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Forslag till internkontrollsystem och internkontrollplan

VD:s forslag till beslut
Styrelsen for Svenska Bostader beslutar foljande.

1. Internkontrollsystemet godkanns.
2. Internkontrollplanen for 2019 godkanns.

Vallingby den 28 nov 2018

Pelle Bjorklund
VD

Arendet

I Svenska Bostader har vi per 2018-11-01 pabdrjat inforandet ett ledningssystem
vars syfte ar att utveckla gemensamma arbetssatt som hjalper oss na bolagets mal
och strategiska inriktning. Ledningssystemet ska vara latt att forstd, foélja och
forbattra. Som en del av ledningssystemet gors kontroller och revisioner.

Svenska Bostaders internkontroll bygger pa ledningssystemet och tacker in kraven i
”Anvisningar for bolagens arbete med internkontroll” distribuerad av Stadshus AB
2018-11-21 dar foljande framgar:

"Den interna kontrollen ar en del av en andamalsenlig, effektiv och standigt
pagaende process, vil integrerad med bolagens ordinarie verksamhet. Den interna
kontrollen ska vara utformad for att med rimlig grad av sikerhet kunna uppna
foljande:

e att verksamheten ar andamalsenlig och effektiv

e att information om verksamhet och ekonomi ar tillforlitlig

e att lagar, foérordningar och styrdokument f6ljs

Bilagor
1. Manual for Svenska Bostaders Ledningssystem

2. Rutin for internrevision
3. Internkontrollplan
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1. Syfte

Bilaga 1

Svenska Bostaders ledningssystem heter Verksamt. Syftet med ledningssystemet dr att utveckla
gemensamma arbetssitt som hjilper oss na bolagets mal och strategiska inriktning. Ledningssystemet

ska vara latt att forstd, f6lja och forbittra.

Syftet med den hir manualen ir att 6vergripande beskriva ledningssystemet.

2. Beskrivning av ledningssystemet

Ledningssystemet, som har inspirerats av ISO, har sin grund i lagar, kundkrav och 6vriga krav.
Systemet bestir av styrande dokument och processkartor dir bolagets huvudprocesser,
ledningsprocesser och stédprocesser finns dokumenterade samt ett arskalendarium. Kopplat till
processkartorna finns rutinbeskrivningar. Ledningssystemet beskriver dven hur vi inom bolaget arbetar

med uppfoljning, kontroll och stindiga forbittringar.

Ledningssystemet utgar fran principen att det ér linjeorganisationen som édger beslutsmandat och
resurser. Alla processer har en processidgare som godkinner beslutsunderlag till nya eller reviderade
arbetssitt och roller och presentera dessa for ansvarig chef. Samtliga medarbetare har sidledsansvar
utifran en grundtanke om helhetssyn, samarbete och stindiga forbittringar.

3. Lagar kundkrav och 6vriga krav

Svenska Bostader ska ha en god kontroll 6ver vilka lagar och myndighetskrav som dr aktuella f6r
verksamheten och ska sakerstilla att dessa eftetlevs. I Rutin for lagar och myndighetskray beskrivs ansvar

och arbetsgang. Forteckningen Lagar kundkrav och dvriga krav listar kraven med respektive styrning.

Varje ar gors en kundundersékning som ger oss en bra bild av hur vi uppfattas av vara kunder. Infér
den arliga verksamhetsplaneringen ses processer och aktiviteter 6ver med utgangspunkt i resultatet i

kundunders6kningen och darefter gors prioriteringar och planer.

4. Styrande dokument

Styrande dokument utgbrs huvudsakligen av policys, planer och rutiner. I dokumentet "Ro/ler och ansvar i

ledningssystemet” definieras roller, ansvar och uppgifter for hur arbetet i1 ledningssystemet ska ske.
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Bilaga 1

3.1. Policydokument

Grunden i ledningssystemet dr Verksamhetspolicyn som sammanfattar miljé- och kvalitetsaspekter i en

overgripande beskrivning av foérhallningssitt och vigledande principer. Bolagets policys faststills arligen

av bolagets styrelse. Samtliga policys finns pa intrandtet Svebben.

3.2. Mal och verksamhetsplaner

Bolaget har en trearsplan som utgir fran stadens inriktningsmal och som érligen uppdateras i samrad

med Stadshus AB. Tredrsplanen ger darefter input till de arliga anvisningarna f6r budget och

verksamhetsplanering. Bolaget tar arligen fram verksamhetsplaner och budgetar som utgar fran stadens

inriktningsmal. For att nd inriktningsmalen har Svenska Bostader faststillt en vision och ett kundl6fte,

fem langsiktiga mal samt Gvergripande strategier. Arligen bryts detta ned i specifika strategier och

aktiviteter for respektive avdelning/distrikt/enhet. Vatje avdelning inom bolaget levererar en

verksamhetsplan.

Vid formulering av mal och strategier ska hinsyn tas till:

Agarkrav, lagar och andra krav
Policydokument

SWOT-analys och riskanalys

Resultatet fran den arliga kundundersékningen

Forbattringsférslag och avvikelserapportering

Rutinen for mal och handlingsplaner beskriver ansvar och genomférande.

3.3. Rutiner

Rutindokument har tva huvudsakliga syften; dels att Overgripande beskriva hur visentliga delar i

ledningssystemet hanteras och dels som komplement till olika processer, delprocesser eller

aktivitetsfloden. Har nimns enbart de rutiner som beskriver ledningssystemet.

Foljande rutiner finns som beskriver hur det 6vergripande arbetet inom ledningssystemet ska utforas:

Rutin for lagar och myndighetskrav
Rutin f6r kundkrav och andra krav
Rutin f6r mal och handlingsplaner
Rutin f6r mitning och uppfoljning
Rutin for policydokument

Rutin for ledningens genomgang

Rutin f6r processutveckling
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Bilaga 1

e Rutin f6r forbittringsarbete och avvikelserapportering
e Rutin f6r hantering av kundklagomal
e Rutin for leverantérsutvardering

e Rutin for intern revision

3.4. Arshjul

Varje ar tas ett arshjul fram dir de viktigaste hindelserna fran ett ledningsperspektiv ingar. Arshjulet ar

sedan ett stod for foretagsledningens arbete.

4. Processer och processutveckling

Processer beskriver ett arbetsflode pa 6vergripande niva och utgdr navet i ledningssystemet.
Processorientering frimjar ett gemensamt arbetssatt, tydlig ansvarsférdelning, minskat individberoende,
forbattrat samarbete och ett enhetligt kundbemétande. Genom att den Gvergripande processen och

ansvarsfordelningen ar faststalld, blir dven ansvarsfoérdelningen i de mer detaljerade rutinerna tydlig.
Processerna delas in i ledningsprocesser, huvudprocesser och stédprocesser. Huvudprocesserna skapar
det primira kundvirdet. Lednings- och stédprocesserna har en strategisk, stdjande och kontrollerande

funktion.

Sa hir ser bolagets 6vergripande processkarta ut:
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Svenska Bostader

Bilaga 1

Huvudprocesskarta

Svenska Bostaders karta 6ver gemensamma arbetssatt
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Processnivier och metod

Svenska Bostider utfér processkartliggningar i tre nivaer: process, delprocesser, aktivitetsfléden.
Ansvariga roller och befattningar anges pa aktivitetsnivan. Underliggande mer detaljerade arbetsfléden

beskrivs i rutiner och andra stédjande dokument, som kopplas till processerna.

Processutvecklingen sker enligt framtagen metod som framgar av dokumentet "Rutin for

processutveckling”.

Genom att tydliggéra processens syfte och mal skapas logiska samband mellan de aktiviteter som leder
till malet. I processplanen definieras processens start och slut, dvs. input och output, leverantér av
processens input samt kund till processen och vilka behov som kunden har. Slutligen beskrivs vilka
krav som dessa behov stiller pa processens genomforande och organisationen, samt vilka krav

processen stiller pa omgivningen for att fungera optimalt.

Organisera kartliggning/ revidering

Arbetet initieras av processigare tillsammans med processamordnare f6r respektive delprocess. De
sammankallar limpliga arbetsgrupper. Det dr viktigt att de som medverkar i arbetsgrupperna kommer
fran de delar av foretaget som berdrs av processerna och har arbetsuppgifter som ryms inom dessa.
Minst en gang per ar eller vid upptickta brister/organisationsforandringar gis processerna igenom och

revideras.
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Processnitverk

Bilaga 1

Ett processnitverk f6r processamordnare ir etablerat. Syftet med nitverket dr att samordnarna ska

utbyta erfarenheter och lyfta aktuella frigor kring samband mellan olika processer, ledning- huvud och

stodprocesser.

5. Uppfoljning, forbattring och intern revision

Ledningssystemet ska vara litt att forsta, f6lja och forbattra. For att sikerstilla det gors kontroller,

uppfoljning och vi arbetar kontinuerligt med forbittringar.

5.1. Uppfoljning

1 "Rutin for matning och uppfoljning” beskrivs arbetet i mer detalj. Hir foljer en kort sammanfattning av
den 6vergripande uppfoljningen i bolaget:

e Verksamhetsplaner och budgetavvikelser f6ljs upp tertialsvis.
e Prioriterade kundkrav identifieras, mats och analyseras érligen.

e  Operativ uppfoljning av kundnéjdhet sker via veckovisa Kundvisare per foérvaltarteam.

Atgirdsloggar anvinds for att hantera avvikelser. Kundvisarna summeras till distriktsniva.

e Inkomna klagomal och synpunkter registreras primirt av Kundcenter via
irendehanteringssystemet. Uppfoljning av inkomna externa avvikelser hanteras 16pande via

Kundcenterstatistik i teammoten enligt Rutin for hantering av kundfklagomal.

e Loggbok for férindringar avseende Projekthanbok nybygenad, Projekthandbok ombyggnad
och Tekniska system f6ljs upp érligen.

5.2. Uppfoljning leverantorer

Svenska Bostiders leverantorer och entreprendrer ska utvirderas och registreras i leverantors- och

entreprenOrsutvarderingslistan da de levererar produkter, tjinster som antingen:
e har stor paverkan pa verksamhetens processer
e har stor paverkan verksamhetens ekonomi

e har stor paverkan pa NKI
Genomférandet sker enligt ”Rutin for leverantorsutvirdering”.

Leverantorsutvirdering syftar till att forbattra den interna kontrollen gallande avtalsefterlevnad, att

motverka oegentligheter och sikerstilla leveranser.
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5.3. Forbattringar

Bilaga 1

For att standigt forbittra oss och fanga upp forbittringsforslag samt eventuella avvikelserapporter, ser
vi till att engagera alla medarbetare i forbittringsarbetet. Allmédnna forbattringsférslag hanteras enligt
”Rutin for forbdttringsarbete” dir processamordnare och processnitverket har viktiga roller.

Storre forbittringar blir utvecklingsprojekt som fyller en viktig roll i verksamhetsutvecklingen. Stadens
projektmodell Lilla ratten anvand och ”Rutin for projektstyring av utvecklingsprojekt beskriver definition
och arbetsformer. En tydlig och strukturerad styrning av Svenska Bostiders utvecklingsprojekt
medverkar till 6kad effektivitet och fokus pa kund- och affirsnytta.

54. Internrevision

Interna revisioner sikerstiller att bolagets processer fungerar effektivt och pa ett sa att strategier, och
planer leder till att mal uppfylls och till att stindiga forbittringar genomfors. Den interna revisionen ska
aven sakerstalla att information om verksamhet och ekonomi ar tillférlitlig samt att lagar, férordningar

och styrdokument f6ljs.

Lagefterlevnadskontroll sker genom att en utvirdering gérs inom ramen for internrevisionen sa att
samtliga lagkrav som verksamheten ber6rs av efterfoljs. Utvirderingen avser om kravet ticks av

befintlig styrning, samt om det efterlevs bland ber6rda medarbetare.

Internrevisionen utgar fran det langsiktiga Revisionsprogrammet och fran bolagets Internkontrollplan

som uppdateras drligen i samband med verksamhetsplaneringen.

Revisioner genomfors enligt ”Rutin for internrevision” och med stod av ”Checkfragor for internrevisioner”.

Resultatet av internrevisionerna rapporteras till Ledningens genomgang.

6. Ledningens genomgang

Svenska Bostiders féretagsledning ska tertialsvis ga igenom ledningssystemet for att forsikra sig om att
det dr relevant, effektivt och att det 6verensstimmer med bolagets strategiska inriktning. Detta sker via
ledningens genomgang vilket omfattar genomgang av ledningssystemets prestanda, samt en bedémning
av mojligheter till forbattringar och behovet av dndringar. Aktiviteten sker enligt Ruzin for ledningens

genomgang.
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Svenska Bostader

Rutin: Interna revisioner

1. SYFTE

Syftet med interna revisioner dr att sikerstilla att bolagets processer fungerar effektivt sa att
strategier och planer leder till att mal uppfylls och att stindiga forbattringar genomfors. Den
interna revisionen ska dven sakerstilla att information om verksamhet och ekonomi ér
tillforlitlig samt att lagar, férordningar och styrdokument f6ljs.

2. ANSVAR

Aktivitet Ansvarig Utforare Frekvens

Ta fram VD Ekonomichef Rullande 5-ars
Revisionsprogram plan
Riskanalys VD Foretagsledningen 1 gang/ar

Ta fram Ekonomichef Kvalitetscontroller 1 ging/ar
internkontrollplan

Planera och Kvalitetscontroller | Kvalitetscontroller/Intern | Lopande
genomfora revisor

internrevision

Sammanstalla och Ekonomichef Kvalitetscontroller Till Ledningens
rapportera intern genomging 3
revision ggr per ar

3. GENOMFORANDE

3.1 Planera internrevision

Revisionsprogram

Ekonomichefen tar fram ett langsiktigt Revisionsprogram som sikerstiller att samtliga
bolagets processer granskas over tid. I samband med bolagets arliga verksamhetsplanering tas
en internkontrollplan fram baserat pa revisionsprogrammet och en riskanalys.
Internkontrollplanen beslutas av bolagets styrelse.

Kvalitetscontrollern foreslar revisorer som formellt beslutas av foretagsledningen.
Kwvalitetscontrollern har aven rollen som internrevisor.

Dokumentnamn Version Upprittad
Rutin for interna revisioner <Dokument ID> 2018-10-30
Ansvarig utgivare Reviderad
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Svenska Bostader

Krav pa interna revisorer

Internrevisorn ska ha grundliggande kunskaper om ledningssystem samt praktiska kunskaper
om hur man planerar, genomfér och f6ljer upp en intern revision. Internrevisorn ska dven ha
god kinnedom om bolagets ledningssystem.

Svenska Bostader strivar efter att ha opartiska internrevisioner, vilket innebir att en
internrevisor inte reviderar sin egen enhet eller avdelning.

Planera infor internrevision

Kwvalitetscontrollern ansvarar for att koordinera arets internrevisioner och faststiller en
revisionsplan utifran interkontrollplanen. I god tid, minst en méanad innan varje internrevision
ska revisorn informera berorda chefer.

Internrevisorn férbereder internrevisionen i enlighet med de omraden som ska revideras och
gOr upp ett revisionsschema for dagen, 1 samrad med ansvarig chef.

3.2 Genomfor internrevision

UtfOr internrevision

Internrevisionen ska vara konkret, objektiv, tydlig och konstruktiv. Interrevisionen sker mot
funktion och system, inte person, och ska dirmed aldrig ange personnamn.

Internrevisionen ar ett verktyg for att undersoka om ledningssystemet, lever upp till Svenska
Bostidders krav samt hur detta sker . Internrevisionen ar ocksa ett sitt att verifiera hur
utmaningar, férindringar, moéjligheter och forbattringsomraden tas om hand i verksamheten.

Internrevisionen sker genom intervju med personer, granskning av dokument och stickprov i
verksamheten samt uppfoljning av tidigare avvikelser. Utgangspunkten for revisioner ar
dokumentet Checkfragor Internrevision.

3.3 Definition av avvikelser

J Kritisk avvikelse: En avsaknad av process, delprocess, bristande lagefterlevnad,
rutin eller dokumentation som det finns hanvisning till eller behov av, alternativt
externa krav

J Avpikelse: Att process, delprocess, rutin, dokumentation eller arbetssitt relaterat
till de krav som finns internt eller externt, inte f6ljs alternativt att processens
prestandamal inte uppnas.

. Notering: Observation dir revisorn saknar objektivt beldgg for att det dr en
avvikelse, men dnd4 tycker att det bor noteras och undersékas vidare. Det kan
aven vara ett forbattringsforslag.

Dokumentnamn Version Upprittad
Rutin fér interna revisioner <Dokument ID> 2018-10-30
Ansvarig utgivare Reviderad
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Svenska Bostader

Resultatet frin internrevisionen dokumenteras i en revisionsrapport. Revisionsrapporten ska
delges ansvarig processigare. Vid eventuella avvikelser ska ansvarig processigare med stod av
processamordnaren uppritta en handlingsplan f6r hur avvikelsen ska hanteras och rapportera

detta till linjechef samt till ansvarig internrevisor.

Kvalitetscontrollern ansvarar for att sammanstilla resultaten for samtliga internrevisioner och

resultatet rapporteras tertialvis vid ledningens genomgang.

Dokumentnamn Version Upprittad
Rutin fér interna revisioner <Dokument ID> 2018-10-30
Ansvarig utgivare Reviderad
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Internkontrollplan 2019

I Svenska Bostéider har vi per 2018-11-01 paborjat inférandet ett ledningssystem vars syfte ér att
utveckla gemensamma arbetssitt som hjilper oss nd bolagets mal och strategiska inriktning.
Ledningssystemet ska vara litt att forsta, f6lja och forbattra. Som en del av ledningssystemet gors
kontroller och revisioner.

Svenska Bostaders internkontroll bygger pa Ledningssystemet och ticker in kraven i
”Anvisningar f6r bolagens arbete med internkontroll” distribuerad av Stadshus AB 2018-11-21
dir féljande framgar:

”Den interna kontrollen ér en del av en andamalsenlig, effektiv och stindigt pagaende process,
vil integrerad med bolagens ordinarie verksamhet. Den interna kontrollen ska vara utformad for
att med rimlig grad av sikerhet kunna uppna féljande:

e att verksamheten édr dndamalsenlig och effektiv

e attinformation om verksamhet och ekonomi ar tillf6rlitlig

e att lagar, forordningar och styrdokument f6ljs

Genom en tillricklig intern kontroll skapas foérutsittningar for att uppticka och férebygga
oonskade hindelser i verksamheten samt sikra tillgangar, forhindra férluster och oegentligheter.”
Under 2019 ir fokus pa att kontrollera processerna Ta emot kundstartade drenden,
Leverantorsfakturahantering och Nyproduktion enligt nedan.

Ta emot kundstartade drenden

Kontrollen skall avse foljande moment

e Genomlysning av processen 1 samverkan med processagare och processamordnare for att
sikerstilla att den moter kundernas behov pa ritt sitt, ar effektiv samt foljer gillande lagar
och krav.

e  Gor stickprovskontroller av 100 slumpvis utvalda drenden.

Leverantorstakturaprocessen

Kontrollen skall avse foljande moment

e Genomlysning av processen i samverkan med processigare och processamordnare for att
sikerstilla att den dr effektiv och foljer gillande lagar och krav.

e Kontrollera att beslutsattest gjorts av ritt person och i enlighet med gillande
attestforteckning. Vid tva tillfillen under aret gors stickprov pa 50 slumpmassigt utvalda
fakturor 6verstigande 2 basbelopp. Totalt kontrolleras 100 fakturor under aret.

e Kontrollera att extrakontrollen f6r konton som avser representation mm genomférs korrekt.
Stickprov 50 fakturor pa aktuella konton.

e Kontrollera att kontering gors pa ritt konto. Stickprov 100 slumpmassigt utvalda fakturor
overstigande 2 basbelopp.
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Kontrollera att det inte finns nagra férfallna leverantérsfakturor (férutom de som eventuellt
ar bestridna) vid manadsbryt. Kontroll gors vid 3 manadsslut.

Nyproduktionsprocessen

Kontrollen skall avse foljande moment

Genomlysning av processen i samverkan med processigare och processamordnare for att
siakerstalla att den 4r effektiv och foljer gallande lagar och krav.

Genomféra intern uppfoljning gillande efterlevnad av projekthandbéckerna. Detta avseende
energi/ miljbomridena. Kontrollen omfattar:

anlitad milj6konsult

energiberikning utférd

miljoprogram upprattat

aggregering Miljobyggnad Silver 3.0 genomférd

Byggvarubedémningen etablerad i projektet och kontroll att den anvinds
slutdokumentation miljé upprittad

Kontrollera ett stort projekt som ir i produktion genom att folja det genom processen och
kontrollera att rutiner {f6ljs.
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