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Inledning
Enligt kommunfullméktiges beslut ska ndimnder och bolagsstyrelser utarbeta en internkontrollplan i samband med att verksamhetsplan/affarsplan

upprittas. En god intern styrning och kontroll handlar om att identifiera och analysera befintliga risker samt att vidta atgiarder for att minimera
dessa. I vasentlighets- och riskanalysen identifieras de processer som ar vasentliga for na malen i affarsplanen och de oonskade handelser som kan

uppsta om inte processerna fungerar.

Intern styrning och kontroll dr en process dar savil den politiska och professionella ledningen samt ovrig personal samverkar. Foretagsledningen
och styrelsen har ansvar for en fungerande intern kontroll och ansvariga chefer pa olika nivaer bidrar till utformningen av konkreta regler och
anvisningar inom ramen for sina verksamhetsomraden. En forutsattning for en tillrdcklig intern kontroll ar en tydlig delegation av ansvar och
befogenheter i organisationen. Genom en tillracklig intern kontroll skapas forutsattningar for att uppticka och forebygga oonskade handelser
i verksamheten samt sikra tillgangar, forhindra forluster och oegentligheter.

Den interna kontrollen ska vara utformad for att med rimlig grad av sikerhet kunna uppna foljande:
- Att verksamheten ar andamalsenlig och effektiv
- Att information om verksamhet och ekonomi ar tillforlitlig

- Attlagar, forordningar och styrdokument f6ljs

I internkontrollplanen for 2019 anges de omraden som ska granskas for att sakerstilla att foretagsledning och styrelse ska kunna forsakra sig om
att den interna kontrollen dr andamaélsenlig. Granskningsresultaten redovisas arligen i en rapport till styrelsen.

Internkontrollplanen foljer den struktur som tagits fram av stadsledningskontoret. Mdlomradena utgar fran AB Familjebostaders affarsplan.
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Internkontrollplan 2019

Malomrade/Process

Arbetssitt

Systematiska kontroller

Metoder for kontroll av

de systematiska
kontrollerna

Kontrollansvarig

Malomrade: Tillvdxt
och forvaltningskvalitet

Uthyrningsprocessen

Malomrdde: Tillvdxt
och forvaltningskvalitet

Projektprocessen
(underlag till
upphandling av
entreprenor)
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Innan ett hyresavtal tecknas
ska ett antal kontroller
genomforas for att bl.a.
forsakra sig om att
hyresgéisten/hyresgisterna har
mojlighet att betala hyran.

Projektledaren ansvarar for
projektet dar upphandling av
entreprenor ar en del av
processen. Upphandling
genomfors med stod av inkops-
och upphandlingsenheten.
Projektledaren ansvarar for att
projektunderlagen ar korrekta.

De kommunala
bostadsbolagen tillampar
gemensamma regler for
godkidnnande av
hyresgister. Kontrollerna
finns dokumenterade i en
checklista.

Inom ramen for
projektprocessen finns
rutiner och riktlinjer
avseende upphandling av
entreprenor.

Arenden som ska antas av
styrelsen kvalitetssidkras av
olika funktioner dels inom
projektutvecklings
avdelningen, dels inom VD-
stab.

Fordjupad granskning av
fem procent av nytecknade
hyresavtal under 2019.

Uppfo6ljning av ett antal
upphandlingar for att
kontrollera kvaliteten i
upphandlingsunderlagen.

Utvardering av
kvalitetssakringsprocessen
avseende
styrelsehandlingar.

Avdelningschef
fastigheter samt
internkontroll-
ansvarig

Avdelningschef
projektutveckling
samt internkontroll-
ansvarig
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Mdalomréade:
Stadsutveckling och
soctal hallbarhet

Projektprocessen

(seriositetskontroll av
entreprenor)

Malomrade: Tillvdxt

och forvaltningskvalitet

Inkopsprocessen
(avtalsforvaltning)

Seriositetskontroller av
underleverantorer ska
genomforas inom ramen for
pagaende upphandling samt
under avtalsperioden.

Inkop ska ske fran upp-
handlade avtal. Ritt avtal ska
anvandas for ratt inkop.
Leverantorer ska leverera enligt
avtalade villkor.
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Enligt gillande rutiner ska
leverantoren pa
byggmotena redogora for
nyttjade underleverantorer
i respektive projekt.
Angivna underleverantorer
ska framga i leverantorens
anbud och om forandringar
sker ska detta rapporteras
till AB Familjebostader.

Underleverantorer
kontrolleras bland annat
hos Skatteverket innan
avtal tecknas.

Rutiner och visst
systemstod for inkép av
varor och tjanster finns.

Utbildningsinsatser inom
olika avtalsomraden ska
genomforas.

Uppfoljning av ett urval av
strategiska avtal sker inom
ramen for kategoriarbetet.

Uppfoljning av protokoll
fran byggmoten for att
sakerstalla efterlevnad av
rutin.

Kontroll mot
upphandlingsunderlag for
att sakerstélla att
underleverantor finns
dokumenterad.

Uppf6ljning av hur stor
andel av medarbetarna som
har utbildats samt inom
vilka omraden de har
utbildats i.

Ett antal avtal per kategori
viljs ut och foljs upp utifran
stillda krav i
upphandlingen.

Avdelningschef
projektutveckling
samt internkontroll-
ansvarig

Ekonomichef samt
internkontroll-
ansvarig



Malomrade/Process

Malomrade: Tillvaxt
och forvaltningskvalitet

Leverantorsreskontra-
processen

Arbetssatt

Attest och kontroll av
leverantorsfakturor ska ske
innan utbetalning.

Systematiska kontroller

Det finns rutiner och
riktlinjer (t.ex.
delegationsordning och
attestinstruktion) som
tydliggor ansvar, roller och
kontrollmoment i
leverantorsreskontraproces
sen.

Extrakontroll ar inbyggt i
Agresso vilket innebar att
ekonomiavdelningen
granskar foljande:

1) Samtliga fakturor
med ett belopp som
overstiger 500 tkr

2) Konteringar som
sker péa sarskilda
kontoklasser, t.ex.
50, 60 och 70.

Metoder for kontroll av
de systematiska
kontrollerna

Stickprov av att attestrutin
foljs avseende kontering,
bilagehantering,
priskontroll m.m.

Introduktionsutbildningen i
ekonomi och inkop ska bli
en del i bolagets
introduktionsprocess for
nyanstillda.
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Kontrollansvarig

Ekonomichef samt
internkontroll-
ansvarig
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Mdalomréade:
Stadsutveckling och
soctal hallbarhet

Fortroendekinsliga
poster — stadens
riktlinjer om mutor och
representation

Medarbetarskap och
ledarskap

Loneprocessen

Fortroendekéansliga poster
granskas sarskilt.

Chefer och medarbetare ska
informeras sarskilt om regler
kring mutor och
representation.

Innan lonefilen skickas till
Nordea genomfor den
l6oneansvarig ett antal
kontroller och avstimningar for
att sakerstalla att ratt 1on
betalas ut.
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Ekonomiavdelningen
granskar konteringar pa
kontoklasserna 60 och 70
(representation).

Information om mutor och
representation ges bade
muntligt och skriftligt till
chefer. Chefer ska
informera medarbetare pa
APT. Information
publiceras dven pa Porten.

I den rutin som finns
framtagen framgar vilka
kontroller den
I6neansvariga ska
genomfora.

En preliminir avrakning
sker innan definitiv
avrakning registreras och fil
skickas till banken.

Bankfilen signeras av HR-
chef.

Stickprov av ett antal
konteringar pa 60- och 70-
konton.

Bolagsgemensamma
riktlinjer kommer att
arbetas fram och antas
under aret.

Genomgang av ett urval av
APT-protokoll

HR-chef och 16neansvarig
valjer genom stickprov ut
tre loneutbetalningar varje
méanad som kontrolleras
mot lone- och
avvikelseunderlag. Dartill
ska alltid den l6ne-
ansvarigas loneutbetalning
kontrolleras.

Kontrollen dokumenteras.

Ekonomichef samt
internkontroll-
ansvarig

Avdelningschef HR
samt internkontroll-
ansvarig



Malomrade/Process

Mdélomrade:
Stadsutveckling och
soctal hallbarhet

Dataskydds-
forordningen (GDPR)
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Arbetssatt

I upprattad registerforteckning

ska bolagets samtliga
personuppgiftsbehandlingar
finnas med.

Systematiska kontroller

Chefer ska tillsammans
med utsedda
dataskyddssamordnare
sakerstalla att
nya/forandrade
personuppgifts-
behandlingar
dokumenteras i enlighet
med bolagets rutiner.

Metoder for kontroll av

de systematiska
kontrollerna
Uppfoljning av att -
avdelningarna har rutiner
som sikerstiller att nya
personuppgifts-
behandlingar rapporteras.

Kontrollansvarig

Dataskyddsombud
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