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Forslag till beslut
Styrelsen for AB Familjebostiader beslutar foljande.

1. Redovisning av genomfort internkontrollarbete 2014 godkanns.

Lars Bjork Susanne Tiderman
tf VD Administrativ chef
Sammanfattning

Foretagsledningen och styrelsen har ansvar for en fungerande internkontroll. En
arlig internkontrollplan tas fram av foretagsledningen och faststills av styrelsen. I
bolagets internkontrollplan f6r 2014 anges att granskningar ska genomf6ras inom
totalt elva omraden. I granskningen har fyra omraden slagits samman till tva;
Upphandlingsverksamhet/avtalsutformning har slagits samman med
byggverksamhet/entreprenadgenomforande och de tvd omradena inom
lonehantering redovisas gemensamt.

Inledningsvis kan papekas att avdelningar och enheter arligen analyserar och
dokumenterar risker i sina processer varvid den interna kontrollen bedéms och
aktiviteter tas fram. Med utgéngspunkt fran internrevisionen kan konstateras att
de granskade omradena och de uppfoljningar och kontrollaktiviteter som sker i
verksamheterna fungerar i allt vasentligt enligt regler och riktlinjer.

Bakgrund

Bolagets internkontrollarbete bestar av tre delar; ett aktuellt system for
internkontroll, arliga risk- och visentlighetsanalyser och arlig internkontrollplan.
Styrelsen faststillde internkontrollplanen for 2014 den 3 december 2013. Syftet
med internkontrollplanen ar att foretagsledning och styrelse ska kunna forsakra
sig om att den interna kontrollen f6ljs upp pa ett strukturerat sétt. Resultatet av
2014 ars granskningar redovisas i detta drende.
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Arendets beredning
Arendet har utarbetats inom administrativa avdelningen i samarbete med
berorda avdelningar.

Redovisning av genomforda granskningar

Foretagsledningen och styrelsen har ansvar for en fungerande internkontroll. En
arlig internkontrollplan tas fram av foretagsledningen och faststills av styrelsen. I
bolagets internkontrollplan for 2014 anges att granskningar ska genomforas av:

¢ Upphandlingsverksamhet med avtalsutformning inkl. byggverksamhet
och entreprenadgenomforande

e Avtalsforvaltning, stdd- och markentreprenader

e Investeringsprojekt

e Uthyrningsverksamheten

e Fordonsanviandning och resepolicy

e Efterlevnaden av anvisningarna om mutor, representation och jav

e Leverantorsreskontraprocessen

e Rutin for hyresdebitering

¢ Lonehantering, rutin for efterkontroll av 16n samt rapportering av
lonehandelser

Upphandlingsverksamhet/avtalsutformning inkl.
byggverksamhet/entreprenadgenomforande

Tre projekt har granskats: Sandhamn, Torkan och Vaxthuset. Projekt- och
upphandlingsdokumentation och fakturor till projekten har genomgatts.
Intervjuer har hallits med respektive projektledare.

Projekt Sandhamn
Kv Sandhamn i Farsta avser nyproduktion som totalentreprenad for 70
lagenheter.

Detaljplanen for projektet togs i exploateringsnamnden 2008-08-21.
Genomforandeavtal tecknades mellan exploateringskontoret och AB
Familjebostader 2011-08-01. Upphandlingsprotokoll avseende nybyggnad Kv
Sandhamn 1 tecknades 2011-09-16.

Granskning har genomforts av beslutsunderlag och genomforandet av
byggnadsskedet och genom en intervju med projektledaren.

Bestillningar finns for entreprenaden och for andrings- och tillaggsarbeten.
Bestéllningarna foljer delegationsordningen. Entreprenorsfakturor for 2013 och
2014 har granskats. Behorig person har attesterat fakturorna. Underlag till
fakturorna finns sparade hos projektledare. Protokoll fran byggméten finns.
Projektledaren foljer upp arbetet genom byggmaoten och genom regelbundna
platsbesok.
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Slutsats
Granskning, godkdnnande och attest av entreprenorens fakturor foljer gallande
styrdokument och rutiner.

Projekt Vaxthuset
Projektet avser ombyggnad av husviardsexpeditionen pa Palmfaltsvagen till
lagenheter 1RoK och 3RoK.

Beslut om bygglov for andrad anvandning av lokal till 1dgenheter togs av
stadsbyggnadsndmnden 2013-10-01. Projektplanen ar beslutad av behorig
bestillare/ avdelningschef 2014-03-19. I projektplanen redovisas tidplan,
projektekonomi och instruktion for drift och underhall. Riskanalys dr genomford
och dokumenterad. Kvalitetsansvarig enligt PBL utsedd for ombyggnaden.
Ombyggnationen genomfordes som totalentreprenad. Avtal undertecknades
2014-06-24 av behorig person enligt delegation. Bestillningarna foljer
delegationsordningen. Forvaltningsorganisationen har varit informerad och
involverad under projektets gang.

For ar 2014 har entreprenorsfakturor i projektet granskats. Behorig person har
attesterat fakturorna. Fakturaunderlag forvaras hos projektledaren.

Slutsats
Granskning, godkannande och attest av entreprendrens fakturor foljer gallande
rutiner.

Projekt Kv Torkan 17
Projektet avser ombyggnad och renovering Kv Torkan 17.

Styrelsen fattade genomforandebeslut for ombyggnad av fastigheten Torkan 17
2013-10-01. Ekonomi och projektrisker ar dokumenterade.
Upphandlingsprotokoll undertecknades 2013-10-01 och avser totalentreprenad.
Bestallningsskrivelse for totalentreprenaden ar undertecknad 2013-10-16 av
behorig person. Bestillningsskrivelserna for andrings- och tilliggsarbeten var
undertecknade av behoriga enligt delegationsordningen. Projektledare foljer upp
projektet bl.a. genom byggmoten och genom besok pa byggarbetsplatsen.

Entreprenorsfakturor i projektet for aren 2013-2014 har granskats avseende
underlag och attestrutiner. Samtliga fakturor var attesterade av behorig person.

Slutsats
Granskning, godkdnnande och attest av entreprenorens fakturor foljer gallande
styrdokument och rutiner.

For nyinflyttade hyresgéster har projektledningen tagit fram ett informativt hifte

med information om fastigheten t.ex. lassystem, hissar, allmidnna utrymmen,
tvattstuga, forrad, sophantering.
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Nar det galler fakturahantering i alla tre projekt sa ar rekommendationen att
underlag till fakturor scannas in och pa detta sitt sparas tillsammans med
fakturan. Vid fragor m.m. underlittas sokandet av information och risken att
information gar forlorad minimeras.

Seriositetskontroller

Inom omrade upphandling ramavtal gor bolaget systematiska kontroller av
avtalade leverantorers kreditvardighet. Om avvikelser rapporteras tar bolaget
kontakt med berord leverantor for att utreda orsaken. Inom den 6vriga
verksamheten begransas kontrollerna av leverantorer till upphandlingsskedet.
Under pagaende ombyggnads- och nybyggnadsprojekt gors normalt inga nya
kontroller enligt géllande rutiner.

Nar det géller seriositetskontroller av underentreprendrer ska enligt
projektutvecklingsavdelningens rutin entreprenoren under produktionstid utféra
seriositetskontroller av sina underentreprenorer och dessa kontroller ska
uppvisas for bestillaren med halvarsintervall i samband med byggmoten. Denna
rutin framgar av byggmotesprotokollet.

Bolaget har utéver detta gjort stickprovskontroller hos skatteverket pa ett antal
entreprenorer som anlitats samt begért information om underentreprencrer i tva
projekt.

Foljande uppgifter har inhdmtats:
- foretagets skatteform (F-skatt, A-skatt, FA-skatt)
- AG-reg (Registrerad som arbetsgivare?)
- Moms-reg (Registrerad for merviardesskatt?)
- Skatteskuld hos Kronofogden
- Underskott Skattekonto
- Redovisade arbetsgivaravgifter

Resultaten dr dokumenterade och har dterkopplats till berérda avdelningar/
enheter/projektledare.

Avtalsforvaltning, stad- och markentreprenader

Att folja upp avtal och leveranser samt utvardera utfallet behovs bland annat for
att veta om leverantoren lever upp till de stillda kraven och for att se om mélen
med upphandlingen nétts. Far man de produkter som ar avtalade, ar tjinsten
levererad i tid till ratt kvalitet och tillgodoses organisationens behov? Genom att
arbeta strategiskt och maélinriktat skapas dven goda forutsattningar for en lyckad
upphandling nar det ar dags att upphandla pa nytt.

Fastighetsavdelningen upphandlar skotselavtal med externa stad- och
markskotselentreprenorer for skotsel och stadning. Varje forvaltningsomrade har
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egen skotselentreprenor men skotselbeskrivning och utforande ska vara identiska
over alla omraden.

En granskning har gjorts inom fastighetsavdelningen av uppf6ljningen av stad-
och markskotselavtal genom intervjuer med forvaltare och husvirdar. Aven
prokokoll fran kvalitetsméten har granskats.

Granskningen visar att forvaltare har regelbundna kvalitetsmoten med
entreprenorer dar bl a. avvikelser diskuteras. Dessa moten protokollfors.
Forvaltare och framforallt husviardar ronderar for att kontrollera kvaliteten pa
stadning och markskatsel. Brister dokumenteras b.a. med bilder. Via felanmilan
far forvaltare och husvardar ocksa information om brister i utférandet. I Rinkeby
har man startat med genomgéangar av avtalet samt besiktning av
markentreprenaden pa plats varje méanad tillsammans med entreprenoren.
Forvaltare och representanter fran fastighetsavdelningens expertgrupp deltar
tillsammans med entreprenorens representanter.

Nar det géller stidning av allmédnna utrymmen i bolagets fastigheter sa anlitar
bolaget en extern besiktningsman som kontrollerar stadentreprenader enligt
schema. Forvaltare far ett protokoll och en avvikelselista efter varje
kontrollbesok.

Slutsats

Uppfoljningen och utvarderingen av entreprenader dr en utmaning som kraver
tid och resurser. Darfor bor man redan innan upphandlingen sékerstilla hur
uppfoljningen kommer att ske. En uppfoljningsplan bor fardigstallas redan i
samband med avtalstecknandet.

Ronderingen ar inte idag schemalagd. En schemalagd rondering kan vara ett
arbetssitt att systematisera uppfoljningen. Enligt fastighetsavdelningen ska
under 2015 en enhetlig ronderingsprocess tas fram, dar uppfoljning av
skotselentreprenaderna (mark- och trapphusstadning) blir viktiga punkter att
kontrollera.

I samband med den arliga riskanalysen poingterade forvaltare vikten av att
tillrackliga resurser finns for avtalsuppfoljning. Modellen med en extern
besiktningsman for stidentreprenader lyftes fram som ett gott exempel pa ett
arbetssatt som fungerar bra och att man bor undersoka mojligheten att anlita
externa besiktningsman aven for markentreprenader.

Investeringsprojekt

En effektiv riskhantering ar en viktig faktor for ett framgéangsrikt projektgenom-
forande. Det gar inte alltid som planerat i projekt, osannolika hiandelser kommer
att intraffa och paverka ett flertal delar av projektet pa ett siatt som inte var
berdknat. Bland annat kan tidplan, budget och projektkvaliteten inverkas negativt
nar detta hander.
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Bolagets Markrad ar det forum dar foretagsledning l6pande utvarderar,
prioriterar och fattar beslut om investeringar i nyproduktion. Ordférande ar
chefen for projektutvecklingsavdelningen. Radet beslutar och bereder beslut om
investeringar enligt delegation. Projektledaren i respektive projekt identifierar
tidigt risker i projektet som redovisas i projektplanen. Projektledaren ansvarar
ocksa for att identifiera och reagera péa risker genom hela projektets livscykel i
relation till projektmalen. Projektplaner tas upp i Markradet och foljs upp.
Projektledaren ansvarar for riskhanteringsprocessen och utviarderar och
rapporterar lopande pa projektledningsniva. Detta for att sdkerstélla att samtliga
risker ar identifierade och hanterade.

Rédet behandlar regelbundet avslutade projekt for att kunna lyfta fram och
analysera risker och incidenter. Markradet har under 2014 sammantratt sex
ganger.

Under hosten 2014 startades inom projektutvecklingsavdelningen planering av
en utbildning i riskanalys och riskhantering for alla projektledare. Utbildningen
ar planerad att genomforas den 18 februari 2015.

Uthyrningsverksamheten bostader

Bostadsbolagen tillimpar sedan flera ar tillbaka gemensamma regler for
godkannande av bostadshyresgaster. Utgdngspunkten i reglerna ar att den
sokandes inkomst ska sta i proportion till den aktuella lagenhetens hyra. Den
sammanlagda bruttoinkomsten inklusive bidrag riknas som inkomst.

Genom stickprovskontroller har 84 nytecknade hyresavtal granskats, vilket
motsvara ca 5% av formedlade lagenheter under 2014. I granskningen har ingatt
kontroll av att beslutsunderlag och attester foljer gillande rutiner och riktlinjer
samt att avtalet med bostadsférmedlingen efterlevs. Vidare har kontrollerats att
rutinen for kreditbedomning av nya hyresgaster har foljts.
Granskningen har bl.a. omfattat foljande delmoment:

¢ finns alla handlingar i akten

e registrering i ratt ko

¢ rimlighetskontroll (hyra/inkomst)

¢ mantalskrivningsuppgifter

e att dtagandena mot bostadsférmedlingen efterlevs

Kontrollen visade att tillampningen av reglerna for uthyrningen ar
tillfredsstillande och rutinerna har foljts. Endast 2 avvikelser fanns bland de
granskade avtalen.

Slutsats

Sammantaget kan konstateras att en fortsatt bra hantering har skett.
Avvikelserna har aterkopplats till berérda handlaggare.
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Mutor, representation och jav
Styrelsen godkande vid sitt sammantrade den 5 december 2012 riktlinjer om
mutor och representation samt tillhorande anvisningar den 28 maj 2013.

Under hosten 2013 genomfordes ett seminarium for alla chefer 'Hur kan
korruption forebyggas?’ med atfoljande diskussion.

I december 2013 skickades ett brev till bolagets leverantorer och
samarbetspartners om stadens och bolagets riktlinjer och regler avseende mutor.

Resultat

Under 2014 har inte nagra sirskilda riktade atgarder gjorts mot bolagets
leverantorer och samarbetspartners. Internt har enheterna diskuterat fragan och
dokumenterat risken i den arliga risk- och vasentlighetsanalysen/
internkontrollplanen f6r avdelningen/enheten. Information pa
avdelningen/enheten varje r om gillande regler och riktlinjer ar en tillhérande
aktivitet. For att sdkerstilla att aven all nyanstalld personal har kinnedom om
riktlinjerna informerar personalchefen om och exemplifierar riktlinjerna i
samband med introduktionsutbildningarna.

Stadsrevisionen har granskat bolagets rutiner och bolaget har bistatt med
arbetsmaterial och svarat pa stadsrevisionens fragor. Bolaget har gjort stickprov
av representationskostnader. Konteringsanvisningar kommer att fortydligas med
anledning av granskningen.

Leverantorsreskontraprocess
I Regler for ekonomisk forvaltning kap 3 regleras stadens penninghantering.
Stadsledningskontoret utfirdar anvisningar for tillimpningen av dessa regler.
Anvisningar for § 5 omfattar kontroll och attest. Syftet med reglerna for kontroll
av ekonomiska hiandelser ar att sikerstilla att transaktioner som bokfors ar
korrekta avseende:
e Attvaran eller tjansten har levererats till eller fran staden och/eller att
transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade villkor.
e Att verifikationen uppfyller kraven i den kommunala redovisningslagen
och god redovisningssed.
e Att betalning sker vid ratt tidpunkt.
e Att bokforing sker vid ratt tidpunkt och i ratt redovisningsperiod.
e Att kontering ar ritt.
e Beslut av behorig beslutsfattare.

Resultat

En genomgang av attestblanketterna i samtliga bolag — AB Familjebostader
Fastighetsnat, Hemmahamnen Kontor AB, Fastighetsaktiebolaget Pendlaren 1,
Gyllene Ratten NY AB och Hemmahamnen Bostad AB - har gjorts. I nagra fall har
attestblanketter fatt ersittas med nya. Ekonomienheten kontrollerar lopande
attesterna bade avseende beloppsramar och ansvarsomréden.
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Granskningen av leverantorsfakturor i tre projekt visar att handlaggarna har olika
rutiner for hantering av underlag till fakturor. For att fa tillstdnd enhetliga
rutiner for fakturahantering har under aret en bred utbildningssatsning paborjats
av administrativa avdelningens ekonomienhet. Under hosten har
fastighetsavdelningens och projektutvecklingsavdelningens chefer fatt
information om internkontrollarbetet. Informationen har handlat om syftet med
internkontroll, risker i hanteringen, ansvars- och uppgiftsférdelning samt om
sjalva fakturahanteringen i vardagen.

Fastighetsavdelningens verksamhetsstod och ekonomienheten har tillsammans
paborjat en utbildning av husvirdar i fakturahantering. Aven forvaltare deltar.
Utbildningen omfattar bade en genomgéang av hur en faktura ska granskas och
praktiska rad och tips och manualer avseende kontering.

Ytterligare en utbildningssatsning genomférdes under hosten for forvaltare,
projektledare samt ekonomer. Denna utbildning riktade sig till de som arbetar
direkt eller indirekt med moms.

Foljande omraden inom moms och fastigheter har bl.a. ingétt i utbildningen:

o Forutsattningar for saval obligatorisk som frivillig skattskyldighet for
uthyrning

e Vad hiander om férstahandshyresgésten hyr ut i andra hand

Avdragsriatt for ingdende moms avseende fastigheter

Retroaktivt avdrag for ingdende moms pa investeringar

Frivillig skattskyldighet under uppférandeskede

Nar upphor den frivilliga skattskyldigheten

e Grunder for jamkning av investeringsmoms

Hyresdebitering
Kontroll har gjorts av att rutinen for avisering och avstamning foljs.

Ekonomienhetens hyresdebitering startar kommande ménads debitering. FFG
(systemforvaltningsgrupp for fastighetssystemet Fasad) aktiverar debiteringen.
En debiteringsrapport innehallande uppgifter om totalt antal debiteringar och
avdrag samt summa per debitering (tillagg och avdrag) ligger till grund for
avstaimningen. En kontrollista (varningslista) tas fram och eventuella
felaktigheter i debiteringen granskas och rattas. Rimligheten i de belopp som
framgéar avdebiteringsrapporten bedoms utifran jamforelse med foregdende
maénads debiteringsrapport.

Slutsats

Rutinen for avstimning f6ljs. Rapporter for avstimning av debitering behover ses
over. I och med att ett nytt fastighetssystem ar under upphandling kommer
ekonomienheten att behova fortsitta med nuvarande rapporter till dess att ett
nytt ekonomi- och fastighetssystem finns pa plats.

AB Familjebostadder Box 92100 120 07 Stockholm 08-737 20 00 véxel 0770-814 814 kundservice kontakt@familjebostader.com www.familjebostader.com



I granskningen har ingétt en genomgang av hyresdebiteringen i drygt 8o st
hyresavtal som tecknats under 2014. Inga avvikelser har upptackts.

Lonehantering — rapportering av lonehandelser och efterkontroll av
lon

Under varen 2014 6verfordes lonehanteringen fran administrativa avdelningens
personalenhet till Serviceforvaltningen. Serviceférvaltningen svarar enligt avtalet
for registrering av anstéllnings- och l16neuppgifter i samband med nyanstallning
och avslut. Avvikelser under anstillningen sa som tjanstledighet, semester,
sjukdom m.m. rapporteras av medarbetarna sjilva varje manad i 16nesystemet
Agresso. Avvikelserna attesteras darefter av berord chef. Attesterade utlagg,
reserdkningar och rapporter for egen bil i tjinsten rapporteras in manuellt via
personalenheten.

Resultat

Personalenheten har under varen och sommaren 2014 genomfort en
processkartlaggning och dokumenterat den nya lonehanteringsrutinen. Rutin for
kontroll, rattningar och avstimningsrutiner har dokumenterats. Efterkontroll av
uppgifter om nyanstillningar och avslutade anstéllningar, bilersattning,
reserakningar, div tjanstledigheter och sjukskrivningar sker varje manad pa fem
Ioneutbetalningar.

Slutsats

Personalenheten har dokumenterade rutiner for loneutbetalning. Underlagen till
granskningen fanns tillgingliga och dokumenterade. Rapporter 6ver utbetalda
loner inklusive kontroll av att nyanstillda och avslutade var beaktade infor
lonekorningen &r verifierade av personalchefen.

Fordonsanvdandning och resepolicy

En ny policy for resor i arbetet har tagits fram av foretagsledningen och faststillts
av styrelsen 2014-05-28. Forslag till riktlinjer som bl.a. beskriver vilken
lagstiftning, regler och rutiner som giller inom omradet har tagits fram och
kommer att faststillas av foretagsledningen under forsta kvartalet 2015.

En granskning/uppfoljning har gjorts avseende nyttjandegraden av bolagets fem
bilpoolsbilar under september och oktober 2013 och 2014. Nyttjandegraden
(andel bokade timmar av méjliga bokningsbara timmar under kontorstid) pa fyra
av bilarna i huvudkontorets bilpool har ar 2014 varierarat mellan 28% - 55 %
fran bil till bil. Under 2013 varierade nyttjandegraden mellan 36 % - 59 %.
Bilarna kors normalt ca 50 mil per ménad. Den femte bilen i bilpoolen ar bokad
till 100 % for att mojliggora akuta utryckningar i samband med IT-relaterade
problem i bolagets arbetsplatser utanfor huvudkontoret. Under perioden 17 juli
2014 tom 8 januari 2015 har IT-bilen korts ca 100 mil per manad.
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Slutsats

Rekommendationen ar att korjournalen ska foras i bilpoolsbilarna. Ett forsok
pagar med elektroniska korjournaler. Efter testperioden kommer bolaget att fatta
beslut om vilken typ av korjournal som ska anvéandas i poolbilarna.

Korjournaler majliggor battre uppfoljning av nyttjandegraden och da finns det
underlag att diskutera hur man kan nyttja bilarna till stérre del och eventuellt
ocksa frigora resurser.
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