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Policydokument till affarsplan 2026 for
Micasa Fastigheter

I samband med att kommunfullméktige fattar beslut om stadens budget
faststills ocksa stadens styrdokument. Micasa Fastigheter i Stockholm AB:s
styrdokument tar sin utgdngspunkt i dessa. I de fall beslut fattas i
kommunfullméktige om &ndringar av stadens policydokument revideras
dessa genom att beslut fattas i styrelsen om éndring av dgardirektiv. Det kan
ocksa forekomma att bolaget bedomer att det &r nddvéndigt att upprétta
bolagsspecifika policydokument.

I arbetsordningen for Micasa Fastigheter i Stockholm AB foreskrivs att
styrelsen ska faststélla policys som dr av visentlig betydelse for bolaget.

Gillande policydokument listas nedan:

Alkohol- och drogpolicy
Arbetsmiljopolicy
Arkivpolicy
Brandskyddspolicy
Lonepolicy
Informationssékerhetspolicy
Milj6- och energipolicy
Personuppgiftspolicy
Rese- och transportpolicy
Sakerhetspolicy

System for internkontroll

Forandringar foreslés i foljande policydokument och bildggs hérefter:

Alkohol- och drogpolicy
Arbetsmiljopolicy
Lonepolicy
Informationssékerhetspolicy
System for internkontroll

Rese- och transportpolicy foreslas utgd och erséttas av Stockholms stads
policy i frdgan. I 6vriga policydokument foreslds inga forédndringar.
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Alkohol- och drogpolicy

Pé& Micasa Fastigheter ska viardegrunden genomsyra hela verksamheten och
ses som ett grundldggande forhdllningssitt. De fyra virdeorden
Engagemang, Nyfikenhet, Omtdinksamhet, och Kompetens ska prégla alla
beslut och ageranden.

Micasa Fastigheter verkar for att upprétthlla en god arbetsmiljo och hilsa
pa arbetsplatsen i enlighet med Stockholms stads gemensamma
personalpolicy.

Micasa Fastigheter ska vara en alkohol- och drogfri arbetsplats, vilket
innebdr att ingen fir vara paverkad av alkohol eller droger samt effekter av
bruk av dessa under arbetstid. Denna policy géller samtliga medarbetare.

Bakgrund

Arbetsmiljolagen och arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljon syftar till att
forebygga ohilsa och olycksfall och 1 6vrigt uppnd en god arbetsmiljo. Detta
innebdr bland annat att arbetsgivaren har ansvar for att arbetsmiljon ar fri
fran alkohol och droger. Medarbetare som brukar och &r paverkade av
alkohol eller droger pa arbetsplatsen forsdmrar bade den fysiska och den
psykosociala arbetsmiljon och medfor risker i arbetet bade for den
paverkade sjdlv och for kollegorna.

Definitioner

Alkohol
Med alkohol avses samtliga alkoholhaltiga drycker.

Droger

Med droger avses narkotiska preparat, icke ordinerat receptbelagt
lakemedel, 6verkonsumtion av likemedel, dopningspreparat och
dopningsklassade kemiska substanser.

Skadligt bruk

Ett beteende som ger negativa konsekvenser/ar skadligt for hilsan, sociala
relationer och/eller paverkar ekonomin negativt for en individ, organisation
eller samhillet (WHO).
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Syfte

Policyns syfte ér att, i enlighet med AFS 1994:1, tydliggéra Micasa
Fastigheters syn pé alkohol och droger. Bolaget ska skapa en trygg och
saker arbetsmiljo, forebygga ohilsa och bibehélla uppdragsgivarens
fortroende. Det dr darfor av sérskild vikt att alla medarbetare kénner till
policyn och tar ansvar for att den efterlevs. Policyn, tillsammans med
separata skriftliga rutiner for hantering av skadligt bruk och rehabilitering,
ska skapa en 6ppenhet och tydlighet kring alkohol- och drogfragor samt
klargdra ansvarsfordelning och metoder for att forebygga och hantera
skadligt bruk.

Forhallningsregler avseende alkohol och droger

e Det ir inte tillatet att dricka alkohol under arbetstid, inte heller att
dricka alkohol eller vistas paverkad pé arbetsplatsen.

e Alkohol i 6ppnade forpackningar far inte forvaras pé arbetsplatsen.

e Medarbetare som upptrider eller misstdnks vara alkohol- eller
drogpéverkad pa arbetsplatsen ska omedelbart och under
betryggande former avvisas frén arbetsplatsen.

e Bruk av alkohol pé annan tid dn arbetstid far inte paverka sékerhet
och kvalitet 1 arbetet.

e Franvaro pa grund av alkohol och droger accepteras inte och ar att
betrakta som olovlig franvaro.

e Inga alkohol- eller drogrelaterade aktiviteter (exempelvis lotterier)
far forekomma pa arbetsplatsen.

e Det ar inte tillatet att alkoholhaltiga drycker bekostas av bolaget vid
intern eller extern representation.

e Vid eventuell alkoholfortaring som sker 1 bolagets namn ska alltid
restriktivitet rdda samt ett professionellt och representativt
upptradande gilla. Alkoholfritt alternativ ska alltid erbjudas i dessa
sammanhang.

Forebygga och forhindra skadligt bruk

Utover ovanstdende forhallningsregler ska Micasa Fastigheter forebygga
och forhindra skadligt bruk genom att:

e Samtliga chefer far i sin chefsintroduktion information om alkohol-
och drogpolicy, rutin vid skadligt bruk samt om kompletterande
information 1 chefshandboken.
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HR erbjuder stdd och utbildningsinsatser vid behov for samtliga
chefer angdende forebyggande arbete och skadligt bruk i arbetslivet.

e Fackliga foretradare och arbetsmiljoombud ges mojlighet till
utbildning for 6kad kunskap om alkohol och droger pé arbetsplatsen.

e Samtliga medarbetare informeras om arbetsgivarens regler géllande
alkohol och droger samt om att det finns mdjlighet att fa stod vid
skadligt bruk.

e Bolagets medarbetare erbjuds att via foretagshélsovarden fa
rddgivning om alkohol- och drogproblematik.

e Bolagets tjanstebilar ska vara forsedda med alkolds. HR begér
regelbundet ut loggar frn leverantéren for att uppticka underkinda
blasningar och folja upp berérd medarbetare.

Ansvarsfordelning

Vid misstanke eller kinnedom om konstaterat skadligt bruk ska Micasa som
arbetsgivare agera professionellt och skyndsamt for att vidta rétt atgirder
och sékerstélla rétt stod och rehabilitering. Uppf6ljning av efterlevnaden av
denna policy ska goras regelbundet for att sdkerstélla att den ar
implementerad, allmént kdnd och efterlevs 1 bolaget. Uppfdljning av policyn
ska dokumenteras och avvikelser ska rapporteras till HR.

Arbetsgivarens ansvar

e Enligt arbetsmiljolagen har arbetsgivaren huvudansvaret for
arbetsmiljon i verksamheten, vilket innefattar ett ansvar for att
arbetsmiljon &r fri fran alkohol och droger. Enligt AFS 2001:1 kan
det systematiska arbetsmiljoarbetet fordelas pa chefer och
arbetsledare.

Chefens ansvar

e Varje chef ansvarar for att Micasa Fastigheters alkohol- och
drogpolicy ir kind hos sina medarbetare och att medarbetarna vet att
de vid skadligt bruk har mgjlighet att erbjudas stod for att ta sig ur
sitt beroende.

e Varje chef ansvarar for att skyndsamt vidta atgérder nér skadligt
bruk uppticks eller misstdnks. Medarbetare som har ett skadligt bruk
eller riskerar att hamna 1 ett skadligt bruk ska erbjudas stéd och
hjélp.
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Medarbetarens ansvar

Medarbetare forvintas att f6lja Micasa Fastigheters alkohol- och
drogpolicy.

Medarbetare dr alltid ansvarig for sin egen hélsa och ir ytterst
ansvarig for att bli fri fran ett skadligt bruk.

Vid skadligt bruk av alkohol och/eller droger som péverkar
arbetsutforandet &r medarbetaren skyldig att aktivt medverka i sin
rehabilitering samt i planering av ldmpliga atgirder.

Samtliga medarbetare har ett ansvar att inte acceptera onykterhet
eller drogpéverkan pa arbetsplatsen samt att stodja och hjdlpa
arbetskamrater. Vid misstanke om att en arbetskamrat har ett
skadligt bruk eller dr pdverkad av alkohol eller droger ska chef eller
HR kontaktas.

Ansvar HR

HR bevakar att Micasa Fastigheters policy och rutiner revideras.
HR ansvarar for att informera och utbilda chefer 1 fragor kring
alkohol och droger samt ge chefer ett professionellt stod och bidra
med kunskap, rehabilitering och arbetsritt.

Foretagshalsovard

Foretagshilsovarden kan ge stod 1 sévél det hédlsoframjande- och
forebyggande arbetet, som i rehabiliteringsarbetet.
Foretagshdlsovarden utfardar forstadagsintyg om detta krivs for att
medarbetaren ska bevisa att franvaron inte beror pa drogpaverkan.
Foretagshilsovarden kan utfiarda drogtest pa uppdrag av chef utifran
tecknad dverenskommelse for den medarbetare som missténks for
drogpéverkan. Drogtest kan dven bestillas for att utforas under en
begréinsad tid for att forsékra sig om att personen inte brukar alkohol
eller droger.

Fackliga foretradare och arbetsmiljoombud

Fackliga foretradare och arbetsmiljdombud kan vara ett stod till
medarbetaren om denne sa onskar.
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Arbetsmiljopolicy

Pé& Micasa Fastigheter ska virdegrunden genomsyra hela verksamheten och
ses som ett grundldggande forhdllningssitt. De fyra viardeorden
Engagemang, Nyfikenhet, Omtinksamhet, och Kompetens ska prégla alla
beslut och ageranden.

Micasa Fastigheter ska vara en arbetsgivare dir arbetsmiljoarbetet &r en
integrerad del av det dagliga arbetet. For detta krdvs en aktiv medverkan
fran bdde ledning och medarbetare. I arbetsmiljon ingér inte enbart den
fysiska miljon utan i lika hog grad den organisatoriska och sociala
arbetsmiljon.

Micasa Fastigheters arbetsmiljopolicy ska vara i linje med Stockholms stads
personalpolicy. Bolagets arbetsmiljoarbete ska utmirkas av en god
arbetsmiljo ddr medarbetarna stimuleras till engagemang, nyfikenhet,
omtanke och kunskap. P4 Micasa Fastigheter accepteras ingen form av
trakasserier, mobbning eller repressalier. Arbetsmiljon ska praglas av
Oppenhet och alla individer ska behandlas jamlikt och med respekt.

En hélsofrimjande arbetsmilj6 bidrar till att bolagets mal uppnas och 6kar
mojligheterna for att attrahera, rekrytera, utveckla och behélla medarbetare
och chefer. Micasa Fastigheter ska vara en ldrande organisation som lér sig
av savil misstag som goda exempel.

Arbetsmiljofragorna ér ett naturligt inslag i kontakten mellan medarbetare
och chef. Dérfor ar dessa fragor en sjdlvklar och naturlig del 1 ledarskapet
dér ansvar, befogenheter och uppgifter dr vél definierade ur ett verksamhets-
och arbetsmiljoperspektiv.

Syfte

Denna policys syfte handlar om att sékerstélla ett systematiskt
arbetsmiljoarbete och dérigenom en god arbetsmiljé och ett kvalitativt
arbete med hélsofragor.
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Ansvarsfordelning

Med arbetsmiljoansvar menas en skyldighet att aktivt vidta atgarder genom
att fa bort eller minska risker for ohélsa och olycksfall i arbetet s att
arbetsmiljon dr god.

Arbetsgivaren, VD, ér ytterst ansvarig for arbetsmiljon. Varje chef ansvarar
for sina medarbetares arbetsmiljo och har darfor ett skriftligt och signerat
dokument med fordelning av arbetsmiljouppgifter fran VD alternativt sin
ndrmaste chef. Fordelningen av arbetsmiljouppgifter beskriver tydligt vad
som ingar 1 arbetsmiljoansvaret for respektive chef.

Samtliga medarbetare och chefer har ansvar for att upprétthalla en god
arbetsmiljo. Det aligger var och en att folja skyddsforeskrifter, riktlinjer och
arbetssitt, samt dven att uppmairksamma och rapportera risker for
arbetsmiljon. Det dligger dven varje medarbetare ett ansvar for att lyfta
risker 1 den egna arbetssituationen for ndrmaste chef.

HR ansvarar f6r uppfoljningen av det systematiska arbetsmiljoarbetet och
eventuella dtgdrder som foljer av denna.

Skyddsombudet &r medarbetarnas foretradare 1 arbetsmiljofragor och ska
verka for att arbetsgivaren uppfyller kraven 1 arbetsmiljolagen.

Samarbete

Micasa Fastigheters arbetsmiljoarbete sker i det 16pande arbetet och i
samarbete med medarbetare och chef. Det sker dven i skyddskommitté och i
samverkan med fackliga parter, skyddsombud samt foretagshalsovard.

Forebyggande arbete

Det vardagliga arbetet ska organiseras sa att medarbetare inte utsitts for
fysiska eller psykiska hilsorisker. Tyngdpunkten ska ligga i1 det
forebyggande arbetet. Tidiga signaler pa ohélsa ska uppmérksammas och
utredas utifran eventuellt samband med arbetsmiljon. Sévil chefer som
medarbetare ska ha beredskap for, och kunskap om, akuta atgarder vid
krissituationer.
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Fortlopande insatser — systematiskt
arbetsmiljoarbete

Bolaget ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete i enlighet med
Arbetsmiljolagen samt Arbetsmiljoverkets foreskrifter. Genom ett
langsiktigt och hilsobefrimjande arbetsmiljoarbete samt lyhordhet for
medarbetarnas synpunkter och behov, ska bolaget fortlopande gora insatser
for att sdkra och upprétthélla en god arbetsmiljo. Micasa Fastigheter ska
satsa pa ett aktivt hélsoarbete. Risker i arbetsforhallande ska fortlopande
undersdkas och om risker uppticks ska de dtgérdas sa snart som mojligt,
alternativt upprittas i en handlingsplan med tydlig tidplan.

Arbetsmiljoarbetet ska lyfta fram sévél de organisatoriska och sociala som
de fysiska aspekterna pd arbetsmiljon.

Arbetsskador och tillbud

Samtliga riskobservationer, tillbud, olycksfall och arbetsskador skall
rapporteras, utredas och vid behov étgardas.

Vald och hot om vald

Micasa Fastigheter accepterar inte att nigon medarbetare utsétts for hot eller
vald och ska dérfor alltid efterstridva en arbetsmiljo utan dessa inslag.
Arbetsgivaren ska skapa forutséttningar och rutiner som forebygger och
motverkar hot och vald. Om nagon medarbetare trots detta blir utsatt, skall
handlingsplan vara vél forankrad inom organisationen och hantering ske
skyndsamt.

Rehabilitering

Rehabiliteringsarbetet ska inledas sé fort behov uppkommer, for att
forebygga en langre sjukfrdnvaro dn nédvindigt. Inom ramen for
rehabiliteringsansvaret skall arbetsgivaren i dialog med berérd medarbetare
se till att individuella behov av étgérder vidtas, for att uppné en effektiv
rehabilitering. Malet &r alltid att medarbetaren ska kunna éterga till sina
ordinarie arbetsuppgifter sa snart som mojligt.

Halsoarbete

Micasa Fastigheter ska inom ramen for arbetsmiljoarbetet, bedriva ett
strategiskt och langsiktigt hilsoarbete for att bidra till minskad ohélsa.
Forutsittningen for ett hilsofrimjande arbete &r att chefer och medarbetare
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tillsammans verkar for att behalla samt utveckla friskfaktorer som leder till
hilsa och ett héllbart arbetsliv. Hilsofrimjande och forebyggande arbete ska
bedrivas pa alla nivaer pa hela bolaget.

Uppfoljning

Det systematiska arbetsmiljoarbetet hos Micasa Fastigheter f6ljs upp arligen
for att skapa ett forbattrat arbetsmiljoarbete. Uppfoljningen innebér en
Oversyn av det systematiska arbetsmiljoarbetet med eventuella
handlingsplaner till {61;d.

Uppfdljningen av det systematiska arbetsmiljoarbetet sammanstills pa
avdelnings- samt bolagsniva och rapporteras arligen till bolagsledningen.
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Informationssakerhetspolicy

Avsikten med denna policy ar att skydda Micasa
Fastigheters informationstillgangar mot hot — saval
interna som externa, oavsiktliga som avsiktliga. Men
ocksa att ha tillgang till tiliforlitlig information da arbetet
sa kraver.

Informationssakerhet ar vasentlig for att fortroende for informationens
innehall ska kunna uppratthallas. En hég informationssakerhetniva
forebygger bade avsiktliga och oavsiktliga skador mot féretaget och
dess maluppfyllelse.

Med informationstillgangar avses information som har ett varde for
foretaget. Informationen kan vara i skriftlig, digital, muntlig eller i
okular form. Lagring av en informationstillgang kan exempelvis ske
pa ritningar, dokument, i arkiv, pa digitala media eller hos
medarbetaren.

Verksamhetens krav pa informationens tillganglighet, integritet och
konfidentialitet ska tillgodoses.

Micasa Fastigheter ska alltid se till att:

» bedriva informationssakerhetsarbetet pa ett systematiskt
och riskbaserat satt

o ansvaret for informationssakerhet ar kant och
accepterat. Roller med ansvar for informationssakerhet
har ledningens stdd och mandat att kunna utova
ansvaret

« framtagna lokala styrdokument ar kanda av
verksamheten och ar anpassade efter stadens riktlinjer
for informationssakerhet samt de lagkrav som galler for
Micasa Fastigheter

« sakerhetsnivaer och inriktning for arbetet bygger pa
riskanalyser och informationsklassningar

« utbildning i informationssakerhet ska ges till alla
medarbetare

« alla informationssakerhetsincidenter, konstaterade eller
misstankta, ska rapporteras och undersokas
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Lonepolicy

Inledning

Pé& Micasa Fastigheter ska viardegrunden genomsyra hela verksamheten och
ses som ett grundldggande forhdllningssitt. De fyra viardeorden
Engagemang, Nyfikenhet, Omtdinksamhet, och Kompetens ska prégla alla
beslut och ageranden.

Lonebildningen ska utformas utifrén verksamhetens samlade behov och
16nen ska 6ka med stigande ansvar, arbetsuppgifternas svarighetsgrad, och
med den anstélldes prestation och méluppfyllelse utifrén de individuella
malen. Lonen ska vara individuell, differentierad och marknadsanpassad.
Samma principer for 16neséttningen géller for alla medarbetare.

Syfte

Lonepolicyns syfte ar att sédkerstélla en korrekt och lagenlig I6nepolitik dar
samma forutsittningar for lonesattning giller for alla medarbetare.

Lonesattning vid nyanstallning

Vid nyanstillning beaktas foljande kriterier: utbildning, erfarenhet, ansvar,
arbetsuppgifternas svarighetsgrad, befattningsvardering och marknadslage.

Lonekriterier

Micasa Fastigheters 16nekriterier utgér fran bolagets virdegrund och finns
utforligt beskrivna i separat dokument. Alla medarbetare ska kidnna till och
ta del av 1onekriterierna.

Lonerevision

Utifrén bolagets framtagna lonekriterier och individuellt faststdllda mal
beddms medarbetarens prestation arligen vid lIonedversyn. Hansyn tas dven
till eventuella forandringar av utbildning, ansvar, arbetsuppgifter och
marknadslége.
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Lonekartlaggning

Bolaget genomfor arlig 16nekartldggning i syfte att forebygga oskiliga
l16neskillnader mellan mén och kvinnor.

Befattningsvardering och marknadslon

Alla befattningar inom bolaget ar klassificerade enligt
arbetsgivarorganisation Fastigos klassificeringsverktyg av tjénster inom
fastighetsbranschen (Klassigo). Har himtas d@ven information om
marknadslonestatistik, som uppdateras varje ar.

Utover detta anvédnder bolaget ett systemstdd for l1onekartldggning inklusive
befattningsvardering for att sékerstélla efterlevnad av kommande EU-
lagstiftning for 16netransparens.
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System for Micasa Fastigheters arbete
med interkontroll

Micasa Fastigheters arbete med interna kontrollen utgér fran Stockholms
stads och Stockholms Stadshus ABs riktlinjer.

Den interna kontrollen &r en del av en dndamalsenlig, effektiv och stindigt
pagaende process, vil integrerad med bolagets ordinarie verksamhet. Den
interna kontrollen ska vara utformad for att med rimlig grad av sékerhet
kunna uppné foljande:

e att verksamheten dr &ndamaélsenlig och effektiv

e att information om verksamhet och ekonomi ér tillforlitlig och
rittvisande

e att lagar, forordningar och styrdokument f6ljs

Genom en tillrdcklig intern kontroll skapas forutséttningar for att uppticka
och forebygga oonskade hindelser i verksamheten samt sdkra tillgangar,
forhindra forluster och oegentligheter.

En forutsdttning for en tillrdcklig intern kontroll &r en tydlig delegation av
ansvar och befogenheter i organisationen. Nedan beskrivs roller och ansvar i
arbetet med intern kontroll.

Bolag

Bolagsstyrelsen har ansvar for den interna kontrollen i den egna
verksamheten. I likhet med ndimndernas arbetssétt ska bolagsstyrelsen
sakerstdlla att denna 4r tillrdcklig for att forebygga fel och oegentligheter i
verksamheten samt att den bedrivs pé ett 1 Ovrigt tillfredsstéllande sétt. Detta
omfattar att utforma och organisera den interna kontrollen och skapa
effektiva system for uppfoljning.

Bolagen ska i samband med verksamhetsplaneneringen:
* uppritta och besluta om ett system for intern kontroll
+ genomfOra och besluta om en vésentlighets- och riskanalys
* uppritta och besluta om en internkontrollplan utifran genomford
vésentlighets- och riskanalys

Webbplats: www.micasa.se Diarienr.: 2025/683
Datum: 2025-12-08

Micasa Fastigheter i Stockholm AB SYSTEM FOR INTERNKONTROLL
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Dessa dokument ska bildggas verksamhetsplanen.

Bolaget ska under verksamhetsaret genomfora de atgérder och kontroller som
beskrivs i vdsentlighets- och riskanalysen samt internkontrollplanen.

Bolaget ska i samband med verksamhetsberittelsen:

* redovisa genomforda direktatgirder

* redovisa resultatet av samtliga genomforda kontroller enligt
internkontrollplanen.

* redovisa vilka korrigerande atgiarder som genomforts med anledning
av kontrollerna.

* beddma om bolagets interna kontroll under det foregangna aret varit
tillracklig, delvis tillracklig eller otillracklig.

VD
VD ska:

* rapportera till bolagsstyrelsen hur den interna kontrollen fungerar
samt foresla nodvindiga atgirder.

» sdkerstdlla att bolagets chefer och medarbetare har kunskap om de
lagar, foreskrifter, riktlinjer och rutiner som géller for verksamheten
samt om hur brister och avvikelser ska rapporteras.

* inom bolaget skapa forutsattningar for en arbetsplatskultur som
frimjar god intern kontroll.

Chefer

Chefer pa alla nivder i organisationen ska:

o sikerstilla att deras understidllda medarbetare har kunskap om de
lagar, foreskrifter, riktlinjer och rutiner som géller for verksamheten
samt om hur brister och avvikelser ska rapporteras.

e skapa forutsittningar for en arbetsplatskultur som frémjar god intern
kontroll.

e rapportera brister och avvikelser 1 enlighet med bolagets system for
intern kontroll.

Medarbetare

Samtliga medarbetare:

» f0lja de lagar, foreskrifter, riktlinjer och rutiner som giller f6r
verksamheten.

+ Dbidra till att skapa en arbetsplatskultur som frimjar god intern kontroll.

* rapportera brister och avvikelser i enlighet med bolagets system for
intern kontroll.
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Vasentlighets- och riskanalys

En vidsentlighets- och riskanalys gors innan en internkontrollplan tas fram.
Visentlighets- och riskanalysen utgér grunden for arbetet med intern
kontroll. Analysen anvénds for att identifiera samt ge underlag for att
hantera och minimera risker.

I véasentlighets- och riskanalys identifieras de processer som dr vasentliga
for bolaget och de risker som kan uppsta om processerna inte fungerar.
Visentlighets- och riskanalysen ska uppskatta konsekvenserna och
sannolikheten for om riskerna intriffar.

Av den fardiga visentlighets- och riskanalysen som beslutas av bolagsstyrelsen
ska foljande framga:

Visentliga processer och delprocesser

Risker kopplat till delprocesserna

Forebyggande hantering for att hantera riskerna

Virdering av riskniva, det vill sdga sannolikhet och konsekvens
samt det totala riskvirdet for respektive risk

Riskrespons

e Eventuella direktatgarder

e Om risken ska hanteras i internkontrollplanen eller inte

Internkontroliplan

Det 6vergripande syftet med internkontrollplanen &r att kvalitetssékra
bolagets processer och minska risken for fel och oegentligheter.
Kontrollerna som beskrivs i internkontrollplanen bidrar till 1irande genom
att de ger underlag for forbattringar i visentliga processer, samtidigt som de
ger en bild av hur god den interna kontrollen é&r.

e [l internkontrollplanen lyfts de risker med hogst riskvérde.
Internkontrollplanen beskriver vilka kontroller som ska genomforas
under det kommande verksamhetsdret och ska innehalla.

e Vilka risker inklusive forebyggande hantering som ska f6ljas upp

e Kontroll — en beskrivning av vad kontrollen ska sdkerstélla 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
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Syftet &r att ge styrelsen underlag for att bedoma om den interna kontrollen
ar tillracklig.

Uppfoljning av intern kontroll

Bolagets arbete med den interna kontrollen foljs upp systematiskt. Micasa
Fastigheter arbetar stidndigt med att forbattra rutiner, arbetsprocesser och att
dokumentera dessa. Bolaget har en grupp av internrevisorer som har till
uppgift att utféra granskningar som é&r integrerat med processen for den
granskning som genomfors for bolagets miljo- och energiledningssystem.
Den systematik som tillimpas 1 granskningsarbetet av bolagets miljo- och
energiledning anvénds dven for internkontrollen.

VD ska snarast mgjligt rapportera vésentliga avvikelser till styrelse. Vid
vasentliga avvikelser ska dtgédrder vidtas.

I verksamhetsberittelsen ska bolaget folja upp internkontrollplanen. Bolaget
ska bedoma huruvida den interna kontrollen under aret varit tillracklig,
delvis tillracklig eller otillracklig. Grunden for bolagets bedomning ska
dokumenteras. I uppfoljningen av internkontrollplanen ska varje genomford
kontroll dokumenteras och eventuella avvikelser analyseras. Vid avvikelser
ska atgérdsforslag dokumenteras.
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