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1. Syfte

Syftet med dokumentet &r att beskriva fastighetskontorets arbete
med intern kontroll.

Dokumentet ”Lokalt system for intern kontroll vid
fastighetskontoret” beslutas arligen av namnden i samband med

verksamhetsplanen i enlighet med anvisningarna i staden®.

Versionsbeteckning

Version Dokument Datum

1.0 Intern kontroll-system for styrning och uppféljning 2005-09-22
(Fastighets- och saluhallsnd&mnden)

2.0 System for intern kontroll vid fastighetskontoret 2008-06-17

2.1 System for intern kontroll vid fastighetskontoret - 2011-08-30
uppdatering

2.2 System for intern kontroll vid fastighetskontoret - 2014-11-18
uppdatering

3.0 Lokalt system for intern kontroll vid fastighetskontoret.  2018-11-13
Ersétter utgavan fran 2014.

3.1 Lokalt system for intern kontroll vid fastighetskontoret ~ 2019-11-21
— uppdatering.

3.2 Lokalt system for intern kontroll vid fastighetskontoret ~ 2020-05-08
— uppdatering.

3.3 Lokalt system for intern kontroll vid fastighetskontoret ~ 2020-12-17
— uppdatering.

3.4 Lokalt system for intern kontroll vid fastighetskontoret ~ 2021-12-06
— uppdatering.

2. Bakgrund

Intern kontroll &r en standigt pAgaende process som genomsyrar
verksamheten, och samverkan sker mellan saval politisk ledning
som tjanstemannaledning och medarbetare. Pa fastighetskontoret
skapar en tillrcklig intern kontroll forutsattningar for en effektiv
anvandning av resurser och majlighet att na verksamhetens mal.

! Tillampningsanvisningar for namndernas interna kontroll, version 5.0, 2020-
11-10, Dnr. KS 2020/1446
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Den interna kontrollen pa forvaltningen ska vara utformad for att,
med en rimlig grad av sakerhet, trygga att:
e verksamheten ar &ndamalsenlig och effektiv
e information om verksamheten och ekonomin ér tillforlitlig
och rattvisande
e lagar, forordningar och styrdokument foljs

Genom en tillracklig intern kontroll skapas forutsattningen for att
upptécka och forebygga odnskade handelser i kontorets verksamhet,
att tillgangar sakras och forluster samt oegentligheter férhindras.

Ansvar och foérvaltningens roll

Namnden ska inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige bestamt samt att
verksamheten foljer de bestdimmelser som i lag eller annan
forfattning galler for verksamheten. Det framgar av kommunallagen
(2017:725) 6 kap. 6 8. Enligt lagen ska ndmnderna se till att den
interna kontrollen r tillracklig och att verksamheten bedrivs pa ett i
dvrigt tillfredsstallande séatt (Kommunallagen 6 kap. 6 8). For
ndmnden innebér det ansvar for att utforma och organisera den
interna kontrollen samt skapa effektiva system for uppféljning.

For att en tillracklig intern kontroll ska foreligga ar en tydlig
delegation av ansvar och befogenheter nddvéndigt i organisationen.

Stadens anvisningar

| Stockholms stads Regler for ekonomisk forvaltning 6 kap. finns
roller och ansvar for arbetet med intern kontroll dversiktligt
definierade.

Tillampningsanvisningar for namndernas interna kontroll? syftar
till att komplettera och fortydliga Regler for ekonomisk férvaltning
6 kap. om intern kontroll.

Tillampningsanvisningarna &r vagledande for namnderna i
Stockholms stads praktiska internkontrollarbete, vilka
fastighetskontoret tillampar och foljer.

Styrdokument
En central del i ndmndens internkontrollsystem utgérs av
styrdokument och medarbetarnas foljsamhet till dem. Det finns

2 Tillampningsanvisningar for namndernas interna kontroll, version 5.0, 2020-
11-09, Dnr. KS 2020/1446
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saval stadsévergripande som namnd- och forvaltningsspecifika
styrdokument. De stadsévergripande styrdokumenten ndmnden har
att folja finns i kommunfullméktiges budget. De ndmnd- och
forvaltningsspecifika styrdokumenten utgors bland annat av
delegationsordning, riktlinjer om representation, gavor,
uppvaktningar, mutor och jav vid fastighetskontoret, resepolicy
samt forsaljningspolicy.

Processdgare och processutvecklare ansvarar, med stdd av kvalitets-
och hallbarhetsutvecklare, for att ratt version av program och
riktlinjer anvands och att anvisningar och mallar halls uppdaterade.
Dessa kommuniceras till medarbetarna via olika plattformar
beroende pa process i syfte att vara verksamhetsnara och
situationsanpassade. Dock fungerar det ISO 9001 certifierade
kvalitetssystemet pa plattformen Qualiware som en nod dér alla
processer illustreras i floédeskartor med roller och kritiska moment
och dit styrande dokument som stottar respektive process lankas.

Efterlevnad kontrolleras i samband med internkontroll och vid
interna och externa revisioner. Planer och strategiska styrdokument
antas av fastighetsnamnden. Styrdokument sasom riktlinjer,
anvisningar etc. godkénns av fastighetsdirektoren,
fastighetsnamnden eller av ansvarig chef pa kontoret beroende pa
dokumentets art.

3. Intern kontroll pa fastighetskontoret
Kvalitetsarbete, intern revision och intern kontroll

| foljande avsnitt beskrivs fastighetskontorets kvalitetsarbete och
internrevision och samordningen med internkontrollarbetet.

Bakgrund
Fastighetskontoret verksamhet &r ISO-certifierad inom miljé och
kvalitet enligt standarderna ISO 90001 och ISO 140001.

Inom ramen for kontorets kvalitetsarbete arbetar kontoret med
intern revision vars syfte &r att sékerstélla att verksamheten
efterlever faststallda rutiner och uppfyller kraven i for
fastighetskontoret tillampliga lagar, forfattningar och standarder.
Rutinen syftar dven till att identifiera forbattringsforslag som bidrar
till 16pande forbattring av verksamheten.
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I dokumentet Rutin for internrevision 2 framgar bland annat syfte
och beskrivning av kontorets arbete med internrevision, hur
uppfoljning av genomfoérd revision sker samt planering av relevanta
forbattringsatgarder. Internrevisionen inkluderar en systematisk
lagefterlevnadskontroll, dvs. en kontroll av att befintlig styrning ar
tillracklig for att sakerstélla lagefterlevnad inom det omrade/process
som granskas efterlevs. Tillampliga lagregister ska anvéandas for
denna kontroll. Kontrollen ska dokumenteras och inga som ett
sérskilt avsnitt i revisionsrapporten.

Av rutinen framgar att malsattningen &r att hela kvalitetssystemet
ska revideras ver en tredrsperiod.

Samordning

Vid planeringen av internkontrollplanen sker samordning med
kontorets kvalitetsarbete och internrevision pa kontoret. Arbetet
med vasentlighets- och riskanalysen samt internkontrollplanen sker
i ndra samarbete med kvalitets- och hallbarhetutvecklaren. Vid
behov sker avstdmning med kontorets internrevisorer.

Arsplanering

Fastighetsnamnden ska arligen uppratta ett system for intern
kontroll, en vasentlighet- och riskanalys och en plan for intern
kontroll. Systemet for intern kontroll, vasentlighets- och
riskanalysen samt internkontrollplanen bildgges verksamhetsplanen.

Arbetet med intern kontroll &r en del av stadens integrerade
ledningssystem, ILS, och all dokumentation sker i ILS-webb.

Néamndens arbete med intern kontroll ska foljas upp systematiskt,
och eventuella avvikelser ska alltid rapporteras till ndrmaste chef.

| samband med tertialrapport 2 ska namnden delrapportera hur det
interna kontrollarbetet fortlopt under aret med fokus pa vasentliga
avvikelser och dess hantering. | samband med
verksamhetsberattelsen ska ndmnden gora en uppféljning av det
interna kontrollarbetet under aret, och varje genomford kontroll i
internkontrollplanen ska dokumenteras och analyseras.

| bild 1 Arsplanering fér intern kontroll illustreras kontorets
arsplanering for internkontrollarbetet. En mer ingaende beskrivning
av varje delmoment foljer.

3 Rutin for internrevision, version 1.1, 2017-09-27
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Verksamhetsplan Tertialrapport 2 Verksamhetsherdttelse

Bild 1: Arsplanering intern kontroll

Verksamhetsplanen

| samband med verksamhetsplanen ska namnden arligen uppratta ett
system for intern kontroll, en vésentlighets- och riskanalys samt en
plan for intern kontroll.

A) System for intern kontroll

Systemet for intern kontroll beskriver hur internkontrollarbetet ska
bedrivas pa kontoret. Roller och ansvarsférdelning beskrivs, liksom
rutiner och tidpunkter for rapportering inklusive
rapporteringsrutiner vid fel och brister. Overgripande riktlinjer,
regler och anvisningar som styr namndens arbete framgar. System
for intern kontroll upprattas arligen och bilagges namndens
verksamhetsplan.

B) Vasentlighets- och riskanalys

Infor framtagandet av internkontrollplanen genomfors en
vasentlighets- och riskanalys. | vasentlighets- och riskanalysen
identifieras de av verksamhetens processer som ar vésentliga for att
na kommunfullmaktiges mal samt de oonskade handelser som kan
intraffa om processerna inte fungerar.

Vasentlighets- och riskanalysen genomfors arligen, dokumenteras i
ILS-webb, och bilagges ndmndens verksamhetsplan.

Analysen genomfors i fem steg, vilka illustreras i bild 2
Vasentlighets- och riskanalys.

Identifiera Beskriv Identifiera Vardera Hantera
processer och systematiska obnskade oonskade obnskade
arbetssatt kontroller hindelser handelser hindelser

Bild 2: Vasentlighets- och riskanalys

Identifiera processer och arbetssatt

De processer och arbetssatt som dels ar vasentliga for att na
kommunfullmaktiges och namndens verksamhetsmal och dels tillser
att verksamheten bedrivs resurseffektivt ska identifieras och
kartlaggas. Utgangspunkten &r identifierade processer i
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kvalitetssystemet. Verksamhetens processer ska samtliga kopplas
till ndgot av kommunfullméaktiges mal.

Kartlaggningsprocessen kan genomforas pa olika vis, exempelvis
genom att identifiera verksamhetens tio viktigaste processer som
inte far ga fel, genom ett urval utifran tidigare ars erfarenheter,
organisationsférandringar, kommunfullmaktiges uppdrag till
kontoret, direktiv till nAmnden alternativt vasentliga verksamhets-
eller administrativa processer.

Process: Ett systematiskt arbetsflode som beskriver vad som ska
goras. Kan innehalla ett eller flera arbetssatt.
Arbetssatt: En metod for att genomfora en process.

Beskriv systematiska kontroller

En systematisk kontroll utfors I6pande som en del i det ordinarie
arbetet. Kontrollen syftar till att motverka odnskade héndelser. |
detta steg ska systematiska kontroller i processen identifieras och
beskrivas.

For odnskade handelser som tas med i internkontrollplanen ska
dokumentation ske for sparbarhet att kontrollerna ar genomférda.

Identifiera odnskade héndelser

En oonskad handelse kan uppsta om processen inte fungerar. En
oonskad héndelse ar en avvikelse i processen som hotar
maluppfyllelsen och ska identifieras.

Vardera oonskade handelser

Identifierade o6nskade handelser ska varderas. Det sker utifran
beddmning av hur stor sannolikhet det &r att hadndelsen intréffar (S)
och hur stor konsekvensen beddéms bli om handelsen intraffar (K).

Sannolikhet och konsekvens bedoms pa en skala, 1-5. En o6nskad
héndelses totala riskvarde (R) utgors av vérdet for sannolikhet
multiplicerat med vardet for konsekvens. Varderingsmatrisen
framgar av bild 3 Vardera oonskade handelser.

Varde Sannolikhet (5) Konsekvens (K} Riskvdrde (R )
1 Osannclikt Farsumbar
2 Mindre sannclikt  Lindrig
3 Majligt Kannbar (5*K=R}
4 Sannolikt Allvarlig
5 Mycket sannolikt Mycket allvarlig

Bild 3: Vardera odnskade handelser
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| varderingen ska stallning tas till hur allvarlig konsekvensen kan bli
for verksamhetens process om héndelsen intréffar. Vasentlighet kan
uttryckas som ekonomisk, politisk eller fortroendemaéssig, teknisk,
mansklig och verksamhetsmassig for n&mnden/verksamheten eller
for enskilda individer och kommuninvanare.

| bild 4 Riskmatris illustreras den sammanlagda risken (R) av en
oOnskad handelse i tre klassificeringar; kritisk (r6d), medium (gul)
och lag (gron).

Risken ar det sasmmanlagda vardet utifran vardering av sannolikhet
och konsekvens.

L
P
£ ...
= 1
=
m
w
1 2 3 4 5
Konsekvens
Sannolikhet Konsekvens
5 | Mycket sannolikt Mycket alivarlig
4 | Sannolii Allvarkg
3 | Majlig Kannbar
2 | Mindre sannolikt Lindrig
ot raeen

Bild 4: Riskmatris
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Hantera o0nskade handelser

For odnskade handelser med totalt riskvérde 9 eller hogre ska
&tgarder identifieras. Atgarden kan avse minskad sannolikhet for
eller konsekvens av en intraffad oonskad handelse, eller bada
delarna. Atgdrden ska genomféras under &ret.

Efter detta moment ska det dven beslutas om den odnskade
héndelsen ska med till internkontrollplanen eller enbart hanteras i
vasentlighets- och riskanalysen. O6nskade handelser med riskvéarde
12 eller hogre ska alltid med till internkontrollplanen. Namnden
bedomer darutéver hur 6vriga handelser ska hanteras.

C) Internkontrollplan

Odnskade handelser med riskvarde 12 eller hégre, samt de
o0nskade héndelser som ndmnden bedémt ska med till
internkontrollplanen, maste hanteras. | internkontrollplanen
dokumenteras vilka kontroller (kontrollaktiviteter) som ska goras av
de systematiska kontrollerna. I de fall kontoret bedémer det
erforderligt anlitas en extern part for granskning och genomférande
av lampliga stickprovskontroller. Syftet ar att bedéma hur val de
systematiska kontrollerna fungerar och ger ndmnden underlag att
beddma om den interna kontrollen ar tillracklig.

Av internkontrollplanen ska féljande framga:
Kommunfullmaktiges mal for verksamhetsomradet
Processer

Arbetssatt

Systematiska kontroller

Odonskade handelser

Kontrollaktiviteter

Internkontrollplanen dokumenteras i ILS-webb, dar en rapport utgor
underlag att bildgga verksamhetsplanen.

Under verksamhetsaret

Under aret ska lopande och systematisk uppfdljning av kontorets
arbete med intern kontroll ske. Avvikelser ska rapporteras till
narmaste chef, utan vasentligt drojsmal. Forvaltningschefen ska sa
snart som mojligt rapportera vésentliga avvikelser, bl.a. vid
misstanke om brott av férmogenhetsrattslig karaktéar, till ndmnden
och stadens revisionskontor, samt tillse att lamplig atgard vidtas. |
samband med tertialrapport 1 gors en dvergripande uppféljning av
hur arbetet har fortlépt hittills under aret.
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D) Uppfdljning

| tertialrapport 2 sker delrapportering av internkontrollarbetet.
Delrapporteringen ska inkludera en beskrivning av hur arbetet
fortlopt dittills under aret och fokusera pa eventuella véasentliga
avvikelser och vidtagna atgarder. Vid behov kan det bli aktuellt att
anlita en extern part for granskning av kontroller som ska
genomforas av de systematiska kontrollerna i internkontrollplanen.

Rapportering sker i n&mndéarendet.

Verksamhetsberéattelsen

Nar verksamhetsaret ar slut ska arets internkontrollarbete féljas upp
och rapporteras. Varje genomford kontroll i internkontrollplanen
ska analyseras och dokumenteras. Ndmnden ska aven bedéma
huruvida den interna kontrollen varit tillracklig, delvis tillracklig
eller otillracklig under aret, dar grunden for bedomningen tydligt
ska framga. Vid eventuella avvikelser ska vidtagna atgarder
beskrivas.

ILS-webb anvénds for dokumentation och uppféljningsrapporten
bildggs verksamhetsberéttelsen.

Ansvar och roller

For att den interna kontrollen ska vara tillracklig ar en tydlig
delegation av ansvar och befogenheter pa kontoret en forutsattning.
Nedan beskrivs roller och ansvar i arbetet pa fastighetskontoret.

Fastighetsnamnden

Namnden ska arligen uppratta och besluta om ett system for intern
kontroll, genomfdra och besluta om en vasentlighets- och
riskanalys, uppratta och besluta om en internkontrollplan utifran
genomford vasentlighets- och riskanalys, delrapportera resultatet av
ndmndens interna kontroll till kommunstyrelsen samt f6lja upp och
beddma den interna kontrollen.

Néamnden har det yttersta ansvaret for den interna kontrollen i den
egna verksamheten.

Forvaltningsdirektoren

Forvaltningsdirektoren &r 6vergripande ansvarig for att kontoret
foljer och uppfyller stadens centrala tillampningsanvisningar for
ndmndernas interna kontroll. Forvaltningschefen ska tillse att
kontorets arbete med intern kontroll kommuniceras till samtliga
chefer och medarbetare pa forvaltningen, sa att alla chefer och
medarbetare vet vad som forvéantas av dem.
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Chefer

Chefer pa alla nivaer pa fastighetskontoret ska:

e Se till att medarbetarna har kunskap om de lagar, riktlinjer
och rutiner som géller for arbetet samt har kdnnedom om hur
brister och avvikelser ska rapporteras

e Skapa forutsattningar for ett arbetsklimat som framjar
tillracklig intern kontroll

e Verka for att de arbetssatt som anvénds &r effektiva och
bidrar till tillracklig intern kontroll

e Utan vasentligt drojsmal rapportera avvikelser och brister i
enlighet med beslutat system for intern kontroll

Medarbetare

Samtliga medarbetare ska bidra aktivt med sin kompetens i arbetet
med intern kontroll och &r ansvariga att rapportera brister och
avvikelser i enlighet med beslutat system for intern kontroll.

Samordningsansvar

Ekonomienheten ansvarar for samordningen av kontorets arbete
med intern kontroll. Detta inkluderar styrning av planeringsarbetet,
liksom styrning av arbetet under aret samt rapportering.

Ansvaret inkluderar samordning av dokumentationen i ILS-webb,
och ekonomienheten ar behjalpliga organisationen vid
dokumentation i man av tid.

Ansvaret inkluderar dven tilldelning av behdrigheter for modulen
for intern kontroll i ILS-webb till chefer och medarbetare.

Dokumentation

Dokumentation av internkontrollarbetet pa fastighetskontoret ska
goras i ILS-webb. Rapporter fran ILS-webb ska utgora grunden for
den rapportering som ska ske enligt stadens anvisningar och
systemet for intern kontroll pa fastighetskontoret.

4. Bilder

Bild 1 Arsplanering intern kontroll
Bild 2 Vésentlighets- och riskanalys
Bild 3 Vardera oonskade handelser

Bild 4 Riskmatris



