontrollmoment?

Avtalsuppf6ljning Stickprovskontroller av Bra Utoka antalet stickprov Avdelningsschef.

atervinningsstationer Utoka antalet behallare Tertialrapporter och

Placera behallare med verksamehtsberittelse
annan utformning

Riskvirdering

Sannolikhet | Visentlighet

3-mojlig 4-allvarlig




Internkontrollplan 2008 Trafikkontoret

Ansvarig: Administration

3. Rutin for uppfoljning av entreprenadstadning

Vad precis innebar risken: Att avtalet inte foljs

Styrdokument: Entreprenadavtalet

Kontrollmoment
Vilken kontroll méaste
finnas for att motverka
risken.

Uppfoljningsprocessen/
rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad
av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka étgérder vidtar vi
iar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Gatudriftingenjor utfor
konternuerlig tillsyn av
entreprenadomradet samt

Entreprendren faxar in
checklistor samt genomgang av
dagbok vid byggmdten.

Acceptabelt.

Vi stivar efter att kunna
hantera felanmilan
digitalt for effektivare och

Ansvarig gatudriftingenjor
samlar uppgifterna och
vidtar atgérder inom sitt

atekoppling och Felanmaélan via driftcentralen. tydligare uppfoljning. ansvarsomride. Har frigan

uppfdljning gentemot Négra forsoksomraden strategisk betydelse for

entreprendren kommer att studeras och | verksamheten tas fragan

utvirderas under aret. upp vid enhetsméte for

utvdrdering och
stdllningstagande till
beslut.

Riskvirdering

Sannolikhet | Visentlighet

3-mojlig 5-mycket

allvarlig




Internkontrollplan 2008 Trafikkontoret

Ansvarig: Administration

4. Likstallighet i myndighetsutévningen

Vad precis innebar risken: I kommunallagen anges att kommunalt anstillda tjinstemén ska behandla medborgarna lika. Det finns risk for att detta

inte efterlevs hela tiden i den omfattande organisation trafikkontoret dr. Sérskilt som kontoret verkstiller myndighetsuppgifter. Styrdokument:

Kontrollmoment
Vilken kontroll maste
finnas for att motverka
risken

Uppfoljningsprocessen/
rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad

av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka tgérder vidtar vi
14ar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Systematisk uppfoljning av
fattade beslut.

Rutin for uppfdljning och
handlidggning av beslut.

Tillfredsstédllande.

En plan for
utbildning/temadagar och
chefsleda diskussioner i
dmnet tas fram och
beslutas senast februari.
Utbildningar och
temadagar maste
genomforas. Utdver detta
ska regelbundna
ledningsméten hallas dér
myndighetsutdvningen
ska aktualiseras, med t ex
fallexempel. Chefer
ordnar regelbundna
diskussioner om gillande
regler och etik och moral
med medarbetarna.

Avdelningschefer
rapporterar till kontorets
ledningsgrupp tvéa génger
under aret.

Riskvirdering

Sannolikhet

Visentlighet

3- mojlig

5-mycket allvarlig




Internkontrollplan 2008 Trafikkontoret

5. Rutin for uppfoljningar av storningar i IT-natverk/IT-system

Ansvarig: Administration

Vad precis innebar risken: Stora konsekvenser for verksamheten om IT-driften inte fungerar
Styrdokument: Overgripande styrdokument finns i staden IT-policy, IT-tekniks plattform, IT-séikerhets policy Policy och riktlinjer for IT-
sdkerhet och Anvisningar och instruktioner for Informationssédkerhet. For trafikkontoret finns IT-enhetens dtaganden (Service Level Agreement)
som giller for trafikkontoret samt de 6verenskommelser som kontoret har med Exploateringskontoret, Fastighetskontoret och Stockholms

brandforsvar.

Kontrollmoment
Vilken kontroll méaste
finnas for att motverka
risken

Uppfoljningsprocessen
/rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad

av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka étgérder vidtar vi
iar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Uppf6ljning av hur IT-
driften gar. Uppfoljning av
de automatiserade larmen.
Kontroll och auktaklicering
av support och underhalls
avtal

Regelbunden rapportering av
driftsituationen.

Klara rapporteringsrutiner

Bra. Via mitning vet vi att vi
hittills klarar véara dtaganden.

Inga speciella utdver det
vi redan gor

Till kontorsledning och IT-
rad och till vara kunder
dvs. Exploateringskontoret,
Fastighetskontoret och
Brandforsvaret.

Riskvirdering

Sannolikhet

Visentlighet

1-osannolik 5-mycket

allvarlig




Internkontrollplan 2008 Trafikkontoret

Ansvarig: Administration

6. Rutiner for behorighetstilldelning i IT-system

Vad precis innebar risken: Att personer har tillgang till fel program/system och kan asamka skada.
Styrdokument: Overgripande styrdokument finns i staden IT-policy, IT-tekniks plattform, IT-séikerhets policy Policy och riktlinjer for IT-
sdkerhet och Anvisningar och instruktioner for Informationssédkerhet. For trafikkontoret finns IT-enhetens dtaganden (Service Level Agreement)
som giller for trafikkontoret samt de 6verenskommelser som kontoret har med Exploateringskontoret, Fastighetskontoret och Stockholms

brandforsvar.

Kontrollmoment
Vilken kontroll maste
finnas for att motverka
risken

Uppfoljningsprocessen/
rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad

av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka atgérder vidtar vi
iar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Kontrollen sker
regelbundet genom att
IT-enheten skickar ut
listor pd anvandare till
avdelningarna.
TietoEnator skickas
listor ut 1 ggr per kvartal
ar for genongang

IT gor inte detta

Bra

IT har inga

Till avdelningar

Riskvirdering

Sannolikhet | Visentlighet
2-mindre 3-kdnnbar
sannolik
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Ansvarig: Administration

7. Avtalstrohet mot stadens ramavtal

Vad precis innebar risken: Kontoret riskerar stimning och skadestandsansprak om avtalen inte foljs.

Styrdokument:

Upphandlingshandboken

Kontrollmoment
Vilken kontroll méaste
finnas for att motverka
risken

Uppfoljningsprocessen/
rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad

av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka étgérder vidtar vi
iar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Kontroll av att inkop gors

Rutin for uppfoljning av

Manuell rutin som kommer att

Information till chefer om

Forvaltningschef.

fran avtalade leverantorer. | avtalstrohet vid kop. forenklas nédr ekonomisystemet | vikten av avtalstrohet.
uppgraderas.

Riskvirdering

Sannolikhet | Visentlighet

3-mojlig

4-allvarlig
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Ansvarig: Administration

8. Rutin for efterkontroll av lon

Ansvarig: Administration

Vad precis innebar risken: Felaktigt utbetald 16n. Styrdokument: Delegationsordning, attestforteckning, gidllande lagar och avtal kontorets regler

och policy.

Kontrollmoment
Vilken kontroll maste
finnas for att motverka
risken

Uppfoljningsprocessen
/rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad
av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka tgérder vidtar vi
14ar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Sdkerstilla att

- ledigheter/franvar
o registreras.

- indata &r korrekt.

- ritt 16n har
registrerats.

- lonen bokfors
ratt.

- 16n inte utbetalas.
till avslutade eller
obehoriga.

- ratt
underlag/system
anvands.

Rapporter frdn 16nesystemet
till chefer:

Utbetald 16n per person
manadsvis skickas fran
Personalenheten till chefer for
attest.

Lonekostnader med
l6neindelning per avdelning.
Overtidskostnad per person
och avdelning/enhet.
Overtidsjournal manadsvis
till ndrmaste chef.
Personalforteckning vid
behov.

LISA Sjélvservice.

Stickprovskontroller.

Bra.

Utbildning av chefer
Aterkoppling vid
upptickta felaktigheter.

Personalchef.




Riskvirdering

Sannolikhet

Visentlighet

3-mojlig

3-kédnnbar
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Ansvarig: Administration

9. Bisyssla, regler for anmalan
Vad precis innebér risken: Intressekonflikter, jav. Styrdokument: Stadens policy och kontorets policy kring muta och jav
Bisyssla regleras i AB 05 § 8 samt Lagen om offentligt anstédllda (LOA) § 7.

Kontrollmoment
Vilken kontroll maste
finnas for att motverka
risken

Uppfoljningsprocessen
/rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad
av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka étgérder vidtar vi
iar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Att foljande 3
intressekonflikter INTE
forekommer
1.Fortroendeskadlig
bisyssla om en
medarbetare har
intressen i foretag som
anlitas av Trafikkontoret
och medarbetaren sjilv
beslutar eller kan
péaverka beslut
exempelvis vid
upphandling eller vid
egendomsforvaltning.

2. Arbetshindrande
bisyssla Med
arbetshindrande bisyssla
avses arbete eller
uppdrag som menligt.

Det ar viktigt att
chefer/arbetsledare
informerar medarbetare om
bisyssla och vad som kan
gora en bisyssla otillaten.
Fragan kan tas upp pé
arbetsplatstréffar, i
medarbetarsamtal eller vid
anstéllning av en ny
medarbetare.

Blanketten bisyssla
blankett” finns i office key,
och fylls i av medarbetaren,
narmaste chef skickar
blanketten till

personalenheten for forvaring

1 personakt.

Uppgifter om bisyssla for
anstillda som har
upphandlings- eller
ink&psansvar ska uppdateras
arligen. Rutinen fungerar
bra.

Information till chefer.

Personalchef

Chefen lokalt,
personalenheten centralt
Forekomsten av
bisysslor ska vara kiand
av narmaste chefen och
uppgifter om bisysslor
inhdmtas som en naturlig
del vid
anstillningstillféllet och
vi den arliga
medarbetarsamtalet.
Uppgifter om bisyssla
lamnas till
personalenheten.




paverkar mgjligheterna
att fullgora en god
arbetsprestation under
arbetstid

3. Konkurrerande
bisyssla dvs. om sysslan
sker 1 en verksamhet
med samma utbud och
kundkrets som
Trafikkontoret har.

Riskvirdering

Sannolikhet | Visentlighet

3-mgjlig 4-allvarlig
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10. Formkrav upphandlingar
Ansvarig: Administration

Vad precis innebar risken: Att upphandlingarna genomférs med daligt underlag och riskeras fa goras om och férorsakar dirmed 6kade kostnader
Styrdokument: Upphandlingshandboken.

Kontrollmoment Uppfoljningsprocessen/ Effektivitet Atgirdsplan Rapportering
Vilken kontroll méste rutiner Hur bra fungerar nuvarande | Vilka atgirder vidtar vi | Till vem och hur ofta
finnas for att motverka Hur foljer vi upp efterlevnad | rutin? 14ar? rapporteras framsteg?
risken av kontrollmoment?
Upphandlingarna kvalitetssdkras | Brister i kompetens och Grundkursen lyfter fram Upphandlingscontroller

Rutin for kvalitetssékring genom stickprovskontroll av dokumentation har noterats. dokumentationskraven. rapporterar till
av forfragningsunderlag. upphandlingscontroller avseende | Brister i planeringen infor Dokumentationskontroll. | Avdelningschef och stdd-
Att samtliga upphandlare foljsamhet mot LOU och upphandlingens igéngsittande | Att upphandlingarna upphandlingsgrupp.
gétt grundkurs. upphandlingshandbokens regler. | finns. aktivitetsplaneras bittre.
Kontroll av dokumentation. Sékerstilla att resurser

och kompetens finns for

respektive upphandling.

Riskvirdering

Sannolikhet | Visentlighet

3-mojlig 5-mycket
allvarlig
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11. Stadens regler for muta och bestickning

Ansvarig: Administration

Vad precis innebér risken: Att kontorets personal blir mutad.

Styrdokument: Policy for muta och bestickning

Kontrollmoment Uppfoljningsprocessen/ Effektivitet Atgirdsplan Rapportering
Vilken kontroll méste rutiner Hur bra fungerar nuvarande | Vilka atgirder vidtar vi | Till vem och hur ofta
finnas for att motverka Hur foljer vi upp efterlevnad | rutin? 14ar? rapporteras framsteg?
risken av kontrollmoment?
Kontroll av att rutinen Rutin for uppfoljning av stadens | Uppfdljningen ska Amnet behandlas vid Forvaltningschef.
oljs. regler. intensifieras. chefskollegium Chefer tar
upp dmnet pa
personalmoten tva ganger
per ar.
Riskvirdering
Sannolikt Visentlighet
2-mindre 5-mycket
sannolik allvarlig
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Ansvarig: Administration

12. Fakturor, kravhantering

Vad precis innebér risken: Att kunder hamnar of6rskyllt i inkassohanteringen

Styrdokument: Regler for ekonomisk forvaltning

Kontrollmoment
Vilken kontroll maste
finnas for att motverka
risken

Uppfoljningsprocessen/
rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad

av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka tgérder vidtar vi
14ar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Kontroll av att reglerna

Regler for ekonomisk

I huvudsak bra men kan

Se om

Rapporteras till

foljs pé avdelningarna. forvaltning. forbéttras genom systematisk inkassobevakningen kan administrativa chefen.
Kontroll av att uppfoljning. effektiviseras. Om
inkassorutinen foljs. ytterliggare kontroller
behovs. Om
rutinbeskrivningarna ar
tillfyllest.
Riskvirdering
Sannolikt Visentlighet
2-mindre 3-kédnnbar
sannolik




Internkontrollplan 2008 Trafikkontoret

Ansvarig: Administration

13. 70 % ska parkera ratt

Vad precis innebdr risken: Verksamhetsmalet om att 70 % ska parkera ritt uppnds inte. Styrdokument: entreprenad avtalet.

Kontrollmoment
Vilken kontroll méaste
finnas for att motverka
risken

Uppfoljningsprocessen/
rutiner

Hur f6ljer vi upp efterlevnad

av kontrollmoment?

Effektivitet
Hur bra fungerar nuvarande
rutin?

Atgirdsplan
Vilka étgérder vidtar vi
iar?

Rapportering
Till vem och hur ofta
rapporteras framsteg?

Avtalsuppf6ljning och
regelbundna uppfoljningar
med entreprendrerna.
Andelen ritt parkerade
fordon mits tva ggr per ar.
Regelbunden uppf6ljning
av antalet
Overvakningstimmar for att
sakerstilla att
overvakningen sker
foretradesvis vardagar

Avtalsuppf6ljning Uppfoljning 2
ggr/ar. Mote med entreprendren

enligt avtal.

Mycket bra.
Verksamhetsuppfoljningen har
lag felmarginal.

Arbetet pagar
kontinuerligt hitta nya
metoder for att vara
oberoende kontrollanter
USK ska kunna minska
felmarginalerna i
matningarna.

Rapporteras till nimnden i
tertialrapporter och
verksamhetsberittelse.

09.00-17.00.

Riskvirdering

Sannolikt Visentlighet
2-mindre 3-kénnbar
sannolik







