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Uppfoljning av Intern kontroll 2011.

Bakgrund
Fastighetsndmnden antog vid sitt sammantridde den 18 januari 2011, i samband med
verksamhetsplanen for 2011, ndimndens plan for intern kontroll under 2011.

Fastighetskontorets arbete med intern kontroll har under 2011 f6]jt det system for intern
kontroll som fastighetsnimnden beslutade om den 17 juni 2008 (dnr 2008/111/250) och
som dr uppdaterat med vissa smérre justeringar och antaget i fastighetsnimnden den 30
augusti 2011 (dnr 1.5-326/2011). Systemet bestéar av fem komponenter; kontrollmiljo,
riskanalys, kontrollaktiviteter, information och kommunikation samt tillsyn.

Planen for Intern Kontroll dr utformad sé att kontrollpunkterna inte bara har en
kontrollant utsedd, utan d&ven en medarbetare ansvarig for helheten och som dven innehar
ansvar att vidta atgérder och foresld fordndringar med anledning av kontrollen. Detta i
syfte att genomford kontroll verkligen ska leda till forbéttringar och inte bara
konstateranden.

Disposition
Forst redovisas kontorets arbete enligt systemet for intern kontroll, med de fem
komponenterna, vilka frimst syftar till underlag infor kommande ars plan for intern

kontroll (2012).

Direfter redovisas resultat av den granskning som skett av respektive granskningspunkt
inom 2011 &rs plan for intern kontroll.
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Arbete under 2011 enligt systemet for intern kontroll
1. Kontrollmiljo

“Overgripande analys att organisationen dr ritt organiserad och anpassad. Utvirdering
av ledningsfilosofi och virdegrund”. Firdigt senast 15 september drligen.

Kontoret har haft en tillférordnad forvaltningschef till och med april 2011 vartefter
kontoret fick en ny forvaltningschef. Under varen pabdrjades ett visionsarbete att se
kontorets utveckling pa flera érs sikt. Detta var ett avstamp till arbetet med
verksamhetsplan 2012, som sedan fortsatt under hosten. I detta arbete har afférsidé,
vision, virdegrund och ledningsfilosofi utvirderats. Den sistndmnda kommer ses 6ver
noggrannare under 2012. Kontorets nya forvaltningschef aviserade under hosten en
omorganisation i syfte att forma organisationen sé att den &r rétt organiserad och
anpassad.

2. Riskanalys

“Kvalitetsprocessernas arbetsgrupper identifierar risk- och visentlighet.
Ledningsgruppen gor éversyn av risk- och vdsentlighet”. Fdrdigt senast 30 november
drligen.

Under 2009 identifierades och definierades nya arbetsgrupper for kontorets
kérnprocesser. Dessa arbetsgrupper har arbetat med kartldggning och rutiner kring
kontorets kérnverksamhet, exempelvis uthyrning, underhall eller forséljningar.
Arbetsgrupperna fick i uppdrag under hosten 2010 att inom sitt ansvarsomrade, arbeta
med risk- och vésentlighetsanalys och ddrmed identifiera och virdera kénsliga samt
kritiska punkter inom respektive process. Analysen lag till grund fo6r 2010 ars plan for
intern kontroll. Hosten 2011 fick arbetsgrupperna aterigen uppdraget att se dver sina
processer och identifiera tdnkbara risker och hot. Denna gang anvéndes dven foregaende
ars analys som underlag for arbetet. Redan identifierade risker omprovades och nya risker
identifierades.

3. Kontrollaktiviteter
“Foreslds i samband med riskanalys. Beslutas i verksamhetsplanen. Provas och
rapporteras i tertial- och bokslutsrapporter”. Firdigt 30 november drligen.

I samband med att risk- och visentlighetsanalysen gjordes, foreslogs ett antal
kontrollaktiviteter som har syfte att motverka att eventuella risker kan intréffa.
Kontrollaktiviteterna ingér i 2012 érs plan for intern kontroll vilken beslutats i samband
med verksamhetsplanen for 2012.
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4. Information och kommunikation
"Regelbundet arbete att formedla det arbete som gérs och eventuella
fordndringar/dtgdrder. Lopande information till namnden”.

Kontoret har arbetat med I6pande information hur arbetet med intern kontroll fortskrider.
Kontoret konstaterar dock att kommunikationen inom férvaltningen méaste bli d&nnu béttre
for att 6ka forstaelsen for vikten av arbetet med intern kontroll. Forbattrad intern
information och kommunikation kommer att ske 2012,

Information har ldmnats till nAmnden i och med tertialrapport 1 och 2. Inget
anmérkningsvért har funnits att rapportera.

5. Tillsyn
”Internkontrollplan utarbetas och beslutas i verksamhetsplanen”. Firdigt 30 november
drligen.

Internkontrollplan for 2012 beslutades av fastighetsndmnden den 13 december 2012.
Arbete under 2011 med granskning av punkterna i planen for intern kontroll

Ansvariga kontrollanter har fatt information om sitt uppdrag och hur rapporteringen till
verksamhetscontroller ska ske.

Resultat

Av de 21 kontrollpunkterna har 19 kontrollerats under aret. Resterande tva fordes dver till
planen for intern kontroll 2012 och beslutades i samband med verksamhetsplanen for
2012.

Inga allvarliga konstateranden har gjorts i samband med den interna kontrollen.

Ett antal mindre fel, brister eller problem har dock identifierats. Dessa redovisas i

efterfoljande sammanstillning. De flesta har redan dtgérdats, 6vriga dr ldmnade till
respektive ansvarig chef for atgird sa snart som mojligt.

Bifogas: Sammanstéllning av resultatet efter granskning av 2011 &rs internkontrollplan.
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Punkt 1
Kontroll att det finns information och att medarbetarna ar medvetna om de
sikerhetsregler som finns

Granskningen: Kontorets HR-funktion har gjort kvalitativ undersékning av géllande
information och kunskap om densamma.

Konstateranden: Granskningen visade behov av information och informationsmaterial.
Eventuella atgirder: HR-fuktionen har under aret planerat in sékerhetsinformation som
en del i introduktionsprogrammet for nyanstéllda. Utover det har samtliga anstéllda som
arbetar pa huvudkontoret (Kanalhuset) fatt en folder ”Sékerhet i Kanalhuset”. Under éret
har ocksé en brandévning genomforts. Inga ytterligare atgirder behdver vidtas, men
kontoret konstaterar att arbetet med att medarbetarna har kinnedom om kontorets
sakerhetsregler &r ett stindigt pdgdende arbete.

Punkt 2
Stickprovskontroll att rutiner for dokumenthantering foljs

Granskningen: Stickprovskontroll har gjorts vecka 36-37 att kontorets rutiner for
dokumenthantering skots avseende hyra och upplételser av fastigheter.

Konstateranden: Framforallt sker det missar med diarieforing avseende kommunikation
som sker via e-post. I 6vrigt bevaras handlingarna i parmar i enlighet med
dokumenthanteringen.

Eventuella dtgérder: Hanteringsanvisningar har skickats till berorda. Arbetet med
information om regler och rutiner kring dokumenthanteringsplanen kommer att fortsétta
da vissa brister konstaterats.

Punkt 3
Fel moms pa inkommande leverantorsfakturor — kontroll av moms péa
fakturor

Granskningen: 30 stycken slumpvis utvalda fakturor har granskats. Fakturorna avser
bostad och momsregistrerade fastigheter. Resultatet har granskats.

Konstateranden: Ett flertal felaktigheter har konstaterats. For bostadsfastigheter var 8 av
10 fakturor rétt konterade, for projektfakturor var 7 av 10 fakturor rétt konterade och for
fakturor som ej avser projekt vad 5 av 10 fakturor rétt konterade.

Eventuella atgérder: Upptickta felaktigheter har korrigerats. Utredning sker var
nagonstans felaktigheterna uppstétt. Utbildningsinsatser ska sittas in under 2012,
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Punkt 4
Fel attest/ej komplett underlag vid utligg for personalen

Granskningen: En period (20110101-20111025) har valts ut och alla utligg som fanns
registrerade under aktuell period har kontrollerats.

Konstateranden: Originalkvitton forvaras i en parm hos HR-administratéren. Kvitton fanns
for samtliga utldgg. I tva fall saknades attest. Det ena fallet var en enhet som é&tit middag i
samband med studieresa. Det andra fallet var ett utligg av ringa belopp, 70 kronor.
Sammanfattningsvis visar granskningen att det fungerar bra.

Eventuella atgiirder: Inga foreslagna.

Punkt 5
Felaktigheter i attest av manuella fakturor eller utbetalningsunderlag

Granskningen: Stickprovskontroll har utforts den 20 juni 2011. Totalt fanns da 186
verifikationer. Var sjdtte valdes ut for granskning, totalt 30 stycken.

Konstateranden: Av de 30 granskade hade fem fel attest, tre saknade attest, fyra
saknades i parmen. Foljaktligen var 18 stycken korrekta.

Eventuella atgéirder: 1) Ansvaret for rétt attest ligger ute i verksamheten, information
om vad som giller har spridits i introduktionsprogram till alla nyanstéllda under 2011.
2) Rutin for granskning och arkivering av manuella fakturor inom ekonomienheten har
fordndrats, redovisningsansvarig och redovisningsekonom driver fragan och sékerstiller
hanteringen. 3) Punkten kvarstér i 2012 &rs internkontrollplan for att folja upp
implementeringen av vidtagna atgirder.

Punkt 6
Upphandling enligt gillande regler — kontroll av fakturor dver 500 tkr att
varan/tjinsten har upphandlats pa ritt satt

Granskningen: Ett slumpvis urval av 30 fakturor med belopp 6ver 500 tkr har valts ut.
Kontroll sker att upphandlingen har skett enligt géllande regler.

Konstateranden: For 28 fakturor har upphandling skett enligt géllande regler. I tva fall
har sa inte skett. Har har tidsbrist angivits som skal.

Eventuella atgérder: Inga utifrdn internkontrollen.
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Punkt 7
Kontroll att krediteringar ér ritt utforda — jimforelse mellan
hyresdebitering och avtal

Granskningen: 23 krediteringar har slumpvis valts ut avseende tiden 2011-01-01—2011-
06-28. Kontroll har skett att blankett for kreditering finns i fylld och underskriven av
beslutande tjansteman.

Konstateranden: I samtliga granskade fall var krediteringen och beslutet korrekt utford.
Eventuella atgiirder: Inga foreslagna.

Punkt 8
Kontroll av underhélls- och investeringsprojekt, att fakturerade arbeten ir
utforda pa avsedd plats

Granskningen: Stickprovskontroller har gjorts avseende fakturor i tre slumpvis utvalda
projekt; tva underhéllsprojekt och ett investeringsprojekt. Bestéllningen har kontrollerats
mot besiktningsprotokoll, ritningar samt att arbetena ar utférda enligt plan.
Konstateranden: Granskningen visar att allt stimmer, inga oegentligheter har patraffats.
Eventuella atgiirder: Inga foreslagna.

Punkt 9
Kontroll av inventarier, inkopt och forvaring vid driftenheten.

Granskningen: Kontroll av inventarieforteckning och dess status.

Konstateranden: Rutin saknas for hur inventarichanteringen ska ske.

Eventuella atgiirder: En ny inventarieforteckning har uppréttats. Kontroll har skett var
inventarierna forvaras. Rutin &r faststilld att granskning av inventarieférteckningen ske
tva gdnger om éret.

Punkt 10
Kontroll av rutiner vid felanmélan och att felanmilan gors pa ritt sitt

Granskningen: Stickprov samt kontroll har utforts pa ett antal drenden.
Konstateranden: Arendesystemet har utvecklats si att kunden meddelas i varje steg av
felanmélan och den vidare hanteringen. Systemet &r korrekt uppbyggt, men i vissa
avseenden behdvs ytterligare utbildning i handhavandet.

Eventuella atgirder: Fortsatta utbildningar och fortsatta kontroller 2012.
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Punkt 11
Kontroll av grinsdragningslistor/att kunden debiteras for sidana atgéirder
som aligger kundens ansvar.

Granskningen: Stickprovskontroll har skett av ett antal drenden for att se sé att kunden
har vidarefakturerats for sddana atgiarder som inte kontoret ska betala.
Konstateranden: Kontoret har bra kontroll pa drendehanteringen men behdver fortsitta
arbetet med att driftpersonalen utbildas i grinsdragningar for sina fastigheter. Av de
granskade drendena kunde konstateras att vidarefakturering har skett, alternativt har
kunden tagit tillbaka sin felanmélan efter upplysning om dess betalningsansvar.
Eventuella atgirder: Inga foreslagna.

Punkt 12
Kontroll att bestiillningar (av exempelvis reparationer) fran kund sker av
behorig bestillare hos kunden.

Granskningen: Kontroll av hur rutinerna fungerar for att sikerstilla att behorig bestéllare
hos kunden gor bestéllning hos kontoret.

Konstateranden: Kontoret saknar fungerande rutiner for detta. Hyresgdsten ringer och
gor felanmélan och muntligt besked att faktura kommer att skickas ldmnas. Att den som
ringt dr behorig bestéllare kontrolleras inte.

Eventuella atgéirder: En bestéllningsblankett for paskrift fran bestédllare kommer att tas
fram.

Punkt 13
Granskning av timdebitering fran driftenheten, att kund eller objekt
vidaredebiteras

Granskningen: Stickprovskontroll har genomforts, och granskning att debitering skett
och hur vidaredebiteringen sett ut (fakturan).

Konstateranden: Faktureringen sker som den ska avseende de atgirder som granskats.
Eventuella atgiirder: Inga foreslagna.

Punkt 14
Genomfora transaktioner — granskning att systemen innehiller relevanta
handlingar for fastigheter dar transaktion ska ske

Granskningen: Punkten har forts 6ver for kontroll 2012 i enlighet med planen for intern
kontroll som nimnden fattat beslut om i samband med verksamhetsplan 2012.
Konstateranden:

Eventuella atgéirder:

7 (10)



2011-01-05
RAPPORT

Punkt 15
Upphandling — granskning av den juridiska kunskapen och eventuellt
atgirdsprogram

Granskningen: Bemanningen inom upphandling och ledningens dimensionering av
arbetskraft inom omradet har studerats.

Konstateranden: En vakant tjdnst som upphandlingsansvarig har tillsatts. I den nya
organisation som trader i kraft 1 januari 2012 har dessutom planerats for att forstirka
kunskapen kring upphandling genom rekrytering av en upphandlare med operativt arbete
1 organisationen.

Eventuella atgirder: Inga foreslagna.

Punkt 16
Fel foretridare for hyresgisten signerar avtalet — kontroll att undertecknade
personer verkligen har ritt att foretrida hyresgésten

Granskningen: 130 slumpvis utvalda hyresavtal har granskats mot bolagsverket eller
Infotorg huruvida hyresgistens underskrifter verkligen avser de som har rétt att foretrdda
hyresgésten.

Konstateranden: 11 avtal (8,5 %) har underskrift av en foretradare som inte finns med i
registret Over firmatecknare, alternativt ar avtalet inte undertecknat av ritt antal
funktionérer.

Eventuella dtgiirder: Kontoret har arbetat om rutinbeskrivningen om tecknande av avtal.
Moéten har genomforts med forvaltarna om vikten att det ar rétt firmatecknare och antal
firmatecknare. I beslutsunderlaget om villkorséndring eller nya avtal finns nu inskrivet att
uttag frén bolagsregistret eller liknande ska finnas med som styrker vem eller vilka som
har ritt att teckna avtalet.

Punkt 17
Vid villkorsiandring — litt att missa 4:1 (media) — kontroll att rutin finns och
tillimpas

Granskningen: Punkten har forts 6ver for kontroll 2012 i enlighet med planen for intern
kontroll som ndmnden fattat beslut om i samband med verksamhetsplan 2012.
Konstateranden:

Eventuella atgérder:
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Punkt 18
Besiktiga objekt vid tilltride — kontroll att rutin finns och tillimpas

Granskningen: Kontroll har genomf6rts genom att kontorets forvaltare fatt svara pa
frdgor genom e-post.

Konstateranden: Forvaltarna gor pé olika sétt vid tilltrddet beroende av hyresgésten. Vid
bostadshyresgéster genomfors besiktning, men inte alltid skriftligt. En rutin finns, men
fragan hanteras alltsa olika inom kontoret.

Eventuella dtgéirder: Rutinen méste fortydligas hur viktigt det ar att dokumentera
besiktningen. Insatser och kontroller kommer att ske under 2012.

Punkt 19
Besiktiga objekt vid tilltride - dokumentering

Granskningen: Punkten har granskats ihop med punkt 18 da bada avser rutiner kring
besiktning av objekt vid tilltrdde. For atgérder, se punkt 18.

Konstateranden:

Eventuella dtgérder:

Punkt 20
Snél budget begrinsar mojlighet till att genomfora underhéll — kontroll att
det finns tydlig strategi och prioritering av hur underhéllsatgirder ska ske

Granskningen: Kontroll har skett om och hur underhéllsplanering finns reglerad. Ett
drende for underhéllsplanering som &ven varit uppe i fastighetsnimnden har granskats,
liksom kontroll har skett i underhallsmodulen i fastighetssystemet LEB.
Konstateranden: Det finns en tydlig prioritering av underhallsatgérder. Det finns ocksa
en viss strategi som dock skulle behova fortydligas och utvecklas.

Eventuella atgéirder: Kontoret har utdkat bemanningen for att framover forbattra
kontroll och strategi och lyfta underhallsplaneringen.

Punkt 21
Indikator andel elbilar i stadens fordonspark; kontroll att det sker ett aktivt
arbete att fasa ut icke elbilar

Granskningen: En inventering av befintlig bilpark har genomforts. Dérefter har
prestandakrav inom forvaltningen kartlagts. Aven kartliggning av befintligt nyttjande av
bilar, samt det framtida behovet har granskats. Elbilars prestanda har inhdmtats och
analyserats. En elbil har l&nats in for provkdrning.

Konstateranden: Granskningen har resulterat i ett projekt att arbeta med att fasa ut icke-
elbilar enligt ovanstdende kartliggning. I december 2011 fattades beslut att inforskaffa en
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elbil, och i budget for 2012 har avsatts pengar for ytterligare tva elbilar. Det kan darfor
konstateras, att kontoret gor vad som dr mdjligt for att ersétta fordon ur fordonsparken
med elbilar dér sé ar lampligt.

Eventuella atgiirder: Inga foreslagna.
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