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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 nimnden i samband med
verksamhetsplanen i enlighet med anvisningarna i staden'.

Versionsbeteckning
Version Dokument Datum

1.0 Intern kontroll-system for styrning och uppf6ljning 2005-09-22
(Fastighets- och saluhallsnimnden)

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
Ersitter 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.

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

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

3.5 Lokalt system for intern kontroll vid fastighetskontoret =~ 2023-01-11
— uppdatering.

3.6 Lokalt system for intern kontroll vid fastighetskontoret ~ 2023-12-06
— uppdatering.

3.7 Lokalt system for intern kontroll vid fastighetskontoret =~ 2024-12-04
— uppdatering.

! Tillimpningsanvisningar for nimndernas interna kontroll, Dnr. KS 2025/1177
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3.8 Lokalt system for intern kontroll vid fastighetskontoret =~ 2025-12-04
— uppdatering.

2. Bakgrund

Intern kontroll &r en stdndigt pagdende process som genomsyrar
verksamheten, och samverkan sker mellan savél politisk ledning
som tjinstemannaledning och medarbetare. Pa fastighetskontoret
skapar en tillrdcklig intern kontroll férutséttningar for en effektiv
anvindning av resurser och mojlighet att nd verksamhetens mal.

Den interna kontrollen pé forvaltningen ska vara utformad for att,
med en rimlig grad av sdkerhet, trygga att:
e verksamheten dr andamalsenlig och effektiv
e information om verksamheten och ekonomin ér tillforlitlig
och rittvisande
e lagar, forordningar, foreskrifter och styrdokument foljs

Genom en tillracklig intern kontroll skapas forutsattningen for att
uppticka och forebygga odnskade héndelser i kontorets verksamhet,
att tillgdngar sékras och forluster samt oegentligheter forhindras.

Ansvar och forvaltningens roll

Néamnden ska inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som fullméktige bestdmt samt att
verksamheten foljer de bestimmelser som i lag eller annan
forfattning géller for verksamheten. Det framgér av kommunallagen
(2017:725) 6 kap. 6 §. Enligt lagen ska ndmnderna se till att den
interna kontrollen &r tillrdcklig for att forebygga fel och
oegentligheter i verksamheten och att verksamheten bedrivs pé ett i
ovrigt tillfredsstéllande sitt (Kommunallagen 6 kap. 6 §). For
ndmnden innebér det ansvar for att utforma och organisera den
interna kontrollen samt skapa effektiva system for uppfoljning.

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

Stadens anvisningar

I Stockholms stads Regler for ekonomisk forvaltning 6 kap. finns
roller och ansvar for arbetet med intern kontroll 6versiktligt
definierade.
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Tilldmpningsanvisningar for nimndernas interna kontroll® syftar
till att komplettera och fortydliga Regler for ekonomisk forvaltning
6 kap. om intern kontroll.

Tillimpningsanvisningarna dr vigledande for ndamnderna i
Stockholms stads praktiska internkontrollarbete, vilka
fastighetskontoret tilldmpar och foljer.

Styrdokument

En central del i ndimndens internkontrollsystem utgors av
styrdokument och medarbetarnas foljsamhet till dem. Det finns
savil stadsdvergripande som ndmnd- och forvaltningsspecifika
styrdokument. De stadsdvergripande styrdokumenten nimnden 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 forsdljningspolicy.

Péa kontorets samarbetsyta synliggors allt mer av ledningssystemet
med processer, arbetssitt och mallar. Det dr chefer som har
medarbetare 1 ett arbetssitt som ansvarar for synliggérande,
genomforande och utveckling av sina delar. Detta arbete sker i
samverkan med Ovriga som &r involverade pé kontoret, hyresgéster
och externa parter. Om stdd finns i ett annat IT-system hénvisas
medarbetaren dit.

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

3. Intern kontroll pa fastighetskontoret
Kvalitetsarbete och intern kontroll

Internkontrollarbetet &r en nyckelkomponent i kvalitetsarbetet.
Bakgrund

Fastighetskontorets kvalitetsarbete utgar fran stadens

kvalitetsprogram. Stadens integrerade ledningssystem é&r stadens
kvalitetsledningssystem. Det hjdlper kontoret att arbeta med

2 Tillémpningsanvisningar for nimndernas interna kontroll, Dnr. KS 2025/1177
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planering, genomforande och uppfoljning, samtidigt som det stodjer
arbetet med stéindiga forbéttringar och utveckling.

Samordning

I kvalitetsarbetet dr internkontrollarbetet en nyckelkomponent.
Slutsatser som identifierats vid till exempel revisioner beaktas i
internkontrollarbetet nér detta beddms relevant och internkontrollen
blir ett underlag i kontorets kvalitetsutvecklingsarbete.

Arsplanering

Fastighetsndmnden ska arligen uppritta ett system for intern
kontroll, en vésentlighets- 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.

Némndens arbete med intern kontroll ska f6ljas upp systematiskt,
och eventuella avvikelser ska alltid rapporteras till ndrmaste chef.

Internkontrollarbetet ska &terrapporteras i samband med
tertialrapport 2 och verksamhetsberittelsen.

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

A) .
System for
intern kontroll y

L I I )
| !

Verksamhetsplan Tertialrapport 2 Verksamhetsberdttelse

Bild 1: Arsplanering intern kontroll

Verksamhetsplanen

I samband med verksamhetsplanen ska ndmnden arligen uppritta ett
system for intern kontroll, en visentlighets- 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 ansvarsfordelning beskrivs, liksom
rutiner och tidpunkter for rapportering inklusive
rapporteringsrutiner vid fel och brister. Overgripande riktlinjer,
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regler och anvisningar som styr nimndens arbete framgar. System
for intern kontroll upprattas arligen och bildgges naimndens
verksamhetsplan.

B) Vasentlighets- och riskanalys

Infor framtagandet av internkontrollplanen genomfors en
visentlighets- och riskanalys. I vésentlighets- och riskanalysen
identifieras for verksamheten visentliga processer och delprocesser
samt de risker som kan intréffa om processerna inte fungerar.

Visentlighets- och riskanalysen genomfors arligen, dokumenteras i
ILS-webb, och bildgges nimndens verksamhetsplan.

Analysen genomfors i nedan steg.

Identifiera processer och delprocesser

De processer och delprocesser dr viasentliga inom ndmndens
verksamhetsomrade for att verksamheten ska bedrivas effektivt och
dndamaélsenligt ska identifieras. Utgangspunkten &r identifierade
processer i kvalitetssystemet. Det kan vara kdrnprocesser,
stodprocesser eller ledningsprocesser.

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,
organisationsfordndringar, kommunfullméktiges uppdrag till
kontoret, direktiv till nimnden alternativt vésentliga verksamhets-
eller administrativa processer.

Process: En process dr en serie av aktiviteter eller steg som utfors
for ett specifikt syfte.

Delprocess: En delprocess dr en mindre, mer specifik del av en
process.

Beskriv forebyggande hantering

En forebyggande hantering har syftet att sékerstilla
dndamaélsenlighet i delprocessen samt minimera risken for fel och
oegentligheter.

Identifiera risker
En risk kan realiseras om processen inte fungerar. Det dr en

avvikelse i processen som far negativa konsekvenser.

Virdera risker
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Identifierade risker ska vérderas. Det sker utifran bedémning av hur
stor sannolikhet det dr att risken intrdffar och hur stor konsekvensen
beddms bli om risken intraffar.

Sannolikhet och konsekvens bedéms pa en skala, 1-4. En risks
totala riskvirde utgdrs av vérdet for sannolikhet multiplicerat med
virdet for konsekvens. Vérderingsmatrisen framgér av bild 2
Virdera oonskade héindelser.

Riskvdarde | Sannolikhet Konsekvens
1 Lag (osannolik) Forsumbar
2 Medelhog (mojlig) | Mattlig

3 Hog (sannolik) Betydande
4 Mycket hog (sdker) | Allvarlig

Bild 2: Virdera risker

I vérderingen ska stéllning tas till hur allvarlig konsekvensen kan bli
for verksamhetens process om héndelsen intréffar. Vésentlighet kan
uttryckas som ekonomisk, politisk eller fortroendemassig, teknisk,
méinsklig och verksamhetsmissig for nimnden/verksamheten eller
for enskilda individer och kommuninvénare.

Hantera risker

Risker med ett riskvirde under 8 kan viélja att accepteras eller att
vidta en direktatgard. Direktatgérder tas fram om det saknas en
forebyggande hantering av risken eller om risken dr av sddan
karaktir att man omedelbart behover atgidrda den. Risker med totalt
riskvirde 8 eller hdgre ér obligatoriska att ha med i
internkontrollplanen.

C) Internkontrollplan

Risker med riskvirde 8 eller hdgre maste hanteras. I
internkontrollplanen dokumenteras vilka kontroller som ska
genomforas under kommande verksamhetsar. De syftar till att
kvalitetssékra ndmndens processer och minska risken for fel och
oegentligheter. Kontrollerna ska vara tillrickligt omfattande och
traffsakra for att resultatet ska vara till nytta. De ska vara
dokumenterade for sparbarhet. I de fall kontoret beddmer det
erforderligt anlitas en extern part for granskning och genomférande
av lampliga stickprovskontroller.

Av internkontrollplanen ska foljande framgé:
e Vilka risker inklusive forebyggande hantering som ska f6ljas

upp
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e Kontroll — en beskrivning av vad kontrollen ska sakerstilla och
hur den ska genomforas

e Vem som ansvarar for att utfora kontrollen

e  Nir kontrollen ska vara utford

e  Hur dokumentation och rapporteringen ska ske

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

Under verksamhetsaret

Under éret ska 16pande och systematisk uppfoljning av kontorets
arbete med intern kontroll ske. Avvikelser ska rapporteras till
ndrmaste chef, utan visentligt drojsmal. Forvaltningschefen ska sé
snart som mojligt rapportera visentliga avvikelser, bl.a. vid
misstanke om brott av formdgenhetsrittslig karaktér, till nimnden
och stadens revisionskontor, samt tillse att lamplig atgird vidtas.

D) Uppfodljning

I samband med tertialrapport 1 gdrs en dvergripande intern
uppfoljning av hur arbetet har fortlopt hittills under aret. Ingen
rapportering gors till ndmnden.

I tertialrapport 2 sker delrapportering av internkontrollarbetet.
Delrapporteringen ska inkludera en beskrivning av hur arbetet
fortlopt dittills under aret och fokusera pa genomforda kontroller
samt eventuella atgdrder som vidtagits.

Rapportering sker i nimndérendet.

Verksamhetsberattelsen

Nér verksamhetsaret &r slut ska arets internkontrollarbete foljas upp
och rapporteras. Varje genomford kontroll i internkontrollplanen
ska analyseras och dokumenteras. Namnden ska dven bedoma
huruvida den interna kontrollen varit tillrdcklig, delvis tillrdcklig
eller otillrdcklig under éret, dar grunden for bedomningen tydligt
ska framga. Vid eventuella avvikelser ska vidtagna atgérder
beskrivas.

ILS-webb anvinds for dokumentation och uppfoljningsrapporten
bildggs verksamhetsberittelsen.
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Ansvar och roller

For att den interna kontrollen ska vara tillridcklig ér en tydlig
delegation av ansvar och befogenheter pé kontoret en forutséttning.
Nedan beskrivs roller och ansvar i arbetet pa fastighetskontoret.

Fastighetsndmnden

Némnden ska arligen upprétta och besluta om ett system for intern
kontroll, genomfora och besluta om en vésentlighets- och
riskanalys, upprétta och besluta om en internkontrollplan utifran
genomford visentlighets- och riskanalys, delrapportera resultatet av
ndmndens interna kontroll till kommunstyrelsen samt folja upp och
beddma den interna kontrollen.

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

Forvaltningsdirektéren

Forvaltningsdirektdren dr dvergripande ansvarig for att kontoret
foljer och uppfyller stadens centrala tillimpningsanvisningar 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 forvéntas av dem.

Chefer
Chefer pé alla nivéer pé fastighetskontoret ska:

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

e Skapa forutséttningar for ett arbetsklimat som framjar
tillracklig intern kontroll

e Verka for att de arbetssatt som anvénds ér effektiva och
bidrar till tillrécklig 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 dr ansvariga att rapportera brister och
avvikelser i enlighet med beslutat system for intern kontroll.

Samordningsansvar
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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 &r behjélpliga organisationen vid
dokumentation i méan av tid.

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

Dokumentation

Dokumentation av internkontrollarbetet pa fastighetskontoret ska
goras 1 ILS-webb. Rapporter fran ILS-webb ska utgéra 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 Virdera risker



