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Redovisning av 2012 irs internkontrollarbete inom
koncernen Stockholm Business Region

Stockholm Business Regions forslag till beslut.

Styrelsen for Stockholm Business Region beslutar foljande.

1. Godkénna foreliggande redovisning av
internkontrollarbetet 2012.

Olle Zetterberg
Lena Héggdahl
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Sammanfattning

Internkontroll &r den process genom vilken koncernens styrelse, dgare,
ledning och annan personal skaffar sig rimlig sdkerhet for att uppsatta
mal uppnas.

Syftet med internkontrollen dr att sdkerstdlla att arbetsrutiner, policies
och processer dr fullgoda och efterlevs, att sékerstélla att
lagstiftningen f0ljs, att verka forebyggande sa att inga risksituationer
uppstar samt att minimera skadorna och ta lirdom av en incident.
Internkontrollen sker genom en 16pande intern granskning,
uppfoljning och forebyggande atgérder.

Arendet

Stockholm Business Region har i samband med beslut om
verksamhetsplanen 2012 faststéllt en internkontrollplan for dret.

En redovisning rapporteras till styrelsen av det arbete som genomforts
under aret.

Stockholm Business Regions synpunkter

Internkontrollplanen 2012 f6r Stockholm Business Region har gjorts
utifran en analys av de omrédden inom kontoret som beddmts vara mest
vasentliga och dir felen och bristerna méste minimeras.

Styrning och uppfdljning av verksamheten

Anskaftning av varor och tjinster

Finansforvaltning

Foérmdgenhetsskydd samt skydd av dokument och arbetspapper
Personaladministration och hantering av
16neunderlag/lonerapporter

Hantering av representation, personalforméner, gévor etc.

7. Fysisk sdkerhet
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I internkontrollplanen for 2012 identifierades 8 granskningsinsatser
inom ovanstdende omréaden.

Risk- och viisentlighetsanalys

Koncernen Stockholm Business Region har gjort en risk- och
vasentlighetsanalys 1 syfte att identifiera riskerna i
bolagets/koncernens verksamhet. Analysen utgdr underlag till arbetet
med internkontrollen och koncernens 6vriga sdkerhetsarbete.
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I syfte att framja en effektiv organisation dr koncernens administration
samlad i moderbolaget och koncernen uppréttar en gemensam
internkontrollplan for alla tre bolagen.

Internkontroll 2012

1. Styrning och uppfoljning av verksamhet

Under éaret har 75 skriftliga klagomal inkommit, via brev, e-mail eller
via kontaktfunktioner pa koncernens och stadens webbsidor.
Klagomaélen kan indelas i tre grupper diar huvudparten géller taxi,
dérefter varumérket Stockholm — the Capital of Scandinavia samt
olika 6vriga klagomal.

Manga besdkare som har fétt betala hdga priser for taxiresor kdnner
sig lurade och vill ha hjdlp med reklamationen. Manga ganger har
besokaren forsokt komma i kontakt med taxibolaget men inte lyckats.
Alla kunder som har klagomal pé taxi har hdnvisats till berérd
myndighet som ér Transportstyrelsen.

En mindre del av klagomélen giller varumirket Stockholm — the
Capital of Scandinavia, dir de flesta framfor synpunkter pa den
geografiska aspekten pa Skandinavien och skillnaden mellan
Stockholm och Kopenhamn i olika avseenden.

Bland 6vriga drenden finns besdkare som har haft en trakig upplevelse
i samband med sin vistelse 1 Stockholm sdsom pa ett hotell, en
attraktion m.m. Nagra drenden &r iakttagelser av ett upplevt problem
tillsammans med en kreativ 16sning pa problemet, som t.ex.
skyltningen till Monteliusvégen, frivilliga Stockholmsambassadorer
eller béttre skyltning i kollektivtrafiken.

Granskningen visar att inkomna drenden har fatt svar, oftast inom en
arbetsdag. Arendena har besvarats av behdrig chef eller tjinsteman
med ansvar och insikt i drendet. Manga av klagomalen har berort
drenden som inte koncernen hanterar och den klagande har da fatt
hjilp med en hinvisning till berort foretag eller ratt myndighet.
Arenden stillda till flera instanser har fatt svar om sakfrdgan berért
koncernens arbetsomréde.

Det inkommer ocksa muntliga klagomal fran besdkarna pa Stockholm
Tourist Center. Dessa klagomal beror primért 3 omréden, hdga priser
pa taxiresor, hop-on/hop-off bussar som inte kommer i tid samt att det
ar svart att hitta till Stockholm Tourist Center. Volymen omfattar c:a
tvd klagomal i veckan under ldgsdsong och ungefir ett klagomal per
dag under hogsdsong. Besokare som klagar pa hop-on/hop-off
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bussarna far hjélp att ta reda pa nir nésta buss kommer och géller det
taxi sd hénvisas besokaren till Transportstyrelsen.

Granskningen av de muntliga klagomalsarendena visar att hanteringen
ar god, att de klagande far ett korrekt svar och att svaren hanteras
skyndsamt och med ambitionen att utifran situationen ge bésta mojliga
service, forklaring och hjilp.

2. Anskaffning av varor och tjinster

For att underlitta det dagliga arbetet for alla medarbetare finns
koncernens samtliga avtal tillgidngliga pa intrandtet. En genomgéng av
befintliga avtal har skett under aret i syfte att sakerstélla att avtals-
informationen pa intranétet ar korrekt.

I samband dérmed har ocksa en dversyn av bevakningsdatum for
upphandlade avtal gjorts for att sékerstilla att korrekt information
finns om nér avtal eventuellt skall forldngas eller en ny upphandling
ska ske.

3. Finansforvaltning

Under dret har ett externt foretag anlitats for att genomfora s.k.
“mystery shopping” kontroller vid 8 tillfallen. Av kontrollerna har 6
stycken genomforts pd Stockholm Tourist Center pd Vasagatan och 2
stycken pa den sdsongsoppna turistbyran pa Illums Bolighus i
Sverigehuset. Syftet dr att kontrollera kassahanteringen och samtidigt
erhlla en extern okulér kvalitetskontroll av verksamheten och
lokalerna. Kontrollerna har genomforts under perioden april — oktober
2012. Ingen anstélld i koncernen har i forvag haft vetskap om nir
kontrollerna har skett.

Kassahanteringen har vid samtliga kontroller varit anmérkningsfri och
all hantering har skett enligt géllande instruktioner for respektive
enhet.

Samtliga anstillda i koncernen redovisar sina utldgg i tjénsten via
l6nesystemet, enligt en fastlagd rutin. Samtliga utldgg stims av pa den
administrativa avdelningen innan de gér till attest och efter den
prelimindra I6nekorningen sker ytterligare en granskning av
administrativ chef och controller.

Granskningen visar att det 6verlag dr god kvalitet pa utlaggs-
redovisningarna, korrekta kvitton med erforderliga uppgifter och i
forekommande fall vdl dokumenterat syfte och deltagare.
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4. Formogenhetsskydd samt skydd av dokument och
arbetspapper

Under &ren 2010-2012 har bolagen i koncernen tagit fram en
gemensam struktur vad géiller informationsredovisning och hantering
av information som omfattar gallring, sekretess, diarieféring och
forvaring. Tidigare har Stockholm Business Region och Stockholm
Business Region Development varit en arkivbildare och Stockholm
Visitors Board en annan arkivbildare. Under 2012 har den nya
gemensamma strukturen implementerats och koncernen har fr.o.m.
den 1 januari 2012 en ny gemensam diarieplan och ett gemensamt
arkiv. Arbetet med att avveckla Stockholm Visitors Board som enskild
arkivbildare har inletts.

5. Personaladministration och hantering av
loneunderlag/lonerapporter

For personal inom Stockholm Tourist Center som arbetar pa rullande
7-dagars schema finns ett sirskilt schemaldggningsprogram,
TimeCare som ldser 0ver schemat 6ver 3 ganger per dygn till
16nesystemet Agda. Lonesystemet Agda har sedan
tidsregistreringsterminaler som den sdsongsanstillda personalen
registrerar sin tid 1, och dir sedan registrerad tid kontrolleras mot
schemalagd tid och eventuella korrigeringar kan goras innan attest
sker for loneutbetalning. Granskningen har genomf6rts for hela juli
manad da bemanningen pé Stockholm Tourist Center, i hamnarna, for
de cyklande turistinformatdrerna och for den sdsongsoppna turistbyrén
1 Sverigehuset dr som storst. Granskningen av timanstélldas tid har
visat att overforingen av schemat till Ionesystemet har fungerat vil,
och att 16n endast utbetalats for arbetad tid efter registrerad tid 1
l16nesystemet och att registrerad tid/betald tid har varit inom ramen for
schemalagd tid, med avdrag for sen ankomst och tidig avgang. Vid
granskningen hittades ett fel, en sjukdag som inte registrerats korrekt.
Fast anstélld personal har fortroendetid och registrerar endast
franvaro. Importen av schemat till Ionesystemet dr endast underlag for
OB-ersittning pa 16n {or fast anstélld personal.

Granskningen visar att integrationen mellan schemaldggnings-
programmet och lonesystemet fungerar vil och att en import 3 ganger
per dygn ticker behoven for att Ionesystemet ska vara uppdaterat med
eventuell franvaro och darmed forenliga dndringar i schemat.
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6. Hantering av representation, personalformdner, gavor
etc.

Granskningen av representationen som redovisas via utliggsmodulen 1
l16nesystemet sker varje ménad. Granskningen av dvrig representation
sker 1 leverantdrsreskontran. Granskningen visar att overlag ér
deltagare och syfte vil dokumenterat, och att 1 forekommande fall
finns bade program, inbjudan och eventuell korrespondens bifogad.
Koncernen arbetar aktivt med att lyfta fram stadens policy for mutor
och representation i syfte att medvetandegdra den i det dagliga arbetet
och minimera riskerna for muta och otillborlig representation.
Koncernen arbetar med att marknadsfora Stockholm som etablerings —
och besoksort och da ingér representation av olika slag som en
naturlig del av arbetet. Som ett komplement till Stockholms stads
policy kring ”Riktlinjer om mutor och representation” sd har
koncernen valt att helt avstd frin att betala for starksprit i samband
med extern representation 1 syfte att tillimpa samma regelverk som
giller fOr intern representation.

7. Fysisk sikerhet

I samband med att kassahanteringen kontrolleras pa Stockholm
Tourist Center pa Vasagatan 14 genom s.k. "Mystery Shopping” sa
gors ocksa en kontroll av 4 punkter som omfattar sikerheten i lokalen.
De punkter som kontrolleras &r om (1) dorren till personalkoket dr
stdngd, (2) dorren till lagret &r stingd, (3) det ar 1att att hitta
utrymningsvégarna, (4) utrymningsvéigarna ar fria. Dorrarna till lagret
och personalkoket ar 18sta med kodlas for att hindra obehdriga att ta
sig in och ska alltid vara stangda. Kontrollerna har genomforts 6
ganger och alla punkter har varit korrekta forutom vid ett tillfalle da
dorren till lagret stod 6ppen. Vid en kontroll i efterhand har det
framkommit att vid det tillfdllet var dérren 6ppen da personalen just
dé plockade ut broschyrer fran lagret for att fylla pa i broschyrstéllen.
For att minimera den tiden dorren dr 6ppen for broschyrpéfyllning s&
har en vagn kopts in dir broschyrerna kan lastas och vagnen kors ut i
lokalen.

Koncernen tecknade nytt hyreskontrakt 2012 och minskade d&
lokalytan. I samband med den omdisponering av lokalerna som
skedde har ett nytt inpasseringssystem och ett nytt larmsystem
installerats.

Koncernledningens krisledningsévning har flyttats fram till 2013.

SLUT
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