INTERNKONTROLLPLAN 2011
FASTIGHETSNAMNDEN

Process Steg i processkartan alt indikator

Personal

Arkiv, registratur

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Ekonomi

Drifta Objekt Gora felanmalan

Drifta Objekt Inhdmta godkannande fér drende...

Drifta Objekt Aterkoppla till kund

Drifta Objekt Aterkoppla till kund

Genomféra transaktioner

Genomfdra DD och extern vdrdering

Genomféra upphandling/avropa fran
Upphanda och genomféra byggprojekt  RAM-avtal

Hyra ut objekt Inhdmta signaturer

Risk

Medarbetarna asidosétter sakerhetsrutiner
pa arbetsplatsen

Rutiner for dokumenthantering féljs inte

Fel moms pa inkommande
leverantorsfakturor

Fel attest / ej komplett underlag vid utligg
for personalen

Felaktigheter i attest av manuella fakturor
eller betalningsunderlag

Upphandling har inte skett enligt gallande
regler

Felaktig kreditering

Arbeten som sags vara utforda har inte
utforts alt. Skett pé andra dn FSK:s
fastigheter

Inventarier forsvinner, forkommer

Kund felanméler ex.vis. skada pa fel sétt,
felanmalan faller bort och &tgard utférs inte

Kontoret utfér atgarder som enligt avtal
hyresgasten sjalv ska sta for

Kund motsétter sig faktura da behérig
bestéllare hos kunden saknas

Nedlagd egen tid debiteras inte mot kund
Att avgérande handlingar inte ar atkomliga i
LEB, arkivet, fastighetsregistret eller pa
annat satt ar tillgdngliga/kinda for
projektledaren

Juridisk kompetens inom upphandling
saknas pa kontoret vilket medfér
felaktigheter i genomférandet

Fel foretradare for hyresgasten
undertecknar avtalet

Typ av risk

Verksamhetsrisk

Verksamhetsrisk

Finansiell risk

Verksamhetsrisk

Verksamhetsrisk

Legal risk

Verksamhetsrisk

Verksamhetsrisk

Verksamhetsrisk

Verksamhetsrisk

Verksamhetsrisk

Verksamhetsrisk

Verksamhetsrisk

Verksamhetsrisk

Legal risk

Verksamhetsrisk

Sannolikh Konsekve

Bilaga 3

Atgird

20 Plan fér utbildning och information
16 Information, utbildning

Kontroll av moms pa

leverantorsfakturor géllande fakturor

bokade pa momsregistrerad fastighet
15 och bostad

Kontroll av utldggen har ratt underlag
samt rimlighetsbeddmning skett -
dubbelcheck - utéver éverordnad
9 chef

Kontroll av att attest skett enligt

12 attestinstruktion
Kontroll av att fakturor éver 500 tkr
kommer fran upphandlade

20 entreprendrer

Kontroll av att krediteringar ar ratt
15 utférda

Kontroll av underlag gallande PU
projekt / investeringsprojekt

15
Kontroll av inkép / férvaring

15 driftinventarier

Framtagande av rutin kring hantering

och vidareférmedling av felanmalan

samt tydlig information till kund var
25 man vander sig.

Tydliga gransdragningslistor som
20 tillampas.

Rutin fér hur bestéllningar fran kund
16 sker och handlaggs inom kontoret.

Utbildning och checklista hur tid
16 debiteras kund eller objekt

Genom exempelvis uppstartsmote
och avdelningsoverskridande
25 projektorganisation.

Sakerstall juridisk kompetens inom
kontoret genom dels specialist och
dels genom 6vergripande

16 utbildningar for berérda

Rutin och information hur kontroll av
20 hyresgéasten ska ske.

Kontroll

Kontroll att det finns information och att
medarbetarna ar medvetna om de
sakerhetsregler som finns
Stickprovskontroll att rutiner for
dokumenthantering foljs

Genomfor stickprov berérd grupp
fastigheter resp projekt i del av
fastigheten

Genomfér 20 stickprov fran ekonomis
sida
Genomfér 30 stickprov fran ekonomis
sida

Genomfor 30 stickprov fran ekonomis
sida

Genomfér stickprov d& jamférelse sker
mellan hyresdebitering och avtal
Kontroll vid PU projekt géllande bestall-
ning, kontrakt, ritningar, besiktnings-
protokoll pd att arbetet &r utfért enligt
plan

Inventering utférs av driften - pa
varandras fastigheter

Kontroll att rutiner finns och att kunder ar
informerade om var felanmalan.

Stickprovskontroll pa slumpvis utvalda
atgédrder som skett efter felanmélan.

Kontroll av bestallningar fran kund att
kontoret sdkerstallt att bestallningen ar
utférd av korrekt bestallare.

Granskning av tiddebitering vid drift- och
underhéllsenheten samt
utvecklingsavdelningen

Granskning att systemen innehaller
relevanta handlingar for slumpvis utvalda
fastigheter

Granskning hur den juridiska kunskapen
ser ut och om det finns atgardsprogram

Slumpvis granskning av hyreskontrakt, att
undertecknade personer verkligen har
ratt att féretrada hyresgésten.
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Hyra ut objekt

Hyra ut objekt

Hyra ut objekt

Underhalla och anpassa objekt

Indikator

Aktivera avtalet i LEB

Besiktiga objekt vid tilltrade

Besiktiga objekt vid tilltrade

Skapa prioriterad uh-plan...

Andel elbilar i stadens fordonspark

Vid villkorsédndring, latt att missa t:1 (media)
da dessa sdgs upp automatiskt i LEB. Verksamhetsrisk
Genomfors inte i tillrdcklig utstrackning

vilket leder till bevissvarigheter vid tvist. Verksamhetsrisk

Stor risk att missa viktiga punkter vid
besiktningen, besiktning dokumenteras inte
i tillrdcklig utstrackning. Verksamhetsrisk
Snél budget begransar maéjlighet att
genomféra underhall Verksamhetsrisk
Radande leasingavtal binder oss till andra

bilar Verksamhetsrisk

Bygga in rutin i processen hyra ut
20 objekt hur detta ska ske.

Bygga in rutin i processen hyra ut
16 objekt hur detta ska ske.
Bygga in rutin i processen hyra ut

16 objekt hur detta ska ske.

Arbeta med god planering och
20 prioritering.

Ta fram en plan for hur kontoret kan
20 fasa ut icke elbilar.

Kontroll att rutin finns och slumpvis
kontroll att den tillampas.

Kontroll att rutin finns och slumpvis
kontroll att den tillimpas.

Kontroll att rutin finns och slumpvis
kontroll att den tillimpas.

Kontroll att det finns en tydlig strategi
och prioritering hur underhallsatgarder
ska ske.

Kontroll av fordonsparken och att det
gors ett aktivt arbete att fasa ut icke
elbilar.



