E%i Stockholms Servicenamnden Tjansteutlatande
¥ stad Dnr: Dnr (1.3.2-) 34/2020
Sid 1 (17)
2020-01-22
Handlaggare Till
Ann-Marie Svard Servicenamnden

Uppfoljning av intern kontroll 2019, Servicenamnden



‘_._*_._; . o
—4 Stockholms Tjansteutlatande
@’ stad Sid 2 (17)

Innehallsforteckning

Beddmning av NAMNAENS INTEINEA KONTEOIL...........ooi it e st et e e s e e se e aeese e e Re e aeeseeese e teeneesteenteeneeaseesaaneenres 3
Uppfoljning av n@mndens INTErNKONTIOHPIAN .........ci ittt e e st e e te e s e e se e aeeseeeRe e teeseease e seeneesaeesseeneeaseesaaneenres 5
Némndens planerade uppfoljning av den [6PANAE KONTIOIIEN ..........oii ittt et te et e st e et et e s be e st e s be et s e s beeteessesteaseesbestaesaesreeneenreas 6

1.1 1 Stockholm ar manniskor sjalvforsorjande och végen till arbete och svenskkunskaper &r KOTT...........ccooiiiiiiieee e 6

1.2. Stockholm &r en trygg, séker och VAISKOtt Stad att DO OCH VISTAS T ...c.viiviiiiiiiiicic ettt be et re e reesbesreeeenrs 7

1.4. 1 Stockholm far manniskor i behov av stdd insatser i tid praglade av hog kvalitet, evidens 0ch rattSSAKErNEt.............oceeeuerriiceeee s 8

2.1. Stockholm har Sveriges basta foretagsklimat och ett internationellt konkurrenskraftigt NArINGSIIV.........cccoviiiieic i 9

3.1. Stockholm har en budget i balans och 1angsiktigt hAIIDATA fINANSET ............ccveiiiiiieeee ettt en sttt ettt setes 10

3.2. Stockholm anvénder skattemedlen effektivt till storsta nytta fOr StOCKNOIMAIMEL..........ccoiiiii e 12



skzy

@

Stockholms Tjansteutlatande
stad Sid 3 (17)

Beddmning av namndens interna kontroll

Analys
Servicenamnden bedomer att den interna kontrollen under ar 2019 varit tillracklig.

De kontroller som finns i namndens plan for intern kontroll har genomférts. Flertalet kontroller har inte pévisat avvikelser. Atgarder har vidtagits
dar avvikelser har identifierats och plan for forbattring av ndmndens interna kontroll tagits fram dar avvikelser har identifierats.

Kontroller och avvikelser har dokumenterats for flertalet kontroller i enlighet med stadens tillampningsanvisningar vilket ar en forbattring fran
tidigare ar. Information och rutin for dokumentation av kontroll, information och utbildning av hur arbetet med de interna kontrollen ska ske
inom namnden och i ILS kommer att planeras in under kommande ar.

Uppféljning efter sommarens feriearbeten 2019 visar att dvergangen till GSIT 2.0 paverkade kvalitén pa forvaltningens erbjudande av feriearbete
da ungdomarna inte hade mojligheten att arbeta i stadens IT miljo. Detta ledde till att planerade arbetsuppgifter ej gick att utfora for tre av fyra
feriearbetare. Detta till trots har praktik for flera lett till sommarjobb eller anstallning.

Kontroller av har genomforts avseende boendeparkering. Genomforda kontroller visade att det i 8 av 44 kontroller behdvs vidare analys
tillsammans med uppdragsgivaren da de avvikelser som forekommer kan harledas till brister i stodsystem och att riktlinjer inte ar tydliga.
Kompetenshojande insatser samt 6versyn av géllande rutiner ska genomforas.

Manatlig intaktsuppfdljning med rimlighetsbedomning och analys av intakter har genomforts. En mindre avvikelse har noterats med anledning av
ett formelfel. Formelfelet har atgardats sa att manuell hantering inte langre behovs. Felaktig debitering har korrigerats nastkommande manad.

I samband med nytt uppdrag ska forvaltningen sékerstalla att ratt delegation foreligger. Avvikelser finns for befintliga tjanster da vissa
delegationer fran stadens namnder till servicendamnden saknas. Atgérder har p&borjats. De delegationer Servicenamndens medarbetare behover
for att ufora tjansterna planeras att skrivas in samlat och tydligt i 6verenskomna granssnitt for Servicendmndens tjanster. Dessutom kommer
behovet av delegation kommuniceras med berdrda forvaltningar. Rutin vid nytt uppdrag for att sékerstalla om delegation fran bestallares namnd
behdvs kommer att tas fram.

Stickprov pa att ratt behorig person har attesterat och godkant leverantorsfaktura samt kontroll av representation och First Card.
Stickprovskontroll och viss kontroll av First Card har genomforts for 233 leverantdrsfakturor. 15 fakturor har attesterats av person som inte ska
attestera fakturan da fakturan helt eller delvis avser kostnad for ordinarie attestant. Vid kontrollen har ocksa 15 fakturor haft felaktig moms.
Atgarder har vidtagits genom rattning av moms for flertalet fakturor. Dessutom har godkénnare som missat att distribuera fakturor till dverordnad
chef har blivit informerade om regelverket och dven chef som attesterat faktura felaktigt har informerats.

En granskning genomfdrdes av PWC under varen i syfte att bedéma den interna kontrollen avseende behdrighets- och attesthantering i Agresso.
Resultatet visade att den samlade bedémningen var att serviceforvaltningen har rutiner for I16pande uppféljning av behdrigheter och att den
interna kontrollen ar tillrécklig avseende hanteringen av attestratter i Agresso.

Vid kontroll av att allménna handlingar finns diarieforda har avvikelser identifierats. Avvikelserna géller dokumentation av
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upphandlingsérenden, namndarenden, APT-protokoll, forvaltningsledningens minnesanteckningar samt medarbetarenkét. Atgéarder har vidtagits

och arbetet med att diariefora handlingar &r till storsta delen fardigstéllt. Arbete med insamling av saknade handlingar och att ta fram rutin for
APT-protokoll pagar.

Inom verksamhetsomrade ekonomi har 6vergang till digital arkivering av namndens och évriga namnders manuella underlag férberetts och foljts
upp. Genom stickprovskontroll har mindre avvikelser identifierats vid inférandet av kontroll. Avvikelserna har f6ljts upp genom fortydligande
information till samtliga medarbetare och uppdaterade arbetsbeskrivningar. Kontrollen kommer att ske dven under nésta ar.
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Uppf6ljning av ndmndens internkontrollplan
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Namndens planerade uppfdljning av den I6pande kontrollen
1.1 | Stockholm &r manniskor sjalvforsérjande och vagen till arbete och svenskkunskaper ar kort

Process:
Erbjuda kvalitativa platser for praktik, stockholmsjobb samt feriearbeten f6r unga inom servicefdrvaltningen.

Systematiska

Arbetssatt Kontrollaktivitet
kontroller
Samordning av Lépande uppfdljning Lépande uppfdljning infor och efter praktikperiod
praktikplatser, infor och efter
stockholmsjobb, praktikperiod Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

feriearbeten fér unga
inom fdrvaltningen
samt kontakter med
anordnare av
stockholmsjobb samt
praktik- och
feriearbeten

Uppfolining efter sommarens feriearbeten 2019 visar att Gvergangen till GSIT 2.0 paverkade kvalitén pa forvaltningens
erbjudande av feriearbete d& ungdomarna inte hade méjligheten att arbeta i stadens IT miljo. Detta ledde till att planerade
arbetsuppgifter e] gick att utfora for tre av fyra feriearbetare. For flera praktikanter inom olika verksamhetsomraden har
praktiken dven lett till sommarjobb eller anstélining. Uppfdljning efter praktikperiod och feriearbete ska systematiseras
ytterligare.
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1.2. Stockholm &r en trygg, séker och vélskott stad att bo och vistas i

Process:
Handlagga och svara pa frdgor om boendeparkeringstillstand och 6vriga parkeringsfragor

Systematiska

Arbetssatt Kontrollaktivitet
kontroller
Via telefon, epost, fax | Oppna arenden, Stickprovskontroll, slumpmassigt urval Trafikkontorets system Utfardaren. Uppféljning av att handlaggningen sker enligt
och brev besvara parkeringsanmarknin | faststéllda rutiner och i enlighet med gallande bestammelser. Kontroll av faktureringsunderlag och éppna &@renden,
fragor, handlagga och | gar som bestrids, parkeringsanmarkningar som bestrids m.m
skicka ut beslut pa slumpmassiga
boendeparkeringstillst | kontroller, kontroll av | Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:
and medborgarnas
upplevelse.
Awvikelserapporter. Servicenamnden

Beskrivning av resultat:

juli -2019 Revision genomférd genom stickprov av 28 drenden gallande parkeringstillstand for rérelsehindrade (PRH)
Kontrollerades att bedomningen var korrekt och att alla underlag Iag ratt och fanns i mappen. Inget att anmarka.

juli 2019 - Revision angéende beslut om boendeparkering genomford gallande avvikande slutdatum (normalt slutdatum &r
20191231). Kontrollen omfattade 93 av 552 arenden. Kontroll av orsak till avvikande slutdatum men dar det fanns
avvikande slutdatum fanns aven en godtagbar forklaring.

Juli 2019 - Revision genomford angéende beslut om boendeparkering med avvikande adress (dvs har tillstdnd pa annat
omrade &an folkbokforingsadress) Dar ar 44 av 44 kontrollerade (exkl skyddad id).

| atta fall forekommer avvikelser som beror pa brister i systemstéd som gor att handlaggningen inte alltid blir konsekvent,
samt att det inte for alla situationer finns klara regler for hur arendet ska hanteras fran uppdragsgivaren.

Vidtagna atgéarder:
Verksamheten ser dver géallande rutiner och genomfor kompetenshojande atgarder och stammer av avvikelserna med
uppdragsgivaren.
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Hantering av sekretessbelagd information via tillgang till sociala system och barnomsorgens stodsystem

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

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

Uppfdljning av
kompetens samt
rutiner och arbetssatt

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

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Servicendmnden
Beskrivning av resultat:
Inga avvikelser har identifierats som behover atgardas.

Vidtagna atgéarder:

Samtliga enheterna inom kontaktcenter genomfor kontinuerligt enligt plan kompetenshéjande atgarder i syfte att sakerstéalla
att sekretessens skyddas och att information ges korrekt. Det kan handla om stickprov i KCH samt &ven genomférda
kunskapstest for medarbetarna. Under hésten kommer att medlyssning.

Det genomfdérs medlyssning dar en checklista for att sakerstélla att servicehandlaggarna arbetar efter faststallda rutiner.

Enheterna tar hand om identifierade avvikelser kring sekretess for analys om vad som eventuellt behéver atgardas och vad
som behdvs fortbildning kring.

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

Process:

Avtalsuppféljning — persontransport

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Starkt kontrollen éver
vilka
underleverantérer
som
avtalsleverantérerna
anlitar.

Avtalsuppféljning

Systematisk uppfdljning

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Vid ordinarie avtalsuppfoljning begéars en uppdaterad lista 6ver de underleverantérer som ingér i leverantérernas leverans.
Underleverantdrernas inbetalda skatter och avgifter kontrolleras hos Skatteverket. Inga avvikelser ar konstaterade.
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2.1. Stockholm har Sveriges basta foretagsklimat och ett internationellt konkurrenskraftigt naringsliv

Process:
Behovsanalys, marknadsanalys och strategi.
Arbetssatt SEEETEE Kontrollaktivitet
kontroller
Leverantorsdialoger. Granskning av Kontroll av genomférda marknadsanalyser gors 2 ggr/ar och att det finns forslag till strategi for hur kraven ar justerade for
projektplan att tillmoétesga marknaden.
Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:
De projektplaner som har tagits fram under aret for alla centralupphandlingar kontrolleras 2 ggr/ar av avdelningens
ledningsgrupp. Varje projektplan ska innehalla en upphandlingsstrategi och ett stallningstagande i férhallande till den
bransch dar man upphandlar. Alla framtagna projektplaner innehaller strategier.
Process:

Kvalificering och utvardering

Systematiska

Kontrollaktivitet
kontroller

Arbetssatt

Kontroll av uppfyllelse | Hur kvalificering och Kontroll av genomférda marknadsanalyser och att det finns forslag till strategi for hur kraven &r justerade for att tillmotesga
av stallda prévning har marknaden.
transportkrav. genomforts samt

gjorda dvervaganden. | Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Kontroller 2 ggr/ar genomférs av genomférda marknadsanalyser for de centrala upphandlingarna for att kontrollera hur
transportkrav ar utformade for att tillmotesgd marknaden.
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3.1. Stockholm har en budget i balans och langsiktigt hallbara finanser

Process:

Debitering av forvaltningens tjanster

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

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

Samtliga
fakturaunderlag
kontrolleras och
attesteras av
budgetansvarig chef

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

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Servicendmnden
Beskrivning av resultat:

Under aret har kontroll gjorts av de filer som ligger till grund for debiteringsunderlag av kontaktcentertjanster for aldre
direkt, forskola/skola, funktionshinder, kulturskola och God man . Vid kontrollen har avvikelse for tva tjanster noterats.
Awvikelsen beror pa ett fel i en formel som ska rakna ut differens mellan antal inkomna telefonsamtal for aktuell tjanst enligt
telefonisystemet CallGuide och antal registrerade arenden i arendehanteringssystemet KCH. Avvikelsen innebar att
kontaktcentertjanst forskola och kulturskola inte har debiterats korrekt och innebéar att namnden under perioden fram till
februari manad debiterat ett for 1agt belopp. Vidare sker uppféljning av intéakter med verksamheten varje manad.

Vidtagna atgéarder:

Debitering for perioden har rattats under i mars manad. En huvudmall for rapportering for kontaktcentertjanster har
skapats. | mallen finns rutin/lathund och ansvarsfordelning for vem som gor vad med data fran CallGuide och KCH samt
ovrigt innehall i filen. Formeln som ska rakna ut mellanskillnad har gjorts om med villkor och resultatet behover inte langre
behdver hanteras manuellt. For varje tjanst skapas en semimall. Nar semimall fér tjanst har skapats och kontrollerats ska
filen lasas med loésenord. Endast celler dar data ska anges &r 6ppna.
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Systematiska

Kontrollaktivitet
kontroller

Arbetssatt

Sakerstalla att prisuppgifter i filer som anvénds for att framstélla debiteringsunderlag stdmmer med Serviceférvaltningens
prislista ekonomisystem

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Servicendmnden
Beskrivning av resultat:
Kontroll av priser gors i borjan av aret vid arets forsta faktureringstillfalle.

Vidtagna atgéarder:

Debiteringsmallar for olika KC-tjanster har tagits fram. Ansvar for kontroll av pris har faststéllts. Kontroll ska ske mot
namndens prislista och/eller tillaggséverenskommelse. Enhetliga rutiner har inforts for kontroll och godkédnnande av
underlag innan underlaget skickas for fakturering och attest i Agresso for flertalet tjanster.
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3.2. Stockholm anvander skattemedlen effektivt till storsta nytta for stockholmarna

Process:

Bitrada uppdragsgivare med beslutsfattande pa delegation

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Sakerstélla att
beslutande rétt ar
delegerad fran
uppdragsgivare

Arlig genomgang av
uppdragsgivares
delegationsfortecknin
g

| samband med nytt uppdrag sékerstalla genom kopia pa delegationsordning att ratt delegation foreligger hos
uppdragsgivare.

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Delegationsordning for samtliga namnders har begarts in. Férteckning éver vilka delegationer som finns/borde finnas i
dessa och som traffar Servicenamnden har kontrollerats. | befintliga granssnitt for bastjanster framgar nar delegation
behévs men en sammanstélining som tydligt informerar om vilka funktioner inom serviceférvaltningen som behéver
delegation och vilken delegation som behovs saknas.

Det star klart att de delegationer som borde finnas saknas hos flera namnder, andra &r otydligt skrivna. Forvaltningschef
som tecknat det serviceavtal som skickats ut fran Serviceférvaltningen har inte alltid ratt att teckna avtal da summan av
salda tjanster f.g. ar dverstiger belopp for delegationsratt. Serviceavtalet ar beloppslost och priserna ar i vissa fall
styckebaserade vilket innebar att det kan vara svart att veta om delegationsratten galler. Samtidigt ar flertalet tjanster som
debiteras stadens namnder bastjanster, dvs obligatoriska for ndmnderna att anvanda och betala for. Detta innebar att
underskrift av serviceavtalet skulle kunna ses som ren verkstéllighet.

Vidtagna atgéarder:

Plan att ta fram forslag pa text som behover finnas med i de olika namndernas delegationsordningar for att
servicefdrvaltningen ska kunna utfora tjansterna tas fram. Overvaga att skriva in vilka delegationer Servicenamnden
behover i de granssnitt som finns for servicenamndens tjanster. Vid bestallning av ny tjanst ska kund tillfrdgas om
delegation behovs for servicefdrvaltningens medarbetare for att tjansten ska kunna utféras och framga av sarskild sida i
granssnitt som ska upprattas. Dock ar det varje namnd som beslutar om sin delegationsordning.
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Effektivt och professionellt stéd vid kép av forvaltningens tjanster inom lokalplanering

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Uppdrag ska
genomforas enligt
gallande lagar,
styrdokument och
arbetsbeskrivningar.

Avvikelserapportering

Lépande kontroller i samband med olika métesforum

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Vid avdelningens moten tas fragor upp kring hur uppdragen utfors. Detta sker i samband med att resultatet fran
brukarenkaterna tas upp. Under 2019 har resultatet fran brukarenkaterna varit hogt samtidigt som att fler enkater inkommit
an tidigare ar.

Kompetens 9,20

Bemotande 9,19

Flexibilitet 9,53

Korrekt/trygg 9,42

Sammanlagt 9,33

Nojda uppdragsgivare 99,4%

Totalt har enkater for 4 952,0 timmar inkommit i &r.(2018 inkom enkéter for totalt 1 878 timmar.)

Under 2019 har ocksa rutinen inforts att chefen skickar ut enkaten och vid behov gar igenom resultatet med de enskilda
projektledarna.

Process:

Fakturering inom lokalplanering

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Arbetad tid per
uppdrag faktureras
manatligen.

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

Manatlig avstamning

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:
Rutinen med att medarbetarna registrerar antalet timmar samt att dessa stdms av manatligen av chefen fungerar.
Antalet fakturerade timmar dverensstammer med antalet arbetade timmar.
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Fordela och starta nya uppdrag inom lokalplanering

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Fordelning och
uppdragsbekraftelse

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

Fordelning av uppdrag

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Arbetssattet med tavelméten och tidplanering fungerar vél. Varje vecka géra medarbetarna en uppskattning av sin
arbetsbelastning.

Under aret har utvecklingen gatt mot att férdelning av uppdrag i storre utstrackning lamnats till kvartingarna. Det vill sdga
att medarbetarna fordelar uppdragen mellan sig.

For att ga mot storre flexibilitet, minskad sarbarhet och kunskapsutveckling har samordnande projektledare inforts. Det
innebar att flera projektledare arbetar med samma uppdrag dar en har en samlande roll.

Process:

Hantering av allméanna handlingar

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Diarieféring av
inkommande
handlingar

Stickprov

Genomgang av stickprov med avdelningschef tillsammans med arkivkonsult

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Under aret har en genomgang av samtliga 6ppna arenden i diariet gjorts och en stor mangd arenden har kunnat avslutas.
| samband med genomgangen har ett antal avvikelser identifierats:

Upphandlings- och avtalsarenden saknar handlingar — atgarder fér komplettering vidtagits

Namndarenden saknar handlingar — atgardat till viss del

Saknas arenden och handlingar for enheternas APT-anteckningar — insamling av aldre anteckningar pabarjad och rutin for
hantering framéver ar under framtagning

Saknas drenden och handlingar for férvaltningsledningens minnesanteckningar — Atgérdat
Saknas drenden for forvaltningens medarbetarenkéter — Atgardat
Lopande rattelser av arenden har ocksa skett.
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InkGp av varor och tjanster - Féljsamhet av ingangna avtal

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Bestallningar gors i

I6pande kontroll av

Uppfoljning av statistik dver systemutnyttjande i inkdpssystemet. Uppfoljning med bestéllare och leverantor vid behov.

stadens systemutnyttjande
ink6pssystem Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:
Kontroller av stadens systemnyttjande sker manadsuvis tillsammans med stadsledningskontoret. Dar bestams vilka
aktiviteter som behdver genomféras for att 6ka systemnyttjandet.
Inga betydande avvikelser har noterats.
Process:

IT-sakerhet genom behdrighetshantering

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Administration av
behdrighetstilldelning
for attest,
godkannande och
rekvirering i Agresso.

Systematiska och
I6pande kontroller

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

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

233 st leverantorsfakturor har kontrollerats och av dessa har 15 st inte haft ratt slutattestant, men samtliga har varit
behériga enligt systemet att gora kontroll och attest. Avvikelser finns d& faktura enligt nAmndens rutiner ska attesteras av
overordnad. Detta maste géras genom en aktiv handling i systemet av den som kontrollerar fakturan. Information och mejl
har skickats till godkannare och attestant. Framtida atgarder &r att ha en kort genomgang med de godkannare/attestanter
dar fel uppstar ofta.
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Process:

Kundreskontra- och leverantorsreskontraprocessen for staden

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Hantera underlag i
kundreskontra- och

leverantérsreskontrap

rocessen for staden

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

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

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

DA digital arkivering av manuella underlag &r ett helt nytt satt att arbeta har rutiner och arbetsbeskrivning arbetats fram
under varen. Information riktad till kunderna togs ocksa fram. Samtliga medarbetare fick information om
arbetsbeskrivningen och genomgang av det nya arbetssattet. Som kontrolimetod valdes kollegial stickprovskontroll, det vill
séga att stickprov utférdes av en kollega som dokumenterade och aterkopplade till den som utfort uppgiften. Da
stickprovskontrollen genomfordes forsta gangen upptacktes ndgra mindre avvikelser som korrigerades. Darefter har
kontrollen inforts som en lI6pande méanatlig kontroll for att fainga upp eventuella felaktigheter, arbetsbeskrivningen har
uppdaterats och samtliga medarbetare har fatt ytterligare fortydligande information. Beslut att fortsatta kontrollerna under
2020.

Process:
Leverantorsfaktura hantering

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Att fakturor hanteras
korrekt med korrekta
underlag enligt
regelverk. Korrekt

hantering av firstcard.

Kontroll av Firstcard
(leverantor for
Stadens betalkort)
fakturor

Kontroll av konto fér representation

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Under 2019 har det utforts kontroller av First Card fakturor. Totalt har forvaltningen fatt 265 fakturor av dessa har ca 233
kontrollerats.

Av 233 st fakturor har 15 fakturor haft fel moms och av dessa har 9 st fakturor rattats. Det finns olika orsaker till varfor det
registrerats fel moms, vanligast orsak ar att man inte konterat den moms som stér pa kvittounderlagen. Information har
skickats till godk&nnare som hanterat fakturorna. Framtida atgarder &r att informera godkénnare och attestanter.
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Oegentligheter och fortroendeskadlighet

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Sékerstalla att
samtliga medarbetare
har kunskap om hur
eventuell misstanke
om oegentligheter
eller
fortroendeskadligt
beteende ska

Uppfolining pa
enhetsmoten och
APT att
serviceforvaltningens
medarbetare har
information om och
foljer gallande
lagstiftning, regler och

Uppfolining av att serviceforvaltningens medarbetare foljer gallande lagstiftning, regler och rutiner s att oegentligheter inte
forekommer eller att fortroendet fér nAmndens verksamhet skadas. Medarbetarna ska k&nna till hur misstanke om
oegentligheter eller fortroendeskadligt beteende ska anmaélas. Ovanstaende tas upp kontinuerligt pa enhetsmoten/APT.
Avvikelser rapporteras och foljs upp.

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

De forvaltningsinterna rutinerna har uppdaterats. Fragan ska lyftas varje ar i samtliga verksamheter och &r infort som en
aterkommande aktivitet i forvaltningens arshjul for chefer. Ett material att ta upp pa APT moéten skickas ut en gang per ar

anmalas. rutiner sa att o : . ; PP E : )
: : For 2019 genomférdes aktiviteten i december manad. Stickprov om detta utforts inom samtliga verksamheter inom
oegentligheter inte 9 P 9
forekommer eller att forvaltningen har darmed inte genomfors fér 2019. Fragan tas upp i forvaltningens gemensamma introduktionsmaterial for
fortroendet for nyanstallda. Inga rapporter om incidenter har inkommit.
namndens
verksamhet skadas.
Process:

Skriva avslutsrapporter inom lokalplanering

Arbetssatt

Systematiska
kontroller

Kontrollaktivitet

Efter varje avslutat
uppdrag ska en
avslutsrapport

Att rapporter ar skriva
och sparade i ratt

mapp.

Avstamning av att avslutsrapporter skrivs

Beskrivning och resultat av kontrollaktivitet:

Efter avslutat uppdrag skrivs en avslutsrapport. Detta stims av och vissa rapporter tas upp och diskuteras pa
kunskapsmoten i syfte att 6ka det interna larandet.
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