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SAMMANFATTNING

Enligt kommunallagen ska nimnden se till att verksamheten bedrivs i
enlighet med de mal och riktlinjer som kommunfullmiktige har bestdmt
samt de foreskrifter som géller for verksamheten.

Av regler for ekonomisk forvaltning framgér att ndmnden arligen ska
faststélla en internkontrollplan. Utifran en risk- och visentlighetsanalys ska
ndmnden vilja ut ett antal omrdden/rutiner som ska granskas sirskilt under
verksamhetsaret. Den interna kontrollen ska vara en naturlig del i verk-

samhetsprocesserna och kopplas till stadens integrerade ledningssystem
(ILS).

Fastighets- och saluhallskontoret redovisar i detta &drende forslag till system
for intern kontroll och har med utgéngspunkt fran en risk- och vésent-
lighetsanalys utarbetat en internkontrollplan f6r 2005/2006. Internkontroll-
planen f6ljs upp 1 2006 &rs tertialrapporter och verksamhetsberittelse. I takt
med att forvaltningens verksamhetsprocesser sékras inom ramen for
kvalitetsarbetet, kommer det interna kontrollsystemet att utvecklas. Under
2005 ska styr- och policydokument samt interna rutiner och riktlinjer tas
fram.
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Bilaga 1: System for intern kontroll
Bilaga 2: Internkontrollplan 2005/2006
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UTLATANDE

Bakgrund

Enligt kommunallagen ska respektive nimnd inom sitt omréde se till att
verksamheten bedrivs i enlighet med de mdl och riktlinjer som
kommunfullmdktige har bestdmt samt de foreskrifter som géller for
verksamheten. Respektive nimnd ska ocksa se till att den interna kontrollen
dar tillrdacklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredsstdillande
sdtt.

Enligt stadens regler och anvisningar for ekonomisk foérvaltning ansvarar
varje nimnd for att erforderliga kontrollanordningar inrittas i syfte att
upprétthalla en god intern kontroll. Av reglerna framgér det ansvar som
avilar nimnd och forvaltningschef.

Vad éar intern kontroll?
Med intern kontroll avses den kontroll som ska goras for att klarldgga att
faststillda reglementen, regler policys f6ljs frimst i syfte:

» att sékra att pengar och andra resurser anvénds 1 dverensstimmelse
med fattade beslut

att sikra en effektiv forvaltning

att skydda mot forluster till f6ljd av fel eller brott och andra
oegentligheter

att sikra en riktig och fullstdndig redovisning och rapportering samt
information om verksamheten

» att skydda personal mot oberéttigade misstankar om oegentligheter

YV VYV

Niér den interna kontrollen fungerar som bést &r den en integrerad del i
verksamhetens ordinarie processer och det finns en kultur dir spelregler och
roller dr vil kénda bland savél anstdllda inom forvaltningen som den
politiska ledningen.

Den interna kontrollen och dess processer ska inte leva sitt eget liv, den ska
ingd som en integrerad del i fastighets- och saluhallskontorets arbete med
det Integrerade LedningsSystemet (ILS). Utvecklingen av den interna
kontrollen ska vara en stindigt pagédende process. De interna
kontrollsystemen maste uppdateras i takt med att verksamheten utvecklas
eller fordndras. For att uppna en god intern kontroll dr det nodvéndigt att
strategisk personal involveras i arbetet med internkontrollsystemet och att
all personal har kinnedom om vad som géller inom férvaltningen.

De dokument som tillsammans samverkar for att sdkerstilla en
tillfredsstédllande internkontroll inom fastighets- och saluhallskontoret —
internkontrollsystemet — framgér av bilaga 1.

Syfte
Syftet med intern kontroll &r att sékerstélla att de av kommunfullméktige
maélen uppfylls. I den interna kontrollen ingar att:



Skapa dndamalsenliga och vil dokumenterade system och rutiner.

Det innebér bland annat foljande.

» Det finns klara mal.

» Fordelningen av ansvar och befogenheter ar tydlig.

» Processer och rutiner finns dokumenterade och personalen &r involverad
1 forandringsarbetet och har kinnedom om foérdndringar och nyheter.

» Det finns god sdkerhet i administrativa rutiner och I'T-system.

Sédkra en rittvisande och tillforlitlig redovisning och information om

verksamheten i ovrigt.

Det innebér bland annat f6ljande.

» Den ekonomiska rapporteringen ger bra underlag for nimnden att f6lja
upp verksamheten och ddrmed gora det mojligt att fatta riktiga beslut.

» Regelbundna kontroller av att alla ekonomiska hiandelser bokfors i
kronologisk och systematisk ordning.

» Regelbundna kontroller av att verifikationer finns till alla
bokforingsposter.

» Regelbundna avstdmningar gors och fel foljs upp och atgérdas.

Sikerstilla att lagar, policy och andra for nimnden/forvaltningen

gillande regler, foreskrifter och beslut foljs.

Det innebér bland annat foljande.

» Nimndens instruktion for attest och utanordning foljs.

» Allminna handlingar diariefors enligt plan samt arkiveras i enlighet med
géllande bestammelser.

> Ovriga lagar, policys, regler, beslut m.m. foljs.

Skydda mot forluster eller forstorelse av kommunens tillgingar

Det innebir bland annat f6ljande.

» Det dr ordning och reda pé anldggningstillgdngar samt pa maskiner och
inventarier.

» Anldggningstillgangarna samt maskinerna och inventarierna forvaltas pa
bista sétt och inventeras regelbundet.

Eliminera eller uppticka allvarliga fel

Det innebér bland annat f6ljande.

» Det finns god sdkerhet i administrativa rutiner och IT-system.
» Personalen har tillrdcklig kompetens for sina uppgifter.

» Det finns tillrickliga resurser for kontroller.

Ansvar

Kommunfullmdktige

Kommunfullméktige ansvarar for att overgripande mal och riktlinjer
upprittas. [ budgeten beslutar fullmiktige om dessa mal och riktlinjer samt
faststéller avkastningskrav for verksamheten.

Ndmnden
Namnden har inom sitt verksamhetsomrade ansvar for att kommun-
overgripande regler och policys f6ljs.
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Néamnden ska ocksa, 1 syfte att astadkomma en god intern kontroll, faststélla
regler och policys, som kan behdvas for verksamheten. I ovrigt ska
kommunovergripande regler m.m. faststdllda av kommunfullmiktige eller
kommunstyrelsen gilla.

Forvaltningschefen

Forvaltningschefen ska se till att konkreta regler och anvisningar utformas
som sékerstiller den interna kontrollen. Forvaltningschefen ska saledes se
till att en risk- och visentlighetsanalys genomfors och dokumenteras och
med denna som underlag upprétta forslag till internkontrollplan for
ndmnden.

Ovriga chefer

Forvaltningens chefer svarar ska bidra till utformningen av konkreta regler
och anvisningar f6r en god intern kontroll inom sina verksamhetsomraden.
Darutover ska cheferna informera 6vriga anstéllda om reglernas och
anvisningarnas innebord.

Anstdillda

Samtliga anstillda ska vara medvetna om den betydelse de har nér det géller
att uppna en séker och effektiv verksamhet. Anstéllda ska folja géllande
regler och anvisningar for intern kontroll.

Administrativa avdelningen

Administrativa avdelningen ansvarar for att det finns ett fungerande
regelverk inom ekonomi-, personal- och det administrativa omradet samt att
kunskapen om dessa, liksom dartill hérande kommungemensamma regler,
sprids 1 organisationen.

Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till
forvaltningschefen.

Risk- och visentlighetsanalys

For att ringa in de omrdden som ska kontrolleras gor forvaltningen en
riskanalys genom att bedoma var de storsta riskerna finns. Risk definieras
som sannolikheten for att fel, brist eller skada uppstar. Dérefter gors en
vasentlighetsanalys dér politiska, ekonomiska, médnskliga och tekniska
konsekvenser beddms om fel, brist eller skada uppstar.

Forvaltningen bedomer att inom foljande omriden &r det vésentligt att
minimera riskerna for att fel, brister eller skador uppstar.

Styrning och uppfoljning av verksamheten

God intern kontroll bygger pé foljande moment.

Tydliga styrdokument for verksamheten.

Tydliga dtaganden for verksamheten.

Vil fungerande och dndamalsenliga redovisnings- och
uppfoljningssystem.

Tydlig fordelning av ansvar och befogenheter.

Rétt kompetens hos personalen.

VV VVYYVY



» Lagar, regler och rutiner dr kdnda och efterlevs.

Rdttvis och tillforlitlig redovisning
God intern kontroll bygger pa foljande moment.
» Vil fungerande debiteringsverksambhet; debitering enligt avtal och i
rétt tid.
» Ritt 10n betalas till rétt person.
» God kontroll av projektredovisningen.

Anskaffning av varor och tjdinster
God intern kontroll bygger pé foljande moment.
» Upphandling gors enligt Lagen om Offentlig Upphandling (LOU)
och stadens regler.
Delegations- och attestinstruktionen foljs.
Aterrapportering av delegationsbeslut sker enligt regler.
Varor och tjanster levereras enligt avtal.

YV V

Finansforvaltning
God intern kontroll bygger pé foljande moment.
» Det ar god kontroll pa kassahanteringen.

Formégenhetsskydd
God intern kontroll bygger pé foljande moment.

» Tydliga regler for posthantering och diarieforing.

» Alla stoldbegdrliga inventarier fortecknas och inventeras l6pande
enligt sarskilda rutiner.
Dokument arkiveras enligt gdllande rutiner.
Brandskyddsinstruktioner finns.
Fysiskt skydd mot intrang av obehdriga i lokaler.
Det har vidtagits atgérder for att begrénsa foljderna av
olyckshéndelser, brand och vattenskador.
Fastigheterna underhélls savil pa lang sikt som efter skador och
averkan (exempelvis vid klotter).

Y VVVYVY

Hantering av representation, personalformdner, gavor.
God intern kontroll bygger pa féljande moment.
» Dokumenterade och kidnda foreskrifter om representation,
personalforméner, gdvor och mutor.
» Tydliga attestinstruktioner.

IT-sckerhet

God intern kontroll bygger pa f6ljande moment.

Ansvar och befogenheter inom IT-sdkerhet ska vara dokumenterad.
IT-sékerhetsreglerna ska vara kénda inom forvaltningen.
Dokumenterade rutiner for behorighetskontroll, sdkerhetskopiering
och virusskydd ska finnas.

Driftsdkerhet (géller dven telefonvéxeln, ex.vis vid stor belastning).
IT-sékerhetsreglerna f6ljs upp.

YV VYV
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Plan for den interna kontrollen

Néamnden ska arligen faststilla en internkontrollplan for att folja upp att det
interna kontrollsystemet fungerar tillfredsstidllande inom nimndens
verksamhetsomrade. Utifran risk- och visentlighetsanalysen faststéller
namnden ett antal omraden/rutiner som ska granskas sirskilt under
verksamhetsdret. Hirmed sékerstélls att riktlinjer och fastlagda kontroller
verkligen uppratthalls/genomfors.

Administrativa avdelningen ansvarar for framtagandet och uppfoljningen av
planen. Av planen ska framgé:

e Vad som ska granskas under aret.

e Granskningsmetod/-atgird

e Vem som ansvarar for kontrollen/tillsynen.

e Nir granskningen ska vara avslutad.

Genomforda granskningar, resultat fran granskningarna och vidtagna eller
forslag till atgérder redovisas i tertialrapporter och i1 verksamhetsberéttelse.
Vid eventuella brister i system, rutiner m.m. vidtas de atgérder som &r
nddvéndiga for att minimera riskerna for att skador uppstér inom for-
valtningen. Dessa dtgirder kan besta i kompetenshojande insatser, éndrade
eller nya rutiner m.m. Kommande ars internkontrollplaner kommer inte att
tas upp i ett sirskilt drende utan ska ingd som en bilaga i verksamhets-
planen.

SLUT



INTERNKONTROLLSYSTEM VID FASTIGHETS- OCH
SALUHALLSKONTORET

Nedan redovisas de dokument som styr fastighets- och saluhallskontorets
verksamhet. De planer mm som kommer att tas fram anges under respektive
rubrik. Redovisningen uppdateras allt eftersom nya beslut fattas.

Mal- och strategidokument

Stadens 6vergripande styrdokument som forvaltningen ska folja
Kommunfullméktiges budget och Flerarsbudget

Integrerat system for ledning och uppfoljning av stadens verksamheter
(ILS)

Stadens miljoprogram
Fortsatt inriktning av stadens kvalitetsarbete
Handikappolitiskt program for Stockholms stad

Informationsteknisk plattform
Policy och regler for informationssikerhet vid Stockholms Stad
E-strategi for Stockholms stad

Arbetsmarknadspolitiska riktlinjer for Stockholms Stad
Stockholms stads personalstrategi

Personalpolicy for Stockholms stad
Jamstélldhetspolicy for Stockholms stad

Upphandlingspolicy
Mutpolicy

Forsdkringspolicy
Ovriga beslut och riktlinjer fattade av kommunfullméktige

Strategidokument antagna av ndmnden

Verksamhetsplan med vision, affarsidé, varderingar och ataganden for
verksamheten

Plattform for jimstéllhets- och méngfaldsplan

Handikapplan

Forsdkringsstrategi (om beslut fatta pa fastighets- och saluhallsndmndens
sammantridde 2005-09-22.

Dokument som ska tas fram eller uppdateras (merparten har tidigare
antagits av gatu- fastighetsndmnden resp saluhalstsyrelsen
Miljoplan

Epost-policy
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Styr- och uppfoljningsdokument

Dokument antagna av ndmnden
Verksamhetsberittelse

Tertialrapport med bokslut

Manadsrapporter

Reglemente for fastighets- och saluhallsndmnden
Delegationsordning

Attestinstruktion

Policy for mobiltelefoner

Rutiner for posthantering, registrering och arkivering
Lokala ordningsforeskrifter for torghandeln i Stockholms stad

Dokument som ska tas fram eller uppdateras (merparten har tidigare
antagits av gatu- fastighetsnimnden resp saluhalstsyrelsen)
Representationsregler och kontokortshantering
Upphandlingshandbok

Kvalitetssystemet

Dokument for en rittvisande redovisning och skydd av tillgingar
Anldggningsregister

Inventarieforteckning

IT-sdkerhetsinstruktion

Dokument som ska tas fram eller uppdateras (merparten har tidigare
antagits av gatu- fastighetsnimnden resp saluhalstsyrelsen)
Inventarieforteckning

IT-sdkerhetsregler



