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Redovisning av genomfort internkontrollarbete 2013
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Redovisning av genomfort internkontrollarbete 2013 godké&nns

Magdalena Bosson Ulla Ritzén
VD Administrativ chef

Sammanfattning

I bolagets internkontrollplan for 2013 anges att granskningar ska genomforas av
upphandlingsverksamhet, byggverksamhet, avtalsforvaltning, investeringsprojekt,
uthyrningsverksamheten, leverantorsreskontraprocessen, fordonsanvandning,
korruption och I6nehantering. Internkontroll har aktualiserats vid foretags-
ledningens manadsuppfoljningar med respektive avdelning. Syftet med tillsyn ar
att kontinuerligt utvardera kontrollsystemet for att sakerstalla att det fungerar pa
avsett satt. Tillsynen ska resultera i forslag till forbattringar i syfte att starka
styrningen och den interna kontrollen.
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Bakgrund

Bolagets internkontrollarbete bestar av tre delar; ett aktuellt system for
internkontroll, risk- och vésentlighetsanalyser och internkontrollplan. Styrelsen
faststallde den 5 december 2012 internkontrollplanen for verksamhetsaret 2013.
Internkontrollplanen &r verktyget for att kontrollera att faststallda rutiner mm
tillampas. Resultatet av 2013 ars granskningar aterrapporteras i detta arende.

Arendets beredning
Arendet har utarbetats inom administrativa avdelningen i samarbete med berérda
avdelningar.

Lonehantering — rapportering av I6nehandelser och efterkontroll av 16n

Rutin

Lon administreras och utbetalning initieras genom personal- och 16nemodulen
Hogia. Enligt processbeskrivning rapporteras nya anstallningar samt uppségningar
in i personalsystemet Hogia av personalenheten. Avvikelser under anstallningen
sa som ledigheter, sjukdom m.m. rapporteras av medarbetarna sjalva varje manad.
Avvikelserna ska darefter attesteras av berdrd chef. Attesterade utlégg,
reserakningar och rapporter for egen bil i tjansten laggs in manuellt av
personalenheten.

Resultat

Personalenheten har under hdsten genomfort en processkartlaggning av
I6neprocessen. Som resultat av kartlaggningen har kontroll och avstdmnings-
rutiner utokats t ex foljs avvikelsehanteringen upp varje manad av
personalenheten.

Slutsats/rekommendation

Granskningen har visat att personalenheten har dokumenterat rutinerna for
I6neutbetalning. Underlagen till granskningarna fanns tillgangliga och var
dokumenterade. Rapporter dver utbetalda I6ner inklusive kontroll av att
nyanstallda och avslutade var beaktade infor I16nekdrningen ar verifierade av
personalchefen. Stickprovskontroller éver loneutbetalningar har gjorts varje
manad av personalchefen.

Fortroendekansliga poster — risk for korruption

Vid sitt sammantrade den 5 december 2012 godkénde styrelsen riktlinjer om mutor
och representation samt en handlingsplan mot mutor. I handlingsplanen ingick att
bolaget skulle ta fram fortydligade anvisningar. Anvisningarna ska vara en hjélp for
bolagets chefer, medarbetare och fortroendevalda att agera enhetligt och korrekt i
dessa fragor.

Styrelsen godkande den 28 maj 2013 anvisningar kring mutor, representation,
gavor, uppvaktning och jav for AB Familjebostader med dotterbolag.

Under hosten genomfordes ett seminarium for alla chefer Hur kan korruption
forebyggas?’ med atféljande diskussion.
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Alla chefer har uppmanats att informera all personal om stadens och bolagets
policy och anvisningar. | bérjan av december skickades ett brev till bolagets
leverantOrer och samarbetspartners om stadens och bolagets riktlinjer och regler
avseende mutor. Av brevet framgar att gavor till enskilda eller grupper av
medarbetare inte kan tas emot, inte heller erbjudanden om julbord,
trivselaktiviteter m.m.

Resultat

Kunskap och medvetenhet om vad som galler inom omradet ar oerhort viktigt for
att forebygga korruption. Det handlar om att medarbetarna pa alla nivaer i
organisationen blir medvetna om sitt eget ansvar om vad som géller. Stickprov har
gjorts for att kontrollera att informationen i anvisningarna har natt medarbetare pa
alla nivaer.

Slutsats/rekommendation
| samtliga fall hade information lamnats till personal pa respektive enhet.

Uthyrningsverksamheten bostader

Genom stickprovskontroller har 73 hyresavtal granskats, vilket motsvarar ca 5 % av
formedlade lagenheter under 2013 . I granskningen har ingatt kontroll av att
beslutsunderlag och attester foljer géallande rutiner och riktlinjer, samt att avtalet med
bostadsférmedlingen efterlevs. Vidare har kontrollerats att rutiner for
kreditbedémning av nya hyresgaster har foljts.
Granskningen har bl omfattat foljande delmoment:

¢ finns alla handlingar i akten

e registrering i ratt ko

e rimlighetskontroll (hyra/inkomst)

e mantalskrivningsuppgifter

e att dtagandena mot bostadsformedlingen efterlevs.

Resultat

Kontrollen visade att tillampningen av reglerna for uthyrningen &ar
tillfredsstéllande och de interna rutinerna har foljts. Endast en avvikelse fanns
bland de 73 granskade avtalen.

Slutsats/rekommendation
Sammantaget kan konstateras att en stor forbéattring jamfort med foregaende ars
kontroll har skett.

Byggverksamheten, entreprenadgenomférande m.m.

Vid kvalificering av en leverantor eller entreprendr sker en prévning av de
kvalifikationskrav som bolaget har stallt pa leverantorerna i aktuella
upphandlingar. Kraven avser bl a leverantérens finansiella och ekonomiska
stallning och om anbudsgivaren fullgjort sin skyldighet att betala skatter och
socialforsékringsavgifter. I Allmanna Forskrifter (AF) anges bl a vilka rutiner som
galler for uppféljningen under avtalsperioden.
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| uppfdljningen av projekt och avtal ingar att det ska genomforas systematiska
kontroller av leverantorer seriositet under avtalstiden. Allménna Foreskrifter
specificerar entreprendrens ansvar avseende underentreprendrer.

De krav som bolaget staller pa underentreprendrer under kontraktstiden, samt hur
stallda krav kommer att kontrolleras och foljas upp under kontraktsperioden bor
regleras saval i det kontrakt som tecknas med leverantoren som i det kontrakt som
tecknas mellan leverantdren och dess underentreprendr.

Intervjuer har genomforts med projektutvecklingsavdelningen,
fastighetsavdelningen och administrativa avdelningens upphandlingsenhet
avseende seriositetskontroller.

Resultat

Upphandlingsenheten foljer kontinuerligt upp via ett kreditvarderingsforetag
forandringar hos bolagets leverantorer. Uppfoljningen gors I6pande pa
leverantorer i e-avrop samt pa leverantorer med mer an 100 fakturor/ar.
Information om handelser vidareférmedlas via upphandlingsenheten till berérda
avdelningar och handlaggare.

Vid kvalificeringen sker en prévning av anbudsgivarnas finansiella och
ekonomiska stéllning dvs dven seriositetskontroller. Administrativa avdelningens
ekonomienhet gor en kontroll ocksé i samband med att en ny leverantor anlitas.
Kontrollerna har dokumenterats.

Vad avser seriositetskontrollen/ kreditprovning av 6vriga entreprenorer och
underentreprendrer sa har detta inte skett I6pande. Fastighetsavdelningen har gjort
seriositetskontroller av underentreprenor.

Under 2013 har bolaget tagit fram nya rutiner for I16pande kontroll av
underentreprendrer bl a kommer upphandlingsunderlag att kompletteras med
information om entreprendérens skyldigheter att under produktionstiden utféra och
rapportera gjorda seriositetskontroller av sina underentreprenérer. I mallen for
byggmates-protokoll har en punkt inforts avseende redovisning av genomférda
seriositetskontroll av underentreprendrer.

Fastighetsavdelningen, projektutvecklingsavdelningen och administrativa
avdelningens upphandlingsenhet arbetar fram ett nytt arbetssatt for uppfoljning av
avtal. Detta projekt har pagatt hela hosten 2013 och modellen kommer att provas
med boérjan av 2014 i ett nytt avtal for EI-, Ventilations- och VS-arbeten.

Slutsats/rekommendation

Det bor framga tydligare av bolagets entreprenadforeskrifter hur och nar
entreprendren ska redovisa gjorda seriositetskontroller pa sina underentreprendrer.
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Leverantdrsreskontraprocessen

Om bolagets regler och riktlinjer inte f0ljs kan det leda till att fakturor forfaller till
betalning med paminnelse, drojsmalsrantor och kravavgifter som foljd. Risk finns
ocksa att fakturor betalas utan korrekt underlag. Om detta intraffar kan fortroendet
for bolaget hos allmanhet och naringsliv minska.

Arets granskning syftar till att undersdka hur vél handlaggarna tillampar bolagets
rutiner for fakturahantering. Granskning har gjorts av 15 st verifikationer
avseende Ata( Andrings- och tillaggsarbeten) i ett projekt. En genomgang av
byggmatesprotokoll, bestéllningar, fakturor och kreditfakturor har genomforts.

Resultat

Fakturor for Ata-arbeten har granskats med avseende pé fakturaunderlag,
bestallning och Ata-underlag. Granskningen visade att det fanns bestallningar och
underlag till fakturan och att kontering och attest var korrekt utforda. Underlag till
faktureringen var i vissa fall bifogad fakturan. Ovriga underlag fanns hos
projektledaren tillsammans med kopia pa verifikationen. Vidare har
forsakringsfakturor granskats. Kontering och attest var utan anmarkning.

Avtalsforvaltning

Genom att arbeta strategiskt och malinriktat med avtalsforvaltning skapas goda
forutsattningar for affarsmassiga upphandlingar med bra leveranser bade pris- och
kvalitetsmassigt.

Avtalet mellan bolaget och leverantéren ar det styrande dokumentet 6ver vad som
har dverenskommits. Av avtal med tillnérande foreskrifter framgar under vilka
former parterna ska folja upp avtalat atagande under avtalsperioden. En
forutsattning for en framgangsrik avtalsuppféljning ar att bada avtalsparter har en
organisation for uppféljning dvs att det finns ansvariga for uppféljning av
respektive avtal. Det &r av stor vikt att bolaget foljer upp hur bolaget respektive
leverantoren fullgor sina respektive delar enligt avtalet, samt samverkar for att
utveckla affarsrelationen.

En granskning har gjorts inom fastighetsavdelningen av tillampningen av mark-
skotselavtal och serviceavtal for hissar. Tyngdpunkten i granskningen har varit att
kartlagga hur dessa avtal foljs upp och vilka samverkansformer som finns mellan
parterna.

Resultat

Fastighetsavdelningen har under 2013 gjort en genomgang av bolagets 570 hissar
kopplade till serviceavtal. | detta har ingatt att granska och verifiera att det finns
ett godkant intyg 6ver aterkommande besiktning pa samtliga hissar. Ett
omfattande register har uppréttats pa fastighetsavdelningen som innehaller uppgift
om alla fastigheter med hiss, adresser, larmnummer, omrade, anlaggningsnummer
m.m. Kvalitetsmoten med leverantéren genomfors idag regelbundet och
dokumenteras.
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Avtal om markskotsel och vinterrenhallning galler sedan 2012. Startméte har
hallits och kvalitetsmoten sker regelbundet och protokollfors. Entreprendren for
dagbok. Statistikuppgifter sasom drivmedelsatgang redovisas till bestéllaren
arligen.

Slutsats/rekommendation

Ett arbete pagar med representanter fran administrativa avdelningens
upphandlingsenhet, fastighetsavdelningen och projektutvecklingsavdelningen for
att ta fram en gemensam process for forvaltning av strategiska avtalsomraden och
darmed sakerstalla en god affar med basta mojliga kvalitet och affarsnytta. En
betydande del av avtalsforvaltningen avser uppfoljningen av felanmalningar/
klagomal. En av aktiviteterna i avtalsforvaltningsprocessen ar att astadkomma ett
gemensamt arbetssatt for detta. Fastighetsavdelningen har paborjat arbetet med att
hitta arbetsformer for detta.

Langsiktigt planerat underhall (LPU)

Stickprov pa ett antal underhallsprojekt har genomforts. Granskningen har omfattat
foljande; planering och utférande av projekt och dokumentation av projektet.

Resultat

Kontrollen visade att rutinerna foljs och i 6vrigt fanns inga avvikelser.
Projektutvecklingsavdelningens projektenhet har genomfort riskanalyser for
ombyggnadsprojektens olika faser; initieringsfas, planeringsfas, genomforandefas och
avslut.

Slutsats/rekommendation

Nér det galler arbetet med seriositetskontroller/ kreditbedddmningar samverkar
projektutvecklings-avdelningen och administrativa avdelningens upphandlingsenhet i
en Oversyn av rutinerna.

Upphandlingsverksamheten

Tre granskningar har genomforts av hur stadens upphandlingspolicy och bolagets
riktlinjer foljs och ar férankrade i organisationen. Syftet med granskningen var att
ocksa att bedéma hur bolaget har utévat sin kontroll och uppfdljning av den
upphandlade verksamheten. | detta ingick en granskning av forfragningsunderlag,
bestéllningar, leveranskontroll och attestrutiner.

Resultat

Granskningen visar att upphandlingarna ar korrekt genomférda och
dokumenterade. Granskning, godkédnnande och attest av entreprendrens
fakturering &r tillfredsstallande, dock saknas i vissa fall underlag till fakturan.
Dessa forvaras hos ansvarig tjansteman. Andrings- och tillaggsarbeten (Ata) ar
dokumenterade i byggmatesprotokoll.

Arbete pagar med att fortsatt utveckla upphandlingsprocessen mellan

upphandlings-enheten och verksamhetsavdelningar genom att rutinerna och
arbetssatt i samband med upphandlingar ses 6éver och roller och ansvar definieras.
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Slutsats/rekommendation

Rutiner for kontroll och godk&nnande av fakturor bor ses over framst avseende
hantering av underlag till fakturor genom att underséka maojligheten att
fakturaunderlag scannas och bifogas fakturan.

Investeringsprojekt

Otillracklig kontroll och aterkoppling av projektets genomforande och kostnader
kan leda till att avvikelser inte upptécks i tid och att budget inte kan hallas. Ur
bolagets verksamhetsplan och budget 2013 framgar att alla verksamheter ska
arbeta med att utveckla arbetet med systematisk uppféljning och analys av
resultat.

Resultat

Inom projektutvecklingsavdelningen har uppféljningsprocessen setts dver och
under aret har ocksa arbete startat med en fordjupad genomgang av alla projekt
med respektive projektledare, enhetschef och enhetschef/controller i samband
med tertialrapporter. Vid dessa tillfallen analyseras bade projektets ekonomi och
tidplanen for projektets genomfdrande.

Slutsats/rekommendation
Projektutvecklingsavdelningens styrning och uppfoljning av projekten gors pa ett
bra och strukturerat satt.

Fordonsanvandning och resepolicy

Inom omrédet har bolaget en géllande resepolicy som ér faststilld av
foretagsledningen 2007-08-13 och reviderad 2011.

Omréaden som har ingétt i granskningen dr omfattningen och redovisningen av
fordonsanvindningen inklusive effektiviteten av bilpoolsanvindningen. Vidare
har anvéndandet av egen bil i tjansten och forman av fri parkering vid
arbetsplatsen kontrollerats.

Resultat

Tillampningsanvisningar till resepolicyn saknas. Bolaget har inte 1 sin resepolicy
stéllt krav pé att anstélldas egna fordon som fir anvindas i tjdnsten ska uppfylla
stadens och bolagets krav pa milj6fordon.

Bolaget har registrerat och forsékrat 86 fordon (létt lastbil, personbil) och har
darutover 32 elbilar (motorredskap), 7 sldp och en traktor. Kostnaden inklusive
drivmedel, forsékringar, reparationer, avskrivningar, externa parkeringsplatser
mm uppgdr till drygt 7 mnkr {6r 2013.

Vid avstamningstillfallet i september 2013 fanns totalt 43 6verenskommelser/avtal

mellan arbetsgivare och arbetstagare om att fa kora i tjansten med egen bil. Av
dessa har 41 begért och fatt ersattning for anvandandet av egen bil i tjansten.
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Slutsats/rekommendation

Bolaget bor se dver resepolicyn. Ny policy bor tas fram med tilldmpningsanvisningar
och med beaktande av stadens miljéprogram.

Vissa rutiner bedoms inte fungera fullt ut nér det galler dokumentation av
anvandningen av bolagets bilar. Samtliga resor, tankning mm ska dokumenteras i
korjournaler. Bensinkvitton ska bifogas fakturan.

Rutiner for och tillgang till och redovisning av anstélldas parkering vid arbetsplatsen
bor dokumenteras.
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